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पररच्छेद १ 

पररचय 

१.१. सवेक्षणको पषृ्ठभूलम  

नेपािको संववधान २०७२ को धारा ५६ (१) िे संघीय िोकताश्चन्फ्िक गणतन्फ्ि नपेािको मूि संरचना संघ, प्रदेश 
र स्थानीय तह गरी तीन तहको हनु ेव्यवस्था गरेको छ । संववधानको धारा २१४ को उपधारा (१) अनसुार 
स्थानीय तहको काययकाररणी अलधकार संववधान र संघीय काननुको अधीनमा रही गाउाँ काययपालिका वा नगर 
काययपालिकामा लनवहत रहने, उपधारा (२) अनसुार स्थानीय काययकाररणी अलधकार अनसूुची–८ र अनसूुची–९ 
बमोश्चिमको सूचीमा उल्िेख भए बमोश्चिम हनु ेर उपधारा (३) अनसुार संववधान र अन्फ्य काननुको अधीनमा रही 
गाउाँपालिका र नगरपालिकाको शासन व्यवस्थाको सामान्फ्य लनदेशन, लनयन्फ्िण र सञ्चािन गने अलभभारा गाउाँ 
काययपालिका र नगर काययपालिकाको हनु ेव्यवस्था गरेको छ । 

भौगोलिक अवस्था, िनसंख्या र स्थानीय तहिे सेवाग्राहीहरुिाई उपिब्ध गराउन ेआफ्नो क्षेिालधकार लभि रहेका 
सेवाहरुको चापको आधारमा सांगठलनक अवस्था र कमयचारी संख्यामा थपघट गरर सेवा प्रवाहिाई चसु्त बनाउन ु
पने हनु्फ्छ । संववधानमा उल्िेख भएको स्थानीय तहको बतयमान श्चिम्मेवारी, िनशश्चिको ववद्यमान अवस्था, स्थानीय 
सरकारको रुपमा लनवायह गनुयपने भलूमका अनसुारको काययबोझ, स्थानीय नगरवासीको बढ्दो अपेक्षा एवं सेवा 
प्रवाहमा पनय आएको चापिाई समेत दृविगत गरी स्थानीय तहको सेवा प्रवाहमा प्रभावकाररता ल्याउन ववशेर् पहि 
आवश्यक देश्चखन्फ्छ ।  

स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ११ को उपदफा (२) (ङ) मा नगरपालिकाको काम, कतयव्य 
र अलधकारमा स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्फ्धी व्यवस्था रहेको छ । उि ऐनको पररच्छेद ११ मा 
प्रशासकीय संगठन र कमयचारी व्यवस्था अन्फ्तगयत दफा ८१ देश्चख दफा ९१ सम्म स्थानीय तहका कायायिय, 
संगठन र कमयचारीको व्यवस्थापन (लनयशु्चि, सेवा सवुवधाका शतयहरु, बशृ्चि ववकासका अवसर तथा ववर्यगत शाखा 
स्थापना आदी) का बारेमा स्पि व्यवस्था गरेको छ । साथै ऐनको दफा ८३ बमोश्चिम गाउाँपालिका र 
नगरपालिकािे आफ्नो काययबोझ, रािश्व क्षमता, खचयको आकार, स्थानीय आवश्यकता र ववश्चशिता समेतिाई 
ध्यानमा राखी संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गनुयपने व्यवस्थािाई समेत औलं्याएको छ । 

यसका िालग संगठन एवं दरवन्फ्दी व्यवस्थापनमा आवश्यक पररमाियन गरी नगरपालिकाको कायय ववभािन र कायय 
सम्पादनमा सघाउ पयुायउन आवश्यक देश्चखएको हुाँदा स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ९० मा 
उल्िेख भए बमोश्चिम स्थानीय तहका कमयचारीहरुको तहगत प्रणािी अपनाउन ेववर्यिाई ध्यानमा राखी संगठन 
संरचना, कमयचारी दरवन्फ्दी, काययबोझ समेतको अध्ययन गरी यो संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन 
२०८० तयार गररएको छ ।  

१.२. सवेक्षणको औश्चचत्य  

िनताको सबैभन्फ्दा नश्चिकको सरकारको रुपमा स्थावपत नगरपालिकािे आफ्नो उपश्चस्थलतको अनभुलूत ददिाउन 
सक्नेगरी नेपािको संववधान र स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन अनसुार ऐन, लनयम, लनदेश्चशका तथा काययववलधहरु 
तयार गरी प्रभावकारी कायायन्फ्वयनका िालग संगठन संरचना, कमयचारी व्यवस्थापन र काययददशािाई समयानकूुि 
बनाउन ेकाययिाई अगालड बढाउन अलनवायय भएको छ । कानूनद्वारा तोवकएका काम, कतयव्य सम्पादन गनय तथा 
िनताका माग र आकांक्षाहरुिाई सम्बोधन गनुयका साथै ववकासको िक्ष्य, उद्देश्य र श्चिम्मेवारी अनकूुि हनुे गरी 
मौिूदा प्रशासलनक व्यवस्था तथा कायय प्रकृयामा सधुार गनय समेत संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणको आवश्यकता 
देश्चखएको छ । 

- कमयचारीको योग्यता, क्षमता, लसप र दक्षता बमोश्चिम संगठनको कायय प्रकृलत अनसुार श्चिम्मेवारी तोकी गणुस्तरीय 
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नलतिा हालसि गनय ।  

- संगठन र सोको कायय क्षेिको अश्चस्थरता र अलनश्चिततािाई हटाई संस्थागत ववकासिाई स्थावपत गनय । 

- सांगठलनक प्रभावकाररता अलभववृि गरी संगठनको क्षमता र दक्षता बवृि गनय । 

- कमयचारीमा वहआुयालमक तथा क्षमता अनसुारको भलूमका प्रदान गरी उत्प्ररेणा र मनोवि बवृि गनय । 

- प्रत्येक पदको काम, श्चिम्मेवारी र िवाफदेवहता स्पि गरी कायय सम्पादनिाई नलतिामखुी एवं िनमखुी बनाउन 
।  

- कमयचारीिाई वहआुयालमक भलूमका प्रदान गरी उत्प्रेरणा र मनोवि बढाउन ।  

- कायय सम्पादनमा सधुार गरी काययगत सम्बन्फ्ध र पेशागत ववश्चशविकरणिाई स्थावपत गनय । 

१.३. सवेक्षणको उदे्दश्य  

दोधारा चााँदनी नगरपालिकाको ववद्यमान संगठन संरचनामा पनुराविोकन गरी पररवलतयत अवस्था अनसुार संगठन 
संरचना, िनशश्चिको अवस्था, कायय प्रकृलत अनसुार दरबन्फ्दी र कायय वववरण तयार गनुय यस सवेक्षणको मखु्य 
उद्देश्य रहेको छ । यसका साथै, सवेक्षणका देहायका अन्फ्य उद्देश्यहरु रहेका छन ः  

१. नेपािको संववधान तथा स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे पररकल्पना गरेको स्थानीय सरकारको 
काम, कतयव्य र भलूमका लनवायह गनय उपयिु हनुे गरी नगरपालिकाको काम, कतयव्य र भलूमकाको िेखािोखा र 
ववद्यमान संगठन संरचनाको पनुराविोकन गरी उपयिु संगठन तालिका तयार गने ।  

२. नगरपालिकाका ववलभन्न शाखा एवं उपशाखाको काययश्चिम्मेवारी अनरुुप ववद्यमान दरबन्फ्दी र काययरत कमयचारी 
संख्याको पनुराविोकन गरी आवश्यक दरबन्फ्दी थपघट गनय प्रस्ताव गने ।  

३. नगरपालिकाको सांगठलनक संरचना अनसुारका शाखा, उपशाखा, इकाईहरुको भलूमका तथा श्चिम्मेवारी तत  
शाखा/उपशाखाहरुमा बहाि रहने पदालधकारी र कमयचारीहरुको काययश्चिम्मेवारी समेत लनश्चित हनु े गरी कायय 
वववरण तयार गने ।  

४. नगरपालिकाको प्रशासनिाई चसु्त, नलतिामखुी र िवाफदेही बनाउन आवश्यक सझुावहरु तयार गने । 

१.४. सवेक्षणबाट हनुे अपेश्चक्षत उपिब्धी 

यस सवेक्षणबाट दोधारा चााँदनी नगरपालिकािे देहायका उपिब्धीहरु हालसि गने अपेक्षा लिइएको छ । 

o कमयचारी तथा पदालधकारीहरुिाई योग्यता, क्षमता अनसुार श्चिम्मेवारी प्राप्त हनुेछ । 

o संगठनात्मक क्षमता अलभववृिको आवश्यकता सम्बन्फ्धी समान बझुाई हनुेछ ।  

o कायय वववरणको आवश्यकता तथा महत्ववारे िानकारी र सम्पूणय शाखा, उप–शाखा, इकाई र केन्फ्रहरुको 
कायय वववरण तयार भएको हनुेछ ।  

o कमयचारीहरुको अनावश्यक काययबोझमा कलम आई क्षमता र मनोबि बवृि हनुेछ । 

o सांगठलनक काययगत संयन्फ्ि, अनगुमन तथा मूल्याङ्कन पिलतमा प्रभावकाररता आएको हनुेछ ।  

१.५. सवेक्षण ववलध तथा प्रविया  

दोधारा चााँदनी नगर काययपालिकाको कायायियबाट प्राप्त काययवववरण (ToR) अनसुार संगठन तथा व्यवस्थापन 
सवेक्षण गने काययमा देहायका ववलध तथा प्रवियाहरु परुा गदै यो सवेक्षण प्रलतवेदन तयार गररएको छ । 
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१.५.१ प्रारश्चम्भक बैठक  

दोधारा चााँदनी नगर काययपालिकाको कायायियबाट संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण (O&M Survey) गने 
काययवववरण (ToR) प्राप्त भए पिात सवयप्रथम प्रारश्चम्भक बैठक तथा छिफि सम्पन्न गररयो । बैठकमा 
परामशयदाताबाट पेश काययसूचीमा छिफि तथा सहमलत गरी सबै शाखा तथा इकाईबाट आवश्यक सहयोग र 
सहिीकरण गने सहमलत गररएको छ । सोही बैठकबाट सवेक्षण काययमा समन्फ्वय तथा सहिीकरणका िालग 
नगरपालिकाको प्रशासन शाखािाई श्चिम्मेवारी प्रदान गररएको छ । यसका साथै बैठकमा सवेक्षणको कायययोिनामा 
सहमलत तथा वतयमान अवस्थामा समेत छिफि तथा सहमलत गररएको छ ।  

१.५.२ दस्तावेिहरुको अध्ययन  

संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गने काययका िालग स्थानीय तहको अलधकार क्षेिसाँग सम्बश्चन्फ्धत ववर्यमा संघीय, 
सदुरुपश्चिम प्रदेश, नगरपालिका गरी लतन वटै तहको नीलत, काननु र मापदण्डसाँग सम्बश्चन्फ्धत दस्तावेिहरुको 
अध्ययन तथा पनुराविोकन गररएको छ । साथै नेपाि सरकारका ववलभन्न मन्फ्िािय र लनकायहरुको संगठन 
ववकास तथा व्यवस्थापन सवेक्षण र यस प्रकारको सवेक्षण सम्बन्फ्धी लनदेश्चशका िगायतका दस्तावेिहरु अध्ययन 
गररएको छ । यसका साथै नगरपालिकाको ववद्यामान कमयचारी दरबन्फ्दी, तिबी वववरण तथा आय एवं व्यय 
सम्बन्फ्धी दस्तावेि िगायत नगरपालिकाका ववलभन्न शाखाहरु र वडा कायायियहरुको कायय प्रकृलतको समेत यस 
प्रवियामा अध्ययन तथा पनुराविोकन गररएको छ । 

१.५.३ ववलध, प्रविया तथा औिारको ववकास  

यस चरणमा स्थालनय तहमा प्रचलित अभ्यास तथा नगरपालिकाको अवस्थाको आधारमा सवेक्षण सम्बन्फ्धी ववलध, 
औिार, सूची तथा ढााँचाको ववकास गररयो । ढााँचामा संगठन संरचनाको ढााँचा, काययिम ववश्लरे्ण, काययवोझ 
ववश्लरे्ण, कायय प्रकृलतको ववश्लरे्ण र दरबन्फ्दी तेररि, संगठन तथा मानव संशाधनको अवस्था र योिना आदद 
समावेश गररएको छ ।  

१.५.४ छिफि, परामशय तथा तथ्याङ्क संकिन  

प्राप्त कायय वववरण र प्रारश्चम्भक बैठक तथा मागयदशयन पिात  सवेक्षणको यस चरणमा प्रमखु प्रशासवकय अलधकृत 
तथा ववर्यगत शाखा, नागररक समाि तथा प्रलतलनलधहरुसाँग व्यश्चिगत तथा सामवुहक परामशय गररएको छ । यस 
िममा ववलभन्न चरणमा नगरपालिकाको प्रशासन िगायत लबलभन्न शाखा/उपशाखाहरुसाँग परामशय गररएको छ । 
साथै स्तरीय तथ्याङ्क संकिन ढााँचा तथा काययसूची अनसुार नगरपालिका तथा वडा कायायियसाँग छिफि तथा 
स्थिगत भ्रमण गरी सान्फ्दलभयक सूचना, वववरण र सझुाव संकिन गरी सोको ववश्लरे्ण समेत गररएको छ ।  

१.५.५ काययशािा र छिफि  

स्थिगत अध्ययन तथा ववलभन्न परामशय, छिफिका आधारमा प्राप्त सूचना पिात  संगठन तथा व्यवस्थापन 
सम्बन्फ्धमा काययशािा आयोिना गररएको छ । लमलत २०८१ िेठ २० मा आयोश्चित यस काययिममा यस अश्चघ 
प्राप्त सूचना तथ्याङ्क प्रस्ततुी, छिफि र सहमलत गररएको छ । यस प्रकृयामा नगर प्रमखु, उप–प्रमखु, प्रमखु 
प्रशासवकय अलधकृत तथा वडा अध्यक्ष सवहत काययपालिका र शाखा प्रमखुको उपश्चस्थलत रहेको लथयो । छिफि 
तथा सहमलत पिात काययशािामा प्राप्त लनदेशन तथा सहमलतका आधारमा यथाश्चशघ्र मस्यौदा प्रलतवेदन पेश गने 
सहमलत भयो । काययिममा हाि सम्मको प्रगलत प्रस्ततुी तथा प्राप्त भएका सूचनाबारे िानकारी र प्राप्त हनु बााँकी 
शाखा तथा वडा अनसुारका सूचना तथ्याङ्कबारे छिफि गरी यथाशीघ्र सूचना तथा दस्तावेिहरु उपिब्ध गराउने 
सहमलत समेत गररएको लथयो ।  

१.५.६ सेवा प्रवाह अवस्था ववश्लरे्ण  

नगरपालिकाको वतयमान सेवा प्रवाहको अवस्था, संगठन संरचनाको अवस्था तथा सेवा प्रवाहको वकलसम िगायत 
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ववर्यमा ववश्लरे्ण गररएको छ । नगरपालिकाको संगठनिाई समसामवयक रुपमा सदुृढ, सक्षम, चसु्त र दरुुस्त 
बनाउन ववद्यमान अवस्था र चाहेको अवस्था बीचको अवधारणागत र कायायत्मक खाडि पवहचान गरी परामशय 
तथा सझुावको आधारमा संगठन संरचना, दरबन्फ्दीको प्रस्ताव तयार गररएको छ ।  

१.५.७ प्रलतवेदनको मस्यौदा तयारी  

अन्फ्त्यमा लबलभन्न चरणहरु पार गदै नगरपालिकाको संगठन ववकासको ववद्यमान अवस्थाको िेखािोखा गरी 
नगरपालिकाको प्रस्ताववत शाखा, उपशाखा, इकाई तथा केन्फ्र र पदीय वववरण सवहत सवेक्षणको मस्यौदा प्रलतवेदन 
तयार गररएको छ । यसका साथै प्रलतवेदनमा शाखा, उपशाखा, इकाई तथा केन्फ्रगत र पदीय काययवववरण समेत 
समावेश गररएको छ ।  

१.५.८ मस्यौदा प्रलतवेदनमा छिफि र सझुाव समावेश  

ववलभन्न चरणहरु पार गदै तयार पाररएको प्रलतवेदनको मस्यौदा छिफिको िालग नगरपालिका समक्ष पेश गररएको 
लथयो । नगरपालिकािे उि प्रलतवेदन मालथ छिफि गनय लबलभन्न शाखा/उपशाखा, ईकाइ तथा केन्फ्रका प्रमखु 
र काययपालिका बैठकमा समेत प्रस्ततु गररएको लथयो यस संगठन तथा व्यवस्थापनको मस्यौदा प्रलतवेदनमा 
नगरपालिकाबाट सझुाव प्राप्त भएको लथयो उि सझुाव एवं राय अनसुार यस प्रलतवेदनिाई थप पररमाियन गरर 
अश्चन्फ्तम रुप ददईएको छ । 

 
 

संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण (O&M Survey) को मस्यौदा प्रलतवेदन उपर काययपालिका बैठकमा छिफि 

१.५.९ अश्चन्फ्तम प्रलतवेदन तयारी  

दोधारा चााँदनी नगरपालिका अन्फ्तगयत रहेका १० वटै वडा, स्वास्थ्य संस्था, लबर्यगत शाखाबाट प्राप्त सझुाव एवं 
नगर काययपालिकाबाट प्राप्त सझुावहरुिाई समेत आवश्यकता अनसुार समावेश गरर दोधारा चााँदनी नगरपालिकाको 
संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण (O&M Survey) को अश्चन्फ्तम प्रलतवेदन तयार पाररएको हो । 

१.६ अध्ययनको सीमा  

दोधारा चााँदनी नगरपालिकाको यो संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण (O&M Survey), वतयमान संववधान, 
सदुरुपश्चिम प्रदेशबाट िारी ऐन/कानून, संघीय मालमिा तथा सामान्फ्य प्रशासन मन्फ्िाियबाट िारी लनदेशन, पररपि 
तथा स्थानीय तह सम्बन्फ्धी ऐन, नीलत, लनयम, मापदण्ड र काययप्रणािीसाँग सम्बश्चन्फ्धत दस्तावेि अध्ययन साथै 
नगरपालिकाका पदालधकारी, शाखा प्रमखु तथा प्रलतलनलध, वडा सश्चचव र अन्फ्य सरोकारवािासाँगको राय परामशय, 
सहभालगतामूिक छिफि र डेस्क अध्ययनमा आधाररत भई तयार गररएको छ । यद्यपी यस सवेक्षणका तथा 
प्रलतवेदन तयारीका देहाय अनसुारका लसमा रहेका छन ः  

१. दोधारा चााँदनी नगर काययपालिकाको कायायियमा हाि उपिव्ध रहेका तथ्यांक, कायायियका कमयचारी अलभिेख, 
नगरपालिकाको आय व्यय, ववद्यमान दरवन्फ्दी वववरण र अन्फ्य बस्तगुत वववरण सवेक्षणका प्रमखु सूचनाका श्रोत 
रहेका छन  ।  
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२. १० वटै वडाबाट लनधायररत ढााँचामा सूचना तथ्याङ्क संकिन तथा ईमेि र टेलिफोन सम्पकय बाट प्राप्त राय 
सल्िाह अनसुार सवेक्षण गररएको छ ।  

३. कायायियको काययचाप तथा श्चिम्मेवारी, सेवाग्राहीको िनसंख्या, काययबोझ तथा नगरपालिकाको वावर्यक आय 
व्यय, केन्फ्र सरकार तथा प्रदेश सरकारबाट प्राप्त अनदुानमा आधाररत रही प्रशासवकय संगठन तथा कमयचारीिाई 
केश्चन्फ्रत गरी यो सवेक्षण कायय गररएको छ ।  

४. यस सवेक्षणमा स्वास्थ्य संस्थाहरुिे हाि और्त रुपमा उपिब्ध गराउने स्वास्थ्य सेवा र सोको काययबोझ 
तथा संस्थाहरुको हािको दरवन्फ्दी र संघीय सरकार स्वास्थ्य मन्फ्िाियिे गरेको लनदेशन/पररपि आदद ववश्लरे्ण 
गररएको छ । सोवह अनसुार स्वास्थ्य संस्थाहरुको दरबन्फ्दी प्रस्ताव गरर सझुाव प्रदान गररएको छ । यसका 
साथै स्वास्थ्य संस्था र पदीय काययवववरण समावेश गररएको छैन ।  

५. समग्र नगरपालिकाको काययचाप तथा श्चिम्मेवारी, सेवाग्राहीको िनसंख्या, काययबोझ तथा नगरपालिकाको वावर्यक 
आय व्ययको अवस्थाका आधारमा नगर काययपालिकाको कायायियमा रहन ेशाखा, उपशाखा, ईकाई/ केन्फ्रको 
यकीन गरी उि शाखा, उपशाखा, ईकाई/ केन्फ्रहरुमा केकलत, कुन तहको कमयचारी रहन ेहो सोको ववश्लरे्ण 
गरी शाखागत दरबन्फ्दी वववरण सम्बन्फ्धमा सझुाव प्रदान गररएको छ । 

६. सबै वडाहरुको िनसाश्च्ख्यक तथा भौगोलिक अवस्था अनसुार कुन तहको वडा सश्चचव राख्न ेर केकलत कमयचारी 
रहदा उपयिु होिा सोको सझुाव प्रदान गररएको छ ।  

१.७ संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण (O&M Survey) सम्बन्फ्धी काययशतयहरु  

दोधारा चााँदनी नगरपालिकाबाट देहाय अनसुारका काययशतयहरु (Terms Of References) को अलधनमा रही 
सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गने श्चिम्मेवारी तोवकएको लथयो ।  

 नगर काययपालिका कायायियको काययप्रकृलत र काययबोझको आधारमा मौिदुा संगठन संरचनामा सधुार 
एवं पनुयसंरचना सवहतको नगर काययपालिका कायायिय र मातहतमा रहन े संगठन तथा ईकाइहरुको 
संरचना ढााँचा र तहगत दरबन्फ्दी तेररि तयार गने । 

 संगठन संरचनामा प्रस्ताववत ईकाइ तथा शाखाहरुको काययहरुको ववश्लरे्ण (Job Analysis) गरर शाखागत 
रुपमा काययवववरण तयार गने । 

 नगर काययपालिकाको कायायियमा रहन ेशाखा, उपशाखा, ईकाई/ केन्फ्र तथा वडा कायायियमा काययरत 
कमयचारीहरुको काययवववरण तयार गने । 

 संगठन संरचनाका आधारमा प्रस्ताववत दरबन्फ्दी लभिका सबै तहका पदहरुको िालग बावर्यक रुपमा 
व्यहोनुय पने व्ययभार यवकन गने । 

 कमयचारी व्यवस्थापन सम्बन्फ्धी नीलत कायायन्फ्वयनको िालग सझुाव गने ।  
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पररच्छेद २ 

संगठन संरचना तथा मानव संशाधनको वतयमान अवस्था 

२.१ नगरपालिकाको श्चिम्मेवारी 

नेपािको मूि संरचना संघ, प्रदेश र स्थानीय गरी तीन तहको हनु ेर राज्यशश्चिको प्रयोग तीन ैतहिे संववधान र 
कानून बमोश्चिम गने गरी तीनै तहको क्षेिालधकार र श्चिम्मेवारी स्पि गररएको छ । गाउाँपालिका तथा 
नगरपालिकाको एकि अलधकार नपेािको संववधानको अनसूुची-८ मा तोवकएको छ । उि अनसूुचीमा स्थानीय 
शासन, लनणयय, ववकास र सेवाप्रवाह सम्बन्फ्धी २२ वटा अलधकार क्षेिको सूची रहेको छ। संववधानको अनसूुची-
९ मा संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको साझा अलधकार क्षेिमा श्चशक्षा, स्वास्थ्य, कृवर्, सहकारी िगायत १५ वटा 
क्षेिहरु तोवकएका छन  । नेपाि सरकार, मश्चन्फ्िपररर्दिे संववधानअनसुार तीन तहको अलधकार सूचीको 
ववस्ततृीकरण गरी प्रलतवेदन स्वीकृत गरेको छ । उि प्रलतवेदन अनसुार स्थानीय तहको अलधकार क्षेि अन्फ्तगयत 
३५७ वटा ववर्य क्षेि रहेका छन  । नेपािको संववधान तथा स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐनिे गाउाँपालिका वा 
नगरपालिकािे आफ्नो अलधकार क्षेि लभिको काम, कतयव्य र अलधकारको प्रयोग गदाय आवश्यकता अनसुार नीलत, 
कानून, काययववलध, मापदण्ड तथा योिना बनाई िागू गनय सक्ने व्यवस्था गरेको छ । यसैगरी संघ वा प्रदेशिे 
आफ्नो अलधकार क्षेि लभिको कुन ैववर्य गाउाँपालिका वा नगरपालिकािाई कानून बनाई लनक्षेपण गनय सक्न ेसमेत 
व्यवस्था रहेको छ । स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन २०७४ अनसुार एकिअलधकार क्षेिको सवयसामान्फ्यतामा 
प्रलतकूि असर नपने गरी गाउाँपालिका तथा नगरपालिकाको काम, कतयव्य र अलधकार १८५ वटा तोवकएको छ 
। साथै गाउाँपालिका तथा नगरपालिकािे संघ तथा प्रदेशसाँगको सहकाययमा प्रयोग गने साझा अलधकार संववधानको 
अनसूुची ९ मा उल्िेख भए बमोश्चिम हनुेछ । साझा अलधकार क्षेिको सवयसामान्फ्यतामा प्रलतकूि असर नपने गरी 
संघ तथा प्रदेश कानूनको अलधनमा रही गाउाँपालिका तथा नगरपालिकाको काम, कतयव्य र अलधकार ७५ वटा 
लनधायरण गररएको छ । यसका अलतररि थप ७ वटा अलधकारहरु समेत गाउाँपालिका तथा नगरपालिकािाई 
लनक्षेपण गररएको छ । 

(अनसूुची ८) 
स्थानीय तहको एकि अलधकार क्षिे 

१. नगर प्रहरी  

२. सहकारी संस्था 
३. एफ. एम सञ्चािन 

४. स्थानीय कर  

५. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

६. स्थानीय तथ्याङ्क तथा अलभिेख संकिन 

७. स्थानीयस्तरका ववकास आयोिना तथा पररयोिनाहरु 

८. आधारभतू र माध्यालमक श्चशक्षा 
९. आधारभतु स्वास्थ्य तथा सरसफाई  

१०. स्थानीय बिार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र िैववक ववववधता 
११. स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवर् सडक र लसंचाइ 

१२. गाउाँ सभा, नगर सभा, श्चिल्िा सभा, स्थानीय अदाित, मेिलमिाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 

१३. स्थानीय अलभिेख व्यवस्थापन 

१४. घर िग्गा धनी पिुाय ववतरण  

१५. कृवर् तथा पशपुािन, कृवर् उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास्थ्य, सहकारी  

१६. ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यश्चि र अशिहरुको व्यवस्थापन 
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१७. बेरोिगारहरुको तथ्याङ्क संकिन 

१८. कृवर् प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन र लनयन्फ्िण  

१९. खानेपानी, साना ििववद्यतु आयोिना वैकश्चल्पक ऊिाय  

२०. ववपद व्यवस्थापन 

२१. ििाधार वन्फ्यिन्फ्त,ु खानी तथा खलनि पदाथयको संरक्षण  

२२. भार्ा, सास्कृलत र िलितकिाको संरक्षण र ववकास  

(अनसूुची ९) 
संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको साझा अलधकार क्षिे 

१. सहकारी  

२. श्चशक्षा, खेिकुद र पिपलिका 
३. स्वास्थ्य 

४. कृवर् 

५. ववद्यतु, खानेपानी, लसंचाई िस्ता सेवाहरु 

६. सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड िररवाना तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी र पययटन शलु्क 

७. वन, िंगि, वन्फ्यिन्फ्त,ु चराचरुुंगी, िि उपयोग, वातावरण, पयायवरण तथा िैववक ववववधता 
८. खानी तथा खलनि 

९. ववपद व्यवस्थापन 

१०. सामाश्चिक सरुक्षा र गररबी लनवारण  

११. व्यश्चिगत घटना, िन्फ्म, मतृ्य,ु वववाह र तथ्यांक 

१२. परुातत्व, प्राचीन स्मारक र संग्राहिय 

१३. सकुुम्बासी व्यवस्थापन 

१४. प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी  

१५. सवारी साधन अनमुलत 

२.२ भौगोलिक अवस्था र िनसंख्या वववरण 

दोधारा चााँदनी नगरपालिका नेपािको सदुरुपश्चिम प्रदेश अन्फ्तगयत कञ्चनपरु श्चिल्िामा पदयछ । यो नगरपालिका 
नेपािको महाकािी नदी भन्फ्दा पारी रहेका दईु वटा दोधारा र चााँदनी गा.वव.स. समावेश गरर स्थापना भएको हो 
। लमलत २०७१ मंलसर १६ गते नेपाि सरकारको लनणयय अनसुार यस नगरपालिकाको नाम दोधारा चााँदनी 
नगरपालिका नामाकरण गरर १० वडा कायम गररएको लथयो । लमलत २०७३ फाल्गनु २२ को लनणयय अनसुार 
नगरपालिकाको नाम पररवतयन गरर माहाकािी नगरपालिका नामाकरण गररएको लथयो भने नेपाि सरकारको लमलत 
२०७७।०९।१३ गतेको रािपिमा प्रकाश्चशत सचुना अनसुार माहाकािी नगरपालिकाको नाम पनुः पररवतयन भई 
दोधारा चााँदनी नगरपालिका कायम भएको छ । यो नगरपालिका भौगोलिक वहसाबिे ८० लडग्री ४ लमनेट देश्चख 
८० लडग्री ०६ लमनेट ३० सेकेन्फ्ड पूवी देशान्फ्तरसम्म र २८ लडग्री ४९ लमनेट देश्चख २८ लडग्री ५९ लमनेट उिरी 
अक्षांशसम्म फैलिएको छ । त्यसैगरी ५६.८४ वगय वक.मी. क्षेिफिमा रहेको यस नगरपालिकाको उिर, पश्चिम 
र दश्चक्षणमा भारत रहेको छ भन ेपूवयमा भीमदि नगरपालिका र शकु्िाफााँटा राविय लनकुञ्ज रहेको छ । दोधारा 
चााँदनी नगरपालिकाको और्त अलधकतम तापिम ३७.५ लडग्री सेश्चल्सयस र न्फ्यनुतम तापिम ६.९ लडग्री सेश्चल्सयस 
रहेको पाईन्फ्छ । यस नगरपालिकामा सामदुावयक र संस्थागत गरी १३ वटा माध्यालमक ववद्यािय र २९ वटा 
आधारभतू ववद्यािय गरी िम्मा ४२ वटा श्चशक्षण संस्थाहरु संचालित छन  । यो नगरपालिका समनु्फ्री सतहबाट 
१७५ लम. देश्चख २२५ लम. को उचाईमा रहेको छ भन ेकाठमाडौँ देश्चख ७२२ वक.लम.को दूरीमा छ । 

क) दोधारा चााँदनी नगरपालिकाको वडागत क्षिेफि वववरण 
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साववक वडा नं. क्षिेफि  

(बगय वक.लम.) 

 

चााँदनी ७ वडा नं. १ 13.56 
चााँदनी ४,८ वडा नं. २ ४.०८ 
चााँदनी २,३ वडा नं. ३ ७.३२ 
चााँदनी ५,६ वडा नं. ४ ३.७१ 
चााँदनी १,९ वडा नं. ५ ३.४४ 
दोधारा २,३ वडा नं. ६ ३.७३ 
दोधारा १,४ वडा नं. ७ ७.६० 
दोधारा ५ वडा नं. ८ ४.२१ 
दोधारा ६,७ वडा नं. ९ ४.०४ 
दोधारा ८,९ वडा नं. १० ५.१५ 

िम्मा ५६.८४ 
   स्रोतः दोधारा चााँदनी नगरपालिका  

ख) दोधारा चााँदनी नगरपालिकाको िनसंख्या वववरण 

यस नगरपालिकामा ववलभन्न िातिालत तथा धमय मान्ने व्यश्चिहरुको बसोबास रहेको छ । राविय िनगणना २०७८ 
को तथ्याङ्क अनसुार दोधारा चााँदनी नगरपालिकाको कुि िनसंख्या ४२,९७४ रहेको छ िस मध्ये मवहिाको 
िनसंख्या २४,०४६ र परुुर्को िनसंख्या १८,९२८ रहेको छ ।त्यस्तै यस नगरपालिकामा िम्मा घरधरुी संख्या 
९,६१० रहेको छ ।  
वडा घरधरुी संख्या िनसंख्या 

मवहिा परुुर् िम्मा 
१ १०७८ २७८५ २३३३ ५११८ 
२ ९३५ २२९८ १८७६ ४१७४ 
३ १२०० २९२३ २१३१ ५०५४ 
४ १०९१ २५८२ २१३६ ४७१८ 
५ ५७१ १३९७ ११३३ २५३० 
६ ८८० २२६१ १७१२ ३९७३ 
७ १२९० ३२८० २४६९ ५७४९ 
८ ७७१ १९५६ १६०३ ३५५९ 
९ ८८३ २२१९ १७६६ ३९८५ 
१० ९११ २३४५ १७६९ ४११४ 
िम्मा ९६१० २४०४६ १८९२८ ४२९७४ 

स्रोतः राविय िनगणना, २०७८ 
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२.३. नगरपालिकाको कुि बावर्यक बिेट/आय 

यस नगरपालिकाको कुि क्षेिफि ५६.८४ बगय वक.लम. र कुि िनसंख्या ४२,९७४ रहेको छ । उि भ-ू
भागमा ववकास लनमायणका कायय गनय र सेवाग्राहीिाई सेवा प्रदान गनय नगरपालिकािे बावर्यक कररव ५३ करोड 
२९ िाख ९७ हिार (आ.व. २०७९/०८० को यथाथय आयमा आधाररत) बिेट/आय पररचािन भएको देश्चखन्फ्छ 
। यसमा िनसहभालगता वापतको रकम समावेश गररएको छैन । यस सम्बन्फ्धी लबस्ततृ वववरण देहाय अनसुार 
तालिकामा प्रस्ततु गररएको छ । 

आ.व. : २०७९/८० अवलध: २०७९/०४/०१ - २०८०/०३/३१ (रु. हिारमा) 
ि.
सं. 

स्रोत समूह बिेटको स्रोत/तह स्रोत ववलध सश्चञ्चत कोर् 
आम्दानी 

कै
. 

१ संघीय सरकार नेपाि सरकार समालनकरण अनदुान नगद अनदुान १३,०६,१०  
२ संघीय सरकार नेपाि सरकार शसतय अनदुान चाि ु नगद अनदुान १५,२३,२९  
३ संघीय सरकार = 

अन्फ्तररक श्रोत 

नेपाि सरकार = 

आन्फ्तररक ऋण 

शसतय अनदुान चाि ु नगद ऋण १३,८४  

४ संघीय सरकार = 

बैदेश्चशक श्रोत 

नेपाि सरकार = आई 
लड ए 

शसतय अनदुान चाि ु सोधभनाय हनु े
ऋण (बैदेश्चशक) 

३६,७६  

५ संघीय सरकार = 

बैदेश्चशक श्रोत 

नेपाि सरकार = 

एस.इ.एस.पी. 
शसतय अनदुान चाि ु सोधभनाय अनदुान 

(बैदेश्चशक) 
३३,८८  

६ संघीय सरकार = 

बैदेश्चशक श्रोत 

नेपाि सरकार = 

एस.इ.एस.पी. 
शसतय अनदुान चाि ु सोधभनाय हनु े

ऋण (बैदेश्चशक) 
८८,५६  

७ संघीय सरकार = 

बैदेश्चशक श्रोत 

नेपाि सरकार = 

यरुोवपयन यलुनयन 

शसतय अनदुान चाि ु नगद अनदुान 

(बैदेश्चशक) 

३,००  

८ संघीय सरकार = 

बैदेश्चशक श्रोत 

नेपाि सरकार = 

िेफम्याट -सेव द 
श्चचल्रेन 

शसतय अनदुान चाि ु नगद अनदुान 

(बैदेश्चशक) 

२,१०  
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९ संघीय सरकार = 

अन्फ्तररक श्रोत 

नेपाि सरकार = 

आन्फ्तररक ऋण 

शसतय अनदुान 

पुाँिीगत 

नगद ऋण १,९६,६९  

१० संघीय सरकार = 

बैदेश्चशक श्रोत 

नेपाि सरकार = आई लड 
ए 

शसतय अनदुान 

पुाँिीगत 

सोधभनाय हनु े
ऋण (बैदेश्चशक) 

२,९९  

११ संघीय सरकार = 

अन्फ्तररक श्रोत 

नेपाि सरकार = 

आन्फ्तररक ऋण 

समपरुक अनदुान 
पुाँिीगत 

नगद ऋण १,८५,०३  

१२ प्रदेश सरकार सदुरु पश्चिम प्रदेश  समालनकरण अनदुान नगद अनदुान १,०२,५७  
१३ प्रदेश सरकार सदुरु पश्चिम प्रदेश  ववर्ेश अनदुान चाि ु नगद अनदुान २३,९५  
१४ प्रदेश सरकार सदुरु पश्चिम प्रदेश  समपरुक अनदुान 

चाि ु

नगद अनदुान १९,३९  

१५ रािश्व बाडफाड रािश्व बााँडफााँड - प्रदेश 
सरकार  

रािश्व बााँडफााँड नगद २१,२१  

१६ रािश्व बाडफाड रािश्व बााँडफााँड – 

स्थानीय 

रािश्व बााँडफााँड नगद १,५९,८९  

१७ रािश्व बाडफाड रािश्व बााँडफााँड - संघीय 
सरकार 

रािश्व बााँडफााँड नगद ७,४६,९२  

१८ अन्फ्तररक श्रोत आन्फ्तररक श्रोत आन्फ्तररक श्रोत नगद १,१२,३०  
१९ संश्चचत कोर्मा 

मौज्दात 
आन्फ्तररक श्रोत आन्फ्तररक श्रोत नगद ७,५१,४४  

िम्मा ५३,२९,९७  
स्रोतः दोधारा चााँदनी नगरपालिका  

नगरपालिका तथा वडा कायायियबाट आ.व. २०७९/८० मा भएको आन्फ्तररक आय वववरण 

दोधारा चााँदनी नगरपालिका अन्फ्तगयत १० वटा वडा कायायिय रहेका छन  । प्रत्येक वडा कायायिय र नगरपालिका 
गरर िम्मा ११ ठाउाँबाट नगरपालिकाको आन्फ्तररक आम्दानी संकिन हनु ेगदयछ ।  

नगरपालिका र वडा कायायियबाट संकिन हनु ेरािश्व श्चशर्यकहरुको वववरण 
ि.स. नगर काययपालिकाको कायायियबाट संकिन हनु े

रािश्व श्चशर्यकहरु 

वडा कायायिबाट संकिन हनु ेरािश्व श्चशर्यकहरु 

१ सम्पश्चि कर - 11313 सम्पश्चि कर - 11313 

२ व्यवसाय कर - 14611 व्यवसाय कर – 14611 

३ लसफाररस दस्तरु – 14243 लसफाररस दस्तरु - 14243 

४ नाता प्रमाश्चणत दस्तरु - 14245 नाता प्रमाश्चणत दस्तरु - 14245 

५ िलडबवुट, कवाडी र श्चिविन्फ्त ुकर - 11632 ब्यश्चिगत घटना दताय दस्तरु - 14244 

६ अन्फ्य सेवा शलु्क - 14219 अन्फ्य सेवा शलु्क - 14219 

७ सवारी साधन कर - 14178 व्यावसाय कर – 14611 

८ श्चशक्षा सेवा शलु्क शैश्चक्षक संस्था - ११४४३ एवककृत सम्पश्चि कर - 11313 

९ व्यावसाय कर – 14611 भलुम तथा मािपोत कर - 11314 
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१० एवककृत सम्पश्चि कर - 11313 घर बहाि कर - 11321 

११ भलुम तथा मािपोत कर - 11314 लबश्चिय तथा पुाँश्चिगत कारोबारमा िाग्ने कर - 11351 

१२ घर बहाि कर – 11321 पवुायधार सेवाको उपयोगमा िाग्न ेकर - 11452 

१३ लबश्चिय तथा पुाँश्चिगत कारोबारमा िाग्ने कर - 11351 अन्फ्य मनोरञ्जन कर - 11473 

१४ पवुायधार सेवाको उपयोगमा िाग्न ेकर - 11452 व्यावसाय रश्चििेशन दस्तरु - 14253 

१५ अन्फ्य मनोरञ्जन कर - 11473 

कृवर् तथा पशिुन्फ्य वस्तकुो व्यवसावयक कारोबारमा 
िाग्ने कर – 11631 

१६ व्यावसाय रश्चििेशन दस्तरु - 14253 अन्फ्य कर – 11691 

१७ 

कृवर् तथा पशिुन्फ्य वस्तकुो व्यवसावयक कारोबारमा 
िाग्ने कर - 11631 सरकारी सम्पश्चिको बहािबाट प्राप्त आय - 14151 

१८ अन्फ्य कर – 11691 अन्फ्य लबिीबाट प्राप्त रकम – 14213 

१९ सरकारी सम्पश्चिको बहािबाट प्राप्त आय - 14151 अन्फ्य दस्तरु – 14249 

२० कृवर् उत्पादनको लबिीबाट प्राप्त रकम - 14211 

 

२१ अन्फ्य लबिीबाट प्राप्त रकम - 14213 

२२ न्फ्यावयक दस्तरु – 14221 

२३ श्चशक्षा क्षेिको आम्दानी - 14223 

२४ परीक्षा शलु्क – 14224 

२५ अन्फ्य प्रशासलनक सेवा शलु्क - 14229 

२६ पाकीङ शलु्क – 14241 

२७ नक्सापास दस्तरु - 14242 

२८ अन्फ्य दस्तरु – 14249 

२९ प्रशासलनक दण्ड िररवाना र िफत - 14312 

३० अन्फ्य रािश्व – 14529 

३१ बेरुि ु– 15111 

३२ अन्फ्य आयमा िाग्नेकर - 11139 

३३ अन्फ्य शलु्क – 14190 

 

नगरपालिका तथा वडा कायायियबाट आ.व. २०७९/८० भएको आन्फ्तररक आय वववरण 

ि.सं. रािश्व संकिन गने कायायिय िम्मा कैवफयत 

१.  दोधारा चााँदनी नगरपालिका, कंचनपरु ५८,८२,८४८.९७   

२.  दोधारा चााँदनी नगरपालिका,१ नं. वडा कायायिय, कंचनपरु ११,३७,४७०.००   
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३.  दोधारा चााँदनी नगरपालिका,२ नं. वडा कायायिय, कंचनपरु ४,५३,७३८.३०   

४.  दोधारा चााँदनी नगरपालिका,३ नं. वडा कायायिय, कंचनपरु ३,३७,८१०.००   

५.  दोधारा चााँदनी नगरपालिका,४ नं. वडा कायायिय, कंचनपरु ६,०५,६२९.९३   

६.  दोधारा चााँदनी नगरपालिका,५ नं. वडा कायायिय, कंचनपरु २,८९,१५३.३०   

७.  दोधारा चााँदनी नगरपालिका,६ नं. वडा कायायिय, कंचनपरु ४,०३,७५०.००   

८.  दोधारा चााँदनी नगरपालिका,७ नं. वडा कायायिय, कंचनपरु ६,८६,१९३.००   

९.  दोधारा चााँदनी नगरपालिका,८ नं. वडा कायायिय, कंचनपरु ३,५८,०४०.००   

१०.  दोधारा चााँदनी नगरपालिका,९ नं. वडा कायायिय, कंचनपरु ५,२४,४३०.००   

११.  दोधारा चााँदनी नगरपालिका,१० नं. वडा कायायिय, कंचनपरु ५,०२,७५०.००   

िम्मा १,११,८१,८१३.५०  

 स्रोतः दोधारा चााँदनी नगरपालिका 

२.४ ववद्यमान संगठन संरचनाको अवस्था 

यस नगरपालिकाबाट सेवा प्रवाहको िालग संघीय मालमिा तथा सामान्फ्य प्रशासन मन्फ्िाियबाट प्रस्ताववत नमूना 
संगठन संरचना तथा कमयचारी दरबन्फ्दीिाई अनशुरण गने प्रयास गररएको छ । यसका साथै नगरपालिकाको 
लमलत २०७४/०४/१६ गतेको नगर काययपालिकािे पाररत गरेको माहाकािी नगर काययपालिका (कायय ववभािन) 
लनयमाविी, २०७४ अनसुार नगरपालिकािे ववलभन्न शाखा, उपशाखा तथा इकाई एवं सेवा केन्फ्रहरु तोवकएको 
पाईन्फ्छ । थप मागयदशयनका िालग २०७६/१०/२८ मा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतबाट ववलभन्न शाखा 
प्रमखुहरुिाई लिश्चखत श्चिम्मेवारी तोवकएको समेत पाईन्फ्छ । 

(क) कायय ववभािन लनयमाविी अनसुार संगठन संरचना 

नगर काययपालिकािे २०७४ सािमा अनमुोदन गरेको कायय ववभािन लनयमाविीिे ९ वटा शाखा, २५ उपशाखा, 
४ कायायिय र १२ इकाईमा यस नगरपालिकाको संगठन संरचना कायम गरेर काययववभािन गरेको पाईन्फ्छ िनु 
देहाय अनसुार रहेको छ ।  
लस. 
नं. 

शाखा कायायिय/ उपशाखा ईकाइ 

१. सामान्फ्य प्रशासन 
शाखा 
 

(क) स्थानीय सेवा तथा िनशश्चि ववकास 
उपशाखा 
(ख) सावयिलनक खरीद तथा सम्पश्चि व्यवस्थापन 
उपशाखा 
(ग) स्थानीय तह, प्रदेश र संघसाँगको सम्बन्फ्ध र 
समन्फ्वय तथा वडासाँगको समन्फ्वय उपशाखा 
(घ) बैठक व्यवस्थापन उपशाखा 
(ङ) बिार अनगुमन, गणुस्तर, नापतौि, खाद्य 
सरुक्षा र उपभोिा वहत संरक्षण उपशाखा 
(च) आन्फ्तररक िेखापरीक्षण उपशाखा 

(क) ववदा, उत्सव, उदी, िािा, पवय, 
उपालध तथा ववभरू्ण इकाई 



दोधारा चााँदनी नगरपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन, २०८१  

  13 

 

लस. 
नं. 

शाखा कायायिय/ उपशाखा ईकाइ 

२. रािश्व तथा 
आलथयक प्रशासन 

शाखा 

(क) रािश्व नीलत तथा प्रशासन उपशाखा 
(ख) आलथयक प्रशासन उपशाखा 

 

३. शहरी पूवायधार 
ववकास शाखा 

(क) सडक तथा यातायात व्यवस्था उपशाखा 
(ख) ििववद्यतु, ऊिाय, सडक बश्चि उपशाखा 
(ग) लसंचाई तथा ििउत्पन्न प्रकोप लनयन्फ्िण 
उपशाखा 
(घ) सूचना तथा सञ्चार प्रववलध ववकास तथा 
ववस्तार र एफ.एम. सञ्चािन उपशाखा 
(ङ) खानेपानी व्यवस्थापन उपशाखा  

(क) सावयिलनक लनिी साझेदारी 
इकाई 

४. आलथयक ववकास 
शाखा 

(क) कृवर्, पशपुन्फ्छी तथा सहकारी कायायिय 

(ख) उद्योग तथा उद्यमश्चशिता ववकास उपशाखा 
(ग) रोिगार प्रवियन तथा गररवी न्फ्यूनीकरण 
उपशाखा 

 

५. सामाश्चिक 
ववकास शाखा 

(क) आधारभतू तथा माध्यलमक श्चशक्षा कायायिय 

(ख) आधारभतू स्वास्थ्य तथा सरसफाई कायायिय 

(ग) िैंलगक समानता तथा सामाश्चिक सरुक्षा 
उपशाखा 
 

(क) खेिकुद तथा अलतररि 
वियाकिाप इकाई 

(ख) संस्कृलत, सम्पदा, िलितकिा 
तथा पययटन प्रवियन इकाइ 

(ग) गैरसरकारी संस्था पररचािन, 

समन्फ्वय तथा लनयमन इकाई 

(घ) सामाश्चिक सरुक्षा काययिम 
तथा व्यश्चिगत घटना दताय इकाई 

(ङ) िैंलगक समानता इकाई 

(च) वािवालिका, वकशोर वकशोरी 
तथा यवुा इकाई 

(छ) अपांगता भएका व्यश्चि तथा 
िेष्ठ नागररक इकाई 

६. वन, वातावरण, 

फोहोरमैिा तथा 
ववपद् 
व्यवस्थापन 
शाखा 

(क) वन, वन्फ्यिन्फ्त ुतथा भ-ूसंरक्षण कायायिय 

(ख) वातावरण, पयायवरण एवं ििाधारक्षेि संरक्षण 
उपशाखा 
(ग) फोहरमैिा व्यवस्थापन उपशाखा 
(घ) ववपद् व्यवस्थापन (वारुणयन्फ्ि, एम्बिेुन्फ्स 
तथा यन्फ्ि उपकरण पररचािन समेत) उपशाखा 

 

७.  

 
भलूम व्यवस्थापन 
तथा भवन 
लनयमन शाखा 

(क) भ-ूउपयोग तथा वस्ती ववकास उपशाखा 
(ख) िग्गा नापी तथा नक्सा, घरिग्गा धनी पिुाय 
उपशाखा 
(ग) भवन तथा भवन संवहता एवं लनमायण इिाित 
(लडिाइन समेत) उपशाखा 
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लस. 
नं. 

शाखा कायायिय/ उपशाखा ईकाइ 

८. न्फ्याय, कानून 
तथा मानव 
अलधकार प्रवियन 
शाखा 

(क) नगर प्रहरी व्यवस्थापन उपशाखा 
(ख) न्फ्याय, कानून तथा मानव अलधकार प्रवियन 
उपशाखा 
(ग) ववधायन उपशाखा 

 

९. योिना, अनगुमन 
तथा तथ्यांक 
शाखा 

 (क) योिना तिुयमा तथा उपभोिा 
सलमलत पररचािन इकाई 

(ख) अनगुमन तथा मूल्याङ्कन 
इकाई 

(ग) तथ्यांक व्यवस्थापन इकाई 

(ख) प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत ज्यूबाट तोवकएको काययवववरण अनसुार संगठन संरचना 

यस नगरपालिकाको कायायियबाट प्रदान गररने सेवा तथा कामिाई लछटो छररतो र प्रभावकारी ढंगिे सञ्चािनमा 
गनयको िालग नगरपालिका अन्फ्तगयत रहेका लबलभन्न शाखाहरुमा सम्बश्चन्फ्धत सेवा/ समूह र योग्यता अनसुार 
कमयचारीहरु तोकी उनीहरुिाई आ-आफ्नो कामप्रलत श्चिम्मेवार बनाउन तपलसि बमोश्चिम कमयचारीहरुिाई लनम्न 
बमोश्चिम शाखाको कामकाि गने/ गराउने गरर श्चिम्मेवारी तोवकएको पाईन्फ्छ । 
ि.सं. कमयचारीको नाम पद तोवकएको शाखा 

१.  डम्मर ध्वि अवस्थी अलधकृत छैटौं सामान्फ्य प्रशासन शाखा 
२.  यज्ञराि िेखक िेखा अलधकृत आठौं रािश्व तथा आलथयक प्रशासन शाखा 
३.  ददपेन्फ्र राि भट्ट ईश्चन्फ्िलनयर छैटौं शहरी पूवायधार ववकास शाखा 
४.  कृष्ण लसंह सााँउद अलधकृत छैटौं आलथयक ववकास शाखा 
५.  हरर दि िोशी अलधकृत आठौं सामाश्चिक ववकास शाखा 
६.  रघनुाथ भट्ट सहायकस्तर पााँचौं वन, वातावरण, फोहोरमैिा तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखा 
७.  रघनुाथ भट्ट सहायकस्तर पााँचौं भलूम व्यवस्थापन तथा भवन लनयमन शाखा 
८.  डम्मरा कुमारी पन्फ्त िेखक सहायकस्तर पााँचौं न्फ्याय, कानून तथा मानव अलधकार प्रवियन शाखा 
९.  भानदेव भट्ट अलधकृत सातौं योिना, अनगुमन तथा तथ्यांक शाखा 

(ग) नगरपालिकाको वतयमानमा अभ्यासमा रहेको संगठन तथा संरचना 

मौिूदा अवस्था अध्ययन गदाय यस नगरपालिकामा देहाय अनसुारका ३ सश्चचवािय, १६ शाखा, ३ उपशाखा, ३ 
ईकाई, र २ केन्फ्र र १० वडा कायायिय रहेको छन  । त्यस्तै १ अस्पताि, १ स्वास्थ्य चौकी र ८ आधारभतू/ 
सामदुावयक स्वास्थ्य केन्फ्र रहेको पाईन्फ्छ । यस सम्बन्फ्धी थप वववरण देहाय अनसुार रहेको छ । 

नगरपालिकाको हािको संगठन संरचना 
1. नगर प्रमखुको सश्चचवािय 
2. नगर उपप्रमखुको सश्चचवािय 
3. न्फ्यावयक सलमलतको सश्चचवािय 
4. सामान्फ्य प्रशासन शाखा 

4.1.  श्चिन्फ्सी उपशाखा 
4.2. दताय चिानी ईकाई 
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4.3. हेल्प डेस्क ईकाई 

5. योिना शाखा 
6. आलथयक प्रशासन शाखा 

6.1.  रािश्व उपशाखा 
7. सामाश्चिक शाखा (श्चशक्षा शाखा) 
8. प्राववलधक शाखा 
9. शहरी ववकास शाखा (घर नक्सा पास शाखा) 
10. मवहिा, बािबालिका तथा िेष्ठ नागररक शाखा 
11. स्वास्थ्य शाखा 
12. आयवेुददक शाखा 
13. कृवर् ववकास शाखा 

13.1.  सहकारी उपशाखा 
14. पश ुववकास शाखा 
15. ववपद् व्यवस्थापन शाखा 

15.1.  दमकि ईकाई 

16. भलुम व्यवस्थापन शाखा 
17. भलुमवहन दलित, भलुमवहन सकुुम्बासी अव्यवश्चस्थत बसोबासी सेवा केन्फ्र 
18. राविय पररचयपि, पश्चञ्जकरण तथा सामाश्चिक सरुक्षा शाखा 
19. रोिगार सेवा केन्फ्र  
20. िघ ुउद्यम ववकास शाखा 
21. सचुना प्रववलध तथा सञ्चार शाखा  
22. वडा कायायिय (१० वटा) 
23. दोधारा चााँदनी अस्पताि 
24. चााँदनी स्वास्थ्य चौकी 
25. आधारभतू/ सामदुावयक स्वास्थ्य केन्फ्र 

उपरोि संरचना बमोश्चिम प्रस्ताववत दरबन्फ्दी अनसुार केही शाखा, इकाई र केन्फ्रमा कमयचारीको पदपलुतय भएको 
छ भन े कलतपयमा हनु बााँकी रहेको अवस्था छ । उपिब्ध वववरण अनसुार नगर काययपालिका कायायिय 
अन्फ्तगयतबाट पाररश्रलमक प्राप्त गने कुि २३८ िना रहेको देश्चखन्फ्छ । िसमध्ये १६४ िना करारमा काययरत 
रहेको देश्चखन्फ्छ ।  

घ) संघबाट प्राप्त संगठन तथा संरचना 

संघीय मालमिा तथा समान्फ्य प्रशासन मन्फ्िाियबाट २०७५ पौर्मा प्राप्त संगठन संरचना र दरवन्फ्दी तेररि अनसुार 
यस नगरपालिकामा ७ वटा शाखा, ९ वटा उपशाखा, ९ वटा एकाई/ सेवा केन्फ्र, १० वडा कायायिय, स्वास्थ्य 
र कृवर् तथा पश ुसेवातफय का लनकायहरु तोवकएका छन  । यस सम्बन्फ्धी वववरण तिको श्चचिमा प्रस्ततु छ ।  
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नगर सभा 

नगर काययपालिका 

प्रमखु 

उप प्रमखु न्फ्यावयक सलमलत 

िेखा, ववधायन, सशुासन तथा अन्फ्य सलमलत 

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 

रा.प. दद्वतीय-१ 

आलथयक ववकास, सामाश्चिक ववकास, पवुायधार ववकास 
र वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन सलमलत 

प्रशासन, योिना तथा अनगुमन 
शाखा 

शाखा अलधकृत रा.प.त.ृ(प्र) वा 
अलधकृत सातौं/आठौं-१ 

प्रशासन उप-शाखा 
ना.स.ु रा.प.अन.प्र.(प्र.)/अलधकृत 
छैंठौं/ सहायक चौंथो/पााँचौं - २ 

रािश्व उप-शाखा 
ना.स.ु रा.प.अन.प्र.(प्र.)/अलधकृत 
छैंठौं/ सहायक चौंथो/पााँचौं - २ 

योिना तथा अनगुमन उप-शाखा 
ना.स.ु रा.प.अन.प्र.(प्र.)/अलधकृत 
छैंठौं/ सहायक चौंथो/पााँचौं - २  

वडा कायायिय 

ना.स.ु रा.प.अन.प्र.(प्र.)/अलधकृत छैंठौं/ 
सहायक पााँचौं -१ 

खररदार रा.प.अन.दद्व. (प्र.)/सहायक 
चौंथो/पााँचौं-१ 

सब.इश्चन्फ्ि. रा.प.अन.(प्रा.)/सब ईश्चन्फ्ि,पााँचौं/ 
अ.सब.ईश्चन्फ्ि/प्रववलधक सहायक चौंथो-१  

पूवायधार ववकास तथा वातावरण 
व्यवस्थापन शाखा 

लस.लड.ई. (रा.प.दद्व)(प्रा.) (लसलभि, 
िनरि/वव.आ./स्यानेटरी/लसचाई/हाई
वे) वा वररष्ठ ईश्चन्फ्िलनयर आठौं/नवौं-१ 

सडक तथा अन्फ्य पूवायधार ववकास उप-
शाखा 
ईश्चन्फ्ि. रा.प.त.ृ(प्रा.) (लसलभि, 
िनरि/वव.आ.) वा ईश्चन्फ्िलनयर 
सातौं/आठौं -१ 

सब ईश्चन्फ्ि. रा.प.अन.प्र. 
(िनरि/हाईवे/ लसचाई) वा 
ईश्चन्फ्िलनयर छैठौं/सब ईश्चन्फ्ि, पाचौं -२ 

भवन तथा बस्ती ववकास उप-शाखा 
ईश्चन्फ्ि. रा.प.त.ृ(प्रा.) (लसलभि, 
िनरि/वव.आ.) वा ईश्चन्फ्िलनयर 
सातौं/आठौं -१ 

सब ईश्चन्फ्ि. 
रा.प.अन.प्र.(िनरि/वव.आ.) वा 
ईश्चन्फ्िलनयर छैठौं/सब ईश्चन्फ्ि, पाचौं-१ 

सवेक्षक, रा.प.अन.प्र (प्रा.) वा 
सहायक (प्रा.) पाचौं -१ 

वातावरण, सरसफाइ तथा ववपद् 
व्यवस्थापन उप-शाखा 
ना.स.ु/ रेन्फ्िर रा.प.अन.प्र.(प्रा. 
वन)/अलधकृत छैंठौं -१ 

ना.स.ु रा.प.अन.प्र.(प्र.)/अलधकृत 
छैंठौं/सहायक पााँचौं -१ 

  

स्वास्थ्य तथा सामाश्चिक ववकास 
शाखा 

शा.अ. रा.प.त ृ(प्र.)/मवहिा ववकास 
अलधकृत/िन स्वास्थ्य अलधकृत 
(प्रा.) सातौं/आठौं - १  

सामाश्चिक सरुक्षा तथा पश्चञ्जकरण 
उप-शाखा 
ना.स.ु रा.प.अन.प्र.(प्र.)/अलधकृत 
छैठौं/सहायक पााँचौं/ -१ 

मवहिा, बािवालिका तथा समाि 
कल्याण उप-शाखा 
ना.स.ु रा.प.अन.प्र.(प्र.)/मवहिा 
ववकास लनररक्षक/खररदार 
रा.प.अन.दद्व. (प्र.)/सहायक मवहिा 
ववकास लनररक्षक, रा.प.अन.दद्व. वा 
सहायकस्तर पााँचौं/चौंथो -१ 

सेवा केन्फ्रहरु 

 प्राथलमक स्वास्थ्य 
केन्फ्र/स्वास्थ्य चौकी 

 अन्फ्य 

काननु शाखा 
कानून अलधकृत रा.प.त ृ
(कानून), वा अलधकृत 
सातौं/आठौं - १  

ना.स.ु रा.प.अन.प्र. 
(न्फ्याय)/ अलधकृत 
छैठौं/सहायक पााँचौं/ -१ 

श्चशक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखा 
शा.अ. रा.प.त ृ(श्चशक्षा)/ अलधकृत 
सातौं/आठौं -१ 

प्राववलधक सहायक 

रा.प.अन.प्र.(श्चशक्षा)/ सहायक पााँचौं -१ 

- वािववकासकेन्फ्र 

- ववद्यािय 

- खेिकुद सलमलत/केन्फ्र 

- यवुा ववकास सलमलत 

- स्थानीय स्तरका प्राववलधक 
तथा व्यवसावय तालिम केन्फ्र 
आदद

आलथयक ववकास शाखा 
शा.अ. रा.प.त ृ(कृवर्/प्रशासन) 
वा उद्योग अलधकृत सातौं/आठौं 
-१ 

प्राववलधक सहायक 

उद्योग तथा व्यवस्थापन प्रवियन 
उप-शाखा 
ना.स.ु रा.प.अनं.प्र.(प्र.)/ 
अलधकृत छैटौं/सहायक पााँचौं -
१ 

इकाइ/सेवा केन्फ्रहरुः 
 पययटन 

 घरेि ुतथा साना 
उद्योग 

 कृवर् सेवा केन्फ्र/पश ु
सेवा केन्फ्र 

 अन्फ्य 

आलथयक प्रशासन शाखा 
िेखा अलधकृत रा.प.त ृ-१ 

िे.पा. रा.प.अनं.प्र. / अलधकृत 
छैटौं/सहायक पााँचौं -१ 

स.िे.पा. रा.प.अनं.दद्व./सहायक 
पााँचौं/चौंथो -१ 

आन्फ्तररक िेखा पररक्षण एकाई 

आन्फ्तररक िेखा पररक्षक,रा.प.अन. 
प्रथम/सहायक पााँचौं -१  

(घ) २५ हिार देखी ५० हिार सम्म िनसंख्या भएका नगरपालिकाको संगठन संरचना (१५१वटा)              (अनसूुची ४.१) 
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२.५ नगरपालिकाको कमयचारी दरवन्फ्दी 

यस नगरपालिकाका िालग नेपाि सरकारिे प्रदान गरेको कमयचारी दरवन्फ्दी स्वास्थ्य, कृवर् तथा पशपंुक्षी तफय का 
लनकायहरु बाहेक ४९ िना रहेको देश्चखन्फ्छ । िसमा २० िना वडा कायायियका िालग तोवकएको पाईन्फ्छ ।  

 

स्रोतः संघीय मालमिा तथा सामान्फ्य प्रशासन मन्फ्िािय, २०७५  
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मालथ उल्िेश्चखत दरबन्फ्दी सम्बन्फ्धमा संघीय मालमिा तथा सामान्फ्य प्रशासन मन्फ्िाियबाट लमलत २०७५।०९।१५ 
मा तपलसिको पिाचार भएको पाईन्फ्छ ।  
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२.६ कमयचारी दरबन्फ्दी र काययरत कमयचारीको अवस्था 

हाि यस नगरपालिकामा वडा कायायिय, कृवर्, पश ुर स्वास्थ्यका लनकाय समेत ववलभन्न शाखा, इकाई र केन्फ्रहरुमा 
गरी २३८ िना काययरत (पाररश्रलमक प्राप्त गने) रहेको देश्चखन्फ्छ । यस सम्बन्फ्धी थप वववरण देहायअनसुार 
तालिकामा प्रस्ततु छः  

नगरपालिकामा काययरत कमयचारी अवस्था 

ि. 
सं. 

शाखा 

तह 

दश
ौं 

नव
ौं 

आ
ठौं

 

सा
तौं

 

छैट
ौं 

पााँच
ौं 

चौं
थो

 

श्रण
ी व
वह
ीन 

अन्फ्
य 

िम्
मा

 

१ नगर प्रमखुको सश्चचवािय        २  २ 

२ नगर उपप्रमखुको सश्चचवािय        २ १ ३ 

३ न्फ्यावयक सलमलतको सश्चचवािय       १   १ 

४ सामान्फ्य प्रशासन शाखा     १  १ ६  ८ 

क  श्चिन्फ्सी उपशाखा      १ १ १  ३ 

ख दताय चिानी ईकाई        १  १ 

ग हेल्प डेस्क ईकाई         २ २ 

५ योिना शाखा    १      १ 

६ आलथयक प्रशासन शाखा   १   १ १ १  ४ 

क  रािश्व उपशाखा       २   २ 

७ सामाश्चिक शाखा (श्चशक्षा शाखा)  १ १   १    ३ 

८ प्राववलधक शाखा     १  ३   ४ 

९ शहरी ववकास शाखा (घर नक्सा पास शाखा)           

१० मवहिा, बािबालिका तथा िेष्ठ नागररक शाखा      १ २   ३ 

११ स्वास्थ्य शाखा     ३     ३ 

१२ आयवेुददक शाखा       ३   ३ 

१३ कृवर् ववकास शाखा ( सहकारी उपशाखा)     १ २ १ १  ५ 

१४ पश ुववकास शाखा     २ १ २   ५ 

१५ ववपद् व्यवस्थापन शाखा      १    १ 

क दमकि ईकाई       १ १  २ 

१६ भलुम व्यवस्थापन शाखा       २   २ 

१७ भलुमवहन दलित, भलुमवहन सकुुम्बासी अव्यवश्चस्थत 
बसोबासी सेवा केन्फ्र 

     १ ३ १  ५ 

१८ राविय पररचयपि, पश्चञ्जकरण तथा सामाश्चिक सरुक्षा शाखा      २ १   ३ 

१९ रोिगार सेवा केन्फ्र      १ २    ३ 

२० िघ ुउद्यम ववकास शाखा       २   २ 

२१ सचुना प्रववलध तथा सञ्चार शाखा      १     १ 

 िम्मा - १ २ १ १० १३ २६ १६ ३ ७२ 
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स्रोतः दोधारा चााँदनी नगरपालिका 

२.७ वडा कायायियहरुको दरवन्फ्दी र काययरत कमयचारी अवस्था 

नगरपालिकामा संघबाट प्राप्त भएको वडा कायायियको दरवन्फ्दी र काययरत कमयचारीको अवस्था देहायअनसुार 
रहेको छः 

वडामा काययरत कमयचारीको अवस्था 

पद तह 
स्वीकृत 

दरबन्फ्दी संख्या 
काययरत 

कमयचारी संख्या 
पदपूलतयको वकलसलम 
(स्थायी/करार) 

वडा सश्चचव/ सहायक पााँचौ ४ ४ स्थायी 
वडा सश्चचव/ सहायक चौंथो ६ ४ स्थायी 
सब‒ईश्चन्फ्िलनयर  पााँचौ  ४ ३ २ स्थायी १ ज्यािादारी 

अलसिेन्फ्ट सब‒ईश्चन्फ्िलनयर  चौथो  ६   

सामाश्चिक पररचािक चौथो  - ४ करार 

पश/ु कृवर् प्राववलधक -   ज्यािादारी 
कायायिय सहयोगी/ 

सरसफाईकताय 
शे्रणी वववहन 

१० ११ 
१० करार १ ज्यािादारी 

िम्मा - ३० २६ - 
स्रोतः दोधारा चााँदनी नगरपालिका 

२.८ नगरपालिका अन्फ्तगयत सञ्चालित रहेका अस्पताि, स्वास्थ्य चौकी र आधारभूत/ सामदुावयक 
स्वास्थ्य केन्फ्रको दरवन्फ्दी र काययरत कमयचारी अवस्था 
नगरपालिका अन्फ्तगयत रहेका अस्पताि, स्वास्थ्य चौकी र आधारभतू/ सामदुावयक स्वास्थ्य केन्फ्रको दरवन्फ्दी र 
काययरत कमयचारीको अवस्था देहायअनसुार रहेको छः  

दोधारा चााँदनी अस्पतािमा काययरत कमयचारीको अवस्था 
(साववक दोधारा प्राथलमक स्वास्थ्य केन्फ्र रहदाको स्वीकृत दरबन्फ्दी) 

पद तह 
स्वीकृत 

दरबन्फ्दी संख्या 
काययरत 

कमयचारी संख्या 
पदपूलतयको वकलसलम 
(स्थायी/करार) 

लसलनयर मेलडकि िनयलिस्ट नवौं  १ १ करार 

मेलडकि अलधकृत आठौं १ २ २ करार 

लस अहेब छैटौं  १ १ स्थायी 
िनस्वास्थ्य लनरीक्षक छैटौं  २ २ स्थायी 
नलसयङ अलधकृत छैटौं  १ १ करार 
लस अनमी छैटौं  २ २ स्थायी 

ल्याब टेश्चक्नलसयन छैटौं  १ १ स्थायी 
लस अहेब पााँचौ २ १ १ स्थायी 
लस अनमी पााँचौ  ३ ३ स्थायी 
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स्टाफ नसय पााँचौ १ ३ १ स्थायी २ करार 
हे अ पााँचौ २ १ १ करार 

एच ए/ एनेस्थेलसया एलसस्टेन्फ्ट पााँचौ  १ १ करार 
रेलडयोग्राफर पााँचौ  १ १ करार 

फामेसी सहायक चौंथो  १ १ करार 
ल्या अ चौंथो १ २ २ करार 

सहायक कम््यटुर अपरेटर चौंथो  १ १ करार 
अनमी चौंथो ३ ३ २ स्थायी १ करार 

बीमा व्यवस्थापक चौंथो  १ १ ज्यािादारी 
दताय सहायक चौंथो  १  १ ज्यािादारी 

हसचा शे्रणी ववहीन  २ २ करार 
कायायिय सहयोगी शे्रणी ववहीन  ४ २ करार २ ज्यािादारी 

स्वीपर शे्रणी ववहीन  २ २ करार 
चौकीदार शे्रणी ववहीन  १ १ ज्यािादारी 
िम्मा  १० ३९  

चााँदनी स्वास्थ्य चौकीमा काययरत कमयचारीको अवस्था 

पद तह 
स्वीकृत 

दरबन्फ्दी संख्या 
काययरत 

कमयचारी संख्या 
पदपूलतयको वकलसलम 
(स्थायी/करार) 

िनस्वास्थ्य लनरीक्षक छैटौं १ १ १ स्थायी 
िसलन/ हे अ पााँचौ/ छैटौं २ २ २ स्थायी 

अहेब चौथो/ पााँचौ १ १ १ स्थायी 
लस अनमी चौथो/ पााँचौ २ ३ ३ स्थायी 
अनमी चौंथो  १ १ करार 

ल्याब अलसस्टेन्फ्ट चौंथो  १ १ करार 
दताय सहायक चौंथो  १ १ करार 

कायायिय सहयोगी शे्रणी ववहीन  ४ १ करार ३ ज्यािादारी 
हिवुा सवारी चािक शे्रणी ववहीन  १  १ करार 

आधारभतू/ सामदुावयक स्वास्थ्य केन्फ्रमा काययरत कमयचारीको अवस्था 

पद तह 
स्वीकृत 

दरबन्फ्दी संख्या 
काययरत 

कमयचारी संख्या 
पदपूलतयको वकलसलम 
(स्थायी/करार) 

अहेब चौंथो ८ ८ ८ करार/ ज्यािादारी 
अनमी चौंथो ८ ८ ८ करार/ ज्यािादारी 

कायायिय सहयोगी शे्रणी ववहीन ८ ८ ८ करार/ ज्यािादारी 
स्रोतः दोधारा चााँदनी नगरपालिका 
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२.९ संगठन ववकास र कमयचारी पररचािनमा देश्चखएका समस्या तथा वाधाहरु 

संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणबाट नगरपालिकाको संगठन संरचना, संगठन ववकास, पदीय कायय वववरण र 
कमयचारी दरबन्फ्दी, कमयचारी पररचािनमा ववलभन्न समस्या तथा बाधाहरु औल्याईएका छन  । यस सम्बन्फ्धी वववरण 
देहायअनसुार रहेका छन : 
 संगठन संरचना तथा शाखागत स्पिता कलम हुाँदा कमयचारी व्यवस्थापन सन्फ्तोर्िनक नभएको र यसबाट 

नगरपालिकाको ववकास काययको सम्पादन र सेवा प्रवाहमा अपेक्षाकृत रुपान्फ्तरण हनु नसकेको । 

 नगरपालिकाको संगठन संरचना तथा कमयचारी दरबन्फ्दी समसामवयक र अद्यावलधक हनु नसकेको ।  

 ववद्यमान संगठन संरचना अनसुार संगठनात्मक काययवववरण तथा नगरपालिकामा समायोिन भई आएका एवं 
काययरत कमयचारीहरुिाई कायय ववश्लरे्ण एवं ववस्ततृीकरण नगरी कायय वववरण उपिब्ध गराईएको ।  

 वडा सलमलतको कायायियमा आवश्यकता अनसुारका पयायप्त कमयचारी पररचािन हनु नसकेको ।  

 वडा सलमलतको कायायिय संरचनामा प्राववलधक र ववर्यगत कमयचारी स्पि व्यवस्था नहुाँदा कामकाि गनय 
कदठनाई उत्पन्न भएको । 

 सबै वडा कायायियको कायायिय भवन नभएको ।  

 नगर काययपालिका कायायिय तथा वडा सलमलत कायायियका िालग खवटई गएका कमयचारीिे दईु वा ववलभन्न 
सेवा, शाखा र कायय श्चिम्मेवारी प्रवाह गनुय पने वाध्यता रहेको ।  

 नगर काययपालिका कायायियमा काययरत सबै कमयचारीिाई काययवववरण उपिब्ध नभएको, उपिब्ध गराईएको 
कायय वववरण पलन कायय ववश्लरे्ण गरी ववस्ततृीकरण नगररएको ।  

 समायोिनको पिअनसुार कायय श्चिम्मेवारी प्रदान गरी कायय सम्पादन गररएको । 

 शाखा, उपशाखा, इकाई तथा सेवा केन्फ्रको सागंठलनक कायय वववरण तयार नभएको र प्रचलित व्यवस्था 
अनसुार कमयचारीबाट कायय सम्पादन हुाँदै आएको ।  

 संगठन ववकासको अवधारणा, कायय ववश्लरे्ण अनसुार कायय ववभािन, कायायदेशको एकात्मकता, लनयन्फ्िणको 
सीमा, अलधकार प्रत्यायोिन, कायय सम्पादन मूल्याङ्कन र सपुररवेक्षण प्रणािी स्थापना नभएको । 

 उपिब्ध तथा काययरत कमयचारीबाट कायय सम्पादनको अभ्यास भैरहेको तर कमयचारी उत्प्रेरणा र कामको 
वोझअनसुार दक्षता न्फ्यूनताको कारण अपेक्षा अनरुुप सरि, लछटो तथा दक्षतापूवयक कायय सम्पादन तथा सेवा 
सचुारु हनु नसकेको ।  

 कमयचारीको क्षमता तथा वशृ्चि ववकास िगायत उत्प्रेरणा अभ्यास शरुु नभएको र सोको िालग आवश्यक 
पहि हनु नसकेको । 

२.१० ववकास व्यवस्थापन तथा काययसम्पादनमा रहेका समस्या तथा वाधाहरु 

संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणबाट नगरपालिकाको ववकास व्यवस्थापन र काययसम्पादनसाँग सम्बश्चन्फ्धत समस्या 
तथा बाधा अड्चनिाई देहायका बुाँदामा संक्षेपीकरण गररएको छः  
 नगर तथा वडा स्तरीय ववकास आयोिना कायायन्फ्वयन र सेवा प्रवाह गने दक्ष र सीपयिु कमयचारी न्फ्यून 

रहेको । 

 काययरत कमयचारीहरुमा कम््यटुर तथा ववद्यतुीय माध्यममा आधाररत सेवा प्रवाह र काययसम्पादन गने कमयचारी 
कमी भएको । 

 नगरपालिकाको समग्र ववकासिाई मागयदशयन गने आवलधक तथा ववर्य क्षेिगत गरुुयोिना, मध्यकािीन खचय 
संरचना र आयोिनाको ववस्ततृ अध्ययन प्रलतवेदन समेत आयोिना बैंक तयार गरी सो अनसुार बावर्यक 
योिना तथा बिेट तिुयमा हनु नसकेको ।  
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 नगर काययपालिकामा प्राथलमकताका क्षेिहरु ववशेर् गरी कृवर् ववकास, पूवायधार ववकास, र स्वास्थ्यमा कामको 
तिुनामा ववशेर्ज्ञ तहका कमयचारी कलम रहेको ।  

 सेवा प्रवाह तथा ववकासिाई उपिब्धी तथा नलतिामूिक बनाउन आवश्यक नीलत, ऐन, लनयम, काययववलध, 

मापदण्ड तथा औिारहरुको लनमायण र कायायन्फ्वयन पूणय र पारदशी हनु बााँकी रहेको ।  

 संवैधालनक तथा कानूनी आधार बमोश्चिम कर तथा गैर करको दायरा र दर तथा रािश्व प्रशासनिाई सरि, 

व्यवश्चस्थत र चसु्त दरुुस्त बनाउन बााँकी रहेको ।  
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पररच्छेद ३ 

संगठन तथा सेवा व्यवस्थापनको प्रस्ताववत प्रारुप 

३.१ कायय ववश्लरे्ण 

यस नगरपालिकाको शासन व्यवस्थाको सामान्फ्य लनदेशन, सञ्चािन तथा लनयन्फ्िण नगर काययपालिकाबाट हुाँदै 
आएको छ । काययकाररणी अलधकारको प्रयोग नगर काययपालिकाबाट स्वीकृत कायय ववभािन र कायय सम्पादन 
लनयमाविी बमोश्चिम हनु ेव्यवस्था छ । यसै बमोश्चिम नगरपालिकाको सम्पादन गनुयपने कायय तथा प्रवाह गने 
सेवाको आधारमा नगरपालिकाको कायय ववश्लरे्ण गररएको छ । कायय ववश्लरे्णको आधारमा नगरपालिकाको संगठन 
संरचना, कमयचारी दरबन्फ्दी र कायय वववरणको प्रस्ताव तयार गररएको छ ।  

३.१.१ नगरपालिकाको काययबोझ ववश्लरे्ण 

यस नगरपालिका तथा अन्फ्तगयत ववलभन्न शाखा, उपशाखा, इकाई र केन्फ्रहरुको वतयमान काययबोझ ववश्लरे्ण गदाय 
ती शाखा, उपशाखा, केन्फ्र र इकाईहरुबाट हाि सम्पादन भइरहको एवं गनुयपने समेतिाई गणना गररएको छ । 
यसका िालग आवश्यक कमयचारी संख्या ववश्लरे्ण गदाय बर्यमा और्त २५० काययददन बराबर न्फ्यूनतम १ िना 
कमयचारीको गणना गररएको छ । यस सम्बन्फ्धी ववष्ततृ ववश्लरे्ण देहाय अनसुार प्रस्ततु छः  

नगरपालिकामा काययवोझको अवस्था 
ि.सं.  शाखा, उपशाखा, इकाई, केन्फ्र  बावर्यक 

कायय ददन 

आवश्यक 
िनशश्चि (िना)  

कैवफयत 

१  प्रशासन तथा िनशश्चि व्यवस्थापन (सामान्फ्य प्रशासन, 

दताय चिानी तथा नागररक सहायता, बिार लनयमन तथा 
उपभोिा वहत संरक्षण) 

४१०० १५ 

‒ 

२  नगर प्रहरी तथा बिार लनररक्षण इकाई  ३८०० १५ ‒ 

३  कानून तथा न्फ्यावयक कायय सम्पादन उपशाखा ५२० २ ‒ 

४.  सूचना, प्रववलध तथा अलभिेख उपशाखा ५५० २ ‒ 

५  सम्पश्चि तथा श्चिन्फ्सी व्यवस्थापन उपशाखा ६०० २ ‒ 

६  यान्फ्िीक उपकरण व्यवस्थापन केन्फ्र  ३००० १२ ‒ 

७ योिना तथा अनगुमन शाखा १३०० ५ ‒ 

८  आलथयक प्रशासन शाखा ८०० ३ ‒ 

९  रािश्व व्यवस्थापन उपशाखा (संकिन केन्फ्र समेत) ८५० ३ ‒ 

१०  श्चशक्षा तथा सामाश्चिक ववकास शाखा (संघ/संस्था 
व्यवस्थापन र यवुा, खेिकुद ववकास तथा संस्कृलत 
संरक्षण समेत) 

१५५० ६ 

‒ 

११  मवहिा, बािबालिका तथा समाि कल्याण उपशाखा ५५० २ ‒ 

१२  पञ्जीकरण तथा सामाश्चिक सरुक्षा इकाई  ७५० ३ ‒ 

१३  िनस्वास्थ्य शाखा १३०० ५ ‒ 

१४  स्वास्थ्य चौकी (चााँदनी) ४६०० १८ ‒ 

१५  आधारभतू/ सामदुावयक स्वास्थ्य केन्फ्र  ५९०० २४ ‒ 

१६  शहरी तथा पूवायधार ववकास शाखा २१०० ८ ‒ 
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१७ कृवर् ववकास तथा प्रसार शाखा (सहकारी तथा उद्योग 
प्रवियन समेत) १३०० ५ 

‒ 

१८ पशपंुक्षी ववकास शाखा (पशपंुक्षी स्वास्थ्य समेत) २२०० ९ ‒ 

१९ सरसफाई, वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखा ११०० ४ ‒ 

२० वारुणयन्फ्ि इकाई  १००० ५ ‒ 

२१ आन्फ्तररक िेखा पररक्षण शाखा २५० १ ‒ 

२२ भमूी व्यवस्थापन शाखा (िग्गा नापी समेत) ११०० ४  

स्रोतः दोधारा चााँदनी नगरपालिका
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३.१.२ वडा सलमलतको कायायियहरुको काययबोझ ववश्लरे्ण (२०७९ साउन देश्चख २०८० असारसम्मको) 

स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन २०७४ िे वडा कायायियिाई प्रदान गरेको श्चिम्मेवारी अनसुार वडाहरुको काययबोझको लबश्लरे्ण गररएको छ । ववश्लरे्णका िममा नगरपालिकाको 
सहमलत तथा लनदेशन अुनसार वडा नं १, २, ३, ४, ५, ७, ८, ९ र १० नम्वर वडा कायायियको स्थिगत भ्रमण तथा अध्ययनका आधारमा काययवोझ ववश्लरे्ण गररएको 
छ । यस सम्बन्फ्धी वववरण देहायअनसुार तालिकामा प्रस्ततु गररएको छः  

वडामा काययवोझको अवस्था 
वववरण  ईकाई  वडा अनसुार पररमाण 

वडा नं. 
१ 

वडा नं. 
२ 

वडा नं. 
३ 

वडा नं. 
४ 

वडा नं. 
५ 

वडा नं. 
६ 

वडा नं. 
७ 

वडा नं. 
८ 

वडा नं. 
९ 

वडा नं. 
१० 

सेवाग्राही संख्या संख्या ५११८ ४१७४ ५०५४ ४७१८ २५३० ३९७३ ५७४९ ३५५९ ३९८५ ४११४ 
पञ्जीकरण संख्या ३४० ३३१ २८९ ३३८ १४८ १२० ३६६ २१३ २८१ ४१८ 
नागररकता लसफाररस  संख्या २२५  ३४९  १४२ १८० ७७ १२४ २६५  १०२  १८६ 172  

अन्फ्य लसफाररस  संख्या ८१२ ६७६ ५१२ १०५२ ६५० ४५९ ११२३ ६८५ ७५८  923  

सामाश्चिक सरुक्षा संख्या ७०७  ५९४  ६५५  ७०८  ३२५  ४३९  ८०२  ४२१  ४७२  ७२१  

योिना संख्या संख्या २२ २७ २७ २९ २८ १८ २८ २५ २४  ३३  

उपभोिा सलमलत गठन  संख्या ४ १० १२ ९ ५ ६ - - ३  १०  

रािश्व संकिन रु 
हिारमा 

रु. 
हिारमा 

११,३७ ४,५३ ३,३७ ६,०५ २,८९ ४,०३ ६,८६ ३,५८ ५,२४ ५,०२ 

स्रोतः दोधारा चााँदनी नगरपालिका 
नोटः काययवोझ ववश्लरे्णका आधारमा वडा नं. १, ३, ४, ७ िाई एक समूह/वगय र वडा नं. २, ५, ६, ८, ९, १० िाई एक समूह/वगयमा पवहचान गररएको छ । 
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३.२ संगठन संरचना तिुयमा 

यस नगरपालिकामा गररएको सवेक्षण तथा काययबोझ ववश्लरे्णको आधारमा संगठन संरचना तथा दरवन्फ्दी प्रस्ताव 
गररएको छ । प्रस्ताववत संरचना तथा दरवन्फ्दी छिफि र लनणययको िालग प्रस्ताव गरी नगर काययपालिकाको 
लनणाययाथय पेश गररएको छ । प्रस्ताव उपर छिफि गरी नगर काययपालिकाबाट प्राप्त सझुावको आधारमा संगठन 
संरचनाको अश्चन्फ्तम प्रस्ताव तयार गररएको छ ।  

प्रस्ताव बमोश्चिम यस नगरपालिकामा १० वटा ववर्यगत शाखा, १९ वटा उपशाखा, १० वटा इकाई तथा केन्फ्र 
र १० वटा वडा सलमलतको कायायिय समावेश गररएका छन  । संगठन संरचनामा लनयन्फ्िणको लसमाको 
अवधारणाबाट एक शाखाअन्फ्तगयत अलधकतम ५ वटा उपशाखा र ५ वटा इकाई/ केन्फ्र समावेश गररएका छन  
। संगठन संरचनाको ढााँचा देहायअनसुार रेखाश्चचिमा प्रस्ततु गररएको छ । 
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नगर सभा 

नगर काययपालिका 

नगर प्रमखु 

नगर उप-प्रमखु न्फ्यावयक सलमलत 

िेखा, ववधायन, सशुासन तथा अन्फ्य सलमलत 

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 

रा.प. दद्वतीय-१ 

आलथयक ववकास, सामाश्चिक ववकास, पवुायधार ववकास 
र वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन सलमलत 

प्रशासन तथा िनशश्चि 
व्यवस्थापन शाखा 

(अ.७-१ सा.प्र., स.५-१ सा.प्र.) 
सामान्फ्य प्रशासन उप-शाखा (अ.६-१ 
सा.प्र., का.स.-१०) 
दताय चिानी तथा नागररक सहायता 
केन्फ्र (स.४-२ सा.प्र.) 
बिार लनयमन तथा उपभोिा वहत 
संरक्षण इकाई (स.५-१ सा.प्र.) 
नगर प्रहरी तथा विार लनरीक्षण इकाई 
(क.४-१ प्र., स.क.३-२, प्र., न.प्र.-
१२ प्र.) 
कानून तथा न्फ्यावयक काययसम्पादन 
उप-शाखा (का.अ.६-१, का.स.५-१) 
सूचना प्रववलध तथा अलभिेख उप-शाखा 
(सू.प्र.अ.६-१, स.क.अ.४-१ वव.) 
सम्पश्चि तथा श्चिन्फ्सी व्यवस्थापन उप-
शाखा (स.५-१ सा.प्र., स.४-१ 
सा.प्र.) 
याश्चन्फ्िक उपकरण व्यवस्थापन केन्फ्र 
(ई.७-१, मे.ई., स.४-१ सा.प्र., 
अ.स.ई.४-१, इिे.ई., भा.स.चा.-३, 
ह.स.चा.-४ स.सा.स.-२) 

योिना तथा अनगुमन शाखा 
(अ.७-१ सा.प्र.) 
योिना प्रशासन उप-शाखा (स.५-१ 
सा.प्र., स.४-१ सा.प्र.) 
अनगुमन तथा मूल्याङ्कन उप-शाखा 
(अ.६-१ सा.प्र., स.४-१ सा.प्र.) 
 

आलथयक प्रशासन शाखा 
(अ.८-१ िेखा) 
िेखा व्यवस्थापन उप-शाखा (स.५-
१ िेखा, स.४-१ िेखा) 
रािश्व व्यवस्थापन उप-शाखा 
(स.५-१ रा.) 
रािश्व संकिन केन्फ्र (स.४-१ प्र., 
स.क.अ.४-१ वव.) 
 

श्चशक्षा तथा सामाश्चिक 
ववकास शाखा 

(अ.९-१ श्चशक्षा) 
ववद्यािय प्रशासन उप-
शाखा (अ.८-१ श्चशक्षा, 
स.५-१ श्चशक्षा) 
ववद्यािय लनरीक्षण उप-
शाखा (अ.६-१ श्चशक्षा) 
मवहिा बािबालिका तथा 
समाि कल्याण उप-शाखा 
(म.वव.लन.५-१ वव, 
स.म.वव.लन.४-१ वव.) 
संघ संस्था व्यवस्थापन 
ईकाई (स.म.वव.लन.४-१ 
वव.) 
पश्चञ्जकरण तथा सामाश्चिक 
सरुक्षा ईकाई (स.५-२ 
वव., स.४-१ वव.) 
यवुा खेिकुद ववकास 
तथा संस्कृलत संरक्षण 
ईकाई (स.५-१ सा.प्र.) 
 

िनस्वास्थ्य शाखा 
(ि.अ.७-१ ि.स्वा., न.लन.६-१ 
ि.स्वा., ि.स्वा.लन. ६-१ ि.स्वा., 
नसय६-१ क.न., लस.अ.हे.ब. ६-१ 
ि.स्वा.) 

स्वास्थ्य चौकी (चााँदनी ) (हे.अ.५-३ 
हे.इ., फा.स.५-१ फा., अ.हे.ब. ४-१ 
हे.इ., ल्या.अ.४-१ मे.ल्या.टे., 
अ.न.लम.४-५ प.हे.न., का.स.-३, 
ह.स.चा-१, कु.-२, चौ.-१) 
आधारभतू/ सामदुावयक स्वास्थ्य केन्फ्र 
(अ.हे.ब. ४-८ हे.इ., अ.न.लम.४-८ 
प.हे.न., का.स.-८) 

 

शहरी तथा पूवायधार ववकास 
शाखा 

(लस.लड.ई.९-१ लसलभि) 
पूवायधार ववकास उप-शाखा 
(ई.७-१ लस.ई, ई.६-१ लस.ई, 
स.ई.५-२ लस.ई.) 
शहरी तथा बस्ती ववकास उप-
शाखा (ई.७-१ आ.ई, स.ई.५-
२ लस.ई.) 

आलथयक ववकास शाखा 
कृवर् ववकास तथा प्रसार उप-
शाखा (अ.७-१ कृ.प्र., 
प्रा.स.५-२ कृ.प्र., ना.प्रा.स.४-
१ कृ.प्र.) 
पशपंुक्षी ववकास उप-शाखा 
(अ.७-१ कृ.िा., अ.६-१ 
कृ.िा., प्रा.स.५-१ कृ.िा. 
ना.प्रा.स.४-१ कृ.िा.) 
पशपंुक्षी स्वास्थ्य उप-शाखा 
(अ.६-१ कृ.भे., प.स्वा.प्रा.५-
२ कृ.भे., ना.प.स्वा.प्रा.४-२ 
कृ.भे.) 
शहकारी तथा उद्योग प्रवियन 
उप-शाखा (स.५-१ सा.प्र.,) 

आन्फ्तररक िेखा पररक्षण शाखा 
(आ.िे.प.६-१ िेखा) 

दोधारा चााँदनी नगरपालिकाको प्रस्ताववत संगठन संरचना 

सरसफाई, वातावरण तथा ववपद् 
व्यवस्थापन शाखा 

(स.५-१ वातावरण, स.४-१ वातावरण, 
कु.-२) 
वारुणयन्फ्ि ईकाई (स.४-१ सा.प्र., 
फा.मे.-२, भा.स.चा.-२) 
 

  

भलूम व्यवस्थापन शाखा 
(स.५-१ सा.प्र.) 
िग्गा नापी उपशाखा (स.५-१ 
इ.सभे, अ.४-२ इ.सभे.) 
 

  

वडा कायायिय 

(स.५-१० सा.प्र, स.४-१० सा.प्र., 
स.ई.५-४ लस.ई., अ.स.ई.४-६ लस.ई., 
का.स.-१०, कु.-१० 
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नगरपालिकाको प्रस्ताववत संगठन संरचना अनसुार शाखा, उपशाखा र इकाईको वववरण देहायअनसुार तालिकामा 
प्रस्ततु गररएको छः  

दोधारा चााँदनी नगरपालिकाको प्रस्ताववत संगठन संरचना 
शाखा उपशाखा इकाई/केन्फ्र  

१ दोधारा चााँदनी नगरपालिका नगर काययपालिकाको कायायिय कञ्चनपरु (प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत) 

२ प्रशासन तथा 
िनशश्चि 
व्यवस्थापन 

२.१ सामान्फ्य प्रशासन 

२.१.१ दताय चिानी तथा नागररक सहायता 
केन्फ्र  

२.१.२ बिार लनयमन तथा उपभोिा वहत 
संरक्षण इकाई  

२.१.३ नगर प्रहरी तथा विार लनरीक्षण इकाई  

२.२ कानून तथा न्फ्यावयक कायय 
सम्पादन 

 

२.३ सूचना, प्रववलध तथा अलभिेख  

२.४ सम्पश्चि तथा श्चिन्फ्सी 
व्यवस्थापन 

२.४.१ याश्चन्फ्िक उपकरण व्यवस्थापन केन्फ्र 

३ योिना तथा 
अनगुमन 

३.१ योिना प्रशासन  

३.२ अनगुमन तथा मूल्याङ्कन 

४ आलथयक प्रशासन 
४.१ िेखा व्यवस्थापन  

४.२ रािश्व व्यवस्थापन ४.२.१ रािश्व संकिन केन्फ्र 

५ श्चशक्षा तथा 
सामाश्चिक ववकास 

५.१ ववद्यािय प्रशासन  

५.२ ववद्यािय लनरीक्षण  

५.३ मवहिा, बािबालिका तथा 
समाि कल्याण  

५.३.१ संघ/संस्था व्यवस्थापन इकाई  

५.३.२ पञ्जीकरण तथा सामाश्चिक सरुक्षा इकाई  

 ५.४ यवुा, खेिकुद ववकास तथा संस्कृलत 
संरक्षण इकाई 

६ िनस्वास्थ्य शाखा 
६.१ स्वास्थ्य चौकी (चााँदनी)  

 ६.२ आधारभतू/सामदुावयक स्वास्थ्य केन्फ्र 

७ शहरी तथा पूवायधार 
ववकास 

७.१ पूवायधार ववकास   

७.२ शहरी तथा वस्ती ववकास  

८ आलथयक ववकास 

८.१ कृवर् ववकास तथा प्रसार   

८.२ पशपंुछी ववकास  

८.३ पशपंुछी स्वास्थ्य सेवा 
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८.४ सहकारी तथा उद्योग प्रवियन  

९ सरसफाई, 
वातावरण तथा 
ववपद् व्यवस्थापन 

 ९.१.१ वारुणयन्फ्ि इकाई 

१० आन्फ्तररक िेखा 
परीक्षण 

 

११ भमूी व्यवस्थापन ११.१ िग्गा नापी उपशाखा  
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दोधारा चााँदनी नगरपालिकाको वडा सलमलतको कायायियको संगठन संरचना देहायअनसुार प्रस्ताव गररएको छः  

क) वडा नं १, ३, ४ र ७ को वडा सलमलतको कायायियको प्रस्ताववत संगठनात्मक संरचना तथा दरवन्फ्दी : 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ख) वडा नं. २, ५, ६, ८, ९ र १० का वडा सलमलतको कायायियको प्रस्ताववत संगठनात्मक संरचना तथा 
दरवन्फ्दी : 

  

कायायिय सहयोगी १ 
िना, कुश्चचकार १ िना 

वडा सलमलत 

वडा अध्यक्ष 

वडा सश्चचव 
पााँचौ तह (सा.प्र.) १ 

पञ्जीकरण तथा सामाश्चिक 
सरुक्षा इकाई   
वडा सश्चचव 

 

प्रशासन तथा रािश्व इकाई  
प्रशासन सहायक, चौथो तह (सा.प्र.)- 

१ 
 

प्राववलधक इकाई  
सब इश्चन्फ्िलनयर, १  

कायायिय सहयोगी १ 
िना, कुश्चचकार १ िना 

वडा सलमलत 

वडा अध्यक्ष 

वडा सश्चचव 
पााँचौ तह (सा.प्र.) १ 

पञ्जीकरण तथा सामाश्चिक 
सरुक्षा इकाई   
वडा सश्चचव 

 

प्रशासन तथा रािश्व इकाई  
प्रशासन सहायक, चौथो तह (सा.प्र.)- 

१ 
 

प्राववलधक इकाई  
अलसस्टेन्फ्ट सब इश्चन्फ्िलनयर, १  
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३.३ मानव श्रोत योिना तिुयमा 
संववधान तथा संघीय कानून प्रदि अलधकार तथा नगर काययपालिकाबाट स्वीकृत कायय ववभािन तथा कायय 
सम्पादन लनयमाविीमा उश्चल्िश्चखत कायय क्षेिको आधारमा कायय ववश्लरे्ण गरी तयार संगठन संरचना बमोश्चिम 
मानव संशाधनको योिना (कमयचारी दरबन्फ्दी) तयार गररएको छ । साथै संगठन संरचना, लनयन्फ्िणको लसमा र 
आदेशको एकात्मकता, सपुरीवेक्षण र अलधकार प्रत्यायोिनको आधारमा कमयचारी दरबन्फ्दीको प्रस्ताव तयार 
गररएको छ । कमयचारी दरबन्फ्दी प्रस्ताव तयार गदाय पदालधकारी, कमयचारी र नागररक समािसाँगको परामशय, 
िश्चक्षत छिफि र सहभालगतामूिक काययशािाको प्रविया अविम्बन गररएको छ । प्रस्ताववत मानव श्रोत योिना 
(कमयचारी दरबन्फ्दी) प्रस्ताविाई देहायअनसुार तालिकामा प्रस्ततु गररएको छः  

दोधारा चााँदनी नगरपालिकाको प्रस्ताववत संगठन संरचना अनसुार प्रस्ताववत िनशश्चि वववरण 

ि.सं. शाखा/उपशाखा/इकाई पद तह सेवा / समूह 
प्रस्ताववत 
दरबन्फ्दी 

कैवफयत 

१.  
नगर काययपालिका कायायिय प्रमखु प्रशासकीय 

अलधकृत 

रा.प. दद्वतीय 
प्रशासन/ सा.प्र. १  

२. 
प्रशासन तथा िनशश्चि व्यवस्थापन  प्रशासकीय अलधकृत  सातौं प्रशासन/ सा.प्र. १  

प्रशासन सहायक पााँचौ प्रशासन/ सा.प्र. १  

२.१ सामान्फ्य प्रशासन उपशाखा 
प्रशासन तथा मानव 
संसाधन अलधकृत 

छैठौं प्रशासन/ सा.प्र. १  

कायायिय सहयोगी सहयोगी - १०  

२.१.
१ 

दताय चिानी तथा नागररक सहायता 
केन्फ्र  

प्रशासन सहायक चौथौ प्रशासन/ सा.प्र. २   

२.१.
२ 

बिार लनयमन तथा उपभोिा वहत 
संरक्षण इकाई 

बिार अनगुमन तथा  

उपभोिा वहत 
सहायक 

पााँचौ प्रशासन/ सा.प्र. १  

२.१.
३  

नगर प्रहरी तथा बिार लनररक्षण 
इकाई  

कमाण्डर  चौंथो  प्रशासन/ सरुक्षा १  

सहायक कमाण्डर  तेश्रो  प्रशासन/ सरुक्षा २  

नगर प्रहरी  िवान प्रशासन/ सरुक्षा १२   

२.२  कानून तथा न्फ्यावयक कायय सम्पादन 

उपशाखा 
कानून अलधकृत 
(उिरुी प्रशासक)  

छैठौ  न्फ्याय/कानून 
१  

कानून सहायक पााँचौ न्फ्याय/कानून १  

२.३  

 

सूचना, प्रववलध तथा अलभिेख 
उपशाखा 
 

सूचना तथा प्रववलध 
अलधकृत  

छैठौं ववववध 
१  

कम््यटुर अपरेटर चौंथो ववववध १  

२.४ सम्पश्चि तथा श्चिन्फ्सी व्यवस्थापन 

उपशाखा 
सम्पश्चि तथा श्चिन्फ्सी 
व्यवस्थापन 
सहायक/अलधकृत  

पााँचौं  प्रशासन/ सा.प्र. 
१  
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सम्पश्चि तथा श्चिन्फ्सी 
व्यवस्थापन सहायक 

चौंथो  प्रशासन/ सा.प्र. 
१  

२.४.१  यान्फ्िीक उपकरण व्यवस्थापन केन्फ्र  मेकालनकि 
ईश्चन्फ्िलनयर 
 

सातौं  इश्चन्फ्िलनयररङ्ग/ 
मेकालनकि १  

सवारी तथा 
उपकरण 
व्यवस्थापन सहायक 

चौथो  प्रशासन/ सा.प्र. १  

ममयत सम्भार 
सहायक 

चौथो  इश्चन्फ्िलनयररङ्ग/ 
ईिेक्रीकि  

१  

भारी सवारी चािक सहायक - ३  

हिकुा सवारी 
चािक 

सहायक - ४  

सवारी साधन 
सहयोगी 

सहायक - २  

३  योिना तथा अनगुमन शाखा योिना तथा 
अनगुमन प्रमखु 

सातौं प्रशासन/ सा.प्र. 
१  

३.१  

 

योिना प्रशासन उपशाखा 
 

योिना प्रशासन 
सहायक 

पााँचौ  प्रशासन/ सा.प्र. १  

योिना प्रशासन 
सहायक 

चौथो  प्रशासन/ सा.प्र. १  

३.२ 

 

अनगुमन तथा मूल्याङ्कन उपशाखा 
 

अनगुमन तथा 
मूल्याङ्कन अलधकृत  

छैठौ  प्रशासन/ सा.प्र. 
१  

अनगुमन तथा 
मूल्याङ्कन सहायक 

चौथो  प्रशासन/ सा.प्र. 
१  

४  आलथयक प्रशासन शाखा आलथयक प्रशासन 
प्रमखु 

आठौं  प्रशासन/ िेखा 
१  

४.१  

 

िेखा व्यवस्थापन उपशाखा 
 

िेखा सहायक पााँचौ  प्रशासन/ िेखा १  

िेखा सहायक चौथो  प्रशासन/ िेखा १  

४.२  रािश्व व्यवस्थापन उपशाखा रािश्व सहायक पााँचौं प्रशासन/ रािश्व १  

४.२.१  रािश्व संकिन केन्फ्र  रािश्व सहायक चौथौ प्रशासन/ सा.प्र. १  

स. कम््यटुर 
अपरेटर 

चौथौ  ववववध 
१ 

५  श्चशक्षा तथा सामाश्चिक ववकास शाखा समाश्चिक ववकास 
अलधकृत  

नवौं श्चशक्षा/ श्चश.प्र. 
१ 

 ५.१  ववद्यािय प्रशासन उपशाखा शाखा अलधकृत  आठौं  श्चशक्षा/ श्चश.प्र. १ 
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  श्चशक्षा सहायक पााँचौं श्चशक्षा/ श्चश.प्र. १ 

५.२ ववद्यािय लनररक्षण उपशाखा श्चशक्षा अलधकृत छैठौ  श्चशक्षा/ श्चश.प्र. १  

५.३  

 

मवहिा, बािबालिका तथा समाि 
कल्याण उपशाखा 
 

मवहिा ववकास 
लनरीक्षक 

पााँचौं प्रशासन/ववववध 
१  

सहायक मवहिा 
ववकास लनरीक्षक 

चौथौं  प्रशासन/ववववध 
१  

५.३.
१  

संघ/संस्था व्यवस्थापन इकाई  सहायक मवहिा 
ववकास लनरीक्षक 

चौथौं प्रशासन/ववववध 
१  

५.३.
२  

 

पञ्जीकरण तथा सामाश्चिक सरुक्षा 
इकाई  

 

सामाश्चिक सरुक्षा 
तथा पञ्जीकरण 
सहायक 

पााँचौ  ववववध 

२  

तथ्याङ्क व्यवस्थापन 
सहायक 

चौथौं ववववध 
१  

५.४  यवुा, खेिकुद ववकास तथा संस्कृलत 
संरक्षण इकाई  

यवुा तथा खेिकूद 
सहायक 

पााँचौ  प्रशासन/ सा.प्र. 
१  

६  िनस्वास्थ्य शाखा िनस्वास्थ्य अलधकृत  सातौं स्वास्थ्य/ 
िनस्वास्थ्य 

१  

 

 

 

 
नलसयङ्ग लनररक्षक/ 
अलधकृत  

छैठौं स्वास्थ्य/ 
िनस्वास्थ्य 

१ 

 

िनस्वास्थ्य 
लनरीक्षक 

छैठौ  स्वास्थ्य/ 
िनस्वास्थ्य 

१ 

पश्चब्िक हेल्थ नसय छैटौं स्वास्थ्य/ क. 
नलसयङ 

१ 

लस.अ.हे.व. छैटौं स्वास्थ्य/ 
िनस्वास्थ्य 

१ 

६.१  

 

स्वास्थ्य चौकी (चााँदनी) 
 

हे.अ./अहेव पााँचौ स्वास्थ्य/हे.इ.  ३ प्राथलमक 
स्वास्थ्य केन्फ्र 
र आधारभतू 
अस्पतािको 
दरवन्फ्दी 

तोवकए/ प्राप्त 

भए बमोश्चिम 

हनेु । 

फामेसी सहायक  पााँचौ  स्वास्थ्य/फामेसी १ 

अहेव  चौथो  स्वास्थ्य/हे.इ.  १ 

ल्याव अलसस्टेन्फ्ट चौथौ  स्वास्थ्य/मे.ल्या.टे
. 

१ 

अनमी चौथो  स्वास्थ्य/पहेन ५ 

कायायिय सहयोगी - - ३ 

हिकुा सवारी 
चािक 

- - १ 
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कुचीकार - - २ 

चौकीदार - - १ 

६.२  

 

आधारभतू/ सामदुावयक स्वास्थ्य 
केन्फ्र  

 

अहेव  चौंथो स्वास्थ्य/ हे.ई.  ८ 

अ.न.मी.  चौथौ स्वास्थ्य/ प.हे.न.  ८ 

कायायिय सहयोगी - - ८ 

७.  शहरी तथा पूवायधार ववकास शाखा इश्चञ्जलनयर  नवौं इश्चन्फ्ि./ लसलभि  १  

७.१  

 

पवुायधार ववकास उपशाखा 
 

लसलभि इश्चञ्जलनयर  सातौं इश्चन्फ्ि./ लसलभि  १  

लसलभि इश्चन्फ्िलनयर छैटौं इश्चन्फ्ि./ लसलभि  १  

सव-इश्चञ्जलनयर  पााँचौ  इश्चन्फ्ि./ लसलभि  २  

७.२  

 

शहरी तथा वस्ती ववकास उपशाखा 
 

आवकय टेक्ट 
इश्चञ्जलनयर  

सातौं इश्चन्फ्ि./ 
आवकय टेक्ट 

१  

सवइश्चञ्जवयर  पााँचौ  इश्चन्फ्ि./ लसलभि २ 

८.  आलथयक ववकास शाखा    

 

उपशाखाको 
वररष्ठिे 
नेततृ्व गने 

८.१  

 

कृवर् ववकास तथा प्रसार उपशाखा 
 

कृवर् ववकास 
अलधकृत  

सातौं कृवर्/ प्रसार १  

प्राववलधक सहायक पााँचौ  कृवर्/ प्रसार २ 

नायव प्राववलधक 
सहायक 

चौंथो  कृवर्/ प्रसार १ 

८.२  

 

पशपंुक्षी ववकास उपशाखा 
 

पशपंुक्षी ववकास 
अलधकृत  

सातौं कृवर्/ िापोडेडे १  

पश ुववकास 
अलधकृत 

छैठौं कृवर्/ िापोडेडे १ 

प्राववलधक सहायक पााँचौ  कृवर्/ िापोडेडे १ 
नायव प्राववलधक 
सहायक 

चौंथो  कृवर्/ िापोडेडे १ 

८.३  

 

पशपंुक्षी स्वास्थ्य उपशाखा 
 

पश ुस्वास्थ्य 
अलधकृत 

सातौं/छैठौं  कृवर्/ भेट १  

पश ुस्वास्थ्य 
प्राववलधक 

पााँचौ  कृवर्/ भेट २  

ना. पश ुस्वास्थ्य 
प्राववलधक 

चौथो  कृवर्/ भेट 
२ 

 

८.४  

 

सहकारी तथा उद्योग प्रवियन 
उपशाखा 
 

सहकारी तथा 
उद्योग प्रवधयन 
लनरीक्षक 

पाचौं  प्रशासन/ सा. 
प्रशासन १  
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९.  सरसफाई, वातावरण तथा ववपद् 
व्यवस्थापन शाखा 

वातावरण सहायक  पाचौं वातावरण 
१   

 

 

 

 
वातावरण तथा 
सरसफाई सहायक 

चौथो वातावरण १  

कुचीकार  - - २   

९.१  वारुणयन्फ्ि इकाई  कमाण्डर / 
सहायक चौंथो 

चौथो  प्रशासन/ सा. 
प्रशासन 

१  

  फायरमेन - - २  

  भारी सवारी चािक - - २  

१० आन्फ्तररक िेखा पररक्षण शाखा आिेप अलधकारी  छैठौं प्राशासन/ 
िेखापरीक्षण 

१  

११ भमूी व्यवस्थापन शाखा भमूी तथा नापी 
व्यवस्थापन 
अलधकारी  

पाचौं प्रशासन/ सा. 
प्रशासन १ 

 

११.१ िग्गा नापी उपशाखा सवेक्षक पााँचौं ई./ सभे १  

अलमन चौंथो ई./ सभे २  

 वडा सलमलतको कायायिय  वडा सश्चचव पााँचौं प्रशासन/ सा. 
प्रशासन 

१० 
 

  प्रशासन सहायक चौंथो  प्रशासन/ सा. 
प्रशासन 

१०  

सव-इश्चञ्जलनयर  पााँचौ  ई./ लसलभि  ४ 
अ. सव-इश्चञ्जलनयर  चौंथो ई./ लसलभि ६ 

  कायायिय सहयोगी - - १०  

कुश्चचकार - - १० 

 िम्मा नपा (स्वास्थ्य संस्था सवहत)     १५५  

 वडा सवहत िम्मा    २०५  

नोटः 
१. संघ तथा प्रदेश सरकारबाट ववशेर् काययिम अन्फ्तगयत लसियना भई सञ्चािनमा रहेका पदहरु सोही अनसुार 
व्यवस्थापन गररनेछ । 
२. सवारी चािक, कायायिय सहयोगी, कुश्चचकार, फायरम्यान र मािी िस्ता पदहरु स्थायी हनु ेछैनन  ।  
३. सवारी चािक तथा कायायिय सहयोगीहरुिाई प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतबाट आवश्यकता अनसुार शाखागत 
श्चिम्मेवारी तोवकनेछ ।  
दोधारा चााँदनी अस्पतािको कमयचारी संगठन संरचना सम्बन्फ्धमा “दोधारा चााँदनी अस्पताि (१५ शैया आधारभतु 
अस्पताि) सन्फ्चािन सम्बन्फ्धी काययलबलध २०८१” को अनसूुची १ मा उल्िेश्चखत दरबन्फ्दी वववरण देहाय अनसुार 
रहेको छः 
ि.सं. सेवा /समहु पद/तह सेवा/समहु साँख्या 
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१ िनरि वफश्चिलसयन अलधकृत नबौ  २ िना 
२ मेलडकि अलधकृत अलधकृत आठौ  ४ िना 
३ अ.न.लनररक्षक अ.छैटौ/अ.सातौ  २ िना 
४ हेल्थ असस्टेन्फ्ट स. पााँचौ/अ.छैटौ/अ.सातौ  ६ िना 
५ स्टाफ नसय स. पााँचौ/अ.छैटौ/अ.सातौ  १२ िना 
६ डेन्फ्टि सहायक स. पााँचौ/अ.छैटौ/अ.सातौ  २ िना 
७ ल्याब टेक्नेलसयन स. पााँचौ/अ.छैटौ/अ.सातौ  ५ िना 
८ फामेसी सहायक स. पााँचौ/अ.छैटौ/अ.सातौ  २ िना 
९ रेलडयोग्राफर स. पााँचौ/अ.छैटौ/अ.सातौ  २ िना 
१० एनस्थेलसया एलसस्टेन्फ्ट स. पााँचौ/अ.छैटौ/अ.सातौ  १ िना 
११ िेखा/ प्रशासन/ दताय/ स्वास्थ्य 

लबमा सहायक 
स. पााँचौ/अ.छैटौ  १/१/२/१िना 

१२ सवारी चािक शे्रणी लबवहन  ३ िना 
१३ कायायिय सहयोगी शे्रणी लबवहन  ९ िना 
१४ सरसफाइकमी शे्रणी लबवहन  ६ िना 
१५ चौकीदार शे्रणी लबवहन  २ िना 
१६ मािी बगैँचे शे्रणी लबवहन  १ िना 
१७ भान्फ्से शे्रणी लबवहन  १ िना 
िम्मा  ६५ िना 

३.४ कायय वववरण तिुयमा 
संवैधालनक तथा कानूनी अलधकार क्षेि आधारमा कायय ववश्लरे्ण र सो बमोश्चिम संगठन संरचना, कमयचारी दरबन्फ्दी 
प्रस्ताव तयार गरी संगठनात्मक तथा पदीय कायय वववरण तयार गररएको छ । संगठन संरचना, कमयचारी 
दरबन्फ्दीको प्रस्ताव िस्तै कायय वववरण पलन डेस्क अध्ययन, पदालधकारी, कमयचारी र नागररक समािसाँगको 
परामशय, िश्चक्षत छिफि तथा सहभालगतामूिक काययशािाबाट मस्यौदा तयार गरी सझुाव संकिन माफय त अश्चन्फ्तम 
स्वरुप प्रदान गररएको छ ।  

३.४.१ संगठनात्मक कायय वववरण 

संगठन संरचना अनसुार शाखा, उपशाखा, सेवा केन्फ्र र इकाईको छुट्टाछुटै्ट रुपमा संगठनात्मक काययवववरण तयार 
गररएको छ । संगठनात्मक कायय वववरण अनसूुची १ मा प्रस्ततु संिग्न रहेको छ ।  

३.४.२ पदीय कायय वववरण 

संगठन तथा संरचनाको कायय वववरण अनसुार कमयचारी दरबन्फ्दी र सोहीअनसुार पदीयकायय वववरण तिुयमा गररएको 
छ । दरबन्फ्दी अनसुारको पदीय काययवववरण अनसुचुी २ मा संिग्न रहेको छ ।   
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पररच्छेद ४  
संगठन तथा कमयचारी व्यवस्थापन 

४.१ पदसोपान, सपुरीवेक्षण तथा काययसम्पादन 
संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण पिात कायय ववश्लरे्णको आधारमा तयार संगठन संरचना अनसुार पदसोपान 
तयार गरी कमयचारीको दरबन्फ्दी लनधायरण गररएको छ । संगठन संरचना अनसुार पदसोपान तयार गदाय आदेशको 
एकात्मकता, अलधकार प्रत्यायोिन, अनगुमन तथा सपुरीवेक्षण र ज्ञान हस्तान्फ्तणिाई समेत मध्यनिर गररएको 
छ । संगठन तथा व्यवस्थापनका मिुभतू पक्षहरुः श्रोत साधन, कायय ववभािन, सञ्चार र समन्फ्वय, नेततृ्व तथा 
समूह गलतश्चशिता, समय व्यवस्थापन, सूचना तथा सञ्चार प्रववलध उपिब्धता र प्रयोगको अवस्था अन्फ्तरसम्बन्फ्ध र 
पररपरुकतािाई समेत ववश्लरे्ण गररएको छ ।  

४.२ दरबन्फ्दी लमिान तथा पदपूलतय 
कमयचारी दरबन्फ्दी तथा मानव स्रोत योिना तयार गदाय समायोिन पलछ नगर काययपालिका कायायिय र वडा 
सलमलतको कायायियमा काययरत कमयचारी तह तथा संख्या, सम्पादन गदै आएको श्चिम्मेवारी र वशृ्चि ववकासको 
अवसर समेत लसियना हनु ेगरी तयार गररएको छ । कमयचारी व्यवस्थापनमा हाि काययरत रहेको पद, सम्पादन 
गरेको श्चिम्मेवारी भववष्यमा वशृ्चि ववकासको आवश्यकतािाई सम्बोधन हनुे गरी सवेक्षणको लसफाररशबाट स्वीकृत 
संगठन संरचना, कमयचारीको दरबन्फ्दी र कायय वववरण अनसुार कमयचारीको दरबन्फ्दी लमिान गरी प्राथलमकताका 
आधारमा कमयचारीको वशृ्चि ववकास समेतको आधारमा कमयचारीको पदपूलतयको िालग कानून अनसुार प्रदेश िोक 
सेवा आयोगमा माग प्रस्ताव गरी सो अनसुार सेवा व्यवस्थापन र कायय सम्पादनको व्यवस्था लमिाउन ुउपयिु 
हनुेछ ।  

४.३ कायायत्मक ठाडो तथा तेसो अन्फ्तरसम्बन्फ्ध 
संगठन व्यवस्थापनमा ठाडो तथा तेसो सम्बन्फ्धको काययसम्पादन महत्वपूणय भलूमका रहेको हनु्फ्छ । संगठन संरचना 
तथा पदसोपान, आदेशको एकात्मकता, अलधकार प्रत्यायोिन र अनगुमन तथा सपुरीवेक्षण ठाडो सम्बन्फ्ध 
व्यवस्थापन गनुयपने हनु्फ्छ । सोको िालग शाखा प्रमखु सम्बश्चन्फ्धत शाखाको पदसोपान अन्फ्तगयतको कमयचारी 
व्यवस्थापन, कायय सम्पादनमा श्चिम्मेवार हनुेछ भन े उपशाखा र इकाई प्रमखु सो अन्फ्तगयतका कमयचारीको 
व्यवस्थापन, काययसम्पादन र सेवा प्रवाहमा श्चिम्मेवार हनुेछ । सो अनसुार कायय ववभािन हनु ेगरी कायय वववरण 
तयार गने र कायय सम्पादन मूल्याङ्कनमा समेत पदसोपानिाई आधार लिइनेछ ।  
शाखा, उपशाखा, इकाई बीचको अन्फ्तरसम्बन्फ्ध हनुे गरी शाखा, उपशाखा र इकाई बीच समन्फ्वयको आधार 
तयार गनुय पनेछ । मालसक बैठक, अनभुव आदानप्रदान, प्रगलत वववरण र लसकाईको माध्यमिारा तेसो सम्बन्फ्धिाई 
व्यवश्चस्थत बनाउन ुउपयिु हनुेछ । प्राथलमकता र आवश्यकताको आधारमा अन्फ्तर शाखा, उपशाखा र इकाईका 
काययरत कमयचारीिाई खटनपटन गने तथा सरुवा र बढुवाको अवसर समेत लमिाउन ुआवश्यक हनुेछ ।  

४.४ समन्फ्वय र प्रलतवेदन 
सेवा प्रवाह तथा काययसम्पादन प्रविया र प्रगलत सम्बश्चन्फ्धत कमयचारी, इकाई, उपशाखा र शाखा प्रमखुबीच 
अन्फ्तरविया गरी प्रलतवेदनको व्यवस्था लमिाउन ुउपयिु हनुेछ । नलतिामा आधाररत भई पटके, लनयलमत तथा 
आवलधक प्रलतवेदन गने र समन्फ्वय प्रणािीको ववकास गनुय आवश्यक देश्चखन्फ्छ । प्रलतवेदन प्रणािीिाई अन्फ्तरविया, 
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लसकाई र क्षमता अलभबवृि आवश्यकता पवहचान र काययिमसाँग िोडेर सञ्चार गनुय आवश्यक हनुेछ । कायय 
सम्पादन, प्रलतवदेन र समन्फ्वयिाई संगठनको गलतश्चशिताको आधारको रुपमा ववकास गने व्यवस्था गनुय पनेछ 
।  

४.५ स्रोत साधनको उपिब्धता र आवश्यकता 
अन्फ्तरसरकारी ववि व्यवस्थापन ऐनिे आन्फ्तररक आय र रािश्व बााँडफााँडबाट उपिब्ध हनुे रकमको सीमालभि 
स्थानीय सरकारिे प्रशासलनक खचय गनुय पने व्यवस्था छ । नगरपालिकाको गत आलथयक बर्यको आन्फ्तररक आय 
र रािश्व बााँडफााँडबाट प्राप्त रकम र प्रशासलनक खचय वववरण देहायअनसुार तालिकामा प्रस्ततु गररएको छः  

क) नगरपालिकाको कुि आय 
यस नगरपालिकाको ववलभन्न श्चशर्यक अन्फ्तगयत आ.व. २०७९/८० र आ.व. २०८०/८१ को कुि बावर्यक आय 
देहायअनसुार रहेको छः  

नगरपालिकाको कुिआय (रकम रु. हिारमा) 
आ.व.२०७९/८० 

यथाथय रु 

आ.व. २०८०/८१ 
प्रस्ताववत रु  

५३,२९,९७ ६९,३५,५६ 

ख) रािश्व बााँडफााँड र आन्फ्तररक आय 
यस नगरपालिकामा प्रशासलनक खचयका िालग बावर्यक लसमा (आन्फ्तररक आय र रािश्व वााँडफााँडको कुि रकम) 
रु १७ करोड ९१ िाख ७६ हिार रहेको देश्चखन्फ्छ ।  

नगरपालिकाको प्रशासलनक खचयको लसमा (रु हिारमा) 
आय श्चशर्यक  आ.व. २०७९।८० यथाथय  आ.व. २०८०।८१ (प्रस्ताववत)  

आन्फ्तररक आय रु ८,६३,७४ २,६९,६८ 
रािश्व बााँडफााँड रकम रु ९,२८,०२ १०,०१,८८ 

कुि सम्भाववत रकम १७,९१,७६ १२,७१,५६ 
 

ग) मौिूदा और्त खचय 
नगरपालिकामा काययरत कमयचारीको पद अनसुारको ववलभन्न पदको और्त बावर्यक व्ययभार देहायअनसुार तालिकामा 
प्रस्ततु छः 

पद अनसुार ओैर्त बावर्यक पाररश्रलमक खचय 
दोधारा चााँदनी नगरपालिका 

तह प्रस्ताववत दरबन्फ्दी १ मवहना तिब १३ मवहना तिब िम्मा 
रा.प. दद्वतीय १ 52,417 681,421 681,421 

नवौं २ 52,417 681,421 1,362,842 
आठौं  २ 48,737 633,581 1,267,162 

सातौं  ९ 45,851 596,063 5,364,567 
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छैठौं  १२ 43,689 567,957 6,815,484 

पाचौं  ३९ 34,730 451,490 17,608,110 

चौथौं  ३९ 32,902 427,726 16,681,314 

तेश्रो  ७ 27,612 358,956 2,512,692 

सहायक/िवान/अन्फ्य ५२ 24,702 321,126 16,698,552 

िम्मा १६३     68,468,751  

 महंगी भिा + पोशाक भिा 5,542,000 74,534,144 

चााँदनी स्वास्थ्य चौकी 
तह प्रस्ताववत दरबन्फ्दी १ मवहना तिब १३ मवहना तिब िम्मा 

पााँचौ  ४ 34,730  451,490  १,८0५,9६0  
चौथो  ७ 32,902  427,726  2,९९४,०८२  
सहायक ७ 24,702  321,126  2,247,882  

िम्मा १८     7,०४७,९२४  

 महंगी भिा + पोशाक भिा 612,000   ७,६५९,९२४  
आधारभतू/ सामदुावयक स्वास्थ्य केन्फ्र (सबै) 

चौंथो १६ 32,902  427,726  6,843,616  

सहायक ८ 24,702  321,126  2,569,008  

िम्मा २४  
 9,412,624  

 महंगी भिा + पोशाक भिा 816,000   10,228,624  

कूि िम्मा २०५     92,422,692 

उल्िेश्चखत तालिका अनसुार तहगत रुपमा वहसाव गदाय प्रस्ताववत दरबन्फ्दी अनसुार २०५ िना कमयचारीको िालग 
बावर्यक खचय कररब ९ करोड २४ िाख हनु आउाँछ । उि रकम आन्फ्तररक आय तथा रािश्व बााँडफााँडको 
लसमालभि हनुे देश्चखन्फ्छ । तर सम्पणुय प्रशासलनक खचयको लसमालभि रहन दरवन्फ्दी िमशः अलत आवश्यकताको 
आधारमा परुा गदै िान ेर आन्फ्तररक आय समेत ववृि गदै िान ुआवश्यक देश्चखन्फ्छ ।  

४.६ लनष्कर्य तथा सझुाव 
यस नगर काययपालिकाको काययसम्पादन र सेवाप्रवाहिाई िनअपेक्षाअनरुुप सञ्चािन गनय संगठन क्षमता, स्रोतको 
उपिब्धता र आवश्यकता अनसुार कमयचारी व्यवस्थापन गरी प्रभावकारी र नलतिामूिक बनाउन कायय ववश्लरे्णको 
आधारमा संगठन संरचना तयार, संगठन संरचना अनसुार कायय ववभािनको व्यवस्था लमिाउने, मानव संशाधनको 
योिना तयार गने र सहभालगतात्मक रुपमा स्थानीय सेवा सञ्चािनको मागयश्चचि तयार भएको छ । यसको 
प्रस्तावको आधारमा संगठन संरचना लनमायण गने, कायय ववभािन र काययसम्पादनको व्यवस्था लमिाउने र 
प्राथलमकताको आधारमा कमयचारी व्यवस्थापन गरी सेवा प्रवाह तथा कायय सम्पादनिाई सेवाग्राही तथा नलतिामखुी 
बनाउन सवकनेछ । यसबाट संघीय शासन व्यवस्था अनसुार स्थानीय सरकारको रुपमा स्थावपत नगरपालिकािाई 
बलियो सरकारको रुपमा स्थावपत गरी नगरपालिका र नगरबासीको अवस्थामा गणुात्मक पररवतयन ल्याउन सवकन े
ववश्वास लिइएको छ ।  
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४.६.१ लनष्कर्यहरु 
यस नगरपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणको लनष्कर्य देहायअनसुार बुाँदामा प्रस्ततु गररएको छः  
 संववधानको अलधकार सूचना, नपेाि सरकारको कायय ववस्ततृीकरण प्रलतवेदन, स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन तथा 

स्वीकृत कायय ववभािन तथा कायय सम्पादन लनयमाविी बमोश्चिम नगर काययपालिका कायायियको कायय 
ववश्लरे्णको ववस्ततृीकरण गररएको छ ।  

 कायय ववस्ततृीकरण अनसुार नगर काययपालिका कायायियको संगठन संरचना र दरबन्फ्दीको प्रस्ताव गररएको छ 
। नगर काययपालिका कायायियको संगठन संरचना अनसुार १० वटा शाखा, सो अन्फ्तगयत १९ वटा उपशाखा 
र १० वटा केन्फ्र/इकाई समावेश रहेका छन  ।  

 वडा सलमलतको कायायियको कायय ववस्ततृीकरण अनसुार वडा नं १ देखी १० सम्म ३ वटा इकाई रहेको 
वडा सलमलतको कायायियको संगठन संरचना प्रस्ताव गररएको छ ।  

 नगर काययपालिका कायायिय, सेवा केन्फ्र, वडा सवहत नगरपालिकामा कुि २०५ िना कमयचारी दरबन्फ्दी प्रस्ताव 
गररएको छ । िसमा हिकुा सवारी चािक, कायायिय सहयोगी र कुचीकार ७७ िना वाहेक कुि १२८ 
कमयचारी प्रस्ताव गररएको छ ।  

 वडा सलमलतको कायायिय अन्फ्तगयत ५० (कायायिय सहयोगी र कुचीकार सवहत) िनाको दरबन्फ्दीको प्रस्ताव 
गररएको छ । िस अन्फ्तगयत वडा सश्चचव, प्रशासन सहायक, र सव इश्चञ्जलनयर/ अलसिेण्ट सव इश्चञ्जलनयर समावेश 
रहेका छन  । प्राववलधक कमयचारीको दरबन्फ्दी वडाको समूहमा रहन ेगरी प्रस्ताव गररएको छ ।  

 कायय ववश्लरे्ण तथा ववस्ततृीकरणको आधारमा शाखा, उपशाखा, इकाई/केन्फ्रको कायय वववरणको प्रस्ताव तयार 
गररएको छ । कायय वववरणको आधारमा कमयचारीको तह र संख्याको प्रस्ताव तयार गररएको छ । िस 
अनसुार अलधकांश शाखाको प्रमखुको रुपमा अलधकृत सातौ र सो भन्फ्दा मालथको तह, उपशाखा र केन्फ्रमा 
छैठौ/सातौ तह, इकाईको सहायक पााँचौ/छैठौ तहिे गने गरी प्रस्ताव गररएको छ ।  

 संगठनात्मक काययवववरण अनसुार प्रस्ताववत कमयचारीको पदीयकायय वववरणमा संगठनात्मक कायय ववश्लरे्ण, 

पदसोपान, अनगुमन तथा सपुरीवेक्षणिाई आधार लिइको छ ।  

 यो संगठन संरचना, कमयचारी दरबन्फ्दी र कायय वववरणिाई आगामी ५ देश्चख ७ बर्यको अवलधको िालग प्रस्ताव 
गररएको छ ।  

४.६.२ सझुावहरु 
नगरपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणको सझुाव देहायअनसुार प्रस्ततु गररएको छः  
 नगरपालिकाको आवलधक, ववर्य क्षेिगत गरुुयोिना र प्राथलमकता अनसुार कायय ववश्लरे्ण, संगठन संरचना, 

कमयचारीको दरबन्फ्दी, कायय वववरणको प्रस्ताविाई आवलधक रुपमा अद्यावलधक गनुयपने हनु्फ्छ ।  

 प्रस्ताववत संगठन संरचना, कमयचारी दरबन्फ्दी, काययवववरण अनसुार कमयचारीको आन्फ्तररक समायोिन गनय 
सवकनेछ र सो को िालग कमयचारी आन्फ्तररक समायोिन काययववलध तयार तथा स्वीकृत गरी सो अनसुार 
आन्फ्तररक समायोिन गनय सवकन ेछ ।  

 प्रदेश िोक सेवा माफय त स्थायी पदपूलतय नहुाँदासम्म सेवा करार माफय त प्राववलधक कमयचारीको लनयिु गरी 
काययसम्पादनको व्यवस्था गनय सवकने र सोको िालग काययववलध तिुयमा गरी कायायन्फ्वयन गनुयपनेछ ।  
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 कायायिय सहयोलग, कुश्चचकार, फायरम्यान, मािी िस्ता पदहरु दरबन्फ्दी रहेतापलन स्थायी नहनु ेप्रस्ताव 
गररएको छ ।  

 नगर काययपालिकाको कायायियिे सम्पादन गने नगर सरसफाई, फोहोरमैिा व्यवस्थापन, लनयलमत ममयत सम्भार 
िगायतका कायय सम्पादन तथा सेवाप्रवाह गनय आवश्यक व्यवस्थापन कायय सेवा करारबाट व्यवस्था गनय 
सवकने छ ।  

 प्रस्ताववत संगठन संरचना र कमयचारी दरबन्फ्दी आगामी ५ देश्चख ७ बर्य लभिमा िमश परुा गदै िान सवकन े
छ ।  

 आन्फ्तररक रािश्व क्षमताको अवस्था सधुारसाँगै कमयचारी दरबन्फ्दी प्रस्तावमा पलन पररमाियन गदै िैिान ु
उपयिु हनुेछ ।  
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अनसूुची १ संगठनात्मक कायय वववरण 

१. दोधारा चााँदनी नगरपालिका नगर काययपालिकाको कायायिय कञ्चनपरु 
नेपािको संववधान, स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन २०७४ तथा अन्फ्य प्रचलित कानूनिे लनधायरण गरे बमोश्चिम 
नगरपालिकािे गनुयपने कामहरु देहाय अनसुारका शाखा तथा मातहतका उपशाखा, इकाई र वडा कायायियबाट 
प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ । 

२. प्रशासन तथा िनशश्चि व्यवस्थापन शाखा 
यस शाखािे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको प्रत्यक्ष रेखदेख र लनयन्फ्िणमा रही देहायका काययहरु शाखा तथा 
मातहतका उपशाखा, इकाई र वडा कायायियबाट प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ :  

नीलत, ऐन, लनयम तथा काययववलध र मापदण्ड सम्बन्फ्धी  

 संगठन ववकास सम्बन्फ्धी नीलत ऐन, लनयम र लनदेश्चशकाहरु तिुयमा 
 सभा तथा काययपालिकामा पेश गनुयपने ववलभन्न नीलत, लनयम तथा कानूनको मस्यौदामा संयोिन  

 अन्फ्तर सम्बश्चन्फ्धत ववर्यहरुको स्थानीय नीलत, कानून र योिनामा समायोिन  

 नेपाि पक्ष भएका अन्फ्तराविय सन्फ्धी, अलभसन्फ्धी र आिेखको ववर्यको कायायन्फ्वयन 

 उपिब्ध नीलत लनयम र कानूनी व्यवस्था अनसुार उिरुी तथा गनुासो सनुवुाई  

 सूचनाको हक, सशुासन ऐनको व्यवस्था कायायन्फ्वयन 

संगठन तथा स्थानीय सेवा व्यवस्थापन सम्बन्फ्धी  
 स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्फ्धी नीलत, मापदण्ड, सेवा शतय, योिना, कायायन्फ्वयन र लनयमन,  
 सङ्गठन संरचना, कमयचारी दरबन्फ्दी र संगठन तथा पदीय कायय वववरण अद्यावलधक,  
 स्थानीय सेवा तथा कमयचारी व्यवस्थापन, सरुवा, बढुवा, वशृ्चि ववकास र अवकाश व्यवस्थापन,  
 कमयचारीको बैठक सञ्चािन र लनणयय कायायन्फ्वयन,  
 कायायियको संस्थागत सदुृढीकरण, प्रभावकारी काययसम्पादन र सेवा प्रवाह,  
 कमयचारीहरुको वशृ्चि ववकास कायययोिना तयारी, स्वीकृलत र कायायन्फ्वयन,  
 कमयचारीको सीप तथा क्षमता अलभबवृि तालिम तथा वशृ्चि ववकास काययिम सञ्चािन,  

बैठक व्यवस्थापन सम्बन्फ्धी  
 नगर सभा, काययपालिका बैठक तथा सलमलत/ उपसलमलतका बैठक सञ्चािन र माईन्फ्यवुटङ्ग  
 नगरपालिकामा आयोिना तथा सञ्चािन हनु ेववलभन्न बैठकहरुको लनणयय कायायन्फ्वयन 
 वडा सलमलतको कायायियको कायय तथा सेवा प्रवाहको सपुररवेक्षण, अनगुमन, लनरीक्षण तथा लनदेशन 
 क्षमता ववकास रणनीलत तथा योिना तिुयमा, अद्यावलधक तथा क्षमता ववकास गलतववलध सञ्चािन 

स्थानीय तह, प्रदेश र संघसाँगको सम्बन्फ्ध र समन्फ्वय तथा वडासाँगको समन्फ्वय सम्बन्फ्धी  
 संघ तथा प्रदेश तहमा संववधान तथा काननु बमोश्चिमको सहभालगता तथा प्रलतलनलधत्व 
 श्चिल्िा समन्फ्वय सलमलतसाँगको समन्फ्वय, क्षमता ववकास र अनगुमन 
 वडा तहसाँगको सम्पकय  र समन्फ्वय 
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 पिाचार, सभा, समारोह, श्चशिाचार  

नागररक श्चशक्षा सम्बन्फ्धी  
 नगर प्रहरी तथा नागररक श्चशक्षा सञ्चािन सम्बन्फ्धी,  
 काययपालिकािे तोके बमोश्चिमका नगर प्रहरी नीलत, योिना, काययिम कायायन्फ्वयन 

२.१ सामान्फ्य प्रशासन उपशाखा  
यस उपशाखािे शाखाप्रलत उिरदायी भई उपशाखा र मातहतका इकाईहरुबाट देहायका काययहरु प्रभावकारी 
रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/ गराउन ुपनेछ :  

सामान्फ्य प्रशासन सम्बन्फ्धी  
 कमयचारीको व्यवस्थापन तथा कमयचारी सूचना प्रणािी व्यवस्थापन,  
 स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्फ्धी कायय,  
 नगरपालिकाको सङ्गठन संरचना तथा दरबन्फ्दी लनधायरण, िनशश्चि व्यवस्थापन र वशृ्चि ववकास, 
 स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनमा सूचना तथा सञ्चार प्रववलधको उपयोग, प्रबियन र लनयमन 
 मानव संसाधन ववकासका िालग अल्पकािीन तथा दीघयकािीन योिना तिुयमा 
 नगरपालिकामा सावयिलनक ववदा, उत्सव, िािा, उदी आददको व्यवस्थापन  
 स्थानीय शाश्चन्फ्त सलमलत सम्बन्फ्धी काययहरु  

स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्फ्धी  
 स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्फ्धी नीलत, मापदण्ड, सेवा शतय, योिना, कायायन्फ्वयन र लनयमन 
 समायोिन पिात मौिदुा कमयचारीको व्यवस्थापन, उपयोग र समन्फ्वय 
 सङ्गठन ववकास, िनशश्चि व्यवस्थापन र वशृ्चि ववकास सम्बन्फ्धी कायय  
 स्थानीय कानून बमोश्चिम सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सभेक्षण गरी सङ्गठन संरचना तथा दरबन्फ्दी लनधायरण  
 स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनमा सूचना तथा सञ्चार प्रववलधको उपयोग, प्रवधयन र लनयमन 
 स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्फ्धी अन्फ्य काययहरु 

सावयिलनक खरीद तथा सम्पश्चि व्यवस्थापन सम्बन्फ्धी  
 सावयिलनक खरीद तथा सामान, लनमायण कायय, परामशय तथा अन्फ्य सेवा खररद व्यवस्थापन,  
 सेवा तथा लनमायण व्यवसायको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन,  
 नगरपालिकालभिको सावयिलनक तथा सरकारी सम्पश्चि, सामदुावयक सम्पश्चि, भवन, सडक, पसि, व्यवसाय, 
पूबायधार, उद्योग, खानी तथा खनीि, वनको वववरण सवहतको अद्यावलधक अलभिेख  
 नगरपालिकाको स्वालमत्वमा रहेको सम्पश्चिको अद्यावलधक अलभिेख  
 नगरपालिकाश्चस्थत सरकारी सम्पश्चिको एकीकृत वववरण तयारी  

स्थानीय तह, प्रदेश र संघसंगका सम्बन्फ्ध र समन्फ्वय तथा वडासंगको समन्फ्वय सम्बन्फ्धी  
 संघ तथा प्रदेश तहमा संववधान तथा कानून बमोश्चिमका सहभालगता तथा प्रलतलनलधत्व 
 श्चिल्िा समन्फ्वय सलमलतसंगको समन्फ्वय 
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 वडा तहसंगको सम्पकय  र समन्फ्वय 
 पिाचार, सभा, समारोह, श्चशिाचार  

बैठक व्यवस्थापन सम्बन्फ्धी  
 काययपालिका तथा सभाको बैठक व्यवस्थापन 
 काययपालिकाको लनणययहरुको ववद्यलुतय माध्यमबाट अलभिेखीकरण तथा प्रकाशन,  
 काययपालिकाका ववलभन्न सलमलत, उपसलमलत, काययदिको बैठक व्यवस्थापन 
 काययपालिकाको लनणययहरुको ववद्यलुतय माध्यमबाट अलभिेखीकरण तथा प्रकाशन 
 काययपालिकाका ववलभन्न सलमलत, उपसलमलत, काययदिको बैठक व्यवस्थापन कमयचारीहरुको अलभिेख तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्फ्धी  
 कमयचारीहरुको हाश्चिर गने व्यवस्था तथा प्रत्येक मवहनामा हाश्चिरी वववरण आलथयक प्रशासन शाखामा 
पठाउने तथा ववदा रेकडय व्यवस्थापन 
 आ.व. समाप्त भएको लमलतिे ७ ददनलभि कमयचारीहरुको कायय सम्पादन प्रलतवेदन प्राप्त गने, कायय 
सम्पादनको मूल्याङ्कनको व्यवस्थापन 
 काययबोझको आधारमा िनशश्चि ववतरणको व्यवस्थापन 
 कमयचारीहरुको कािको व्यवस्थापन 
 कमयचारी वढुवा र अलनवायय अवकाश सम्बन्फ्धी कारवाहीको व्यवस्थापन 
 नगरपालिकामा काययरत तथा नयााँ लनयिु समेत सबै कमयचारीहरुको वववरण प्रि हनु ेगरी आवश्यक 
प्रमाण तथा कागिातहरु (सरुवा, बढुवा, काि, तालिमको प्रमाण पि, कायय सम्पन्न प्रलतवेदन/ मूल्याङ्कन 
आददको सक्कि वा नक्कि) लसिलसिेवार ढंगबाट राखी व्यश्चिगत फाईिको व्यवस्थापन 
 बरबझुारथको रेकडय व्यवस्थापन ववदा, उत्सव, उदी, िािा, पवय, उपाधी, ववभरु्ण सम्बन्फ्धी  
 नगरपालिकामा हनु ेसभा समारोह, परम्परा तथा िािा चाडपवयको व्यवस्थापनमा सहयोग,  
 स्थानीय चाडपवय, सावयिलनक ववदा, उत्सव, िािा, उदी आददको व्यवस्थापन,  
 उपाधी तथा ववभरु्ण सम्बन्फ्धी लसफाररश, अलभिेख 

२.१.१ दताय चिानी तथा नागररक सहायता केन्फ्र 
यस केन्फ्रिे उपशाखाप्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/ गराउन ुपनेछ: 

दताय चिानी सम्बन्फ्धी 
 प्रथम सूचना दताय र सोको कायायन्फ्वयनका िालग आवश्यक व्यवस्था 
 कायायियको र पदालधकारीहरुको छाप सरुश्चक्षत साथ प्रयोगको आवश्यक व्यवस्था 
 काययपालिकाको कायायियमा प्राप्त हनु ेपि दताय गरी सम्बश्चन्फ्धत पदालधकारी, शाखा, उपशाखा, इकाई तथा 
केन्फ्रमा बझुाई सोको रेकडय कायम 
 काययपालिकाको कायायियबाट प्रेवर्त हनुे तथा प्राप्त हनु ेपिको आ.व. अनसुारको रेकडय कायम 
 शाखा प्रमखुिे तोकेका अन्फ्य काययहरु 
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सोधपछु तथा नागररक सहायता केन्फ्र सम्बन्फ्धी 
 िनसम्पकय को िालग सोधपछु काउण्टर तथा दताय चिानी इकाई प्रभावकारी रुपमा सञ्चािनको व्यवस्था 
 नगरपालिकामा आउने सबै आगन्फ्तकुहरुिाई ववनम्र र सदाचार व्यवहार तथा श्चिज्ञासा समाधानका िालग 
सम्बश्चन्फ्धत व्यश्चि तथा शाखा /उपशाखासंग समन्फ्वयको व्यवस्था 
 नगरपालिकामा आउने िनतािाई आवश्यकता अनसुार नगरपालिका सम्बन्फ्धी समान्फ्य िानकारी प्रदान 
 नगरपालिकामा ववलभन्न कामिे आउन ेनगरवासीहरुिाई न.पा.का ववलभन्न काम तथा प्रकृया बारे िानकारी 
प्रदान 
 नगरवासीहरुबाट प्राप्त लसकायत तथा सझुावहरुको वटपोट तथा सो वटपोटिाई प्रमाश्चणत गराई र आवश्यक 
कायायथय शाखा प्रमखु माफय त प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश  
 नागररकको सहयोगको िालग वपउने पानी, शौचािय तथा ववश्राम कक्षको व्यवस्था 
 अशि, अपांगता भएका व्यश्चि, िेष्ठ नागररकिाई सहि ढंगबाट सेवा प्रवाहको व्यवस्थापन 

२.१.२ बिार लनयमन तथा उपभोिा वहत संरक्षण इकाई 
यस इकाईिे शाखाप्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ :  

 आपूलतय व्यवस्थापन अनगुमन सम्बन्फ्धी  
 स्थानीय व्यापार, वाश्चणज्य, वस्तकुो माग, आपूलतय व्यवस्थापन तथा अनगुमन 
 स्थानीयस्तरमा बिार तथा हाट बिार व्यवस्थापन 
 उपभोिा अलधकार तथा वहत सम्बन्फ्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, कायायन्फ्वयन र लनयमन 
 स्थानीय वस्तहुरूको उत्पादन, आपूलतय तथा लनकासी प्रक्षेपण, मूल्यलनधायरण र अनगुमन 
 स्थानीय व्यापार र वाश्चणज्य सम्बन्फ्धी पूवायधार लनमायण,  
 स्थानीय व्यापार प्रवियन सहिीकरण र लनयमन, बिार मूल्य तथा गणुस्तर सम्बन्फ्धी  
 स्थानीय वस्त ुर सेवा व्यापारको मूल्य तथा गणुस्तरको अनगुमन र लनयमन,  
 उपभोिा सचेतना, िश्चक्षत उपभोिाको िगत व्यवस्थापन 
 स्थानीय वस्त ुतथा सेवाको गणुस्तर परीक्षण,  
 खाद्य पदाथयको गणुस्तर लनयन्फ्िण,  
 खानेपानीको गणुस्तर लनयन्फ्िण बौविक सम्पश्चि संरक्षण सम्बन्फ्धी  
 स्थानीय बौविक सम्पश्चिको संरक्षण, प्रवियन र अलभिेखाङ्कन 

२.१.३ नगर प्रहरी बिार लनरीक्षण इकाई  
यस इकाईिे उपशाखाप्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ:  

 नगरपालिकाको नीलत, लनयम, लनदेश्चशका, काययववलध, मापदण्ड तथा लनणययको कायायन्फ्वयन 
 नगरपालिकाका नाममा रहको चिअचि सम्पश्चिको सरुक्षा र संरक्षण  
 स्थानीयस्तरमा हनु ेसभा समारोह, परम्परा तथा िािा चाडपवयमा आवश्यक सरुक्षा प्रवन्फ्ध 
 नगर सफाई सम्बन्फ्धी मापदण्ड कायायन्फ्वयनका िालग आवश्यक सम्पूणय कायय  
 न्फ्यावयक सलमलतिे गरेका लमिापि तथा लनणययको कायायन्फ्वयन व्यवस्था 



दोधारा चााँदनी नगरपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन, २०८१  

47 

 

 नगरपालिका क्षेि लभिका सावयिलनक सम्पश्चि (िस्तै बाटो, ढि, पाटी, पौवा, मठ, मश्चन्फ्दर, पेटी, चउर 
आददको हानी नोक्सानी/ अलतिमण हनु नददन लनयलमत रुपमा रेखदेख गने र अलतिमण/ हानी नोक्सानी 
गरेको भेवटएमा सो वारे आफ्नो सझुाव सवहतको प्रलतवेदन उपशाखा प्रमखु माफय त शाखा प्रमखु समक्ष पेश  
 सावयिलनक आवागमनमा बाधा पयुायउन ेगरी थपुारेका लनमायण सामग्रीहरु हटाउन ेव्यवस्था एवं अटेर गरेमा 
सोको बारेमा कायायियिाई प्रलतवेदन बझुाउने  
 घर बहाि कर तथा हाट बिार सेवा शलु्क उठाउने काययमा आवश्यक सहयोग  
 बिार क्षेि लभि नगरपालिकािारा लनधायररत अन्फ्य कर, शलु्क, दस्तरु, दण्ड िररवाना रािश्व उपशाखा 
प्रमखुको लनदेशनमा उठाउन ेतथा सोको रेकडय राख्न ेर उि रकम यथालसघ्र लछटो रािश्व उपशाखामा दाश्चखिा 
 ईिाित वेगर पेशा व्यवसाय गरेको तथा ववज्ञापन गरेको भेवटएमा आवश्यक काययवाहीका िालग प्रलतवेदन 
सवहत सम्वश्चन्फ्धत उपशाखा प्रमखु समक्ष पेश  
 छाडा चौपायाहरुिाई कान्फ्िी हाउस पयुायउने व्यवस्था 
 कायायियको अत्यन्फ्त िरुरी पि बझुाउने काममा सहयोग  
 कानूनिारा लनर्ेलधत खाद्य तथा पेय पदाथय (िस्तैः सडे गिेका, वासी आदद) वववि गरेको फेिा परेमा 
आवश्यक कारवाहीका िालग सम्बश्चन्फ्धत व्यश्चिहरुिाई कायायियमा उपश्चस्थलतको व्यवस्था 
 कानूनिे मनाही गरेका िीविन्फ्त ु काटमार गनेिाई कारवाहीको िालग कानून उपशाखामा बझुाउने 
व्यवस्था 
 सावयिलनक क्षिे अलतिमण गरी लबना ईिाित िथाभावी बसोबास गने, टहरा, छाप्रा, आदद बनाई बस्ने 
प्रचिनिाई समाप्त गनय लनदेशन भए अनसुारका आवश्यक काययहरु  
 िथाभावी फोहर गनेहरुिाई (व्यश्चि, पररवार, पसि, होटेि, उद्योग आदद) सम्झाउने बझुाउने र नमानेमा 
आवश्यक कावायहीका िालग सम्बश्चन्फ्धत शाखा, उपशाखािाई लसफाररस  
 नगरमा फोहर फैिाउने साना उद्यागहरुिाई फोहर लनश्चित स्थानमा माि थपुानय िगाउने तथा नमान्नेिाई 
कारवाहीको िालग पेश  
 अनैलतक पेशा व्यापारमा रोक िगाउने र अटेर गरेमा प्रारश्चम्भक कारवाहीको िालग राय पेश  
 नगर क्षेिमा सञ्चालित ववकास लनमायण काययमा अवरोध उत्पन्न भएमा समाधानको व्यवस्था 
 नगर क्षेिको सरुक्षा सम्बन्फ्धी ववर्यमा प्रहरी कायायियसाँग समय समयमा आवश्यक समन्फ्वय राखी 
सहयोगको आदनप्रदान 
 नगर काययपालिका कायायियको सरुक्षाको व्यवस्थापन 
 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत, शाखा प्रमखु एवं उपशाखा प्रमखुिे तोकेका अन्फ्य कायय  

२.२ कानून तथा न्फ्यावयक कायय सम्पादन उपशाखा  
यस उपशाखािे शाखाप्रलत उिरदायी भई उपशाखा र मातहतका इकाईहरुबाट देहायका काययहरु प्रभावकारी 
रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/ गराउन ुपनेछ :  

न्फ्याय तथा मानव अलधकार प्रवियन सम्बन्फ्धी 
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 न्फ्याय तथा कानूनी राज्यको पररपािना 
 मानव अलधकारको संरक्षण तथा प्रवियन  
 व्यश्चि र समदुायबीच मेिलमिाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 
 न्फ्यावयक लनणयय तथा फैसिा कायायन्फ्वयन  

ववधायन सम्बन्फ्धी  
 काययपालिका तथा सभामा पेश गनुयपने ववलभन्न नीलत, लनयम तथा कानूनको मस्यौदामा संयोिन र समन्फ्वय 
 नीलत, काननुको प्रमाश्चणत प्रलतको संरक्षण, प्रकाशन र अलभिेख  
 ववधायन सम्बन्फ्धी अन्फ्य कायय  

न्फ्याय सलमलतको सश्चचवािय सम्बन्फ्धी  
 न्फ्याय, कानून तथा मानव अलधकार प्रवियन  
 मेिलमिाप र मध्यस्थता, लनणयय तथा फैसिा कायायन्फ्वयन 
 न्फ्यावयक सलमलतको सश्चचवािय सम्बन्फ्धी कायय  

कानूनी मालमिा सम्बन्फ्धी  
 नीलत, कानून, मापदण्ड, लनणययहरु कायायन्फ्वयनमा सहयोग,  
 टोि बस्ती सरसफाई सम्बन्फ्धी मापदण्डको कायायन्फ्वयन र कसूर उपर छानववन र अनसुन्फ्धान,  
 स्थानीय न्फ्यावयक सलमलतिे गरेका आदेश र फैसिा कायायन्फ्वयनमा सहयोग  
 कायायिय पररसर, सम्पदा, सावयिलनक ऐिानी, पलतय िग्गा, सावयिलनक भवन र भौलतक पूवायधार संरक्षण 
र सरुक्षा,  
 अपराध रोकथाम तथा अनसुन्फ्धानमा सहयोग,  
 फूटपाथ व्यवस्थापन,  
 लनमायण लनयमन तथा गणुस्तर लनयन्फ्िण  
 नीलत, काननुको प्रमाश्चणत प्रलतको संरक्षण, प्रकासन 
 स्थानीय पूवायधार, नीलत, मापदण्ड र कानून लनमायण सम्बन्फ्धी काययहरु  

२.३ सूचना, प्रववलध तथा अलभिेख उपशाखा  
यस उपशाखािे शाखाप्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ :  

तथ्याङ्क व्यवस्थापन सम्बन्फ्धी  
 तथ्याङक संकिन, व्यवस्थापन तथा प्रयोग सम्बन्फ्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना, कायायन्फ्वयन र 
लनयमन 
 सूचना तथा अलभिेख केन्फ्रको स्थापना तथा सञ्चािन 
 स्थानीयतथ्याङक संकिन, प्रशोधन, अलभिेश्चखकरण तथा ववतरण  
 आधारभतू तथ्यांक संकिन र व्यबस्थापनः आधारभतू तथ्याङ्क सङ्किन र प्रशोधन गरी सूचना प्रणािीमा 
आविता र पाश्र्व श्चचि तथा श्रोत नक्साको अद्यावलधक एवं अलभिेख  
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 बेरोिगारको तथ्यांक संकिन 
 स्थानीय व्यापार व्यवसायको तथ्याङ्क प्रणािी व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्फ्धान 
 सामाश्चिक सरुक्षा सम्बन्फ्धी स्थानीय तथ्याङ्क र सूचना व्यवस्थापन 
 सम्पन्न भएका तथा चािू आयोिनाको वववरण  
 लबर्य क्षेिगत सूचना, तथ्यांकको संकिन, अलभिेख  
 प्रदेश तथा संघसाँग तथ्याङ्क एवं सूचना आदान प्रदान र समन्फ्वय 
 सम्भाव्य प्राकृलतक श्रोत तथा साधनको अलभिेख (प्रोफाईि) व्यवस्थापन 
 नगरपालिकाको आवलधक तथा वावर्यक काययिम र बिेटसम्बन्फ्धी काययहरु  

एफएम प्रसारण र सञ्चार प्रववलध सम्बन्फ्धी  
 आफ्नो क्षेिलभि इन्फ्टरनेट सेवा, टेलिसेन्फ्टर, केबिु तथा तार ववहीन टेलिलभिन प्रसारणको अनमुलत, 
नवीकरण र लनयमन 
 एक सय वाटसम्मको एफ.एम. रेलडयो सञ्चािन अनमुलत, नवीकरण र लनयमन 
 आफ्नो क्षेिलभि पिपलिकाको प्रकाशन अनमुलत, अलभिेख तथा लनयमन 

सूचना तथा सञ्चार प्रववलध सम्बन्फ्धी  
 अलभिेख व्यवस्थापनमा नवीनतम सूचना प्रववलधको प्रयोग,  
 सूचना तथा सञ्चार प्रववलधमा सवयसाधारण िनताको सहि र सरि पहुाँच तथा सूचना प्रववलधको ववकास र 
ववस्तार सम्बन्फ्धी काययिम तिुयमा र कायायन्फ्वयन,  
 बैज्ञालनक अध्ययन, अनसुन्फ्धान र प्रववलध ववकासमा िगानी,  
 सूचना तथा सञ्चार प्रववलधमा आधाररत तथ्याङ्क व्यवस्थापन  

२.४ सम्पश्चि तथा श्चिन्फ्सी व्यवस्थापन उपशाखा  
यस उपशाखािे शाखाप्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ :  

सम्पश्चि वववरण र अलभिेख सम्बन्फ्धी  
 अचि सम्पश्चि पररचािन सम्बन्फ्धी कानून, काययववलध र मापदण्ड तयारी  
 नगरपालिका क्षेि लभिको अचि सम्पश्चि (िग्गा, भवन, मठ मश्चन्फ्दर, पाटी पौवा, पोखरी) पवहचान गरी 
अलभिेख तयारी  
 पूवायधार ववकास शाखासाँग समन्फ्वय गरी पूाँश्चिगत सम्पश्चि भवन, गाडी, मेश्चशन र औिारको अद्यावलधक 
अलभिेख तयारी र पररचािन 
 गाडी तथा मेश्चशन सञ्चािनका िालग काययववलध िगायत िगबकु तयार गरी अलभिेख अद्यावलधकरण श्चिन्फ्सी 
व्यवस्थापन सम्बन्फ्धी  
 सम्पश्चि र श्चिन्फ्सी अलभिेख अद्यावद्यीकरण  
 लनयमानसुार कागि धलु्याउन ेकायय  
 ममयत संभार व्यवस्थापन 



दोधारा चााँदनी नगरपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन, २०८१  

50 

 

 लनयमानसुार सामान लििाम र लमन्फ्हा सम्बन्फ्धीको कायय  
 आवश्यकता टेण्डर िगायतको कायय 
 कायायियको श्चिन्फ्सी सम्बन्फ्धी सम्पूणय कायय गने खररद योिना,  
 खररद व्यवस्थापन र आपलुतय सम्बन्फ्धी  
 वस्त ुतथा सेवाको स्िायसयको सशु्चच दताय  
 खेरिाने सरसामानको खररद योिना बनाई खररद, दाश्चखिा र ववतरणको व्यवस्था 
 श्चिश्चन्फ्सको खररद, बासिात, अद्यावलधक अलभिेख तयारी  
 सम्पश्चि र श्चिन्फ्सीको अनगुमन गरी आवलधक प्रलतवेदन तयारी र पेश  
 मागको आधारमा कायायियिाई आवश्यक पने सामान खररद र माग आपलुतय गने  

२.४.१ याश्चन्फ्िक उपकरण व्यवस्थापन केन्फ्र  
यस इकाईिे उपशाखाप्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ :  

 ममयत सम्भार सम्बन्फ्धी  
 सम्पश्चि र श्चिन्फ्सी अलभिेख अद्यावद्यीकरण  
 ममयत संभार व्यवस्थापन 
 लनयमानसुार सामान लििाम र लमन्फ्हा सम्बन्फ्धीको कायय  
 आवश्यकता टेण्डर िगायतको कायय 
 कायायियको ममयत सम्भार सम्बन्फ्धी सम्पूणय कायय गने 

३. योिना तथा अनगुमन शाखा 
यस शाखािे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको प्रत्यक्ष रेखदेख र लनयन्फ्िणमा रही देहायका काययहरु शाखा तथा 
मातहतका उपशाखा, इकाई र वडा कायायियबाट प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ :  

 योिना, अनगुमन तथा मूल्याङ्कन सम्बन्फ्धी नीलत ऐन, लनयम र लनदेश्चशकाहरु तिुयमा 
 योिना तिुयमा, कायायन्फ्वयन, अनगुमन मूल्याकंन तथा प्रलतवेदन सम्बन्फ्धी  
 ववकास आयोिना तथा पररयोिना सम्बन्फ्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना र लनयमन 
 स्थानीय ववकास नीलत, अल्पकािीन, मध्यकािीन र दीघयकािीन ववकास योिना तिुयमा अनगुमन तथा 
मूल्याङ्कन 
 आवलधक, ववर्यक्षेिगत रणनीलतक/गरुुयोिना, मध्यमकालिन खचय संरचना र बावर्यक योिना तथा बिेट 
तिुयमा 
 एकीकृत बावर्यक कायययोिना तिुयमा र आयोिना तथा काययिम सञ्चािन तथा कायायन्फ्वयन 
 आयोिना तथा काययिमको प्रविया, पािना तथा नलतिा अनगुमन तथा उपिब्धी समीक्षा र प्रभाव 
मूल्याङ्कन 
 नगर ववकासका प्राथलमकता प्राप्त क्षेि तथा प्राथलमकता लनधायरणका आधार तिुयमा 
 संघीय र प्रादेश्चशक आयोिना, पररयोिना कायायन्फ्वयनमा समन्फ्वय, सहिीकरण र सहयोग  
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 ऐन तथा काययववभािन लनयमाविी तोकेका श्चिम्मेवारी तथा प्रमखु प्रशासवकय अलधकृतबाट प्रत्यायोश्चित 
अन्फ्य काययहरु  

३.१ योिना प्रशासन उपशाखा  
यस उपशाखािे शाखाप्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ :  

योिना व्यवस्थापन सम्बन्फ्धी  
 ववकास आयोिना तथा पररयोिना सम्बन्फ्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना र लनयमन 
 स्थानीय ववकास नीलत, अल्पकािीन, मध्यकािीन तथा दीघयकािीन ववकास योिना तिुयमा 
 आलथयक, सामाश्चिक, सााँस्कृलतक, वातावरणीय, प्रववलध र पूवायधारिन्फ्य ववकासका िालग आवश्यक आयोिना 
तथा पररयोिनाहरूको तिुयमा, कायायन्फ्वयन,  
 तथ्याङक संकिन, व्यवस्थापन तथा प्रयोग  
 योिना सम्बन्फ्धी सूचनाको अलभिेखीकरण  
 सम्पन्न भएका तथा चािू आयोिनाको वववरण अध्यावलधक 
 लबर्य क्षेिगत सूचना, तथ्यांकको संकिन, अलभिेखन  
 बावर्यक ववकास काययिम तिुयमा तथा कायायन्फ्वयन 
 ववकास लनमायण प्रवियामा स्थानीय िनसहभालगता अलभबवृिका काययिम तिुयमा र कायायन्फ्वयन 
 ववकास योिनाहरुको वातावरणीय प्रभाव मूल्याङ्कन 
 उपभोिा सलमलत गठन, क्षमता ववकास र पररचािन 
 नगर ववकासका प्राथलमकता प्राप्त क्षेि तथा प्राथलमकता लनधायरणका आधार तिुयमा 
 संघीय र प्रादेश्चशक आयोिना, पररयोिना कायायन्फ्वयनमा समन्फ्वय, सहिीकरण र सहयोग  
 योिनाहरुको िालग आवश्यकता अनसुार बोिपि, दरभाउपि आव्हान गने र सम्बश्चन्फ्धत पक्षसाँग सम्झौता 
गने  
 बोिपि दरभाउपि मूल्याङ्कन सलमलतमा सहयोग गने  
 ववकास आयोिना तथा पररयोिना सम्बन्फ्धी अन्फ्य कायय  

३.२ अनगुमन तथा मूल्याङ्कन उपशाखा  
यस उपशाखािे शाखाप्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ :  

योिना तथा काययिमको अनगुमन सम्बन्फ्धी  
 सेवा प्रवाह तथा ववकास आयोिनाको अनगुमन, आवलधक प्रगलत तथा प्रलतफिको समीक्षा 
 सावयिलनक सेवा प्रवाह एवं ववकास योिनाको अनगुमन तथा मूल्याङ्कनको आधार तथा प्रविया लनधायरण  
 आयोिनाको अध्ययन, अनसुन्फ्धान तथा प्रभाव मूल्याङ्कन 
 लबर्य क्षेिगत नीलतको अनगुमन तथा मूल्याङ्कन 
 सम्झौता बमोश्चिमको काययको भिुानीको लसफाररस गने  
 ववकास आयोिना तथा पररयोिना सम्बन्फ्धी अनगुमन मूल्याङ्कन सम्बन्फ्धी अन्फ्य कायय  
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४. आलथयक प्रशासन शाखा 
यस शाखािे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत प्रलत उिरदायी भई रािश्व र आलथयक प्रशासन र सम्पश्चि व्यवस्थापनसाँग 
सम्बश्चन्फ्धत देहायअनसुारका कायय प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ :  

नीलत, कानून, काययववलध तिुयमा र लनयमन सम्बन्फ्धी  
 आन्फ्तररक आय (कर र गैर कर) सम्बन्फ्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, कायायन्फ्वयन, बााँडफााँड, संकिन र 
लनयमन,  
 सावयिलनक खचय तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त हनुे रोयल्टी सम्बन्फ्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा लनयमन 
र सोको सङ्किन तथा बााँडफााँड  
 आफ्नो क्षेिलभि रािश्वका दर अन्फ्य शलु्क लनधायरण, संघीय र प्रदेश कानून बमोश्चिम प्राकृलतक श्रोत  
 साधन र सेवा शलु्क िस्ता रोयल्टी सङ्किन, समन्फ्वय र लनयमन 
 स्थानीय रािश्व नीलत, कानून र काययववलध तिुयमा, कायायन्फ्वयन र लनयमन 
 स्थानीय कर, गैरकर रािश्व व्यवस्थापन काययववलध तिुयमा 
 आलथयक ऐन र ववलनयोिन ऐनको प्रस्ताव तयारी  
 प्राकृलतक स्रोतको उपयोग सम्बन्फ्धी नीलत लनधायरण र कायायन्फ्वयन तथा प्रदेश र संघीय मापदण्ड पािना 
आय व्यय, श्रोत अनमुान र प्रक्षेपण सम्बन्फ्धी  
 तीन बर्यको वववरण प्रक्षेपण समेत आगामी आलथयक वर्यको आय व्ययको अनमुान तयारी र पेश  
 मध्यमकालिन खचय संरचना तिुयमा 
 आय-व्ययको वववरण सावयिलनकीकरण  
 रािश्वको सम्भाव्यता अध्ययन, ववश्लरे्ण र प्रक्षपेण र पररचािन 
 आन्फ्तररक आय ववृिको संभावना तथा श्रोत ववश्लरे्ण र रािश्व प्रशासनमा सधुार  
 वावर्यक आय व्यय र ववकास काययको वववरण वेवसाइट, विेुवटन वा स्थानीय पिपलिकामा प्रकाशन 
योिना तथा बिेट तिुयमा सम्बन्फ्धी  
 श्रोत अनमुान तथा आवश्यकताको आधारमा अगामी वर्यको बिेटको मस्यौदा तयारी  
 योिना तथा बिेट तिुयमा सलमलतमा पेश  
 योिना तथा बिेट तिुयमा प्रविया सहयोग र सहिीकरण  
 नगर सभामा प्रस्ततु गररने िेखा सलमलतको वावर्यक प्रलतवेदन तयारी  
 वावर्यक आय व्यय वववरण तयार गरी नगर सभामा पेश  

स्रोत पररचािन सम्बन्फ्धी 
 आन्फ्तररक आय, रािश्व बााँडफााँट, अन्फ्तरसरकारी वविीय हस्तान्फ्तरण र गैससको सहयोग स्रोत पररचािन 
 बेरुि ुिगत अद्यावलधक, फर्छ्यौट, लनयलमत असूि उपर सम्बन्फ्धी काययहरु  
 स्थानीय रािश्व प्रशासन र अलभिेख तथा नगद व्यवस्थापन 
 आम्दानी तथा खचयहरुको मालसक, चौमालसक तथा वावर्यक प्रलतवेदन तयार र पेश  
 रािश्व परामशय सलमलत तथा सावयिलनक नीश्चि साझेदारी प्रवियन सलमलत सश्चचवािय सम्बन्फ्धी कायय  
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 वविीय स्रोत साधनको समतामूिक बााँडफााँड  

खररद व्यवस्थापन सम्बन्फ्धी  
 खरीद व्यवस्थापन तथा आदेश  
 आवश्यक पने लनमायण सामाग्री खरीद व्यवस्थापन, भण्डारण र ववतरण  

संश्चचत कोर् व्यवस्थापन र खाता सञ्चािन सम्बन्फ्धी  
 नगरपालिकाको संश्चचत कोर् खाता र खचय खाताहरुको सञ्चािन 
 रकम लनकासा माग र लनयमानसुार खचय मास्केवारी तयारी र पेश  
 पेश्की बााँकी रहेको असूि उपर तथा फर्छ्यौट  
 नगरपालिकाको आय व्ययको आन्फ्तररक िेखापरीक्षण काययमा सहयोग  
 श्चस्वकृत वावर्यक काययिम अनसुार को.िे.लन.का. कायायियवाट लनकासा माग र खचय व्यवस्थापन 
 संश्चचत कोर्को आय व्ययको शे्रस्ता तयारी  

४.१ िेखा व्यवस्थापन उपशाखा  
यस उपशाखािे रािश्व तथा आलथयक प्रशासन शाखाप्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा 
कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ :  

आलथयक नीलत, काययववलध तिुयमा र कायायन्फ्वयन सम्बन्फ्धी  
 आलथयक (काययववधी) नीलत, काननु, मापदण्ड, कायायन्फ्वयन र लनयमन,  
 समविगत आलथयक अवस्थाको ववश्लरे्ण आय व्यय वववरण तथा बिेट तिुयमा सम्बन्फ्धी  
 रािश्व तथा व्ययको अनमुान 
 बिेट सीमा लनधायरण, बिेट तिूयमा र कायायन्फ्वयन 
 आलथयक प्रशासन र व्यवस्थापन कोर्, खाता र नगद व्यवस्थापन सम्बन्फ्धी  
 स्वीकृत वावर्यक काययिम लनकासा माग 
 आम्दानी र खचयको शे्रस्ता तयारी  
 सश्चञ्चत कोर् तथा आकश्चस्मक कोर्को व्यवस्थापन 
 िेखा व्यवस्थापन 
 खचय, रािश्व, धरौटी, काययसञ्चािन कोर् तथा अन्फ्य सरकारी कोर् तथा सम्पश्चिको एकीकृत वववरण  
 स्वीकृत वावर्यक विेट तथा काययिम स्थालनय संश्चचत कोर् व्यवस्थापन प्रणािी (SuTRA) मा प्रववि र 
सञ्चािन 
 खचयको फााँटवारी, वैक स्टेटमेन्फ्ट, पेरोि र आय व्ययको वववरण तयारी आलथयक कारोबार र लनयमन्फ्िण 
र िेखापरीक्षण सम्बन्फ्धी  
 वावर्यक आय व्ययको शे्रस्ता तयार गरी म.िे.प.को कायायियवाट िेखा पररक्षण  
 वेरुिकुो िगत राखी समपरीक्षण  
 ऋण तथा अनदुानको व्यवस्थापन र लनयमन 
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 िगानी प्रक्षपेण (सहकारी, सहकारी तथा लनिी) र वविीय व्यवस्थापन 
 कारोबारको िेखाकंन, लनयन्फ्िण तथा व्यवस्थापन 
 िगानी र िाभांशको व्यवस्थापन 
 बेरुिू फर्छ्यौट  
 आलथयक प्रशासन र व्यवस्थापन सम्बन्फ्धी अन्फ्य ववर्य 

४.२ रािश्व व्यवस्थापन उपशाखा  
यस उपशाखािे रािश्व तथा आलथयक प्रशासन शाखाप्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा 
कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ :  

 स्थानीय रािश्व नीलत तथा व्यवस्थापन काययववलध सम्बन्फ्धी  
 सम्पश्चि कर, घरबहाि कर, घर िग्गा रश्चििेशन शलु्क, सवारी साधन कर, सेवा शलु्क दस्तरु, पययटन 
शलु्क, ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भलूमकर (मािपोत), दण्ड िररवाना, मनोरञ्जन कर, बहाि ववटौरी कर, 
घरिग्गा कर, मतृ वा माररएको िीविन्फ्तकुो हाड, लसंग, ्वााँख, छािामा कर, प्राकृलतक स्रोत साधन, 
व्यवसावयक कर सम्बन्फ्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, कायायन्फ्वयन, बााँडफााँड, संकिन र लनयमन, अन्फ्य आय 
व्ययस्थापन 
 सावयिलनक खचय तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त हनुे रोयल्टी सम्बन्फ्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा लनयमन 
र सोको सङ्किन तथा बााँडफााँड  
 आफ्नो क्षेिलभि रािश्वका दर अन्फ्य शलु्क लनधायरण, संघीय र प्रदेश कानून बमोश्चिम  
 प्राकृलतक श्रोत साधन र सेवा शलु्क िस्ता रोयल्टी सङ्किन, समन्फ्वय र लनयमन 
 स्थानीय पूवायधार सेवा र उपयोगमा सेवा शलु्क तथा दस्तरु (नीलत, काननु, मापदण्ड, लनयमन, शलु्क 
लनधायरण, संकिन तथा व्यवस्थापन)  
 स्थानीय रािश्व प्रशासन र अलभिेख सम्बन्फ्धी  
 मािपोत संकिन 
 काननु बमोश्चिम ढंुगा, लगट्टी, वािवुा, माटो, ननु, स्िेट, फायरक्िे िस्ता खानी खनीि पदाथयको सवेक्षण, 
अन्फ्वेर्ण, उत्खनन र सो सम्बन्फ्धी रोयल्टी सङ्किन 
 रेवकङ्ग, कायावकङ्ग, क्यानोलनङ्ग, बञ्जीिश्चम्पङ्ग, श्चिपफ्िायर, यायश्चफ्टङ्ग शलु्क संिकन 
 सामदुावयक वनको सञ्चािन र व्यवस्थापनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्किन 
 प्रचलित काननु बमोश्चिम दण्ड िररवाना 
 बााँकी बक्यौता रकमको िगत र असिु उपर  
 कर वविक तयारी र करदातािाई िानकारी  
 रािश्व सम्बन्फ्धी सफ्टवयर सञ्चािन 
 वडा सलमलतको कायायिय समेत संकलित रकमको बैंक दाश्चखिा 
 रािश्व संभाव्यता सम्बन्फ्धी  
 रािश्व परामशय सलमलत सश्चचवािय सम्बन्फ्धी कायय  
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 स्थानीय रािश्व प्रवियन तथा करदाता प्रोत्साहन 
 रािश्वको संभाव्यता अध्ययन 
 रािश्व सूचना तथा तथ्याङ्कको आदानप्रदान 
 संघीय तथा प्रदेश कानून बमोश्चिम बिेट घाटा पूलतयको स्रोत व्यवस्था  

४.२.१ रािश्व संकिन केन्फ्र  
यस इकाईिे उपशाखाप्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ :  

 सम्पश्चि कर, घरबहाि कर, घर िग्गा रश्चििेशन शलु्क, सवारी साधन कर, सेवा शलु्क दस्तरु, पययटन 
शलु्क, ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भलूमकर (मािपोत), दण्ड िररवाना, मनोरञ्जन कर, बहाि ववटौरी कर, 
घरिग्गा कर, मतृ वा माररएको िीविन्फ्तकुो हाड, लसंग, ्वााँख, छािामा कर, प्राकृलतक स्रोत साधन, 
व्यवसावयक कर संकिन  
 सावयिलनक खचय तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त हनुे रोयल्टी सङ्किन  
 प्राकृलतक श्रोत साधन र सेवा शलु्क िस्ता रोयल्टी सङ्किन, समन्फ्वय र लनयमन 
 मािपोत संकिन 
 सामदुावयक वनको सञ्चािन र व्यवस्थापनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्किन 
 प्रचलित काननु बमोश्चिम दण्ड िररवाना 
 बााँकी बक्यौता रकमको िगत र असिु उपर  
 रािश्व सम्बन्फ्धी सफ्टवयर सञ्चािन 
 वडा सलमलतको कायायिय समेतबाट संकलित रकमको बैंक दाश्चखिा तथा सोको अलभिेश्चखकरण व्यवस्थापन 
 रािश्व सूचना तथा तथ्याङ्कको आदानप्रदान 
 शाखा/ उपशाखािे तोकेका अन्फ्य काययहरु 

५. श्चशक्षा तथा सामाश्चिक ववकास शाखा  
यस शाखािे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको प्रत्यक्ष रेखदेख र लनयन्फ्िणमा रही देहायका काययहरु शाखा तथा 
मातहतका उपशाखा, इकाई र वडा कायायियबाट प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ : 

  नीलत, ऐन, लनयम, मापदण्ड र योिना सम्बन्फ्धी  
 संववधानको मौलिक तथा लनदेशक लसिान्फ्तको व्यवस्था, नेपाि पक्ष भएका अन्फ्तराविय सन्फ्धी सम्झौता, 
अलभसन्फ्धी, आिेख कायायन्फ्वयनको िालग श्चिम्मेवार बनाइएका ववर्यहरु कायायन्फ्वयन गनय नगरस्तरीय नीलत, 
कानून, काययववलध, मापदण्ड, योिना तथा काययिम तिुयमा 
 नगरको श्चशक्षा, िनस्वास्थ्य तथा िनसंख्या िगायत सामाश्चिक ववकाससाँग सम्बश्चन्फ्धत रणनीलत तथा योिना 
तिुयमा सहयोग  
 मवहिा, बािबालिका, दलित, आददवासी/ िनिाती, मशु्चस्िम, अल्पसंख्यक तथा पछालडपरेका अन्फ्य िश्चक्षत 
वगयको समावेशकीरण सम्बन्फ्धी योिना तिुयमा, कायायन्फ्वयन तथा अनगुमन काययको संयोिन,  
 नगरपालिका लभि श्चशक्षा ववकास तथा समदुाय पररचािन सम्बन्फ्धी कामको रणनीलत तिुयमा 
 सामाश्चिक पररचािन र सचेतना अलभयान सम्बन्फ्धी  
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 नगरपालिकामा टोि ववकास संस्था िगायत सामाश्चिक पररचािनकाययमा समन्फ्वय र सहिीकरण  
 िनस्वास्थ्य, श्चशक्षा, िनचेतना अलभववृि, सरसफाइ तथा वातावरण संरक्षणका िालग समदुाय पररचािन 
 िैवङ्गक समानता तथा सामाश्चिक समावेशीकरण सम्बन्फ्धीकाययहरु योिना तिुयमा र कायायन्फ्वयन 
 सरकारी तथा गैर सरकारी संस्थाहरुसाँग समन्फ्वय गरी िनस्वास्थ्य, श्चशक्षा, सामाश्चिक सशश्चिकरण 
सम्बन्फ्धी काययिम सञ्चािन 
 पोर्ण सम्बन्फ्धी सेवा प्रवाह तथा िनचेतनामूिक काययिम सञ्चािन शैश्चक्षक ववकास सम्बन्फ्धी  
 साक्षरता, साक्षरोिर कक्षा, शैश्चक्षक ववकास र नागररक श्चशक्षा सम्बन्फ्धी काययहरु सञ्चािन संयोिन  
 नगर क्षेि लभिका पूवय प्राथलमक, आधारभतू र माद्यालमक ववद्यािय सञ्चािन मवहिा, बािबालिका र 
समाि कल्याणसम्बन्फ्धी  
 अपाङ्गता भएका व्यश्चिहरुको क्षमता ववकास गरी िीवनधान्न सक्ने तलु्याउन क्षमता, सीप र आयमूिक 
काययिमहरु सञ्चािन 
 स्थानीय िोपोन्फ्मखु िाती, भार्ा, संस्कृलतक संरक्षण र प्रवधयनका काययिम सञ्चािन 
 बािबालिकाको अलधकार संरक्षरण र बािमैिी स्थानीय शासन कायायन्फ्वयन 
 मवहिा तथा बािबालिका कायायिय, श्चिल्िा बाि कल्याण सलमलत र सम्बश्चन्फ्धत लनकाय र सम्बि पक्षसाँग 
समन्फ्वय र मवहिा तथा बािबालिका सम्बन्फ्धी काययिम सञ्चािन 
 कमिोर आलथयक अवस्था भएका वगयका िालग क्षमता तथा सीप ववकास, आयआियन, स्वरोिगारमूिक 
काययिम सञ्चािन 
 नगर प्रमखु, उपप्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतिे ददएका लनदेशनहरुको पािना  

५.१ ववद्यािय प्रशासन उपशाखा 
यस उपशाखािे शाखाप्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ :  

 माध्यलमक तह सम्मको शैश्चक्षक काययिमको समन्फ्वय र लनयमन 
 पसु्तकािय एवं पिपलिका 
 स्थानीय पसु्तकािय, वाचनािय तथा सामदुावयक अध्ययन केन्फ्र सञ्चािन तथा व्यवस्थापन  
 श्चशक्षाको गणुस्तर बढाउनको िालग श्चशक्षक, प्रधानाध्यापक तथा व्यवस्थापन सलमलतका पदालधकारीहरूको 
समय समयमा बैठक, गोष्ठी वा तालिम सञ्चािन 
 स्थानीय पाठ्यिम लनमायण गनय सम्बश्चन्फ्धत ववद्याियिाई सहयोग  
 ववद्याियिे स्वीकृत पाठ्यिम तथा पाठ्यपसु्तक िागू गरे/नगरेको सम्बन्फ्धमा लनरीक्षण  
 सरकारी तथा गैरसरकारी शैश्चक्षक पररयोिनाहरूको लनरीक्षण तथा समन्फ्वय 
 श्चशक्षकको तालिम तथा अन्फ्य शैश्चक्षक वियाकिाप सञ्चािन 
 स्थानीय पाठ्यिम लनमायण गनय सम्बश्चन्फ्धत ववद्याियिाई सहयोग तथा सोको लनयमन 
 नगर काययपालिका कायायियबाट ववद्याियिाई लनकासा भएको रकम सदपुयोग भएन भएको अनगुमन 
 काययपालिका, सामाश्चिक ववकास शाखाबाट लनदेश्चशत वा प्रत्यायोश्चित कायय  
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५.२ ववद्यािय लनरीक्षण उपशाखा  
यस उपशाखािे शाखाप्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ :  

 शैश्चक्षक नीलत, गणुस्तर मापदण्ड र योिना सम्बन्फ्धी  
 प्रारश्चम्भक बाि श्चशक्षा तथा ववद्यािय श्चशक्षा, अनौपचाररक श्चशक्षा, खुिा तथा वैकश्चल्पक श्चशक्षा (गरुुकुि, 
मदरसा, गमु्बा आदद), लनरन्फ्तर लसकाइ तथा ववशेर् श्चशक्षा सम्बन्फ्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योिनाको 
लनमायण, कायायन्फ्वयन र लनयमन 
 प्राववलधक श्चशक्षा तथा व्यावसावयक तालिमको योिना तिुयमा, सञ्चािन, अनमुलत र लनयमन 
 ववद्याियको नक्साङ्कन, अनमुलत, स्वीकृलत, समायोिन तथा लनयमन शैश्चक्षण गणुस्तर सम्बन्फ्धी  
 पाठ्यिम र पाठ्यसामग्रीको ववतरण तथा कायायन्फ्वयन 
 ववद्यािय श्चशक्षक तथा कमयचारी व्यवस्थापन 
 शैश्चक्षक पूवायधार लनमायण र ममयत सम्भार  
 आधारभतू तह (कक्षा ८) को परीक्षा व्यवस्थापन 
 ववद्याथी लसकाइ उपिब्धीको परीक्षण र व्यवस्थापन 
 ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छािवशृ्चिको व्यवस्थापन 
 शैश्चक्षक परामशय सेवाको अनमुलत तथा लनयमन 
 स्थानीयस्तरको शैश्चक्षक ज्ञान, सीप र प्रववलधको संरक्षण, प्रवियन र स्तरीकरण  
 ववद्यािय अनगुमन तथा लसकाई सम्बन्फ्धी  
 नगरपालिकालभि रहेका कम्पनी ऐन वा गठुी अन्फ्तगयत दताय भएका संस्थागत ववद्याियहरुको शैश्चक्षक 
कायययोिनाको समन्फ्वय र अनगुमन 
 ऐन, लनयम तथा काययववलध बमोश्चिम ववद्याियहरूको लनयमन 
 ववद्यािय प्रशासन, अनगुमन तथा शैश्चक्षक गणुस्तरसम्बन्फ्धी काययिम र कायययोिना तयार  
 ववद्यािय सधुार योिना तिुयमा गने र नगर श्चशक्षा योिना प्रवियािाई सहिीकरण गने  
 स्वीकृत शैश्चक्षक ववकास, गणुस्तर, अनौपचाररक श्चशक्षा, ववशेर् श्चशक्षा र श्चशक्षाको िालग खाद्य काययिमको 
अनगुमन 
 स्वीकृत कायय योिनाअनसुार ववद्यािय सञ्चािन भए/नभएको सम्बन्फ्धमा लनयलमत रूपिे लनरीक्षण र 
सपुरीवेक्षण,  
 ववद्यािय र प्रारश्चम्भक बाि श्चशक्षा केन्फ्रको लनरीक्षण  
 सरकारी तथा गैरसरकारी शैश्चक्षक पररयोिनाहरूको लनरीक्षण तथा समन्फ्वय 
 ववद्याियको वावर्यक शैश्चक्षक काययिमको लनयलमत रूपमा अनगुमन 

५.३ मवहिा, बािबालिका तथा समाि कल्याण उपशाखा  
यस उपशाखािे शाखाप्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ :  

 िैंलगक समानता सम्बन्फ्धी मवहिा हक सम्बन्फ्धी नीलत, योिना कायायन्फ्वयन, समन्फ्वय र लनयमन 
  मवहिाको आलथयक, सामाश्चिक, रािनीलतक सशश्चिकरण, क्षमता ववकास  
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 िैलगक वहंसा लनवारणका िालग लनरोधात्मक, प्रवियनात्मक, संरक्षणात्मक उपाय र पनुःस्थापना िैंलगक 
उिरदायी बिेट  
 वािवालिका तथा वकशोर वकशोरी सम्बन्फ्धी 
 बािबालिकाको हकवहत संरक्षण सम्बन्फ्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना, कायायन्फ्वयन र लनयमन 
 बािबालिकाको हकवहत संरक्षण  
 बािमैिी शासकीय प्रवन्फ्ध, बाि क्िब, बाि संरक्षण सलमलत तथा बाि सञ्जाि 
 बािबालिकाको हकवहत संरक्षण सम्बन्फ्धमा संघ, प्रदेश तथा अन्फ्य लनकायसाँग सम्पकय , समन्फ्वय तथा 
सहकायय,  
 बािबालिका पररवार सहयोग  
 बैकश्चल्पक स्याहार पिलतको कायायन्फ्वयन 
 बाि न्फ्याय 
 बािगहृ, पनुःस्थापना केन्फ्र, श्चशश ुस्याहार केन्फ्र र बािववकास केन्फ्र व्यवस्थापन 
 असहाय बािबालिकाका, सडक बािबालिका व्यवस्थापन 
 बाि वहंसा लनयन्फ्िण  
 बािसधुार तथा पनुःस्थापना केन्फ्र स्थापना, सञ्चािन अनमुती र लनयमन 
 आपत्कािीन बाि उिार कोर् स्थापना र व्यवस्थापन अपांगता भएका व्यश्चि तथा िेष्ठ नागररक सम्बन्फ्धी  
 िेष्ठ नागररकको िगत, पररचयपि, सम्मान, स्वास्थ्य सवुवधा, सामाश्चिक सरुक्षा सम्बन्फ्धी कायय  
 िेष्ठ नागररक क्िव, ददवा सेवा केन्फ्र, भेटघाट स्थि, आश्रय केन्फ्रको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन 
 संघ तथा प्रदेशसाँगको समन्फ्वयमा अपाङ्गता पनुःस्थापना केन्फ्र तथा असि स्याहार केन्फ्रको सञ्चािन र 
व्यवस्थापन 
 अपाङ्गता भएका व्यश्चि तथा असहायको िगत अद्यावलधक, पररचयपि ववतरण, सामाश्चिक सरुक्षा तथा 
सवुवधाको व्यवस्थापन तथा ववतरण  
 अपााँगता भएका व्यश्चि मैिी पूवायधार लनमायण तथा सञ्चािन 
 अपाङ्गता भएका व्यश्चि र असिहरूको व्यवस्थापन सम्बन्फ्धी अन्फ्य कायय 
 एकि मवहिा सम्बन्फ्धी कायय  

५.३.१ संघ/संस्था व्यवस्थापन इकाई  
यस इकाईिे उपशाखाप्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ :  

 स्थानीय स्तरमा समाि कल्याणसंग सम्बन्फ्धी (गैरसरकारी, सामाश्चिक तथा सामदुावयक संघ संस्था) को 
दताय, नवीकरण तथा लनयमन 
 गठुी, कोर् तथा अन्फ्य रिहरुको व्यवस्थापन लनिी तथा गैरसरकारी क्षेिसंग समन्फ्वय र सहकायय  
 सामाश्चिक संघ संस्था सम्बन्फ्धी अन्फ्य कायय  

५.३.२ पञ्जीकरण तथा सामाश्चिक सरुक्षा इकाई  
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यस उपशाखािे शाखाप्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ :  
 सामाश्चिक सरुक्षा सम्बन्फ्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, लनयमन र अध्ययन अनसुन्फ्धान 
 संघ तथा प्रदेशिे लनधायरण गरेको मापदण्ड बमोश्चिम सामाश्चिक सरुक्षा सम्बन्फ्धी काययिम कायायन्फ्वयन 
 सामाश्चिक सरुक्षाको कायायन्फ्वयनको िालग संघ, प्रदेश र स्थानीय संघ संस्थासाँग सम्पकय , समन्फ्वय र 
सहकायय  
 स्थानीय सामाश्चिक सरुक्षा योिना र व्यवस्थापन तथा आवश्यक तथ्यांक संकिन एवं व्यवस्थापन 
 आधलुनक प्रलबलध माफय त व्यश्चिगत घटना दताय (िन्फ्म, मतृ्य,ु वववाह, बसाईसराई, सम्बन्फ्ध ववच्छेद र 
धमयपिु धमयपिुी) अलभिेख व्यवस्थापन तथा प्रलतवेदन 

५.४ यवुा, खेिकुद ववकास तथा संस्कृलत संरक्षण इकाई  
यस इकाईिे शाखाप्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ :  

 यवुा िागरण, सशश्चिकरण र पररचािन 
 यवुा सीप, उद्यमश्चशिता तथा नेततृ्व ववकास  
 नसाि ुपदाथय सेवन, मध्यपान, धमुपान िस्ता दवु्र्यसन र िवुातास िस्ता कुितमा परेका यवुाको उिार 
तथा संरक्षण प्रदान गनय सचेतना अलभयान सञ्चािन 
 स्थानीय स्तरमा खेिकूद प्रशासन तथा संघ संस्थाको लनयमन र समन्फ्वय 
 खेिकुदको संरचनाको पूवायधार लनमायण, सञ्चािन तथा ववकास  
 खेिकूदको ववकास र प्रवियन  
 खेिकूद प्रलतयोलगता आयोिना र सहभालगता 
 स्थानीय किा, भार्ा, सावहत्य, संस्कृलतको संरक्षण, सम्बियन तथा प्रवियन सम्बन्फ्धी नीलत, मापदण्ड, 
काययिम तिुयमा, कायायन्फ्वयन तथा अनगुमन 
 अलतररि वियाकिाप सम्बन्फ्धी ववर्य 

६. िनस्वास्थ्य शाखा  
यस उपशाखािे शाखाप्रलत उिरदायी भई मातहतका स्वास्थ्य संस्था तथा इकाई पररचािन गरी भई देहायका 
काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ :  

 आधारभतू स्वास्थ्य तथा सरसफाई नीलत, कानून र योिना सम्बन्फ्धी  
 आधारभतू स्वास्थ्य र सरसफाई सम्बन्फ्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योिनाको लनमायण, कायायन्फ्वयन तथा 
लनयमन 
 राविय तथा प्रदेशस्तरीय िक्ष्य र मापदण्ड बमोश्चिम स्थानीयस्तरको स्वास्थ्य सम्बन्फ्धी िक्ष्य र गणुस्तर 
लनधायरण  
 राविय र प्रादेश्चशक मापदण्ड अनरुुप िनरि अस्पताि, नलसयङ्ग होम, लनदान केन्फ्र तथा अन्फ्य स्वास्थ्य 
 संस्थाहरूको श्चक्िलनक दताय, सञ्चािन अनमुलत र लनयमन आधारभतू स्वास्थ्य सेवा सञ्चािन सम्बन्फ्धी  
 आधारभतू स्वास्थ्य सेवाको सञ्चािन र प्रवियन  
 अस्पताि र अन्फ्य स्वास्थ्य संस्थाको स्थापना तथा सञ्चािन 
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 स्वास्थ्य सेवा सम्बन्फ्धी भौलतक पूवायधार ववकास तथा व्यवस्थापन 
 सरसफाई सचेतनाको अलभववृि  
 रि सञ्चार सेवा तथा स्थानीय र शहरी स्वास्थ्य सेवा 
 स्वास्थ्य सेवा र और्धी लनयमन सम्बन्फ्धी 
 और्लध पसि सञ्चािन र लनयमन और्लधिन्फ्य वनस्पलत, िटीबटुी र अन्फ्य और्लधिन्फ्य वस्तकुो उत्पादन, 
प्रशोधन र ववतरण  
 स्वास्थ्य बीमा िगायतका सामाश्चिक सरुक्षा काययिमको व्यवस्थापन  
 और्लध तथा अन्फ्य मेलडकि उत्पादनहरूको न्फ्यूनतम मूल्य लनधायरण र लनयमन और्लधको उश्चचत प्रयोग र 
सूक्ष्म िीव लनरोधक प्रलतरोध न्फ्यूनीकरण  
 और्लध र स्वास्थ्य उपकरणको खरीद, भण्डारण र ववतरण  
 स्वास्थ्य सूचना प्रणािीको व्यवस्थापन 
 िनस्वास्थ्य लनगरानी (पश्चब्िक हेल्थ सभेिेन्फ्स)  
 प्रवियनात्मक, प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्थायपनात्मक र ्यालिएवटभ स्वास्थ्य सेवाको सञ्चािन 
 स्वस्थ िीवन शैिी, पोर्ण, शारीररक ब्यायाम, योग अभ्यास, स्वास्थ्य विृको पािना, पञ्चकमय िगायतका 
िनस्वास्थ्य सेवाको प्रवियन  
 िनुोवटक र कीटिन्फ्य रोगको लनयन्फ्िण तथा व्यवस्थापन 
 सलुतय, मददरा र िागू पदाथयिन्फ्य वस्तकुो प्रयोग लनयन्फ्िण तथा सचेतना अलभववृि  
 आयवेुददक, यनुानी, आम्ची, होलमयो्यालथक, प्राकृलतक श्चचवकत्सा िगायतका परम्परागत स्वास्थ्य उपचार 
सेवाको व्यवस्थापन 
 िनस्वास्थ्य, आपत्कािीन स्वास्थ्य तथा महामारीको लनयन्फ्िण योिना र कायायन्फ्वयन 
 सरुवा तथा नसने रोगको लनयन्फ्िण तथा रोकथाम 
 आकश्चस्मक स्वास्थ्य सेवा प्रवाह िनस्वास्थ्य तथा सरसफाई सम्बन्फ्धी  
 पररवार लनयोिन, मातशृ्चशश,ु पररवार स्वास्थ्य, खोप िस्ता पररवार स्वास्थ्य काययिम सञ्चािन 
 मवहिा स्वयंसेववका पररचािन 
 नसाि ु पदाथय सेवन, मध्यपान, धमुपान िस्ता दवु्र्यसन र िवुातास िस्ता कुितबाट यवुा तथा 
बालिबालिकािाई संरक्षण प्रदान गनय सचेतना अलभयान सञ्चािन 
 खुल्िा ददसामिु अलभयान तथा पूणय खोप अलभयान िस्ता सामाश्चिक पररवतयन काययिम सम्बन्फ्धी समन्फ्वय 
र सञ्चािन,  
 खाद्य सरुक्षा, गणुस्तर लनयन्फ्िण तथा उपभोिा वहत संरक्षण  
 एच.आई. भी. एड्स तथा वािश्रम न्फ्यूनीकरण सम्बन्फ्धी काययहरुमा आवश्यक समन्फ्वय र सहिीकरण  

६.१ स्वास्थ्य चौकी (चााँदनी)  
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यस स्वास्थ्य चौकीिे नगरपालिका प्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ु
पनेछ :  

 आधारभतू स्वास्थ्य सेवाको सञ्चािन  
 स्वास्थ्य सेवा सम्बन्फ्धी भौलतक पूवायधार व्यवस्थापन 
 सरसफाई सचेतनाको अलभववृि  
 स्वस्थ िीवन शैिी, पोर्ण, शारीररक ब्यायाम, योग अभ्यास, स्वास्थ्य विृको पािना, पञ्चकमय िगायतका 
िनस्वास्थ्य सेवाको सञ्चािन  
 सलुतय, मददरा र िागू पदाथयिन्फ्य वस्तकुो प्रयोग लनयन्फ्िण तथा सचेतना अलभववृि  
 आकश्चस्मक स्वास्थ्य सेवा प्रवाह िनस्वास्थ्य तथा सरसफाई सम्बन्फ्धी  
 पररवार लनयोिन, मातशृ्चशश,ु पररवार स्वास्थ्य, खोप िस्ता पररवार स्वास्थ्य काययिम सञ्चािन 
 मवहिा स्वयंसेववका पररचािन 
 नसाि ु पदाथय सेवन, मध्यपान, धमुपान िस्ता दवु्र्यसन र िवुातास िस्ता कुितबाट यवुा तथा 
बालिबालिकािाई संरक्षण प्रदान गनय सचेतना अलभयान सञ्चािन 
 खुल्िा ददसामिु अलभयान तथा पूणय खोप अलभयान िस्ता सामाश्चिक पररवतयन सम्बन्फ्धी काययिम सञ्चािन  
 एच.आई. भी. एड्स तथा वािश्रम न्फ्यूनीकरण सम्बन्फ्धी काययहरुमा आवश्यक समन्फ्वय र सहिीकरण  
 शाखािे तोकेका अन्फ्य काययहरु 

६.२ आधारभतू/सामदुावयक स्वास्थ्य केन्फ्र   
यस यस केन्फ्रिे नगरपालिका तथा शाखाप्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन 
गनुय/गराउन ुपनेछ :  

 आधारभतू स्वास्थ्य सेवाको सञ्चािन  
 सरसफाई सचेतनाको अलभववृि  
 स्वस्थ िीवन शैिी, पोर्ण, शारीररक ब्यायाम, योग अभ्यास, स्वास्थ्य विृको पािना, पञ्चकमय िगायतका 
िनस्वास्थ्य सेवाको सञ्चािन  
 सलुतय, मददरा र िागू पदाथयिन्फ्य वस्तकुो प्रयोग लनयन्फ्िण तथा सचेतना अलभववृि  
 आकश्चस्मक स्वास्थ्य सेवा प्रवाह िनस्वास्थ्य तथा सरसफाई सम्बन्फ्धी  
 पररवार लनयोिन, मातशृ्चशश,ु पररवार स्वास्थ्य, खोप िस्ता पररवार स्वास्थ्य काययिम सञ्चािन 
 मवहिा स्वयंसेववका पररचािन 
 नसाि ुपदाथय सेवन, मध्यपान, धमुपान िस्ता दवु्र्यसन र िवुातास िस्ता कुितबाट यवुा तथा  

 बालिबालिकािाई संरक्षण प्रदान गनय सचेतना अलभयान सञ्चािन 
 खुल्िा ददसामिु अलभयान तथा पूणय खोप अलभयान िस्ता सामाश्चिक पररवतयन सम्बन्फ्धी काययिम सञ्चािन  
 एच.आई. भी. एड्स तथा वािश्रम न्फ्यूनीकरण सम्बन्फ्धी काययहरुमा आवश्यक समन्फ्वय र सहिीकरण  
 शाखािे तोकेका अन्फ्य काययहरु 

७. शहरी तथा पूवायधार ववकास शाखा 
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यस शाखािे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको प्रत्यक्ष रेखदेख र लनयन्फ्िणमा रही देहायका काययहरु शाखा तथा 
मातहतका उपशाखा, इकाई र वडा कायायियबाट प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ :  

पूवायधार ववकास नीलत, मापदण्ड र योिना सम्बन्फ्धी  
 नगर सामाश्चिक, आलथयक ववकास, पूवायधार र वातावरण व्यवस्थापन रणनीलतक योिना तिुयमा यातायात, 
आवास, वातावरण तथा फोहोरमैिा व्यवस्थापन, खानपेानी तथा सरसफाई, बिार तथा ढि व्यवस्थापन, 
नदी लनयन्फ्िण, ववद्यतुीकरण, स्थानीय आलथयक ववकास योिना तथा काययिम तिुयमा 
 कानून तथा स्वीकृत नीलत अनसुार आयोिनाहरुको पूवय संभाव्यता र संभाव्यता अध्ययन सवेक्षण 
नगरपालिकािे अबिम्बन गने ववलभन्न ववर्य क्षिेगत नीलत तिुयमा गनय सहयोग  
 राविय शहरी ववकास नीलत, भ-ूउपयोग नक्सा, भउूपयोग योिना, भौलतक ववकास योिना, नगर यातायात 
गरुुयोिना तिुयमा र कायायन्फ्वयन,  
 एकीकृत शहरी ववकास सम्बन्फ्धी प्रचलित कानून तथा नीलत अनरुुप मापदण्ड तयार  
 िग्गा ववकास तथा भवन लनमायण सम्बन्फ्धी मापदण्ड र िग्गा ववकास योिना तयार गरी कायायन्फ्वयन 
 भवन नक्सापास सम्बन्फ्धी कानूनी र नीलतगत व्यवस्था 
 लसाँचाई सम्बन्फ्धी गरुुयोिनाको तिुयमा 
 नवीकरणीय तथा वैकश्चल्पक ऊिाय सम्बन्फ्धी सम्बन्फ्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना, कायायन्फ्वयन र 
लनयमन 
 भवन सम्बन्फ्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना तिुयमा,  

प्राववलधक सहयोग र सपुरीवेक्षण सम्बन्फ्धी  
 शहरी ववकास, आवास र सरुश्चक्षत लनमायण तथा पूवायधार ववकास सम्बन्फ्धी काययहरुमा आवश्यक प्राववलधक 
राय परामशय, सल्िाह र सहयोग  
 वातावरणमैिी, ििवाय ुपररवतयन अनकूुिन, अपाङ्गता र िैवङ्गगमैिी यातायात प्रणािीको प्रवियन  

नक्साङ्कन तथा सूचना प्रणािी सम्बन्फ्धी  
 तथ्याङक संकिन, व्यवस्थापन तथा प्रयोग सम्बन्फ्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना, कायायन्फ्वयन र 
लनयमन 
 नगरको वस्तगुत ववबरण, भौगोलिक सूचना प्रणािी, स्रोत नक्साआदद तयार तथा अद्यावलधक 
 नगरपालिका क्षेिको भौलतक पूवायधार, मठमश्चन्फ्दर, सडक नािा, ढि, पाकय , चौतार, ववद्यािय, खुल्िा 
स्थान, पिुपिेुसा, भौलतक ववकासको ववतरण स्पि देश्चखने गरी भौलतक नक्सा तयार  

समन्फ्वय, सम्बन्फ्ध ववकास र अन्फ्य सम्बन्फ्धी  
 आधारभतू यातायात सम्बन्फ्धमा प्रदेश सरकारसाँग समन्फ्वय 
 यातायात क्षेिमा वाताबरणमैिी प्रववलधिाई प्रोत्साहन 
 शहरी योिना तिुयमा र कायायन्फ्वयनका िालग अन्फ्य सरकारी तथा गैर सरकारी एवं नीश्चि क्षेिका सम्बि 
लनकायहरुसाँग समन्फ्वय र सहयोग सम्बन्फ्ध ववकास र ववस्तार  
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 मातहतका उपशाखा र इकाईहरुबाट सम्पादन भएका कायय प्रगलत वववरण तयारी र पषृ्ठपोर्ण  

७.१ पूवायधार ववकास उपशाखा  
यस उपशाखािे शाखाप्रलत उिरदायी भई उपशाखा र मातहतका इकाईहरुबाट देहायका काययहरु प्रभावकारी 
रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ :  

सडक तथा यातायात व्यवस्था सम्बन्फ्धी 
 स्थानीय तथा शहरी सडक, कृवर् सडक तथा यातायात सम्बन्फ्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा लनयमन 
 स्थानीय तथा शहरी सडक, कृवर् सडक, झोिङेु्ग पिु, पिेुसा र तटबन्फ्धन सम्बन्फ्धी गरुुयोिनाको तिुयमा, 
कायायन्फ्वयन र स्तरोन्नलतका आयोिनाको पवहचान, अध्ययन, कायायन्फ्वयन, ममयत, सम्भार  
 यातायात सरुक्षा व्यवस्थापन र लनयमन 
 स्थानीय सावयिलनक यातायातको रुट लनधायरण, अनमुलत, नवीकरण, खारेिी, सेवाको गणुस्तर, भाडा दर 
लनधायरण र लनयमन 
 टरयाक्सी सेवा अनमुती, व्यवस्थापन र लनयमन 
 रिी बस, रामिस्ता मध्यम क्षमताका मास राश्चन्फ्िट प्रणािीको नीलत, योिना, मापदण्ड, कायायन्फ्वयन, 
लनयमन 
 वातावरणमैिी, ििवाय ुपररवतयन अनकूुिन, अपाङ्गता र िैवङ्गगमैिी यातायात प्रणािीको प्रवियन  
 आधारभतू यातायात सम्बन्फ्धमा प्रदेश सरकारसाँग समन्फ्वय 
 यातायात क्षेिमा िगानी अलभबवृि  
 यातायात सवुवधामा नागररकको सरि, सहि र समान पहुाँच अलभबवृि  
 यातायात क्षेिमा वाताबरणमैिी प्रववलधिाई प्रोत्साहन 
 लनिी यातायात लनयमन व्यवस्थापन  

लसंचाई तथा ििउत्पन्न प्रकोप लनयन्फ्िण सम्बन्फ्धी  
 लसाँचाई सम्बन्फ्धी नीलत, कानून, मापदण्ड लनधायरण र लनयमन 
 लसाँचाई सम्बन्फ्धी गरुुयोिनाको तिुयमा, कायायन्फ्वयन र स्तरोन्नलतका आयोिनाको पवहचान, अध्ययन, 
कायायन्फ्वयन, ममयत, सम्भार र लनयमन,  
 स्थानीय साना, सतह तथा भलूमगत लसचाई प्रणािीको सञ्चािन लनमायण, सधुार, ममयत सम्भार तथा सेवा 
शलु्कको लनधायरण र सङ्किन व्यवस्थापन 

िि उत्पन्न प्रकोप लनयन्फ्िण सम्बन्फ्धी  
 स्थानीय तटबन्फ्ध, नदी लनयन्फ्िण तथा नदी व्यवस्थापन र लनयमन 
 साना ििउपयोग सम्बन्फ्धी आयोिना तिुयमा, कायायन्फ्वयन र अनगुमन  
 सावयिलनक लनिी साझेदारी इकाई  
 स्थानीय सावयिलनक-लनिी साझेदारी सम्बन्फ्धी स्थानीय नीलत, योिना लनमायण  
 स्थानीय सावयिलनक-लनिी साझेदारीका आयोिना छनौट तथा कायायन्फ्वयन 
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 सावयिलनक सामदुावयक साझेदारी  
 स्थानीय ववकासमा लनिी क्षिेको प्रवियन  

७.२ शहरी तथा वस्ती ववकास उपशाखा  
यस उपशाखािे शाखाप्रलत उिरदायी भई उपशाखा र मातहतका इकाईहरुबाट देहायका काययहरु प्रभावकारी 
रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ :  

भ-ूउपयोग तथा वस्ती ववकास सम्बन्फ्धी  
 शहरीकरण, बस्ती ववकास सम्बन्फ्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्बन्फ्धी योिना तिुयमा, आयोिना 
पवहचान, अध्ययन, कायायन्फ्वयन र लनयमन 
 आधारभतू आवासका योिना तिुयमा र कायायन्फ्वयन 
 नगरपालिकामा अव्यवश्चस्थत बसोबास व्यवस्थापन काययिमको तिुयमा र कायायन्फ्वयन 
 आधारभतू बसोवास सम्बन्फ्धमा प्रदेश सरकारसाँग समन्फ्वय 
 योिनाबि र व्यबश्चस्थत वस्ती ववकासका काययिम तिुयमा र कायायन्फ्वयन 
 एकीकृत बस्ती ववकासका िालग िग्गाको एकीकरण तथा िग्गाववकास र व्यवस्थापन 
 आफ्नो क्षेिको भउूपयोग नीलत, योिना, काययिम तिुयमा र कायायन्फ्वयन 
 व्यवश्चस्थत बस्ती ववकासका काययिमको तिुयमा र कायायन्फ्वयन 
 संघीय र प्रदेश काननु बमोश्चिम स्थानीय तहमा सकुुम्वासी पवहचान र अलभिेख व्यवस्था 
 स्थानीयस्तरमा सकुुम्वासी सम्बन्फ्धी िीववकोपाियन र वसोवास व्यवस्था 
 एकीकृत वस्ती ववकासका िालग िग्गाको एकीकरण तथा िग्गा ववकास र व्यवस्थापन  
 भवन तथा भवन संवहता एवं लनमायण इिाित (लडिाइन समेत) सम्बन्फ्धी  
 भवन सम्बन्फ्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्बन्फ्धी योिना तिुयमा, आयोिना पवहचान, अध्ययन, 
कायायन्फ्वयन र लनयमन,  
 राविय भवन संवहता तथा मापदण्ड बमोश्चिम भवन लनमायण अनमुलत र लनयमन 
 भवन लनमायणको नक्सा स्वीकृलत, संशोधन, लनयमन 
 परुातत्व, प्राचीन स्मारक र संग्रहािय संरक्षण, सम्बियन र पनुःलनमायण,  
 सरकारी भवन, ववद्यािय, सामदुावयक भवन, सभागहृ तथा अन्फ्य सावयिलनक भवन तथा संरचना लनमायण 
र ममयत संभार 

८. आलथयक ववकास शाखा 
यस शाखािे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत प्रलत उिरदायी भई कृवर्, पश ुववकास, उद्योग तथा व्यवसाय, पययटन 
तथा संस्कृलत क्षेिसाँग सम्बश्चन्फ्धत देहायअनसुारका कायय प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ :  
नीलत, कानून तथा काययववलध तिुयमा 

 आलथयक ववकाससाँग सम्बश्चन्फ्धत नीलत, कानून, काययववलध, मापदण्ड, योिना, कायायन्फ्वयन र लनयमन 
 नीलत, कानून, काययववलध, मापदण्ड र योिना तयारीमा मवहिा, वातावरण, िनसंख्या व्यवस्थापन, द्वन्फ्द्व 
 व्यवस्थापन, सामाश्चिक समावेशीकरण िस्ता ववर्यहरुको समायोिन वेरोिगारी तथा सकुुम्बासी सम्बन्फ्धी  
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 नगर सभा तथा काययपालिका बैठक, आलथयक लबकास सलमलतमा पेश गने प्रस्ताव तयार  
 आलथयक ववकास सलमलतको सश्चचवािय सम्बन्फ्धी कायय,  
 सकुुम्बासीको पवहचान र अलभिेख व्यवस्थापन,  
 सकुुम्बासी सम्बन्फ्धी िीववकोपाियन र बसोबास व्यवस्थापन 
 बेरोिगार वववरण तयारी, रोिगार प्रवधयन काययिम व्यवस्थापन र सञ्चािन अनगुमन तथा सपुरीवेक्षण, 
प्राववलधक परामशय र कायय सम्पादन मूल्याकंन 
 शाखा मातहतका कमयचारीहरुको सामान्फ्य रुपमा लनयलमत रेखदेख तथा लनयन्फ्िण  
 माताहत काययरत कमयचारीहरुको काययसम्पादनमा सहिीकरण, कायय सम्पादन मापन र वशृ्चि ववकास  
 प्रगती वववरण तयारी र पेश काययिम कायायन्फ्वयन 
 आलथयक ववकाससाँग सम्बन्फ्धी स्थानीय प्रववलधको ववकास एवं प्रवियन  
 कृवर्, पश ुववकास, सहकारी, पययटन, घरेि ुतथा साना उद्योग, खानी, पययटन र साँस्कृलतसाँग सम्बश्चन्फ्धत 
आयोिना तथा काययिम कायायन्फ्वयन, सपुरीवेक्षण र गणुस्तर लनयमन 
 समन्फ्वय र सम्बन्फ्ध ववकास  
 अन्फ्य शाखा र यस शाखा अन्फ्तगयतका उपशाखा, इकाई र वडा सलमलतको कायायियसाँग तेसो तथा डाडो 
सम्बन्फ्ध ववकास र समन्फ्वय 
 नेपाि सरकार, प्रदेश सरकार र नगर काययपालिकाबाट संचालित रोिगार/स्वरोिगार काययिमको संयोिन 
र सञ्चािन 
 प्रमखु प्रशासवकय अलधकृतिे प्रत्यायोिन गरेका अन्फ्य काययहरु  

८.१ कृवर् ववकास तथा प्रसार उपशाखा  
यस उपशाखािे शाखाप्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछः  

 नीलत, कानून, मापदण्ड र योिना तिुयमा सम्बन्फ्धी  
 कृवर्, कृवर् प्रसार, कृवर् उत्पादन व्यवस्थापन सम्बन्फ्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना, 
कायायन्फ्वयन र लनयमन 
 कृवर् बिार, पूवायधार र सामाग्री सम्बन्फ्धी 
 कृवर् बिार सूचना, कृवर् बिार तथा हाटबिारको पूवायधार लनमायण, साना लसाँचाई लनमायण, तालिम, प्रववलध 
प्रसार, प्राववलधक टेवा, कृवर् सामाग्री आपूलतय  
 उच्च मूल्ययिु कृवर्िन्फ्य वस्तकुो प्रवियन, ववकास तथा बिारीकरण  
 कृवर् बीउ वविन, नश्ल, मिखाद र रसायन तथा और्लधहरूको आपूलतय, उपयोग र लनयमन 
 शीत भण्डारणको व्यवस्थापन कृवर् प्रसार र प्रववलध हस्तान्फ्तरण सम्बन्फ्धी  
 कृर्क क्षमता ववकास काययिमको सञ्चािन 
 कृवर्िन्फ्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनयन्फ्िण  
 कृवर् वातावरण संरक्षण तथा िैववक ववववधताको संरक्षण र प्रवियन  
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 कृवर् प्रसार तथा िनशश्चिको प्रक्षेपण, व्यवस्थापन र पररचािन कृवर् सूचना, सेवा, संस्थागत क्षमता 
ववकास सम्बन्फ्धी  
 कृर्कहरूको क्षमता अलभववृि, प्राववलधक सेवा, टेवा, सीप ववकास र सशिीकरण  
 कृर्क समूह, कृवर् सहकारी र कृवर् सम्बन्फ्धी स्थानीय संघ संस्थाहरूको समन्फ्वय, व्यवस्थापन र लनयमन 
 कृवर् सम्बन्फ्धी प्रववलधको संरक्षण र हस्तान्फ्तरण  
 कृवर् तथ्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी तथा कृवर् सम्बन्फ्धी सूचनाको प्रचार प्रसार  
 कृवर् स्रोत केन्फ्रको स्थापना र व्यवस्थापन 
 कृवर् सम्बन्फ्धी वीमा र किाय सहिीकरण  

८.२ पशपुन्फ्छी ववकास उपशाखा  
यस उपशाखािे शाखाप्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ :  

 नीलत, कानून, मापदण्ड र योिना तिुयमा र कायायन्फ्वयन सम्बन्फ्धी  
 पशपुािन र पश ुस्वास्थ्य सम्बन्फ्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना, कायायन्फ्वयन र लनयमन 
पशपंुक्षी तथा मत्स्य बिार, पूवायधार, सवुवधा र आपलुतय सम्बन्फ्धी  
 पशपुन्फ्छी बिार सूचना, हाटबिारको पूवायधार लनमायण  
 पश ुबधशािा, माछा पोखरी, शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र लनयमन 
 स्थानीय चरन तथा खकय  ववकास र व्यवस्थापन 
 पश ुआहारको गणुस्तर लनयमन 
 सूचना, प्राववलधक सेवा तथा संस्थागत ववकास सम्बन्फ्धी  
 प्राववलधक टेवा तथा कृर्क तालिम 
 कृर्क क्षमता ववकास काययिमको सञ्चािन र लनयमन 
 पशनुश्ल सधुार पिलत ववकास र व्यवस्थापन 
 स्थानीयस्तरमा पशपुन्फ्छी सम्बन्फ्धी तथ्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी  

८.३ पशपुन्फ्छी स्वास्थ्य सेवा उपशाखा 
यस उपशाखािे शाखाप्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ :  

 पशपंुक्षी श्चचवकत्सािय 
 पशपुन्फ्छी श्चचवकत्सा सेवाको व्यवस्थापन 
 पशपुन्फ्छीिन्फ्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनयन्फ्िण  
 पशपुन्फ्छी सम्बन्फ्धी बीमा र किाय सहिीकरण  
 पशपुािन तथा पश ुस्वास्थ्य सम्बन्फ्धी अन्फ्य कायय  

८.४ सहकारी तथा उद्योग प्रवियन उपशाखा  
यस उपशाखािे शाखा प्रमखुप्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ु
पनेछः  

 उद्योग तथा उद्यमश्चशिता ववकास सम्बन्फ्धी  
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 िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको दताय, नवीकरण, खारेिी र लनयमन 
 िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको ववकास र प्रवियन  
 उद्यमश्चशिता प्रवियन  
 व्यापाररक फमय, पसिको दताय, अनमुलत, नवीकरण, खारेिी र लनयमन 
 सीप ववकास सम्बन्फ्धी काययको प्रवियन  
 सहकारी दताय, नववकरण र लनयमन सम्बन्फ्धी  
 सहकारी संस्था सम्बन्फ्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्डको लनमायण, कायायन्फ्वयन र लनयमन 
 स्थानीय सहकारी संस्थाको दताय, अनमुलत, खारेिी र ववघटन  
 सहकारी वचत तथा ऋण पररचािन सम्बन्फ्धी स्थानीय मापदण्ड लनधायरण र लनयमन 
 सहकारी व्यवस्थापन सम्बन्फ्धी  
 सहकारी सम्बन्फ्धी राविय, केन्फ्रीय, ववर्यगत, प्रादेश्चशक र स्थानीय संघ संस्थासाँग समन्फ्वय र सहकायय  
 सहकारी सम्बन्फ्धी स्थानीय तथ्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्फ्धान 
 स्थानीय सहकारीको क्षमता अलभववृि  
 स्थानीय सहकारी क्षेिको प्रवियन, ववकास र पररचािन 
 खानी तथा खलनि पदाथय सम्बन्फ्धी सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्किन, अलभिेखन तथा व्यवस्थापन 
 भौगलभयक नक्सा प्रकाशन  
 पययटन प्रवधयन तथा साँस्कलत संरक्षण सम्बन्फ्धी  
 भार्ा, संस्कृलत र िलितकिा संरक्षण र ववकास सम्बन्फ्धी स्थानीयस्तरको नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना, 
कायायन्फ्वयन र लनयमन 
 परुातत्व, प्राचीन स्मारक तथा स्ग्रहाियको संरक्षण, सम्भार, प्रवियन र ववकास  
 परम्परागरत रुपमा चलिआएका िािा तथा पवयको सञ्चािन र व्यवस्थापन 
 स्थानीय महत्वका धालमयक तथा सांस्कृलतक सम्पदाको व्यवस्थापन 
 पययटकीय महत्वका स्थि तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रवियन  
 पययटन पूवायधार ववकास तथा प्रोत्साहन 
 परुाताश्चत्वक, धालमयक महत्वका सम्पदाहरुको संरक्षण तथा सम्बियन  
 प्रचलित कानून लबरुिका कुररती तथा कुसंस्कार लबरुि सामाश्चिक पररचािन कायय  
 भार्ा, संस्कृलत, िािा, पवय, िलितकिाको संरक्षण र ववकास सम्बन्फ्धी अन्फ्य कायय  
 रोिगार तथा श्रम सम्बन्फ्धी  
 गररबी लनवारण सम्बन्फ्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, लनयमन र अध्ययन अनसुन्फ्धान 
 गररबी लनवारणको स्थानीय रणनीलत तिूयमा 
 गररब घरपररवार पवहचान सम्बन्फ्धी स्थानीय सवेक्षण, सूचना व्यवस्थापन र लनयमन 
 गररबी लनवारण सम्बन्फ्धी राविय, प्रादेश्चशक र स्थानीय संस्थासाँग सम्पकय , समन्फ्वय र सहकायय  
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 रोिगार तथा बेरोिगारको तथ्याङ्क सङ्किन, प्रशोधन र सूचना प्रणािीको स्थापना 
 स्थानीयस्तरमा रहेका ववदेशी श्रलमकको िगत सङ्किन तथा सूचना व्यवस्थापन 
 पवहचान भएका गररब घरपररवार एवं िश्चक्षत समूह सम्बन्फ्धी स्थानीय योिना, काययिम, स्रोत पररचािन 
र व्यवस्थापन 
 संघीय र प्रदेश कानून बमोश्चिम स्थानीय तहमा सकुुम्बासीको पवहचान र अलभिेख व्यवस्थापन 
 सकुुम्बासी सम्बन्फ्धी िीववकोपाियन र बसोबास व्यवस्थापन 
 रोिगारीका अवसर लसियना सम्बन्फ्धी अन्फ्य कायय  

९. सरसफाई, वातावरण तथा ववपद व्यवस्थापन शाखा  
यस उपशाखािे शाखाप्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ :  

 स्थानीय सरसफाई सम्बन्फ्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना, कायायन्फ्वयन र लनयमन 
 नगरको ििश्रोत, खानेपानी तथा सरसफाई सम्बन्फ्धी रणनीलतक योिना तिुयमा मा आवश्यक पहि 
 सावयिलनक स्थिमा वपउन ेपानी व्यवस्थापन 
 स्वच्छ खानेपानी आपूलतय सम्बन्फ्धी अन्फ्य ववर्य 
 वातावरण तथा फोहोरमैिा व्यवस्थापन, खानपेानी तथा सरसफाई, बिार तथा ढि व्यवस्थापन, 
खानेपानीका महुान संरक्षण सम्बन्फ्धी योिना तिुयमा 
 खानेपानी तथा सरसफाई सम्बन्फ्धी न.पा.िे प्रत्यायोिन गरेका अन्फ्य कायय  
 खानी तथा खलनि पदाथयको संरक्षण सम्बन्फ्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड तथा योिनाको कायायन्फ्वयन 
र लनयमन,  
 ढुङ्गा, लगटी, बािवुा, माटो, ननु, स्िेट, खरीढुङ्गा, फायर क्िे िस्ता खानीिन्फ्य वस्त ुसवेक्षण, अन्फ्वेर्ण, 
उत्खनन  
 ढुङ्गा, लगट्टी, बािवुा, माटो, खरीढुङ्गा, फायर क्िे, स्िेट तथा ननु, आदद खानीिन्फ्य वस्तकुो संरक्षण, 
ववकास, उत्खनन  र उपयोग सम्बन्फ्धी दताय, अनमुलत, नवीकरण, खारेिी र व्यवस्थापन 
 वन, िैववक ववववधता संरक्षण सम्बन्फ्धी  
 वन, िंगि, वनयिन्फ्त,ु चराचरुुंगी, ििउपयोग, वातावरण, पयायवरण तथा िैववक ववववधता सम्बन्फ्धी  
 स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना, कायायन्फ्वयन र लनयमन 
 सामदुावयक, ग्रामीण तथा शहरी, धालमयक, कवलुियती वनको संरक्षण, सम्वियन, उपयोग र लनयमन 
 सामदुावयक वन उपभोिा समूहको व्यवस्थापन 
 मध्यवती क्षेि, सामदुावयक, धालमयक र कबलुियती वनको व्यवस्थापन 
 िडीबटुी र अन्फ्य गैरकाष्ठ वनपैदावारको सभेक्षण, उत्पादन, सङ्किन, प्रवियन, प्रशोधन र बिार व्यवस्थापन 
 वन बीउ बगैँचा स्थापना, व्यवस्थापन र प्रवियन  
 नसयरी स्थापना, लबरुवा उत्पादन, ववतरण, रोपण र प्रवियन  
 वन्फ्यिन्फ्त ुर चराचरुुङ्गीको संरक्षण, व्यवसावयक पािन, उपयोग र अनगुमन 
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 वन्फ्यिन्फ्तबुाट स्थानीय समदुायमा पने प्रभाव रोकथाम, व्यवस्थापन 
 स्थानीय प्राणी उद्यान (श्चचलडयाखाना) को स्थापना र सञ्चािन 
 स्थानीय वन्फ्यिन्फ्त ुपययटन र आय आियन  
 स्थानीय स्तरमा आखेटोपहारको व्यवस्थापन 
 वन, वन्फ्यिन्फ्त ुतथा चराचरुुङ्गीको अलभिेखाङ्कन र अध्ययन अनसुन्फ्धान 
 रैथाने प्रिालतको संरक्षण र प्रवियन 
 लमचाहा प्रिालतको लनयन्फ्िण  
 िैववक ववववधताको अलभिेख  
 आय आियनमा आधाररत िडीबटुीको संरक्षण, प्रवियन, व्यवस्थापन हररयािी तथा शहरी सनु्फ्दरता प्रवधयन 
सम्बन्फ्धी 
 नदी वकनार तथा सडक वकनारमा वकृ्षारोपण व्यवस्थापन 
 सावयिलनक खािी िग्गा, पाखा वा क्षिेमा वकृ्षारोपण, सम्भार, उपयोग र व्यवस्थापन 
 बकृ्षारोपण, हररयािी तथा हररत क्षेिको प्रवयिन पयायवरण एवं ििाधारक्षेि संरक्षण सम्बन्फ्धी  
 सामदुावयक भसंूरक्षण र सोमा आधाररत आयआियन काययिम 
 भसंूरक्षण र ििाधार व्यवस्थापनिन्फ्य सामदुावयक अनकूुिन 
 पवहरो लनयन्फ्िण तथा रोकथाम 
 बााँध तथा नदी लनयन्फ्िण  
 वाय,ु ध्वनी र िि प्रदूर्ण लनयन्फ्िण  
 हालनकारक पदाथयहरूको लनयमन तथा लनयन्फ्िण  
 वातावरणीय िोश्चखम न्फ्यूनीकरण  
 न्फ्यून कावयनमखुी तथा वातावरणमैिी ववकास अविम्बन 
 वातावरण संरक्षण क्षिे लनधायरण र व्यवस्थापन 
 ििवायू पररवतयन अनकुुिन काययिम 
 संकटासन्नता नक्साकंन सम्बन्फ्धी  
 ववपद् िोश्चखम क्षेिको नक्साङ्कन तथा बस्तीहरूको पवहचान र स्थानान्फ्तरण  
 िोश्चखम ववश्लरे्ण, स्तरीकरण, क्षमता ववश्लरे्ण र प्रलतवेदन तयारी  
 ववपद् सम्बन्फ्धी तथ्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्फ्धान 
 ववपद न्फ्यूनीकरण, पूवयतयारी र प्रलतकायय सम्बन्फ्धी  
 प्राकृलतक प्रकोपको पूवय तयारी तथा रोकथाम 
 ववपद् िोश्चखम न्फ्यूनीकरणका िालग पूवय सूचना प्रणािी सम्बन्फ्धी काययिमको तिुयमा र कायायन्फ्वयन 
 ववपद् व्यवस्थापनमा संघ, प्रदेश र स्थानीय समदुाय, संघ संस्था, लनिी क्षेिसाँग सहयोग, समन्फ्वय र 
सहकायय  
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 स्थानीय ववपद् पूवय तयारी तथा प्रलतकायय योिना र िोश्चखम न्फ्यूनीकरण कायय योिना तिुयमा र कायायन्फ्वयन 
 ववपद् पूवय तयारी, खोि तथा उिार, राहत सामग्रीको पूवय भण्डारण, ववतरण र समन्फ्वय 
 ववपद् कोर्को स्थापना तथा सञ्चािन र स्रोत साधनको पररचािन 
 बारुण यन्फ्ि तथा एम्बिेुन्फ्सको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन 
 ववपद् पिात  स्थानीयस्तरको पनुस्थायपना र पनुलनयमायण  
 स्थानीय आपतकािीन कायय सञ्चािन प्रणािी सञ्चािन 

९.१.१ वारुणयन्फ्ि इकाई 
यस इकाईिे शाखाप्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ :  

 वारुणयन्फ्ि लनयलमत रुपमा व्यवस्थापन तथा सञ्चािनको व्यवस्था  
 आवागमनमा सहि हनुे गरी उपयिु स्थानमा वारुणयन्फ्ि राख्न ेव्यवस्था  
 वारुणयन्फ्िको सेवा चौबीसै घण्टा उपिब्ध हनुे व्यवस्था  
 नागररक वा सरुक्षा लनकायबाट खबर आएकोमा तरुुन्फ्तै सम्बश्चन्फ्धत स्थानको िालग प्रस्थान गनय 
सक्ने अवस्थामा रहने  
 वारुणयन्फ्िको लनयलमत ममयत सम्भारको आवश्यक व्यवस्था लमिाउने  
 वारुणयन्फ्िको बीमा सम्बन्फ्धी व्यवस्था लमिाउन े

 शाखािे लनयलमत रुपमा वारुणयन्फ्ि व्यवस्थापन र सञ्चािन सम्बन्फ्धी तोकेका कायय गने 

१०. आन्फ्तररक िेखापरीक्षण शाखा 
यस शाखािे नगर प्रमखु तथा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत प्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा 
कायायन्फ्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ :  

 नीलत, कानून र काययववलध सम्बन्फ्धी  
 आन्फ्तररक िेखा परीक्षण सम्बन्फ्धी नीलत, कानून र लनदेश्चशका अध्ययन 
 आन्फ्तररक िेखापरीक्षण सञ्चािन सम्बन्फ्धी काययववलध तिुयमा 
 रािश्व दाश्चखिा र अलभिेख अनगुमन सम्बन्फ्धी  
 रािश्व दाश्चखिा तथा र अलभिेख अनगुमन 
 रािश्व प्रशासन सधुार सम्बन्फ्धी परामशय र सझुाव आन्फ्तररक िेखा परीक्षण सम्बन्फ्धी  
 आन्फ्तररक तथा पूवय िेखापरीक्षण  
 पेश्की तथा वेरुिकुो िगत अद्यावलधक 
 पेश्की तथा वेरुिकुो फर्छ्यौट  
 िेखापरीक्षण वववरण (बेरुिूको िगत समेत)को अलभिेख व्यवस्थापन अश्चन्फ्तम िेखा परीक्षण सम्बन्फ्धी  
 अश्चन्फ्तम िेखापरीक्षण काययमा सहयोग, समन्फ्वय र सहिीकरण  
 िेखापािन सम्बन्फ्धी क्षमता ववकास कायय  

११. भलूम व्यवस्थापन शाखा 



दोधारा चााँदनी नगरपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन, २०८१  

71 

 

यस शाखािे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत प्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन 
गनुय/गराउन ुपनेछ :  

 भ-ूउपयोग तथा वस्ती ववकास सम्बन्फ्धी  
 शहरीकरण, बस्ती ववकाससम्बन्फ्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्बन्फ्धी योिना तिुयमा, आयोिना 
पवहचान, अध्ययन, कायायन्फ्वयन र लनयमन 
 आधारभतू आवासका योिना तिुयमा र कायायन्फ्वयन 
 नगरपालिकामा अव्यवश्चस्थत बसोबास व्यवस्थापन काययिमको तिुयमा र कायायन्फ्वयन 
 आधारभतू बसोवास सम्बन्फ्धमा प्रदेश सरकारसाँग समन्फ्वय 
 योिनाबि र व्यबश्चस्थत वस्ती ववकासका काययिम तिुयमा र कायायन्फ्वयन 
 एकीकृत बस्ती ववकासका िालग िग्गाको एकीकरण तथा िग्गा ववकास र व्यवस्थापन 
 आफ्नो क्षेिको भउूपयोग नीलत, योिना, काययिम तिुयमा र कायायन्फ्वयन 
 व्यवश्चस्थत बस्ती ववकासका काययिमको तिुयमा र कायायन्फ्वयन 
 संघीय र प्रदेश कानून बमोश्चिम स्थानीय तहमा सकुुम्वासी पवहचान र अलभिेख व्यवस्था 
 स्थानीयस्तरमा सकुुम्वासी सम्बन्फ्धी िीववकोपाियन र वसोवास व्यवस्था 
 एकीकृत वस्ती ववकासका िालग िग्गाको एकीकरण तथा िग्गा ववकास र व्यवस्थापन  
 िग्गा नापी तथा नक्सा, घर िग्गा धनी पूिाय सम्बन्फ्धी  
 घर िग्गा धनी दताय प्रमाण पूिाय ववतरण तथा िगत व्यवस्थापन 
 भलूमको वगीकरण अनसुारको िगत  
 िग्गाको वकिाकाट र भमूी िगत (नक्सा, से्रस्ता) लनमायण र संरक्षण  
 सरकारी प्रयोिनका िालग िग्गा प्रालप्त, मआुब्िा लनधायरण तथा ववतरणमा समन्फ्वय र सहिीकरण  
 िग्गा वववाद समाधानमा मेिलमिाप र मध्यस्थता 
 ववश्व सम्पदा सूचीमा परेका स्मारक र परुाताश्चत्वक महत्व िगायत वन, सीमसार क्षिे, तटवती क्षेिका 
िग्गा सम्बन्फ्धी िगत  

१२. वडा सलमलतको कायायिय  
प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत, वडा सलमलत र प्रशासन, योिना तथा अनगुमन शाखा प्रमखुप्रलत उिरदायी भई वडा 
सलमलतको कायायियिे देहायअनसुार काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय गराउन ुपनेछ : 

 योिना तिुयमा, कायायन्फ्वयन तथा अनगुमन सम्बन्फ्धी  
 बस्ती तथा टोिस्तरीय योिनाको माग सङ्किन, प्राथलमकता लनधायरण तथा छनौट  
 टोि ववकास संस्थाको गठन र पररचािन तथा वडालभि सञ्चािन हनु े योिनाहरूका िालग उपभोिा 
सलमलतको गठन तथा सोको अनगुमन 
 वडालभिका योिना तथा भौलतक पूबायधारको संरक्षण, ममयत सम्भार, रेखदेख तथा व्यवस्थापन तथ्याङ्क 
अद्यावलधक र संरक्षण सम्बन्फ्धी  
 लनिी घर तथा घर पररवारको िगत अद्यावलधक 
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 ऐलतहालसक, परुाताश्चत्वक सांस्कृलतक तथा धालमयक महत्वका सम्पदा, प्राचीन स्मारक, सावयिलनक तथा 
सामदुावयक भवन, सावयिलनक, ऐिानी, पती िग्गाको अलभिेख तथा संरक्षण  
 लनिी घर तथा घर पररवारको िगत राख्न,े  
 ऐलतहालसक, परुाताश्चत्वक, सांस्कृलतक तथा धालमयक महत्वका सम्पदा, प्राचीन स्मारक, सावयिलनक तथा  
 सामदुावयक भवन, सावयिलनक, ऐिानी, पती िग्गाको िगत राख्न ेतथा संरक्षण गने,  
 खुिाक्षेि, चोक, घाट, पाटी, पौवा, सिि, धमयशािा, धालमयक तथा सांस्कृलतक स्थि, डााँडापाखा, चरनक्षेि, 
पानीको मूि, पोखरी, तिाउ, इनार, कुवा, धारा, ढुाँ गेधारा, गठुीघर, बाटो, सडक, पिुपिेुसा, कुिो नहर, 
पानी घट्ट, लमिको तथ्याङ्क सङ्किन, िगत अद्यावलधक र संरक्षण  
 खण्डीकृत तथ्याङ्क र सूचना सवहतको वडाको पाश्र्वश्चचि तयार तथा अद्यावलधक गने, ववकास कायय 
सम्बन्फ्धी  
 अनौपचाररक श्चशक्षा काययिम, श्चशश ुस्याहार तथा प्रारश्चम्भक बािववकास केन्फ्र सञ्चािन र व्यवस्थापन 
 पसु्तकािय, वाचनािय, सामदुावयक लसकाई केन्फ्र, बाि क्िव तथा बाि सञ्जािको सञ्चािन र व्यवस्थापन 
 वडा तहको स्वास्थ्य संस्था तथा सेवाको व्यवस्थापन र शहरी तथा ग्रामीण स्वास्थ्य श्चक्िलनकको सञ्चािन 
 खोप सेवा तथा पोर्ण काययिमको सञ्चािन, व्यवस्थापन तथा समन्फ्वय 
 स्वास्थ्य िनचेतना ववकास तथा स्वास्थ्य सूचना र श्चशक्षा काययिम सञ्चािन 
 सावयिलनक शौचािय, स्नान गहृ तथा प्रलतक्षाियको लनमायण र व्यवस्थापन 
 सामदुावयक धाराको प्रबन्फ्ध, कुवा, इनार तथा पोखरीको लनमायण, संरक्षण र गणुस्तर लनयमन 
 फोहरमैिाको सङ्किन र व्यवस्थापन, चोक तथा गल्िी सरसफाई र ढि लनकास  
 सतही पानीको लनकास तथा पानीको स्रोत संरक्षण  
 कृवर् तथा फिफूि नसयरीको स्थापना, प्रवधयन र अगवुा कृर्क तालिमको अलभमखुीकरण  
 कृवर्मा िाग्न ेरोगहरूको वववरण सङ्किन तथा कृवर् बीउवविन, मि तथा और्धी माग संकिन 
 पशपंुछी ववकास तथा छाडा चौपायाको व्यवस्थापन, वडालभिको चरन क्षेि संरक्षण तथा व्यवस्थापन 
 स्थानीय समदुायका चाडपवय, भार्ा संस्कृलतको ववकास  
 स्थानीय मौलिकता झश्चल्कने सााँस्कृलतक ररलतररवाि संरक्षण तथा प्रवधयन  
 खेिकुद पूबायधारको ववकास, अन्फ्तर ववद्यािय तथा क्िवमाफय त खेिकूद काययिमको सञ्चािन 
 बाटोघाटोमा बाढी, पवहरो, हरुी तथा प्राकृलतक प्रकोपबाट उत्पन्न अवरोध व्यवस्थापन 
 घरेि ुउद्योगको िगत सङ्किन तथा सम्भाव्यता पवहचान, घरेि ुउद्योगको प्रवधयन  
 सामाश्चिक र आलथयक उत्थान, सामाश्चिक सदभाव र सौहादयता र सामाश्चिक कुररती न्फ्यूनीकरण  
 असि, बेवाररस वा असहाय व्यश्चिको और्धोपचार  
 असहाय वा वेवाररस व्यश्चि दाह संस्कारको व्यवस्था 
 सडक बािबालिकाको उिार र पनुस्थायपनाको िालग िगत सङ्किन 
 वडालभिको सामदुावयक वन, वनिन्फ्य सम्पदा र िैववक ववववधताको संरक्षण र प्रवधयन  
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 वडा, टोि, बस्तीस्तरमा हररयािी क्षेि लबस्तार र वािउद्यान सञ्चािन 
 प्राङ्गाररक कृवर्, सरसफाई, वातावरण मैिी तथा बािमैिी शासन प्रवधयन  
 वडालभि घरबास पययटन (होम स्टे) काययिमप्रबधयन लनयमनकायय  
 व्यश्चिगत घटना दताय, अद्यावलधक तथा सोको अलभिेख सङ्किन तथा संरक्षण  
 सामाश्चिक सरुक्षा भिा ववतरण तथा अलभिेख अद्यावलधक 
 कर र गैरकर रािश्व संकिन 
 सडक अलधकार क्षेिमा अवरोध र अलतिमण लनयन्फ्िण  
 वडालभि संचालिन ववकास आयोिना, काययिम तथा उपभोिा सलमलतका काययको अनगुमन तथा लनयमन 
 लसकमी, डकमीिाई भकूम्प प्रलतरोधी भवन लनमायण सम्बन्फ्धी तालिम 
 खाद्यान्न, माछा, मास,ु तरकारी, फिफूि, पेयपदाथय तथा उपभोग्य सामग्रीको गणुस्तर र मूल्य सूची 
अनगुमन 
 उपभोिावहत संरक्षण  
 वडालभिका उद्योगधन्फ्दा र व्यवसायको प्रबधयन र िगत अद्यावलधक 
 हाट बिारको व्यवस्थापन 
 ववद्यतु चहुावट तथा चोरी लनयन्फ्िणमा सहयोग लसफाररश िगायतका अन्फ्य कायय सम्बन्फ्धी  
 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐनिे तोकेका लसफाररसाँग सम्बश्चन्फ्धत प्रशासलनक कायय  
 वडा सलमलतको बैठक सञ्चािन 
 वडा सलमलतिे गरेका लनणययहरुको कायायन्फ्वयन 
 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत, वडा सलमलत तथा प्रशासन, योिना र अनगुमन शाखािे तोकेका अन्फ्य कायय 
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अनसूुची २ पदीय कायय वववरण 

 

कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  नगर काययपालिकाको कायायिय  

पद  प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत  

शे्रणी, सेवा/समूह रा.प. दद्वतीय, प्रशासन/ सामान्फ्य प्रशासन 

कायय वववरण 

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतिे प्रचलित संघीय तथा प्रदेश कानून र स्थानीय कानून एवं नगर सभाबाट स्वीकृत 
कायय ववभािन तथा कायय सम्पादन लनयमाविी २०७४ को सवयमान्फ्यतामा असर नगने गरी नगर काययपालिका, 
नगर प्रमखुको मागयदशयन अनसुार देहायका काययहरु गनुय गराउन ुपनेछः  

 प्रदेश कानून अनसुार नगर सभाको बैठक वोिाउने र सभाको बैठक सञ्चािन सम्बन्फ्धी व्यवस्था लमिाउने, 
प्रस्ताव तयार गने र सभाको बैठकको उपश्चस्थलत र छिफि र लनणयय प्रमाश्चणकरण र रािपिमा प्रकाशनको 
व्यवस्था गने  

 कानूनअनसुार नगर काययपालिकाको बैठक बोिाउने, प्रस्ताव तयार गने, उपश्चस्थलत, छिफि तथा लनणयय 
पशु्चस्तका तयार गने  

 सभा र काययपालिकाको लनणयय कायायन्फ्वयन गने/गराउने,  
 प्रमखुको लनदेशनमा वावर्यक काययिम तथा बिेट तिुयमा, कायायन्फ्वयन र अनगुमन तथा मूल्याङ्कन 

गने/गराउने,  
 कोर् तथा आलथयक कारोबारको वहसाव तथा अलभिेख दरुुस्त राख्न,े राख्न िगाउने, िेखा परीक्षण गराउने तथा 

बेरुि ुफर्छ्यौट गने/गराउने,  
 आयोिनाहरूको फरफारकका िालग प्रलतवेदन तयार गरी काययपालिकाको बैठकमा पेश गने,  

 नगरपालिकाको चिअचि सम्पश्चिको संरक्षण गने, िगत राख्न ेतथा अद्यावलधक गने/गराउने,  
 प्रमखुको लनदेशनमा काययपालिका तथा सभाको बैठक बोिाउने र बैठक सम्बन्फ्धी आवश्यक कायय 

गने/गराउने,  
 काययपालिकाको लनणयय प्रमाश्चणत गने र सभा तथा काययपालिकाको लनणययको अलभिेख सरुश्चक्षत गने,  

 न्फ्यावयक सलमलतबाट भएको लमिापि तथा लनणयय सम्बन्फ्धी लमलसि संरक्षण गने/गराउने,  
 नगरपालिकाको प्रशासकीय तथा आलथयक लनयन्फ्िण गने,  

 सावयिलनक खररद योिना तयार गरी खररद सम्बन्फ्धी कायय गने/गराउने,  
 सभा वा काययपालिकािे तोकेको अन्फ्य कायय गने/गराउने । 

  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  प्रशासन तथा िनशश्चि व्यवस्थापन शाखा 
पद  प्रशासकीय अलधकृत  

तह, सेवा समूह सातौं/आठौं, सामान्फ्य प्रशासन 

कायय वववरण  

प्रशासकीय अलधकृतिे प्रशासन, योिना तथा अनगुमन शाखाको शाखा प्रमखुको रुपमा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 
प्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय गराउन ुपनेछः  
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 संगठन ववकास, कमयचारी तथा आन्फ्तररक प्रशासन सम्बन्फ्धी नीलत कानून र लनदेश्चशकाहरु तिुयमा सहयोग गने,  

 नगरपालिकाको कायय तथा सेवा प्रवाह अवस्थाको आवलधक रुपमा समीक्षा गरी पररमायिन प्रस्ताव तयार गने, 

 लनयमानसुार कमयचारीको ववदा स्वीकृत तथा लसफररश गने, 

 नगर काययपालिका कायायिय अन्फ्तगयतका कमयचारीहरुको सरुवा, बढुवा तथा अवकाश व्यवस्थापन बारे प्रमखु 
प्रशासकीय अलधकृत समक्ष राय सवहत पेश गने तथा पदपूतीको िालग लनणयय अनसुार माग गने,  

 नगरपालिकािे प्रलतलनलधत्व गने सलमलत/उपसलमलतहरुमा सहभागी हनुे र सो बारे प्रमखु प्रशासवयक अलधकृतिाई 
िानकारी गराउने,  

 वडा सलमलतको कायायिय र काययपालिका कायायिय अन्फ्तगयतका ववलभन्न शाखाहरुको सपुरीवेक्षण तथा अनगुमन 
गरी सधुारको िागी सझुाव सवहत प्रलतवेदन ददने,  

 कायायियलभि आउने सामान्फ्य श्चचठीपिहरुमा तोक आदेश गने र आवश्यक देश्चखएका पिहरु प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृत समक्ष पेश गने,  

 कायायियका कमयचारीहरुको हाश्चिरी लनयलमत रुपमा चेक िााँच तथा प्रमाश्चणत गने, 

 नगर प्रमखुसाँगको परामशय र प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको सामान्फ्य लनदेशनमा रही नगरपालिकाको सूचना 
अलधकारी भई काम गने  

 नगरपालिकाको सङ्गठन संरचना, संगठनात्मक र पदीयकायय वववरण अद्यावलधक गरी स्वीकृलतका िागी प्रमखु 
प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने  

 नगर सभा, काययपालिका बैठक तथा सलमलत/उपसलमलतका बैठकहरु आयोिना गनय प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृतिाई सहयोग गने, माइन्फ्यूट िेख्न ेतथा माइन्फ्यूटको श्चिम्मा लिई सरुश्चक्षत राख्न े 

 नगरपालिकामा आयोिना तथा सञ्चािन हनु ेववलभन्न बैठकहरुको लनणयय कायायन्फ्वयन गने गराउन पहि गने,  

 कमयचारीहरुको क्षमता ववकास योिना तयार तथा अद्यावलधक गरी स्वीकृतीका िागी पेश गने र स्वीकृत 
योिना अनसुार क्षमता ववकास गलतववलध सञ्चािन गने/गराउने  

 शाखा, उपशाखा र इकाईमा कामको चाप र भैपरी आउन ेकामको आकंिन गरी िनशश्चि ववतरण र पररचािन 
गने  

 कानूनी प्रविया तथा कागिात परुा गरी नगरपालिकाबाट प्रदान गने लसफाररसहरु प्रदान गने  

 वडा कायायियहरुको काययसम्पादनमा सहयोग पयुायउने र प्राप्तप्रलतवेदन उपर काययवाही गने  

 वडा कायायियको कायय तथा सेवाप्रवाहको सपुररवेक्षण, अनगुमन, लनरीक्षण तथा लनदेशन गने/गराउने,  
 नगरपालिकाको वैदेश्चशक सम्पकय  व्यश्चिको रुपमा काम गने  

 नगर प्रहरी तथा सामदुावयक श्चशक्षा सम्बन्फ्धी काययको संयोिन गने  

 आवश्यकता अनसुार प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको स्वीकृती लिई गोष्ठी, सेलमनारमा भाग लिने र भाग लिने  

 कमयचारीहरुको वलृत ववकासको िागी कायय योिना तयार गरी स्वीकृलतका िागी पेश गने र स्वीकृत भएपलछ 
कायान्फ्वयनको व्यवस्था गने  

 नेपाि पक्ष भएका अन्फ्तराविय सन्फ्धी, अलभसन्फ्धी र आिेखिे स्थानीय लनकायिाई श्चिम्मेवार बनाईएका 
ववर्यहरुिाई कायायन्फ्वयनको िालग नगर ववकास योिनामा समावेश िगायत कायायन्फ्वयनको व्यवस्था लमिाउन े

 नीलत, कानून तथा लनदेश्चशका तयार गदाय मवहिा, वातावरण, िनसंख्या व्यवस्थापन, िन्फ्ि व्यवस्थापन, िैंलगक 
तथा सामाश्चिक समावेश्चशकरण र सशुासनिाइ ववशेर् ध्यान ददन ेव्यवस्था लमिाउन े 

 नेपाि सरकार र प्रदेश सरकारका र मन्फ्िािय तथा लनकायबाट भएका लनदेशन तथा पररपिको पािना गनय 
गराउन प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतिाई सहयोग गने  



दोधारा चााँदनी नगरपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन, २०८१  

76 

 

 नगर सभा तथा काययपालिका अन्फ्तगयतका सलमलत, उपसलमलतमा पेश गने प्रस्ताव तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृत समक्ष पेश गने  

 नगर सभा तथा काययपालिकाबाट भएका लनणययहरु कायायन्फ्वयन गनय गराउन आवश्यक व्यवस्था लमिाउने,  
 सामाश्चिक सरुक्षा सम्बन्फ्धी अलभिेख अद्यावलधक गनय िगाउन ेर रकम प्रवाह काययको प्रविया तथा नलतिा 

अनगुमन गने  

 कमयचारीको बैठक लनयलमत बोिाउन ेव्यवस्था लमिाउने, बैठक सञ्चािन गने र लनणयय कायायन्फ्वयनको व्यवस्था 
लमिाउने  

 नगर काययपालिका कायायियको संस्थागत सदुृढीकरण, प्रभावकारी काययसम्पादन र सेवा प्रवाहमा सहिता र 
स्तरीयता कायम गनयको िागी नीलतगत व्यवस्थाको प्रस्ताव तथा सझुाव पेश गने  

 नगरपालिकाको सूचना सम्प्रेर्ण तथा िनसम्पकय को काययका िागी नीलत लनमायण गनय प्रमखु अलधकृतिाई 
सहयोग गने तथा लनधायररत नीलत कायायन्फ्वयन गने/गराउन े 

 उपिब्ध नीलत लनयम र कानूनी व्यवस्था अनसुार नगरपालिकामा प्राप्त हनु ेउिरुी तथा गनुासो सनुवुाई गने र 
कारवाहीको व्यवस्था लमिाउने  

 नगरपालिकाको वैदेश्चशक सम्पकय का िागी सम्वि संस्थाहरुको पवहचान गरी प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष 
पेश गने र प्राप्त मागयलनदेशानसुार कायय गने/गराउने  

 शहरी ववकाससाँग सम्बश्चन्फ्धत राविय अन्फ्तराविय संस्थाहरुिे वर्यभरी सञ्चािन गने काययिम पवहचान गरी 
सहभालगताका िागी उपयिु काययिम लसफाररस गने  

 नगरपालिकाबाट वैदेश्चशक काययिममा भाग लिन ेसहभागीबाट अलनवायय रुपमा प्रलतवेदन पेश तथा प्रस्ततु गने 
व्यवस्था लमिाउन े 

 वैदेश्चशक काययिममा भाग लिन ेसहभागीबाट प्रस्ततु प्रलतवेदन तथा Country Paper हरुको अलभिेख राख्न ेतथा 
राख्न िगाउने  

 सम्बश्चन्फ्धत शाखा, उपशाखा र इकाईबाट सम्पादन भएका काययको प्रगलत वववरण लिने, प्रत्येक आ.व. समाप्त 
भएपलछ मातहतका कमयचारीको कायय सम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भनय िगाई कायय सम्पादन मूल्याङ्कन गरी परुस्कार 
र दण्डको िालग प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने,  

 काययरत कमयचारीको सीप, क्षमता, दक्षता मूल्याङ्कन गरी क्षमता अलभबवृिका िालग तालिम तथा वशृ्चि ववकास 

सम्बन्फ्धी काययिमहरुको िालग लसफाररश गने,  

 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतिे प्रत्यायोिन गरेका अलधकार तथा ददएका लनदेशनहरुको पािना गने/गराउने र 
भैपरी आउने अन्फ्य काम गने । 

  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  प्रशासन तथा िनशश्चि व्यवस्थापन शाखा 
पद  प्रशासन सहायक 

तह, सेवा समूह पााँचौं, सामान्फ्य प्रशासन 

कायय वववरण  

प्रशासन सहायकिे शाखा प्रमखुप्रलत उिरदायी भई देहायमा उश्चल्िश्चखत काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन 
गनुय गराउन ुपनेछ :  



दोधारा चााँदनी नगरपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन, २०८१  

77 

 

 कमयचारी तथा आन्फ्तररक प्रशासन सम्बन्फ्धी नीलतहरु तिुयमा गनय आवश्यक पने सूचनावववरण तयार गनय 
उपशाखा प्रमखुिाई सहयोग गने,  

 नगरपालिका कायायिय अन्फ्तगयतका सम्पूणय कमयचारीहरुको कायय सम्पादन सूचक तथा काययतालिका तयार गनय 
उपशाखा प्रमखुिाई सहयोग गने  

 नगरपालिकाको स्वीकृत संगठन संरचना अनसुारको कायय वववरण सम्बश्चन्फ्धत शाखा, उपशाखा तथा इकाई 
अन्फ्तगयतका कमयचारीहरुिाई उपिब्ध गराउने,  

 कमयचारीहरुको हाश्चिरी, ववदा, काि, सरुवा, बढुवा तथा अवकाश सम्बन्फ्धी व्यश्चिगत वववरणको अलभिेख 
तयार गरी अद्यावलधक गने,  

 कायायियका कमयचारीहरुको हाश्चिरी लनयलमत रुपमा अनगुमन गने,  
 कायायियको सरसफाई, सरुक्षा तथा दैलनक लनरीक्षणको व्यवस्था लमिाउन,े  
 नगरपालिकािे आयोिना गने बैठकहरु व्यवस्थापन सम्बन्फ्धी काययमा उपशाखा प्रमखुिाई आवश्यक सहयोग 

पयुायउन,े 
 कमयचारी प्रशासन सम्बन्फ्धी अन्फ्य सम्पूणय काययहरु गने, 
 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत, शाखा तथा उपशाखा प्रमखुिे ददएका लनदेशनहरुको पािना गने । 

  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  सामान्फ्य प्रशासन उपशाखा 
पद  प्रशासन तथा मानव संसाधन अलधकृत  

तह, सेवा समूह छैठौं, सामान्फ्य प्रशासन  

कायय वववरण  

प्रशासन तथा मानव संसाधन अलधकृतिे शाखा प्रमखुप्रलत उिरदायी भई उपिब्ध मानव संशासन, भौलतक सवुवधा, 
सूचना प्रववलध तथा नीलत लनयमको अलधनमा रही देहायमा उश्चल्िश्चखत काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय 
गराउन ुपनेछ :  

 कमयचारी तथा आन्फ्तररक प्रशासन सम्बन्फ्धी नीलतहरु तिुयमा गनय सूचना वववरण तयार गने तथा शाखािाई 
सहयोग गने,  

 नगरपालिका कायायिय अन्फ्तगयतका सम्पूणय कमयचारीहरुको कायय सम्पादन सूचक तथा काययतालिका तयार गरी 
शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने,  

 स्वीकृत संगठन संरचनामा आवश्यक कमयचारी दरवन्फ्दी थपघट गनुयपने भएमा कायय वववरण र पषु्याई साथ 
पेश गने,  

 नगरपालिकाबाट उपिब्ध गराउन ुपने प्रशासलनक प्रकृलतका लसफाररसहरु समयमै उपिब्ध गराउन,े  

 आवश्यकता अनसुार गोष्ठी, सेलमनारमा बैठकमा भाग लिने र शाखा प्रमखुिाई प्रलतवेदन ददने,  
 कमयचारीको क्षमता ववकास योिना तिुयमा तथा कायायन्फ्वयनमा शाखािाई सहयोग गने,  

 वडा कायायियको कामको सपुरीवेक्षण, अनगुमन र लनदेशन गने काययमा शाखा प्रमखुिाई आवश्यक सूचना 
उपिब्ध गराउने तथा सहयोग गने, वडा कायायियबाट प्राप्त प्रलतवेदन उपर कारवाही गने,  

 वावर्यक सभा, समारोह र उत्सवहरुको आयोिना गने र गराउने र लनश्कर्य अलभिेखन तथा सावयिलनक गने,  
 नगर प्रहरीको पररचािन तथा समन्फ्वय गने,  
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 नगरपालिकािे आयोिना गने बैठकहरु व्यवस्थापन सम्बन्फ्धी काययमा शाखा प्रमखुिाई आवश्यक सहयोग 
पूयायउने,  

 कमयचारी प्रशासन सम्बन्फ्धी अन्फ्य सम्पूणय काययहरु गने,  

 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत र शाखा प्रमखुिे ददएका लनदेशनहरुको पािना गने । 

  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  दताय चिानी केन्फ्र  

पद  प्रशासन सहायक 

तह, सेवा समूह चौथो तह, सामान्फ्य प्रशासन  

कायय वववरण  

उपशाखा प्रमखु प्रलत उिरदायी भई प्रशासन सहायकिे देहायमा उश्चल्िश्चखत काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन 
गनुय गराउन ुपनेछ :  

 प्रथम सूचना दतायको र सोको कायायन्फ्वयनका िालग आवश्यक व्यवस्था गने  

 कायायियको र पदालधकारीहरुको छाप सरुश्चक्षत साथ प्रयोगको आवश्यक व्यवस्था गने  
 काययपालिकाको कायायियमा प्राप्त हनु ेपि दताय गरी सम्बश्चन्फ्धत पदालधकारी, शाखा, उपशाखा, इकाई तथा 

केन्फ्रमा बझुाई सोको रेकडय कायम गने  
 काययपालिकाको कायायियबाट प्रेवर्त हनु ेतथा प्राप्त हनुे पिको आ.व. अनसुारको रेकडय कायम राख्न े 
 शाखा प्रमखुिे तोकेका अन्फ्य काययहरु गने । 

  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  नागररक सहायता केन्फ्र  

पद  प्रशासन सहायक 

तह, सेवा समूह चौंथो तह, सामान्फ्य प्रशासन 

कायय वववरण  

उपशाखा प्रमखु प्रलत उिरदायी भई प्रशासन सहायकिे देहायमा उश्चल्िश्चखत काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन 
गनुय गराउन ुपनेछ :  

 िनसम्पकय को िालग सोधपछु काउण्टर तथा दताय चिानी इकाई प्रभावकारी रुपमा सञ्चािनको व्यवस्था गने  
 नगरपालिकामा आउने सबै आगन्फ्तकुहरुिाई ववनम्र र सदाचार व्यवहार तथा श्चिज्ञासा समाधानका िालग 

सम्बश्चन्फ्धत व्यश्चि तथा शाखा/उपशाखासंग समन्फ्वयको व्यवस्था गने  

 नगरपालिकामा आउन ेिनतािाई आवश्यकताअनसुार नगरपालिका सम्बन्फ्धी समान्फ्य िानकारी प्रदान गने  
 नगरपालिकामा ववलभन्न कामिे आउने नगरवासीहरुिाई न.पा.का ववलभन्न काम तथा प्रकृया बारे िानकारी 

प्रदान गने  
 नगरवासीहरुबाट प्राप्त लसकायत तथा सझुावहरुको वटपोट तथा सो वटपोटिाई प्रमाश्चणत गराई र आवश्यक 

कायायथय शाखा प्रमखु माफय त प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने  
 नागररकको सहयोगको िालग वपउन ेपानी, शौचािय तथा ववश्राम कक्षको व्यवस्था गने  
 अशि, अपांगता भएका व्यश्चि, िेष्ठ नागररकिाई सहि ढंगबाट सेवा प्रवाहको व्यवस्थापन गने  
 शाखा प्रमखुिे तोकेका अन्फ्य काययहरु गने । 
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कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  बिार लनयमन तथा उपभोिा वहत संरक्षण इकाई  

पद  बिार अनगुमन तथा उपभोिा वहत सहायक  

तह तथा सेवा पााँचौं/छैठौ, सामान्फ्य प्रशासन 

कायय वववरण  

उपशाखा प्रमखु प्रलत उिरदायी भई इकाई प्रमखुको रुपमा बिार अनगुमन सहायकिे सम्बश्चन्फ्धत सलमलत, शाखा,  
उपशाखा र इकाईसाँग समन्फ्वय गरी देहाय अनसुारका कायय प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ :  

 बिार अनगुमन तथा उपभोिा वहत संरक्षण काययववलधको मस्यौदा गने  
 बिार अनगुमन सलमलतको सश्चचव भई कायय गने  

 आपूलतय व्यवस्थापन अनगुमन सम्बन्फ्धी कायय गरी अत्यावश्यक वस्तकुो आपूलतय सलुनश्चित गने  
 स्थानीय व्यापार, वाश्चणज्य, वस्तकुो माग, आपूलतय व्यवस्थापन तथा अनगुमन गने  
 स्थानीयस्तरमा बिार तथा हाट बिार व्यवस्थापन गने  
 उपभोिा अलधकार तथा वहत सम्बन्फ्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, कायायन्फ्वयन र लनयमन कायय गने  
 स्थानीय वस्तहुरूको उत्पादन, आपूलतय तथा लनकासी प्रक्षेपण, मूल्यलनधायरण र अनगुमन गने  
 स्थानीय वस्त ुर सेवा व्यापारको मूल्य तथा गणुस्तरको अनगुमन र लनयमन गने  
 उपभोिा सचेतना, िश्चक्षत उपभोिाको िगत व्यवस्थापन गने  
 स्थानीय वस्त ुतथा सेवाको गणुस्तर परीक्षण गने  
 खाद्य पदाथयको गणुस्तर लनयन्फ्िण गने 
 खानेपानीको गणुस्तर लनयन्फ्िण गने  
 स्थानीय बौविक सम्पश्चिको संरक्षण, प्रवियन र अलभिेखाङ्कन गने  
 शाखा प्रमखुिे गरेका लनदेशनको पािना गने 

  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  नगर प्रहरी तथा बिार लनररक्षण इकाई  

पद  कमाण्डर  

तह, सेवा समूह चौथो, सामान्फ्य प्रशासन 

कायय वववरण  

यस इकाईका सहायक लनररक्षकिे उपशाखा प्रमखु प्रलत उिरदायी भई आफ्ना मातहतका कमयचारीहरुको रेखदेख 
एवं लनयन्फ्िणमा देहायमा उश्चल्िश्चखत काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय गराउन ुपनेछ :  
 नगरपालिका क्षेि लभिका सावयिलनक सम्पश्चि िस्तै बाटो, ढि, पाटी, पौवा, मठ, मश्चन्फ्दर, पेटी, चउर आददको 

हानी नोक्सानी/ अलतिमण हनु नददन लनयलमत रुपमा रेखदेख गने र अलतिमण/ हानी नोक्सानी गरेको 
भेवटएमा सो वारे आफ्नो सझुाव सवहतको प्रलतवेदन शाखा प्रमखु माफय त प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष 
पेश गने  

 सावयिलनक आवागमनमा बाधा पयुायउन ेगरी थपुारेका लनमायण सामग्रीहरु हटाउन ेव्यवस्था एवं अटेर गरेमा 
सोको बारेमा कायायियिाई प्रलतवेदन बझुाउने  

 घर बहाि कर तथा हाट बिार सेवा शलु्क उठाउने काययमा आवश्यक सहयोग गने  



दोधारा चााँदनी नगरपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन, २०८१  

80 

 

 बिार क्षेि लभि नगरपालिकािारा लनधायररत अन्फ्य कर, शलु्क, दस्तरु, दण्ड िररवाना रािश्व उपशाखा प्रमखुको 
लनदेशनमा उठाउन ेतथा सोको रेकडय राख्न ेर उि रकम यथालसघ्र लछटो रािश्व उपशाखामा दाश्चखिा गने  

 ईिाित वेगर पेशा व्यवसाय गरेको तथा ववज्ञापन गरेको भेवटएमा आवश्यक काययवाहीका िालग प्रलतवेदन 
सवहत सम्वश्चन्फ्धत उपशाखा प्रमखु समक्ष पेश गने  

 छाडा चौपायाहरुिाई कान्फ्िी हाउस पयुायउने व्यवस्था गने  
 कायायियको अत्यन्फ्त िरुरी पि बझुाउने काममा सहयोग गने  
 कानूनिारा लनर्ेलधत खाद्य तथा पेय पदाथय (िस्तैः सडे गिेका, वासी आदद) वविी गरेको फेिा परेमा 

आवश्यक कारवाहीका िालग सम्बश्चन्फ्धत व्यश्चिहरुिाई कायायियमा उपश्चस्थलतको व्यवस्था गने  
 कानूनिे मनाही गरेका िीविन्फ्त ुकाटमार गनेिाई कारवाहीको िालग कानून उपशाखामा बझुाउने व्यवस्था 

गने 
 सावयिलनक क्षेि अलतिमण गरी लबना ईिाित िथाभावी बसोबास गने, टहरा, छाप्रा, आदद बनाई बस्न े

प्रचिनिाई समाप्त गनय लनदेशन भए अनसुारका आवश्यक काययहरु गने  

 िथाभावी फोहर गनेहरुिाई (व्यश्चि, पररवार, पसि, होटेि, उद्योग आदद) सम्झाउन ेबझुाउने र नमानेमा 
आवश्यक कावायहीका िालग सम्बश्चन्फ्धत शाखा, उपशाखािाई लसफाररस गने  

 नगरमा फोहर फैिाउन ेसाना उद्योगहरुिाई फोहर लनश्चित स्थानमा माि थपुानय िगाउने तथा नमान्नेिाई 
कारवाहीको िालग पेश गने  

 अनैलतक पेशा व्यापारमा रोक िगाउन ेर अटेर गरेमा प्रारश्चम्भक कारवाहीको िालग राय पेश गने  
 नगर क्षेिमा सञ्चालित ववकास लनमायण काययमा अवरोध उत्पन्न भएमा समाधानको व्यवस्था गने  
 नगर क्षेिको सरुक्षा सम्बन्फ्धी ववर्यमा प्रहरी कायायियसाँग समय समयमा आवश्यक समन्फ्वय राखी सहयोगको 

आदन प्रदान गने  
 नगर काययपालिका कायायियको सरुक्षाको व्यवस्थापन गने  
 मातहतका अन्फ्य नगर प्रहरी कमयचारीिाई कामको बााँडफााँड गरी श्चिम्मेवारी प्रदान गने  
 शाखा प्रमखुिे ददएका लनदेशनहरुको पािना गने । 

  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  कानून तथा न्फ्यायीक कायय सम्पादन उपशाखा 
पद  कानून अलधकृत (उिरुी प्रशासक सवहत)  

तह, सेवा छैठौं, कानून 

कायय वववरण  

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत प्रलत उिरदायी भई कानून अलधकृतिे शाखा प्रमखुको रुपमा देहायमा उश्चल्िश्चखत 
काययहरु उपिब्ध मानव संशाधन, भौलतक साधन, सूचना प्रववलधको पररचािन गरी प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय 
पनेछ :  

 नगरपालिकािाई ववपक्षी वनाई अदाितमा परेका मिुा मालमिा सम्बन्फ्धी ववर्यमा कानूनी सल्िाहकार माफय त 
आवश्यक प्रलतउिर िगाउने िगायतको कानूनी कारवाही गने,  

 नगरपालिकामा दताय भएका मिुा मालमिाहरु ऐन लनयमको पररधी लभि रही लछनोफानो गने, मध्यस्थता 
गराउने र लसफाररश सवहत सम्बश्चन्फ्धत लनकायमा पठाउन,े  

 व्यश्चि र संस्थाहरुबीच पनय आएका वववाददत ववर्यमा मध्यस्थताकताय सम्बन्फ्धी काययमा सहिीकरण गने,  
 नगरपालिकामा पेश भएका मिुा मालमिा, वववाद तथा लमिापि सम्बन्फ्धी ववर्यहरुको अलभिेख राख्न,े  
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 शाखा, उपशाखा तथा इकाईहरुबाट माग भएका ववर्यमा आवश्यक कानूनी राय उपिब्ध गराउन,े  
 अन्फ्य कायायियबाट अनरुोध भई आएका काययहरुका िालग प्रलतलनधी तथा साक्षी बस्ने,  
 मदु्दा मालमिा सन्फ्बन्फ्धी काययवाही शरुु गने, लमलसि र कागिातहरु सरुश्चक्षत साथ राख्न,े  
 मदु्दा मालमिा सन्फ्बन्फ्धी आवश्यक सियलमन गने/गराउन ेव्यवस्था लमिाउन,े  
 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको लनदेशनमा भैपरी आउने तथा अन्फ्य काम गने । 

  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  कानून तथा न्फ्यावयक कायय सम्पादन उपशाखा 
पद  कानून सहायक (अलभिेख प्रशासक सवहत)  

तह, सेवा पााँचौं, कानून 

कायय वववरण  

शाखा प्रमखुप्रलत उिरदायी भई कानून सहायकिे देहायमा उश्चल्िश्चखत काययहरु उपिब्ध मानव संशाधन, भौलतक 

साधन, सूचना प्रववलधको पररचािन गरी प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ :  

 नगरपालिकािाई ववपक्षी बनाई अदाितमा परेका मिुा मालमिा सम्बन्फ्धी ववर्यमा कानूनी सल्िाहकार माफय त 
आवश्यक प्रलतउिर िगाउने िगायतको कानूनी कारवाहीमा शाखा प्रमखुिाई सघाउन े 

 नगरपालिकामा दताय भएका मिुा मालमिाहरु ऐन लनयमको पररधी लभि रही लछनोफानो गने, मध्यस्थता 
गराउने र लसफाररश सवहत सम्बश्चन्फ्धत लनकायमा पठाउन ेकाययमा शाखा प्रमखुिाई सघाउन े 

 व्यश्चि र संस्थाहरुबीच पनय आएका वववाददत ववर्यमा मध्यस्थताकताय सम्बन्फ्धी काययमा सहिीकरण गने 
काययमा शाखा प्रमखुिाई सघाउन े 

 नगरपालिकामा पेश भएका मिुा मालमिा, वववाद तथा लमिापि सम्बन्फ्धी ववर्यहरुको अलभिेख राख्न,े  
 शाखा, उपशाखा तथा इकाईहरुबाट माग भएका ववर्यमा आवश्यक कानूनी राय उपिब्ध गराउन,े  
 अन्फ्य कायायियबाट अनरुोध भई आएका काययहरुका िालग प्रलतलनधी तथा साक्षी बस्ने,  
 मदु्दा मालमिा सन्फ्बन्फ्धी काययवाही शरुु गने, लमलसि र कागिातहरु सरुश्चक्षत साथ राख्न,े  
 मदु्दा मालमिा सन्फ्बन्फ्धी आवश्यक सश्चियमीन गने/गराउने व्यवस्था लमिाउन,े  
 शाखा तथा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको लनदेशनमा भैपरी आउने तथा अन्फ्य काम गने । 

  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  सूचना, प्रववलध तथा अलभिेख उपशाखा 
पद  सूचना प्रववलध अलधकृत  

तह तथा सेवा छैठौं, ववववध  

कायय वववरण  

सूचना तथा सञ्चार प्रववलध उपशाखा प्रमखुको रुपमा सूचना तथा सञ्चार तथा सञ्चार अलधकृतिे योिना, प्रशासन 
तथा अनगुमन शाखा प्रमखुप्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु गनुय गराउन ुपनेछ :  

 कायायियबाट भएका ववकास लनमायणका काययहरु, तालिम काययिम, संगठन ववकास काययिमहरु िस्तै महत्वपूणय 
कामहरुको सूचना तथा तथ्याङ्कहरु राख्न े 

 नगर क्षेिका ववलभन्न पक्षहरुको तथ्याङ्क तथा सूचनाहरु संकिन गने  
 नगरपालिका सम्बन्फ्धी ववलभन्न पिपलिकामा प्रकाश्चशत समाचार, वट्पणीहरु, सझुावहरु संकिन गने  
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 नगरपालिकामा संकलित सूचना तथा तथ्याङ्कहरुको ववश्लरे्ण गरी सारांश प्रकाश्चशत गरी आवश्यकता अनसुार 
सम्बि पक्षिाई उपिब्ध गराउने  

 प्राप्त सूचनाको ग्राफ तथा प्रगलत चाटयहरु बनाई समीक्षाियको स्थापनाको िालग पहि गने  
 नगरपालिकबाट प्रकाश्चशत हनु ेबिेुटीन सम्बन्फ्धी सामग्री संकिन गरी उपिब्ध गराउन सहयोग गने  
 नगरपालिकाको बिेुटीन लनयलमत रुपमा प्रकाश्चशत गनय समन्फ्वयात्मक भलूमका लनवायह गने  
 नगरपालिका सम्बन्फ्धी सूचना तथा िानकारीहरु प्रकाश्चशत गनय सञ्चार माध्यमहरुिाई सूचना प्रवाह गने  
 कायायियबाट गररने प्रचार प्रसार सम्बन्फ्धी काममा चावहने महत्वपूणय काययहरुको वववरण उपिब्ध गराउन 

सहयोग गने  
 नगर काययपालिकाको वेवसाईट अद्यावलधक गररराख्न े 
 काययपालिका कायायिय तथा वडा सलमलतको कायायियमा ईन्फ्टरनेट, एसएमएस सेवा, नेटववकिं ग, सफ्टवेयर 

सञ्चािनमा आवश्यक प्राववलधक सहयोग उपिव्ध गराउने  

 स्थानीय क्षेि लभि इन्फ्टरनेट सेवा, टेलिसेन्फ्टर, केबिु तथा तार ववहीन टेलिलभिन प्रसारणको अनमुलत, नववकरण 
र लनयमनको व्यवस्था गने/गराउन े 

 स्थानीय क्षेिमा सूचना प्रववलधको ववकास र प्रवधयनका कायय सञ्चािन गने/गराउन े 
 शाखा प्रमखुको अन्फ्य लनदेशनको पािन गने ।  

  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  सूचना, प्रववलध तथा अलभिेख उपशाखा 
पद  कम््यटुर अपरेटर 

तह तथा सेवा चौथो, ववववध 

कायय वववरण  

कम््यूटर सहायकिे उपशाखा प्रमखु प्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु गनुय गराउन ुपनेछ :  

 आवश्यक फााँटवारीहरु (कमयचारी सम्बन्फ्धी सूचना) कम््यूटर राख्न ेर कम््यूटर सञ्चािन गनय कमयचारीहरुिाई 
प्रश्चशक्षण ददने काममा सहयोग गने  

 कम््यूटर तथा सहायक सामग्रीहरुको सञ्चािन तथा ममयत सम्भार गने/गराउन े 
 नगरपालिकािाई आवश्यक कम््यूटर र सहायक सामग्रीहरुको छनौट तथा खरीदका िालग उपशाखा प्रमखु 

माफय त माग गने  
 नगरपालिकाको प्रयोिनको िालग ववकास भएको सफ्टवेयरहरुको प्रयोग र सञ्चािन उपयूि प्रयोगका िालग 

भई रहेको छ, छैन रकडय राख्न े 
 नगरपालिका सम्बन्फ्धी महत्वपूणय सूचानाका साथै तरुुन्फ्त प्रयोग गने तथ्याङ्कहरु कम््यूटर अलभिेखमा राख्न े 
 कम््यूटरमा भएको सूचना र तथ्याङ्कको सूश्चच तयार गरी सम्बश्चन्फ्धत शाखा उपशाखाहरुिाई उपिब्ध गराउने  
 कम््यूटर सम्बन्फ्धी अन्फ्य आवश्यक काययहरु गने  
 कायायियमा आईपरेका अन्फ्य काययहरु गने  
 प्रत्येक आलथयक वर्यको अन्फ्तमा कायय सम्पादन प्रलतवेदन लिश्चखत रुपमा उपशाखा प्रमखु समक्ष पेश गने  
 उपशाखा प्रमखुको अन्फ्य लनदेशनको पािन गने ।  

  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  सम्पश्चि तथा श्चिन्फ्सी व्यवस्थापन उपशाखा 
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पद  सम्पश्चि तथा श्चिन्फ्सी व्यवस्थापन सहायक/अलधकृत  

तह तथा सेवा पााँचौ/छैठौं, सामान्फ्य प्रशासन 

कायय वववरण  

सम्पश्चि तथा श्चिन्फ्सी व्यवस्थापन अलधकृतिे प्रशासन शाखा प्रमखुप्रलत उिरदायी भई उपशाखा प्रमखुको रुपमा 
देहाय अनसुारका कायय प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ :  

 प्रचलित कानून बमोश्चिम नगरपालिकाको िग्गा िमीन, भवन र मेलसन िगायत अचि सम्पश्चि र श्चिन्फ्सीको 
अलभिेख राख्न,े  

 खचय भई िान ेश्चिन्फ्सी सामान र खचय भई निाने श्चिन्फ्सी सामानको बेग्िा बेग्िै रश्चििर खडा गने र प्रमखु 
प्रशासकीय अलधकृत वा शाखा प्रमखुबाट प्रमाश्चणत गराई अलभिेख राख्न,े  

 खररद गरी वा वस्तगुत सहायता वा कुन ैपलन प्रकारबाट प्राप्त मािसामान प्राप्त भएको लमलतिे तीन ददनलभि 
आम्दानी बााँध्ने,  

 प्रत्येक शाखा, उपशाखा तथा इकाईहरुिाई आवश्यक श्चिन्फ्सी सामानको िगत संकिन गरी आगामी आलथयक 
वर्यको बिेटमा समावेश गनय पेश गने,  

 खररद आदेश बमोश्चिम सामान खररद गने, दाश्चखिा गने र स्वीकृत आदेश बमोश्चिम भण्डार लनकासी गने,  
 नयााँ आलथयक वर्य सरुु भएको १५ ददन लभि अश्चघल्िो वर्यको श्चिम्मेवारी साने, श्चिन्फ्सी मौज्दातको वावर्यक 

वववरण तयार गने र प्रमाश्चणत गराउन,े  
 श्चिन्फ्सी सामानको लनरीक्षण गराई श्चिन्फ्सी शे्रस्ता अद्यावलधक गने र िेखापरीक्षण गराउने,  
 प्रत्येक शाखा, उपशाखा, वडा सलमलतको कायायिय तथा इकाईबाट स्वीकृत माग फाराम अनसुार माग भई 

आएको श्चिन्फ्सी सामान मौज्दातमा भए उपिब्ध गराउने, मौज्दात नभए आवश्यक प्रविया पयुायई बिारबाट 
खररद गरी उपिब्ध गराउने,  

 श्चिन्फ्सी सामानको संरक्षण एवं उश्चचत ममयत संभार, लििाम वविी र लमन्फ्हाको व्यवस्था गने/गराउन,े  
 प्रत्येक शाखा, उपशाखा र इकाईहरुमा रहेका श्चिन्फ्सी मािसामानको अलभिेख दरुुस्त राख्न,े  
 कायायिय सामान र लनमायण सामाग्री खररद सम्बन्फ्धी कारवाहीका िागी शाखा प्रमखु माफय त प्रमखु प्रशासकीय 

अलधकृत समक्ष पेश गने र लनणयय भएबमोश्चिम खररद गने, दाश्चखिा गने र ववतरण गने,  

 व्यश्चिगत र सहायक श्चिन्फ्सी खाता लनयलमत गरी राख्न,े  
 नगरपालिकाको नीलत तथा काययिम, वावर्यक योिना बिेट, आवलधक योिना तथा ववर्यगत गरुुयोिना, 

मध्यकािीन खचय संरचना िगायत विेुटीन वा अन्फ्य प्रकाशनहरु छपाईको व्यबस्था लमिाउन,े  
 संचालित आयोिनाको िागी आवश्यक पने लनमायण सामाग्री खररद गनय आवश्यक व्यवस्था लमिाउन,े  
 सरुश्चक्षत भण्डार गने तथा आवश्यकता र लनणयय अनसुार उपिब्ध गराउने,  
 नगर काययपालिका कायायिय र वडा लभिका सावयिलनक तथा पलतय िग्गाहरुको िगत अद्यावलधक गरी अलभिेख 

राख्न ेर एकीकृत वववरण तयार गरी प्रत्येक श्रावण मवहनालभि प्रकाश्चशत गने व्यवस्था लमिाउन,े  
 नगरपालिका स्वालमत्वमा रहेको वा हस्तान्फ्तरण भई आएको िग्गा र भवनको वववरण अद्यावलधक गने, िगत 

राख्न ेतथा राख्न िगाउन पूवायधार शाखािाई आवश्यक सूचना प्रदान गने,  
 नगर काययपालिका कायायियिाई आवश्यक पने छपाई सम्बन्फ्धी काययको व्यवस्था लमिाउने,  
 नगदी रलसद तथा अन्फ्य आवश्यक रलसदहरु समयमै छपाई गरी उपिब्ध गराउने र सो को रेकडय रलसद 

लनयन्फ्िण खातामा राख्न,े  
 सवारी साधन तथा ढुवानी साधनहरुको ब्िू बकु राख्न ेर नववकरण गने तथा िगवकु राख्न,े  
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 दैलनक खचय हनु ेसामानको माग फाराम अनसुार खचयको अलभिेख राख्न,े  
 कायायियिाई आवश्यक पने घरिग्गा आदद खररद वा भाडामा लिनपुने भएमा आवश्यक प्रविया लमिाउने,  
 राविय चाडपवय तथा सभा समारोह र काययिमहरुमा आवश्यक सामाग्रीको व्यवस्था लमिाउने,  
 कायायियमा वफताय नआउने गरी लनकासा भएको सामानको हस्तान्फ्तरण सम्बन्फ्धी कायय गने,  
 श्चिन्फ्सी सामान खरीद भई ववि भिुानी गनय आवश्यक कागिपि समेत संिग्न गरी आलथयक प्रशासन शाखा 

पठाउन,े  
 कायायियको श्चिन्फ्सी सामानहरु िस्तै सवारी साधन, याक्टर, कम््यटुर, फोटोकपी, फ्याक्स मेश्चशन, 

टाइपराइटर, फलनयचर आदद ममयत गनुयपने अवस्थामा शाखा, उपशाखासाँग, समन्फ्वय कायम गरी प्रलतवेदन तयार 
गने आदेशअनसुार ममयत गने/गराउने व्यवस्था लमिाउन,े  

 नगर प्रहरी इकाई माफय त िफत गररएका सामानको प्रविया पयुायई लििाम लबिी तफय  कारवाही चिाउने,  
 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत र शाखा प्रमखुको लनदेशन तथा भैपरी आउन ेअन्फ्य कायय गने । 
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  सम्पश्चि तथा श्चिन्फ्सी व्यवस्थापन उपशाखा 
पद  सम्पश्चि तथा श्चिन्फ्सी व्यवस्थापन सहायक 

तह तथा सेवा चौथो, समान्फ्य प्रशासन 

कायय वववरण  

सम्पश्चि तथा श्चिन्फ्सी व्यवस्थापन सहायकिे उपशाखा प्रमखु प्रलत उिरदायी भई देहाय अनसुारका कायय 
प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ :  

 खररद गरी वा वस्तगुत सहायता वा कुन ैपलन प्रकारबाट प्राप्त मािसामान प्राप्त भएको लमलतिे तीन ददनलभि 
आम्दानी बााँध्ने,  

 खररद आदेश बमोश्चिम सामान खररद गने, दाश्चखिा गने र स्वीकृत आदेश बमोश्चिम भण्डार लनकासी गने,  
 नयााँ आलथयक वर्य सरुु भएको १५ ददनलभि अश्चघल्िो वर्यको श्चिम्मेवारी साने, श्चिन्फ्सी मौज्दातको वावर्यक वववरण 

तयार गने र प्रमाश्चणत गराउने,  
 प्रत्येक शाखा, उपशाखा, वडा सलमलतको कायायिय तथा इकाईबाट स्वीकृत माग फाराम अनसुार माग भई 

आएको श्चिन्फ्सी सामान मौज्दातमा भए उपिब्ध गराउने, मौज्दात नभए आवश्यक प्रविया पयुायई बिारबाट 
खररद गरी उपिब्ध गराउने, 

 श्चिन्फ्सी सामानको संरक्षण एवं उश्चचत ममयतसंभार, लििाम वविी र लमन्फ्हाको व्यवस्था गने/गराउने,  
 प्रत्येक शाखा, उपशाखा र इकाईहरुमा रहेका श्चिन्फ्सी मािसामानको अलभिेख दरुुस्त राख्न,े  
 व्यश्चिगत र सहायक श्चिन्फ्सी खाता लनयलमत गरी राख्न,े  
 संचालित आयोिनाको िागी आवश्यक पने लनमायण सामाग्री खरीद गनय आवश्यक व्यवस्था लमिाउन,े  

 सरुश्चक्षत भण्डार गने तथा आवश्यकता र लनणयय अनसुार उपिब्ध गराउने,  
 नगदी रलसद तथा अन्फ्य आवश्यक रलसदहरु समयमै छपाई गरी उपिब्ध गराउने र सो को रेकडय रलसद 

लनयन्फ्िण खातामा राख्न,े  
 सवारी साधन तथा ढुवानी साधनहरुको ब्िू बकु राख्न ेर नववकरण गने तथा िगवकु राख्न,े  
 दैलनक खचय हनु ेसामानको माग फाराम अनसुार खचयको अलभिेख राख्न,े  
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 श्चिन्फ्सी सामान खरीद भई ववि भिुानी गनय आवश्यक कागिपि समेत संिग्न गरी आलथयक प्रशासन शाखा 
पठाउन,े  

 कायायियको श्चिन्फ्सी सामानहरु िस्तै सवारी साधन, याक्टर, कम््यटुर, फोटोकपी, फ्याक्स मेश्चशन, 
टाइपराइटर, फलनयचर आदद ममयत गनुयपने अवस्थामा शाखा, उपशाखासाँग, समन्फ्वय कायम गरी प्रलतवेदन तयार 
गने आदेश अनसुार ममयत गने/गराउन ेव्यवस्था लमिाउने,  

 उपशाखा प्रमखुको लनदेशन तथा भैपरी आउने अन्फ्य कायय गने 

  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  योिना तथा अनगुमन शाखा 
पद  योिना तथा अनगुमन प्रमखु 

तह, सेवा समूह सातौं/आठौं, सामान्फ्य प्रशासन 

कायय वववरण  

योिना तथा अनगुमन प्रमखुिे योिना तथा अनगुमन शाखाको शाखा प्रमखुको रुपमा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 
प्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय गराउन ुपनेछः 
 ववकास आयोिना तथा पररयोिना सम्बन्फ्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना र लनयमन गनय प्रमखु प्रशासकीय 

अलधकृत तथा शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने  

 स्थानीय ववकास नीलत, अल्पकािीन, मध्यकािीन तथा दीघयकािीन ववकास योिना तिुयमा एवं अनगुमन तथा 
मूल्याङ्कन कायय सञ्चािनमा शाखा तथा काययपालिका कायायियिाई सहयोग गने  

 आलथयक, सामाश्चिक, सााँस्कृलतक, वातावरणीय, प्रववलध र पूवायधारिन्फ्य ववकासका िालग आवश्यक आयोिना 
तथा पररयोिनाहरूको तिुयमा, कायायन्फ्वयन, अनगुमन तथा मूल्याङ्कन गने श्चिम्मेवारी लिने  

 बावर्यक ववकास काययिम तिुयमा तथा कायायन्फ्वयनमा अग्रणी भलूमका लनवायह गने  
 ववकास लनमायण प्रवियामा स्थानीय िनसहभालगता अलभबवृिका काययिम तिुयमा र कायायन्फ्वयन गने  
 उपभोिा सलमलत गठन, क्षमता ववकास र पररचािनमा सहिीकरण गने  

 नगर ववकासका प्राथलमकता प्राप्त क्षेि तथा प्राथलमकता लनधायरणका आधार तिुयमा गने  
 संघीय र प्रादेश्चशक आयोिना, पररयोिना कायायन्फ्वयनमा समन्फ्वय, सहश्चिकरण र सहयोगका िालग आवश्यक 

समन्फ्वय गने  
 ववकास आयोिना तथा पररयोिना सम्बन्फ्धी अन्फ्य कायय गने  
 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत र ददएका लनदेशनहरुको पािना गने । 

  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  योिना प्रशासन उपशाखा 
पद  योिना प्रशासन सहायक 

तह, सेवा समूह चौंथो/पााँचौं, सामान्फ्य प्रशासन 

कायय वववरण  

शाखा प्रमखुप्रलत उिरदायी भई देहायमा उश्चल्िश्चखत काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय गराउन ुपनेछ :  

 ववकास आयोिना तथा पररयोिना सम्बन्फ्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना र लनयमन गनय प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृत तथा शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने  
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 योिना तिुयमा एवं अनगुमन तथा मूल्याङ्कनकायय सञ्चािनमा उपशाखा प्रमखुिाई सहयोग गने  
 बावर्यक ववकास काययिम तिुयमा तथा कायायन्फ्वयनमा आवश्यक सूचना तथा अन्फ्य िानकारी संयोिना गरी 

शाखा प्रमखुिाई उपिव्ध गराउन े 
 ववकास लनमायण प्रवियामा स्थानीय िनसहभालगता अलभबवृिका काययिम कायायन्फ्वयन गने  
 उपभोिा सलमलत गठन, क्षमता ववकास र पररचािनमा सहश्चिकरण गने  
 उपशाखा प्रमखुिे ददएका लनदेशनहरुको पािना गने । 

  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  अनगुमन तथा मूल्याङ्कन उपशाखा 
पद  अनगुमन तथा मूल्याङ्कन अलधकृत  

तह, सेवा समूह छैठौं, सामान्फ्य प्रशासन 

कायय वववरण  

अनगुमन/मूल्याङ्कन अलधकृतिे शाखा प्रमखुप्रलत उिरदायी भई उपिब्ध मानव संशासन, भौलतक सवुवधा, सूचना 
प्रववलध तथा नीलत लनयमको अलधनमा रही देहायमा उश्चल्िश्चखत काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन गनुय गराउन ु
पनेछ :  

 नगरपालिकामा सूचना तथा तथ्यांकमा आधाररत अनगुमन तथा मूल्याङ्कन प्रणािीको स्थापना गने  
 नगरपालिकाको वस्तगुत तथ्याङ्क संकिन गरी अद्यावलधक गने र नगरको वस्तशु्चस्थलत देश्चखने गरी श्रोत नक्सा 

तयार गने र नगर प्रोफाइि अद्यावलधक गने  
 सेवा प्रवाह तथा ववकास आयोिनाको अनगुमन, आवलधक प्रगलत तथा प्रलतफिको समीक्षाको अगवुाई गने  
 सावयिलनक सेवा प्रवाह एवं ववकास योिनाको अनगुमन तथा मूल्याङ्कनको आधार तथा प्रविया लनधायरण गने  
 आयोिनाको अध्ययन, अनसुन्फ्धान तथा प्रभाव मूल्याङ्कनको व्यवस्थापन गने  
 लबर्य क्षेिगत नीलतको अनगुमन तथा मूल्याङ्कन गने पररपाटी बसाल्न े 
 वडा सलमलतको कायायिय माफय त योिना कायायन्फ्वयनमा समन्फ्वय, सहिीकरण र सहयोग  
 आलथयक, सामाश्चिक, सााँस्कृलतक, वातावरणीय, प्रववलध र पूवायधारिन्फ्य ववकासका िालग आवश्यक आयोिना 

तथा पररयोिनाहरूको तिुयमा, कायायन्फ्वयन, अनगुमन तथा मूल्याङ्कन 
 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत र शाखा प्रमखुिे ददएका लनदेशनहरुको पािना गने । 

  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  अनगुमन तथा मूल्याङ्कन उपशाखा 
पद  अनगुमन मूल्याङ्कन सहायक 

तह, सेवा समूह चौथो, सामान्फ्य प्रशासन 

कायय वववरण  

अनगुमन सहायकिे उपशाखा प्रमखु प्रलत उिरदायी भई देहायमा उश्चल्िश्चखत काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्फ्वयन 
गनुय गराउन ुपनेछ :  

 नगरपालिकाको वस्तगुत तथ्याङ्क संकिन गरी अद्यावलधक गने र नगरको वस्तशु्चस्थलत देश्चखने गरी श्रोत नक्सा 
तयार गने र नगर प्रोफाइि अद्यावलधक गने काययमा उपशाखा प्रमखुिाई सहयोग गने ।  

 योिना तिुयमाको िालग आवश्यक पने आधारभतु तथ्याङ्क संकिन गने ।  
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 नगरपालिकाको वावर्यक योिना, काययिममा सहभालगतात्मक तिुयमा अविम्बन गरी गराई संभाव्यता अध्ययन 
प्रलतवेदन पेश गने काययमा उपशाखा प्रमखुिाई सहयोग गने ।  

 स्वीकृत योिनाहरुको िगत राख्न ेतथा सञ्चािनको प्राथलमकता तोक्न सहयोग गने ।  

 ममयत संभार गनुयपने योिनाहरुको प्रलतवेदन र िागत अनमुान तयार गरी स्वीकृलतको िालग पेश गने ।  
 ववकास काययमा लनिी क्षिेको सहभालगता प्रविन सम्बन्फ्धी काममा सहयोग गने ।  
 उपशाखा प्रमखुिे ददएका लनदेशनहरुको पािना गने । 

  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  आलथयक प्रशासन शाखा 
पद  आलथयक प्रशासन शाखा प्रमखु 

तह तथा सेवा सातौ/आठौं, िेखा 
कायय वववरण  

आलथयक प्रशासन अलधकृतिे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतप्रलत उिरदायी भई उपिब्ध मानव संशाधन, भौलतक सवुवधा, 
नीलत, कानून तथा काययववलध बमोश्चिम मातहतका शाखा, उपशाखा र इकाई माफय त देहाय अनसुारका कायय प्रभावकारी 
रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ :  

 ववद्यमान शाखा वा उपशाखाबाट श्रोत अनमुान तथा आवश्यकता संकिन गरी अगामी वर्यको बिेटको 
मस्यौदा योिना तथा प्रशासन शाखाको समन्फ्वयमा तयार गरी सलमलतमा पेश गने,  

 नगरपालिकाको स्रोत पररचािन गनयका िागी कर, शलु्क तथा दस्तरु असिुी, ठेक्कापट्टा र सो सम्बन्फ्धी कायय 
गनय सहयोग पूयायउन,े  

 नगरपालिकाको शे्रस्ता िेखा परीक्षण हदुा औलं्याइएका बेरुिहुरु अद्यावलधक गनय िगाउने, बेरुि ुफर्छ्यौट 
गनय िगाउने, लनयलमत गनुयपने भए लनयलमत गने, असूिउपर गनुय भए असूिउपर गरी बेरुि ुफर्छ्यौट गनय 
गराउन आवश्यक काययहरु गने/गराउने,  

 नगरपालिकामा प्राप्त हनु ेसबै आन्फ्तररक आम्दानीहरु लनयलमत र व्यबश्चस्थत आम्दानी बााँध्ने, अलभिेख राख्न ेर 
बैक दाश्चखिा गरी आयशे्रस्तािाई दरुुस्त राख्न ेव्यवस्था लमिाउने र सोको लनयलमत अनगुमन गने/गराउने,  

 नगरपालिकाको आय–व्यवको वववरण प्रत्येक चौमालसकमा सावयिालनक गने/गराउने,  
 रािश्वको सम्भाव्यता अध्ययन, ववश्लरे्ण र प्रक्षपेण गरी पररचािनको िागी लसझाररस गने, 
 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतिे प्रत्यायोिन गरेको रकमको लसमालभि रही श्चिन्फ्सी सामानको मागफारम, खरीद 

आदेश तथा दाश्चखिा ररपोटय स्वीकृत गने,  
 श्चिन्फ्सी शे्रस्ता अद्यावलधक गनय िगाउन,े श्चिन्फ्सी सामानको संरक्षण एवं उश्चचत ममयत संभार गने र िेखापरीक्षण 

गने व्यवस्था लमिाउने,  
 सम्पश्चि व्यवस्थापन तथा श्चिन्फ्सी उपशाखासंगको समन्फ्वयमा श्चिन्फ्सी सामानहरुको लमनाहा, धिुाइ, लििाम, ममयत 

गनुयपने भए सो अनसुार गनय स्वीकृतीका िागी पेश गने,  

 नगरपालिकाबाट संचालित आयोिनाको िागी आवश्यक पने लनमायण सामाग्री खरीद गनय आवश्यक व्यवस्था 
लमिाउने, सरुश्चक्षत भण्डार गने तथा आवश्यकता र लनणयय अनसुार उपिब्ध गराउने व्यबस्था लमिाउने,  

 नगरपालिकाको आन्फ्तररक आय ववृिको संभावना तथा श्रोत ववश्लरे्ण रािश्व प्रशासनमा सधुारको व्यबस्था 
लमिाउने,  
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 नगरपालिकामा उपिब्ध हनु े अन्फ्तर सरकारी वविीय हस्तान्फ्तरण अन्फ्तगयत संघ तथा प्रदेश सरकारबाट 
उपिब्ध हनु ेअनदुान संश्चचत कोर्मा िम्मा गने र खचय खाता माफय त खचय गने व्यवस्था लमिाउने,  

 नगरपालिकाको स्रोत तथा आलथयक ववश्लरे्ण गरी योिना तथा प्रशासन शाखा, पूवायधार ववकास शाखा र अन्फ्य 
सम्बश्चन्फ्धत शाखा तथा उपशाखा र कायायिय र लनकायिाई िानकारी ददने,  

 नगरपालिकाको आम्दानी तथा खचयहरुको मालसक, चौमालसक तथा वावर्यक प्रलतवेदन तयार गरी/गनय िगाई 
काययपालिका र सम्बश्चन्फ्धत लनकायमा समयमा पठाउन,े  

 वावर्यक आय व्यय र ववकास काययको वववरण नगरपालिकाको वेवसाइट, विेुवटन वा स्थानीय पिपलिकामा 
प्रकाशनको व्यवस्था गने,  

 नगरपालिकाको संश्चचत कोर् खाता र खचय खाताहरुको सञ्चािनको व्यवस्था लमिाउने,  
 िेखा उपशाखासंगको समन्फ्वयमा तिव, भिा, पाररश्रलमक ववतरण र तिवी प्रलतवेदन पाररत गराउने,  
 पूवायधार ववकास शाखाबाट प्राप्त लनमायण सम्बन्फ्धी लबि (एमबी) िााँच गने, आयोिनामा वकस्ता लनकासा, पेश्की 

आदद सम्बन्फ्धी काययहरु गने,  

 सम्बश्चन्फ्धत लनकायबाट चौमालसक लनकासा माग गने, लनयमानसुार खचय गने र सो को मास्केवारी तयार गरी 
लनयलमत रुपमा सम्बश्चन्फ्धत लनकायमा पठाउने व्यवस्था लमिाउने,  

 परुाना पेश्की बााँकी रहेको असूि उपर तथा फर्छ्यौट गनय गराउन आवश्यक कारबाही गरी सोको मालसक 
ररपोट तयारी गनय िगाउने,  

 पेश्की समयमा फर्छ्यौट गराउन पेश्की सूची तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष मालसक रुपमा 
पेश गने,  

 आगामी आलथयक वर्यको आय व्ययको अनमुान तथा मध्यमकािीन खचय संरचना समेत तीन बर्यको वववरण 
प्रक्षेपण गरी प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत माफय त योिना तिुयमा सलमलतमा पेश गने र  

 बिेट तिुयमा प्रवियामा श्रोत अनमुान तथा बिेट लसमा लनधायरण सलमलत र योिना तथा बिेट तिुयमा सलमलतिाई 
सहयोग गने,  

 नगरपालिकाको आय व्ययको आन्फ्तररक िेखापरीक्षण गने काययमा आवश्यक सहयोग गने,  

 नगरपालिकाको आय व्ययका अश्चन्फ्तम िेखापरीक्षण गराउन मिेप र आलथयक प्रशासन सम्बन्फ्धमा िेखा 
सलमलतिाई आवश्यक सहयोग गने,  

 आ.िे.प.बाट देखाईएको वेरुि ुअसूि उपर हनु नसकेमा असूि गनय नसक्नाको कारण खोिी प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृत माफय त नगरपालिकामा प्रलतवेदन पेश गने,  

 नगर सभामा प्रस्ततु गररने िेखा सलमलतको वावर्यक प्रलतवेदन तयार गने/गराउन,े  

 प्रत्येक आ.व. समाप्त भएपलछ शाखा अन्फ्तगयतका कमयचारीहरुको कायय सम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भनय िगाई 
कायय सम्पादन मूल्याङ्कन गरी परुस्कार र दण्डको िालग प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने,  

 शाखा, उपशाखा र इकाईमा काययरत कमयचारीको सीप, क्षमता, दक्षता मूल्याङ्कन गरी क्षमता अलभबृविका िालग 
तालिम तथा वशृ्चि ववकाससम्बन्फ्धी काययिमहरुको िालग लसफाररश गने,  

 रािश्व परामशय सलमलत तथा सावयिलनक नीश्चि साझेदारी प्रवियन सलमलत सम्बन्फ्धी काययहरुको समन्फ्वय गने,  

 प्रमखु तथा उप्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको लनदेशनहरु पािना गने र भैपरी आउने अन्फ्य काम गने 
। 

  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  िेखा व्यवस्थापन उपशाखा 
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पद  िेखा सहायक  

तह तथा सेवा पााँचौं, िेखा 
कायय वववरण  

िेखा व्यवस्थापन उपशाखा प्रमखुको हैलसयतमा िेखापाििे देहायअनसुारका कायय प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय 
पनेछ :  

 नगरपालिकाको आय व्यय वववरण र बिेट तयार गने काययमा उपशाखा प्रमखुिाई आवश्यक सहयोग गने,  

 कोर् तथा िेखा लनयन्फ्िण कायायियबाट चौमालसक लनकासा माग गने, लनयमानसुार खचय गने र सोको अलभिेख 
राखी मास्केवारी तयार गने,  

 नगरपालिकाको आम्दानी तथा खचयहरुको मालसक, चौमालसक तथा वावर्यक प्रलतवेदन तयार गरी शाखामाफय त 
नगर काययपालिका र सम्बश्चन्फ्धत लनकायमा पठाउने,  

 िेखा परीक्षणमा औलं्याइएका बेरुिहुरु अद्यावलधक गने, फर्छ्यौट गने, लनयलमत गनुय पने भए पेश गने, असूि 
गनुय पने भए तत्काि कारवाही गनय कारवाही अगाडी बढाउने,  

 नगरपालिकाको कायायिय अन्फ्तगयत सम्पूणय कमयचारीहरुको तिवी प्रलतवेदन तयार गरी स्वीकृत गराउने,  
 परुाना पेश्की बााँकी रहेको असूि उपर तथा फर्छ्यौट गनय गराउन आवश्यक कारबाही गरी सोको मालसक 

ररपोटय तयार गने,  

 विेटको अश्चन्फ्तम मस्यौदा तयार गनय श्रोत अनमुान तथा बिेट लसमा लनधायरण र योिना तथा बिेट तिुयमा 
सलमलतिाई आवश्यक सहयोग गने,  

 नगरपालिकाको आय र व्ययको आन्फ्तररक र अश्चन्फ्तम िेखापरीक्षण गने काययमा आवश्यक सहयोग गने,  

 नगरपालिकाको आय र व्ययको आन्फ्तररक िेखापरीक्षण गराउनको िागी आन्फ्तररक िेखा परीक्षक आवश्यक 
सहयोग गने,  

 नगर सभामा प्रस्ततु गररने िेखा सलमलतको वावर्यक प्रलतवेदन तयार गनय सहयोग गने,  

 धरौटी तथा रािश्व ववलनयोिनको से्रस्ता राख्न,े िेखापरीक्षण गराउने, बेरुि ुफर्छ्यौट गने र सदर स्याहा सम्बन्फ्धी 
कारबाही गने,  

 बैक ग्यारेण्टी सम्बन्फ्धी अलभिेख राख्न,े पेश्की िगत राख्न ेर समयमा फर्छ्यौट गने काययिाई सलुनश्चित गने,  

 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत र शाखा प्रमखुको लनदेशन तथा भैपरी आउने अन्फ्य कायय गने । 

  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  िेखा व्यवस्थापन उपशाखा 
पद  िेखा सहायक 

तह तथा सेवा चौंथो, िेखा 
कायय वववरण  

िेखा व्यवस्थापन उपशाखा प्रमखु प्रलत उिरदायी भई सह िेखापाििे देहाय अनसुारका कायय प्रभावकारी रुपमा 
सम्पादन गनुय पनेछ :  

 नगरपालिकाको आय व्यय वववरण र बिेट तयार गने काययमा उपशाखा प्रमखुिाई आवश्यक सहयोग गने,  

 कोर् तथा िेखा लनयन्फ्िण कायायियबाट चौमालसक लनकासा माग गने, लनयमानसुार खचय गने र सोको अलभिेख 
राखी मास्केवारी तयार गने,  
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 नगरपालिकाको आम्दानी तथा खचयहरुको मालसक, चौमालसक तथा वावर्यक प्रलतवेदन तयार गरी शाखा माफय त 
नगर काययपालिका र सम्बश्चन्फ्धत लनकायमा पठाउने,  

 िेखा परीक्षणमा औलं्याइएका बेरुिहुरु अद्यावलधक गने, फर्छ्यौट गने, लनयलमत गनुय पने भए पेश गने, असूि 
गनुय पने भए तत्काि कारवाही गनय कारवाही अगाडी बढाउने,  

 नगरपालिकाको कायायिय अन्फ्तगयत सम्पूणय कमयचारीहरुको तिवी प्रलतवेदन तयार गरी स्वीकृत गराउने,  
 परुाना पेश्की बााँकी रहेको असिु उपर तथा फर्छ्यौट गनय गराउन आवश्यक कारबाही गरी सोको मालसक 

ररपोटय तयार गने,  

 विेटको अश्चन्फ्तम मस्यौदा तयार गनय श्रोत अनमुान तथा बिेट लसमा लनधायरण र योिना तथा बिेट तिुयमा 
सलमलतिाई आवश्यक सहयोग गने,  

 नगरपालिकाको आय र व्ययको आन्फ्तररक र अश्चन्फ्तम िेखापरीक्षण गने काययमा आवश्यक सहयोग गने,  

 नगरपालिकाको आय र व्ययको आन्फ्तररक िेखापरीक्षण गराउनको िागी आन्फ्तररक िेखा परीक्षक आवश्यक 
सहयोग गने,  

 नगर सभामा प्रस्ततु गररने िेखा सलमलतको वावर्यक प्रलतवेदन तयार गनय सहयोग गने,  

 धरौटी तथा रािश्व ववलनयोिनको से्रस्ता राख्न,े िेखापरीक्षण गराउने, बेरुि ुफर्छ्यौट गने र सदर स्याहा सम्बन्फ्धी 
कारबाही गने,  

 बैक ग्यारेण्टी सम्बन्फ्धी अलभिेख राख्न,े पेश्की िगत राख्न ेर समयमा फर्छ्यौट गने काययिाई सलुनश्चित गने,  

 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत र शाखा प्रमखुको लनदेशन तथा भैपरी आउने अन्फ्य कायय गने । 

  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  रािश्व व्यवस्थापन उपशाखा 
पद  रािश्व सहायक  

तह तथा सेवा पााँचौं, रािश्व प्रशासन 

कायय वववरण  

रािश्व अलधकृतिे उपशाखा प्रमखुको रुपमा रािश्व तथा आलथयक प्रशासन शाखा प्रमखुप्रलत उिरदायी भई देहाय 
अनसुारका कायय प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ :  

 नगरपालिकाको रािश्व सम्बन्फ्धी नीलत ऐन, लनयम, काययववलध, रािश्व सधुार कायययोिना तिुयमा र अद्यावलधक गनय 
सहयोग गने  

 रािश्वको प्रशासन सम्बन्फ्धी व्यवस्था लमिाउने, रािश्व चहुावट लनयन्फ्िण गने र रािश्व सम्बन्फ्धी नीलतगत लनणयय 
र कायायन्फ्वयन गने/गराउने 

 रािश्व परामशय सलमलतको बैठकका पिाचार गने, बैठकको िागी छिफिका ववर्यहरु तयार गने, लनणयय 
कायायन्फ्वयन गराउन शाखा प्रमखुिाई सूचना उपिब्ध गराउन ेतथा सहयोग गने,  

 नगरपालिकाको आन्फ्तररक श्रोतहरुको पवहचान गने, उपिब्ध श्रोतहरुको पररचािनको व्यवस्था लमिाउने र 
विेट तिुयमा पूवय रािश्व प्रक्षेपण गने  

 रािश्वको वावर्यक अनमुान गने र सो को प्रलतवेदन आलथयक प्रशासन शाखामा पेश गने,  
 आन्फ्तररक आय सम्बन्फ्धी ठेक्काको सूचना प्रकाशन, बोिपि कागिात तयारी, मूल्याङ्कन तथा ठेक्का संझौता र 

काययआदेश सम्बन्फ्धी सम्पूणय काययहरु गने/गराउने,  
 सम्पश्चि व्यवस्थापन शाखाबाट प्राप्त नगदी रलसदिाई रलसद लनयन्फ्िण खातामा अलभिेख राखी ववतरण गने,  
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 प्राप्त भएको दैलनक आम्दानी बझु्ने तथा रेकडय राख्न ेलनयलमत बैंक दाश्चखिा गने/गराउने,  
 लनणययअनसुारका दण्ड िररवाना, शलु्क र दस्तरु असूि गने,  
 सम्पश्चि कर िगायत अन्फ्य स्थानीय करहरु असिुी र सोको अलभिेख राख्न ेतथा राख्न िगाउने,  
 ऐन लनयमअनसुार रािश्व सम्बन्फ्धी अलभिेख अद्यावलधक रुपमा राख्न,े  
 रािश्व सम्बन्फ्धी दैलनक, मालसक, चौमालसक तथा वावर्यक प्रगती प्रलतवेदन तयार गरी शाखामा शाखा प्रमखु 

समक्ष पेश गने,  
 रािश्व र धरौटी सम्बन्फ्धी रलसद ववतरण एवम  लनयन्फ्िण गने,  
 प्राप्त धरौटी रकमिााँच गरी बैंक भौचरको आधारमा भौचर खडा गरी आम्दानी बााँध्ने,  
 लनयमानसुार धरौटी वफतायको िालग लसफाररस गने,  
 कर असिुी प्रवियािाई प्रभावकारी बनाउन शाखा, उपशाखा र इकाई बीच समन्फ्वय कायम गने,  
 लनयमानसुार उठाउनपुने कर तथा शलु्क आददमा चहुावट हनु नददन लनयलमत अनगुमन गने तथा लनयन्फ्िणको 

िागी शाखा प्रमखु समक्ष प्रलतवेदन गने,  
 नगरपालिका अन्फ्तगयत कर असूिी एबं सोको अलभिेख सम्बन्फ्धी कायय गने,  
 विेट तिुयमा सम्बन्फ्धमा शाखा प्रमखुिाई आवश्यक सहयोग गने,  
 कानून अनसुार कर, शलु्क, दस्तरु र वविीको असूिी सम्बन्फ्धमा नीलतगत समस्याहरु भए राय सवहत शाखा 

प्रमखु समक्ष पेश गने,  
 बााँकी वक्यौता कर असूि गने तथा समयमै असूि गनय पिाचार गने,  
 अचि सम्पश्चि िग्गा, भवन, मेश्चशन र बहाि ववटौरी िग्गाको िगत राखी वावर्यक कर असूिी गने,  
 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत र शाखा प्रमखुको लनदेशन तथा भैपरी आउन ेअन्फ्य कायय गने । 

  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  रािश्व संकिन केन्फ्र 

पद रािश्व सहायक 

तह तथा सेवा चौथो, रािश्व/सामान्फ्य प्रशासन 

कायय वववरण  

रािश्व सहायकिे उपशाखा प्रमखु प्रलत उिरदायी भई देहाय अनसुारका कायय प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय 
पनेछ :  

 आन्फ्तररक आय सम्बन्फ्धी ठेक्काको सूचना प्रकाशन, बोिपि कागिात तयारी, मूल्याङ्कन तथा ठेक्का संझौता र 
कायय आदेश सम्बन्फ्धी सम्पूणय काययहरुमा उपशाखा प्रमखुिाई सघाउने,  

 सम्पश्चि व्यवस्थापन शाखाबाट प्राप्त नगदी रलसदिाई रलसद लनयन्फ्िण खातामा अलभिेख राखी ववतरण गने,  
 प्राप्त भएको दैलनक आम्दानी बझु्ने तथा रेकडय राख्न ेतथा उपशाखा प्रमखुबाट प्रमाश्चणत गराई लनयलमत बैंक 

दाश्चखिा गने,  
 प्राप्त रािश्वको वहसाव गरी बैंक भौचर प्रलत आलथयक प्रशासन शाखामा पेश गने  
 लनणयय अनसुारका दण्ड िररवाना, शलु्क र दस्तरु असूि गने,  

 सम्पश्चि कर िगायत अन्फ्य स्थानीय करहरु असिुी र सो को अलभिेख राख्न ेतथा राख्न िगाउने,  
 ऐन लनयम अनसुार रािश्व सम्बन्फ्धी अलभिेख अद्यावलधक रुपमा राख्न,े  
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 रािश्व सम्बन्फ्धी दैलनक, मालसक, चौमालसक तथा वावर्यक प्रगती प्रलतवेदन तयार गरी उपशाखा प्रमखु समक्ष 
पेश गने,  

 रलसद लनयन्फ्िण खाता माफय त रािश्व र धरौटी सम्बन्फ्धी रलसद ववतरण एवम  लनयन्फ्िण गने,  
 प्राप्त धरौटी रकम िााँच गरी बैंक भौचरको आधारमा भौचर खडा गरी आम्दानी बााँध्ने,  
 लनयमानसुार धरौटी वफतायको िालग लसफाररस गने,  
 कर असिुी प्रवियािाई प्रभावकारी बनाउन शाखा, उपशाखा र इकाई बीच समन्फ्वय कायम गने,  
 लनयमानसुार उठाउनपुने कर तथा शलु्क आददमा चहुावट हनु नददन लनयलमत अनगुमन गने तथा लनयन्फ्िणको 

िागी उपशाखा प्रमखु समक्ष प्रलतवेदन गने,  
 नगरपालिका अन्फ्तगयत कर असूिी एबं सोको अलभिेख सम्बन्फ्धी कायय गने,  
 बााँकी वक्यौता कर असूि गने तथा समयमै असूि गनय पिाचार गने,  
 अचि सम्पश्चि िग्गा, भवन, मेश्चशन र बहाि ववटौरी िग्गाको िगत राखी वावर्यक कर असूिी गने,  

 शाखा तथा उपशाखा प्रमखुको लनदेशन तथा भैपरी आउन ेअन्फ्य कायय गने । 

  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  रािश्व संकिन केन्फ्र 

पद सहायक कम््यटुर अपरेटर 

तह तथा सेवा चौथो, ववववध 

कायय वववरण  

रािश्व सहायकिे उपशाखा प्रमखु प्रलत उिरदायी भई देहाय अनसुारका कायय प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय 
पनेछ :  

 आन्फ्तररक आय सम्बन्फ्धी ठेक्काको सूचना प्रकाशन, बोिपि कागिात तयारी, मूल्याङ्कन तथा ठेक्का संझौता र 
कायय आदेश सम्बन्फ्धी सम्पूणय काययहरुमा उपशाखा प्रमखुिाई सघाउने,  

 सम्पश्चि व्यवस्थापन शाखाबाट प्राप्त नगदी रलसदिाई रलसद लनयन्फ्िण खातामा अलभिेख राखी ववतरण गने,  
 प्राप्त भएको दैलनक आम्दानी बझु्ने तथा रेकडय राख्न ेतथा उपशाखा प्रमखुबाट प्रमाश्चणत गराई लनयलमत बैंक 

दाश्चखिा गने,  
 प्राप्त रािश्वको वहसाव गरी बैंक भौचर प्रलत आलथयक प्रशासन शाखामा पेश गने  
 लनणयय अनसुारका दण्ड िररवाना, शलु्क र दस्तरु असूि गने,  

 सम्पश्चि कर िगायत अन्फ्य स्थानीय करहरु असिुी र सो को अलभिेख राख्न ेतथा राख्न िगाउने,  
 ऐन लनयम अनसुार रािश्व सम्बन्फ्धी अलभिेख अद्यावलधक रुपमा राख्न,े  
 रािश्व सम्बन्फ्धी दैलनक, मालसक, चौमालसक तथा वावर्यक प्रगती प्रलतवेदन तयार गरी उपशाखा प्रमखु समक्ष 

पेश गने,  
 रलसद लनयन्फ्िण खाता माफय त रािश्व र धरौटी सम्बन्फ्धी रलसद ववतरण एवम  लनयन्फ्िण गने,  
 प्राप्त धरौटी रकम िााँच गरी बैंक भौचरको आधारमा भौचर खडा गरी आम्दानी बााँध्ने,  
 लनयमानसुार धरौटी वफतायको िालग लसफाररस गने,  
 कर असिुी प्रवियािाई प्रभावकारी बनाउन शाखा, उपशाखा र इकाई बीच समन्फ्वय कायम गने,  
 लनयमानसुार उठाउनपुने कर तथा शलु्क आददमा चहुावट हनु नददन लनयलमत अनगुमन गने तथा लनयन्फ्िणको 

िागी उपशाखा प्रमखु समक्ष प्रलतवेदन गने,  
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 नगरपालिका अन्फ्तगयत कर असूिी एबं सोको अलभिेख सम्बन्फ्धी कायय गने,  
 बााँकी वक्यौता कर असूि गने तथा समयमै असूि गनय पिाचार गने,  
 अचि सम्पश्चि िग्गा, भवन, मेश्चशन र बहाि ववटौरी िग्गाको िगत राखी वावर्यक कर असूिी गने,  

 शाखा तथा उपशाखा प्रमखुको लनदेशन तथा भैपरी आउन ेअन्फ्य कायय गने । 

  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  श्चशक्षा तथा सामाश्चिक ववकास शाखा 
पद  श्चशक्षा तथा सामाश्चिक ववकास अलधकृत 

तह तथा सेवा नवौ/दशौ, श्चशक्षा, सा.प्र.  

कायय वववरण  
सामाश्चिक ववकास अलधकृतिे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतप्रलत उिरदायी भई नगर काययपालिका कायायियको 
सामाश्चिक ववकास शाखाको प्रमखु रुपमा देहायअनसुारका कायय प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ :  
 संववधानको मौलिक तथा लनदेशक लसिान्फ्तको व्यवस्था, नपेाि पक्ष भएका अन्फ्तराविय सन्फ्धी सम्झौता, 

अलभसन्फ्धी, आिेख कायायन्फ्वयनको िालग श्चिम्मेवार बनाइएका ववर्यहरु कायायन्फ्वयन गनय नगरस्तरीय नीलत, 
कानून, काययववलध, मापदण्ड, योिना तथा काययिम तयार गने,  

 नगर क्षेि लभि श्चशक्षा, िनस्वास्थ्य तथा िनसंख्या िगायत सामाश्चिक ववकाससाँग सम्बश्चन्फ्धत रणनीलत तथा 
योिना तिुयमा गनय आवश्यक सूचनाहरु प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने,  

 मवहिा, बािबालिका, दलित, आददवासी/ िनिाती, मशु्चस्िम, अल्पसंख्यक तथा पछालडपरेका अन्फ्य िश्चक्षत 
वगयको समावेश्चशकरण सम्बन्फ्धी योिना तिुयमा, कायायन्फ्वयन तथा अनगुमन सम्बन्फ्धी कामको संयोिन गने,  

 नगरपालिका लभि श्चशक्षा ववकास तथा समदुाय पररचािन सम्बन्फ्धी कामको रणनीलत तिुयमा गरी पेश गने तथा 
सामाश्चिक पररचािन काययमा समन्फ्वय र सहिीकरण गने,  

 सामाश्चिक ववकास सलमलतको सदस्य सश्चचवको रुपमा बैठक व्यवस्थापन, संस्था छनौट, कायय सम्पादन मूल्याङ्कन, 
म्याद थप तथा सामाश्चिक पररचािकहरुको पररचािन गने/गराउने,  

 नगरमा सञ्चािन हनु ेिनस्वास्थ्य, श्चशक्षा, िनचेतना अलभववृि, सरसफाइ तथा वातावरण संरक्षण िस्ता काममा 
अन्फ्य शाखासंग समन्फ्वय गरी समदुाय पररचािन गने/गराउन,े  

 नगर क्षेिमा साक्षरता, साक्षरोिर कक्षा, शैश्चक्षक ववकास र नागररक श्चशक्षा सम्बन्फ्धी काययहरु सञ्चािन संयोिन 
गने तथा सञ्चािनको व्यवस्था लमिाउन,े  

 नगर क्षेिलभिका आधारभतू तथा माध्यालमक ववद्याियहरुको सञ्चािनमा समन्फ्वय गरी सञ्चािनमा सहयोग गने 
तथा ववद्यािय स्थापना लसफाररश सम्बन्फ्धी कायय गने,  

 नगरस्तरीय पसु्तकािय सञ्चािन सम्बन्फ्धी नीलतगत लनणयय तयार गरी पेश गने,  
 िैवङ्गक समानता तथा सामाश्चिक समावेश्चशकरण सम्बन्फ्धी काययहरु योिना तिुयमा र कायायन्फ्वयन गने/गराउने,  
 सम्बश्चन्फ्धत सरकारी तथा गैर सरकारी संस्थाहरुसाँग समन्फ्वय गरी िनस्वास्थ्य, श्चशक्षा, सामाश्चिक सशश्चिकरण 

सम्बन्फ्धी काययिम सञ्चािन गने/गराउन,े  
 कमिोर आलथयक अवस्था भएका वगयका िालग क्षमता तथा सीप ववकास, आय आियन, स्वरोिगारमूिक 

काययिम सञ्चािन गने/गराउने,  
 पोर्ण सम्बन्फ्धी सेवा प्रवाह तथा िनचेतनामूिक काययिम सञ्चािन गने/गराउने,  
 पररवार लनयोिन, मातशृ्चशश,ु पररवार स्वास्थ्य, खोप िस्ता पररवार स्वास्थ्य काययिम सञ्चािन गने/गराउने,  
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 मवहिा स्वयंसेववका पररचािन गने/गराउन,े  
 नसाि ुपदाथय सेवन, मध्यपान, धमु्रपान िस्ता दवु्र्यसन र िवुातास िस्ता कुित यवुा तथा बालिबालिकािाई 

संरक्षण प्रदान गनय सचेतना अलभयान सञ्चािन गने/गराउने,  
 अपाङ्गता भएका व्यश्चिहरुको क्षमता ववकास गरी िीवन धान्न सक्ने तलु्याउन क्षमता, सीप र आयमूिक 

काययिमहरु सञ्चािन गने,  
 स्थानीय िोपोन्फ्मखु िाती, भार्ा, संस्कृलतक संरक्षण र प्रवधयनका काययिम सञ्चािन गने,  
 बािबालिकाको अलधकार संरक्षरण र बािमैिी स्थानीय शासन कायायन्फ्वयनको व्यवस्था गने,  
 खुल्िा ददसामिु अलभयान तथा पूणय खोप अलभयान िस्ता सामाश्चिक पररवतयन काययिमहरुको समन्फ्वय गने,  
 खाद्य सरुक्षा, गणुस्तर लनयन्फ्िण तथा उपभोिा वहत संरक्षण सम्बन्फ्धी ववर्यमा सम्बश्चन्फ्धत लनकायसंग समन्फ्वय 

गरी प्रारश्चम्भक काययवाही चिाउने,  
 एच.आई. भी. एड्स तथा वािश्रम न्फ्यूनीकरण सम्बन्फ्धी काययहरुमा आवश्यक समन्फ्वय र सहिीकरण गने,  
 नगर प्रमखु, उपप्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतिे ददएका लनदेशनहरुको पािना गने । 
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  ववद्यािय प्रशासन उपशाखा 
पद  श्चशक्षा/शाखा अलधकृत  

तह तथा सेवा सातौं/आठौं, श्चशक्षा 
कायय वववरण  
शाखा/श्चशक्षा अलधकृतिे सामाश्चिक ववकास शाखा प्रमखुप्रलत उिरदायी भई देहायअनसुारका कायय प्रभावकारी रुपमा 
सम्पादन गनुय पनेछ :  
 नगर काययपालिकाबाट स्वीकृत शैश्चक्षक काययिम कायायन्फ्वयन गने/गराउने,  
 नगर काययपालिकामा पेश गनुय पने श्चशक्षा सम्बन्फ्धी कुन ैप्रस्ताव प्रमखु प्रशासवकय अलधकृत माफय त पेश गने  
 नगर श्चशक्षा योिना बनाई काययपालिकामा स्वीकृलतको िालग पेश गने र स्वीकृत योिना कायायन्फ्वयन गने,  
 नगरपालिकाको श्चशक्षाको अवस्था, प्रगलत आदद समेवटएको श्चशक्षा सम्बन्फ्धी श्चस्थलतपि गनय िगाई प्रत्येक वर्यको 

चैि मसान्फ्तलभि प्रकाश्चशत गने/गराउन े 
 ववद्याियको परीक्षाको अलभिेख, प्रश्नपि र उिर पशु्चस्तका श्चझकाई िााँच गने, ववद्याियमा श्चशक्षाको गणुस्तर 

बवृि भए नभएको सम्बन्फ्धमा मूल्याङ्कन गरी अलभिेख राख्न ेतथा सो सम्बन्फ्धमा सधुारका िालग आवश्यक काम 
गने,  

 ऐन तथा यस काययववलध बमोश्चिम ववद्याियहरू सञ्चािन भए नभएको िााँचबझु गने तथा ववद्याियमा श्चशक्षाको 
गणुस्तर बढाउन, सधुार गनय वा ववद्यािय बन्फ्द गनुय पने नपने सम्बन्फ्धमा लनरीक्षण गरी ववद्याियको स्तर 
बढाउन,ु सधुार गनुय वा ववद्याियबन्फ्द गनुय पने भएमा तत  सम्बन्फ्धी कारबाही प्रविया अगालड बढाउने,  

 माध्यलमक श्चशक्षा उिीणय परीक्षाको िालग रश्चििेशन फाराम भरेका ववद्याथीको नाम, थर, उमेर प्रचलित कानून 
बमोश्चिम संशोधन गने,  

 आयोगबाट लसफाररस भई आएका श्चशक्षक वा कमयचारीिाई ववद्याियमा लनयूिी गने,  
 सामदुावयक ववद्याियमा काययरत श्चशक्षक तथा कमयचारीको सेवा वववरण तथा अन्फ्य अलभिेख अद्यावलधक गने,  
 श्चशक्षक वा कमयचारीको कायय सम्पादन मूल्याङ्कन गरी त्यसको वववरण आयोगमा पठाउने,  
 ववद्याियहरुको लनरीक्षण, श्चशक्षकको तालिम तथा अन्फ्य शैश्चक्षक वियाकिाप सञ्चािन गने/गराउने,  
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 माध्यलमक श्चशक्षा उिीणय परीक्षा, माध्यालमक श्चशक्षा परीक्षा र आधारभतू तहको अन्फ्त्यमा हनुे परीक्षािाई 
लनयलमत र मयायददत ढङ्गबाट सञ्चािन गने/गराउने,  

 सामदुावयक ववद्याियका िालग ववतरण गररएका दरबन्फ्दी शैश्चक्षक सिको सरुुमा लमिान गनय नगर श्चशक्षा 
सलमलतमा लसफाररस गने,  

 ववद्याियमा िागू गररएको पाठ्यिम, पाठ्यपसु्तक तथा पाठ्यसामग्री सम्बन्फ्धमा सधुार गनुयपने र लनःशलु्क 
पाठ्यपसु्तकको ववतरण प्रणािीिाई प्रभावकारी बनाउने ववर्यमा व्यवस्थापन सलमलत तथा श्चशक्षकको राय लिई 
सझुाव पठाउने तथा सो सम्बन्फ्धमा अन्फ्य आवश्यक कायय गने/गराउने,  

 िेखा परीक्षकबाट प्राप्त प्रलतवेदनको आधारमा देश्चखएका अलनयलमतता र वेरुि ुफर्छ्यौट गनय िगाउन,े  
 सामदुावयक ववद्याियका श्चशक्षक तथा कमयचारीको तिबी प्रलतवेदन तयार गरी पाररत गराउने,  
 ववद्यािय लनरीक्षणका िालग तोवकएका व्यश्चििे ददएको लनरीक्षण प्रलतवेदन उपर कारबाही गने  
 ववद्यािय व्यवस्थापन सलमलत र श्चशक्षक अलभभावक संघ गठन गने/गराउने,  
 सामदुावयक ववद्याियको स्वीकृत, ररि दरवन्फ्दीमा पदपूलतयको िालग आयोगमा िेखी पठाउने,  
 काययपालिकाबाट स्वीकृत मापदण्डको आधारमा श्चशक्षकको सरुवा तयारी गने,  
 ववद्यािय व्यवस्थापन सलमलतको लसफाररसमा श्चशक्षकिाई ववद्यािय समय बाहेक वा ववद्याियको लनयलमत पठन 

पाठनमा असर नगने गरी अलतररि समयमा अन्फ्यि कायय गनय पूवय स्वीकृलत प्रदान गने,  
 कायय सम्पादनको आधारमा ववद्यािय व्यवस्थापन सलमलत, श्चशक्षक अलभभावक संघ, प्रधानाध्यापक, श्चशक्षक एवं 

कमयचारीहरुिाई परुस्कार तथा दण्डका िालग काययपालिका समक्ष लसफाररश गने,  
 लनिी, धालमयक तथा गठुी लबद्याियको अनगुमन गरी स्वीकृत मापदण्डको पािना गनय िगाउने र तदनसुार 

परुस्कार र दण्डको िालग काययपालिका समक्ष लसफाररश गने,  
 काययपालिका, राविय परीक्षा बोडय र श्चशक्षासाँग सम्वश्चन्फ्धत आयोगहरुबाट लनदेश्चशत वा प्रत्यायोश्चित कायय गने 
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  ववद्यािय प्रशासन उपशाखा 
पद  श्चशक्षा सहायक 

तह तथा सेवा पााँचौं, श्चशक्षा 
कायय वववरण  
श्चशक्षा सहायकिे उपशाखा प्रमखु प्रलत उिरदायी भई देहाय अनसुारका कायय प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ 
:  
 स्वीकृत शैश्चक्षक काययिम कायायन्फ्वयन गनय उपशाखा प्रमखुिाई सहयोग गने,  
 स्वीकृत अनौपचाररक श्चशक्षा, ववशेर् श्चशक्षा र श्चशक्षाको िालग खाद्य काययिम कायायन्फ्वयन गने/गराउने तथा सो 

सम्बन्फ्धी अलभिेख तयार गने, 
 श्चशक्षाको गणुस्तर बढाउनको िालग श्चशक्षक, प्रधानाध्यापक तथा व्यवस्थापन सलमलतका पदालधकारीहरूको समय 

समयमा बैठक, गोष्ठी वा तालिम सञ्चािन गने,  
 ववद्याियमा श्चशक्षाको गणुस्तर बवृि भएन भएको सम्बन्फ्धमा मूल्याङ्कन गरी अलभिेख राख्न ेतथा सो सम्बन्फ्धमा 

सधुारका िालग आवश्यक काम गने,  
 ऐन तथा यस काययववलध बमोश्चिम ववद्याियहरू सञ्चािन भए नभएको िााँचबझु गने  
 सामदुावयक ववद्याियमा काययरत श्चशक्षक तथा कमयचारीको सेवा वववरण तथा अन्फ्य अलभिेख अद्यावलधक गने,  
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 श्चशक्षक वा कमयचारीको काययसम्पादन मूल्याङ्कन गरी त्यसको वववरण आयोगमा पठाउने काययमा सहयोग गने,  
 ववद्याियहरुको लनरीक्षण, श्चशक्षकको तालिम तथा अन्फ्य शैश्चक्षक वियाकिाप सञ्चािन गने/गराउने,  
 ववद्याियमा िागू गररएको पाठ्यिम, पाठ्यपसु्तक तथा पाठ्यसामग्री सम्बन्फ्धमा सधुार गनुयपने र लनःशलु्क 

पाठ्यपसु्तकको ववतरण प्रणािीिाई प्रभावकारी बनाउने सम्बन्फ्धमा अन्फ्य आवश्यक कायय गने/गराउने,  
 सामदुावयक ववद्याियका श्चशक्षक तथा कमयचारीको तिबी प्रलतवेदन तयार गनय सहयोग गने  
 ववद्यािय लनरीक्षणका िालग तोवकएका व्यश्चििे ददएको लनरीक्षण प्रलतवेदन उपर कारबाही गने  
 उपशाखा प्रमखुिे तोकेका अन्फ्य कायय गने  
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  ववद्यािय लनररक्षण उपशाखा 
पद  श्चशक्षा अलधकृत 

तह तथा सेवा छैठौं, श्चशक्षा 
कायय वववरण  
ववद्यािय लनरीक्षकिे सामाश्चिक ववकास शाखा प्रमखु प्रलत उिरदायी भई देहाय अनसुारका कायय प्रभावकारी रुपमा 
सम्पादन गनुय पनेछ :  
 प्रारश्चम्भक बाि श्चशक्षा तथा ववद्यािय श्चशक्षा, अनौपचाररक श्चशक्षा, खुिा तथा वैकश्चल्पक श्चशक्षा (गरुुकुि, 

मदरसा, गमु्बा आदद), लनरन्फ्तर लसकाइ तथा ववशेर् श्चशक्षा सम्बन्फ्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योिनाको लनमायण, 
कायायन्फ्वयन र लनयमन गने/गराउन े 

 प्राववलधक श्चशक्षा तथा व्यावसावयक तालिमको योिना तिुयमा सञ्चािन, अनमुलत र लनयमन गने/गराउने  
 ववद्याियको नक्साङ्कन, अनमुलत, स्वीकृलत, समायोिन तथा लनयमन गने गराउन,  
 पाठ्यिम र पाठ्य सामग्रीको ववतरण तथा कायायन्फ्वयन गने/गराउने  
 आधारभतू तह (कक्षा ८) को परीक्षा व्यवस्थापन गने  
 ववद्याथी लसकाइ उपिब्धीको परीक्षण र व्यवस्थापन गने  
 ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छािवशृ्चिको व्यवस्थापन 
 शैश्चक्षक परामशय सेवाको अनमुलत तथा लनयमन 
 नगरपालिका लभि रहेका कम्पनी ऐन वा गठुी अन्फ्तगयत दताय भएका संस्थागत ववद्याियहरुको शैश्चक्षक कायय 

योिनाको समन्फ्वय र अनगुमन 
 ववद्यािय अनगुमन तथा शैश्चक्षक गणुस्तर सम्बन्फ्धी काययिम र कायय योिना तयार  
 ववद्यािय सधुार योिना तिुयमा गने र नगर श्चशक्षा योिना प्रवियािाई सहिीकरण गने  
 स्वीकृत कायय योिना अनसुार ववद्यािय सञ्चािन भए/ नभएको सम्बन्फ्धमा लनयलमत रूपिे लनरीक्षण र सपुरीवेक्षण,  
 ववद्यािय र प्रारश्चम्भक बाि श्चशक्षा केन्फ्रको लनरीक्षण  
 सरकारी तथा गैरसरकारी शैश्चक्षक पररयोिनाहरूको लनरीक्षण तथा समन्फ्वय 
 ववद्याियको वावर्यक शैश्चक्षक काययिमको लनयलमत रूपमा अनगुमन 
 ववद्यािय व्यवस्थापन सलमलत र श्चशक्षक अलभभावक संघ गठन गने/गराउने,  
 काययसम्पादनको आधारमा ववद्यािय व्यवस्थापन सलमलत, श्चशक्षक अलभभावक संघ, प्रधानाध्यापक, श्चशक्षक एवं 

कमयचारीहरुिाई परुस्कार तथा दण्डका िालग काययपालिका समक्ष लसफाररश गने,  
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 लनिी, धालमयक तथा गठुी लबद्याियको अनगुमन गरी स्वीकृत मापदण्डको पािना गनय िगाउन ेर तदनसुार 
परुस्कार र दण्डको िालग काययपालिका समक्ष लसफाररश गने,  

 काययपालिका, राविय परीक्षा बोडय र श्चशक्षासाँग सम्वश्चन्फ्धत आयोगहरुबाट लनदेश्चशत वा प्रत्यायोश्चित कायय गने 
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  यवुा, खेिकुद ववकास तथा संस्कृलत संरक्षण इकाई  

पद  यवुा तथा खेिकुद सहायक 

तह तथा सेवा पााँचौं, सामान्फ्य प्रशासन 

कायय वववरण  
यवुा तथा खेिकूद सहायकिे उपशाखा प्रमखु प्रलत उिरदायी भई देहायमा उश्चल्िश्चखत काययहरु प्रभावकारी रुपमा 
सम्पादन गनुय गराउन ुपनेछ :  
 यवुा िागरण, सशश्चिकरण र पररचािन काययिम तिुयमा तथा कायायन्फ्वयन गने  
 यवुा सीप, उद्यमश्चशिता तथा नेततृ्व ववकास काययिम सञ्चािन गने  
 नसाि ुपदाथय सेवन, मध्यपान, धमुपान िस्ता दवु्र्यसन र िवुातास िस्ता कुितमा परेका यवुाको उिार तथा 

संरक्षण प्रदान गनय सचेतना अलभयान सञ्चािन गने  
 स्थानीय स्तरमा खेिकूद प्रशासन तथा संघ संस्थाको लनयमन र समन्फ्वयमा सहिीकरण गने  
 खेिकुदको संरचनाको पूवायधार लनमायण, सञ्चािन तथा ववकासका िालग सहिीकरण गने  
 खेिकूदको ववकास र प्रवियन सम्बन्फ्धी काययमा अगवुाई गने  
 खेिकूद प्रलतयोलगता आयोिना र सहभालगता िनाउन आवश्यक कायय गने  
 यवुा िागरण, सशश्चिकरण र पररचािन क्षिेमा काययिम तिुयमा, कायायन्फ्वयन र अलभिेख तयार गने  
 ववद्याियमा अलतररि वियाकिाप सञ्चािनको िालग श्चशक्षा उपशाखा र ववद्याियसाँग समन्फ्वय गने  
 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत तथा शाखा प्रमखुिे तोकेका अन्फ्य कायय गने 
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  मवहिा, बािबालिका तथा समाि कल्याण उपशाखा 
पद  मवहिा ववकास लनररक्षक  

तह तथा सेवा पााँचौं, ववववध 

कायय वववरण  
मवहिा ववकास अलधकृतिे सामाश्चिक ववकास शाखा प्रमखुप्रलत उिरदायी भई मवहिा, बािबालिका, िेष्ठ नागररक 
तथा समाि कल्याण उपशाखाको प्रमखुको हैलसयतमा देहायमा उश्चल्िश्चखत काययहरु प्रभावकारी रुपमा सम्पादन 
गनुय गराउन ुपनेछ :  
 मवहिा हक सम्बन्फ्धी नीलत तिुयमा, योिना कायायन्फ्वयन, समन्फ्वय र लनयमन काययमा सहयोग गने  
 मवहिाको आलथयक, सामाश्चिक, रािनीलतक सशश्चिकरण, क्षमता ववकास काययिम सञ्चािन गने  
 िैलगक वहंसा लनवारणका िालग लनरोधात्मक, प्रवियनात्मक, संरक्षणात्मक उपाय र पूनःस्थापनाका िालग 

सहयोग गने  
 िैंलगक उिरदायी बिेट तिुयमा तथा सो को कायायन्फ्वयन गने  
 वािवालिका तथा वकशोर वकशोरी सम्बन्फ्धी चेतनामूिक काययिम तिुयमा गरी कायायन्फ्वयन गने  
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 बािबालिकाको हकवहत संरक्षण सम्बन्फ्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना, कायायन्फ्वयन र लनयमन 
काययमा सहयोग गने  

 बािमैिी शासकीय प्रवन्फ्ध, बाि क्िब, बाि संरक्षण सलमलत तथा बाि सञ्जाि गठन एवं सञ्चािनमा 
सहिीकरण गने  

 बािबालिकाको हकवहत संरक्षण सम्बन्फ्धमा संघ, प्रदेश तथा अन्फ्य लनकायसाँग सम्पकय , समन्फ्वय तथा सहकायय 
गने 

 बािगहृ, पूनःस्थापना केन्फ्र, श्चशश ुस्याहार केन्फ्र र बािववकास केन्फ्र व्यवस्थापन गने  
 असहाय बािबालिकाका, सडक बािबालिका व्यवस्थापन गने  
 बाि वहंसा लनयन्फ्िण कायय सञ्चािन गने  
 बािसधुार तथा पूनःस्थापना केन्फ्र स्थापना, सञ्चािन अनमुती र लनयमन गने  
 आपत्कािीन बाि उिार कोर् स्थापना र व्यवस्थापन गने  
 िेष्ठ नागररकको िगत, पररचयपि, सम्मान, स्वास्थ्य सवुवधा, सामाश्चिक सरुक्षा सम्बन्फ्धी कायय गने  
 िेष्ठ नागररक क्िव, ददवा सेवा केन्फ्र, भेटघाट स्थि, आश्रय केन्फ्रको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन गने  
 संघ तथा प्रदेशसाँगको समन्फ्वयमा अपाङ्गता पूनःस्थापना केन्फ्र तथा असि स्याहार केन्फ्रको सञ्चािन र 

व्यवस्थापन गने  
 अपाङ्गता भएका व्यश्चि तथा असहायको िगत अद्यावलधक, पररचयपि ववतरण, सामाश्चिक सरुक्षा तथा 

सवुवधाको व्यवस्थापन तथा ववतरण गने व्यवस्था लमिाउने  
 अपााँगता भएका व्यश्चिमैिी पूवायधार लनमायण तथा सञ्चािन काययमा सहिीकरण गने  
 अपाङ्गता भएका व्यश्चि र असिहरूको व्यवस्थापन सम्बन्फ्धी अन्फ्य कायय गने  
 एकि मवहिा सम्बन्फ्धी ववववध काययिम सञ्चािनमा सहिीकरण गने  
 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत तथा शाखा प्रमखुिे तोकेका अन्फ्य कायय गने । 
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  मवहिा, बािबालिका तथा समाि कल्याण उपशाखा 
पद  सहायक मवहिा ववकास लनरीक्षक  

तह तथा सेवा चौंथो, ववववध 

कायय वववरण  
उपशाखा प्रमखु प्रलत उिरदायी भई सहायक मवहिा ववकास लनरीक्षकिे देहायमा उश्चल्िश्चखत काययहरु प्रभावकारी 
रुपमा सम्पादन गनुय गराउन ुपनेछ :  
 मवहिा तथा वािवालिका सम्बन्फ्धी काययिम बनाउन े 
 ज्येष्ठ नागररक पररचयपि, अपागंता पररचय पि वनाउन ेतथा अद्यावलधक गने  
 मवहिा तथा वािवालिकाको हकवहत संरक्षण गने काययिम गने  
 वाि क्िव गठन, लनयमन, पूनयगठन र अद्यावलधक गने  
 उपशाखा प्रमखुिे तोकेका अन्फ्य कायय गने 
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  संघ संस्था व्यवस्थापन इकाई  

पद  संघ संस्था व्यवस्थापन सहायक/ सहायक मवहिा ववकास लनरीक्षक 
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तह तथा सेवा चौंथो, ववववध 

कायय वववरण  
संघ संस्था व्यवस्थापन सहायकिे उपशाखा प्रमखु प्रलत उिरदायी भई देहायअनसुारका कायय प्रभावकारी रुपमा 
सम्पादन गनुय पनेछ :  
 स्थानीय संघ/संस्था (गैर सरकारी, सामाश्चिक तथा सामदुावयक संघ/संस्था, टोि ववकास संस्था) को दताय, 

नवीकरणमा सहयोग गने  
 गठुी, कोर् तथा अन्फ्य रिहरुको रेकडय राख्न ेतथा आवश्यक समन्फ्वय एवं व्यवस्थापनमा सहयोग गने  
 लनिी तथा गैरसरकारी क्षेिसाँगको रेकडय अद्यावलधक गने तथा आवश्यक समन्फ्वय र सहकाययका िालग सहयोग 

गने  
 संघ/संस्था र संिािसाँगको समन्फ्वय र पररचािनको र संघ संस्था सम्बन्फ्धी अन्फ्य ववर्यमा व्यवस्थापन गने 

काययमा सहयोग गने  
 उपशाखा प्रमखुिे सम्पादन गने संघ संस्था समन्फ्वय काययमा सहयोग गने  
 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत, शाखा प्रमखु र उपशाखा प्रमखुिे ददएका लनदेशनहरुको पािना गने  
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  पञ्जीकरण तथा सामाश्चिक सरुक्षा इकाई  
पद  सामाश्चिक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण सहायक 
तह तथा सेवा पााँचौ, सामान्फ्य प्रशासन/ ववववध 
कायय वववरण  
सामाश्चिक सरुक्षा सहायकिे मवहिा, बािबालिका, िेष्ठ नागररक तथा समाि कल्याण उपशाखा प्रमखु प्रलत 
उिरदायी भई उपिब्ध मानव संशाधन, भौलतक सवुवधा र नीलत, ऐन, लनयम र काययववलध र लनणयण बमोश्चिम 
सम्बश्चन्फ्धत शाखा, उपशाखा र इकाईसाँग समन्फ्वय गरी देहायअनसुारका कायय प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ 
:  
 व्यश्चिगत घटना (िन्फ्म, वववाह, मतृ्य,ु बसाईसराई र सम्बन्फ्ध ववच्छेद) दताय सम्बन्फ्धी कायय गने,  
 व्यश्चिगत घटना दताय सम्बन्फ्धी वववरण तयार गरी लनयलमत रुपमा अद्यावलधक गने,  
 व्यश्चिगत घटना दतायको मालसक, चौमालसक तथा बावर्यक प्रलतवेदन तयार गरी सम्बश्चन्फ्धत लनकायमा पठाउने,  
 व्यश्चिगत घटना दताय सम्बन्फ्धमा वडा सश्चचवहरुसंग समन्फ्वय गने तथा यस ववर्यका गनुासो सनुवुाई गने,  
 व्यश्चिगत घटना दताय सम्बन्फ्धी सचेतना काययिम तिुयमा गरी सञ्चािन गने,  
 व्यश्चिगत घटना दताय सम्बन्फ्धी सफ्टवयेर सञ्चािन गरी वववरण प्रववि गने,  
 घटना दताय सम्बन्फ्धी लनयलमत र माग भएअनसुारको वववरण तयार गरी मन्फ्िािय तथा सम्बश्चन्फ्धत लनकायमा 

पठाउन पेश गने,  
 व्यश्चिगत घटना दताय सम्बन्फ्धी नपेाि सरकारबाट समय समयमा िारी भएका पररपि तथा लनदेशनहरु एवं 

घटना दताय सम्बन्फ्धी अलभिेख व्यवश्चस्थत र सरुश्चक्षत गरी राख्न,े  
 सामश्चिक सरुक्षा पाउन ेव्यश्चिको वववरण अद्यावलधक गने  
 नाम सच्याउने तथा थप गने  
 सामश्चिक सरुक्षा अन्फ्तगयत भिा/वशृ्चि प्राप्त गने िाभग्राहीहरुको बैंक खाता सञ्चािनको लसफाररस गने  
 सहि तररकाबाट सरुश्चक्षत रुपमा सामाश्चिक सरुक्षा भिा प्राप्त गने व्यवस्था लमिाउने  
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 स्थानीय संघ/संस्था (गैर सरकारी, सामाश्चिक तथा सामदुावयक संघ/संस्था, टोि ववकास संस्था) को दताय, 
नववकरण तथा लनयमनको व्यवस्था गने/गराउने 

 गठुी, कोर् तथा अन्फ्य रिहरुको व्यवस्थापन गने/गराउने  
 लनिी तथा गैरसरकारी क्षेिसाँग समन्फ्वय र सहकायय गने  
 संघ/संस्था र संिािसाँगको समन्फ्वय र पररचािनको र संघ संस्था सम्बन्फ्धी अन्फ्य ववर्यमा व्यवस्थापन गने/ 

गराउन े 
 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत, शाखा प्रमखु तथा उपशाखा प्रमखुिे ददएका लनदेशनहरुको पािना गने । 
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  पञ्जीकरण तथा सामाश्चिक सरुक्षा इकाई  

पद  तथ्याङ्क व्यवस्थापन सहायक 

तह तथा सेवा चौथो, प्रशासन/ववववध 

कायय वववरण  
लनििे उपशाखा प्रमखु प्रलत उिरदायी भई देहायअनसुारका कायय प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ :  
 व्यश्चिगत घटना (िन्फ्म, वववाह, मतृ्य,ु बसाईसराई र सम्बन्फ्ध ववच्छेद) दतायसम्बन्फ्धी कायय गने,  
 व्यश्चिगत घटना दतायसम्बन्फ्धी वववरण तयार गरी लनयलमत रुपमा अद्यावलधक गने,  
 व्यश्चिगत घटना दतायको मालसक, चौमालसक तथा बावर्यक प्रलतवेदन तयार गरी सम्बश्चन्फ्धत लनकायमा पठाउने,  
 व्यश्चिगत घटना दताय सम्बन्फ्धमा वडा सश्चचवहरुसंग समन्फ्वय गने तथा यस ववर्यका गनुासो सनुवुाई गने,  
 व्यश्चिगत घटना दतायसम्बन्फ्धी सचेतना काययिम तिुयमा गरी सञ्चािन गने,  
 व्यश्चिगत घटना दतायसम्बन्फ्धी सफ्टवयेर सञ्चािन गरी वववरण प्रववि गने,  
 घटना दतायसम्बन्फ्धी लनयलमत र माग भए अनसुारको वववरण तयार गरी मन्फ्िािय तथा सम्बश्चन्फ्धत लनकायमा 

पठाउन पेश गने,  
 व्यश्चिगत घटना दताय सम्बन्फ्धी नपेाि सरकारबाट समय समयमा िारी भएका पररपि तथा लनदेशनहरु एवं 

घटना दताय सम्बन्फ्धी अलभिेख व्यवश्चस्थत र सरुश्चक्षत गरी राख्न,े  
 सामश्चिक सरुक्षा पाउन ेव्यश्चिको वववरण अद्यावलधक गने  
 नाम सच्याउने तथा थप गने  
 सहि तररकाबाट सरुश्चक्षत रुपमा सामाश्चिक सरुक्षा भिा प्राप्त गने व्यवस्था लमिाउने  
 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत, शाखा प्रमखु र उपशाखा प्रमखुिे ददएका लनदेशनहरुको पािना गने ।  
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  िनस्वास्थ्य शाखा 
पद  िनस्वास्थ्य अलधकृत  

तह तथा सेवा छैठौं, स्वास्थ्य/ िनस्वास्थ्य 

कायय वववरण  
िनस्वास्थ्य अलधकृतिे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत प्रलत उिरदायी भई उपिब्ध मानव संशाधन, भौलतक सवुवधा 
र नीलत, ऐन, लनयम र काययववलध र लनणयय बमोश्चिम सम्बश्चन्फ्धत शाखा, उपशाखा र इकाईसाँग समन्फ्वय गरी देहाय 
अनसुारका कायय प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ :  
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 आधारभतू स्वास्थ्य सम्बन्फ्धी नीलत, कानून, काययववलध, मापदण्ड, योिना तथा काययिम तिुयमा सहश्चिकरण 
गने 

 नीलत, योिना र काययिम कायायन्फ्वयन गने  
 आधारभतु स्वास्थ्य सेवाको सञ्चािन र प्रवियन गने/गराउन े 
 खोप काययिम, सरुश्चक्षत माततृ्व तथा नविात श्चशश ु स्वास्थ्य, पोर्ण, समदुायमा आधाररत नविात श्चशश ु

बािरोग एकीकृत व्यवस्थापन काययिम, पररवार लनयोिन सेवा, वकशोर वकशोरी यौन तथा प्रिनन स्वास्थ्य 
सेवा, औिो र कािािार लनयन्फ्िण काययिम, क्षयरोग लनयन्फ्िण, कुष्ठरोग तथा अपाङ्ग व्यवस्थापन काययिम 
सञ्चािन गने/गराउन े 

 हािीपाइिे रोग लनयन्फ्िण, एचआइलभ एड्स, यौनरोग लनयन्फ्िण काययिम, सामान्फ्य रोग तथा चोटपटक 
व्यवस्थापन, आकश्चस्मक स्वास्थ्य सेवा, सामान्फ्य स्वास्थ्य प्रयोगशािा सेवा, नसने रोग रोकथाम र सडक 
दघुयटना, मानलसक स्वास्थ्य काययिम, आउटररच सेवा सञ्चािन गने/गराउन े 

 माहामारी तथा ववपद् व्यवस्थापन सविय पहि गने/गराउन े 
 स्वास्थ्य श्चशक्षा तथा िनस्वास्थ्य सेवाको प्रवधयन गने/गराउन े 
 ववद्यािय स्वास्थ्य काययिम सञ्चािन गने/गराउने  
 मवहिा स्वास्थ्य स्वयंसेवी काययिम सञ्चािन गने/गराउने  
 और्धी आपूती व्यवस्थापन गने/गराउने  
 अनगुमन तथा सपुररवेक्षण, अलभिेख तथा प्रलतवेदन गने/गराउने  
 स्वास्थ्य सेवा िनशश्चि व्यवस्थापन गने  
 आधारभतू स्वास्थ्य सेवा व्यवस्थापन सम्बन्फ्धी तालिम सञ्चािन गने  
 शाखा प्रमखुिे तोकेका अन्फ्य कायय तथा लनदेशनको पािना गने/गराउने 
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  िनस्वास्थ्य शाखा 
पद  िनस्वास्थ्य लनरीक्षक 
तह तथा सेवा छैठौं, स्वास्थ्य/ िनस्वास्थ्य 
कायय वववरण  
िनस्वास्थ्य लनरीक्षकिे स्वास्थ्य शाखा प्रमखुप्रलत उिरदायी देहायअनसुारका कायय प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय 
पनेछ :  
 स्वास्थ्य संस्थाहरुमा प्रवधयनात्मक, प्रलतरोधात्मक र लनरोधात्मक सेवा प्रदान गने  
 स्वास्थ्य श्चशक्षा तथा िनस्वास्थ्य सेवाको प्रवधयन गने  
 स्वास्थ्य संस्थाहरुमा स्वास्थ्यकमी तथा िनशश्चि व्यवस्थापन गने  
 मात ृतथा श्चशशहुरुको पोर्ण तथा स्वास्थ्य सम्बन्फ्धी कायय गने  
 गभयिााँच, सरुश्चक्षत प्रशतुी, सतु्केरी िााँच सेवाप्रदान गने  
 स्वास्थ्य सेवा प्रवाहको व्यवस्था गने/गराउने  
 क्षयरोग, कुष्ठरोग, औिो, कािािार, डेङ्गी, िापालनि ईन्फ्सेफिाईवटस, एचआईलभ र एड्स िस्ता संिामक 

रोगहरुको रोकथाम लनयन्फ्िण व्यवस्थापन गने  
 ववद्यािय श्चशक्षा समेत स्वास्थ्य श्चशक्षा, सूचना तथा व्यवहार पररवतयन सम्बन्फ्धी कायय सञ्चािन गने  
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 पोर्ण, खोप, झाडापाखािा लनयन्फ्िण, श्वास प्रश्वास, मिेररया र कािािार रोकथाम र उपचार गने  
 महामारी रोकथाम र लनयन्फ्िण सम्बन्फ्धी कायय गने/गराउने 
 और्धी आपूती र ववतरणको व्यवस्था गने/गराउने  
 नगर काययपालिका कायायिय, वडा सलमलतको कायायिय, श्चिल्िा स्वास्थ्य कायायिय र अन्फ्य संघ/संस्थासाँग 

समन्फ्वय गने  
 लनयलमत तथा आवलधक प्रगलत प्रलतवेदन तयार गने 
 उपशाखा प्रमखुिे तोकेका अन्फ्य कायय गने 
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  िनस्वास्थ्य शाखा 
पद  नलसयङ्ग लनररक्षक/ अलधकृत  

तह तथा सेवा छैठौं, स्वास्थ्य/ िनस्वास्थ्य  

कायय वववरण  
स्वास्थ्य शाखा प्रमखुप्रलत उिरदायी भई देहाय अनसुारका कायय प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ :  
 स्वास्थ्य उपशाखा प्रमखु र स्वास्थ्य उपशाखा अन्फ्य कमयचारीहरुसंगको परामशय र समन्फ्वयमा सरुश्चक्षत माततृ्व 

सम्बन्फ्धी मालसक र वावर्यक कायय योिनाहरू तयार गने, योिनाहरूिाई स्वीकृत गरी कायायन्फ्वयन गने  
 िश्चक्षत िोडीहरूिाई गभय लनरोधकहरूको प्रयोगमा परामशय सेवाहरू प्रदान गने प्रबन्फ्ध लमिाउन े 
 पररवार लनयोिनका सामग्रीहरुको आपूलतयको िालग माग, सरुश्चक्षत माततृ्व र पररवार लनयोिन श्चक्िलनकहरूको 

िालग आवश्यक और्लधहरूको आपूलतयको िालग व्यवस्था गने  
 परामशय ददने, स्वास्थ्य श्चशक्षा ददने, लबरामीहरूको उपचार गने र श्चक्िलनकमा सेवाहरू उपिब्ध गराउने प्रबन्फ्ध 

लमिाउने  
 ल्याप्रोस्कोपी र लमनीिाप क्याम्पहरू र श्चशववरहरूको िालग आवश्यक पने मेलडकि उपकरण र और्धीहरूको 

माग र आपूलतय व्यवस्था लमिाउने  
 सरुश्चक्षत माततृ्व र पररवार लनयोिन श्चक्िलनकहरू सञ्चािन गने प्रबन्फ्ध लमिाउने  
 स्वास्थ्य संस्थाहरूमा आमा र बच्चाका िालग पोर्ण सम्बन्फ्धी काययिमहरू सञ्चािन गने प्रबन्फ्ध लमिाउने  
 डायररया, श्वासप्रश्वास सम्बन्फ्धी रोग, औिो, कुष्ठ रोग र एड्सको रोकथामका िालग काययिमहरू सञ्चािन 

गनय सहयोग पयुायउन े 
 महामारीको अवस्थामा महामारीको लनयन्फ्िण र उपचारमा सहयोग पयुायउन े 
 स्वास्थ्य संस्थाहरुको लनयलमत सफाई र वातावरणीय सफाईमा सहयोग पयुायउने  
 नगरपालिका अन्फ्तगयतका सबै स्वास्थ्य संस्था, ववद्यािय र श्चक्िलनकमा सरुश्चक्षत माततृ्व, पररवार लनयोिन, रोग 

लनयन्फ्िण र एड्स सम्बन्फ्धी स्वास्थ्य श्चशक्षा काययिम सञ्चािन गने प्रबन्फ्ध लमिाउने  
 मवहिा समदुाय स्वास्थ्य स्वयंसेवकहरूको सपुररवेक्षण तथा स्वयंसेवकहरूको काममा सहयोग गने  
 सुाँडेनीहरूको सपुररवेक्षण तथा उपिब्ध गराइएको प्रसूलत सेवाहरू कायम राख्न मद्दत गने  
 व्यवस्थापन सूचना प्रणािी अनसुार सरुश्चक्षत माततृ्व र पररवार लनयोिन काययिमहरू सम्बश्चन्फ्धत रेकडय राख्न े 
 सम्बश्चन्फ्धतशाखा तथा ववभागिाई मालसक, िैमालसक र वावर्यक ररपोटयहरू तयार गनय र पठाउन सहयोग गने  
 उपशाखा प्रमखुिे तोकेका अन्फ्य कायय गने 
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कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  शहरी तथा पूवायधार ववकास शाखा 
पद  लसलभि इश्चञ्जलनयर  

तह तथा सेवा नवौं, लसलभि इश्चञ्जलनयररङ्ग  

कायय वववरण  
लसलभि इश्चञ्जलनयरिे शहरी तथा पूवायधार ववकास शाखाको शाखा प्रमखुको रुपमा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत प्रलत 
उिरदायी भई उपिब्ध मानव संशाधन, भौलतक सवुवधा, नीलत, कानून तथा काययववलध बमोश्चिम मातहतका शाखा, 
उपशाखा र इकाई माफय त देहाय अनसुारका कायय प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ :  
 राविय शहरी ववकास नीलत तथा नगरपालिकाको दीघयकािीन सोच (Vision) अनरुुप नगरपालिकाको समविगत 

सामाश्चिक आलथयक ववकास र वातावरण व्यवस्थापनका िालग रणनीलतक योिना तिुयमा गनय सहिीकरण गने,  
 नगरको रणनीलतक योिनाको आधारमा यातायात, आवास, वातावरण तथा फोहोरमैिा व्यवस्थापन, खानेपानी 

तथा सरसफाई, बिार तथा ढि व्यवस्थापन, नदी लनयन्फ्िण, ववद्यतुीकरण, स्थानीय आलथयक ववकाससम्बन्फ्धी 
पूवायधार आयोिना िगायत नगर ववकासका सम्पूणय योिना तिुयमा गनय सहयोग गने,  

 नगरपालिको दीघयकािीन, मध्यकािीन र बावर्यक योिनामा ववर्य क्षेिगत योिना समावेश गने/गराउने,  
 प्रचलित कानून तथा स्वीकृत नीलत अनसुार आयोिनाहरुको पूवय संभाव्यता अध्ययन गने/गराउने,  
 नगरपालिकािे अबिम्बन गने ववलभन्न ववर्य क्षिेगत नीलत तिुयमा गनय सहयोग गने,  
 नगरपालिकाको शहरी ववकास, आवास र सरुश्चक्षत लनमायण तथा पूवायधार ववकाससम्बन्फ्धी काययहरुमा आवश्यक 

प्राववलधक राय परामशय, सल्िाह र सहयोग उपिब्ध गराउन,े  
 राविय शहरी ववकास नीलत अनरुुप नगरपालिकाको भ–ूउपयोग नक्सा तयार गने, भउूपयोग योिना, भौलतक 

ववकास योिना, नगर यातायात गरुुयोिना तिुयमा र कायायन्फ्वयनको व्यवस्था गने/गराउने,  
 नगरको वस्तगुत ववबरण, भौगोलिक सूचना प्रणािी, स्रोत नक्सा आदद तयार तथा अद्यावलधक गने/गराउने,  
 शहरी योिना तथा भौलतक पूवायधार सम्बन्फ्धमा सम्बश्चन्फ्धत मन्फ्िािय, ववभाग तथा नगरपालिकाको लनदेशनको 

पािना गने/गराउन,े  
 एकीकृत शहरी ववकासको अवधारणा अनरुुप नगर ववकासको िालग प्रचलित कानून तथा नीलत अनरुुप मापदण्ड 

तयार गरी पेश गने,  
 िग्गा ववकास तथा भवन लनमायण सम्बन्फ्धी मापदण्ड तयार गरी कायायन्फ्वयन गने/गराउने,  
 िग्गा ववकास योिना तिुयमा गरी कायायन्फ्वयन गने/गराउने,  
 नगरपालिका लभि लनमायण हनुे भवनको प्रचलित कानून अनसुार नक्सा पाररत गनय लसफाररस गने,  
 पाररत नक्सा अनसुार घर लनमायण भए नभएको अनगुमन र लनयन्फ्िण गने/गराउने तथा नक्सा पास नगरी 

लनमायण गरेको संरचना भत्काउन आवश्यक कानूनी कारबाही उठाउने,  
 नगरपालिका क्षेिको भौलतक पूवायधार, मठमश्चन्फ्दर, सडक नािा, ढि, पाकय , चौतार, ववद्यािय, खुल्िा स्थान, 

पिुपिेुसा, भौलतक ववकासको ववतरण स्पि देश्चखने गरी भौलतक नक्सा तयार गने,  
 शहरी योिना तिुयमा र कायायन्फ्वयनका िालग अन्फ्य सरकारी तथा गैर सरकारी एवं नीश्चि क्षेिका सम्बि 

लनकायहरुसाँग समन्फ्वय र सहयोग सम्बन्फ्ध ववकास र ववस्तार गने,  
 अन्फ्तगयतका शाखा, उपशाखा र इकाईहरुबाट सम्पादन भएका काययको लनयलमत प्रगलत वववरण लिन,े  
 प्रत्येक आ.व. समाप्त भएपलछ शाखा अन्फ्तगयतका कमयचारीहरुको कायय सम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भनय िगाई 

कायय सम्पादन मूल्याङ्कन गरी परुस्कार र दण्डको िालग प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने,  
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 शाखा र अन्फ्तगयतका शाखा, उपशाखामा काययरत कमयचारीको सीप, क्षमता, दक्षता मूल्याङ्कन गरी क्षमता 
अलभबवृिका िालग तालिम तथा वशृ्चि ववकास सम्बन्फ्धी काययिमहरुको िालग लसफाररश गने,  

 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको लनदेशनहरु पािना गने र भैपरी आउने अन्फ्य काम गने । 
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  पूवायधार ववकास उपशाखा 
पद  लसलभि इश्चञ्जलनयर  

तह तथा सेवा छैठौं/सातौं, लसलभि इश्चञ्जलनयररङ्ग  

कायय वववरण  
लसलभि इश्चञ्जलनयरिे पूवायधार ववकास उपशाखाको प्रमखुको रुपमा शाखा प्रमखुप्रलत उिरदायी भई उपिब्ध मानव 
संशाधन, भौलतक सवुवधा, नीलत, कानून तथा काययववलध बमोश्चिम मातहतका इकाई माफय त देहाय अनसुारका कायय 
प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ :  
 राविय शहरी ववकास नीलत अनरुुप नगरपालिकाको भ–ूउपयोग नक्सा तयार गने, भउूपयोग योिना, भौलतक 

ववकास योिना, नगर यातायात गरुुयोिना तिुयमा र कायायन्फ्वयनको व्यवस्था गने/गराउने,  
 नगरको वस्तगुत ववबरण, भौगोलिक सूचना प्रणािी, स्रोत नक्सा आदद तयार तथा अद्यावलधक गने/गराउने,  
 शहरी योिना तथा भौलतक पूवायधार सम्बन्फ्धमा सम्बश्चन्फ्धत मन्फ्िािय, ववभाग तथा नगरपालिकाको लनदेशनको 

पािना गने/गराउन,े  
 एकीकृत शहरी ववकासको अवधारणा अनरुुप नगर ववकासको िालग प्रचलित कानून तथा नीलत अनरुुप 

मापदण्ड तयार गरी पेश गने,  
 शहरी योिना तिुयमा र कायायन्फ्वयनका िालग अन्फ्य सरकारी तथा गैर सरकारी एवं नीश्चि क्षिेका सम्बि 

लनकायहरुसाँग समन्फ्वय र सहयोग सम्बन्फ्ध ववकास र ववस्तार गने,  
 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको लनदेशनहरु पािना गने र भैपरी आउन ेअन्फ्य काम गने । 
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  पूवायधार ववकास उपशाखा 
पद  सव-इश्चञ्जलनयर  

तह तथा सेवा पााँचौ, लसलभि इश्चञ्जलनयररङ्ग  

कायय वववरण  

सव-इश्चञ्जलनयरिे उपशाखा प्रमखु प्रलत उिरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा गनुय गराउन ुपनेछ :  

 आयोिनाको स्थिगत सवेक्षण र नापिााँच गने  
 स्वीकृत लडिाइन अनसुार दर ववश्लरे्ण तथा आयोिनाको िगात अनमुान तयार गने  
 आयोिनाको ववओक्यू दस्तावेि तयार गनय उपशाखा तथा शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने  
 आयोिनाको सञ्चािनमा प्राववलधक सपुरीवेक्षण, अनगुमन तथा गणुस्तर पररक्षण गने  
 संचालित आयोिनाको नापिााँच, एमवव तयारी गरी रलनङ तथा अश्चन्फ्तम ववि तयार गने  
 उपभोिा सलमलत संचालित आयोिनाको कायायन्फ्वयनमा प्राववलधक सहयोग गने र गणुस्तर कायम गनय गराउने  
 उपशाखा तथा शाखा प्रमखुको लनदेशनको पािना गने/गराउने 
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कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  शहरी तथा वस्ती ववकास उपशाखा 
पद  आवकय टेक्ट इश्चञ्जलनयर  

तह तथा सेवा सातौं, आवकय टेक्ट इश्चञ्जलनयररङ्ग  

कायय वववरण  
शहरी तथा वस्ती ववकास उपशाखा प्रमखुको रुपमा आवकय टेक्ट इश्चञ्जलनयरिे पूवायधार ववकास शाखा प्रमखु प्रलत 
उिरदायी भई उपिब्ध मानव संशासन, भौलतक सवुवधा, सूचनाप्रववलध तथा कायय प्रवियाअनसुार देहायमा उश्चल्िश्चखत 
काययहरु प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय गराउन ुपनेछ :  
 भउूपयोग, वस्ती ववकास, आवास र भवन सम्बन्फ्धी नीलत, ऐन, लनयम, काययववलध र मापदण्ड तयार गने, 

कायायन्फ्वयन र लनयमनको व्यवस्था गने  
 वस्ती ववकास, आवास र भवन लनमायण सम्बन्फ्धी आधारभतू मापदण्ड तयारी र कायायन्फ्वयनमा गने/गराउने,  
 घर नक्सा स्वीकृतीको लनवेदन फारामको ढााँचा तयार गने, छपाई गनय िगाई सेवाग्रहीिाई उपिब्ध गराउने,  
 स्वीकृतीका िालग पेश भएको नक्सा ररत पगेु नपगेुको िााँच गरी ररत पगेुको भए दताय गरी ददने र ररत 

नपरुगेको भए सोही व्यहोरा लनवेदकिाई िानकारी ददने,  
 घर नक्सा दस्तरु दठक भए नभएको िााँच गने,  
 रीत पयुायई दताय भएका दरखास्तहरुको १५ ददन ेसूचना टााँस गने/गराउने व्यबस्था लमिाउन,े  
 ताररख पचाय खडा गरी ददने तथा सम्बश्चन्फ्धत कमयचारीको सहयोगमा सश्चियमीन मचुलु्का गने/गराउने,  
 सश्चियलमन मचुलु्काको प्रलतवेदन लसफाररश सवहत शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने,  
 कबलुियत गराउन ुपने भए घरधनी वा अश्चख्तयारी प्राप्त वारेशबाट गराउने,  
 घर लनमायण इिाित पि तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने,  
 घरको ब्िक नम्बर उपिब्ध गराउन ेर सोको िानकारी सम्बश्चन्फ्धत वडा कायायियिाई ददने,  
 घरको नक्साको म्याद थप सम्बन्फ्धी लनवेदन उपर प्रारश्चम्भक कारवाही गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने,  
 घर नक्सासाँग सम्बश्चन्फ्धत ववलभन्न लसफाररशहरु गने र सोको अलभिेख राख्न,े  
 नक्सा पास भएका घरधरुीको िगत राख्न ेर सोको िानकारी रािश्व शाखािाई ददने,  
 घर नक्साको प्रलतलिवप माग भए प्रमाश्चणत गराई प्रलतलिपी उपिब्ध गराउन,े  
 घर लनमायण काययको स्वीकृती ददाँदा रायपशु्चस्तकामा राय िेखी सदर भए बमोश्चिम गने,  
 नक्सा नामसारी गनय लनवेदन आएमा लनयमानसुार नामसारी गरी ददन राय सवहत पेश गने,  
 घर लनमायण काययको स्वीकृती, घर नक्साको प्रलतलिवप, सम्पन्न प्रमाणपि र नक्सा नामसारीको सेवा उपिब्ध 

गराउन ुपूवय चाि ुआ.व. सम्मको नगरपालिकािाई बझुाउन ुपने सेवा शलु्क, दस्तरु र अन्फ्य रकम बझुाउन 
िगाउने,  

 इिाित पि बमोश्चिम घर लनमायण भए नभएको अनगुमन गने/गराउने तथा इिाित पि बमोश्चिम घर लनमायण 
भई सकेको भए सम्पन्न प्रमाण पि तयार गरी स्वीकृतीका िालग प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने,  

 नगर प्रमखु तथा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतिे वेिावेिामा ददने लनदेशनहरु पािना गने/गराउने । 
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  शहरी तथा वस्ती ववकास उपशाखा  

पद  सव-इश्चञ्जलनयर  

तह तथा सेवा पााँचौं, लसलभि इश्चञ्जलनयररङ्ग  
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कायय वववरण  
सव-इश्चञ्जलनयरिे उपशाखा प्रमखु प्रलत उिरदायी भई देहायमा उश्चल्िश्चखत काययहरु प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय 
गराउन ुपनेछ :  
 भउूपयोग, वस्ती ववकास, आवास र भवन सम्बन्फ्धी नीलत, ऐन, लनयम, काययववलध र मापदण्ड तयार गने, 

कायायन्फ्वयन र लनयमनको व्यवस्था गने  
 वस्ती ववकास, आवास र भवन लनमायण सम्बन्फ्धी आधारभतू मापदण्ड तयारी र कायायन्फ्वयनमा गने/गराउने,  
 घरनक्सा स्वीकृतीको लनवेदन फारामको ढााँचा तयार गने, छपाई गनय िगाई सेवाग्रहीिाई उपिब्ध गराउने,  
 स्वीकृतीका िालग पेश भएको नक्सा ररत पगेु नपगेुको िााँच गरी ररत पगेुको भए दताय गरी ददने र ररत 

नपरुगेको भए सोही व्यहोरा लनवेदकिाई िानकारी ददने,  
 घर नक्सा दस्तरु दठक भए नभएको िााँच गने,  
 रीत पयुायई दताय भएका दरखास्तहरुको १५ ददन ेसूचना टााँस गने/गराउने व्यबस्था लमिाउन,े  
 ताररख पचाय खडा गरी ददने तथा सम्बश्चन्फ्धत कमयचारीको सहयोगमा सश्चियलमन मचुलु्का गने/गराउन,े  
 सश्चियलमन मचुलु्काको प्रलतवेदन लसफाररश सवहत शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने,  
 कबलुियत गराउन ुपने भए घरधनी वा अश्चख्तयारी प्राप्त वारेशबाट गराउने,  
 घर लनमायण इिाितपि तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने,  
 घरको ब्िक नम्बर उपिब्ध गराउन ेर सोको िानकारी सम्बश्चन्फ्धत वडा कायायियिाई ददने,  
 घरको नक्साको म्याद थपसम्बन्फ्धी लनवेदन उपर प्रारश्चम्भक कारवाही गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने,  
 घर नक्सासाँग सम्बश्चन्फ्धत ववलभन्न लसफाररशहरु गने र सोको अलभिेख राख्न,े  
 नक्सा पास भएका घरधरुीको िगत राख्न ेर सो को िानकारी रािश्व शाखािाई ददने,  
 घर नक्साको प्रलतलिवप माग भए प्रमाश्चणत गराई प्रलतलिपी उपिब्ध गराउन,े  
 घर लनमायण काययको स्वीकृती ददाँदा रायपशु्चस्तकामा राय िेखी सदर भए बमोश्चिम गने,  
 नक्सा नामसारी गनय लनवेदन आएमा लनयमानसुार नामसारी गरी ददन राय सवहत पेश गने,  
 घर लनमायण काययको श्चस्वकृती, घरनक्साको प्रलतलिवप, सम्पन्न प्रमाणपि र नक्सा नामसारीको सेवा उपिब्ध 

गराउन ुपूवय चाि ुआ.व. सम्मको नगरपालिकािाई बझुाउन ुपने सेवा शलु्क, दस्तरु र अन्फ्य रकम बझुाउन 
िगाउने,  

 इिाित पि बमोश्चिम घर लनमायण भए नभएको अनगुमन गने/गराउने तथा इिाित पि बमोश्चिम घर लनमायण 
भई सकेको भए सम्पन्न प्रमाण पि तयार गरी स्वीकृतीका िालग प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने,  

 शाखा तथा उपशाखा प्रमखुिे तोकेका अन्फ्य कायय गने । 
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  िग्गा नापी उपशाखा 
पद  अलमन/ सवेयर 
तह तथा सेवा चौंथो/पााँचौ, सवे  
कायय वववरण  
उपशाखाप्रलत उिरदायी भई सवेयर वा अलमनिे अन्फ्य इकाईसाँग समन्फ्वय गरी देहाय अनसुारका कायय प्रभावकारी 
रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ :  
 िग्गाको लसमाङ्कन सम्बन्फ्धी वववादिाई न्फ्यूनीनकरण गने,  
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 िग्गा सम्बन्फ्धी लबबादको लनरुपणका िालग स्थिगत सश्चियलमन गने,  
 सावयिलनक िग्गा, नदी, वन-िंगि, सडक तथा अन्फ्य स्थिहरुको नाप गने,  
 आवश्यकता अनसुार व्यश्चिगत िग्गा पलन ना्न िाने,  
 सावयिलनक स्थिहरुको अवस्था तथा िग्गा सम्बन्फ्धी भएको कारोबारको अलभिेख राख्न,े  
 चौमालसक तथा वावर्यक प्रलतवेदन तयार गने आदद  
 उपशाखा प्रमखुिे तोकेका अन्फ्य काययहरु गने 
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  आलथयक ववकास शाखा 
पद  आलथयक ववकास अलधकृत  
तह तथा सेवा सातौ/आठौं, कृवर्/पशसेुवा/सा.प्र.  
कायय वववरण  
आलथयक ववकास अलधकृतिे आलथयक ववकास शाखाको शाखा प्रमखुको रुपमा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतप्रलत 
उिरदायी भई उपिब्ध मानव संशाधन, भौलतक सवुवधा, नीलत, कानून तथा काययववलध बमोश्चिम मातहतका शाखा, 
उपशाखा र इकाई माफय त देहायअनसुारका कायय प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ :  
 आलथयक ववकास क्षेिको बावर्यक कायायिम बिेट तिुयमा, स्वीकृलत, कायायन्फ्वयन गने/गराउने  
 आलथयक ववकास क्षेिको सोच, िक्ष्य, उद्देश्य र प्रलतफि हालसि गनय शाखा, उपशाखा, इकाई, सेवा केन्फ्र,  
 सरकारी र गैर सरकारी, नीश्चि र सहकारी क्षेिका लनकायसाँग समन्फ्वय र साझेदारी कायम गने/गराउने  
 आलथयक ववकास योिना तथा काययिम लमतव्ययी, प्रभावकारी, दक्षतापूणय रुपमा सञ्चािन गने/गराउन े 
 शाखा, उपशाखा र केन्फ्रको आलथयक तथा प्रालबलधक काययहरु सूचारु रुपिे सञ्चािन गने/गराउने 
 आलथयक ववकास ववशेर् गरी कृवर्, पश,ु पययटन र उद्योग ववकाससाँग सम्बश्चन्फ्धलत ववर्यमा अध्ययन अनसुन्फ्धान 

तथा ववकास नीलत, कानून, काययववलध, योिना र काययिम तिुयमा र कायायन्फ्वयन गने/गराउने  
 उपशाखा, सेवा केन्फ्रहरुको सपुररवेक्षण तथा संचालित काययिमको अनगुमन मूल्याङ्कन गने/गराउने  
 अन्फ्तगयतका कमयचारीहरुको कायय सम्पादन मूल्याङ्कन समय लभि गने/गराउन े 
 अन्फ्तर सरकारी कायायियहरु तथा गैसस/ कृर्क समहु/ समदुाय/ सहकारी, उद्यमी, नीश्चि क्षिे तथा अन्फ्य 

सरोकारवािा लनकाय संघ संस्था संग समन्फ्वय गरी काययिम सञ्चािन गने/गराउन े
 नगर तथा श्चिल्िा स्तरमा आयोिना हनु ेतालिम, काययशािा र लसकाई केन्फ्रमा लबर्यगत श्रोत ब्यश्चिको रुपमा 

कायय गने र सोसाँग सम्बश्चन्फ्धत काययको मूल्याङ्कन समेत गने/गराउने  
 आलथयक ववकास क्षेिको वस्तशु्चस्थती वववरण तयार तथा अद्यावलधक गने वववरणको आधारमा वस्तशु्चस्थलत गरी 

नीलत, कानून, काययववलध र योिना तथा काययिम तिुयमा र कायायन्फ्वयन गने/गराउने  
 लबर्यगत काययिम सञ्चािन गने सम्बन्फ्धी बाह्य सेवा काययिम र श्रोत केन्फ्रहरु/फमयहरु प्रयोगशािाहरु तथा 

कृवर् ज्ञान केन्फ्र, पश ुश्चचवकत्सािय तथा लसकाई केन्फ्द, प्रदेश र संघीय मन्फ्िािय, ववभाग, लनदेशनाियसाँग 
लनकटतम सम्बन्फ्ध र समन्फ्वय गने  

 आलथयक ववकास क्षिेको लनयलमत तथा आवलधक, समीक्षा तथा अनगुमन र मूल्याकंन प्रलतवेदन तयार 
गने/गराउने र काययपालिका र अन्फ्य सम्बश्चन्फ्धत लनकायमा पेश गने  

 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतिे वेिावेिामा ददने लनदेशनहरु पािना गने/गराउने 
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कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  कृवर् ववकास तथा प्रसार उपशाखा 
पद  कृवर् ववकास अलधकृत  
तह तथा सेवा सातौं, कृवर् 
कायय वववरण  
आलथयक ववकास शाखा प्रमखुप्रलत उिरदायी भई कृवर् ववकास अलधकृतिे देहायमा उश्चल्िश्चखत काययहरु प्रभावकारी 
रुपमा सम्पादन गनुय गराउन ुपनेछ :  
 कृवर्िाई उद्योग र कृर्क उद्यमी बनाउन नीलत, कानून, कायायववलध, योिना तिुयमा र कायायन्फ्वयन गने/गराउने  
 खाद्यान्न, वागवानी, नगदे तथा अन्फ्य बािी ववकास सम्बन्फ्धी वववरण, प्रववलध ववकास र अद्यावलधक गने  
 कृवर् ववकास तथा संभाव्यता र पकेट क्षिे लनधायरण र कृवर् प्रववलध र सेवा प्रसारको व्यवस्था गने/गराउने  
 कृवर् सेवा केन्फ्र र सम्पकय  स्थिहरुिाई सहयोग गने  
 स्वीकृत काययिमहरु, तालिम, उत्पादन, लनिीस्तरको प्रबधयन आदद सञ्चािन गनय सेवा केन्फ्र /सम्पकय  स्थि र 

कृर्क फमयहरुिाई प्रालबलधक सेवा टेवा पयुायउन े 
 अन्फ्य लनकाय िस्तै गैसस र सहकारी र लनिी क्षेिका संघ/संस्थाहरुको काययिमबारे िानकारी राख्न,े समन्फ्वय 

गने र पररपरुक हनु ेगरी काययिम तिुयमा र सञ्चािन गनय सहयोग गने  
 कृर्क/कृर्क समहुको ववर्यगत आवश्यकता पवहचान गनय सेवा केन्फ्र/ सम्पकय  स्थि, कृवर् फमयहरुिाई सहयोग 

गने तथा कृर्क पाठशािा सञ्चािन गने  
 ववर्यगत काययिमको िालग आवश्यक श्रोत लबकास तथा व्यवस्थापन गने  
 फिफूि, तथा तरकारी बािीहरुको माग र आवश्यकता अनसुार नसयरी स्थापना गने/गराउने ।  
 नगर लभिका कृर्कहरुिाई समहु, सहकारीमा आवि गराउन ेर कृर्ी उत्पादनिाई व्यवासीयकरण प्रववलध र 

प्राववलधक सेवा उपिब्ध गराउने  
 कृवर् प्रववलध तथा सेवािाई कृर्क समहु माफय त प्रचार गने  
 अनसुन्फ्धान केन्फ्रबाट लनश्चस्कएका नववनतम प्रलबलधिाई कृर्क समक्ष िैिान े 
 रासायालनक मि, तथा ववउ वविन ववविका िागी अनमुती ददने  
 रासायलनक मि ववर्ादी ववउ वविन वविेतािाई तालिम ददने  
 कुवर् सहकारी, समूहहरुको वािी नािी अनगुमन गरी प्राववलधक सल्िाह प्रदान गने  
 कृवर् उत्पादन, प्रशोधन र बिाररकरण सम्बन्फ्धी उद्यम व्यवसायको व्यवसावयक ववकास योिना तिुयमा गनय 

सहयोग गने/गराउन े 
 माग तथा आवश्यकता अनसुार कृवर् नसयरी, वीउवविन केन्फ्र तथा नमूना फमय सञ्चािन गने/गराउने  
 कृवर् अनसुन्फ्धान, बागबानी, वैकश्चल्पक खेती प्रणािी, वािी संरक्षण, माटो परीक्षण, कृवर् प्रयोगशािा, िैववक 

उत्पादन र कृवर् पययटन सेवा ववकास र ववस्तार गने  
 शाखा प्रमखुिे प्रदान गने लनदेशनहरु पािना गने/गराउने 
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  कृवर् ववकास तथा प्रसार उपशाखा 
पद  प्राववलधक सहायक 

तह तथा सेवा पााँचौं, कृवर् 
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कायय वववरण  
उपशाखा प्रमखु प्रलत उिरदायी भई प्राववलधक सहायकिे देहायमा उश्चल्िश्चखत काययहरु प्रभावकारी रुपमा सम्पादन 
गनुय गराउन ुपनेछ :  
 कृर्क समहु/सहकारी गठन पररचािन र काययिम कायायन्फ्वयन गने  
 कृर्क माग संकिन, समस्या समाधान बीउ लबरुवा लबतरण, साना लसंचाई, सेवा केन्फ्र स्तरीय तालिम तथा 

अन्फ्य काययिमहरु सञ्चािन गने  
 फिफूि, तथा तरकारी बािीहरुको माग र आवश्यकता अनसुार नसयरी स्थापना गने/गराउन े
 नगर लभिका कृर्कहरुिाई समहु, सहकारीमा आवि गराउने र कृर्ी उत्पादनिाई व्यवसावयकरण प्रववलध 

र प्राववलधक सेवा उपिब्ध गराउन े 
 कृवर् प्रववलध तथा सेवािाई कृर्क समहु माफय त प्रचार गने  
 अनसुन्फ्धान केन्फ्रबाट लनश्चस्कएका नववनतम प्रलबलधिाई कृर्क समक्ष िैिाने  
 कुवर् सहकारी, समूहहरुको वािीनािी अनगुमन गरी प्राववलधक सल्िाह प्रदान गने  
 कृवर् उत्पादन, प्रशोधन र बिाररकरण सम्बन्फ्धी उद्यम व्यवसायको व्यवसावयक ववकास योिना तिुयमा गनय 

सहयोग गने/गराउन े 
 माग तथा आवश्यकता अनसुार कृवर् नसयरी, वीउवविन केन्फ्र तथा नमूना फमय सञ्चािन गने/गराउने  
 कृवर् अनसुन्फ्धान, बागबानी, वैकश्चल्पक खेती प्रणािी, वािी संरक्षण, माटो परीक्षण, कृवर् प्रयोगशािा, िैववक 

उत्पादन र कृवर् पययटन सेवा ववकास र ववस्तार गने  
 उपशाखा प्रमखुिे प्रदान गने लनदेशनहरु पािना गने/गराउने 
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  कृवर् ववकास तथा प्रसार उपशाखा 
पद  नायव प्राववलधक सहायक 
तह तथा सेवा चौंथो, कृवर् 
कायय वववरण  
उपशाखा प्रमखु प्रलत उिरदायी भई प्राववलधक सहायकिे देहायमा उश्चल्िश्चखत काययहरु प्रभावकारी रुपमा सम्पादन 
गनुय गराउन ुपनेछ :  
 कृर्क समहु/सहकारी गठन पररचािन र काययिम कायायन्फ्वयन गने  
 कृर्क माग संकिन, समस्या समाधान बीउ लबरुवा लबतरण, साना लसंचाई, सेवा केन्फ्र स्तरीय तालिम तथा 

अन्फ्य काययिमहरु सञ्चािन गने,  
 फिफूि, तथा तरकारी बािीहरुको माग र आवश्यकता अनसुार नसयरी स्थापना गने/गराउने ।  
 नगर लभिका कृर्कहरुिाई समहु, सहकारीमा आवि गराउन ेर कृर्ी उत्पादनिाई व्यवासावयकरण प्रववलध र 

प्राववलधक सेवा उपिब्ध गराउने  
 कृवर् प्रववलध तथा सेवािाई कृर्क समहु माफय त प्रचार गने  
 अनसुन्फ्धान केन्फ्रबाट लनश्चस्कएका नववनतम प्रलबलधिाई कृर्क समक्ष िैिान े 
 कुवर् सहकारी, समूहहरुको वािीनािी अनगुमन गरी प्राववलधक सल्िाह प्रदान गने  
 कृवर् उत्पादन, प्रशोधन र बिाररकरण सम्बन्फ्धी उद्यम व्यवसायको व्यवसावयक ववकास योिना तिुयमा गनय 

सहयोग गने/गराउन े 
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 माग तथा आवश्यकता अनसुार कृवर् नसयरी, वीउवविन केन्फ्र तथा नमूना फमय सञ्चािन गने/गराउने  
 कृवर् अनसुन्फ्धान, बागबानी, वैकश्चल्पक खेती प्रणािी, वािी संरक्षण, माटो परीक्षण, कृवर् प्रयोगशािा, िैववक 

उत्पादन र कृवर् पययटन सेवा ववकास र ववस्तार गने  
 उपशाखा प्रमखुिे प्रदान गने लनदेशनहरु पािना गने/गराउने 
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  पशपंुक्षी ववकास उपशाखा 
पद  पश ुववकास अलधकृत  

तह तथा सेवा छैठौं/सातौं, प्राववलधक, िापोडेडे  

कायय वववरण  
आलथयक ववकास शाखा प्रमखुप्रलत उिरदायी भई पशपंुक्षी तथा मत्स्य ववकास उपशाखा प्रमखुको रुपमा पश ुसेवा 
अलधकृतिे देहायमा उश्चल्िश्चखत काययहरु प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय गराउन ुपनेछ :  
 पशपुािन तथा पश ुस्वास्थ्य सम्बन्फ्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना तिुयमा तथा सोको कायायन्फ्वयनमा 

नेततृ्वदायी भलूमका लनवायह गने  
 पशपंुछी बिारको व्यवस्था तथा पशिुन्फ्य उपिको विार सूचना प्रणािीको स्थापना गने  
 पश ुहाट बिारको पूवायधार लनमायण गनय आवश्यक कायय गने  
 पश ुलबकास सम्बन्फ्धी तािीम सञ्चािन तथा प्राववलधक सेवा टेवा उपिव्ध गराउन े 
 पश ुनश्ल सधुार पिलत ववकास तथा व्यवस्थापन गने  
 पशपुन्फ्छी सम्बन्फ्धी बीमा र किायमा आवश्यक सहिीकरण गने  
 स्थानीय चरण व्यवस्थापन तथा पश ुआहारा एवं पोर्ण सधुारका काययिम सञ्चािन गने  
 स्थानीयस्तरमा पशपुन्फ्छी सम्बन्फ्धी सूचना तथा तथ्यांकको व्यवस्थापन गने  
 उपशाखा प्रमखुका रुपमा आफ्नो उपशाखामा आइपने सम्पूणय काययहरु सम्पादन गने/गराउन,े  
 शाखा प्रमखुिे प्रदान गने लनदेशनहरु पािना गने/गराउने 
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  पशपंुक्षी ववकास उपशाखा 
पद  पश ुसेवा प्राववलधक 

तह तथा सेवा चौंथो/पााँचौं, िापोडेडे  

कायय वववरण  
पशपंुक्षी ववकास उपशाखा प्रमखु प्रलत उिरदायी भई पश ु प्राववलधक सहायकिे देहायमा उश्चल्िश्चखत काययहरु 
प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय गराउन ुपनेछ :  
 पशपुन्फ्छी पािन तथा पशपंुक्षी उपि कृर्किाई संगदठत गने 
 उन्नत तथा व्यवसावयक प्रववलधहरुिाई कृर्क समक्ष पयुायउन े 
 पशिुन्फ्य रोगको रोकथाम तथा उपचार काययमा सहयोग गने   
 पश ुसेवा तफय  नश्ल सधुार सम्बन्फ्धी काम गने   
 पश ुसम्बन्फ्धी कृर्कको गनुासो सनुी सम्बोधन गने   
 उपशाखा प्रमखुिे प्रदान गने लनदेशनहरु पािना गने/गराउने  
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कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  पशपंुक्षी स्वास्थ्य उपशाखा 
पद  पश ुस्वास्थ्य अलधकृत 

तह तथा सेवा छैठौं/सातौ, प्राववलधक, भेटेरीनरी  

कायय वववरण  
उपशाखा प्रमखु प्रलत उिरदायी भई पश ुश्चचवकत्सकिे देहायमा उश्चल्िश्चखत काययहरु प्रभावकारी रुपमा सम्पादन 
गनुय गराउन ुपनेछ :  
 पश ुश्चचवकत्सािय सम्बन्फ्धी काययववलध, योिना र काययिम तयार गने  
 पश ुस्वास्थ्य केश अध्ययन र वववरण तयार गने  
 पश ुरोग स्वास्थ्य उपचार, खोप, वन्फ्ध्याकरण, कृलिम गभायधान सम्बन्फ्धी सेवा प्रवाह गने  
 पशपंुक्ष रोग तथा महामारी लनयन्फ्िण गने/गराउने  
 पश ुरोग उपचारमा ग्रामीण पश ुस्वास्थ्य काययकताय र स्थानीय सेवा प्रदायक र अगवुा कृर्कको प्राववलधक 

सीप तथा क्षमता ववकास गने  
 आवश्यकता अनसुार पश ुस्वास्थ्य श्चशववर सञ्चािन गने/गराउने  
 पशरुोग सम्बन्फ्धी सामान्फ्य ल्याव सेवा सञ्चािन गने/गराउन े 
 उपशाखा प्रमखुिे प्रदान गने लनदेशनहरु पािना गने/गराउने 
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  पशपंुक्षी स्वास्थ्य उपशाखा 
पद  पश ुस्वास्थ्य प्राववलधक 

तह तथा सेवा चौथो/पाचौं, प्राववलधक, भेटेरीनरी  

कायय वववरण  

उपशाखा प्रमखु प्रलत उिरदायी भई नायव/पश ुसेवा प्राववलधकिे देहायमा उश्चल्िश्चखत काययहरु प्रभावकारी रुपमा 
सम्पादन गनुय गराउन ुपनेछ :  

 पश ुरोग स्वास्थ्य उपचार, खोप, वन्फ्ध्याकरण, कृलिम गभायधान सम्बन्फ्धी सेवा प्रवाह गने   
 पशपंुक्ष रोग तथा महामारी लनयन्फ्िण गने/गराउने  
 पश ुरोगउपचारमा ग्रामीण पशसु्वास्थ्यकाययकताय र स्थानीय सेवाप्रदायक र अगवुा कृर्कको प्राववलधक सीप 

तथा क्षमता ववकास गने  
 आवश्यकता अनसुार पश ुस्वास्थ्य श्चशववर सञ्चािन गने/गराउने  
 शाखा प्रमखुिे प्रदान गने लनदेशनहरु पािना गने/गराउने 
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  सहकारी तथा उद्योग प्रवियन उपशाखा 
पद  सहकारी तथा उद्योग प्रवियन लनरीक्षक  

तह तथा सेवा पााँचौं, सा. प्रशासन 

कायय वववरण  
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आलथयक ववकास शाखा प्रमखुप्रलत उिरदायी भई उद्यम लबकास अलधकृतिे उपशाखा प्रमखुको रुपमा देहायमा 
उश्चल्िश्चखत काययहरु प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय गराउन ुपनेछ :  
 िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको दताय, नवीकरण, खारेिी र लनयमन सम्बन्फ्धी स्थानीय नीलत, कानून, काययववलध 

तिुयमा र कायायन्फ्वयन गने  
 िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको ववकास र प्रवियन काययिम सञ्चािन, अनगुमन तथा प्रलतवेदन गने/गराउने 
 नगर क्षेिमा बसोबास गने बेरोिगार यवुा, मवहिा, अपाङ्गता भएका व्यश्चि तथा अन्फ्य िश्चक्षत वगयका 

उद्यमश्चशिता ववकास सम्बन्फ्धी तालिम, परामशय सेवा, अविोकन तथा प्रदशयनी सञ्चािन गने/गराउन े 
 व्यापाररक फमय, पसिको दताय, अनमुलत, नवीकरण, खारेिी र लनयमन व्यवस्था गने/गराउन े 
 सीप ववकास सम्बन्फ्धी तालिम तथा स्तरबवृिका काययिम सञ्चािन गने/गराउन े 
 सहकारी संस्था सम्बन्फ्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्डको योिना तिुयमा र कायायन्फ्वयन गने/गराउने  
 स्थानीय सहकारी संस्थाको दताय, अनमुलत, खारेिी र ववघटनको व्यवस्था गने/गराउने  
 सहकारी वचत तथा ऋण पररचािन सम्बन्फ्धी स्थानीय मापदण्ड लनधायरण र लनयमन गने/गराउन े 
 सहकारी सम्बन्फ्धी राविय, केन्फ्रीय, ववर्यगत, प्रादेश्चशक र स्थानीय संघ संस्थासाँग समन्फ्वय र सहकायय गने  
 सहकारी सम्बन्फ्धी स्थानीय तथ्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्फ्धान गने/गराउने  
 स्थानीय सहकारीको क्षमता अलभववृि, संस्थागत ववकास र पररचािनको व्यवस्था गने/गराउने   
 स्थानीय सहकारी क्षेिको प्रवियन, ववकास र पररचािन गने/गराउने   
 गररबी लनवारण तथा रोिगारी सम्बन्फ्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना तिुयमा अध्ययन अनसुन्फ्धानको 

व्यवस्था गने  
 गररब घरपररवार पवहचान सम्बन्फ्धी स्थानीय सवेक्षण, सूचना व्यवस्थापन र लनयमनको व्यवस्था गने   
 गररबी लनवारण सम्बन्फ्धी राविय, प्रादेश्चशक र स्थानीय संस्थासाँग सम्पकय , समन्फ्वय र सहकायय गने/गराउने  
 रोिगार, बेरोिगार, ववदेशी श्रलमकको िगत सङ्किन तथा सूचना व्यवस्थापन तथ्याङ्क सङ्किन, प्रशोधन र 

सूचना प्रणािीको स्थापना गने/गराउने 
 पवहचान भएका गररब घरपररवार एवं िश्चक्षत समूह सम्बन्फ्धी स्थानीय योिना, काययिम, स्रोत पररचािन र 

व्यवस्थापन गने/गराउन े 
 संघीय र प्रदेश कानून बमोश्चिम स्थानीय तहमा सकुुम्बासीको पवहचान र अलभिेख व्यवस्थापन गने/गराउने  
 सकुुम्बासीको िीववकोपाियन र बसोबास व्यवस्थापन, रोिगारीका अवसर लसियना सम्बन्फ्धी व्यवस्था गने  
 शाखा प्रमखुिे प्रदान गने लनदेशनहरु पािना गने/गराउने  
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  सरसफाई, वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखा 
पद  वातावरण सहायक  
तह तथा सेवा पाचौं, प्रा.(वातावरण)  
कायय वववरण  
सरसफाई, वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखा प्रमखुिे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत प्रलत िवाफदेही भई देहाय 
अनसुारका कायय प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ :  
 पाकय , उद्यान, खोिा वकनार, सडक वकनार र सावयिलनक क्षेिमा समदुायको सहभालगतामा सडक बिी, हररयािी 

तथा सनु्फ्दरता कायम गनय आवश्यक प्रवन्फ्ध गने,  
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 नगर क्षेि लभिको वातावरणको गणुस्तरिाई कायम राख्न, स्वच्छता र हररयािी कायम राख्न आवश्यक नीलत 
तिुयमा गनय आवश्यक सूचना संकिन गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने,  

 ल्याण्डवफि साईटको व्यवस्थापन सम्बन्फ्धी काययहरु गने,  
 सामदुावयक तथा लनिी वनको व्यवस्थापनका िालग संघ, संस्था, लनिी क्षेि र समदुायिाई पररचािन गने,  
 साझेदारी प्रवियन गने तथा सो सम्बन्फ्धी क्षमता ववकास एवं चेतनामूिक काययिमहरु सञ्चािन गने/गराउने,  
 नगरपालिकाको ववपद् व्यवस्थापन सम्बन्फ्धी प्रलतकायय योिना तिुयमा र अद्यावलधक तथा बावर्यक काययिम 

तिुयमा गने/गराउने,  
 ववपद् व्यवस्थापनका िालग नगरपालिकामा उपिब्ध साधन, स्रोत र िनशश्चि पररचािन गने/गराउने 
 वाताबरण मैिी स्थानीय शासनको कायायन्फ्वयन गने/गराउने  
 ववपद् व्यवस्थापन पूवय तयारी तथा प्रलतकायय योिना कायायन्फ्वयनमा श्चिल्िा दैवव प्रकोप उिार सलमलत, मानवीय 

सहायता प्रदान गने तथा सहयोग प्रदान गने लनकाय, स्थानीय संघ/संस्थाहरु, स्थानीय ववपद् व्यवस्थापन सलमलत 
तथा समदुाय स्तररय ववपद व्यवस्थापन सलमलतसाँग समन्फ्वय र सहकायय गने 

 खानी तथा खलनि पदाथयको संरक्षण सम्बन्फ्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड तथा योिनाको कायायन्फ्वयन र 
लनयमनको व्यवस्था गने 

 ढुङ्गा, लगट्टी, बािवुा, माटो, खरीढुङ्गा, फायरक्िे, स्िेट तथा ननु आदद खानीिन्फ्य वस्तकुो संरक्षण, ववकास, 
उत्खनन  र उपयोग सम्बन्फ्धी दताय, अनमुलत, नववकरण, खारेिी र व्यवस्थापन गने/गराउन े 

 खानी तथा खलनि पदाथय सम्बन्फ्धी सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्किन, अलभिेखन तथा व्यवस्थापन गने/गराउने  
 भौगलभयक अध्ययन अनसुन्फ्धान र नक्सा प्रकाशनको व्यवस्था गने/गराउने   
 ववपद् व्यवस्थापन पूवय तयारी तथा प्रलतकाययका िालग स्थानीय ववपद् व्यवस्थापन सलमलत, समदुायमा आधाररत 

ववपद् व्यवस्थापन सलमलत, स्थानीय संघ/संस्थाको क्षमता ववकास गनय सघाउन े
 नगरपालिकाको ववपद संकटासन्नता र िोश्चखम (Disaster Vulnerabiilty, Risk) नक्साकंन गने/गराउने र सो 

सम्बन्फ्धी तथ्याङ्क तयार गने, सूचना प्रचार तथा प्रसार गने,  
 ववपद् पूवय तयारी तथा प्रलतकायय सम्बन्फ्धी तालिम, लसमिेुशन तथा अभ्यास सञ्चािन गने/गराउने,  
 ववपद् सचेतना काययिम लनयलमत रुपमा अन्फ्तरविया, तालिम र लमलडया माफय त प्रसारण गने,  
 ववपद् पूवय तयारी तथा प्रलतकाययको िालग सम्बश्चन्फ्धत लनकायसाँग समन्फ्वय गरी बन्फ्दोबस्तीका सरसामानको 

व्यवस्था गने,  
 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत र शाखा प्रमखुिे ददएका लनदेशनहरु पािना गने/गराउने । 
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  सरसफाई, वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखा 
पद  वातावरण तथा सरसफाई सहायक 
तह तथा सेवा चौंथो, प्रा.(वातावरण) 
कायय वववरण  
सरसफाई, वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखा प्रमखुको रुपमा सरसफाई व्यवस्थापकिे सामाश्चिक ववकास 
शाखा प्रमखुप्रलत उिरदायी भई देहायमा उश्चल्िश्चखत काययहरु प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ :  
 सरसफाई सम्बन्फ्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना, कायायन्फ्वयन र लनयमन 
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 फोहोरमैिा संकिन, स्थानान्फ्तरण, पररवहन, पूनःप्रयोग तथा अश्चन्फ्तम ववसियन सम्बन्फ्धी ववधी तथा प्रविया 
तयार गने  

 स्वच्छ खानेपानी तथा खाद्य पदाथयको गणुस्तर र वाय ुतथा ध्वलनको प्रदूर्ण लनयन्फ्िण र लनयमन गने  
 फोहोरमैिा व्यवस्थापन सेवा सञ्चािन गने  
 सरसफाई सम्बन्फ्धी काययको सपुरीवेक्षण, अनगुमन तथा प्रलतवेदन गने  
 सरसफाई सम्बन्फ्धी न.पा.िे प्रत्यायोिन गरेका अन्फ्य कायय गने 
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  वारुण यन्फ्ि इकाई  

पद  कमाण्डर  

तह तथा सेवा चौथो, प्रा./सा.प्र.  

कायय वववरण  

यस इकाईका कमाण्डरिे सरसफाई, वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखाप्रलत िवाफदेही भई देहाय अनसुारका 
कायय प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ :  

 वारुण यन्फ्ििाई हर समय तयारी अवस्थामा राख्न े 
 वारुण यन्फ्ि टोिीिाई चसु्त दरुुस्त अवस्थामा राख्न े 
 सावयिलनक तथा लनिी सम्पश्चिमा आगिागीका कारण हनु सक्ने क्षती न्फ्यूनीकरणका िालग यथासम्भव प्रयत्न 

गने  
 अन्फ्य तोवकएका कायय गने  
 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत, शाखा तथा उपशाखा प्रमखुिे ददएका लनदेशनहरु पािना गने/गराउने । 

  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  आन्फ्तररक िेखा परीक्षण शाखा 
पद  आन्फ्तररक िेखा परीक्षण अलधकारी  

तह तथा सेवा छैठौं, िेखा प्रशासन 

कायय वववरण  
िेखा परीक्षण अलधकारीिे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतप्रलत उिरदायी भई उपिब्ध मानव संशाधन, भौलतक सवुवधा 
र नीलत लनयम बमोश्चिम सम्बश्चन्फ्धत शाखा, उपशाखा र इकाईसाँग समन्फ्वय गरी देहायअनसुारका कायय प्रभावकारी 
रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ :  
 नगर काययपालिका कायायियको आलथयक कारोबार लनयलमत गने र आलथयक काययववलध ऐन, लनयम तथा 

काययववलधको पािनाको व्यवस्था गने  
 सम्बश्चन्फ्धत शाखा, उपशाखा र इकाईसाँग समन्फ्वय गरी नगरपालिकाको आलथयक कारोबारको आन्फ्तररक 

िेखापरीक्षण गने,  
 आन्फ्तररक िेखा परीक्षणमा देश्चखएका कमीकमिोरी लनयलमत गनय सझुावददने,  
 नगर काययपालिकाको कायायियको आलथयक व्यवस्था, लनणयय र कारोबार सधुार सम्बन्फ्धी आन्फ्तररक िेखा 

परीक्षण प्रलतवेदन तयार गरी सधुारको िालग प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने,  
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 नगर काययपालिका कायायियको पेश्की तथा वेरुि ुसम्बन्फ्धी िगत तयार गरी फर्छ्यौट तथा लनयलमत गनय 
लनणययाथय प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष वववरण पेश गने,  

 नगर काययपालिका कायायियको अश्चन्फ्तम िेखा परीक्षण प्रवियामा सम्बश्चन्फ्धत शाखा, उपशाखा तथा इकाईिाई 
आवश्यक सहयोग गने  

 नगरपालिकाको व्यवस्थापन सवेक्षण, स्थानीय तह संस्थागत िेखािोखा (लिसा) प्रवियामा सम्पकय को कायय 
गने/गराउने  

 नगरपालिकाको िेखा, खररद र श्चिन्फ्सी सम्बन्फ्धी प्रवियाको गणुस्तर सलुनश्चित गने  
 आलथयक कारोबारको आन्फ्तररक सशुासन कायम गने/गराउने काययमा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतिाई सहयोग 

गने 
 आन्फ्तररक िेखा परीक्षणसम्बन्फ्धी नीलत, लनयम र लनदेश्चशका तयार गरी कायायन्फ्वयनको व्यवस्था गने/गराउने  
 मातहतका कमयचारीको काययसम्पादन मूल्याङ्कन र िनशश्चि ववकास सम्बन्फ्धी कायय गने  
 वडा कायायियहरुका रािश्व संकिन अलभिेखको अविोकन गरी आवश्यक पषृ्ठपोर्ण ददने  
 नगरपालिकाको म.िे.प िाई सहयोग गने  
 कायायियमा फर्छ्यौटका िालग पेश भएका बेरुि ुसंपरीक्षणको िालगमहािेखा परश्चक्षकको कायायियमा पेश गने  
 नगरका ववद्याियहरुको िेखा पररक्षण गने र सहश्चिकरण गने  
 नगरपालिकाबाट संचालित योिना/आयोिनाहरुको अनगुमन गरी शे्रस्तामा पेश भएका ववि भरपाई कागिात 

आददसंग मेि खाए नखाएको ववश्लरे्ण गने  
 आन्फ्तररक िेखा परीक्षण गरी प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष वावर्यक प्रलतवेदन पेश गने  
 नगर प्रमखु, उपप्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतिे ददएका लनदेशनहरुको पािना गने 
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  भलूम व्यवस्थापन शाखा 
पद  भलूम तथा नापी व्यवस्थापन अलधकारी   
तह तथा सेवा पााँचौं, प्र. (सा.प्र.)  
कायय वववरण  
भलूम तथा नापी व्यवस्थापन अलधकारीिे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतप्रलत उिरदायी भई देहाय अनसुारका कायय 
प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ :  
 शहरीकरण, बस्ती ववकास सम्बन्फ्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्बन्फ्धी योिना तिुयमा, आयोिना 

पवहचान, अध्ययन, कायायन्फ्वयन र लनयमन गने,  
 आधारभतू आवासका योिना तिुयमा र कायायन्फ्वयन गने,  
 नगरपालिकामा अव्यवश्चस्थत बसोबास व्यवस्थापन काययिमको तिुयमा र कायायन्फ्वयन 
 आधारभतू बसोवास सम्बन्फ्धमा प्रदेश सरकारसाँग समन्फ्वय 
 योिनाबि र व्यबश्चस्थत वस्ती ववकासका काययिम तिुयमा र कायायन्फ्वयन 
 एकीकृत बस्ती ववकासका िालग िग्गाको एकीकरण तथा िग्गा ववकास र व्यवस्थापन 
 आफ्नो क्षेिको भउूपयोग नीलत, योिना, काययिम तिुयमा र कायायन्फ्वयन 
 व्यवश्चस्थत बस्ती ववकासका काययिमको तिुयमा र कायायन्फ्वयन 
 संघीय र प्रदेश कानून बमोश्चिम स्थानीय तहमा सकुुम्वासी पवहचान र अलभिेख व्यवस्था 
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 स्थानीय स्तरमा सकुुम्वासी सम्बन्फ्धी िीववकोपाियन र वसोवास व्यवस्था 
 एकीकृत वस्ती ववकासका िालग िग्गाको एकीकरण तथा िग्गा ववकास र व्यवस्थापन  
 घर िग्गा धनी दताय प्रमाणपूिाय ववतरण तथा िगत व्यवस्थापन 
 भलूमको वगीकरण अनसुारको िगत संकिन 
 िग्गाको वकिाकाट र भमूी िगत (नक्सा, से्रस्ता) लनमायण र संरक्षण  
 नगर प्रमखु, उपप्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतिे ददएका लनदेशनहरुको पािना गने 
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  वडा सलमलतको कायायिय 

पद  वडा सश्चचव 

तह तथा सेवा चौंथो/पााँचौं, सामान्फ्य प्रशासन 

कायय वववरण  
वडा सश्चचविे देहाय अनसुारका कायय प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ :  
 प्रचलित कानून बमोश्चिम व्यश्चिगत घटना दताय, अद्यावलधक र सोको अलभिेख संरक्षण व्यवस्थापन गने,  
 व्यश्चिगत घटना दताय सम्बन्फ्धी िनचेतना काययिम सञ्चािन गने,  
 सामाश्चिक सरुक्षा भिा ववतरण तथा अलभिेख अद्यावलधक गने,  
 वडालभि आलथयक तथा सामाश्चिक रुपमा पलछ परेका मवहिा, बािबालिका, दलित, अपाङ्गता भएका व्यश्चि, 

िेष्ठ नागररक, अल्पसंख्यक, सीमान्फ्तकृत समदुायको अलभिेख राखी सामाश्चिक र आलथयक उत्थान सम्बन्फ्धी 
काममा सहयोग गने,  

 ववलभन्न समदुायका बीच सामाश्चिक सदभाव र सौहादयता कायम गने,  
 बािवववाह, मवहिा ववरुिको वहंसा, छुवाछुत, दहेि तथा दाइिो, हलिया प्रथा, छाउपडी, कमिरी प्रथा, 

बािश्रम, मानव बेचववखन, लनरक्षरता िस्ता सामाश्चिक कुररती र अन्फ्धववश्वासको अन्फ्त्य गनय सहयोग गने, 
गराउने 

 प्रचलित कानूनको अधीनमा रही मािपोत तथा भलूम कर, व्यवसाय कर, बहाि कर, बहाि ववटौरी शलु्क, 
ववज्ञापन कर, सःशलु्क पावकय ङ्ग, नयााँ व्यवसाय दताय, लसफाररस दस्तरु, सवारी साधन कर, मनोरञ्जन करको 
िेखािोखा र सङ्किन गरी नगरपालिकामा प्रलतवेदन सवहत रकम बझुाउने,  

 कायायियमा भएका कागिपिहरुको अलभिेख व्यवस्थापन तथा सरकारी सम्पतीको रेखदेख तथा संरक्षण गने  
 टोि ववकास संस्थाको गठन र पररचािन तथा वडालभि सञ्चािन हनुे योिनाहरूका िालग उपभोिा सलमलतको 

गठन काययमा सहयोग गने,  
 वडालभिका योिना तथा भौलतक पूवायधारको संरक्षण, ममयत सम्भार, रेखदेख तथा व्यवस्थापन गने,  
 वडा क्षेिलभि संचािनमा रहेका उद्योग, फमय, व्यवसाय आददको लनयमन तथा तथ्याङ्क संकिन गरी न.पा. मा 

पठाउन े
 समीक्षा र अनगुमनका साथै सम्पन्न योिनाहरुवाट हालसि उपिव्धीमा दलित, ववपन्न तथा मवहिाहरुको पहुाँच 

सम्बन्फ्धी अलधकारको सलुनश्चितता गने 
 वडालभि न.पा.का लनणययहरुको प्रभावकारी कायायन्फ्वयन गने  
 वडावासीहरुिाई वडा कायायियिे उपिव्ध गराउने भनी न.पा. कायायियिे तोकेका सेवा र सवुवधा मालथ सबै 

वगय, लिङ्ग, समदुाय र िातिालतको समान पहुंच सलुनश्चित गने 
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 नगरपालिका कायायियिे वडा सलमलतको कायायियवाट गने भनी तोवकएका क्षेिहरुमा कामको प्रकृलत अनसुार 
आवश्यक पने लसफाररश िस्तै नागररकता, नाता प्रमाश्चणत, नामथर, वतन संशोधन, दईु नामथर प्रमाश्चणत, 
घरबारी प्रमाश्चणत, खानेपानी, ववद्यतु, व्यश्चिगत घटना ( पश्चञ्जकरण) सम्वन्फ्धी िगायत स्थायी, अस्थायी बसोवास, 
नामसारी, लधतो मूल्यांकन, चारवकल्िा प्रमाश्चणत िगायतका अन्फ्य ववववध वकलसमका लसफाररश सम्वन्फ्धी 
प्रारश्चम्भक काययहरु प्रचलित ऐन लनयम तथा नगरपालिका कायायियिे तोके अनसुार गने  

 लसफाररश शलु्कको वारेमा सवैिाई िानकारी गराउने  
 वडा क्षेिलभिको सावयिलनक स्थि, सडक, िनसंख्या, घरसंख्या, क्षेिफि, लसमाना, धारा, मठमश्चन्फ्दर, ढि, 

कायायिय तथा संघसंस्था, ववद्यािय, सडकवश्चि, प्राकृलतक स्रोत-साधन, आददको िगत राख्न ेएवं सावयिलनक 
सम्पश्चिको संरक्षण गने गराउने  

 उल्िेश्चखत तथ्यांकहरु न.पा. कायायियको सूचना तथा अलभिेख केन्फ्रमा पठाउने  
 भवन तथा वस्ती ववकास उपशाखा तथा सामाश्चिक ववकास शाखा समेतको समन्फ्वयमा योिना छनौट गने 

काययमा वडा सलमलत एवं वडाध्यक्षिाई ववशेर् सहयोग पऱु्याउने 
 वडामा संचालित ववलभन्न ववकास लनमायणका काययहरुमा वडा सलमलत एवं वडा अध्यक्षिाई सहयोग तथा सिीकरण 

गने। आवश्यकता अनसुार वडा भेिा सञ्चािन गरी योिनाहरुको प्राथलमकतािम लनधायरण गरी वडा सलमलत 
माफय त  न.पा. मा पठाउन े 

 न.पा.वाट स्वीकृत भएका योिनाहरुिाई आवश्यकता अनसुार उपभोिा सलमलत गठन गरी कायायन्फ्वयनका 
िालग न.पा. कायायियिाई ववशेर् सहयोग पऱु्याउने  

 आगामी आ.व. को सहभालगतात्मक वावर्यक बिेट तिुयमा गनय न.पा. कायायियिाई सहयोग पऱु्याउने न.पा. 
माफय त  वडालभि संचालित योिनाहरुको सामाश्चिक िेखा परीक्षणमा आवश्यक काययहरु गने  

 स्थानीय क्िव एवं गैरसरकारी संस्थासंग आवश्यक समन्फ्वय गने  
 वडामा सञ्चालित ववलभन्न श्चशववर, क्याम्प, एवं ववशेर् र राविय अलभयानका काययिम भएमा सहयोग पऱु्याउने 

वडा कायायियमा आईपने दैलनक श्चचठीपि दताय चिानी गने गराउने  
 वडामा आई पने सानातीना झै-झगडाको लछनोफानो गनय न.पा. कायायियिाई ववशेर् सहयोग पऱु्याउने 
 वडालभि न.पा. लनयम, कानून ववरुि घर पखायि आदद लनमायण कायय गरेमा समयमा न ैन.पा. कायायियमा 

िानकारी ददने  
 प्रचलित ऐन लनयममा तोके बमोश्चिमका अन्फ्य कायय र न.पा. कायायियवाट प्राप्त अन्फ्य लनदेशनको पािना गने  
 कायायिय प्रमखु एव प्रशासन शाखा प्रमखुको अन्फ्य लनदेशनको पािना गने  
 यसमा उल्िेख भए बाहेक अन्फ्य काययहरुको हकमा प्रचलित ऐन काननुमा व्यवस्था भए बमोश्चिम हनुेछ । 
  
कायायिय/शाखा/उपशाखा/इकाई/केन्फ्र  वडा सलमलतको कायायिय 

पद  अलसस्टेन्फ्ट सब-इश्चञ्जलनयर / सब-इश्चञ्जलनयर 

तह तथा सेवा चौथो/पााँचौं, इश्चञ्जलनयररङ्ग प्राववलधक 

कायय वववरण  
अलसस्टेन्फ्ट सब–इश्चञ्जलनयरिे देहाय अनसुारका कायय प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ :  
 आयोिना सञ्चािन गनुय पने आवश्यकता पवहचान तथा पूवय संभाव्यता अध्ययन गने  
 आयोिनािे पाने पयायवरणीय असरको ववश्लरे्ण गने  
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 आयोिनाको प्राथलमकता लनधायरण तथा छनौट गने  
 आयोिना प्राथलमकता िमलनधायरण तथा छनौट, सञ्चािनको सम्बन्फ्धमा वडा सलमलतिाई आवश्यक सचुना 

तथा िानकारी उपिब्ध गराउने र परामशय ददने  
 उपभोिा सलमलतबाट सञ्चािन हनुे वडास्तरीय योिनाको सभे तथा िगत इश्चस्टमेट तयार गने  
 नगर सभाबाट पाररत भएका आयोिनाहरुको संचािनाथय उपभोिा सलमलत गठन प्रवियामा सहिीकरण गने  
 आयोिना कायायन्फ्वयनको अवस्थामा आयोिनाको सपुररवेक्षण गरी आयोिना कायायन्फ्वयन तथा गणुस्तर कायम 

गनय सहिीकरण गने,  
 आयोिनाको सपुररवेक्षण र अनगुमन ववश्लरे्ण गरी नगर कायायपालिका कायायियको इश्चञ्जलनयरबाट अनगुमन 

तथा मूल्याङ्कन गराई कायय सम्पन्नताको लसफाररस लिन आवश्यक कागिातहरु तयार गने  
 आयोिना सम्पन्न, आयोिना सञ्चािन रहेको, आयोिना सरुु नभएको आददको वववरणको उल्िेख गरी मालसक, 

चौमालसक, अधयवावर्यक र वावर्यक प्रलतवेदन तयार गने  
 उपभोिा सलमलत गठन गने,  
 उपभोिा सलमलतिाई योिना सञ्चािनको िालग सल्िाह, परामशय तथा योिना सम्बन्फ्धमा सहश्चिककरण गने,  
 सम्झौता गनय गराउन,े  
 योिनाको वकस्ता भिुानीको िालग आवश्यक प्रविया परुा गने,  
 योिनाको अनगुमन तथा मूल्याङ्कन काययमा समन्फ्वय गने,  
 अश्चन्फ्तम वकस्ता भिुानीको िालग आवश्यक प्रविया परुा गने,  
 आन्फ्तररक र अश्चन्फ्तमिेखा परीक्षणको िालग अलभिेख राख्न,े  
 योिनाको मालसक, चौमालसक, अधयवावर्यक र वावर्यक प्रगलत प्रलतवेदन तयार पाने र सम्बश्चन्फ्धत लनकायमा पेश 

गने  
 योिनाको ददगोपनाको िालग िनअपनत्वको भावना लसियनाको िालग आवश्यक सामाश्चिक परीक्षण गने/गराउने 

आदद 
 नगर काययपालिका कायायिय, वडा सलमलतको कायायिय तथा वडा सश्चचविे तोके अनसुार कायय सम्पादन गरी 

लनयलमत रुपमा प्रलतवेदन ददने  
 शाखा प्रमखु, वडा सश्चचव तोकेका अन्फ्य काययहरु गने । 
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अनसूुची ३ दोधारा चााँदनी नगरपालिकाको काययववभािन लनयमाविी अनसुार संगठन 
संरचना 

लमलत २०७४/०४/१६ गतेको नगर काययपालिकािे पाररत गरेको माहाकािी नगर काययपालिका (कायय ववभािन) 
लनयमाविी, २०७४ अनसुार नगरपालिकामा रहेका ववर्यगत शाखा (शाखा, कायायिय, उपशाखा, इकाई) को 
वववरण 

अनसूुची - १ 

(लनयम ३ को उपलनयम (२) संग सम्बश्चन्फ्धत) 
नगरकाययपालिकामा रहन ेववर्यगत शाखा (शाखा, कायायिय, उपशाखा, इकाई) को वववरण 

(नगर काययपालिकाको आफ्नो रािश्वको क्षमता, खचयको आवश्यकता, सेवा उपिब्ध गराउन ुपने िनसख्या तथा 
ववकासका मखु्य मखु्य प्राथलमकता अनरुुप सगठन तथा व्यवस्थापन सभेक्षणका आधारमा ववर्यगत शाखा तथा 
कायायिय, उपशाखा वा इकाई लनधायरण गनय सक्नेछ । िनशश्चिको उपिब्धता तथा प्रशासलनक खचयिाई ध्यान 
ददई एउटा ववर्यगत शाखा अन्फ्तगयतको कुन ैकायायिय, उपशाखा वा इकाईिे लमल्दो अन्फ्य ववर्यक्षेिको काययसमेत 
सम्पादन गनय सक्नेछ ।) 
१. सामान्फ्य प्रशासन शाखा 
(क) स्थानीय सेवा तथा िनशश्चि ववकास उपशाखा 
(ख) सावयिलनक खरीद तथा सम्पश्चि व्यवस्थापन उपशाखा 
(ग) स्थानीय तह, प्रदेश र संघसाँगको सम्बन्फ्ध र समन्फ्वय तथा वडासाँगको समन्फ्वय उपशाखा 
(घ) बैठक व्यवस्थापन उपशाखा 
(ङ) बिार अनगुमन, गणुस्तर, नापतौि, खाद्य सरुक्षा र उपभोिा वहत संरक्षण उपशाखा 
(च) आन्फ्तररक िेखापरीक्षण शाखा 
(छ) ववदा, उत्सव, उदी, िािा, पवय, उपालध तथा ववभरू्ण इकाई 

 

२. रािश्व तथा आलथयक प्रशासन शाखा 
(क) रािश्व नीलत तथा प्रशासन उपशाखा 
(ख) आलथयक प्रशासन उपशाखा 
 

३. शहरी पूवायधार ववकास शाखा 
(क) सडक तथा यातायात व्यवस्था उपशाखा 
(ख) ििववद्यतु, ऊिाय, सडक बश्चि उपशाखा 
(ग) लसंचाई तथा ििउत्पन्न प्रकोप लनयन्फ्िण उपशाखा 
(घ) सूचना तथा सञ्चार प्रववलध ववकास तथा ववस्तार र एफ.एम. सञ्चािन उपशाखा 
(ङ) खानेपानी व्यवस्थापन उपशाखा  
(च) सावयिलनक लनिी साझेदारी इकाई 

 

४. आलथयक ववकास शाखा 
(क) कृवर्, पशपुन्फ्छी तथा सहकारी कायायिय 

(ख) उद्योग तथा उद्यमश्चशिता ववकास उपशाखा 
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(ग) रोिगार प्रवियन तथा गररवी न्फ्यूनीकरण उपशाखा 
 

५. सामाश्चिक ववकास शाखा 
(क) आधारभतू तथा माध्यलमक श्चशक्षा कायायिय 

(ख) खेिकुद तथा अलतररि वियाकिाप इकाई  

(ग) आधारभतू स्वास्थ्य तथा सरसफाई कायायिय 

(घ) िैंलगक समानता तथा सामाश्चिक सरुक्षा उपशाखा 
• िैंलगक समानता इकाई 

• वािवालिका, वकशोर वकशोरी तथा यवुा इकाई 

• अपांगता भएका व्यश्चि तथा िेष्ठ नागररक इकाई 

(ङ) संस्कृलत, सम्पदा, िलितकिा तथा पययटन प्रवियन इकाइ 

(च) गैरसरकारी संस्था पररचािन, समन्फ्वय तथा लनयमन इकाई 

(छ) सामाश्चिक सरुक्षा काययिम तथा व्यश्चिगत घटना दताय इकाई 

 

६. वन, वातावरण, फोहोरमैिा तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखा 
(क) वन, वन्फ्यिन्फ्त ुतथा भ-ूसंरक्षण कायायिय 

(ख) वातावरण, पयायवरण एवं ििाधारक्षेि संरक्षण उपशाखा 
(ग) फोहरमैिा व्यवस्थापन उपशाखा 
(घ) ववपद् व्यवस्थापन (वारुणयन्फ्ि, एम्बिेुन्फ्स तथा यन्फ्ि उपकरण पररचािन समेत) उपशाखा 
 

७. भलूम व्यवस्थापन तथा भवन लनयमन शाखा 
(क) भ-ूउपयोग तथा वस्ती ववकास उपशाखा 
(ख) िग्गा नापी तथा नक्सा, घरिग्गा धनी पिुाय उपशाखा 
(ग) भवन तथा भवन संवहता एवं लनमायण इिाित (लडिाइन समेत) उपशाखा 
 

८. न्फ्याय, कानून तथा मानव अलधकार प्रवियन शाखा 
(क) नगर प्रहरी व्यवस्थापन उपशाखा 
(ख) न्फ्याय, कानून तथा मानव अलधकार प्रवियन उपशाखा 
(ग) ववधायन उपशाखा 
 

९. योिना, अनगुमन तथा तथ्याकं शाखा 
(क) योिना तिुयमा तथा उपभोिा सलमलत पररचािन इकाई 

(ख) अनगुमन तथा मूल्याङ्कन इकाई 

(ग) तथ्यांक व्यवस्थापन इकाई 
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अनसूुची ४ काययिमको उपश्चस्थलत 

क) प्रारश्चम्भक बैठक तथा काययशािाको उपश्चस्थलत 

  

संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण (O&M Survey) को प्रारश्चम्भक बैठक तथा काययशािा बैठकमा छिफि 
 

ख) मस्यौदा प्रलतवेदनमा छिफि काययिमको उपश्चस्थलत 

 
 

संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण (O&M Survey) को मस्यौदा प्रलतवेदन उपर काययपालिका बैठकमा छिफि 
 

 

 

 

 


