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बडीमालिका नगरपालिका 

नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

मार्यडी बाजुरा । 

gu/ sfo{kflnsfdf /xg] ljifout zfvf, pk zfvf, kbflwsf/L tyf 

sfo{/t hgzlStsf] sfo{ljj/0f  

नगर कार्यपालिकाको आफ्नो राजश्व क्षमता खर्यको आवश्र्कता र उपिब्ध गराउनपुन े

सेवाको आधारमा संगठन तथा व्र्वस्थापन सवके्षण गरर संगठन सवेक्षणका आधारमा 

लवलिन्न लवषर्गत शाखा उप शाखा तथा सेवा इकाई तथा लवलिन्न लवषर्गत शाखा तथा 

उप शाखा सेवा इकाईमा रहने जनशलिको कार्यलववरण तर्ार गरर सोही बमोलजम 

कार्यसम्पादन गद ैआइरहकेो छ । र्स नगरपालिकामा रहने लवलिन्न लवषर्गत शाखा उप 

शाखा सेवा इकाई तथा शाखा उप शाखामा रहने कमयर्ारीहरुको कार्यलववरण दहेार् 

बमोलजम रहकेा छन ्। 

 

क) नगरपालिकामा रहने लिलिन्न शाखा र्था उप शाखाहरुको लििरणः 

१ प्रशासन र्ोजना र्था अनुगमन शाखाः 

१= ;fdfGo k|zf;g zfvf 

-s_ :yfgLo ;]jf tyf hgzlQm ljsf; pk zfvf 

-v_ ;fj{hlgs v/Lb tyf ;DklQ Joj:yfkg pk zfvf 

-u_ :yfgLo tx, k|b]z / ;+3;Fusf] ;DjGw / ;dGjo tyf j8f;Fusf] 

;dGjo pkzfvf 

-3_ a}7s Joj:yfkg pkzfvf 

-ª_ ahf/ cg'udg, u'0f:t/, gfktf}n, vfB ;'/Iff / pkef]Qmf lxt 

;+/If0f pkzfvf 

-5_ ljbf, pT;j, pbL{, hfqf, kj{, pkflw tyf lje"if0f OsfO) 
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 ज) राजस्व उप शाखा 

emM of]hgf, cg'udg tyf tYof+s pk zfvf 

-s_ of]hgf th'{df tyf pkef]Qmf ;ldlt kl/rfng OsfO{ 

-v_ cg'udg tyf d"Nof+sg OsfO{ 

-u_ tYof+s Joj:yfkg OsfO{ 

@=  cfly{s k|zf;g zfvf 

-s_ cfly{s k|zf;g pkzfvf 

#= zx/L k"jf{wf/ ljsf; zfvf 

-s_ ;8s tyf oftfoft Joj:yfkg pkzfvf 

-v_ hnljB't, phf{, ;8s jlQ pkzfvf 

-u_ l;+rfO{ tyf hnpTkGg k|sf]k lgoGq0f pkzfvf 

-3_ ;"rgf tyf ;~rf/ k|ljlw ljsf; tyf lj:tf/ / Pkm=Pd= 

;~rfng pkzfvf 

-ª_ vfg]kfgL Joj:yfkg pkzfvf 

-r_ ;fj{hlgs lghL ;fem]bf/L OsfO{ 

(5) jg jftfj/0f tyf ljkb\ Joj:yfkg pk zfvf 

  Hf) jg, jftfj/0f, kmf]xf]/d}nf tyf ljkb\ Joj:yfkg zfvf 

-s_ jg, jGohGt' tyf e"—;+/If0f sfof{no 

-v_ jftfj/0f, kof{j/0f Pj+ hnfwf/If]q ;+/If0f pkzfvf 

-u_ kmf]x/d}nf Joj:yfkg pkzfvf 

-3_ ljkb\ Joj:yfkg -af?0foGq, PDj'n]G; tyf oGq pks/0f 

kl/rfng ;d]t_ pkzfvf 

Efm ) e"ld Joj:yfkg tyf ejg lgodg pk zfvf 

-s_ e"—pkof]u tyf j:tL ljsf; pkzfvf 
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-v_ hUuf gfkL tyf gS;f, 3/hUuf wgL k'hf{ pkzfvf 

-u_ ejg tyf ejg ;+lxtf Pj+ lgdf{0f Ohfht -l8hfOg ;d]t_ 

pkzfvf 

$= cfly{s ljsf; zfvf 

-s_ s[lif, kz'kG5L tyf ;xsf/L sfof{no 

-v_ pBf]u tyf pBdlzntf ljsf; pkzfvf 

-u_ /f]huf/ k|a4{g tyf ul/aL Go"gLs/0f pkzfvf 

%=;fdflhs ljsf; zfvf 

-u_ cfwf/e"t :jf:Yo tyf ;/;kmfO{ sfof{no 

-3_ n}+lus ;dfgtf tyf ;fdflhs ;'/Iff pkzfvf 

• n}+lus ;dfgtf OsfO{ 

• jfnjflnsf, lszf]/ lszf]/L tyf o'jf OsfO{ 

• ckf+utf ePsf JolQm tyf h]i7 gful/s OsfO{ 

-ª_ ;+:s[lt, ;Dkbf, nlntsnf tyf ko{6g k|a4{g OsfO{ 

-r_ u}/;/sf/L ;+:yf kl/rfng, ;dGjo tyf lgodg OsfO{ 

-5_ ;fdflhs ;'/Iff sfo{qmd tyf JolQmut 36gf btf{ OsfO{ 

^= लशक्षा र्ुिा र्था खेिकुद शाखाः 

-s_ cfwf/e"t tyf dfWolds lzIff sfof{no 

-v_ v]ns'b tyf cltl/Qm lqmofsnfk OsfO{ 

 

नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर्मा रहेन लिषर्गर् शाखा र्था उप शाखाहरुको 

कार्यलििरण 

!= ;fdfGo k|zf;g zfvf 

-s_ :yfgLo ;]jf tyf hgzlQm ljsf; pk zfvf 
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▪ :yfgLo ;]jfsf] Joj:yfkg ;DaGwL gLlt, dfkb08, ;]jf zt{, 

of]hgf, sfof{Gjog / lgodg 

▪ ;+ljwfgsf] wf/f #)@ adf]lhd ;dfof]hg eO{ cfpg] sd{rf/Lsf] 

Joj:yfkg 

▪ :yfgLo ;]jfsf] Joj:yfkg ;DaGwL cGo sfo{ 

▪ gu/kflnsfsf] ;+u7g ljsf;, ;Ë7g ;+/rgf tyf b/aGbL 

lgwf{/0f, hgzlQm Joj:yfkg / j[lQ ljsf;, 

▪ :yfgLo ;]jfsf] Joj:yfkgdf ;"rgf tyf ;~rf/ k|ljlwsf] pkof]u, 

k|a¢{g / lgodg 

▪ dfgj ;+;fwg ljsf;sf nflu cNksfnLg tyf bL3{sfnLg of]hgf 

th'{df 

▪ gu/kflnsfdf ;fj{hlgs ljbf, pT;j, hfqf, pbL{ cflbsf] 

Joj:yfkg 

▪ :yfgLo zflGt ;ldlt ;DaGwL sfo{x? . 

-v_ ;fj{hlgs v/Lb tyf ;DklQ Joj:yfkg pk zfvf 

▪ gu/kflnsfsf] nflu ;fj{hlgs v/Lb tyf cGo aGbf]a:tLsf 

;fdfg ;DaGwL ljifo 

▪ ;]jf tyf lgdf{0f Joj;fosf] ;~rfng tyf Joj:yfkg 

▪ gu/kflnsf leqsf] ;fj{hlgs tyf ;/sf/L ;DklQ, ;fd'bflos 

;DklQ, ejg, ;8s, k;n, Joj;fo, k"af{wf/, pBf]u, vfgL tyf 

vgLh, jgsf] ljj/0f ;lxtsf] cBfjlws clen]v 

▪ gu/kflnsfsf] :jfldTjdf /x]sf] ;DklQsf] cBfjlws clen]v 

▪ gu/kflnsf l:yt ;/sf/L ;DklQsf] PsLs[t ljj/0f . 

-u_ :yfgLo tx, k|b]z / ;+3;Fusf] ;DjGw / ;dGjo tyf j8f;Fusf] 

;dGjo pkzfvf 



 

5 

 

▪ ;+3 tyf k|b]z txdf ;+ljwfg tyf sfg'g adf]lhdsf] ;xeflutf 

tyf k|ltlglwTj 

▪ lhNnf ;dGjo ;ldlt ;Fusf] ;dGjo 

▪ j8f tx;Fusf] ;Dks{ / ;dGjo 

▪ kqfrf/, ;ef, ;df/f]x, lzi6frf/ 

-3_ a}7s Joj:yfkg pkzfvf 

▪ sfo{kflnsf tyf ;efsf] a}7s Joj:yfkg 

▪ sfo{kflnsfsf] lg0f{ox?sf] ljB'lto dfWodaf6 clen]vLs/0f tyf 

k|sfzg  

▪ sfo{kflnsfsf ljleGg ;ldlt, pk;ldlt, sfo{bnsf] a}7s 

Joj:yfkg 

-ª_ ahf/ cg'udg, u'0f:t/, gfktf}n, vfB ;'/Iff / pkef]Qmf lxt 

;+/If0f pkzfvf 

▪ :yfgLo Jofkf/, jfl0fHo, j:t'sf] dfu, cfk"lt{ Joa:yfkg tyf 

cg'udg 

▪ ahf/ tyf xf6 ahf/ Joj:yfkg 

▪ pkef]Qmf clwsf/ tyf lxt ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08, 

sfof{Gjog / lgodg 

▪ :yfgLo j:t'x¿sf] pTkfbg, cfk"lt{ tyf lgsf;L k|If]k0f, d"No 

lgwf{/0f / cg'udg 

▪ :yfgLo Jofkf/ / jfl0fHo ;DaGwL k"jf{wf/ lgdf{0f, 

▪ :yfgLo j:t' / ;]jf Jofkf/sf] d"No tyf u'0f:t/sf] cg'udg / 

lgodg, 

▪ pkef]Qmf ;r]tgf, nlIft pkef]Qmfsf] nut Joj:yfkg / :yfgLo 

j:t' tyf ;]jfsf] u'0f:t/ k/LIf0f, 
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▪ vfB kbfy{sf] u'0f:t/ lgoGq0f, 

▪ vfg]kfgLsf] u'0f:t/ lgoGq0f, 

▪ :yfgLo Jofkf/ k|j¢{g ;xhLs/0f / lgodg, 

▪ :yfgLo af}l4s ;DklQsf] ;+/If0f, k|j¢{g / clen]vfÍg . 

-r_ cfGtl/s n]vfk/LIf0f zfvf 

▪ cfGtl/s tyf k"j{ n]vfk/LIf0f 

▪ n]vfk/LIf0f ljj/0f -a]?h"sf] nut ;d]t_sf] clen]v Joj:yfkg  

▪ clGtd n]vfk/LIf0f sfo{df ;xof]u, ;dGjo / ;xhLs/0f 

▪ n]vfkfng;DjGwL Ifdtf ljsf; sfo{ 

-5_ ljbf, pT;j, pbL{, hfqf, kj{, pkfwL, lje'if0f OsfO{ 

▪ :yfgLo rf8kj{, ;fj{hlgs ljbf, pT;j, hfqf, pbL{ cflbsf] 

Joj:yfkg 

▪ pkfwL tyf lje'if0f ;DjGwL l;kmfl/z, clen]v 

 

@= /fhZj pk zfvf 

-s_ /fhZj gLlt tyf k|zf;g pkzfvf 

▪ /fhZj ;DaGwL gLlt, sfg"g th"{df, sfof{Gjog / lgodg -/fh:j 

r'xfj6 lgoGq0f ;d]t_ 

▪ ;DklQ s/, 3/axfn s/, 3/ hUuf /lhi6«]zg z'Ns, ;jf/L ;fwg 

s/, ;]jf z'Ns b:t'/, ko{6g z'Ns, lj1fkg s/, Joj;fo s/, 

e"lds/ -dfnkf]t_, b08 hl/jfgf, dgf]/~hg s/, axfnlj6f}/L s/, 

3/hUuf s/, d[t jf dfl/Psf] hLjhGt'sf] xf8, l;+u, KjfFv, 

5fnfdf s/, k|fs[lts ;|f]t ;fwg, Joj;flos s/ ;DaGwL gLlt, 

sfg"g, dfkb08, sfof{Gjog, afF8kmfF8, ;+sng / lgodg, cGo 

cfo Joj:yfkg 
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▪ ;fj{hlgs vr{ tyf k|fs[lts ;|f]taf6 k|fKt x'g] /f]oN6L ;DaGwL 

gLlt, sfg"g, dfkb08 tyf lgodg / ;f]sf] ;Íng tyf afF8kmfF8 

▪ cfkm\gf] If]qleq /fh:jsf b/ cGo z'Ns lgwf{/0f, ;+3Lo / k|b]z 

sfg"g adf]lhd k|fs[lts >f]t ;fwg / ;]jf z'Ns h:tf /f]oN6L 

;Íng, ;dGjo / lgodg 

▪ :yfgLo k"jf{wf/ ;]jf / pkof]udf ;]jf z'Ns tyf b:t'/ -gLlt, 

sfg'g, dfkb08, lgodg, z'Ns lgwf{/0f, ;+sng tyf Joj:yfkg_ 

▪ dfnkf]t ;+sng 

▪ sfg'g adf]lhd 9'+uf, lu6\6L, jfn'jf, df6f], g'g, :n]6, 

kmfo/Sn]h:tf vfgL vgLh kbfy{sf] ;j]{If0f, cGj]if0f, pTvgg / 

;f] ;DaGwL /f]oN6L ;Íng 

▪ 6«]lsË, sfoflsË, Sofgf]lgË, a~hL hlDkË, lhkˆnfo/, ¥oflˆ6Ë 

z'Ns 

▪ ;fd'bflos jgsf] ;~rfng / Joj:yfkgaf6 k|fKt /f]oN6L ;Íng 

▪ kfgL3§, s"nf], k}gL h:tf ;]jf ;~rfngaf6 k|fKt /f]oN6L ;Íng 

▪ k|fs[lts ;|f]tsf] pkof]u ;DaGwL gLlt lgwf{/0f / sfof{Gjog tyf 

k|b]z /  ;+3Lo dfkb08 kfngf 

▪ k|rlnt sfg'g adf]lhd b08 hl/jfgf 

▪ afFsL aSof}tf /sdsf] nut / c;'n pk/  

▪ s/bftf lzIff tyf s/bftf ljj/0f cBfjlws 

▪ ljQLo ;|f]t ;fwgsf] ;dtfd"ns afF8kmfF8 

▪ cfly{s ;fwgsf] dxQd pkof]u tyf kl/rfng 

▪ /fhZj k/fdz{ ;ldlt ;DaGwL ljifo 

▪ :yfgLo /fh:j k|j¢{gsf nflu k|f]T;fxg,  

▪ /fhZjsf] ;DefJotf cWoog 
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▪ /fh:j ;"rgf tyf tYofÍsf] cfbfg k|bfg 

▪ ;+3Lo tyf k|b]z sfg"g adf]lhd ah]6 3f6fk"lt{sf] ;|f]t Joj:yf 

-v_ cfly{s k|zf;g zfvf 

▪ cfly{s -sfo{ljwL_ gLlt, sfg'g, dfkb08, sfof{Gjog / lgodg, 

cfly{s k|zf;g / Joj:yfkg 

▪ ah]6 ;Ldf lgwf{/0f, ah]6 th"{df, sfof{Gjog / lgodg 

▪ ;l~rt sf]if tyf cfsl:ds sf]ifsf] Joj:yfkg 

▪ nufgL / nfef+zsf] Joa:yfkg 

▪ n]vf Joj:yfkg, vr{, /fhZj, w/f}6L, sfo{;+rfng sf]if tyf cGo 

;/sf/L sf]if tyf ;+klQsf] PsLs[t ljj/0f 

▪ ;dli6ut cfly{s cj:yfsf] ljZn]if0f  

▪ C0f tyf cg'bfgsf] Joj:yfkg / lgodg 

▪ nufgL k|If]k0f -;xsf/L, ;xsf/L tyf lghL_ / ljQLo Joj:yfkg 

▪ sf/f]af/sf] n]vf+sg, lgoGq0f tyf Joj:yfkg 

▪ /fhZj tyf Joosf] cg'dfg 

▪ a]?h" km5\of}{6 

▪ cfly{s k|zf;g / Joa:yfkg ;DaGwL cGo ljifo . 

 

#= zx/L k"af{wf/ ljsf; zfvf 

-s_ ;8s tyf oftfoft Joj:yf pkzfvf 

▪ :yfgLo ;8s, u|fdL0f ;8s, s[lif ;8s tyf oftfoft ;DaGwL 

gLlt, sfg"g, dfkb08 tyf lgodg 
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▪ :yfgLo ;8s, u|fdL0f ;8s, s[lif ;8s, emf]n'Ë] k'n, k'n];f / 

t6aGwg ;DaGwL u'?of]hgfsf] th{'df, sfof{Gjog / :t/f]Ggltsf 

cfof]hgfsf] klxrfg,  cWoog, sfof{Gjog, dd{t, ;Def/ 

▪ oftfoft ;'/Iff Joj:yfkg / lgodg 

▪ :yfgLo ;fj{hlgs oftfoftsf] ?6 lgwf{/0f, cg'dlt, gjLs/0f, 

vf/]hL, ;]jfsf] u'0f:t/, ef8f b/ lgwf{/0f / lgodg 

▪ 6\ofS;L ;]jf cg'dtL, Joa:yfkg / lgodg 

▪ 6«nL a;, 6«fdh:tf dWod Ifdtfsf df; 6«flGh6 k|0ffnLsf] gLlt, 

of]hgf, dfkb08, sfof{Gjog, lgodg 

▪ jftfj/0fd}qL, hnjfo' kl/jt{g cg's"ng, ckfËtf / n}lËud}qL 

oftfoft k|0ffnLsf] k|j4{g  

▪ cfwf/e"t oftfoft ;DaGwdf k|b]z ;/sf/;+u ;dGjo 

▪ oftfoft If]qdf nufgL clea[l4 

▪ oftfoft ;'ljwfdf gful/ssf] ;/n, ;xh / ;dfg kx'Fr 

▪ oftfoft If]qdf jftfa/0fd}qL k|ljlwnfO{ k|f]T;fxg 

▪ lghL oftfoft lgodg Joj:yfkg 

-v_ hnljB't, phf{, ;8s jQL pkzfvf 

▪ ;fgf hnljB't cfof]hgf, gjLs/0fLo phf{ tyf j}slNks pmhf{ 

;DjGwL ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08, of]hgf, sfof{Gjog / 

lgodg 

▪ j}slNks pmhf{ ;DaGwL k|ljlw ljsf; / x:tfGt/0f, Ifdtf 

clej[l4÷k|a¢{g, 

▪ ljB't ljt/0f k|0ffnL / ;]jfsf] Joj:yfkg, ;~rfng / lgodg 

▪ hg;xeflutfdf cfwfl/t :jb]zL nufgLnfO{ k|fyldstf lbb} 

hn;|f]tsf] ax'pkof]uL ljsf; sfo{qmdsf] th'{df / sfof{Gjog 
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▪ :yfgLo ljB't ljt/0f k|0ffnL / ;]jfsf] Joj:yfkg, ;~rfng / 

lgodg 

▪ ;8s jQLsf] Joj:yf 

-u_ l;+rfO{ tyf hnpTkGg k|sf]k lgoGq0f pkzfvf 

▪ l;FrfO{ ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08 lgwf{/0f / lgodg 

▪ l;FrfO{ ;DaGwL u'?of]hgfsf] th{'df, sfof{Gjog / :t/f]Ggltsf 

cfof]hgfsf] klxrfg,  cWoog, sfof{Gjog, dd{t, ;Def/ / 

lgodg, 

▪ :yfgLo ;fgf, ;tx tyf e"ldut l;rfO{ k|0ffnLsf] ;~rfng 

lgdf{0f, ;'wf/, dd{t ;Def/ tyf ;]jf z'Nssf] lgwf{/0f / ;Íng 

Joj:yfkg 

▪ Hn pTkGg k|sf]k lgoGq0f ;DjGwL :yfgLo  

▪ t6aGw, gbL lgoGq0f tyf gbL] Joj:yfkg / lgodg 

▪ ;fgf hn pkof]u ;DaGwL cfof]hgf th{'df, sfof{Gjog / cg'udg 

. 

-3_ ;"rgf tyf ;~rf/ k|ljlw ljsf; tyf lj:tf/ / Pkm=Pd= ;~rfng 

pkzfvf 

▪ cfˆgf] If]qleq OG6/g]6 ;]jf, 6]ln;]G6/, s]a'n tyf tf/ljxLg 

6]lnlehg k|;f/0fsf] cg'dlt, gjLs/0f / lgodg 

▪ Ps ;o jf6;Ddsf] Pkm= Pd= /]l8of] ;~rfng cg'dlt, gjLs/0f 

/  lgodg 

▪ cfˆgf] If]qleq kqklqsfsf] k|sfzg cg'dlt, clen]v tyf lgodg 

▪ clen]v Joj:yfkgdf gjLgtd ;"rgf k|ljlwsf] k|of]u  

▪ ;"rgf tyf ;~rf/ k|ljlwdf ;j{;fwf/0f hgtfsf] ;xh / ;/n 

kx'Fr tyf ;"rgf k|ljlwsf] ljsf; / lj:tf/ ;DaGwL sfo{qmd 

th'{df / sfof{Gjog 
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▪ a}1flgs cWoog, cg';Gwfg / k|ljlw ljsf;df nufgL 

▪ ;"rgf tyf ;~rf/ k|ljlwdf cfwfl/t tYofÍ Joj:yfkg . 

-ª_ vfg]kfgL Joj:yfkg pkzfvf 

▪ :yfgLo vfg]kfgL ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08, of]hgf, 

sfof{Gjog / lgodg 

▪ vfg]kfgL dx;'n lgwf{/0f / vfg]kfgL ;]jf Joj:yfkg 

▪ ;fj{hlgs :yndf lkpg] kfgL Joj:yfkg 

▪ kfgL d'xfgsf] ;+/If0f 

▪ :jR5 vfg]kfgL cfk"lt{ ;DaGwL cGo ljifo . 

 

-r_ ;fj{hlgs lghL ;fem]bf/L OsfO{ 

▪ :yfgLo ;fj{hlgs—lghL ;fem]bf/L ;DjGwL :yfgLo gLlt, of]hgf 

lgdf{0f 

▪ :yfgLo ;fj{hlgs—lghL ;fem]bf/Lsf cfof]hgf 5gf}6 tyf 

sfof{Gjog  

▪ ;fj{hlgs ;fd'bflos ;fem]bf/L 

▪ :yfgLo ljsf;df lghL If]qsf] k|a4{g 

 

$= cfly{s ljsf; zfvf 

-s_ s[lif, kz'kG5L tyf ;xsf/L 

 s[lif 

▪ s[lif, s[lif k|;f/, s[lif pTkfbg Joj:yfkg ;DaGwL :yfgLo gLlt, 

sfg"g, dfkb08, of]hgf, sfof{Gjog / lgodg 
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▪ s[lif ahf/ ;"rgf, s[lif ahf/ tyf xf6ahf/sf] k"jf{wf/ lgdf{0f, 

;fgf l;FrfO{ lgdf{0f, tflnd, k|ljlw k|;f/, k|fljlws 6]jf, s[lif 

;fdfu|L cfk"lt{ / s[ifs Ifdtf ljsf; sfo{qmdsf] ;~rfng 

▪ s[lifhGo k|fs[lts k|sf]k tyf dxfdf/L /f]usf] lgoGq0f 

▪ s[lif jftfj/0f ;+/If0f tyf h}ljs ljljwtfsf] ;+/If0f / k|j¢{g 

▪ s[lif k|;f/ tyf hgzlQmsf] k|If]k0f, Joj:yfkg / kl/rfng 

▪ pRr d"Noo'Qm s[lifhGo j:t'sf] k|j¢{g, ljsf; tyf ahf/Ls/0f 

▪ s[lif;DjGwL jLdf / shf{ ;xhLs/0f 

▪ zLt e08f/0fsf] Joj:yfkg 

▪ s[ifsx¿sf] Ifdtf clej[l4, k|fljlws ;]jf, 6]jf, ;Lk ljsf; / 

;zQmLs/0f 

▪ s[lif aLpljhg, gZn, dnvfb / /;fog tyf cf}iflwx¿sf] cfk"lt{, 

pkof]u / lgodg 

▪ s[ifs ;d"x, s[lif ;xsf/L / s[lif ;DaGwL :yfgLo ;ª\3 

;+:yfx¿sf] ;dGjo, Joj:yfkg / lgodg 

▪ s[lif ;DaGwL k|ljlwsf] ;+/If0f / x:tfGt/0f 

▪ s[lif tYofÍsf] Joj:yfkg / ;"rgf k|0ffnL tyf s[lif ;DaGwL 

;"rgfsf] k|rf/k|;f/ 

▪ s[lif ;|f]t s]Gb|sf] :yfkgf / Joj:yfkg 

kz'kG5L 

▪ kz'kfng / kz' :jf:Yo ;DaGwL :yfgLo gLlt, sfg"g, dfkb08, 

of]hgf, sfof{Gjog / lgodg 

▪ kz'kG5L ahf/ ;"rgf, xf6ahf/sf] k"jf{wf/ lgdf{0f, tflnd, 

k|fljlws 6]jf, s[ifs Ifdtf ljsf; sfo{qmdsf] ;~rfng / lgodg 

▪ kz'kG5LhGo k|fs[lts k|sf]k tyf dxfdf/L /f]usf] lgoGq0f 
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▪ kz'kG5L lrlsT;f ;]jfsf] Joj:yfkg, 

▪ kz'gZn ;'wf/ k4lt ljsf; / Joa:yfkg 

▪ kz'kG5L ;DaGwL aLdf / shf{ ;xhLs/0f 

▪ :yfgLo r/g tyf vs{ ljsf; / Joj:yfkg 

▪ kz' cfxf/sf] u'0f:t/ lgodg 

▪ :yfgLo:t/df kz'kG5L ;DaGwL tYofÍsf] Joj:yfkg / ;"rgf 

k|0ffnL 

▪ kz' awzfnf / zLt e08f/0fsf] Joj:yfkg / lgodg 

▪ kz'kfng tyf kz' :jf:Yo ;DaGwL cGo sfo{ . 

;xsf/L 

▪ ;xsf/L ;+:yf ;DaGwL :yfgLo gLlt, sfg"g, dfkb08sf] lgdf{0f, 

sfof{Gjog / lgodg 

▪ :yfgLo ;xsf/L ;+:yfsf] btf{, cg'dlt, vf/]hL / lj36g 

▪ ;xsf/L jrt tyf C0f kl/rfng ;DaGwL :yfgLo dfkb08 

lgwf{/0f / lgodg 

▪ ;xsf/L ;DaGwL /fli6«o, s]G›Lo, ljifout, k|fb]lzs / :yfgLo ;+3 

;+:yf;Fu ;dGjo / ;xsfo{ 

▪ ;xsf/L ;DaGwL :yfgLo tYofÍ Joj:yfkg / cWoog cg';Gwfg 

▪ :yfgLo ;xsf/Lsf] Ifdtf clej[l4 

▪ :yfgLo ;xsf/L If]qsf] k|j¢{g, ljsf; / kl/rfng . 

-u_pBf]u tyf pBdlzntf ljsf; / vfgL tyf vlgh kbfy{sf] ;+/If0f 

pkzfvf 

 pBf]u 

▪ n3', 3/]n' tyf ;fgf pBf]usf] btf{, gjLs/0f, vf/]hL / lgodg 
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▪ n3', 3/]n' tyf ;fgf pBf]usf] ljsf; / k|j4{g 

▪ pBdlzntf k|j4{g 

▪ Jofkfl/s kmd{, k;nsf] btf{, cg'dlt, gjLs/0f, vf/]hL / lgodg 

▪ ;Lk ljsf; ;DaGwL sfo{sf] k|a4{g . 

vfgL tyf vlgh 

▪ vfgL tyf vlgh kbfy{sf] ;+/If0f ;DaGwL :yfgLo gLlt, sfg"g, 

dfkb08 tyf  of]hgfsf] sfof{Gjog / lgodg, 

▪ 9'Ëf, lu6L, afn'jf, df6f], g'g, :n]6, v/L9'Ëf, kmfo/Sn]h:tf 

vfgLhGo j:t' ;j]{If0f, cGj]if0f, pTvgg\ 

▪ 9'Ëf, lu§L, afn'jf, df6f], v/L9'Ëf, kmfo/ Sn],:n]6 tyf g'g, cflb 

vfgLhGo j:t'sf] ;+/If0f, ljsf;, pTvgg\ / pkof]u ;DaGwL btf{, 

cg'dlt, gjLs/0f, vf/]hL / Joj:yfkg 

▪ vfgL tyf vlgh kbfy{ ;DaGwL ;"rgf tyf tYofÍ ;Íng, 

clen]vg tyf Joa:yfkg 

▪ ef}ule{s gS;f k|sfzg . 

-3_ /f]huf/ k|a4{g tyf ul/aL Go"gLs/0f pkzfvf 

▪ ul/aL lgjf/0f ;DaGwL :yfgLo gLlt, sfg"g, dfkb08, lgodg  / 

cWoog cg';Gwfg 

▪ ul/aL lgjf/0fsf] :yfgLo /0fgLlt th"{df 

▪ ul/a 3/kl/jf/ klxrfg;DaGwL :yfgLo ;j]{If0f, ;"rgf Joj:yfkg 

/ lgodg 

▪ ul/aL lgjf/0f ;DaGwL /fli6«o, k|fb]lzs / :yfgLo ;+:yf;Fu 

;Dks{, ;dGjo / ;xsfo{ 

▪ /f]huf/ tyf a]/f]huf/sf] tYofÍ ;Íng, k|zf]wg / ;"rgf 

k|0ffnLsf] :yfkgf 
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▪ :yfgLo:t/df /x]sf ljb]zL >ldssf] nut ;Íng tyf ;"rgf 

Joj:yfkg 

▪ klxrfg ePsf ul/a 3/kl/jf/ Pj+ nlIft ;d"x ;DaGwL :yfgLo 

of]hgf, sfo{qmd, ;|f]t kl/rfng / Joj:yfkg 

▪ ;+3Lo / k|b]z sfg"g adf]lhd :yfgLo txdf ;'s'Daf;Lsf] klxrfg 

/ clen]v Joj:yfkg 

▪ ;'s'Daf;L ;DaGwL hLljsf]kfh{g / a;f]af; Joj:yfkg 

▪ /f]huf/Lsf cj;/ l;h{gf ;DjGwL 

 

%= ;fdflhs ljsf; zfvf 

-s_ cfwf/e"t tyf dfWolds lzIff sfof{no 

▪ k|f/lDes afn lzIff tyf ljBfno lzIff, cgf}krfl/s lzIff, v'nf 

tyf j}slNks lzIff -u'?s'n, db/;f, u'Daf cflb_, lg/Gt/ l;sfO 

tyf ljz]if lzIff ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08, of]hgfsf] lgdf{0f, 

sfof{Gjog / lgodg 

▪ k|fljlws lzIff tyf Jofj;flos tflndsf] of]hgf th{'df, 

;~rfng, cg'dlt / lgodg 

▪ kf7\oqmd / kf7\o;fdu|Lsf] ljt/0f tyf sfof{Gjog 

▪ ljBfno lzIfs tyf sd{rf/L Joj:yfkg 

▪ ljBfnosf] gS;fÍg, cg'dlt, :jLs[lt, ;dfof]hg tyf lgodg 

▪ z}lIfs k"jf{wf/ lgdf{0f / dd{t ;Def/ 

▪ cfwf/e"t tx -sIff *_ sf] k/LIff Joj:yfkg 

▪ ljBfyL{ l;sfO pknAwLsf] k/LIf0f / Joj:yfkg 

▪ ljBfyL{ k|f]T;fxg tyf 5fqj[lQsf] Joj:yfkg 

▪ z}lIfs k/fdz{ ;]jfsf] cg'dlt tyf lgodg 
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▪ :yfgLo:t/sf] z}lIfs 1fg, ;Lk / k|ljlwsf] ;+/If0f, k|j4{g / 

:t/Ls/0f 

▪ dfWolds tx;Ddsf] z}lIfs sfo{qmdsf] ;dGjo / lgodg 

▪ k':tsfno Pj+ kqklqsf 

▪ :yfgLo k':tsfno, jfrgfno tyf ;fd'bflos cWoog s]Gb| 

;~rfng tyf Joj:yfkg . 

-v_ v]ns'b tyf cltl/Qm lqmofsnfk OsfO{ 

▪ :yfgLo:t/df v]ns"b k|zf;g tyf ;ª\3 ;+:yfsf] lgodg / 

;dGjo 

▪ v]ns'bsf] ;+/rgfsf] k"jf{wf/ lgdf{0f, ;~rfng tyf ljsf; 

▪ v]ns"bsf] ljsf; / k|j¢{g 

▪ v]ns"b k|ltof]uLtf cfof]hgf / ;xefuLtf 

▪ cltl/Qm lqmofsnfk ;DaGwL ljifo . 

-u_ cfwf/e"t :jf:Yo tyf ;/;kmfO{ sfof{no 

▪ cfwf/e"t :jf:Yo / ;/;kmfO{ ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08, 

of]hgfsf] lgdf{0f, sfof{Gjog tyf lgodg 

▪ /fli6«o tyf k|b]z:t/Lo nIo / dfkb08 adf]lhd :yfgLo:t/sf] 

:jf:Yo ;DaGwL nIo / u'0f:t/ lgwf{/0f 

▪ /fli6«o / k|fb]lzs dfkb08 cg'?k hg/n c:ktfn, gl;{Ë xf]d, 

lgbfg s]G› tyf cGo :jf:Yo ;+:yfx¿sf] lSnlgs btf{, ;~rfng 

cg'dlt / lgodg 

▪ cfwf/e"t :jf:Yo ;]jfsf] ;~rfng / k|a¢{g 

▪ c:ktfn / cGo :jf:Yo ;+:yfsf] :yfkgf tyf ;~rfng 

▪ :jf:Yo ;]jf ;DaGwL ef}lts k"jf{wf/ ljsf; tyf Joj:yfkg 

▪ ;/;kmfO{ ;r]tgfsf] clej[l4 
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▪ /Qm ;~rf/ ;]jf tyf :yfgLo / zx/L :jf:Yo ;]jf 

▪ cf}iflw k;n ;~rfng / lgodg 

▪ cf}iflwhGo jg:klt, h6La'6L / cGo cf}iflwhGo j:t'sf] pTkfbg, 

k|zf]wg / ljt/0f 

▪ :jf:Yo aLdf nufotsf ;fdflhs ;'/Iff sfo{qmdsf] Joj:yfkg 

▪ cf}iflw tyf cGo d]l8sn pTkfbgx¿sf] Go"gtd d"No lgwf{/0f / 

lgodg 

▪ cf}iflwsf] plrt k|of]u / ;"IdhLj lg/f]ws k|lt/f]w Go"gLs/0f 

▪ cf}iflw / :jf:Yo pks/0fsf] v/Lb, e08f0f / ljt/0f 

▪ :jf:Yo ;"rgf k|0ffnLsf] Joj:yfkg 

▪ hg:jf:Yo lgu/fgL -klAns x]Ny ;e]{n]G;_ 

▪ k|j¢{gfTds, k|ltsf/fTds, pkrf/fTds, k'g:yf{kgfTds / 

KoflnPl6e :jf:Yo ;]jfsf] ;~rfng 

▪ :j:y hLjgz}nL, kf]if0f, zf/Ll/s Aofofd, of]u cEof;, :jf:Yo 

j[Qsf] kfngf, k~rsd{ nufotsf hg:jf:Yo ;]jfsf] k|j4{g 

▪ h'gf]l6s / sL6hGo /f]usf] lgoGq0f tyf Joj:yfkg 

▪ ;'lt{, dlb/f / nfu" kbfy{hGo j:t'sf] k|of]u lgoGq0f tyf ;r]tgf 

clej[l4 

▪ cfo'j]{lbs, o'gfgL, cfDrL, xf]ldof]Koflys, k|fs[lts lrlsT;f 

nufotsf k/Dk/fut :jf:Yo pkrf/ ;]jfsf] Joj:yfkg 

▪ hg:jf:Yo, cfkTsfnLg :jf:Yo tyf dxfdf/Lsf] lgoGq0f of]hgf / 

sfof{Gjog 

▪ ;?jf tyf g;g]{ /f]usf] lgoGq0f tyf /f]syfd 

▪ cfsl:ds :jf:Yo ;]jf k|jfx . 

-3_n}+lus ;dfgtf tyf ;fdflhs ;'/Iff pkzfvf 
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n}+lus ;dfgtf OsfO{ 

▪ dlxnf xs ;DaGwL gLlt, of]hgf sfof{Gjog, ;dGjo / lgodg 

▪ dlxnfsf] cfly{s, ;fdflhs, /fhgLlts ;zlQms/0f, Ifdtf ljsf; 

▪ n}lus lx+;f lgjf/0fsf nflu lg/f]wfTds, k|j4{gfTds, ;+/If0ffTds 

pkfo / k'gM:yfkgf 

▪ n}+lus pQ/bfoL ah]6  

jfnjflnsf, lszf]/ lszf]/L tyf o'jf OsfO{ 

▪ afnaflnsfsf] xsxLt ;+/If0f ;DaGwL :yfgLo gLlt, sfg"g, 

dfkb08, of]hgf, sfof{Gjog / lgodg 

▪ afnaflnsfsf] xsxLt ;+/If0f 

▪ afnd}qL zf;sLo k|jGw, afn Sna, afn ;+/If0f ;ldlt tyf afn 

;~hfn 

▪ afnaflnsfsf] xsxLt ;+/If0f ;DaGwdf ;+3, k|b]z tyf cGo 

lgsfo;Fu ;Dks{, ;dGjo tyf ;xsfo{, 

▪ afnaflnsf kl/jf/ ;xof]u 

▪ a}slNks :ofxf/ k4ltsf] sfof{Gjog 

▪ afn Gofo 

▪ afn u[x, k'gM:yfkgf s]Gb|, lzz' :ofxf/ s]Gb| / afn ljsf; s]Gb| 

Joj:yfkg 

▪ c;xfo afnaflnsfsf, ;8s afnaflnsf Joj:yfkg 

▪ afn lx+;f lgoGq0f 

▪ afn;'wf/ tyf k'gM:yfkgf s]Gb| :yfkgf, ;+rfng cg'dtL / 

lgodg 

▪ cfkTsfnLg afn p4f/ sf]if :yfkgf / Joj:yfkg 

▪ o'jf hfu/0f, ;zlQms/0f / kl/rfng 
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▪ o'jf ;Lk, pBdlzntf tyf g]t[Tj ljsf; 

ckf+utf ePsf JolQm tyf h]i7 gful/s OsfO{ 

▪ h]i7 gful/ssf] nut, kl/rokq, ;Ddfg, :jf:Yo ;'ljwf, 

;fdflhs ;'/Iff ;DaGwL sfo{ 

▪ h]i7 gful/s Snj, lbjf ;]jf s]G›, e]63f6:yn, cf>o s]G›sf] 

;~rfng tyf Joj:yfkg 

▪ ;ª\3 tyf k|b]z;Fusf] ;dGjodf ckfËtf k'gM:yfkgf s]G› tyf 

c;Qm :ofxf/ s]G›sf] ;~rfng / Joj:yfkg 

▪ ckfËtf ePsf JolQm tyf c;xfosf] nut cBfjlws, kl/rokq 

ljt/0f, ;fdflhs ;'/Iff tyf ;'ljwfsf] Joj:yfkg tyf ljt/0f 

▪ ckfFutf ePsf JolQmd}qL k"jf{wf/ lgdf{0f tyf ;~rfng 

▪ ckfËtf ePsf JolQm / c;Qmx¿sf] Joj:yfkg ;DjGwL cGo sfo{ 

. 

▪ Psn dlxnf ;DjGwL sfo{ 

-r_u}/;/sf/L ;+:yfkl/rfng, ;dGjo tyf lgodg pkzfvf 

▪ :yfgLo:t/df ;dfhsNof0f ;DjGwL ;+3;+:yf -u}/;/sf/L, 

;fdflhs tyf ;fd'bflos ;+3;+:yf_ sf] btf{, gjLs/0f tyf 

lgodg 

▪ u'7L, sf]if tyf cGo 6«i6x?sf] Joj:yfkg 

▪ lghL tyf u}/;/sf/L If]q;Fu ;dGjo / ;xsfo{ 

▪ ;dGjo / kl/rfng 

▪ ;fdflhs ;+3;+:yf ;DaGwL cGo ljifo .  

-5_ ;fdflhs ;'/Iff sfo{qmd tyf JolQmut 36gf btf{ pkzfvf 

▪ ;fdflhs ;'/Iff ;DaGwL :yfgLo gLlt, sfg"g, dfkb08, lgodg  

/ cWoog cg';Gwfg 
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▪ ;ª\3 tyf k|b]zn] lgwf{/0f u/]sf] dfkb08 adf]lhd ;fdflhs 

;'/Iff ;DaGwL sfo{qmd sfof{Gjog 

▪ ;fdflhs ;'/Iffsf] sfof{Gjogsf] nflu ;ª\3, k|b]z / :yfgLo 

;ª\3 ;+:yf;Fu ;Dks{, ;dGjo / ;xsfo{ 

▪ :yfgLo ;fdflhs ;'/Iff of]hgf / Joj:yfkg tyf cfjZos 

tYof+s ;+sng Pj+ Joj:yfkg  

▪ cfw'lgs k|lalwdfkm{t JolQmut 36gf btf{ -hGd, d[To', ljjfx, 

a;fO{;/fO{, ;DjGw ljR5]b / wd{k'q wd{k'qL_, clen]v Joj:yfkg 

tyf k|ltj]bg 

 

-h_ ;+:s[lt, ;Dkbf, nlntsnf tyf ko{6g k|a4{g pkzfvf 

▪ efiff, ;+:s[lt / nlntsnfsf] ;+/If0f / ljsf; ;DaGwL 

:yfgLo:t/sf] gLlt, sfg"g, dfkb08, of]hgf, sfof{Gjog / lgodg 

▪ k'/ftTj, k|frLg :df/s tyf ;Ë|xfnosf] ;+/If0f, ;Def/, k|a¢{g / 

ljsf; 

▪ k/Dk/fu/t ?kdf rlncfPsf hfqf tyf kj{sf] ;~rfng / 

Joj:yfkg 

▪ :yfgLo dxTjsf wfld{s tyf ;f+:s[lts ;Dkbfsf] Joa:yfkg 

▪ ko{6sLo dxTjsf :yn tyf ;Dkbfsf] klxrfg, ;+/If0f / k|j4{g 

▪ ko{6g k"jf{wf/ ljsf; tyf k|f]T;fxg 

▪ k'/ftflTjs, wfld{s dxTjsf ;Dkbfx?sf] ;+/If0f tyf ;Da4{g 

▪ efiff, ;+:s[lt, hfqf, kj{ / nlntsnfsf] ;+/If0f, k|a4{g / ljsf; 

. 

^= jg, jftfj/0f, kmf]xf]/d}nf tyf ljkb\ Joj:yfkg pk zfvf 

-s_ jg, jGohGt', e"—;+/If0f tyf h}ljs ljljwtf ;+/If0f zfvf 
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▪ jg, hËn, jGohGt', r/fr'?ËL, hn pkof]u, jftfj/0f, kof{j/0f 

tyf h}ljs ljljwtf ;DaGwL :yfgLo gLlt, sfg"g, dfkb08, 

of]hgf, sfof{Gjog / lgodg 

▪ ;fd'bflos, u|fdL0f tyf zx/L, wfld{s, sj'lnotL jgsf] ;+/If0f, 

;Dj4{g, pkof]u / lgodg  

▪ jg pkef]Qmf ;d"xsf] Joj:yfkg 

▪ dWojtL{ If]qsf] ;fd'bflos, wfld{s / sa'lnotL jgsf] Joj:yfkg 

▪ gbL lsgf/, gbL psf;, gx/ lsgf/ tyf ;8s lsgf/df 

j[Iff/f]k0f Joj:yfkg 

▪ lghL tyf Joj;flos jgsf] k|a¢{g / lgodg 

▪ ;fj{hlgs vfnL hUuf, kfvf jf If]qdf j[Iff/f]k0f, ;Def/, pkof]u 

/ Joj:yfkg 

▪ h8La'6L tyf cGo u}/sfi7 jg k}bfjf/ ;DaGwL, ;e]{If0f, pTkfbg, 

;Íng,  k|a¢{g, k|zf]wg, / ahf/ Joj:yfkg 

▪ jgaLp au}Frf :yfkgf, Joj:yfkg / k|j¢{g 

▪ g;{/L :yfkgf, la?jf pTkfbg, ljt/0f, /f]k0f / k|j4{g 

▪ jGohGt' / r/fr'?ËLsf] ;+/If0f, Joj;flos kfng, pkof]u / 

cg'udg 

▪ jGohGt'af6 :yfgLo ;d'bfodf kg]{ k|efj /f]syfd, Joj:yfkg  

▪ :yfgLo k|f0fL pBfg -lrl8ofvfgf_ sf] :yfkgf / ;~rfng 

▪ :yfgLo jGohGt' ko{6g / cfocfh{g 

▪ :yfgLo:t/df cfv]6f]kxf/sf] Joj:yfkg 

▪ jg, jGohGt' tyf r/fr'?ËLsf] clen]vfÍg / cWoog cg';Gwfg 

▪ /}yfg] k|hfltsf] ;+/If0f / k|jb{\wg 

▪ ldrfxf k|hfltsf] lgoGq0f 
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▪ h}ljs ljljwtfsf] clen]v 

▪ ;fd'bflos e";+/If0f / ;f]df cfwfl/t cfo cfh{g sfo{qmd 

▪ e";+/If0f / hnfwf/ Joj:yfkghGo ;fd'bflos cg's"ng 

▪ hnjfo" kl/jt{g cg's'ng sfo{  

▪ cfo cfh{gdf cfwfl/t h8La'6Lsf] ;+/If0f, k|a4{g, Joj:yfkg 

-v_ jftfj/0f, kof{j/0f Pj+ hnfwf/If]q ;+/If0f pkzfvf 

▪ :jR5 tyf :j:y jftfj/0f / hnfwf/ tyf jGoohGt'sf] ;+/If0f 

Joj:yfkg ;DaGwL gLlt, sfg"g, sfo{qmd th"{df, sfof{Gjog / 

lgodg 

▪ a[Iff/f]k0f, xl/ofnL tyf xl/t If]qsf] k|j{4g 

▪ jfo' tyf WjgLsf] k|b"if0f lgoGq0f 

▪ xflgsf/s kbfy{x¿sf] lgodg tyf  lgoGq0f 

▪ jftfj/0fLo hf]lvd Go"gLs/0f 

▪ Go"g sfj{gd'vL tyf jftfj/0fd}qL ljsf; cjnDag 

▪ jftfj/0f ;+/If0f If]q lgwf{/0f / Joj:yfkg 

▪ klx/f] lgoGq0f 

▪ hnjfo" kl/jt{g cg's''ng sfo{qmd  

-u_kmf]x/d}nf Joj:yfkg pkzfvf 

▪ kmf]x/d}nf ;Íng, k'gM pkof]u, k|zf]wg, lj;h{g / ;f]sf] ;]jf 

z'Ns lgwf{/0f / lgodg 

▪ Nof08lkmn ;fO{6 Joj:yfkg 

▪ ;/;kmfO{  tyf :jf:YohGo kmf]xf]/d}nfsf] Joj:yfkg 

▪ ;fj{hlgs zf}rfno Joj:yfkg 

-3_ ljkb\ Joj:yfkg, af?0f oGq, PDj'n]G; pkzfvf 
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▪ ljkb\ Joj:yfkg ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08 tyf 

:yfgLo:t/sf cfof]hgfsf] sfof{Gjog / lgodg 

▪ ljkb\ k"j{ tof/L tyf k|ltsfo{ of]hgf, hf]lvd Go"gLs/0f sfo{ 

of]hgf 

▪ ljkb\ k"j{ tof/L, vf]h tyf p4f/, /fxt ;fdu|Lsf] k"j{ e08f/0f, 

ljt/0f / ;dGjo 

▪ ljkb\ hf]lvd If]qsf] gS;fÍg tyf a:tLx¿sf] klxrfg / 

:yfgfGt/0f 

▪ ljkb\ Joj:yfkgdf ;ª\3, k|b]z / :yfgLo ;d'bfo, ;+3 ;+:yf, 

lghLIf]q;Fu ;xof]u, ;dGjo / ;xsfo{ 

▪ ljkb\ sf]ifsf]  :yfkgf tyf ;~rfng / ;|f]t ;fwgsf] kl/rfng 

▪ ljkb\ kZrft\ :yfgLo:t/sf] k'g:yf{kgf / k'glg{df{0f 

▪ ljkb\ ;DaGwL tYofÍ Joj:yfkg / cWoog cg';Gwfg 

▪ k|fs[lts k|sf]ksf] /f]syfd / k"j{ tof/L 

▪ ljkb\ hf]lvd Go"gLs/0fsf nflu k"j{ ;"rgf k|0ffnL ;DaGwL 

sfo{qmdsf] th'[{df / sfof{Gjog,  

▪ af?0f oGq tyf PDa'n]G;sf] ;~rfng tyf Joj:yfkg 

▪ :yfgLo cfktsfnLg sfo{ ;~rfng k|0ffnL 

 

&= e"ld Joj:yfkg tyf ejg lgodg pk zfvf 

-s_ e"—pkof]u tyf j:tL ljsf; pkzfvf 

▪ zx/Ls/0f, a:tL ljsf; ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08 tyf ;f] 

;DjGwL of]hgf th{'df, cfof]hgf klxrfg, cWoog, sfof{Gjog / 

lgodg 

▪ cfwf/e"t cfjf;sf of]hgf th'{df / sfof{Gjog 
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▪ gu/kflnsfdf cJojl:yt a;f]af; Joj:yfkg sfo{qmdsf] th'{df 

/ sfof{Gjog 

▪ cfwf/e"t a;f]jf; ;DaGwdf k|b]z ;/sf/;Fu ;dGjo 

▪ of]hgfa4 / Joal:yt j:tL ljsf;sf sfo{qmdsf] th'{df 

sfof{Gjog 

▪ PsLs[t a:tL ljsf;sf nflu hUufsf] PsLs/0f tyf hUuf 

ljsf; / Joa:yfkg 

▪ cfˆgf] If]qsf] e"pkof]u gLlt, of]hgf, sfo{qmd th{'df / sfof{Gjog  

▪ Jojl:yt a:tL ljsf;sf sfo{qmdsf] th{'df / sfof{Gjog 

▪ ;+3Lo / k|b]z sfg'g adf]lhd :yfgLo txdf ;'s'Djf;L klxrfg / 

clen]v Joj:yf 

▪ :yfgLo:t/df ;'s'Djf;L ;DjGwL hLljsf]kfh{g / j;f]jf; Joj:yf 

▪ PsLs[t j:tL ljsf;sf nflu hUufsf] PsLs/0f tyf hUuf ljsf; 

/ Joj:yfkg . 

-v_ hUuf gfkL tyf gS;f, 3/hUuf wgL k'hf{ pkzfvf 

▪ 3/hUuf wgL btf{ k|df0fk'hf{ ljt/0f tyf nut Joj:yfkg 

▪ e"ldsf] juL{s/0f cg';f/sf] nut  

▪ hUufsf] lsQfsf6 / e"dL nut -gSzf, ;|]:tf_ lgdf{0f / ;+/If0f 

▪ ;/sf/L k|of]hgsf nflu hUuf k|flKt, d'cfAhf lgwf{/0f tyf 

ljt/0fdf ;dGjo / ;xhLs/0f 

▪ hUuf ljjfb ;dfwfgdf d]nldnfk / dWo:ytf 

▪ ljZj ;Dkbf ;"rLdf k/]sf :df/s / k'/ftflTjs dxTj nufot 

jg, ;Ld;f/ If]q, t6jtL{ If]qsf hUuf ;DaGwL nut 

-u_ ejg tyf ejg ;+lxtf Pj+ lgdf{0f Ohfht -l8hfOg ;d]t_ 

pkzfvf 
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▪ ejg ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08 tyf ;f] ;DjGwL of]hgf 

th{'df, cfof]hgf klxrfg, cWoog, sfof{Gjog / lgodg, 

▪ /fli6«o ejg ;+lxtf tyf dfkb08 adf]lhd ejg lgdf{0f cg'dlt / 

lgodg 

▪ ejg lgdf{0fsf] gSzf :jLs[lt, ;+zf]wg, lgodg 

▪ k'/ftTj, k|frLg :df/s / ;+u||xfno ;+/If0f, ;Da4{g / k'gMlgdf{0f, 

▪ ;/sf/L ejg, ljBfno, ;fd'bflos ejg, ;efu[x tyf cGo 

;fj{hlgs ejg tyf ;+/rgf lgdf{0f / dd{t ;+ef/, 

 

*= Gofo, sfg"g tyf dfgj clwsf/ k|j4{g pkzfvf 

-s_ gu/ k|x/L Joj:yfkg pkzfvf 

▪ ;+3Lo tyf k|b]z sfg"gsf] clwgdf /xL gu/ k|x/Lsf] ;~rfng 

tyf Joj:yfkg gLlt, sfg"g, dfkb08, sfof{Gjog / lgodg,  

▪ gu/ k|x/Ldfkm{t b]xfosf sfo{ ;Dkfbg ug]{, 

o gLlt, sfg"g, dfkb08, lg0f{ox? sfof{Gjogdf ;xof]u, 

o ;DklQsf] ;+/If0f, 

o gu/kflnsfdf x'g] ;ef ;df/f]x, k/Dk/f tyf hfqf rf8kj{sf] 

Joj:yfkgdf ;xof]u, 

o :yfgLo ahf/ tyf kfls{Ë :ynsf] Joj:yfkgdf ;xof]u, 

o gu/ k|x/L ;DaGwL sfo{kflnsfn] tf]s] adf]lhdsf gLlt, 

of]hgf, sfo{qmd sfof{Gjog,   

o gu/ a:tL ;/;kmfO{ ;DaGwL dfkb08sf] sfof{Gjog / s;"/ 

pk/ 5fgljg / cg';Gwfg, 

o :yfgLo Goflos ;ldltn] u/]sf cfb]z, km};nf sfof{Gjogdf 

;xof]u, 
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o sfof{no kl/;/, ;Dkbf, ;fj{hlgs, P]nfgL, klt{ hUuf, 

;fj{hlgs ejg tyf ef}lts k"jf{wf/sf] ;+/If0f / ;'/Iff, 

o ljkb\ Joj:yfkgdf ;xof]u, 

o ck/fw /f]syfd tyf cg';Gwfgdf ;xof]u, 

o km"6kfy Joj:yfkg 

o lgdf{0f lgodg 

o u'0f:t/ lgoGq0f 

▪ gu/ k|x/L ;DaGwL cGo sfo{ . 

-v_ Gofo, sfg"g tyf dfgj clwsf/ k|j4{g pkzfvf 

▪ Goflos ;ldltsf] ;lrjfno, Gofo, sfg"g, dfgj clwsf/ k|j4{g 

tyf d]nldnfk / dWo:ytf, lg0f{o tyf km};nf sfof{Gjog 

▪ Goflos ;ldltsf] ;lrjfno ;DjGwL sfo{ 

▪ Gofo tyf sfg"gL /fHosf] kl/kfngf 

▪ dfgj clwsf/sf] ;+/If0f tyf k|j4{g 

▪ JolQm / ;d'bfoaLr d]nldnfk / dWo:ytfsf] Joj:yfkg 

▪ Goflos lg0f{o tyf km};nf sfof{Gjog 

-u_ ljwfog pkzfvf 

▪ sfo{kflnsf tyf ;efdf k]z ug'{kg]{ ljleGg gLlt, lgod tyf 

sfg"gsf] d;f}bfdf ;+of]hg / ;dGjo 

▪ gLlt, sfg'gsf] k|df0fLs k|ltsf] ;+/If0f, k|sf;g / clen]v 

▪ ljwfog ;DjGwL cGo sfo{ . 

 

^= of]hgf, cg'udg tyf tYof+s pkzfvf 

-s_ of]hgf pkzfvf 
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▪ ljsf; cfof]hgf tyf kl/of]hgf ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08, 

of]hgf / lgodg 

▪ :yfgLo ljsf; gLlt, cNksfnLg, dWosfnLg tyf bL3{sfnLg 

ljsf; of]hgf th"{df, cg'udg tyf d"Nof+sg 

▪ cfly{s, ;fdflhs, ;fF:s[lts, jftfj/0fLo, k|ljlw / k"jf{wf/hGo 

ljsf;sf nflu cfjZos cfof]hgf tyf kl/of]hgfx¿sf] th{'df, 

sfof{Gjog, cg'udg tyf d"NofÍg 

▪ aflif{s ljsf; sfo{qmd, cfof]hgf th'{df, sfof{Gjog 

▪ ljsf; lgdf{0f k|s[ofdf :yfgLo hg;xeflutf clea[l4sf sfo{qmd 

th'{df / sfof{Gjog 

▪ ljsf; of]hgfx?sf] jftfj/0fLo k|efj d"Nof+sg 

▪ pkef]Qmf ;ldltsf] ljj/0f, Ifdtf ljsf; 

▪ ljsf;sf k|fyldstf k|fKt If]q lgwf{/0f 

▪ ;+3Lo / k|fb]lzs cfof]hgf, kl/of]hgf sfof{Gjogdf ;dGjo, 

;xhLs/0f / ;xof]u 

▪ ljsf; cfof]hgf tyf kl/of]hgf ;DaGwL cGo sfo{ . 

-v_ cg'udg tyf d"Nof+sg pkzfvf 

▪ ljsf; cfof]hgfsf] cg'udg, cfjlws k|ult tyf k|ltkmnsf] 

;dLIff 

▪ ljsf; of]hgfsf] cg'udg tyf d"Nof+sgsf] cfwf/ tyf k|lqmof 

lgwf{/0f 

▪ cfof]hgfsf] cWoog, cg';Gwfg tyf k|efj d"NofÍg 

▪ laifoIf]qut gLltsf] cg'udg tyf d"Nof+sg 

-u_ tYof+s Joj:yfkg pkzfvf 
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▪ tYofªs ;+sng, Joj:yfkg tyf k|of]u ;DaGwL gLlt, sfg"g, 

dfkb08, of]hgf, sfof{Gjog / lgodg 

▪ ;"rgf tyf clen]v s]G›sf] :yfkgf tyf ;~rfng 

▪ :yfgLo tYofªs ;+sng, k|zf]wg, clen]lvs/0f tyf ljt/0f 

• cfwf/e"t tYof+s ;+sng / Joa:yfkg M hg;flÎ\os, 

k|fs[lts, cfly{s, ;fdflhs, ;f+:s[lts, ef}lts k"af{wf/, 

/f]huf/Lsf] cj:yf, s"n u|fx:Yo pTkfbg, k|ltJolQm cfo, 

dfgj ljsf; ;"rsfÍ, /fhZj tyf cfoJoo ;d]tsf] tYofÍ 

;Íng / k|zf]wg u/L ;"rgf k|0ffnLdf cfj4tf / kfZj{ lrq 

tyf >f]t gS;fsf] cBfjlws Pj+ clen]v 

• a]/f]huf/sf] tYof+s ;+sng 

• :yfgLo Jofkf/sf] tYofÍ k|0ffnL / cWoog cg';Gwfg 

• ;fdflhs ;'/Iff ;DaGwL :yfgLo tYofÍ / ;"rgf Joj:yfkg 

• ;DkGg ePsf tyf rfn" of]hgfsf] ljj/0f 

• laifIf]qut ;"rgf, tYof+ssf] ;+sng, clen]v 

▪ k|b]z tyf ;+3;Fu tYof+s Pj+ ;"rgf cfbfgk|bfg / ;dGjo 

▪ ;DefJo k|fs[lts >f]t tyf  ;fwgsf] clen]v -k|f]kmfO{n_ 

Joa:yfkg 

▪ gu/kflnsfsf] cfjlws tyf jflif{s sfo{qmd / ah]6 :jLs[lt . 
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_ 

Kfbflwsf/Lsf/Lsf] sfo{ljj/0f 

!= k|d'vsf] sfd, st{Jo / clwsf/M -!_ k|d'vsf] sfd, st{Jo / clwsf/ b]xfo 

adf]lhd x'g]5M 

-s_ gu/ ;ef tyf gu/sfo{kflnsfsf] a}7s af]nfpg] / a}7ssf] 

k|d'vtf ug]{ . 

-v_ gu/ ;ef tyf gu/ sfo{kflnsfsf] a}7sdf a}7ssf] sfo{;"rL 

tyf k|:tfj k]z ug]{, u/fpg] . 

-u_  gu/kflnsfsf] aflif{s sfo{qmd tyf ah]6 tof/ u/L ;efdf 

k]z ug]{ . 

-3_  gu/sfo{kflnsfsf] lg0f{odf gu/ ;efsf] clwj]zgsf] 

cfJxfg / ;dfkgsf] 3f]if0ff ug]{ . 

-ª_  gu/kflnsfsf pkk|d'v jf ;b:onfO{ gu/kflnsfsf] sfo{ 

ljefhg lgodfjnL cg'?ksf] ljifout sfo{ lhDd]jf/L 

afF8kmfF8 tyf x]/km]/ ug]{ . 

-r_ gu/;ef / gu/ sfo{kflnsfsf] lg0f{o sfof{Gjog ug]{ u/fpg] 

. 

-5_  gu/ sfo{kflnsfsf] b}lgs sfo{sf] ;fdfGo /]vb]v, lgb]{zg 

/ lgoGq0f ug]{ . 

-h_ pkk|d'v tyf ;b:onfO{ gu/kflnsfsf] sfdsf nflu 

:jb]zleq sfhdf v6fpg] . 

-em_ sfo{sf/L clws[tsf] ;ft lbg;DDsf] ljbf jf :jb]zleqsf] 

sfh :jLs[t ug]{ . 

-`_  gu/kflnsfsf] rn crn ;DklQ x]/ljrf/ tyf dd{t 

;Def/ ug]{ u/fpg] / cfDbfgL, vr{, lx;fa / cGo sfuhkq 

;'/lIft /fVg], /fVg nufpg] . 

-6_  k|rlnt g]kfn sfg"g adf]lhd cfjZos l;kmfl/; ug]{ . 
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-7_  gu/ ;ef jf gu/sfo{kflnsfn] tf]s]sf cGo sfd ug]{ . 

-@_ k|d'vn] cfˆgf] cg'kl:yltdf pkk|d'vnfO{ sfo{jfxs k|d'v tf]Sg''' 

kg]{5 . 

 

@= pkk|d'vsf] sfd, st{Jo / clwsf/M -!_ pkk|d'vsf] sfd, st{Jo / 

clwsf/ b]xfo adf]lhd x'g]5M  

-s_ Goflos ;ldltsf] ;+of]hs eO{ sfo{ ug]{ . 

-v_ gu/kflnsf k|d'vsf] cg'kl:yltdf sfo{afxs k|d'v eO{ sfo{ 

ug]{ . 

-u_ gu/;ef, gu/ sfo{kflnsf tyf k|d'vn] tf]s]sf cGo sfo{ 

ug]{ . 

-@_ pkk|d'vn] cfˆgf] gu/kflnsf If]qaflx/ hfg' kbf{ k|d'vnfO{ 

hfgsf/L lbg' kg]{5 . 

 

#= j8f cWoIfsf] sfd, st{Jo / clwsf/M -!_ j8f cWoIfsf] sfd, st{Jo / 

clwsf/ b]xfo adf]lhd x'g]5M  

-s_ cfkm\gf] j8f ;ldltsf] cWoIf eO{ sfo{ ug]{ . 

-v_ j8f ;ldltsf ;b:ox?nfO{ j8f ;ldltsf] sfdsf] afF8kmfF8 

u/L ;xhLs/0f tyf kl/rfng ug]{ . 

-u_ sfo{kflnsfsf] ;b:o eO{ sfo{ ug]{ . 

-3_ j8fsf] ljsf; of]hgf, ah]6 tyf sfo{qmd tof/ ug]{, ug{ 

nufpg] tyf :jLs[ltsf nflu gu/kflnsfdf k]z ug]{ . 

-ª_ j8faf6 sfof{Gjog x'g] of]hgf tyf sfo{qmdx? sfof{Gjog 

ug]{ u/fpg], ltgsf] cg'udg ug]{ tyf cfjlws ;dLIff ug]{ 

u/fpg] . 

-r_ k|rlnt g]kfn sfg"g adf]lhd cfjZos l;kmfl/; ug]{ . 
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-5_ tf]lsP adf]lhd jf gu/kflnsf k|d'vn] tf]s]sf cGo sfo{ 

ug]{ . 

-@_ j8fWoIfn] cfˆgf] cg'kl:yltdf ;DjlGwt j8f ;ldltsf] h]i7 

;b:onfO{ sfo{jfxs tf]sL ;f]sf] hfgsf/L gu/ sfo{kflnsfnfO{ lbg'kg]{5 . 

 

$=;b:osf] sfd, st{Jo / clwsf/M -!_sfo{kflnsfsf] ;b:osf] sfd, st{Jo / 

clwsf/ b]xfo adf]lhd x'g]5 M– 

-s_ sfo{kflnsfsf] a}7sdf efu lng] . 

-v_ k|d'vn] tf]s]sf] laifout If]qsf] ;+of]hs jf cWoIf eO{ 

tf]lsPsf] sfo{ ug]{ . 

-u_ k|d'vn] tf]s]sf cGo sfo{ ug]{ . 

-@_ ;b:on] gu/kflnsf If]q aflx/ hfFbf k|d'vnfO{ hfgsf/L lbO{ hfg' 

kg]{5 .  

 

%= j8f ;b:osf] sfd, st{Jo / clwsf/M -!_ j8f ;b:osf] sfd, st{Jo / 

clwsf/ b]xfo adf]lhd x'g]5M 

-s_ j8f ;ldltsf] a}7sdf efu lng] . 

-v_ j8f cWoIfsf] cg'kl:yltdf j8fcWoIfn] tf]s] adf]lhd 

sfo{jfxs j8f cWoIf eO{ sfo{ ug]{ . 

-u_ j8f cWoIfn] tf]s]sf cGo sfo{ ug]{ . 

-@_ j8f ;b:on] gu/kflnsf If]q aflx/ hfFbf j8f cWoIfdfkm{t 

sfo{kflnsfnfO{ hfgsf/L lbg' kg]{5 .  
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sfo{/t hgzlStsf] sfo{ljj/0f 

 

                                     प्रमुख प्रशासकीर् अलिकृर्को कार्यलििरणः 

१. सिा र कार्यपालिकाको लनणयर् कार्ायन्िर्न गने, गराउने । 

२. प्रमुखको लनदेशनमा िालषयक कार्यक्रम र्था बजेट र्जुयमा, कार्ायन्िर्न,अनुगमन र्था मुल्र्ाङकन 

गने गराउने । 

३. कोष र्था आलथयक कारोबारोको लहसाि र्था अलििेख दुरुस्र् राख्ने,राख्न िगाउने,िेखापररक्षण 

गराउने र्था बेरुजु फछर्ौट गने,गराउने । 

४. आर्ोजनाहरुको फरफारकका िालग प्रलर्िेदन र्र्ार गरी कार्यपालिकाको बैठकमा पेश गने । 

५. नगरपालिकाको चिअचि सम्पलिको संरक्षण गने,िगर् राख्ने र्था अद्यािलिक गने,गराउने । 

६. प्रमुखको लनदेशनमा कार्यपालिका र्था सिाको बैठक बोिाउने र बैठक सम्बन्िी आिश्र्क कार्य 

गने,गराउने । 

७. कार्यपालिकाको लनणयर् प्रमालणर् गने र सिा र कार्यपालिकाको लनणयर्को अलििेख सुरलक्षर् 

राख्ने । 

८. न्र्ालर्क सलमलर्बाट िएको लमिापत्र र्था लनणयर् सम्बन्िी लमसि संरक्षण गने,गराउने । 

९. नगरपालिकाको प्रशासकीर् र्था आलथयक लनर्न्त्रण गने । 

१०. साियजलनक खररद र्ोजना र्र्ार गरी खररद सम्बन्िी कार्य गने,गराउने । 

११. सिा िा कार्यपालिकािे र्ोकेको अन्र् कार्य गने,गराउने ।  

१२. संगठन र्था व्र्िस्थापन सिे गराई नगरपालिकाको जनशलि व्र्िस्थापन गने गराउने । 
१३. कमयचारी प्रशासन शाखा माफय र् कमयचारीहरुको खटनपटन र  र्ोकीएको लजम्मेिारी र्थोलचर् र 

लसजयनात्मक रुपमा पुरा गने गराउने । 

१४. जनप्रलर्लनिी र कमयचारीहरुको लिचमा सुििुर सम्बन्ि स्थालपर् गनय आिश्र्क पहि गने । 

१५. सक्षम, उजायलशि, लसजयनलशि र उत्पे्ररीर्  कमयचारी प्रशासन बनाउन कानून बमोलजम दण्ड 

पुरस्कारिाई लिलििर् िागु गने गराउने । 

१६. कानून बमोलजम र्ोलकएका अन्र् कामकाज गने । 
 

कमयचारी प्रशासन शाखा प्रमुखको कार्यलििरणः 

१. कमयर्ारी तथा आन्तररक प्रशासन सम्बन्धी नीलतहरुको तजुयमा गनय सरू्ना एलककृत गने तथा नीलत तजुयमामा 

सहर्ोग गने । 

२. नगरपालिकाको कार्ायिर् अन्तरगतका सम्पणूय कमयर्ारीको कार्यसम्पादन सरू्कका आधारमा कामकाज गनय 

िगाउने । 

३. नगरपालिकाको लस्वकृत संगठन संरर्ना अनसुारको कार्यलववरण सम्बन्धीत शाखा उपशाखा तथा इकाई 

अन्तरगतका कमयर्ारीहरुिाई उपिब्ध गराउने । 
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४. कमयर्ारीको हााँलजरी, लवदा, काज, सरुवा,बढुवा तथा अवकास सम्बन्धी व्र्लिगत लववरणको अलििेख तर्ार 

गरर अद्यावलधक गने गराउने । 

५. कमयर्ारी दरबलन्द थपघट गनुयपने िएमा कार्यलववरण र पष्ु्टर्ाइको साथ पेश गने । 

६. कार्ायिर्का कमयर्ारीको हााँलजरी लनर्लमत रुपमा अनगुमन गने । 

७. नगरपालिकाबाट उपिब्ध गराउनपुने प्रशासलनक प्रकृलतका लसफारीसहरु समर्मै उपिब्ध गराउने गनय िगाउने 

। 

८. कमयर्ारी वलृत लवकास तथा ममनव संसाधन लवकासका िालग र्ोगजना तजयमा गने र क्षमता लवकास सम्बन्धी 

कार्यक्रमहरुको तर् गने । 

९. आवश्र्कता अनुसार गोष्ठी सेलमनारमा बैठकमा िाग लिने । 

१०. कमयर्ारीको क्षमता लवकास र्ोजना तजुयमा तथा कार्ायन्वर्नमा प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतिाई  सघाउने । 

११. प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतको  लनदशेनको पािना गने । 

१२. सेवा ग्राहीको गनुासो व्र्वस्थापनको िालग आवश्र्क समन्वर् गने । 

१३. वडासाँग सम्पकय  समन्वर् साथै सामदुालर्क संस्था गैर सरकारी संस्था र लनलज क्षेत्रसाँग सम्पकय  र समन्वर् गने  

१४. कमयर्ारी प्रशासन साँग सम्बन्धीत कामकाज गने गराउने । 

१५. कार्यसम्पादन प्रर्ोजनको िालग आवश्र्क लवलिन्न पररपत्रहरु, ऐन तथा लनर्महरुको संकिन गनय िगाउने र 

कार्ायन्वर्नको िालग अन्तरगतका शाखाहरु र वडाहरुमा पठाउने । 

१६. शाखाको कार्यक्षेत्र साँग सम्बन्धीत सरू्ना तथा जानकारी प्रवाह गने गराउन े। 

१७. शाखा अन्तरगत उपशाखाको कमयर्ारीको अध्र्र्न, लवशेष, असाधारण लवदा लस्वकृलतको िालग सीफारीस 

गने । 

१८. आफु अन्तरगतका कमयर्ारीको कामको सपूरीवेक्षण गने, कारवालह तथा परुस्कारको िालग लसफारीस सलहत  

गने । 

१९. शाखा र उपशाखा अन्तरगतका कमयर्ारीको  लजम्मा रहकेा रलजष्टर, अलििेख, प्रलतवेदन, फाइि तथा अन्र् 

सम्पलतको दरुुस्त र सलह व्र्वस्थापन गने । 

२०.  कमयर्ारीको सरुवा हुदा आफ्नो लजम्मामा रहकेो सामान बरबुझारथ गनय िगाउने । 

२१. शाखा अन्ररतग सम्पादन हुने काम कारवाहीहरु समर्मै हुनपुने व्र्वस्था लमिाउने र कार्य सम्पादन हुन 

नसकेमा मालथल्िो तहमा पेस गने । 

२२. कमयर्ारीहरुको कार्यसम्पादन मलु्र्ााँकन िनय िगाउने कार्यसम्पादन मलु्र्ााँकन गनय आवश्र्क व्र्वस्था 

लमिाउने । 

२३. शाखा अन्तरतग सम्पादन गरेका कार्यहरुको प्रगलत तथा हालसि गरेको उपिलब्धहरुको लववरण खिुाई 

र्ौमालसक रुपमा सवैिे दखे्ने गरर सरू्ना पाटीमा तथा वेवसाइटमा राख्न आवश्र्क व्र्वस्था लमिाउने  र 

सम्बन्धीत लनकार्मा पठाउने व्र्वस्था लमिाउने । 

२४. लवलिन्न शाखा र उपशाखाहरुसाँग समन्वर् गरर कार्ायिर्को काममा लतव्रता ल्र्ाउने । 
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२५. समर् समर्मा शाखा अन्तरगत कमयर्ारीहरुसंग बैठक आर्ोजना गने । 

२६. शाखाको कार्यके्षत्रसंग सम्बन्धीत सरू्ना तथा जानकारी प्रवाह गने । 

२७. नगरपालिकाका सवै कमयर्ारीको सम्पलत लववरण र का.स.म ूफारम गोग्र् रुपिे राख्न िगाउने । 

२८.  प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतको लनदशेन बमोलजम अन्र् कामकाज गने । 

 

पूिायिार लिकास शाखा प्रमखुको कार्यलििरणः 

१. नगरपालिकाको िौलतक लवकास र्ोजना,  आवलधक र्ोजना, वालषयक र्ोजना तथा गरुुर्ोजना तजुयमा 

कार्यमा सहर्ोग गरी कार्ायन्वर्न गने गराउने । 

२. नगरपालिकाका के्षत्रको िौलतक पवूायधार, मठमलन्दर, सडक, नािा, ढि, पाकय , र्ौतार,  लवद्यािर्, 

खलु्िा स्थान, पिुपिेुसा िौलतक लवकासको लवतरण स्पस्ट दलेखने गरी िौलतक नक्सा तर्ार गने । 

३.  आर्ोजनाहरुको सम्िाव्र्ता अध्र्र्न, वातावरणीर् प्रिाव मलु्र्ाङ्कन र परीक्षण सवे,डी.पी.आर 

तर्ार गने  । 

४. स्थानीर् सहरी सडक, कृलष सडक, झोिङ्ुगे पिु पिेुसा र तटबन्धन सम्बन्धी  र्ोजनाको तजुयमाको 

िालग सरू्नागत तथा अन्र् आवश्र्क सहर्ोग गने। 

५. सडक र्ोजनाको सम्िाव्र्ता अध्र्र्न, लवस्ततृ अध्र्र्न गने गराउने । 

६. नगरको ढि लनकास तथा नािी लनमायण आर्ोजनाको इलस्टमेट तर्ार गने र  लस्वकृती पश्चात 

कार्ायन्वर्न गने । 

७. सडक, सीर्ाई, खानेपानी र्ोजनाहरुको लव.ओ.क्र् ुतर्ार गरी ठेक्का  सम्झौता, प्रालवलधक 

सपुरीवेके्षण, अनुगमन तथा गुणस्तर परीक्षण, प्रालवलधक परीक्षण, रलनङ्ग  तथा अलन्तम लवि ििुानी 

र फरफारक सम्बन्धी कार्य गने । 

८. आर्ोजनाको स्थिगत सवेक्षण  र नापजााँर् गने । 

९. साना जिलवद्यतु आर्ोजना, नवीकरणीर् उजाय तथा वैकलल्पक उजाय सम्बन्धी र्ोजना कार्ायन्वर्न र 

लनर्मन सम्बन्धी  कार्य गने । 

१०.  लस्वकृत डीजाइन अनसुार दर लवशे्लषण तथा आर्ोजनाको िागत अनुमान तर्ार गने । 

११. लसर्ाइ सम्बन्धी र्ोजनाको  तजुयमा कार्यमा सहर्ोग र कार्ायन्वर्न गने ।। 

१२. आर्ोजनाको लव.ओ.क्र् ूदस्तावेज तर्ार गनय उपशाखा तथा उप शाखा प्रमुखहरुिाइ सहर्ोग गने । 

१३. सञ्र्ालित आर्ोजनको नापजााँर् एम.लव.तर्ारी गरी रलनङ् तथा अलन्तम लवि तर्ार गने । 

१४. उपिोिा सलमलत सञ्र्ालित आर्ोजनाको कार्ायन्वर्नमा प्रालवलधक सहर्ोग गने । 

१५. सावयजलनक स्थिमा लपउने पानी व्र्वस्थापन गने । 

१६. पानी महुानको संरक्षण तथा स्वच्छ खानेपानी आपतूी सम्बन्धी कार्य गने । 



 

35 
 

१७. कार्यतालिका र खररद र्ोजनाको कार्यतालिका अनसुार आर्ोजना कार्ायन्वर्नको िालग आवश्र्क 

व्र्वस्था गने । 

१८. वी.ओ.क्र् ूतर्ार, ठेक्का सम्झौता, प्रालवलधक सपुरीवेक्षण, अनगुमन तथा गुणस्तर परीक्षण, 

प्रालवलधलक परीक्षण, रलनङ्ग तथा अलन्तम लवि ििुान र फरफारक सम्बन्धी कार्य गने गराउने । 

१९. र्ोजना तथा बजेट तजुयमा प्रकृर्ामा सम्बन्धीत  उप शाखािाइ आवस्र्क सहर्ोग गने । 

२०. ि ू-उपर्ोग, वस्ती लवकास, आवास र िवन सम्बन्धी नीलत, ऐन,  लनर्म, कार्यलवलध र मापदण्ड तर्ार 

गने  र कार्ायन्वर्न गने । 

२१. आर्ोजनाको स्थिगत  सवेक्षण, नापजााँर् गने र आर्ोजनाको सञ्र्ािनमा प्रालवलधक सपुरीवेक्षण गने 

। 

२२. वैकलल्पक उजाय सम्बन्धी प्रलवलधको लवकास सम्बन्धी कार्य गने गराने । 

२३. जनसहिालगतामा आधारीत स्वदशेी िगानीिाई प्राथलमकता लदद ैजिस्रोतको बहुउपर्ोगी लवकास 

कार्यक्रमको तजुयमा र कार्ायन्वर्नमा सहर्ोग गने । 

२४. लसर्ाइ सम्बन्धी र्ोजनाको कार्ायन्वर्न  तथा ममयत सम्िार गने । 

२५. स्थानीर् साना लसर्ाई प्रणािीको सञ्र्ािन सधुार ममयत सम्िार कार्य गने । 

२६. तटबन्ध, नदी लनर्न्त्रण तथा नदी व्र्वस्थापन कार्य गने गराउने । 

२७. पानी महुानको संरक्षण गने गराउने । 

२८. स्थानीर् सावयजलनक  नीजी साझेदारी सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, र्ोजना लनमायणमा सहर्ोग गने । 

२९. उपशाखाको कार्य क्षेत्रसाँग  सम्बन्धीत सरू्ना तथा जानकारी प्रवाह गने । 

३०. आफू अन्तगरगतका कमयर्ारीहरुको लजम्मा रहकेो रलजस्टर, अलििेख, प्रलतवेदन, फाइि तथा अन्र् 

सम्पलतको दरुुस्त र सलह व्र्वस्था गने गराउने तथा कमयर्ारीको सरुवा हुदा आफ्नोलजम्मामा रहकेो 

सामानहरुको बर बझुारथ गने  गराउने । 

३१. मातहतका कमयर्ाररहरुिाई अलधकार प्रत्र्ार्ोजन गरर कामकाजमा िगाउने । 

 

 

                                                  स्िास््र् शाखा प्रमखुको कार्यलििरण 

 

१. नगरपालिकािे पाररत गरेका स्वास््र् सम्बन्धी नीलत, लनर्म, लनदलेशकाहरुको कार्ायन्वर्न गने गराउने र  

स्वास््र् सम्बन्धी कार्यक्रम तथा बजेट तजुयमा गने कार्यमा सहर्ोग गने र कार्ायन्वर्न गने । 

२. आधारितु स्वास््र् सम्बन्धी नीलत, काननू, कार्यलवलध, मापदण्ड, र्ोजना तथा कार्यक्रम तजुयमा 

सहलजकरण गने र  कार्यक्रम कार्ायन्वर्न गने । 
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३. खोप कार्यक्रम, सरुलक्षत माततृ्व तथा नवजात लशश ु स्वास््र् पोषण, नवजात लशश,ु वािरोग, एलककृत 

व्र्वस्थापन कार्यक्रम, पररवार लनर्ोजन सेवा, महामारी लनर्न्त्रण कार्यक्रम, क्षर्रोग लनर्न्त्रण, कुष्ठरोग तथा 

अपाङ्गता व्र्वस्थापन कार्यक्रम सञ्र्ािन गने गराउने । 

४. आकलस्मक स्वास््र् सेवा, सामान्र्  स्वास््र् प्रर्ोगशािा सेवा, नसने रोग रोकथाम सेवा सञ्र्ािन गने 

गराउने । 

५. स्वास््र् लशक्षा तथा जनस्वास््र् सेवाको प्रवर्द्यन गने गराउने । 

६. लवद्यािर् स्वास््र् कार्यक्रम सञ्र्ािन गने गराउने । 

७. मलहिा स्वास््र् स्वर्र्ंम सेलव कार्यक्रम सञ्र्ािन  गने गराउने । 

८. स्वास््र् सम्बन्धी कार्यक्रमको सपुरीवेक्षण एवं अनगुमन गने । 

९. स्वास््र् सरू्ना प्रणािी सम्बन्धी कार्यहरु गने । 

१०. स्वास््र् संस्थाहरुमा औषधी  उपकरण तथा  अन्र् सामाग्री आपतूी व्र्वस्थापन गने गराउने । 

११. आर्वेुद तथा वैकलल्पक स्वास््र् कार्यक्रम सञ्र्ािन गने  गराउने । 

१२. स्वस्थ लजवनशैिी,  पोषण,शाररररक व्र्ार्ाम, र्ोग अभ्र्ास, स्वास््र् वतृको पािना, पञ्र्कमय 

िगार्तका जनस्वास््र् सेवाको प्रवर्द्यन गने गराउने । 

१३. लनलज स्वास््र् संस्थाहरु दताय, नलवकरण, स्तरोन्नती तथा लनर्मन सम्बन्धी कार्य गने । 

१४. संलघर् तथा प्रदशेको मापदण्डिाई आधारमानी जनरि अस्पताि,  लनलसयङ् होम लनदान केन्र तथा अन्र् 

स्वास््र् संस्थाहरुको अनगुमन र लनर्मन सम्बन्धी कार्य गने गराउने । 

१५. औषधी पसि सञ्र्ािन र लनर्मन गने गराउने र सोको प्रलतवेदन पेश गने । 

१६. औलषधजन्र् वनस्पती,जडीबटुी र अन्र् औषलधजन्र् वस्तकुो उत्पादन प्रशोधन र लवतरण गनय सहर्ोग गने 

गराउने । 

१७. स्वास््र् लवमा िगार्त सामालजक सरुक्षा कार्यक्रमको व्र्वस्थापन गने । 

१८. आर्वेुलदक र्नुानी, आम्र्ी, होलमर्ोप्र्ालथक, प्राकृलतक लर्लकत्सा िगार्तका परम्परागत स्वास््र् 

उपर्ारको व्र्वस्थापन गने गराउने । 

१९. नगरपालिका के्षत्रमा स्वास््र् सम्बन्धी काम गने संघसंस्था र लनजी के्षत्रको रेकडय अद्यावलधक र लनर्मन गन े 

। 
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२०. नगर क्षेत्रमा खोप कार्यक्रमहरु सञ्र्ािन, सरसफाई र स्वास््र्वारे जनर्ेतना कार्यक्रम सञ्र्ािन गने ।  

२१. रोकथाममिुक  सेवाको रुपमा खोप कार्यक्रम, पररवार लनर्ोजन सेवा, पोषण कार्यक्रम, क्षर्रोग, कुष्ठरोग 

तथा एड्स रोग लनर्न्त्रण कार्यक्रम, सरुलक्षत माततृ्व कार्यक्रम सञ्र्ािन गनय सहर्ोग गने । 

२२. उपर्ारात्मक सेवाको रुपमा स्वास््र् र्ौकी,आधारितु  स्वास््र् केन्र,शहरी स्वास््र् केन्र तथा 

सामदुालर्क स्वास््र् इकाईमा औषलध उपकरणको व्र्वस्था गने तथा लनर्लमत अनुगमन गने । 

२३. संलघर् सरकारबाट हस्तान्तरी, प्रदशे सरकारबाट प्राप्त कार्यक्रम तथा नगरपालिकाबाट लनदलेशत काम गने । 

२४. जनस्वास््र् आपतकालिन स्वास््र् तथा महामारीको लनर्न्त्रण र्ोजना तजुयमा र कार्ायन्वर्न गने । 

२५. पररवार लनर्ोजन,मातलृशश,ु पररवार स्वास््र्  खोप जस्ता पररवार स्वास््र् कार्यक्रम सञ्र्ािनमा सहर्ोग 

गने । 

२६. स्वास््र्  सम्बन्धी वालषयक कार्यक्रम तथा बजेट तजुयमा गरी कार्ायन्वर्न गने । 

२७. अलत गररवहरुको िालग लनिः शुल्क उपर्ार सहर्ोग कार्यक्रम सञ्र्ािन गने । 

२८. रिदान सेवा सञ्र्ािनमा सहर्ोग गने । 

२९. औषलध, स्वास््र् उपकरणको खररद, िण्डारण र लवतरण व्र्वस्थामा सहर्ोग गने । 

३०. जनुोटीक र लकटजन्र् रोगको लनर्न्त्रणको िालग आवश्र्क कार्यहरु गने । 

३१. सरुवा तथा नसने रोगको लनर्न्त्रण तथा रोकथाम गने कार्यमा सहर्ोग गने । 

३२. मात ृतथा लशशहुरुको पोषण तथा स्वास््र् जााँर्, गिय जााँर्, सरुलक्षत प्रशलुत सेवा प्रदान गने । 

३३. क्षर्रोग, कुष्ठरोग, औिो, झाडापाखािा लनर्न्त्रण, स्वास प्रस्वास, मिेरीर्ा, कािाजर, डेङ्ग,ु जापालनज 

इन्सफिाइलटस, एर्.आइ.लि  एड्स जस्ता  संक्रामक रोगहरुको रोकथाम लनर्न्त्रण व्र्वस्थापन गने । 

३४. महामारी रोकथाम र लनर्न्त्रण सम्बन्धी कार्य गन ेगराउने र महामारी लनर्न्त्रणको िालग जनर्ेतनामिुक 

कार्यक्रम सञ्र्ािन गने । 

३५. सरुलक्षत माततृ्व र परामशय सेवा प्रदान गने तथा सरुलक्षत प्रसलुत सेवा प्रवाह गने । 

३६. लवद्यािर् लशक्षामा स्वास््र् लशक्षा, स्वास््र् सरू्ना तथा व्र्वहार पररवतयन सम्बनधी कार्यक्रम सञ्र्ािन 

गने । 

३७. स्वास््र् सम्बन्धी तथा  जनसंख्र्ा सर्ेतना र व्र्वस्थापन गने । 

३८. स्वास््र् सरू्ना  प्रणालि  व्र्वस्थापनको कार्यहरु गने ।, 
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३९. जनस्वास््र् लनगरानी पलब्िक हले्थ सिेिेन्स  सञ्र्ािन गने गराउने 

४०. स्वास््र् सम्बन्धी प्रवर्द्यनात्मक, प्रलतकार्ायत्मक, उपर्ारात्मक स्वास््र् सेवाको कार्यक्रमहरु सञ्र्ािन 

गने । 

४१. नगरपालिका क्षेत्रका स्वास््र् सम्बन्धी काम गने संघ संस्था र लनजी के्षत्रको रेकडय अध्र्ावलधक गने र  

लनर्मनमा सहर्ोग परु्ायउने । 

४२. प्राथलमक स्वास््र् केन्र, अस्पताि व्र्वस्थापन सलमलतको लनणयर् कार्ायन्वर्न  गने । 

४३. स्वास््र् केन्र तथा र्ौलकको लनर्लमत तथा आवलधक प्रगलत प्रलतवेदन तर्ार गने । 

४४. लवपदक्ो समर्मा स्वास््र् सम्बन्धी पवूयतर्ारी रुत प्रलतयकार्य गने गराउने । 

४५. लनलज स्वास््र् संस्थाहरु दताय, नलवकरण गने गराउने र स्तरोन्नती तथा लनर्मन सम्बन्धी कार्यको रेखदखे 

गने  गराउने । 

४६. स्वास््र् सम्बन्धी प्रदशे तथा संलघर् तहका स्वास््र् कार्ायिर्हरु साँग समन्वर् गने । 

४७. स्वस्थ लजवनशैलि, पोषण, शारररीक व्र्ार्ाम, र्ोग अभ्र्ास, स्वास््र् वतृकाव पािना िगार्तका 

जनस्वास््र् सेवाको प्रवर्द्यन गने गराउने । 

४८. सलुतय, मलदरा र िाग ूपदाथयजन्र् वस्तकुो प्रर्ोग लनर्न्त्रण तथा सर्ेतना अलिवलृर्द् गने गराउने । 

४९. पोषण सम्बन्धी सेवा प्रवाह तथा जनर्ेतनामिुक कार्यक्रम सञ्र्ािन गने गराउने । 

५०. पररवार लनर्ोजन, मातलृशश ु,पररवार स्वास््र् खोप जस्ता पररवार स्वास््र् कार्यक्रम सञ्र्ािन गने गराउने 

र मलहिा स्वर्म सेलवका पररर्ािन गने गराउने । 

५१. खाद्य सरुक्षा गणुस्तर लनर्न्त्रण तथा उपिोिा लहत संरक्षण सम्बन्धी लवषर्मा  सम्बन्धीत लनकार्साँग 

समन्वर् गरी प्रारलम्िक कारवालह र्िाउने । 

५२. शाखाको कार्यक्षेत्र साँग सम्बन्धीत सरू्ना तथा जानकारी प्रवाह गने । 

५३.  आफ्नो शाखा अन्तरगतको  कमयर्ारीको कामको सपुरीवेक्षण गने तथा  कारवालह तथा परुस्कारको िालग 

लसफाररस सलहत पेश गने । 

५४. उपशाखा अन्तरगतका कमयर्ारीको लजम्मा रहकेा रलजष्टर, अलििेख, प्रलतवेदन, फाइि तथा अन्र् 

सम्पलतको दरुुस्त र सलह व्र्वस्थापन गने गराउने तथा कमयर्ारीको सरुवा हुदा आफ्नो लजम्मामा रहकेो 

सामान बरुबझुाथ गने तथा गनय िगाउने । 
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५५. उपशाखा अन्तरगत सम्पादन हुने काम  कारवाहीहरु समर्मा हुनपुने व्र्वस्था गने, कार्यसम्पादन हुन 

नसकेमा सोको पणूय जवाफदलेहता वहन गने गराउने । 

५६. मातहतका कमयर्ारीको कार्यसम्पादन मलू्र्ाङ्कन फारम िनय िगाउने तथा कार्यसम्पादन मलू्र्ाङ्कन गने  

र पेश गने । 

५७. मातहतका कमयर्ारीिाई अलधकार प्रत्र्ार्ोजन गरी कामकाजमा िगाउने । 

 

                                लििीर् व्र्िस्थापन शाखा /आलथयक  प्रशासन शाखा प्रमुखको कार्यलििरण 

1. शाखा वा उपशाखाबाट श्रोत अनमुान तथा खर्यको आवश्र्कता संकिन गरी अगामी वषयको बजेटको 

मस्र्ौदा र्ोजना तथा प्रशासन शाखाको समन्वर्मा तर्ार गनय सहर्ोग गने, 

2. नगरपालिकाको स्रोत पररर्ािन गनयका िागी कर, शलु्क तथा दस्तरु असिूी, ठेक्कापट्टा र सो सम्बन्धी कार्य 

गनय सहर्ोग पपु्र्ाउने । 

3. नगरपालिकाको श्रेस्ता तथा  िेखा परीक्षण हुाँदा औलं्र्ाइएका बेरुजकुो िगत अद्यावलधक गनय िगाउने, बेरुजु 

फछयर्ोट गनय िगाउने, लनर्लमत गनुयपने िए लनर्लमत गने, असिूउपर गने िए असूिउपर गरी बेरुज ुफर्छ्र्ौट 

गनय गराउन आवश्र्क कार्यहरु गने गराउने, 

4. नगरपालिकामा प्राप्त हुने सबै आन्तररक आम्दानीहरु लनर्लमत र व्र्वलस्थत रुपमा आम्दानी बााँध्ने, अलििेख 

राख्ने र बैंक दालखिा गरी आर् श्रेस्तािाई दरुुस्त राख्ने व्र्वस्था लमिाउने र सोको लनर्लमत अनगुमन गने । 

5. नगरपालिकाको आर्व्र्र्को लववरण प्रत्र्ेक र्ोमालसकमा सावयजालनक गने गराउने । 

6. राजश्वको सम्िाव्र्ता अध्र्र्न, लवशे्लषण र प्रक्षेपण गरी पररर्ािनको िागी लसफाररस गने । 

7. नगरपालिकाबाट संर्ालित आर्ोजनाको िागी आवश्र्क पने लनमायण सामाग्री खरीद गनय सहर्ोग गने, 

8. नगरपालिकामा उपहब्ध हुने अन्तर सरकारी लवत्तीर् हस्तान्तरण अन्तगयत संघ तथा प्रदशे सरकारबाट उपिब्ध 

हुने अनदुान संलर्त कोषमा जम्मा गने र खर्य खाता माफय त खर्य गने व्र्वस्था लमिाउने, 

9. नगरपालिकाको आम्दानी तथा खर्यहरुको मालसक, र्ौमालसक तथा वालषयक प्रलतवेदन तर्ार गरी /गनय िगाई 

कार्यपालिका र सम्बन्धीत लनकार्मा समर्मा पठाउने, 

10. नगरपालिकाको संलर्त कोष खाता र खर्य खाताहरुको सञ्र्ािनको व्र्वस्था लमिाउने 

11. तिव, ित्ता, पाररश्चरलमक लवतरण र तिवी प्रलतवेदन पाररत गराउने, 

12. पवूायधार लवकास शाखाबाट प्राप्त लनमायण सम्बन्धी लबि (एमबी) जााँर् गने, आर्ोजनामा लकस्ता लनकासा, 

पेश्की आलद सम्बन्धी कार्यहरु गने, 

13. सम्बन्धीत लनकार्बाट र्ौमालसक लनकासा माग गने, लनर्मानसुार खर्य गने र सोको मास्केवारी तर्ार गरी 

लनर्लमत रुपमा सम्बन्धीत लनकार्मा पठाउने व्र्वस्था लमिाउने,  
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14. बााँकी रहकेो परुानो पेश्की असिू उपर तथा, फछ्र्र्ोट गनय गराउन आवश्र्क कारबाही गरी सोको मालसक 

ररपोट तर्ारी गनय िगाउने, 

15. बजेट तजुयमा प्रलक्रर्ामा श्रोत अनमुान तथा बजेट लसमा लनधायरण सलमलत र र्ोजना तथा बजेट तजुयमा 

सलमलतिाई सहर्ोग गने, 

16. नगरपालिकाको आर् व्र्र्को आन्तररक िेखा परीक्षण गने कार्यमा आवश्र्क सहर्ोग गने, 

17. आ.िे.प.बाट दखेाइएको वेरुज ु असिू उपर हुन नसकेमा असिू गनय नसक्नाको कारण खोिी प्रमखु 

प्रशासकीर् अलधकृत माफय त नगरपालिकामा प्रलतवेदन पेश गने, 

18. नगर सिामा प्रस्ततु गररने िेखा सलमलतको वालषयक प्रलतवेदन तर्ार गने गराउने, 

19. िेखा व्र्वस्थापन, खर्य, राजश्व, धरौटी, कार्यसञ्र्ािन कोष तथा अन्र् सरकारी कोष तथा सम्पलत्तको 

एकीकृत लववरण तर्ार गने, गराउन,े 

20. ऋण तथा अनदुानको रेकडय व्र्वस्थापन र प्रलतवेदन सम्बन्धी कार्य गने, 

21. आलथयक कारोवारको िेखांकन, लनर्न्त्रण तथा व्र्वस्थापन सम्बन्धी कार्यको लजम्मेवारी लिने, 

22. आलथयक कारोवारमा कार्ायिर् प्रमखु तथा लवलिन्न शाखा, उपशाखाहरुिाई रार् लदने, 

23. र्ौमालसक लनकासा माग गने लनर्मानसुार खर्य गने र सो को मास्केवारी तर्ार गरी लनर्लमत रुपमा सम्बन्धीत 

लनकार्मा पठाउन पेश गने, 

24. प्रत्र्ेक आ.व. समाप्त िएपलछ शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरुको कार्यसम्पादन मलू्र्ाङ्कन फाराम िनय िगाई 

कार्यसम्पादन मलू्र्ाङ्कन गरी परुस्कार र दण्डको िालग पेश गने, 

25. समर् समर्मा शाखा अन्तगयत कमयर्ारीहरुसाँग बैठक आर्ोजना गने, 

26. शाखाको कार्य क्षेत्रसाँग सम्बन्धीत सरू्ना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

27. शाखा अन्तगयतका शाखाका कमयर्ारीहरुको लबदाहरु स्वीकृत गनय लसफाररस गने, 

28. शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरुिाई काजमा पठाउन ुपरेमा स्वीकृतका िालग लसफाररस गने, 

29. आफू अन्तगयतका कमयर्ारीहरुको कामको सपुरीवेक्षण गने र कारवाही तथा परुस्कारको िालग लसफाररस 

सलहत पेश गने, 

30. शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरुको लजम्मा रहकेो रलजस्टर अलििेख, प्रलतवेदन फाइि तथा अन्र् सम्पलत्तको 

दरुुस्त र सही व्र्वस्था गने, गराउने तथा कमयर्ारीहरु सरुवा हुाँदा आफनो लजम्मामा रहकेो सामानहरुको 

बरबझुारथ गने तथा गनय िगाउने, 

31. शाखा अन्तरगत सम्पादन हुने काम कारवाहीहरे समर्मा हुनपुने व्र्वस्था गने, कार्यसम्पादन हुन नसकेमा 

सोको पणूय जवाफदलेहता वहन गने, गराउने , 

                    आलथयक प्रशासन र्था कोष व्र्िस्थापन उपशाखा प्रमुखको कार्यलििरण 
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                               (पद: अलिकृर्, शे्रणी र्ह: छैठौं, सेिा: प्रशासन-िेखा) 

लवत्तीर् व्र्वस्थापन शाखा प्रमुखप्रलत उत्तरदार्ी रही दहेार्अनसुारका कार्य प्रिावकारी रुपमा सम्पादन गनुयपनेछ 

1. नगरपालिकाको सलञ्र्त कोष तथा अन्र् कोषहरुको खाता खोल्न आवश्र्क कार्य गने, 

2. राजश्व, खर्य, धरौटी, कार्य सञ्र्ािन कोष तथा अन्र् सरकारी कोष सम्बन्धी कार्य गने, 

3. ऋण तथा अनदुानको रेकडय दरुुस्त राख्ने, 

4. कमयर्ारी संर्र् कोष, लवमा, नागररक िग्गानी कोष, र अन्र् आर् कर सम्बन्धी कार्य गने, 

5. नगरपालिकाको आर्व्र्र् लववरण र बजेट तर्ार गने कार्यमा शाखािाई आवश्र्क सहर्ोग गने, 

6. कोष तथा िेखा लनर्न्त्रण कार्ायिर्बाट र्ौमालसक लनकासा माग गने, लनर्मानसुार खर्य गने र सोको 

अलििेख राखी मास्केवारी तर्ार गने, 

7. नगरपालिकाको आम्दानी तथा खर्यहरुको मालसक, र्ौमालसक तथा वालषयक प्रलतवेदन तर्ार गरी शाखा माफय त 

नगर कार्यपालिका र सम्बन्धीत लनकार्मा पठाउने, 

8. िेखा परीक्षणमा औलं्र्ाइएका बेरुजहुरु अद्यावलधक गने, फछ्र्र्ोट गने, लनर्लमत गनुयपने िए पेश गने, असिू 

गनुयपने िए तत्काि कारवाही गनय कारवाही अगालड बढाउने, 

9. नगरपालिकाको कार्ायिर् अन्तगयत सम्पणूय कमयर्ारीहरुको तिवी प्रलतवेदन तर्ार गरी स्वीकृत गराउने, 

10. परुाना पेश्की बााँकी रहकेो असिूउपर तथा फछ्र्र्ौट गनय गराउन आवश्र्क कारवाही गरी सोको मालसक ररपोटय 

तर्ार गने, 

11. बजेटको अलन्तम मस्र्ोदा तर्ार गनय श्रोत अनमुान तथा बजेट लसमा लनधायरण र र्ोजना तथा बजेट तजुयमा 

सलमलतिाई आवश्र्क सहर्ोग गने, 

12. नगरपालिकाको आर्व्र्र्को आन्तररक र अलन्तम िेखापरीक्षण गने कार्यमा आवश्र्क सहर्ोग गने, 

13. नगरपालिकाको आर्व्र्र्को आन्तररक िेखापरीक्षण गराउनको िागी आन्तररक िेखा परीक्षकिाई 

आवश्र्क सहर्ोग गने, 

14. नगर सिामा प्रस्ततु गररने िेखा सलमलतको वालषयक प्रलतवेदन तर्ार गनय सहर्ोग गने, 

15. घरोटीको स्रेस्ता राख्ने, िेखापरीक्षण गराउन,े वेरुज ुफछर्ोट गने र सदरस्र्ाहा सम्बन्धी कारवाही गने, 

16. बैक ग्र्ारेण्टी सम्बन्धी अलििेख राख्ने, पेश्की िगत राख्ने र समर्मा फछयर्ोट गने कार्यिाई सलुनलश्चत गने, 

17. बजेट सीमा लनधायरणमा खाका तर्ार तर्ार गरी पेश गने, र बजेट तजूयमा कार्यमा सहर्ोग गने, 

18. राजश्व तथा व्र्र्को अनमुान खाका तर्ार गने, 

19. आलथयक कारोवारको िेखांकन तथा व्र्वस्थापन गने, 

20. आन्तररक तथा अलन्तम िेखा परीक्षणमा आवश्र्क सहर्ोग तथा वेरुज ू फरठछ्र्र्ोटको िालग आवश्र्क 

रेकडयहरु उपिब्ध गराउने र अन्र् आवश्र्क व्र्वस्था लमिाउने, 

21. आम्दानी र खर्यको मास्केवारी तर्ार गरी लनर्लमत रुपमा सम्बन्धीत लनकार्मा पठाउन पेश गने, 



 

42 
 

22. बेरुज ुफछयर्ोटका िालग प्रमाण संकिन गने, 

23. सामालजक सरुक्षा ित्ता लनकासा सम्बन्धी कार्य गने, 

24. दलेनक, मालसक, वालषयक आर्व्र्र्को लववरण तर्ारी सम्बन्धी कार्य र बैंक ररकन्साईि सम्बन्धी कार्य गने, 

25. कमयर्ारीहरु तथा जनप्रलतलनलधहरुको तिब, ित्ता तथा सलुवधा लवतरण सम्बन्धी कार्य गने, 

26. खर्य सम्बन्धी वीिहरु र्ेकजााँर् गरी लनर्मानसुार ििुानी गने सम्बन्धी कार्य गने, 

27. धरौटी अलििेख राख्ने तथा लफताय लदने, 

28. नगद तथा अलििेखहरुको सरुक्षा सम्बन्धी कार्य गने, 

29. शाखा प्रमखुको लनदेशन तथा िैपरी आउने अन्र् कार्य गने, 

30. लवत्तीर् प्रगलत प्रलतवेदन तथा अन्र् लववरण तर्ारी गने, 

31. आर्व्र्र् लववरण सावयजलनक गनय सरू्ना केन्रमा लववरण उपिब्ध गराउने, 

32. िौर्रहरु म.िे.प. फारामहरुमा व्र्लिगत खाता तथा बजेट लववरण खातामा र्ढाउने, 

33. तिब ित्ता लवतरण गने एवं संर्र् कोषमा पठाउनपुने कटटी रकम समर्माने पठाउने, 

34. समर्मा लनकासा माग गने र खर्य गरी मालसक, र्ौमालसक र वालषयक प्रगलत लववरण तर्ार गरी सम्बन्धीत 

लनकार्मा समर्मानै पठाउने, 

35. आ.व.को अन्त्र् पलछ अको आ.व.मा सम्पणूय आलथयक लजम्मेवारी साने , 

36. अवकास प्राप्त कमयर्ारीहरुको सम्पणूय रकम लदने व्र्वस्था गनय िगाउने, 

37. लवजिुी, धारा, टेलिफोनको महशिु ििुानी सम्बन्धी कार्य, 

38. तिब ित्ता लवतरण गने एवं संर्र् कोषमा पठाउनपुने कटटी रकम समर्मानै पठाउन िगाउने, 

39. उपशाखाको कार्यक्षेत्रसाँग सम्बन्धीत सरू्ना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

40. उपशाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरुको लबदाहरु स्वीकृत गनय लसफाररस गने, 

41. उपशाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरुिाई काजमा पठाउन ुपरेमा स्वीकृतका िालग लसफाररस गने, 

42. आफू अन्तगयतका कमयर्ारीहरुको कामको सपुरीवेक्षण गने र कारवाही तथा परुस्कारको िालग लसफाररस 

सलहत पेश गने, 

43. लजम्मा रहकेो रलजस्टर अलििेख, प्रलतवेदन फाइि तथा अन्र् सम्पलत्तको दरुुस्त र सही व्र्वस्था गने, गराउने 

तथा कमयर्ारीहरु सरुवा हुाँदा आफनो लजम्मामा रहकेो सामानहरुको बरबझुारथ गने तथा गनय िगाउने, 

44. कार्यसम्पादन मलू्र्ाङ्गन फाराम िनय िगाउने तथा कार्यसम्पादन मलू्र्ाङ्कन गने र पेश गने, 

45. आफू अन्तगयतका कमयर्ारीहरुिाई अलधकार प्रत्र्ार्ोजन सलहत लजम्मेवारी लदने, 

                           िार्ािरण र्था लिपद   व्र्िस्थापन उपशाखा प्रमुखको कार्यलििरण 

र्स उपशाखाका प्रमुखिे शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी रही दहेार्अनसुारका कार्य प्रिावकारी रुपमा सम्पादन गनुयपनेछ 
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1. वातावरण, पर्ायवरण तथा जैलवक लवलवधता तथा लवपद ् व्र्वस्थपन सम्बन्धी नीलत तथ र्ोजना तजुयमा कार्यमा 

सहर्ोग तथा कार्यकमको कार्ायन्वर्न र लनर्लमत प्रलतवेदन गने, 

2. पाकय , उद्यान, खोिा लकनार, सडक लकनार र सावयजलनक के्षत्रमा समदुार्को सहिालगतामा सडक बत्ती 

हररर्ािी तथा सनु्दरता कार्म गनय आवश्र्क प्रवन्ध गने, 

3. सामदुालर्क, ग्रामीण तथा शहरी, धालमयक, कबलुिर्ती वनको संरक्षण, सम्वर्द्यन, उपर्ोग र लनर्मन साथै वन 

उपिोिासाँगको समन्वर् आवश्र्क कार्यहरु गने, 

4. नगरपालिकाको लवपद व्र्वस्थापन सम्बन्धी प्रलतकार्य र्ोजना तजुयमा र अद्यावलधक तथा वालषयक कार्यक्रम 

तजुयमा गने गराउने, 

5. लवपद व्र्बस्थापनका िालग नगरपालिकामा उपिब्ध साधन, स्रोत र जनशलि पररर्ािन गने गराउने, 

6. वातावरणमैत्री स्थानीर् शासनको कार्ायन्वर्न गने गराउने, 

7. वातावरण सम्बन्धी सर्ेतना प्र्ािी, लवलवध कार्यक्रम छिफि अन्तयलक्रर्ा, 

8. वकृ्षारोपण, सामदुालर्क वनसाँग प्रवयधनात्मक गलतलवलधहरु, 

9. नदी लकनार, नदी उकास, नहर लकनार तथा सडक लकनारमा तथा सावयजलनक खािी जग्गा, पाखा वा क्षेत्रमा 

वकृ्षारोपण कार्य गने, गराउन,े 

10. नसयरी स्थापना, लबरुवा उत्पादन, लवतरण, वकृ्षारोपण र प्रवर्द्यन गने, 

11. वन, वन्र्जन्त ुतथा र्रार्रुुङ्गीको अलििेखाङ्गन कार्य गने, 

12. जेलवक लवलवधताको अलििेख राख्ने र लमर्ाहा प्रजालतको लनर्न्त्रण व्र्वस्था लमिाउने, 

13. सामदुालर्क ि-ूसंरक्षण र सोमा आधाररत आर् आजयन कार्यक्रम सञ्र्ािनमा सहर्ोग गने, 

14. जिवार् ूपररवतयन अनकुुिन कार्यक्रमको कार्यमा सहर्ोग गने र प्रर्ारप्रसार गने, 

15. जिाधार तथा वन्र्र्जन्तकुो संरक्षणसम्बन्धी कार्यक्रमको कार्ायन्वर्न गने, गराउन,े 

16. प्रदषूण सम्बन्धी उजरुी बझुने र वार् ु तथा खनीको प्रदषूण गनेिाई कारवाही गनय पेश गने, हालनकारक 

पदाथयहरूको लनर्मन तथा लनर्न्त्रण गनय आवश्र्क कार्य गने, 

17. वातावरणीर् जोलखम न्र्नूीकरणका लनणयर् बमोलजम कार्यकम सञ्र्ािन गनय अग्रसर रहने, 

18. वकृ्षारोपण तथा पलहरो लनर्न्त्रण कार्यकम सञ्र्ािन गने, 

19. लवपद पवूय तर्ारी तथा प्रलतकार्य कार्यर्ोजना तजुयमा कार्यमा सहर्ोग र त्र्स्को कार्ायन्वर्न गने, 

20. खोज, उर्द्ार तथा राहत सामग्रीको पवूय िण्डारण, समन्वर् र लवतरण व्र्वस्थ लमिाउने, 

21. लवपद जोलखम के्षत्रको नक्साङ्कन तथा वस्तीहरूको पलहर्ान गरी रेकडय व्र्वस्थापन गने, 

22. लवपद पश्चात स्थानीर्स्तरको पनुस्थायपना र पनुलनयमायण सम्बन्धी कार्यमा सहर्ोग गने, 

23. लवपद ् सम्बन्धी त्र्ाङ्ग व्र्वस्थापन र अध्र्र्न अनसुन्धानमा सहर्ोग गने, 

24. लवपद ् जोलखम न्र्नूीकरणका िालग पवूय सरू्ना प्रणािी स्थापनाका िालग समन्वर् र सम्पकय  गने, 
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25. लवपद वर्वस्थापन सम्बन्धी सर्ेतना कार्यक्रम, तालिम, आलद सञ्र्ािन, 

26. लवपद कोष स्थापना, सञ्र्ािन, ऐन, लनर्म, लनमायण तथा कार्ायन्वर्न, 

27. लवपद ् उद्दार लटम लनमायण तथा उद्दार कार्य एवं बारुणर्न्त्र सञ्र्ािन, 

28. बारुणर्न्त्र तथा एम्बिेुन्सको सञ्र्ािन तथा व्र्वस्थापन गने, 

29. स्थानीर् आपतकािीन कार्यसञ्र्ािन सम्बन्धी कार्यको प्रत्र्क्ष लनर्न्त्रण गने, 

30. नगर के्षत्रको फोहोरमेिा व्र्वस्थापनको िालग फोहोरमैिा संकिन, स्थानान्तरण, पररवहन, पनुिःप्रर्ोग तथा 

अलन्तम लबसजयन सम्बन्धी लवलध तथा प्रलक्रर्ा तर्ार गने, 

31. उपशाखाको कार्यक्षेत्रसाँग सम्बन्धीत सरू्ना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

32. उपशाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरुको लबदाहरु स्वीकृत गनय लसफाररस गने, 

33. उपशाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरुिाई काजमा पठाउन ुपरेमा स्वीकृतका िालग लसफाररस गने, 

34. आफना उपशाखा अन्तगयतका सहार्कस्तरका कमयर्ारीहरुको कार्यलववरण तर्ार गरी उपिब्ध गराउन 

शाखामा लसफाररस गने, 

35. आफू अन्तगयतका कमयर्ारीहरुको कामको सपुरीवेक्षण गने र कारवाही तथा परुस्कारको िालग लसफाररस 

सलहत पेश गने, 

36. उपशाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरुको लजम्मा रहकेो रलजस्टर अलििेख, प्रलतवेदन फाइि तथा अन्र् 

सम्पलत्तको दरुुस्त र सही व्र्वस्था गने, गराउने तथा कमयर्ारीहरु सरुवा हुाँदा आफनो लजम्मामा रहकेो 

सामानहरुको बरबझुारथ गने तथा गनय िगाउने, 

37. उपशाखा अन्तरगत सम्पादन हुने काम कारवाहीहरु समर्मा हुनपुने व्र्वस्था गने, कार्यसम्पादन हुन नसकेमा 

सोको पणूय जवाफदलेहता वहन गने, गराउन,े 

38. मातहतका कमयर्ारीहरको कार्यसम्पादन मलू्र्ाङ्कन फाराम िनय िग्राउने तथा कार्यसम्पादन मबू्र्ाङ्गन गने र 

पेश गने, 

39. उपशाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरुिाई अलधकार प्रत्र्ार्ोजन सलहत लजम्मेवारी लदने व्र्वस्था लमिाउने, 

                                सूचना प्रलिलि शाखा प्रमुखको कार्यलििरणः 

1) सरू्ना तथा अलििेख केन्रको स्थापना  तथा सञ्र्ािन गने । 

2) नगरपालिकाको आलधकारीक इमेि पररक्षण गने लवलिन्न कार्ायिर्बाट आएका पत्रहरु समर्मै लप्रन्ट गरर 

सम्बन्धीत शाखामा पठाउने कार्ायिर्बाट अन्र् कार्ायिर्मा पठाइने पत्र समर्मै लवद्यलुतर् प्रणालि माफय त 

पठाउने । 

3) नगरपालिकाको वेवसाइट सम्बन्धीत शाखासंग समन्वर् गरर आवश्र्क जानरकारी लिइ अद्यावलधक गने  । 

4) नगरपालिकाको सरू्ना बल्क से एम एस प्रणालि प्रर्ोग गरर सम्बन्धीत कमयर्ारी पदालधकारीिाई समर्मै 

पठाउने । 
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5) नगरपालिकाका लवद्यलुतर् उपकरणहरुमा आएको समस्र्ाको सम्बन्धमा पररक्षण गन ेममयत सम्िार गनुयपने िए 

समर्मै कार्ायिर् प्रमखु समक्ष लसफारीस गने ।  

6) स्थानीर् त्र्ााँक सङ्किन, प्रशोधन, वलगयकरण ,अलििेलखकरण गने । 

7) आधारितु त्र्ााँक साँकिन र प्रशोधन  गरी सरू्ना प्रणालिमा आवर्द्ता र पाश्वय लर्त्र वा श्रोत नक्साको 

अद्यावलधक एवम अलििेख राख्ने । 

8) सरू्ना तथा संर्ार प्रलवलध तथा अलििेख शाखामा िएका सरू्ना आवश्र्क पने सेवाग्राही वा संस्थािाइ 

उपिब्ध गराउने । 

9) सरू्ना तथा संर्ार प्रलवलधमा आधारीत त्र्ााँक कम्प्र्टुराइज्ड गने र कम्प्र्टुराइज िएका लववरणहरुिाइ 

सरुलक्षत रुपमा राख्ने । 

10) नगरपालिकाको प्रलवलध स्मारीरका प्रकासन गने, नगरपालिकाको गलतलवलधहरु स्थानीर् स्तरका पत्र पलत्रका र 

एफ एम मा आवश्र्कता अनुसार उपिब्ध गराउने । 

11) काननू पारीत िएपछी प्रमाणीत गराइ सम्बन्धीत लनकार्मा पठाउने र  राजपत्रमा प्रकालसत गरर वेवसाइटमा 

राख्ने । 

12) सामालजक सरुक्षा सम्बन्धी स्थानीर् त्र्ााँक र सरू्ना व्र्वस्थापन सम्बन्धी कार्य गने । 

13) प्रदशे तथ संघ साँग सरू्ना आदान प्रदान र समन्वर् सम्बन्धी कार्य गने । 

14) नगरपालिकाको आवलधक तथा वालषयक कार्यक्रम र बजेट सम्बन्धी कार्यहरु एफ एम प्रसारण र संर्ार प्रलवलध 

सम्बन्धी काम गने । 

15) आफ्नो क्षेत्रलित्र इन्टरनेट सेवा, टेलिसेन्टर,केविु तथा तारलवलहन टेलिलिजन प्रसारणको अनुमलत, नलवकरण र 

लनर्मन सम्न्बलन्ध कार्य गने । 

16) एक सर् वाटसम्म एफ एम रेडीर्ो सञ्र्ािन, अनमलत ,नलवकरण र लनर्मन सम्बन्धी कार्य गने । 

17) लवकासको िालग साँर्ालित आर्ोजनाको अलििेख व्र्वस्थापन सम्बन्धी कार्य गने । 

18) सरू्ना तथा संर्ार प्रलवलधमा सवयसाधारण  जनताको सहज सरि पहुाँर् र उपर्ोग सम्बन्धी कार्य लवकासका 

िालग साँर्ालित  आर्ोजनाहरुको अलििेख व्र्वस्थापन सम्बन्धी कार्य गने । 

19) वालषयक लवकास कार्यक्रम, आर्ोजना तजुयमा तथा कार्ायन्वर्नमा आवश्र्क सहर्ोग गने । 

20) लवकास आर्ोजना तथा पररर्ोजना सञ्र्ािनको िालग आवश्र्क सहर्ोग गने । 

21) नगरक्षेत्रलित्र इन्टरनेट  सेवा, टेलिसेन्टर,  केविु तथा तारलवलहन टेलिलिजन प्रसारणको अनमुलत नलवकरण 

सम्बन्धी अवस्थाको अलििेख राखी सेवा कार्यमा आवश्र्क कार्य गने । 

22) सरू्नाको हक प्रर्िनको िालग लनणयर् र आदशे बमोजलम सरू्ना प्रवाह गनय सहर्ोग गने। 

23) लवलवध त्र्ााँक संकिन र प्रशोधन गरी सरु्ना प्रणालिमा आवर्द्ता गरी अलििेख दरुुस्त राख्ने । 

24) मानव लवकास सरु्ााँक ,राजस्व तथा आर् व्र्र् समेतको त्र्ााँक संकिन र प्रशोधन गरी सरू्ना प्रणालिमा 

आवर्द्ता र पाश्वय लर्त्र तथ श्रोत नक्साको अलििेख प्रोफाइि तर्ार गरर वेवसाइटमा राख्ने । 

25) नगरपालिकाको सरू्ना प्रलवलध प्रणािी स्थापना तथा सञ्र्ािनको िालग आवश्र्क प्रालवलधक सहर्ोग गने । 
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26) नगरपालिकाका सवै कमयर्ारीिाइ लवद्यलुतर् शासन सरु्ना तथा संर्ार प्रलवलध सम्बन्धी आधारितु ज्ञान 

आदान प्रदान गराउने । 

27) लवद्यलुतर् शासन स्थापनाको क्रममा कार्ायिर्, वडाको इन्टरनेट सेवा, फ्री वाइफाई व्र्वस्थापन, वेवसाइट, 

डीजीटि नागररक वडापत्र, ई हााँलजरी, सामुलहक एस एम एस, अलडर्ो नोलटस वोडय, मोवाइि एप्िीकेसन 

जस्ता कार्यमा सहर्ोग गने । 

28)  शाखाको कार्यके्षत्रसंग सम्बन्धीत सरू्ना तथा जानकारी प्रवाह गने । 

29) लजम्मामा रहकेो रलजष्टर, अलििेख, प्रलतवेदन, फाइि तथा अन्र् सम्पलतको दरुुस्त र सलह व्र्वस्था गने । 

30) समर्मै कार्य सम्पादन हुन नसकेमा  सोको पणूय जवाफदलेहता वहन गने । 
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                                           सहकारी उप शाखा प्रमखुको कार्यलििरणः 

1) सहकारी संस्था सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, लनणयर् तथा कार्यक्रमको कार्ायन्वर्न गने । 

2) सहकारी संस्था दतायको क्रममा आवश्र्क सम्पणूय कागजातहरु संकिन जााँर्वझु गरी पेश गने । 

3) स्थानीर् सहकारी संस्थाको दताय, अनमुलत, खारेजी र लवघटनको व्र्वस्था गने गराउने सम्बन्धमा 

नगरपालिकाको लनणयर्अनुसार गने । 

4) सहकारी वर्त तथा रीण पररर्ािन सम्बन्धी स्थानीर् मापदण्ड लनधायरण र लनर्मन गने गराउने र सहकारी रीण 

तथा बर्त पररर्ािन सम्बन्धी काम गने । 

5) सहकारी सम्बन्धी रालरिर्, प्रादलेशक र स्थानीर् संघ संस्थाहरुसंग समन्वर् र सहकार्य गने । 

6) स्थानीर् सहरकारीको क्षमता अलिवलृर्द्, संस्थागत  लवकास र पररर्ािनको व्र्वस्था गने गराउने । 

7) सहकारी सम्बन्धी स्थानीर् त्र्ााँक संकिन गरर रेकडय राख्ने । 

8) सहकारीको कार्य तथा  कारोवारको लनर्लमत अनगुमन लनरीक्षण तथा प्रलतवेदन तर्ार गरर पेश गने । 

9) नगरपालिका के्षत्रमा संर्ािनमा रहकेा सहकारीहरुको लवलनर्म संसोधन सम्बन्धमा कारवाही अगाडी बढाउने  

र पेश गने । 

10) नगरपालिका के्षत्रमा संर्ािनमा रहकेा सहकारीको मालसक, वालषयक प्रगलत लववरण संकिन गरी पेश गने । 

11) सहकारी संस्थाको लवरुर्द्मा आएका उजरुीको दताय गने र कारवाहीको िालग कारवाही प्रकृर्ा अगाडी बढाउने 

। 

12) सहकारी लशक्षा तालिम र सरू्ना सम्बन्धी कार्यमा आवश्र्क सहर्ोग गने । 

13) सहकारी व्र्वस्थापन सरू्ना प्रणालिको िालग प्रर्ोगकताय पररर्र् पत्र तथा पासवोडय लवतरण गने । 

14) सहकारी संस्थाहरुको अनगुमन,  लवद्यलुतर् अनगुमन प्रणालिबाट व्र्वस्था गनय तर्ार गने । 

15) सहकारी उप शाखाको कार्यसंग सम्बन्धीत सरू्ना तथा जानकारी प्रवाह गने । 

16) आफ्नो शाखा अन्तरगतको  कमयर्ारीको कामको सपुरीवेक्षण गने , कारवालह तथा परुस्कारको िालग 

लसफाररस सलहत पेश गने । 

17) उपशाखा अन्तरगतका कमयर्ारीको लजम्मा रहकेा रलजष्टर, अलििेख, प्रलतवेदन, फाइि तथा अन्र् सम्पलतको 

दरुुस्त र सलह व्र्वस्थापन गने गराउने तथा कमयर्ारीको सरुवा हुदा आफ्नो लजम्मामा रहेको समान बरुबझुथ 

गने तथा गनय िगाउने । 

18) उपशाखा अन्तरगत सम्पादन हुने काम  कारवाहीहरु समर्मा हुनपुने व्र्वस्था गने, कार्यसम्पादन हुन नसकेमा 

सोको पणूय जवाफदलेहता वहन गने गराउने । 

19) मातहतका कमयर्ारीको कार्यसम्पादन मलू्र्ााँकन फारम िनय िगाउने तथा कार्यसम्पादन मूल्र्ाङ्कनका िालग  

पेश गने । 

20) मातहतका कमयर्ारीिाई अलधकार प्रत्र्ार्ोजन गरी कामकाजमा िगाउने । 

21) मालथ उल्िेलखत कार्यलववरण गनय कार्यर्ोजना सलहत पेश गने गरर कार्यलजम्मेवारी लनवायह गने कमयर्ारी र 

प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत लवर् कार्यसम्पादन सम्झौता गरर एक प्रलत लिर्ौ लदर्ौ ाँ । 
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                                      पश पंक्षी लिकास साखा प्रमुखको कार्यलििरणः 

1) पशपुंक्षी पािक तथा कृषक समहूको  लवषर्गत आवश्र्कता पलहर्ान गनय सेवा केन्र, सम्पकय  स्थि, कृलष 

फामयहरुिाइ सर्र्ोग  गने तथा कृषक पाठशाखा संर्ािन गने । 

2) उपिोिाहरुिाई दधु, मास ु,पशपुंक्षीको रोगहरु वारे जनर्ेतको िालग सरू्ना प्रदान  पशपुंक्षी र पश ुस्वास््र् 

सम्बन्धी  र्ोजना तर्ार गरर कार्ायन्वर्न गने । 

3) पशसेुवा तफय  नश्लसधुार सम्बन्धी काम गने । 

4) पशपुािकको क्षमता अलिवलृर्द्, प्रालवलधक सेवा, टेवा लसप लवकास र सशलिकरण गने गराउने । 

5) कृषक समहू, कृलष सहकारी र कृलष सम्बन्धी स्थानीर् संघ संस्थाहरुसंग समन्वर् गने गराउने । 

6) पशपुंलक्ष तथा  कृलष बजार ,हाटबजारको पवूायधार लनमायणमा सहर्ोग गने । 

7) पशपुंक्षी सम्बन्धी लवमा र कजाय सहजकीकरणका िालग सहर्ोग गने । 

8) स्थानीर् र्रन तथा खकय  लवकास र व्र्वस्थापन गने गराउने तथ पश ुआहारको गणुस्तर लनर्मन गने । 

9) पश ु वधशािा र लशत िण्डारणको व्र्वस्थापन र लनर्मन गने कार्यक्रम सञ्र्ािन गनय संघ संथाहरुलवर् 

समन्वर् गने  

10) घरेि ुइन्सोरेन्स कम्पनी ,सरकारी फमय तथा अन्र् संस्थाहरुिाई सम्बोधन गरी कृषकिाई लसफारीस पत्र प्रदान 

गने । 

11) पशपुंलक्षको सामान्र् उपर्ार सेवा तथा पशपुंक्षी सम्बन्धी समस्र्ा बारे कृषकहरुिाइ परामशय लदने । 

12) पशपुािन कृषकहरुिाई औषलध औजार उपकरण लवतरण तथा अनदुान लदने । 

13) पशपुंक्षी फमय, मास ुपसि,डैरी एग्रोिेटहरुको अनगुमन गने । 

14) पशपुािन सम्बन्धी तालिम कार्यक्रमहरु गने । 

15) पशपुंक्षी लवकास सम्बन्धी तालिम, प्रालवलधक सेवा, कृषक क्षमता लवकास कार्यक्रम सञ्र्ािन गने । 

16) पशपुंलक्ष सम्बन्धी लवमा र कजाय सहलजकरणमा सहर्ोग गने । 

17) पश ुआहारको गणुस्तर लनरीक्षण व्र्वस्था र लनर्मन गने  स्थानीर् र्रन तथा खकय  लवकास र व्र्वस्थापन गन े

। 

18) पश ुस्वास््र् लवषर्मा पशकुो पररक्षण गरी औषलध लवतरण गने । 

19) पशकुो कृलतम गिायधारणको िालग आवश्र्क व्र्वस्था लमिाउने । 

20) उन्नत जातको पशपुंलक्ष लवतरण गने जस्तै उन्नत रांगो, उन्नत बोका, बंगरु पाठा, कुखरुा र्ल्िा, माछा िरुा 

आदी 

21) लहउद ेतथा वखे घााँसको लवउ वेनाय लवरतण गने । 

22) उन्नत पशपुंलक्ष लवतरण गने तथा उन्नत जातका लहउद ेवषे वहुवषे घााँसको लवउ तथा वेनाय लवतरण गने । 

23) पशपुािन लवषर्मा पश ुफमयहरुको अविोकन गरी प्रलतवेदन लदने र गाई तथा िैसीमा कृलतम गिायधान गने  । 

24) स्थानीर् स्तरमा पशपुंक्षी सम्बन्धी त्र्ााँकको व्र्वस्थापन र सरू्ना प्रणालि लवकास गने । 
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25) पशपुंलक्ष पािन तथा पशपुंक्षी उपज कृषकिाई संगलठत गने । 

26) पश ुरोग स्वास््र् उपर्ार, खोप, वन्ध्र्ाकरण, कृलतम गिायधान सम्बन्धी सेवा प्रवाह गने । 

27) पशु रोग उपर्ारमा ग्रालमण पशसु्वास््र् कार्यकताय र स्थानीर् सेवा प्रदार्क र अगवुा कृषकको प्रालवलधक 

सीप तथा क्षमता लवकास गने । 

28) आवश्र्कता अनसार पशसु्वास््र् लशलवर संर्ािन गने गराउने । 

29) पशपुंलक्ष पोल्िी र डेरी डेििेप्मण्ट सम्बन्धी र्ोजना तथा कार्यक्रम कार्ायन्वर्न गने । 

30) उपशाखा अन्तरगतका कमयर्ारीको लवदाहरु लस्वकृलतका िालग लसफारीस गने । 

31) आफू अन्तरगतका कमयर्ारीहकरो काममा सपुरीवेक्षण गने र कारवाही तथा परुस्कारको िालग लसफारीस 

सलहत पेश गने । 

32) लजम्मा रहकेो रलजष्टर, अलििेख ,प्रलतवेदन ,फाइि तथा अन्र् सम्पलतको दरुुस्त र सलह व्र्वस्था गने गराउने 

तथा कमयर्ारीहरुको सरुवा हुदा आफ्नो लजम्मामा रहकेो सामानहरुको बरबझुारथ गने तथा गराउने । 

33) शाखा अन्तरगत सम्पादन हुने काम कारवाहीहरु समर्मा हुनपुने व्र्वस्था गने कार्यसम्पादन हुन नसकेमा 

सोको पणूय जवाफदलेहता वहन गने गराउने । 

34) कार्यसम्पादन मलू्र्ााँकन फारम िनय िगाउनेतथा कार्यसमप्पादन मलू्र्ााँङ्कन गने र पेश गने । 

 

 

                                   लजलन्स उप शाखाको कार्यलििरण 

शाखा प्रमखु प्रलत प्रत्र्क्ष उत्तरदालर् िइ दहेार्का कामकारवाही गने । 

1. गाडी मोटरसाइकि र अन्र् सवारी  साधनहरु ममयत गनुयपने िए ममयत प्रकृर्ा अगाडी बढाउने  र ममयत 

गराउने । 

2. कार्यक्रमको िालग आवश्र्क सामानको खर्य िएर जाने माग  फारम िै आएमा सामान उपिब्ध गराउने । 

3. वडाहरुमा र अन्र् कार्ायिर्मा पठाउने लनमायण सामाग्री र कार्ायिर्का िालग आवश्र्क पने सामान 

लनणयर् अनसुार  हस्तान्तरण गरर लदने । 

4. कार्ायिर्का सामान कम्प्र्टुर लप्रन्टर िषार्त अन्र् सामान लवग्रीएमा सो सामानको ममयत प्रक्रीर्ा अगाडी 

बढाउने । 

5. वालषयक लजन्सी लनररक्षण गराई प्रापत ्प्रतवेदनअनसुार लििाग गनय पनय सामानको लििाम प्रलक्रर्ा अगाडी 

बढाउने । 

6. वालषयक मौज्दात लववरण र र् स नगरपालिकाको घरु जग्गा समेतको लववरण अद्यावलधक गने साथै 

सम्बन्धीत लनकार्मा पठाउने  । 

7. प्रर्लित काननू बमोलजम नगरलिकाको जग्गा जलमन िवन र मेलशन िागार्त अर्ि सम्पलतको र 

लजन्सीको अलििेख राख्ने । 
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8. खर्य िइ जाने लजलन्स सामन र अरर् ्िइ नजाने लजन्ससी सामानको बेग्िा बेग्िै रलजष्टर  खडा गने  र  

प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत वा अलधकार प्राप्त अलधकार प्राप्त अलधकारीबाट प्रमाणीत गराइ अलििेख 

राख्ने । 

9. प्रत्र्ेक शाखा उपशाखा तथा इकाइहरुिाइ आवश्र्क लजन्सी सामनको िगत संकिन गरी आगामी 

आलथयक वषयको बज्टमा सावेश गनय पेश गने । 

10. खररद आदशे बमोलजम सामान खररद गने दालखिा गने र लस्वकृत आदशे बमोलजम िण्डार लनकासी गने ।  

11. नर्ााँ आलथयक वषयक सरुु िएको १५ लदन लित्र अलघल्िो  वषयको लजम्मेवारी साने  लजन्सी मौज्दातको 

वालषयक लववरण तर्ार गने र प्रमालणत गराउने । 

12. लजन्सी सामनको लनरीक्षण गराइ सन्सी श्रेस्ता अद्यावलधका गने र िेखापरीक्षण गराउने । 

13. प्रत्र्ेक शाखा उपशाखा वडा सलमतको कार्ायिर् तथा इकाइबाट लस्वकृत माग फारम अनसार माग िइ 

आएको लजन्सी सामान मौज्दातमा िए उपिब्ध गराउने मौज्दात निए आवश्र्क निए आवश्र्क प्रलकइ 

परु्ायइ बजारबाट खररद गरी उपिब्ध गराउने । 

14. लजन्सी मानको संरक्षण एवं उलर्त ममयत संिार लििाम लवक्री र लमन्हाको व्र्वस्था गने गराउने । 

15. प्रत्र्ेक शाखा उपशाखा इमाइमा रकेका लजसन्सी मािसामनहो अलििेख दरुुस्त राख्ने । 

16. व्र्लिगत र सहार्क लजन्सी  खाता लनर्लमत गरर राख्ने । 

17. नगरपालिका लित्रका सावयजलनक तथा पती जग्गाहकरो िगत अद्यावलधक गरी अलििेख राख्ने र 

एलककएत लववरण तर्ार गरी प्रतउ्क श्रावण मलहतनालित्र प्रकालसनत गरेन रव्र्वास्था लमिाउने । 

18. नगदी रसीद तथा अन्र् आवश्र्क रलसदहरु मसमर्मै छपाइ गरर उपिब्ध गरानयर ् र सोको रेकडयरलसद 

लनर्न्त्रण खातामा राख्ने । 

19. सावरी साधन तथ इवानी साधनहरुको व्ि ुवकु राख्ने र लनवकरण गने तथा  िगबकु राख्ने । 

20. रालरिर् र्ाडपवय तथा ढुवालन साधनहकरुको ब्ि ुबकु राख्ने र नलवकरण गरन ्तथा िगबकु राख्ने । 

21. लजलन्स सामन खररद िइ लवि ििुानी गनय आवश्र्क कागजपत्र समे संिग्न गरी आलथयक प्रशासन 

शाखामा पठाउने । 

22. नगर प्रहरर इकाइ माफय त जफत गरीएका सामानहरुको प्रलक्रर्ा परु्ायइ लििाम  लबक्री तफय  कारवाही 

र्िाउने । 

23. ममयत हुन नसकेका सामानहरु लजन्सी लनरीक्षण प्रलतवेदनको आधारमा लििाम सम्बन्धी कार्य प्रलकर्ामा 

िैजाने । 

24. शाखा वडा कार्ायिर्  स्वास््र् र्ौकी सेवा क्न्रहरुमा पठाइएका खप्ने सामानहरुको अलििेख खाता 

राख्ने । 

25. िण्डार व्र्वस्थापन प्रणािी अनसार माग फाराम तर्ार गरन ्व्र्वस्था लमिाउने । 

26. कमयर्ारीिे कार्यसम्पादनको लसिसीिामा लजम्मा लिएका कम्प्र्टुर ल्र्ापटप लज पी एस मोटरसाइकि 

िगार्तका खप्ने सामनको सहार्क खाता अलििेख राख्ने व्र्वस्था लमिाउने । 
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27. कार्ायिर्का िालग कार्ायिर् िवन िाडामा लिन ुपरेमा घर िाडा सम्बन्धी कार्य गने  । 

28. नगरपालिकाको सिा समारोह सम्बन्धी व्र्वस्था लमिाउने । 

29. कार्यपालिकाको  लवलिन्न सलमलत उपसलमलत कार्यदिको बैडकमा खाजा र पालनको व्र्वस्थापन गने । 

30. स्थानीर् र्ाडपवय सावयजलनक लवदा उत्सव जात्रा उिी आलदको िालग आवश्र्क िोलजलस्टक व्र्वस्था 

गने । 

31. समर् समर्मा  उपशाखा अन्तरगतका  कमयर्ारीहरुसाँग बेडक आर्ोजना गनय सरू्ना गने । 

32. आफ्ना उपशाखा अन्तरगतका साहर्कस्तरका कमयर्ारीको कार्यलववरण उपिब्बध गराउन शाखािाइ 

लसफारीस गने । 

33. लजम्मा रहकेो रलजष्टर, अलििेख ,प्रलतवेदन ,फाइि तथा अन्र् सम्पलतको दरुुस्त र सलह व्र्वस्था गन े

गराउने तथा कमयर्ारीहरुको सरुवा हुदा आफ्नो लजम्मामा रहकेो सामानहरुको बरबझुारथ गने तथा गराउन े

। 

34. शाखा अन्तरगत सम्पादन हुने काम कारवाहीहरु समर्मा हुनुपने व्र्वस्था गने कार्यसम्पादन हुन नसकेमा 

सोको पणूय जवाफदलेहता वहन गने गराउने । 

35. कार्यसम्पादन मलू्र्ााँकन फारम िनय िगाउनेतथा कार्यसमप्पादन मलू्र्ााँङ्कन गने र पेश गने । 

                                     दर्ाय चिानी उप शाखाको कार्यलििरणः 

1. नगरपालिकामा आएका पत्रहरु दताय गने  प्रमखु वा उप प्रमखु समक्ष पेश गने प्रकृलतको िए सलर्वािर्मा पेश 

गने । 

2. कार्ायिर्मा आएका पत्रहरु दताय गने र प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत हुद ैसम्बन्धीत शाखामा बझुाउने । 

3. कार्ायिर्का पत्रहरु र्िानी गरर समबलन्धत लनकार्मा पठाउने  । 

4. अन्र् कार्ायिर्बाट आएका सूर्ना टााँस गने  मरु्लु्का तर्ार गरर पठाउने कार्य गने । 

5. लवलिन्न सरू्ना तथा फारमहरु लवतरण सम्बन्धीत काम गने । 

 

                            न्र्ालर्क सलमलर्को सलचिािर् प्रमुखको कार्यलििरणः 

1. न्र्ालर्क सलमलत सलर्वािर् सम्बन्धी काममा सहर्ोग गने । 

2. उजरुी तथा  मदु्दा दताय गने र मदु ्सम्बन्धी छिफिको िालग आवश्र्क व्र्वस्था लमिाइ पेश गने । 

3. उजरुी तथा मदु्दा सम्बन्धी लमलसि र कागजातकोअलििेख दरुुस्त रुपिे सरुक्षीत राख्ने  । 

4. उजरुी तथा मदु्दा सम्बन्धी वालद तथा प्रलतवालदहरुको तारेख लदन तोक्ने व्र्वस्था गने गराउने । 

5. मदु्दाको छिफि सम्बन्धी लवषर्को लनणयर् उतार गने । 

6. वालद प्रलतवादीहरािइ र सो लवषर्संग उपलस्थत व्र्लिहरुिाइ छिफिको स्थान इजिास तथ समर्मा 

अनशासनमा रही शान्तरुपमा बस्ने व्र्वस्था लमिाउने । 
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7. न्र्ालर्क सलमलतको सलर्वािर् सम्बन्धी कामका सहर्ोऊ गने गराउने । 

8. मेिलमिाप  केन्र इजिास कक्षको सञ्र्ािन र व्र्वस्थापन कार्यमा सहर्कोग गरन ्मेिलमिाप र मध्र्स्तता 

लनणयर्  तथा फैसिा कार्ायन्वर्न सम्बनधी कामका सहर्ोग गने । 

9. लनणयर् तथा फैसिा कार्ायन्वर्न सम्बन्धी कामका सहर्ोग गने । 

10. नगरपालिका साँग सम्बन्धीत ऐन लनर्ममा सधुार गने एवं लवधेर्क तजुयमा गने सम्बन्धी कार्यमा सहर्ोग गने । 

11. उजरुी तथा  मदु्दा सम्बन्धी वादी तथा प्रलतवादीहरो तारेख तोक्ने । 

12. मदु्दा छिफि  सम्बन्धी लवषर्को लनणयर् उतार गने । 

13. न्र्ालर्क सलमलतको फैसिा कार्ायन्वर्नको िालग सम्बन्धीत लनकार्मा पठाउने । 

14. व्र्लि र समदुार्लवर् मेिलमिाप र मध्र्स्तताको व्र्वस्थापनमा सहर्ोग गने । 

15. मेिलमिाप केन्र इजिास कक्षको सञ्र्ािन र व्र्वस्थापन गने । 

16. स्थानीर् राजपत्रको प्रकासन र अलििेलखकरण सम्बन्धी काम गने । 

17. नगरपालिकाको तपयबाट लफरादपत्र प्रलतउत्तर पत्र ररट लनवेदन लिलखत जवाफ पनुराविोकन पत्रको मस्र्ौदा 

तर्ार गने कार्यमा सहर्ोग गने । 

18. स्थानीर् राजपत्रमा प्रकाशन गररनपुने सरू्ना र अन्र् र्स्तै लवषर् सम्बन्धी कार्य लनकासा िएअनसार गने । 

19. नगरपालिका लवरुर्द् परेका ररट लनवेिन  प्रलतउत्तरपत्र ररट लनवेदन लिलखत जवाफ पनुराविोक पत्र तर्ार गरर 

सम्बन्धी कार्यमा आवशय्र्क प्रलतउत्तर तर्ार गरर पेश गने । 

20.  नगरपालिका  अन्तरगत सलमलतको गठन आदशे  र लवलनमर्को खाका तर्ार गनय सहर्ोग  गने । 

21. नगरपालिका पक्षहुने सलन्ध सम्झौता करार समझदारीपत्र समेत लवषर्मा काननू रा र् उपिब्ध गराउने । 

22. कार्यपालिका तथा नगर सिामा पेश गनुयपने लवलिन्न नीलत लनर्म तथा काननूको मस्र्ौदामा संर्ोजन गने । 

23. मानव अलधकार उपिोिा लहत संरक्षण र प्रवर्द्यनमा सहर्ोग गने । 

24. कार्यसम्पादन प्रर्ोजनको िालग आवश्र्क पने लवलिन्न पररपत्रहरु ऐन लनर्महरु संङ्किन गने र आवश्र्क 

दफा उतार गरर कार्ायन्वर्नको िालग  अन्तरगतका शाखाहरु र वडाहरुमा पठाउने । 

25. आफ्ना उपशाखा अन्तरगतका साहर्कस्तरका कमयर्ारीको कार्यलववरण उपिब्बध गराउन शाखािाइ 

लसफारीस गने । 

26. लजम्मा रहकेो रलजष्टर, अलििेख ,प्रलतवेदन ,फाइि तथा अन्र् सम्पलतको दरुुस्त र सलह व्र्वस्था गने गराउने 

तथा कमयर्ारीहरुको सरुवा हुदा आफ्नो लजम्मामा रहकेो सामानहरुको बरबझुारथ गने तथा गराउने । 

27. शाखा अन्तरगत सम्पादन हुने काम कारवाहीहरु समर्मा हुनपुने व्र्वस्था गने कार्यसम्पादन हुन नसकेमा 

सोको पणूय जवाफदलेहता वहन गने गराउने । 

28. कार्यसम्पादन मलू्र्ााँकन फारम िनय िगाउनेतथा कार्यसमप्पादन मलू्र्ााँङ्कन गने र पेश गने । 

                                                 िडा सलचिहरुको कार्यलििरणः 

1) वडामा काम गने कमयर्ारीहरुको दलैनक प्रशासन सम्बन्धी कामकाज गने । 
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2) शाखाहरुको दलैनक काममा समन्वर् तथा  प्रत्र्क्ष रुपमा लनर्न्त्रण गने,शाखाहरुको कार्यसम्पादन गनय 

समन्वर्ात्मक िमुीका लनवायह गने । 

3) कमयर्ारीको लवदा अलििेख राख्ने ,लवदा लस्वकृलतका िालग सीफारीस गने । 

4) र्ोजना तजुयमाका र्रणहरु अविम्बन गनय वडा सलमलतिाइ सहर्ोग गने र तजुयमा कार्यमा साँिग्न हुने । 

5) र्ोजना सम्झौता गनय सम्झौता बमोलजम कार्यसम्पादनमा सहर्ोग गने । 

6) र्ोजना तजुयमाका िालग वडाको टोि बस्तीमा छिफि कार्यमा सहलजकरण गने र्ोजना प्राथलमलककरण साँग 

सम्बन्धीत काम गने। 

7) र्ोजना कार्ायन्वर्नको अवस्थाको अनगुमन कार्यमा सहर्ोग गरी प्रलतवेदन गने । 

8) फरफारक प्रकृर्ा परुा गरी ििुानीका िालग नगरपालिकामा पेश गने । 

9) सडक तथा पिु, िवन, खानपेानी ,सीर्ाइ तथा सरसफाइ इत्र्ादीका र्ोजनाहरु कार्ायन्वर्न गनय  उपिोिा 

सलमलत गठन सम्बन्धी काममा सहर्ोग तथा आवशस्र्क व्र्वस्था लमिाउने । 

10) मलहिा बािबालिका  िलक्षत वगयको कार्यक्रम र सरकारी तथा गैरसरकारी संस्थाहरुसंग समन्वर् सम्बन्धी 

कार्य तथा सामालजक सरुक्षा सम्बन्धी कार्य गने गराउने । 

11) जन्म, मतृ्र्,ु लववाह ,बसाइ सराइ ,सम्बन्ध लवच्छेद जस्ता घटना दताय सम्बन्धी काम गने । 

12) स्थानीर् स्तरमा रहकेा शैलक्षक संस्था, सामालजक तथा लवलिन्न गैरसरकारी संस्थाहरुको समन्वर् र 

कार्यसम्पादनमा सघाउ परु्ायउने । 

13) लवलिन्न सलमलतको सदस्र् सलर्व िइ  समन्वर्ात्मक काम गने । 

14) लवलिन्न लसफारीस तर्ार गने गनय िगाउने लसफारीसको रेकडय व्र्वस्थापन गने । 

15) प्राथलमक स्वास््र् सम्बन्धी कार्यमा  आवश्र्क व्र्वस्था र सहर्ोग गने । 

16) राजस्व साँकिन सम्बन्धी कामकाज गने राजस्वको रेकडय दरुुस्त राख्ने र राजस्व सम्बन्धी अन्र् कामकाज गने 

। 

17) वडा सलमलतको वैठकको सदस्र् सलर्व िइ कामकाज गने । 

18) वडा सलमलतको बैठकको अलििेख राख्ने व्र्वस्थापन गने । 

19) नगरपालिकाबाट प्राप्त सरू्ना तथा इमेिहरुको लवषर्मा तरुन्त जवाफ लदने कार्ायन्वर्न गने ।  

20) वडा कार्ायिर्को लजन्सी व्र्वस्थापन गने । 

21) वडा कार्ायिर्को प्रशासलनक प्रमखु िइ कामकाज गने  प्रर्लित काननूबमोलजम वडाअध्र्क्षको लनदशेनको 

पािना गने । 

22) वडा कार्ायिर्को आलधकारीक इमेि र्िाउने । नगरपालिका िगार्त लवलिन्न कार्ायिर्बाट पत्रार्ार िएका 

लर्लठपत्रहरुको सम्बन्धमा लनधायरीत समर्मै कारवालह प्रकृर्ा अगाडी बढाउने । 

23) वडा कार्ायिर् स्वास््र् संस्थामा कार्यरत कमयर्ारीको हााँलजरर लववरण तोलकएको समर्मै नगरपालिकामा पेश 

गने । 
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24) वडा कार्ायिर्मा कार्यरत कमयर्ारीको कार्यसमप्पादन फारम िनय िगाउने कार्यसम्पादन मलु्र्ााँकनको िालग 

सम्बन्धीत लनकार्मा पेश गने । 

25) वडामा संर्ालित कार्यक्रमको अनगुमन गने । 

26) अन्र् तोकीएको कामकाज गने । 

 

                                               राजस्ि शाखा प्रमुखको लििरणः 

1) नगरपालिकाको राजस्व सम्न्धी नीलत ऐन लनर्म कार्यलवलध राजस्व सधुार कार्यर्ोजना तजुयमा र  अद्यावलधक 

गनय सहर्ोग गने । 

2) राजस्वको  प्रशासन सम्बन्धी व्र्वस्था लमिाउने  राजस्व र्हुावट लनर्न्त्रण गने र राजस्व सम्बन्धी लनलतगत 

लनणयर् र कार्ायन्वर्न  गने गराउने । 

3) राजस्व परामशय सलमलतको बैठकको पत्रार्ार गने बैठकको िालग छिफिका लवषर्हरु तर्ार गने लनणयर् 

कार्ायन्वर्न गने । 

4) नगरपालिकाको आन्तरीक श्रोतहरुको पलहर्ान गने  उपिब्ध श्रोतहरुको पररर्ािनको व्र्वस्था लमिाउने र 

बजेट तजुयमा पवूय राजस्व प्रके्षपण गने । 

5) राजस्वको वालषयक  अनुमान गने  र सोको प्रलतवेदन आलथयक प्रशासन शाखामा पेश गने । 

6) आन्तरीक आर् सम्बन्धी ठेक्काको सरू्ना प्रकासन बोिपत्र कागजात तर्ारी मलू्र्ााँकन तथा  ठेक्का सम्झौता 

कार्ायदशे सम्बन्धी सम्पणूय कार्य गने  । 

7) सम्पलत व्र्वस्थापन उप शाखाबाट प्राप्त नगदी  रलसदिाइ रलसद लनर्न्त्रण खातामा अलििेख रालख लवतरण 

गने । 

8)  प्राप्त िएको दलैनक आम्दानी वझु्ने तथ रेकडय  राख्ने  लनर्लमत बैङ्क दालखिा गने गराउने । 

9) लनणयर्ानसुारको दण्ड जररवाना शलु्क र दस्तरु असिू गने । 

10) राजस्व सम्बन्धी दलैनक मासीक र्ौमालसक तथ वालषयक प्रगती प्रलतवेदन तर्ार गरी सम्बन्धीत शाखामा पेश 

गने । 

11) राजस्व र धरौलट  सम्बन्धी रलसद लवतरण एवो लनर्न्त्रण गने र लनर्मानसुार धरौलट लफतायको िालग लसफारीस 

गने । 

12) लनर्मानसुार उठाउनपुने कर तथ शलु्क आलदमा र्हुावट हुन लनदन लनर्लमत अनगुमन गने तथा  लनर्न्त्रण गने । 

13) काननू अनसुार कर शुल्क दस्तरु र लवक्रीको असिूी सम्बन्धमा लनलतगत समस्र्ाहर िउ रार्सलहत शाखा 

प्रमखु समक्ष पेश गने । 

14) बााँकी वक्र्ौता कर असिू गने तथा समर्मै असिू गनय पत्रार्ार गने  । 

15) राजस्व आम्दालन हुने लवलिन्न टेण्डररहरु लनकाल्ने खोल्ने सम्झौता गने  त्र्सको अनगुमन गने समस्र्ाको 

समाधान खोज्ने । 

16) दलैनक रुपमा बै ाँक दानीिा गने र त्र्स्को अलििेख दरुुस्त राख्ने । 
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17) मालसक रुपमा आम्दानीको प्रलतवेदन बै ाँक दालखिा गरर अलििेख राख्ने । 

18) सम्पणूय वडाहरुबाट प्राप्त आम्दानीको बै ाँक दालखिा गरर अलििेख राख्ने । 

19) करका दरका लवषर्मा वडा सलर्व र सामालजक पररर्ािकहरुिाइ जानकारी गराउने । 

20) कर लशक्षाका लवषर्मा नगरवालसिाई जानकारी गराउने । 

21) राजस्व सम्बन्धी अवस्था बझु्नको िालग वडाहरुमा अनगुनम तथा लनरीक्षण गने । 

22) राजस्व परामशय सलमलतको बैठकको िालग आवश्र्क व्र्वस्था लमिाउने  र राजस्व परामशय सलमलतिे गकाय 

लनणयर्हरु कार्ायन्वर्न गने । 

23) राजस्व सम्बन्धी सफ्टवेर्रहरु अद्यावलधक  गने व्र्वस्था लमिाउने सफ्टववर्रमा दलेखएका समस्र्ाहरु 

समाधान गनय व्र्वस्था लमिाउने । 

24) राजस्व सधुार र्ोजना तर्ार गरर त्र्सिाइ कार्ायन्वर्न गने व्र्वस्था लमिाउने । 

25) लवलिन्न कारणिे राजस्वका नगदी रलसदहरु रर्द् गनय प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत समक्ष पेश गने । 

26) सम्पलतमा आधारीत र अन्र् करको सरू्ना तथा अन्र् त्र्ााँकको आदान प्रदान लनणयर् बमोलजम तथा   

प्रर्लित काननूबमोलजम दण्ड  जररवाना सम्बन्धी काम गने । 

27) सम्पलतमा आधाररत कर र अन्र् करको सन्दियमा करदाता लशक्षा सञ्र्ािन तथ करदाता लववरण अद्यावलधक 

गने । 

28) लनधायरीत आधारमा प्राकृलतक  स्रोतबाट प्राप्त हुने रोर्लल्ट बााँडफााँडको खाका तर्ार गरर पेश गने । 

29) घर वहाि कर घर जग्गा रलजरिेशन शलु्क सवारी साधन कर सेवा शलु्क दस्तरु पर्यटन शलु्क लवज्ञापन कर 

व्र्वसार् कर दण्ड जररवाना मनोरञ्जन कर वहाि लवटौरी शिुक मतृ वा मारीएका लजवजन्तकुो हाड सीग  

प्वााँख छािामा कर प्राकृलतक स्रोत साधन व्र्वशालर्क कर सम्बन्धी संकिन गरर अलििेख राख्ने । 

30) ढुङ्गा लगट्टी वािुवा माटो नुन स्िेट जस्ता खानी खनीज पदाथयको सवेक्षण अन्वेषण उत्खनन सम्बन्धी 

कार्यमा सहर्ोग गने र सो सम्बन्धी रोर्ल्टी सङ्किन गने । 

31) िेकीङ्ग कोर्ाकीङ्ग क्र्ानोलनङ्ग बलञ्जजलम्पङ् लजपफ्िार्र र्ायलप्टङ् शलु्क उठाउने । 

32) सामदुालर्क बनको सञ्र्ािन  र व्र्वस्थापनबाट प्राप्त रोर्ल्टी सङ्किन गने । 

33) पानीघट्ट कुिो पैलन जस्ता सेवा सञ्र्ािनबाट प्राप्त रोर्लल्ट संकिन गने । 

34) राजस्व परामशय सलमलतको  सलर्वािर्को कार्य गने । 

35) राजस्व नीलत काननू लनमायण र पररमाजयनका िालग सरू्नाहरु उपिब्ध गराउने । 

36) वडा कार्ायिर्बाट आएको नगद रकम वैङ्क जम्मा गरी लहसाव राख्ने । 

37) उपशाखाको कार्यके्षत्रसंग  सरू्ना तथा जानकारी  प्रवाह गने । 

38) शाखा अन्तरगतका कमयर्ाररको लवदा लस्वकृत गनय लसफारीस गने । 

39) उपशाखाको कार्यक्षेत्र साँग सम्बन्धीत सरू्ना तथा जानकारी  प्रवाह गने । 

40) आफ्नो शाखा अन्तरगतको  कमयर्ारीको कामको सपुरीवेक्षण गने । कारवालह तथा परुस्कारको िालग 

लसफाररस सलहत पेश गने । 
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41) उपशाखा अन्तरगतका कमयर्ारीको लजम्मा रहकेा रलजष्टर अलििेख प्रलतवेदन फाइि तथा अन्र् सम्पलतको 

दरुस्त र सलह व्र्वस्थापन गने गराउने तथा कमयर्ारीको सरुवा हुदा आफ्नो लजम्मामा रहेको समान बरुबझुथ 

गने तथा गनय िगाउने । 

42) उपशाखा अन्तरगत सम्पादन हुने काम  कारवाहीहरु समर्मा हुनपुने व्र्व्था गने कार्यसम्पादन हुन नसकेमा 

सोको पणूय जवाफदलेहता वहन गने गराउने । 

43) मातहतका कमयर्ारीको कार्यसम्पादन मलू्र्ााँकन फारम िनय िगाउने तथा कार्यसम्पादन मूल्र्ाङ्कन गने  र पेश 

गने । 

44) मातहतका कमयर्ारीिाई अलधकार प्रत्र्ार्ोजन गरी कामकाजमा िगाउने । 

                                                  लशक्षा शाखा प्रमुखको लििरण 

1. नगरकार्यपालिकाबाट लस्वकृत शैलक्षक कार्यक्रम कार्ायन्वर्न गने गराउने । 

2. नगरपालिकाको लशक्षाको अवस्था प्रगलत आलद समेटीएको लशक्षा सम्बन्धी शैक्षीक दपयण प्रत्र्ेक वषय 

प्रकालसत गने गराउने । 

3. लशक्षक, प्रधानाध्र्ापक तथा व्र्वस्थापन सलमलतका पदालधकारीहरुको समर् समर्मा वैठक, गोष्ठी वा तालिम 

सञ्र्ािन गने । 

4. लवद्यािर् लनरीक्षण गरी लवद्यािर्को शैलक्षकस्तर बढाउन। सधुार गनय वा लवद्यािर् बन्द गनुय पने िएमा तत् 

सम्बन्धी कारवाही प्रक्रीर्ा अगाडी बढाउने। 

5. सामदुालर्क लवद्यािर्मा कार्यरत लशक्षक तथा  कमयर्ारीको सेवा लववरण तथा अन्र् अलििेख अद्यावलधक 

गने । 

6. लशक्षक वा कमयर्ारीको कार्यसम्पादन मलु्र्ााँकन गरी त्र्सकोलवरण आर्ोगमा पठाउने । 

7. सामदुालर्क लवद्यािर्को िालग लवतरण गररएका दरबलन्द शैलक्षक सत्रको सरुुमा लमिान गनय नगरलशक्षा 

सलमलतमा लसफारीस गने । 

8. लवद्यािर् व्र्वस्थापन सलमलत,लशक्षक अलििावक संघ गठन गने  गराउने । 

9. कार्यपालिकाबाट लस्वकृत मापदण्डको आधारमा लशक्षक सरुवा तर्ारी व्र्वस्थापन गने । 

10. कार्यसम्पादनको आधारमा लवद्यािर् व्र्वस्थापन सलमलत, लशक्षक अलििावक संघ,प्रधानाध्र्ापक, लशक्षक 

एव कमयर्ारीहरुिाई परुस्कार तथा दण्डका िालग कार्यपालिका समक्ष लसफारीस गने । 

11. कार्यपालिका, रालरिर् परीक्षा वोडय र लशक्षासाँग सम्बनलधत आर्ोगबाट लनदलेशत वा प्रत्र्ार्ोलजत कार्य गने। 

12. बहुप्रालवलधक लशक्षािर् स्थापना प्रकृर्ा सम्बन्धी काम गने । 

13. शैलक्षकस्तर सधुारका िालग लवद्यािर् अनगुमन मुल्र्ााँकन सम्बन्धी कार्य गने । 

14. लवद्यािर्हरुको कक्षा थप अनुमलत लदने,लवद्यािर्  साने  गाभ्ने नामसारी तथा नर्ााँ नामाकरण  सम्बन्धी काम 

गने लनणयर् अनसुार गने । 

15. लवद्यािर्को अनुमलत लदने र अनगुमन लनरीक्षण गने । 
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16. लवद्यािर् साँख्र्ा ,लशक्षक लवद्याथीको अनपुातमा दरबन्दी सजृना गरी कमयर्ारी व्र्वस्थापन गने । 

17. सामदुालर्क एवम संस्थागत लवद्यािर्को शैलक्षक गणुस्तर वलृर्द् गनय उपर्िु बजेटको व्र्वस्था गने । 

18. िोलतक व्र्वस्थापनको िालग उलर्त व्र्वस्थापन गने ,कमजोर िवनहरु ममयतको िालग पहि गने   । 

19. लवपन्न बािबालिकािाई लवद्यािर् पठाउनका िालग पोशाक, पोलषिो खाजा र स्टेशनरीको व्र्वस्था गन े

गराउने र लवद्यािर्मा वडा माफय त खाजाको व्र्वस्थापन गने । 

20. गररलवको रेखामनुी रहकेो लवद्याथीको िालग पोषण र स्टेशनरी लदने व्र्वस्था गराउने । 

21. लनधायरीत आधारमा लवद्यािर् समार्ोजन कार्यक्रममा सहलजकरण गने गराउने । 

22. नगरपालिकाका प्रत्र्ेक वडामा सरू्ना तथा प्रलवलधमैलत्र नमनूा लवद्यािर् बनाउन सहर्ोग गने । 

23. लशक्षा सम्बर्द् परामशय सेवा, िाषा तालिम तथा प्रलशक्षण केन्र ट्र्सुन कोर्ीङ् सेन्टरिाइ लनर्मन गराउने । 

दताय प्रकृर्ामा ल्र्ाउन आवश्र्क पहि गने । 

24. लवद्यािर्मा कार्यरत लशक्षकहरुको दरबन्दी लमिान सम्बन्धी काम गने । 

25. सामदुालर्क लवद्यािर्हरुको प्रधानाध्र्ापनको लनर्लुि सम्बन्धी काममा सहर्ोग गने । 

26. लशक्षक लवदाको अलििेलखकरण गने गराउने । 

27. नगरपालिका मातहतमा संर्ालित  संस्थागत लवद्यािर्हरुकव स्थिगत लनरीक्षण गरर लनर्मानसुार संर्ािन 

िए निएको अनुगमन गरी लनर्मानसुार संर्ािन निएको िए आवश्र्क कारवाहीको िालग लसफारीस गने । 

28.  पाठ्र्क्रम र पाठ्र्सामाग्रीको लवतरण व्र्वस्था गने । 

29. परीक्षा व्र्वस्थापन सम्बन्धी कार्य गने गराउने । 

30. लवद्याििाई लवतरण गररने कार्यक्रम, अनदुान तथा सोको बजेट व्र्वस्थापन सम्बन्धी कार्य गने । 

31.  नगरस्तरमा सञ्र्ािन हुने परीक्षाको सञ्र्ािन अनुगमन लनरीक्षण नलतजा प्रकासन लवशे्लशण िगार्तका 

कार्य गने गराउने । 

32. माध्र्लमक लवद्यािर्को स्थार्ी लशक्षकको कार्यसम्पादन फारम िने िराउने व्र्वस्था गने । 

33. संस्थागत तथा सामदुालर्क  माध्र्लमक लवद्यािर्मा प्रधानअध्र्ापक लनर्लुि प्रकृर्ा र अलििेलखकरण कार्य 

गने गराउने । 

34. लवद्यािर्का लशक्षकको अध्र्र्न लवदा, असाधारण लवदा लसफारीस व्र्वस्था सम्बन्धी कार्य गने गराउने । 

35. शैलक्षक परामशय सेवाको अनमुलत तथा  लनर्मन गने । 

36.  स्थानीर् पसु्तकािर्, वार्नािर् तथा सामदुालर्क अध्र्र्न केन्र संर्ािन तथा व्र्वस्थापन गने गराउने । 

37. लवद्यािर्का प्रधानअध्र्ापक साँग बैठक आर्ोजना र सञ्र्ािन गने । 

38. लवद्यािर्को िगत तर्ार गने गराउने र लशक्षक तथा लवद्यालथय सम्बन्धी अलििेख दरुुस्त राख्ने । 

39. नगरपालिका अन्तरगतका आधारितु तहका लशक्षकहरुको सरुवा बढुवा र दण्ड सजार् सम्बन्धी कार्य गने । 

40. लवद्यािर्को िेखापरीक्षणको िालग सहर्ोग गने। 

41. लवद्यािर्का कार्यरत स्थार्ी  लशक्षकको कार्यसम्पादन  मलू्र्ााँकन फारम फाइलिङ्ग व्र्वस्था गरर  सरुलक्षत 

रुपिे राख्ने । 
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42. स्थिगत लनरीक्षण गरर लनर्मानसुार सञ्र्ािन िए निएको  अनगुमन गने र  लनर्मानसुार सञ्र्ािन निएको 

िए आवश्र्क कारवाहीको िालग पेश गने।  

43. प्रालवलधक लशक्षा तथा व्र्ावशालर्क तालिमको र्ोजना तजुयमा सञ्र्ािन अनुमलत र लनर्मन सम्बन्धी कार्य 

गने । 

44. पाठ्र्क्रम र पाठ्र्पसु्तक लवतरण तथा  कार्ायन्वर्न गने गराउने । 

45. लवद्यािको नक्सााँकन अनुमलत लस्वकृलत समार्ोजन तथा लनर्मन सम्बन्धी काम गने । 

46. लवद्यािर् प्रशासन अनगुमन तथा शैलक्षक गणुस्तर सम्बन्धी कार्यक्रम र कार्यर्ोजना तर्ार गने । 

47. नगरपालिकाको शैलक्षक अवस्था प्रगलत िाव कार्यलदशा समेत लशक्षा सम्बन्धी लस्थलतपत्र तर्ार गने । 

48. लस्वकृत शैलक्षक लवकास गणुस्तर, अनौपर्ाररक लशक्षा, लवशेष लशक्षा र लशक्षाको िालग खाद्य कार्यक्रमको 

अनगुमन गरर प्रलतवेदन पेश गने  । 

49. ऐन, लनर्म तथा कार्यलवलध बमोलजम लवद्यािर्हरु सञ्र्ािन िए निएको जााँर्बझु गने तथा  लवद्यािर्मा 

लशक्षाको गणुस्तर बढाउन सुधार गनय वा लवद्यािर् बन्द गनुयपने नपने सम्बन्धमा लनरीक्षण गरर लवद्यािर्को 

स्तर बढाउन सधुार गनय वा लवद्यािर् बन्द गनुयपने िएमा तत ्सम्बन्धी कारवालह प्रकृर्ा अगाडी बढाउने । 

50. पाठ्र्क्रम लनमायण गनय सम्बन्धीत लवदर्ािर्िाई सहर्ोग गने  र स्थानीर् पाठ्र्क्रम िाग ूगरे नगरेको स्थिगत 

लनरीक्षण गने । 

51. नगरपालिका कार्ायिर्बाट लवद्यािर्िाई लनकासा िएको रकम सदपुर्ोग िए निएको अनगुमन गने । 

52. लवद्यािर्को वालषयक शैलक्षक कार्यक्रमको लनर्लमत रुपमा अनगुमन गरर  सो अनसुार गने गराउने । 

53. शाखाको लनर्लमत कामबमोलजम लवद्यािर्िाइ पत्रार्ार गने गराउने । 

54. लवद्यािर्मा समर् समर्मा अनगुमन लनरीक्षण कार्यमा सहर्ोग परु्ायउने । 

55. नगरस्तरमा सञ्र्ािन हुने परीक्षाको सञ्र्ािन अनगुमन लनरीक्षण नलतजा प्रकासन लवशे्लषण िगार्तका 

कार्यमा सहर्ोग परु्ायउने । 

56. गालिएका लवद्यािर्को सम्पलत संरक्षण सम्बन्धी  कार्य गने गराउने । 

57. लशक्षक सरुवाको िालग लसफारीस  तथा अलििेलखकरण व्र्वस्थापन गने । 

58.  शाखाको कार्यक्षेत्र साँग सम्बन्धीत सरू्ना तथा जानकारी  प्रवाह गने । 

59. आफ्नो शाखा अन्तरगतको  कमयर्ारीको कामको सपुरीवेक्षण गने , कारवालह तथा परुस्कारको िालग 

लसफाररस सलहत पेश गने । 

60. शाखा अन्तरगतका कमयर्ारीको लजम्मा रहकेा रलजष्टर, अलििेख, प्रलतवेदन, फाइि तथा अन्र् सम्पलतको 

दरुुस्त र सलह व्र्वस्थापन गने गराउने तथा कमयर्ारीको सरुवा हुदा आफ्नो लजम्मामा रहेको समान बरुबझुथ 

गने तथा गनय िगाउने । 

61. उपशाखा अन्तरगत सम्पादन हुने काम  कारवाहीहरु समर्मा हुनपुने व्र्व्था गने कार्यसम्पादन हुन नसकेमा 

सोको पणूय जवाफदलेहता वहन गने गराउने । 
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62. मातहतका कमयर्ारीको कार्यसम्पादन मलू्र्ााँकन फारम िनय िगाउने तथा कार्यसम्पादन मूल्र्ाङ्कन गने  र पेश 

गने । 

63. मातहतका कमयर्ारीिाई अलधकार प्रत्र्ार्ोजन गरी कामकाजमा िगाउने । 

64. प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत बाट लनणयर् गरर गनुयपने काम बाहेक अन्र् लवषर् गत शाखाको कामकारबालह गरर 

गराइ स्वतन्त्र पवूयक शाखा सञ्र्ािन गने । 
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          सव इलन्जलनर्रको कार्यलववरणिः 

1) र्ोजनाहरुको सम्िाव्र्ता अध्र्र्न, लडजाइन तथा ड्रइङ् डीजाइन, िागत अनुमान सम्बन्धी कार्यमा सहर्ोग 

गने । 

2) संर्ालित र्ोजनाहरुको प्रगलत लववरण तर्ारी सम्बन्धी कार्य गने । 

3) शाख उपशाखाको कार्यको प्रकृलत अनसार प्रालवलधक सहर्ोग उपिब्ध गराउने । 

4) र्ोजना कार्ायन्र्वन गने लनकार् ,अमानत, उपिोिा सलमलत ,ठेकेदार िाइ प्रालवलधक सहर्ोग सम्बन्धी  कार्य 

गने । 

5) र्ोजना अनगुमन तथा मलू्र्ााँकनको िालग आवश्र्क लववरण तर्ार गरी सम्बन्धीत कार्य गने । 

6)  शाखा उपशाखाहरुमा र्ोजना र कार्यक्रम सम्बन्धी फाइलिङ व्र्वस्थापन गने । 

7) शाखा उपशाखाको कार्यसाँग सम्बन्धीत त्र्ााँक तथा लववरण सरुलक्षत राख्ने । 

8) आवश्र्क सरू्ना तथा जानकारीहरु सरू्ना पालटमा टााँसगरर मरु्लु्का तर्ार गने। 

9) कामको िालग आउने सेवाग्राहीिाइ सहर्ोग गने । 

10) सेवा प्राप्त गनयको िालग र्ालहने कागजात र लवलधवारे सेवाग्रालहिाइ जानकारी प्रदान गने । 

11) शाखा उपशाखा संग सम्बन्धीत लवषर्गत कार्ायिर्हरुबाट साँर्ालित कार्यक्रमहरुको प्रगलत लववरण संकिन 

र अलििेख राख्ने कार्य गने । 

12) शाखा उपशाखा अन्तरगत िए गरेका कार्यहरुको र्ौमालसक अधयवालषयक र वालषयक सलमक्षाको िालग प्रलतवेदन 

तर्ार गने । 

13) संर्ालित कार्यक्रमहरुको मालसक वालषयक र र्ौमालसक प्रगलत लववरण प्राप्त गने  र फाइलिङ् गने । 

14)  शाखा उपशाखामा कार्यरत सहर्ोलग कमयर्ारी वा  अन्र् मातहतका कमयर्ारीहरुिाइ सहर्ोगलिइ 

कार्यसम्पादन गने । 

15) शाखा उपशाखा प्रमुखको लनदशेन बमोलजमका कार्यहरु गने । 

इिेलरिलसर्नको कार्यलििरणः 

1. सडक बलत्तको आवश्र्कता कहााँ र कुन ठाउन रहेको छ  लववरण तर्ार गरी सडक बलत्तको  िालग  

र्थाथय लववरण पेश गने । 

2. सडक बलत्त जडानको िालग लवद्यतु प्रालधकरणसाँग समन्वर् गने र लवद्यतु प्रालधकरणको  सहर्ोगमा 

समेत जडान व्र्वस्था गने । 

3. नगरपालिकामा लवद्यतु िाइनको लववरण तर्ार गरी रेकडय राख्ने । 

4. वडाहरुमा सडक बत्ती जडानको िालग मागहरु संकिन गने र आवश्र्क िएको समर्मा पेश गने 

। 
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5. टोि समदुार्बाट माग िै आएको लववरण संकिन गने र आवश्र्कताकको एकीन गरी खररदको 

िालग माग गने सडक बलत्त जडान गने । 

6. सडक बलत्त ममयत संिार गने गराउने सम्बन्धमा लनदशेानुसार अन्र् कार्य गने । 

7. शाखा प्रमखु, उप शाखा प्रमखु, इकाइ प्रमखुको मातहतमा रलह लनदशेनानसुार अन्र् कार्य गने । 

8. आफ्नो लजम्मा रहकेो रलजस्टर, अलििेख ,प्रलतवेदन, फाइि तथा अन्र् सम्पलतको दरुुस्त र सलह 

व्र्वस्था गने ।सरुवा हुदा आफ्नो लजम्म्मा रहकेा सामानहरुको बरबझुारथ गने । 

9. गनुयपने कामकारवाहीहरु समर्मा हुनपुने व्र्वस्था गने  कार्यसम्पादना हुन नसकेमा सोको पणूय 

जवाफदलेहता वहन गने । 

 

 

 

 


