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भाग १: पररचय  
 
१.१ अध्ययनको पषृ्ठभलूभ : 
        नेपािको संलििान (२०७२) मा राज्यशक्तिको प्रयोग संघ, प्रदेश र स्थानीय गरी तीन 
तहको सरकारिाट हनुे व्यवस्था गरी ती सरकारहरुिाई एकि एवम ्साझा अलिकारको व्यवस्था 
गरेको छ। स्थानीय तहको सरकारिाई जनताको नक्तजक पयुायई शक्ति र स्रोतमालथ नागररकको पहुाँच 
स्थावपत गने र ववकास तथा सेवा प्रवाहमा स्थानीयस्तरमै जनताको सहभालगता र स्वालमत्व कायम हनु े
प्रत्याभलुत गररएको छ। संलििानिे व्यवस्था गरेिमोक्तजम स्थानीय तहको संिैिालनक अलिकार तथा 
क्तजम्मेवारीको कायायन्वयन गनय तथा संघ, प्रदेश र स्थानीय तह िीचको सहकाररता, सहअक्तस्तत्व र 
समन्वयिाई प्रिद्धयन गदै जनसहभालगता, उिरदावयत्व एवं पारदक्तशयता सलुनक्तित गरी सिुभ र गणुस्तरीय 
सेवा प्रवाह गनुय आवश्यक छ। िोकतन्त्रका िाभहरुको समानपुालतक, समावशेी र न्यायोक्तचत ववतरण 
गरी काननुी राज्य र ददगो ववकासको अविारणा अनरुुप संघीय िोकताक्तन्त्रक गणतन्त्रात्मक शासन 
व्यवस्थािाई स्थानीय तहदेखी नै सदुृढीकरण गनय र स्थानीय नेततृ्वको ववकास गदै स्थानीय शासन 
पद्धलतिाई सदुृढ गरी स्थानीय तहमा वविायीकी, काययकाररणी र न्यावयक अभ्यासिाई संस्थागत गनय 
स्थानीय सरकारको संचािनिाई ब्यवक्तस्थत र वैज्ञालनक िनाउन ुआवश्यक छ। 
   नेपािको संलििानिे पररकल्पना गरेको वगीय, जातीय, क्षलेत्रय, भावषक, िालमयक, िैंलगक र सिै 
प्रकारका लिभेदको अन्त्य गरी आलथयक समानता, सम्िवृद्ध र सामाक्तजक न्याय सलुनक्तित गनय समानपुालतक, 
समावेशी र सहभालगतामूिक लसद्धान्तको आिारमा समतामूिक समाजको लनमायणमा स्थानीय सरकारको 
महत्वपणुय भलुमका रहेको छ। यसै अनरुुप संलििानको भाग ५ मा उल्िेख भएिमोक्तजम स्थानीय तहिे 
समेत नेपािको राज्यशक्तिको प्रयोग गने र अनसूुची ८ अनसुारको स्थानीय तहको अलिकार हनु ेकुरा 
उल्िेक्तखत छ। यसै अलिकारको कायायन्वयन गनय गराउनका िालग नगरपालिकामा हरेक पांच िषयमा 
आवलिक लनवायचनको माध्यमवाट प्रमखु, उपप्रमखु, वडाअध्यक्ष र सदस्यहरु लनवायक्तचत हनुे व्यवस्था 
गररएको छ। 
   स्थानीय तहमै आम सवयसािारण जनतािाई सरि, सहज एवम ्सवुविायिु ढंगिे सरकारी वस्त ु
तथा सेवा प्रदान गने गराउने र स्थानीयस्तरमै जनताको नक्तजकको सरकार भएको अनभुतूी ददिाउने 
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अलभप्रायिे गठन भएको स्थानीय सरकाररुपी यस रेसुंगा नगरपालिकािे आफ्नो पवहिो पााँच वषे 
काययकाि सम्पन्न गरेको छ। पवहिो काययकािमा न्यनुतम रुपमा केही पूवायिार र काननु लनमायण गने 
कायय शरुु भएको छ। साथै ववकास लनमायण र सेवा प्रवाहका अरु िेरै काम गनय िााँकी छ। यसै 
क्रममा स्थानीय तहको दोस्रो आवलिक लनवायचन (५ वषे काययकािको िालग) २०७९ वैशाख ३० 
मा सम्पन्न भई नगरपालिकामा नयां जनप्रलतलनिीहरु िहाि भइ जनताको सेवा र ववकास लनमायणका 
काययमा वक्रयाक्तशि भएको अवस्था छ। वतयमान नेपािको संवविानिे नगरपालिकािाई ज्यादै महत्वपूणय 
संिैिालनक क्तजम्मेवारी ददएको छ। संवविानको अनसूुक्तच-८ मा स्थानीय तहको एकि अलिकार उल्िेख 
गररएको छ। स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ िे पलन िेरै महत्वपूणय काययहरु गने क्तजम्मेवारी 
नगरपालिकािाई ददएको छ। यस्ता कानून प्रदि संवैिालनक, कानूनी र काययकारी अलिकारहरुको 
प्रयोग गनय नगरपालिका आफैमा सक्षम हनु ुजरुरी छ। संवैिालनक र कानूनी रुपमा अलिकारहरु 
ददइएता पलन नगरपालिकाको सांगठलनक सक्षमताको अभाव भएम र आवश्यक दक्ष एवं स्थायी 
जनशिी नभएमा कायय सम्पादन राम्रो हनु सक्दैन। तसथय यस नगरपालिकािे पणुय क्षमतामा 
काययसम्पादन गनय गराउनका िालग पलन यसको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी सो प्रलतवेदनका 
आिारमा जनशक्ति आपलुतय गनुय जरुरी छ। 
   रेसुंगा नगरपालिका संघीय नेपािको िकु्तम्िनी प्रदेश अन्तगयतको पहाडी क्तजल्िा गलु्मीको सदरमकुाम 
तम्घासमा अवक्तस्थत छ। रेसङु्गा तपोभलूमको नाममा नामकरण गररएको ‘रेसङु्गा नगरपालिका’ २०७३ 
साि फाल्गणु २७ गते  नेपाि राजपत्रमा सूचना प्रकाक्तशत  भएपलछ लिलिवत रुपमा रेसङु्गा नगरपालिका 
िनेको हो। देशभररका २७६ नगरपालिकामध्ये एउटा महत्वपणुय नगरपालिकाको रुपमा रहेको रेसुंगा 
नगरपालिकािे नेपािको संलििान (२०७२) अनसुार २०७४ सािमा भएको पवहिो लनवायक्तचत काययकाि 
सम्पन्न गरी २०७९ सािमा भएको दोस्रो लनवायचन पिातको प्रथम िषयको कायायविीमा आफ्नो 
काययसम्पादन गरररहेको ववद्यमान अवस्था छ। यस नगरपालिकाको पवुयमा गलु्मीदरिार गाउंपालिका, 
पक्तिममा अघायखांची क्तजल्िा एवं िकुोट गाउंपालिका, उिरमा इस्मा गाउंपालिका तथा मलुसकोट 
नगरपालिका र दक्तक्षणमा अघायखांची क्तजल्िा रहेका छन।् गलु्मी क्तजल्िाको लनवायचन क्षते्र नम्िर २ मा 
८२.७४ वगय वक.लम. क्षते्रफिमा फैलिएको यो नगरपालिकामा २०७८ सािमा भएको 
जनगणनाअनसुार ३१,६७७ कुि जनसंख्या रहेको छ। समनु्री सतहिाट ६५५ लमटर देक्तख २३४० 
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लमटरसम्मको  उचाइमा रहेको यस नगरपालिकािे तम्घासक्तस्थत नगरपालिकाको कायायियका अिावा 
नगरपालिका अन्तरगतका १४ वटा वडा कायायियहरुवाट समेत ववकास लनमायण र सेवा प्रवाहका 
कायय गरररहेको छ। 
   यसप्रकार, नेपािको संलििानको अनसूुची-८ िमोक्तजम नगरपालिकािे स्थानीय सरकारको रुपमा 
एकि अलिकारको प्रयोग गनय पाउन ेव्यवस्था गरेको सन्दभयमा स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ 
को पररच्छेद ३ को दफा ११ को उपदफा (२) को खण्ड (ङ) िुंदा नम्िर (४) मा स्थानीय सेवाको 
व्यवस्थापन क्तशषयक अन्तगयत स्थानीय काननु िमोक्तजम संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी संगठन 
संरचना र दरिन्दी लनिायरण गरी िाग ुगने भने्न उल्िेख गरीएको अिस्था छ भने सोही ऐनको दफा 
८३ मा नगरसभावाट संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन स्वीकृत गरी िाग ुगनुयपने व्यवस्था 
उल्िेख गररएको छ। तथापी काननुी ब्यवस्था िमोक्तजम यस रेसुंगा नगरपालिकाको हािसम्म संगठन 
तथा व्यवस्थापन सवेक्षण (Organization and Management Survey) गरी सोको प्रलतवदेन 
(Report) तयार गरी स्वीकृत गराइ िाग ुगररएको अवस्था छैन। यस नगरपालिकािाई स्थानीय 
सरकारको रुपमा संलििानिे ददएको अलिकारको प्रयोग गरी नगरवासीहरुिाई सहज र सरि रुपमा 
सेवा प्रवाह गनय तथा नगरको ववकास लनमायणको काम गनयका िालग नगरपालिकाको एउटा चसु्तदरुुस्त, 
सिि एवं सक्षम सांगठलनक संरचना (Capable Organization Structure) र सो संरचनामा काम 
गने स्थायी रुपका दक्ष कमयचारीहरु (Proficient Manpower) को आवश्यकता पदयछ। यसका 
िालग यस नगरपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन तयार गरी सो प्रलतवदेन स्वीकृत 
गरी कायायन्वयनमा ल्याउन ु अपररहायय रहेको छ। तसथय संलििानिे स्थानीय सरकाररुपी 
नगरपालिकािाई प्रत्याभतु गरेको संिैिालनक काययक्तजम्मेवारी सम्पादन गनय (to perform 
constitutional responsibility) र ऐनिे नगरपालिकाका लनलमि व्यवस्था गरेका काम, कतयव्य र 
अलिकारहरु जनताको वहतमा उपयोग (to exercise the legal rights & duties) गदै स्थानीय 
सेवाग्राहीिाई अपेक्तक्षत सेवा प्रदान गनयका िालग सक्षम संगठन लनमायण गने तथा आवश्यक संख्याका 
स्थायी एवं दक्ष जनशिी आपलुतय गने उद्धेश्यिे यस नगरपालिकाको ओ एण्ड एम सभे गनय िालगएको 
हो। 
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१.२. अध्ययन ववशेषज्ञताको पररचय: 
   स्थानीय सरकार संचािन ऐन,२०७४ को पररच्छेद ३ को दफा ११ मा स्थानीय काननु िमोक्तजम 
संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी संगठन संरचना र दरिन्दी लनिायरण गरी िाग ुगने कुरा उल्िेख 
गररएको र सोही ऐनको दफा ८३ िे नगरपालिकािे आफ्नो काययिोझ, राजश्व क्षमता, खचयको आकार, 
स्थानीय आवश्यकता र ववक्तशष्ठता समेतका आिारमा संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी ववषयगत 
शाखा वा महाशाखा सवहतको संगठन संरचना तथा कमयचारी दरिन्दी वववरण तयार गनुयपने र यस्तो 
संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन नगरसभावाट स्वीकृत गराइ िाग ुगनुयपने भने्न उल्िेख 
भएकोिे सोही प्रयोजनाथय संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण सम्िन्िमा ववशेष अनभुव र ववशेषज्ञता 
भएका ववज्ञिाई यस ववषयको सवेक्षण गरी प्रलतवदेन पेश गनेगरी क्तजम्मेवारी ददइएिमोक्तजम सवेक्षण 
प्रलतवदेन तयार गनय िालगएको हो। 
   ववशेषतः नेपािको संलििान(२०७२) िे स्थानीय तहिाई प्रत्याभतु गरेको संिैिालनक 
काययक्तजम्मेिारी िमोक्तजमको ववकास लनमायण तथा सेवा प्रवाहको सलुनक्तितता गने तथा पररक्तस्थलतको 
चनुौती, जवटिता र प्रभावहरुको सामना गनय सक्न ेगरी यस नगरपालिकािे प्रदान गने सेवाको स्तर, 
काययक्षेत्र, प्रशासलनक तथा सांगठलनक स्वरुप र त्यसका िालग आवश्यक पने जनशक्तिको पवुायनमुान 
गरी यस सम्िन्िमा समग्र संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी प्रलतवदेन तयार गनयका िालग 
ववशेषज्ञिाई क्तजम्मेवारी ददइएको लथयो। सोही क्तजम्मेवारीिाई आत्मसात गदै यस सम्िन्िी अध्ययन 
गरी नगरपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवदेनको कायय अगाडी िढाइएको छ। 
 
१.३ अध्ययनको उद्धशे्य: 
   नेपािको संलििान (२०७२) िे स्थानीय तहिाई अलिकार सम्पन्न गराए पिात ्नगरपालिकाको 
संिैिालनक काययक्तजम्मेवारी र काययक्षेत्र िमोक्तजम काययसम्पादन गनय तथा रेसुंगावासी जनतािाई स्थानीय 
सेवा सवुविा र ववकासको प्रलतफि सहज एवं सरि ढंगिे उपिब्ि गराउनका िालग नगरपालिकाको 
संिैिालनक क्षते्रालिकार सहुाउंदो संरचना तथा काययवववण तयार गनय र सो संरचनामा आवश्यक पने 
जनशक्ति आपलुतय गनय गराउन सघाउ पयुायउन े हेतिेु संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवदेन 
(Organization & Management Survey Report) तयार गनुय यस अध्ययनको प्रमखु उद्धेश्य 
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रहेको छ। अथायत, रेसुंगा नगरपालिकािे प्रदान गने सेवाको स्तर, प्रकृलत, काययक्षेत्र, प्रशासलनक तथा 
व्यवस्थापकीय स्वरुप एवं सोका िालग आवश्यक पने जनशक्ति पवुायनमुान गरी लसफाररश गनुय समेत 
यस अध्ययनको मखु्य उदे्दश्य रहेको छ। 
यस सवेक्षण तथा अध्ययनका अन्य उदे्दश्यहरु लनम्नानसुार रहेका छन ्: 

1. रेसुंगा नगरपालिकाको सेवा संचािनका िालग आवश्यक संगठन संरचना र कमयचारी दरिन्दीको 
ववश्लषेण गरी संगठन संरचना र तेरीज प्रस्ताव गने। 

2. नगरपालिकाको मौजदुा संगठन संरचना र करारमा रहेका समेतका ववद्यमान जनशक्तिको ववश्लषेण गरी 
संगठन संरचना र कमयचारी दरवन्दी प्रस्ताव गने।  

3. नगरपालिकािे प्रदान गने सेवाको संचािनका ववलभन्न शाखा, शाखा तथा इकाई सवहतको सांगठलनक 
संरचना लनमायण गदाय आवश्यक पने काययहरुको िोझ, चाप र प्रकृलत ववश्लषेण गने। 

४. नगरपालिकाको कायायिय र वडा कायायियको लनलमि प्रशासलनक कमयचारीहरुको आवश्यक प्रिन्ि 
गने गरी जनशक्ति व्यवस्थापनको ववश्लषेण गरी कायय वववरण सवहत लसफाररस गने। 

५. नगरपालिकाको संिैिालनक एवं काननुी काययक्तजम्मेवारी सम्पादन गनय, ववकास लनमायण तथा सेवा 
प्रवाहिाई चसु्तदरुुस्त राख्न र सेवाको प्रभावकारीता अलभिवृद्धका िालग अन्य सझुाव सवहतको लसफाररश 
गने। 

  
१.४. अध्ययनको काययक्षते्र : 
   नेपािको संलििान, स्थानीय तहको संिैिालनक काययक्तजम्मेवारी, रेसुंगा नगरपालिकाको नीलत, 
रणनीलत, योजना, काययक्रम, प्रलतिद्धता, नगरपालिकाका सम्िद्ध ऐन, लनयम, लनदेक्तशका, काययवविी, 
मापदण्ड, संलििानको अनसूुची-८ िमोक्तजम नगरपालिकाका एकि कायय क्तजम्मेवारी तथा अलिकार, 
अनसूुची-९ िमोक्तजम साझा अलिकार तथा क्तजम्मेवारी, नगरपालिकािे गनुयपने ववकास लनमायण र 
सेवाप्रवाहका िालग आवश्यक कायायिय संरचना, दैलनक काम वा सेवाको चाप, सेवाग्राहीको अपेक्षा, 
जनप्रलतलनलिहरुका प्रलतिद्धता, संघीय तथा प्रादेक्तशक काननुद्धारा प्रदि कायय र काययके्षत्रको अध्ययन, 
मनन, ववश्लषेण गरी रेसुंगा नगरपालिकाको संगठन संरचना र दरिन्दी वववरण तयार गनुयका साथै 
प्रस्ताववत शाखा र पदको काययवववरण तयार गने ववषय यस अध्ययनको काययक्षेत्र िनाइको छ। 
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स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ िे स्थानीय सरकारका काययके्षत्रको ववस्ततृ व्याख्या गरेको 
छ। ऐनको दफा ८६ मा स्थानीय सेवाको गठन संचािन व्यवस्थापन सेवाको शतय तथा सवुविा 
सम्िन्िी आिारभतु लसद्धान्त र मापदण्ड संघीय काननु िमोक्तजम हनुे भलनएको छ। सोही काननुको 
अलिनमा रही स्थानीय सेवाको गठन संचािन व्यवस्थापन सेवाको शतय तथा सवुविा सम्िन्िी अन्य 
व्यवस्था स्थानीय तहिे िनाएको काननु िमोक्तजम हनु े भलनएको छ । त्यसैगरी ऐनको ८३ को 
उपदफा (१०) का अनसुार नगरपालिकािे आफ्नो काययिोझ, राजश्व क्षमता, खचयको आकार, स्थानीय 
आवश्यकता र ववक्तशष्टताका आिारमा संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी कमयचारी र संगठन ढांचा 
तयारी गनुयपने काननुी व्यवस्था छ। संगठन सम्िन्िी पनुसैरचना गररंदा कायम संगठन संरचना, 
संगठनको काययक्षेत्र, सेवा प्रवाह सम्िन्िी काययिोझ र उपिब्ि हनु सक्न ेजनशक्ति समेतको आिारमा 
कमयचारीको दरिन्दीको प्रस्ताव तयार गरी ढांचा, पदनाम, काययवववरण, क्तजम्मेवारी र संख्या सवहतको 
दरिन्दी सभावाट स्वीकृत गररनपुदयछ भलन उल्िेख गरेकोिे यसिाई समेत अध्ययनको काययके्षत्र 
िनाइ प्रलतवेदन तयार गररएको छ। 
 
१.५ अध्ययनको लििी : 
१.प्राथलमक स्रोतसंग सम्िक्तन्ित लिलिहरु: 
नगरपालिका तथा वडा कायायियको संगठन संरचना र काययवववरण तयार गदाय छिफि, 
अन्तरवक्रया, प्रश्नोिर, स्थिगत अविोकन जस्ता ववलिहरु प्रयोग गरीएको छ। 

२.वद्धतीय स्रोतसंग सम्िक्तन्ित लिलिहरु: 
यस लिलि अन्तगयत स्थानीय तहसंग सम्िक्तन्ित संिैिालनक प्राविान, सम्िद्ध ऐन, लनयम, योजना, 
प्रलतवदेनहरुका साथै संगठन र काययवववरण सम्िन्िी सामान्य लसद्धान्तहरुिारे अध्ययन गरीएको छ 
। 

 
१.६ अध्ययनका आिारभतु ववषयहरु: 
संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गदाय देहायका आिारभतु ववषयहरुिाई ध्यान ददइएको छ: 
१.कायायियको काययिोझ, काययचाप तथा काययप्रकृलत। 
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२.कायायियवाट सम्पादन हनु ेकामको छररतो व्यवस्थापन र सेवाको सहज पहुंच। 
३.नगरपालिकाका नीलत, रणनीलत, योजना, काययक्रम र िजेटको कायायन्वयन अवस्था। 
४.कमयचारीको वकृ्ति ववकास, उत्प्ररेणा र मनोविमा अलभिवृद्ध। 
५.संगठन तथा दरिन्दी लसजयनावाट हनु ेआलथयक दावयत्व र आन्तररक स्रोतको अवस्था। 
 
६१.७ अध्ययनका आिार र प्रमखु लसद्धान्तहरु: 
संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गदाय देहायका आिार र प्रमखु लसद्धान्तहरु अविम्िन गररएको छ: 
क.आिारहरु: 
१.कायय ववक्तशवष्टकरण तथा कायय प्रकृलतको एकरुपता र वववविता। 
२.काययवोझ, काययचाप एवं काययप्रकृलतको ववश्लषेण। 
३.उपिब्ि मानवस्रोतको आकंिन तथा पररवतयनको औक्तचत्यता। 
४.प्रत्येक पदिे हप्तामा न्यनुतम ४० घण्टा काम गनुयपने गरी काययवोझको लनिायरण, काययवववरणको 

ववश्लषेण तथा प्रत्येक हप्ता न्यनुतम ४० घण्टाको काययिोझ हनु ेगरी दरिन्दी सजृनाको अनमुान। 
५.दरिन्दी र कमयचारीको तिव, भिा र सवुविा। 
ख.प्रमख लसद्धान्तहरु: 
१.काययिोझ,काययचाप र काययप्रकृलतका आिारमा संरचना (Organization Structure) को लसद्धान्त। 
२.संगठनको उद्धेश्य तथा काययक्षेत्रको आिारमा जनशक्ति(Manpower) को लसद्धान्त। 
३.सरि, सहज र गणुस्तरीय सेवा प्रवाह(Qualitative Service)को सलुनक्तितताको लसद्धान्त। 
 
१.८ अध्ययनको काययसम्पादन लििी: 
संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गने लसिलसिामा लनम्नानसुारको काययसम्पादन लिलि अविम्िन 
गरीएको छ: 

१. वतयमान संगठनात्मक ढांचा र मौजदुा जनशक्तिको दरिन्दीको कायय ववश्लषेण गने। 
२. काययवोझ, काययचाप र काययप्रकृलतको ववश्लषेण गने। 
३. उपिब्ि मानव स्रोतको आंकिन गने। 
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४. पररवलतयत संगठन संरचनाको औक्तचत्य पवुष्ट गने। 
५. संगठनात्मक स्वरुपको ढांचा तथा काययवववरण तयार गने। 
६. प्रस्ताववत संगठन संरचना अनसुारको शाखाहरुको काययवववरण तयार गने। 
७. शाखा अन्तगयतका पदहरुको काययवववरण तयार गने। 
८. नगरपालिकाको प्रस्ताववत दरिन्दीको ववक्तिय ववश्लषेण गने 
९. प्रारक्तम्भक प्रलतवेदन उपर नगरपालिकाका प्रमखु, उपप्रमखु, प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, ववषयगत 

कमयचारीहरु र अन्य सरोकारवािासंग छिफि गरी सझुाव संकिन गरी प्रलतवेदन पररमाजयन गरी 
अक्तन्तम रुप ददने। 

१०.अक्तन्तम ओ एण्ड एम सवेक्षण प्रलतवेदन तयार गरी नगरपालिका समक्ष पेश गने। 
 
१.९ अध्ययनको उपिब्िी: 
   यस अध्ययन काययवाट रेसुंगा नगरपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन तयार 
भएको हनुेछ। नगरपालिकावाट सो प्रलतवेदन स्वीकृत भइ कायायन्वयनमा आएपिात ् यसको नयां 
संगठन संरचना र नयां दरिन्दी तेररजवाट स्थानीय सरकाररुपी नगरपालिकािाई आफ्नो संिैिालनक 
कायय क्तजम्मेवारी सम्पादन गनय गराउनमा थप सघाउ पगुी रेसुंगा नगरके्षत्रको समग्र ववकास, समनु्नती 
र सेवाको प्रवाहीकरणमा योगदान पगु्नछे। 
 
१.१० अध्ययनको सीमा : 
   नगरपालिकाका मखु्य पदालिकारीहरु प्रमखु, उपप्रमखु, प्रमखु प्रशासवकय अलिकृत, ववषयशाखागत 
कमयचारीहरु र अन्य सरोकारवािासंगको छिफि, प्रस्ताववत शाखाहरुको काययवववरण, काययवोझ, 
काययचाप र काययप्रकृलतको अध्ययन, ववश्लषेण, प्राप्त राय सझुावहरु तथा नगरपालिकाका ववलभन्न अध्ययन 
प्रलतवदेनहरुको ववश्लषेण समेतको आिारमा यो प्रलतवेदन तयार गररएको छ। नयां संलििान अनसुार 
संघीय संरचना िमोक्तजम नगरपालिकाको संरचनािाई समयानकुुि िनाउन यसका शाखा, शाखा तथा 
इकाईहरुमा काम गनयका िालग दरिन्दी सजृना गनुयपरेकोिे संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी 
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लसफाररस गनुयपने आवश्यकता परेको र सोही अनसुारको उद्धशे्य प्राप्तीका िालग यो प्रलतवेदन तयार 
गरी पेश गररएको छ। 
   यस नगरपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणको कायय अगालड िढाउन ेक्रममा स्थानीय 
सरकार संचािन ऐन, २०७४ को काननुी मान्यतािाई मखु्य आिार मानी यो प्रलतवेदन तयार गररएको 
छ। साथै संघीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्राियको संगठन र व्यवस्थापन सवेक्षण लनदेक्तशका, 
२०६४ र संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण संक्तक्षप्त काययववलि, २०७६ िे औलं्याएको ओ. एण्ड एम. 
लििी एवं प्रकृयािाई समेत प्रकृयागत आिार मानी प्रलतवेदन तयारीमा सहयोग लिइएको छ। त्यसैगरी 
प्रलतवदेन तयार गनय आवश्यक पने सन्दभय सामग्रीहरु संकिन गरी अध्ययन एवं ववश्लषेण गररएको 
छ।  
   संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणको कायय एउटा प्राववलिक एवं फरक प्रकृलतको कायय भएकोिे 
यसको सही लनष्कषयका िालग पयायप्त मात्रामा तथयांक, सूचना, स्रोत, वववरण, जानकारी, समय, मेहनत 
र अध्ययन ववश्लषेण गने क्षमताको आवश्यकता पदयछ। ववज्ञिाई तोवकएको छोटो समयावलिमा 
उपिब्ि सूचना र तथयांकहरुको अध्ययन ववश्लषेण गरी यस नगरपालिकाको सांगठलनक संरचना र 
जनशक्ति वववरण तयार गररएको छ। 
प्रलतवदेन तयारीको सम्िन्िमा यस काययको िालग सामान्यतः लनम्नानसुारको ववलिको अविम्िन 
गररएको छ : 

1. नगरपालिकाको तम्घासक्तस्थत मौजदुा पवुायिार, भवन, भौलतक संरचना र स्थिको स्थिगत अनगुमन, 
अविोकन, अध्ययन र नगरपालिकाका जनलनवायक्तचत पदालिकारीहरु र कमयचारीहरुसाँग छिफि, राय, 
सझुाव संकिन र अध्ययन, ववश्लषेण ।  

2. स्थानीय तहको अलिकार तथा काययसंचािन सम्िक्तन्ित ऐन तथा लनयमाविीहरुको अध्ययन। 
3. संगठन तथा कमयचारीका सम्िन्िमा काययपालिका तथा नगरसभावाट भएका लनणययहरुको अध्ययन 

ववश्लषेण। 
4. नगरपालिकासाँग सम्िक्तन्ित सम्िद्ध ऐन, लनयम, लनणययको अध्ययन ववश्लषेण ।  
5. नगरपालिकाको मौजदुा करारमा काययरत कमयचारी र उनीहरुको कायय सम्पादन र काययिोझ िारेमा 

अध्ययन ववश्लषेण ।  
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6. यस नगरपालिकाकै कामको प्रकृलतका अन्य नगरपालिकाको कायय, संगठन र जनशक्ति तथा उनीहरुको 
कायय वववरण सम्िन्िमा जानकारी र अध्ययन ववश्लषेण। 
 
 

भाग २: ववद्यमान सागंठलनक ढााँचा तथा दरिन्दी अवस्था 
 
२.१. ववद्यमान संरचनागत व्यवस्था: 
   नेपािको संलििान (२०७२), स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४, नगरपालिकावाट स्वीकृत 
नीलत, रणनीलत, योजना, ऐन, लनयमाविी, लनदेक्तशका, काययवविी तथा मापदण्ड अनसुार यस रेसुंगा 
नगरपालिकािे नगरके्षत्रको शासकीय इकाई (Governance Unit), सेवा इकाई (Service Unit) 
र ववकास इकाई (Development Unit) को रुपमा कायय सम्पादन गररआएको छ। यसप्रकारको 
कायय गदाय नगरपालिकािे आफ्नो मूि नारा एवं ददघयकालिन सोंच "समनु्नत रेसुंगा हाम्रो सान, उत्कृष्ट 
नगर सिैको पवहचान" लभत्र रवह नगरको समग्र सशुासन, ददगो र चसु्त ववकास, सरि सेवा प्रवाह, 
वस्त ुतथा सेवाको न्यायोक्तचत ववतरण जस्ता ववषय तथा पक्षहरुिाई आत्मसात गदै अगाडी िढ्न े
प्रयाश गरेको देक्तखन्छ। 
   नगरपालिकाको यसभन्दा अगाडीको इलतहासिाई लनयाल्दा नेपाि सरकारको लमलत २०७१ साि 
िैशाख २५ गतेको लनणययानसुार साववकको तम्घास गाववसको सट्टामा रेसुंगा नगरपालिका घोषणा 
गररएको लथयो। त्यलतवेिाको तम्घास गाववस कायायिय रहेको अलतलथभवन भतूिंगिामा रेसुंगा 
नगरपालिकाको कायायिय संचािन गनेगरी शरुु गरीएकोमा हाि नगरपालिकािे आफ्नै नयां भवन 
लनमायण गरी सोही भवनवाट काययसंचािन गररआएको अवस्था छ। यस नगरपालिकाको आवलिक 
योजना (२०७८/७९-२०८३/८४) मा संस्थागत ववकास र सशुासन क्तशषयक अन्ततयग जनमखुी सेवा 
प्रवाहका िालग नगरपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरर दरिन्दी ब्यवस्थापन गररन ेभने्न 
उल्िेख गररएको छ। त्यसैगरी नगरपालिकाको िावषयक नगर ववकास योजना - २०७९/८० मा 
नगरपालिकाका कमयचारीहरुको स्पष्ट काययवववरण र सूचक सवहत काययसम्पादन संझौता गरी 
काययसम्पादन गने प्रणािीको व्यवस्था गने, नगरपालिकालभत्र छुटै्ट अनगुमन तथा मूल्यांकन शाखा 
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गठन गरी योजना र काययक्रमहरुको अनगुमन काययिाई प्रभावकारी िनाउने, सेवाप्रवाहिाई 
नागररकमैत्री िनाउन सेवाको मापदण्ड तयार गरी कायायन्वयनमा ल्याउन,े जनतासंग नगरपालिका 
रेलडयो तथा टेलिलभजन काययक्रम संचािन गने, नगरपालिकाका गलतवविीहरुिाई लडक्तजटिाइज गने, 
नागररकमैत्री सेवा प्रवाह गने, नगरपालिकाको आन्तररक लनयन्त्रण प्रणािीिाई थप व्यवक्तस्थत र 
प्रभावकारी िनाउने, इसेवामा जोड ददने, मालसक रुपमा इििेुवटन प्रकाशन गने, नगरपालिकाको 
कायायिय, वडा कायायिय, स्वास्थय संस्था र शैक्तक्षक संस्थाहरुमा थप भौलतक पवुायिार लनमायण गने, 
ववद्यतुीय हाक्तजरीको व्यवस्था गने, लडक्तजटि अलभिेख राख्न,े जनप्रलतलनिी र कमयचारीको क्षमता ववकास 
योजना लनमायण गरी कायायन्वयनमा ल्याउने, गनुासो सनुवुाई संयन्त्रिाई प्रभावकारी िनाउन ेिगायतका 
नगरपालिकाको समग्र संस्थागत संरचनागत सिुार गने ववषयहरु उल्िेख गररएको देक्तखन्छ। त्यसैगरी 
सोही नगर ववकास योजनाको सशुासन तथा संस्थागत ववकासतफय को िुंदा नम्िर १२ मा 
नगरपालिकािाई आवश्यक पने जनशक्तिको िालग संगठनात्मक संरचना (O&M) गरी कमयचारीको 
काययवववरण उपिब्ि गराइनेछ भलन उल्िेख गरेकोिे समेत सो िगायत मालथ उक्तल्िक्तखत समग्र 
ववषयवस्तकुो सही कायायन्वयनका िालग यस नगरपालिकाको ववस्ततृ रुपमा संगठन तथा व्यवस्थापन 
सवेक्षण (Organization & Management Survey) गरी सो प्रलतवदेन (Report) का आिारमा 
नयां संगठन संरचना र नयां जनशिी दरिन्दी तेररज स्वीकृत गरी कायायन्वयनमा ल्याउनपुने देक्तखयो। 
यी सिै काम कारवाहीहरु गनय गराउनका िालग प्रथमत: नगरपालिकासंग सक्षम एवं सिि संगठन 
संरचना (Strong & Cable Organization Structure) (ववषयगत शाखा, शाखा, इकाई, सेवा 
केन्र) हनु ु जरुरी हनु्छ भन े त्यसैगरी त्यस्तो संयन्त्रमा काम गने योग्य जनशक्ति (Qualified 
Manpower) तथा लनजिे सम्पादन गने कामको वववरण (Job Description) आवश्यक पदयछ। 
   हाि नगरपालिकाको संरचनागत व्यवस्था हेदाय तम्घासक्तस्थत नगरपालिकाको नयां कायायिय भवन 
रहेको छ। नगरपालिकावाट दैलनक रुपमा सम्पादन गररन े सेवा काययहरु यसै भवनवाट भइरहेको 
अवस्था छ। पययटकीय, िालमयक एवं सांस्कृलतक दृवष्टकोणिे महत्वपणुय मालनएको यो नगरपालिकाका 
१४ वटा वडा कायायियहरुवाट वडास्तरीय सेवा प्रवाहका काम भइरहेका छन। केही वडािे आफ्नै 
कायायिय भवनवाट सेवाहरु प्रदान गरररहेका छन भने केही वडाका सेवाहरु स्वास्थय चौकी भवन, 
ववद्यािय भवन, मवहिा ववकास भवन वा भाडाका भवनवाट प्रवाह भइरहेको अवस्था छ। नगरका 
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१४ वटा वडा कायायियहरु मध्येमा वडा नम्िर २, ४, ५ र ६ गरी चार वटा वडा कायायियहरुिे 
आफ्नै भवनवाट, वडा नम्िर ३, १०, ११ र १३ गरी चार वटा वडा कायायियहरुिे स्वास्थय 
चौकीको भवनवाट, वडा नम्िर ९ िे मवहिा ववकासको भवनवाट, वडा नम्िर १४ िे लिद्यािय 
भवनवाट, वडा नम्िर ७ िे रुरु रेसुंगाको भवनवाट  र वडा नम्िर १, ८ र १२ गरी तीन वटा 
वडा कायायियहरुिे भाडाको भवनवाट सेवा प्रदान गने कायय भइरहेको छ। यसप्रकारको संस्थागत 
व्यवस्थािे लनक्तित रुपमा संगठन संरचना र जनशिीको काययसम्पादनमा प्रभाव पने नै हनु्छ। त्यसैगरी 
यस नगरपालिकामा सवारीसािनतफय  जीप ३ वटा, डोजर १ वटा, ट्रयाक्टर १ वटा र फोहोर सफा 
गने गाडी १ वटा रहेका छन।् यसवाट के देक्तखन्छ भन ेवडा कायायियहरुको संस्थागत एवं संरचनागत 
पक्षमा थप सिुार गनय आवश्यक देक्तखन्छ। 
 
२.२ ववद्यमान सागंठलनक ढााँचा:  
   नगरपालिका आफैिे स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ िमोक्तजम संगठन तथा व्यवस्थापन 
सवेक्षण गरी सोको प्रलतवेदनका आिारमा ववषयगत शाखाहरु लनमायण गने तथा त्यस्तो ववषयगत 
काययसम्पादनका िालग जनशक्ति आपलुतय गने कायय गनुयपनेमा सो कायय हनु नसकी शरुुदेक्तख नै नेपाि 
सरकारिे स्वीकृत गररददएको दरवन्दी तथा पलछल्िा वषयहरुमा नगरपालिकािे पलन तात्कालिक कायय 
फर्छ्यौट गनुयपने आवश्यकतािाई मध्यनजर गरी तात्कालिक रुपमै लनणयय गरी जनशक्ति आपलुतय गरी 
कामचिाउंदै आएको अवस्था देक्तखन्छ। तसथय संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदनका आिारमा 
नगरपालिकािे ददगो रुपमा सांगठलनक संरचना खडा गरी स्थायी कमयचारी आपलुतय गनुयपने देक्तखन्छ। 
   यसैक्रममा संघीयताको कायायन्वयनको क्रममा देशैभरका नगरपालिकाहरुका िालग भलन नेपाि 
सरकार, संघीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्राियवाट स्वीकृत मापदण्ड िमोक्तजम पक्तच्चस हजार 
(२५,०००) देक्तख पचास हजार (५०,०००) सम्म जनसंख्या भएका नगरपालिकामा नमनुा संगठन 
संरचना िाग ुगने गरी ववगतमा लनणयय भइ नगरपालिकाहरुिाई तात्कालिक रुपमा सघाउ पयुायएको 
अवस्था देक्तखन्छ। सो मान्यतािाई अनशुरण गदाय रेसुंगा नगरपालिका पलन यसै मापदण्डलभत्र पने 
देक्तखन्छ, वकनकी रेसुंगा नगरपालिकाको हािको जनसंख्या ३१,६७७ रहेको छ। जनसंख्याको 
अनपुातका आिारमा गाउंपालिका वा नगरपालिका वा उपमहानगरपालिका वा महानगरपालिका कायम 
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गररने हुंदा यो स्थानीय तह नगरपालिका भएकोिे यहांका सिै जनसंख्या वा जनतािाई उनीहरुको 
अपेक्षा र नगरपालिकाको काययके्षत्र एवं काययचापका आिारमा सेवा प्रवाह गनेगरी संगठन र जनशक्तिको 
व्यवस्था गनुयपने हनु्छ। 
   नेपािको संलििानको िारा ३०२ िमोक्तजम राष्ट्रसेवक कमयचारीहरुिाई संघ, प्रदेश र स्थानीय 
तहमा समायोजन ऐन, २०७५ को दफा ३ िमोक्तजम संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण सलमलतको 
लसफाररसमा संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको संगठन संरचना र दरिन्दी नेपाि सरकार मक्तन्त्रपररषदवाट 
स्वीकृत भएको लथयो। उि संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण सलमलतिे  जनसंख्याका आिारमा 
संगठन संरचना र दरिन्दी तेररज लसफाररस गरेको लथयो। यसरी स्वीकृत भएका नगरपालिकामध्ये 
रेसुंगा नगरपालिका पलन ५० हजारसम्म जनसंख्या भएका १८० नगरपालिकामध्येको एउटा 
नगरपालिकालभत्र पदयछ। तत्कालिन अवस्थामा राष्ट्रसेवक कमयचारीहरुवाट लसलमत प्रयाश र छोटो 
समयमा गरेको अध्ययन तथा ववश्लषेणका आिारमा सो संगठन संरचना तथा दरिन्दी प्रस्ताव लसफाररस 
गररएको लथयो। 
 जसमा, 

१.नगरसभा र सो मातहत ववलभन्न सलमलतहरु, 
२.नगर काययपालिका र सो मातहत ववलभन्न सलमलतहरु, 
३.नगर प्रमखु, 
४.नगर उपप्रमखु, 
५.न्यायीक सलमलत, 
६.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, 
७.प्रशासन योजना तथा अनगुमन शाखा र सो अन्तरगत प्रशासन शाखा, राजश्व शाखा, योजना तथा 

अनगुमन शाखा, वडा कायायिय, 
८.पूवायिार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा र सो अन्तरगत सडक तथा अन्य पूवायिार ववकास 

शाखा, भवन तथा वस्ती ववकास शाखा, वातावरण सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन शाखा, 
९.स्वास्थय तथा सामाक्तजक ववकास शाखा र सो मातहत सामाक्तजक सरुक्षा तथा पंजीकरण शाखा, मवहिा 

िाििालिका तथा समाजकल्याण शाखा, सेवा केन्रहरु, 
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१०.काननु शाखा, 
११.क्तशक्षा यवुा तथा खेिकुद शाखा र सो मातहत ववलभन्न केन्र तथा ववद्याियहरु, 
१२.आलथयक ववकास शाखा र सो शाखा मातहत उद्योग तथा व्यवसाय प्रवद्धयन     शाखा, सेवाकेन्रहरु, 
१३.आलथयक प्रशासन शाखा, 
१४.आन्तररक िेखा पररक्षण इकाई रहेका छन।् 
   यसरी संघीयताको कायायन्वयन, स्थानीय तहिाई सहक्तजकरण, कमयचारी समायोजन िगायतका 
दृवष्टकोणिे पलन यस प्रकारवाट नगरपालिकाहरुको संगठन संरचना र कमयचारी दरिन्दी स्वीकृत 
भएकोमा अि रेसुंगा नगरपालिकािे आफ्नो िरातिीय यथाथय वस्तकु्तस्थती, काययचाप, काययप्रकृलत, 
काययक्तजम्मेवारी, काययिोझ, जनताको अपेक्षा, लनवायक्तचत प्रलतलनलिहरुका प्रलतवद्धता, वतायमान सेवा 
प्रवाहको चाप, शहरी स्वरुपको ववस्तार, भौलतक पूवायिारहरुको रतु लनमायण, आलथयक सम्भावना, सेवा 
केन्रहरुको संरचना एवं सेवाप्रवाहको अवस्था र स्थानीय आवश्यकता समेतिाई मध्यनजर राखी 
नगरपालिका कायायियको संगठन संरचना र कमयचारी दरिन्दी तेररज तयार गनुयपने पक्षिाई यहां 
लिशेष ख्याि राक्तखएको छ। 
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नगरपालिकाको यसरी स्वीकृत संगठन संरचना लनम्न िमोक्तजम रहेको छ। 
संगठन संरचना 
 

 
 
 

 

 

  

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

वडा कार्ाालर् 
ना.स.ुरा.प.अन.ंप्र.(प्र.)/
अधिकृतछैठौं/सहायक 
पाचौं-१ 
खररदार 
रा.प.अनं.द्धि. 
(प्र)./सहायक 
चौथो/पाचौं-१ 
सब.इन्जि.रा.प.अन.ं 
(प्रा.)/सब.इजिी.पांचौं/
अ.सब.इन्जि./प्राविधि
क सहायक चौथो-१ 
 
 

पूवााधार ववकास तथा 
वातावरणव्र्वस्थापन शाखा  
सस.डी.ई.रा.प.द्धि.(प्रा.)(सससिल,
िनरल/बबआ/स्यानीटरी/ससचंाई/हा
इि)े िा बररष्ठ ईन्जिननयर 
आठौं/निौं-१ 
सडक तथा अन्र् पुवााधार 
ववकास उपशाखा 
ईन्जि.रा.प.त(ृप्रा.)(सससिल,िनरल
/विआ) िा ईन्जिननयर 
सातौ/आठौ-१ 
सब ईन्जि.रापअनं(प्रा.) 
(िनरल/हाइि/ेससचंाई) िा 
ईन्जिननयर छैठौ सब ईन्जि. 
पाचौ-२ 
भवन तथा वस्ती ववकास 
उपशाखा 
ईन्जि.रा.प.त(ृप्रा.)(सससिल,िनरल
/विआ) िा ईन्जिननयर 
सातौ/आठौ-१ 
सब ईन्जि.रा.प.अनं(प्रा.) 
(िनरल/बबआ)िा ईन्जिननयर 
छैठौ/सब ईन्जि.पाचौ-१ 
सिेक्षक,रा.प.अन.ंप्र.(प्रा.)िा 
सहायक(प्रा.)पांचौ-१ 
वातावरण सरसफाई तथा ववपद 
व्र्वस्थापन उपशाखा 
ना.स.ु रा.प.अनं.प्र.(प्र) / रेजिर 
रा.प.अनं.प्र.(प्रा.) िन / अधिकृत 
छैठौं-१ 
ना.स.ुरा.प.अन.ंप्र.प्र./अधिकृत 
छैठौं/सहायक पाचौं-१ 
 

प्रशासन र्ोजना तथा 
अनुगमन शाखा  
शाखाअधिकृत,.रा.प.त.ृ(प्र.) 
िा अधिकृत सातौ/आठौं-१ 
प्रशासन उपशाखा 
ना.स.ुरा.प.अन.ंप्र.(प्र.)/ 
अधिकृत छैठौं/सहायक 
चौथो/पाचौं-२ 
राजश्व उपशाखा 
ना.स.ुरा.प.अन.ंप्र.(प्र.)/ 
अधिकृत छैठौं/सहायक 
चौथो/पाचौं-२ 
र्ोजना तथा अनुगमन 
उपशाखा 
ना.स.ुरा.प.अन.ंप्र.(प्र.)/अ
धिकृत छैठौं/सहायक 
चौथो/पाचौं-२ 
 

शशक्षा, र्ुवा तथा खेलकुद 
शाखा 
शा.अ.,रा.प.त.ृ,(सशक्षा)/ 
अधिकृत,सातौं/आठौं-१ 
प्राविधिक 
सहायक,रा.प.अन.ंप्र.(सशक्षा)/
सहायक पांचौं-१ 

आर्थाक ववकास शाखा 
शा.अ.,रा.प.त.ृ,(कृवि / 
प्रशासन) िा उद्योग 
अधिकृत सातौं / आठौं-१ 
उद्र्ोग तथा व्र्वसार् 
प्रबधान उपशाखा 
ना.स.ुरा.प.अन.ंप्र.(प्र.)/ 
अधिकृत छैठौं/सहायक 
पाचौं-१ 
 

स्वास््र्तथासामाजजक 
ववकास शाखा 
शा.अ.,रा.प.त.ृ(प्र.)महह
लाविकासअधिकृत/िन
स्िास््य अधिकृत(प्रा.) 
सातौ/आठौं-१ 
सामाजजक सुरक्षा तथा 
पंजजकरण उपशाखा 
ना.स.ुरा.प.अन.ंप्र.(प्र.)/ 
अधिकृत छैठौं/सहायक 
पाचौं-१ 
महिला बालवाशलका 
तथा समाजकल्र्ाण 
उपशाखा 
ना.स.ुरा.प.अन.ंप्र.(प्र.)/ 
महहला विकास ननरीक्षक 
/ खररदार 
रा.प.अनं.द्धि.प्र. 
सहायक महहला विकास 
ननरीक्षक रा.प.अन.ंद्धि. 
िा सहायकस्तर 
पांचौंचौथो-१ 
 

आर्थाक प्रशासन शाखा 
लेखा अधिकृत,रा.प.त.ृ-१ 
ले.पा.,रा.प.अनं.प्र./अधिकृत छैठौं/सहायक पांचौ-१ 
स.ल.ेपा.,रापअन.ंद्धि./सहायक पाचंौं/चौथो-१ 
आन्तररक लेखा पररक्षण इकाई 
आजतररक लेखा पररक्षक, रा.प.अनं.प्र./सहायक पाचंौं-
१ 

सेवा केन्रिरु 
प्राथसमक स्िास््य 
केजर, स्िास््य चौकी 
र अजय 

नगरकार्ापाशलका 

 प्रमुख  

 

स 

 

स्वास््र् तथा जनसंख्र्ा 
मन्रालर् 

 

प्रमुख प्रशासकीर् अर्धकृत रा. प. द्र्धतीर् - १ 
 

स 

 

स्वास््र् तथा जनसंख्र्ा मन्रालर् 

 

उपप्रमुख 

 

स 

 

स्वास््र् तथा 
जनसंख्र्ा मन्रालर् 

 

आर्थाक ववकास, सामाजजक ववकास, पुवााधार 
ववकास र वातावरण तथा ववपद व्र्वस्थापन 

सशमतत 
 

स 

 

स्वास््र् तथा जनसंख्र्ा मन्रालर् 

 

न्र्ातर्क सशमतत 

 

स 

 

स्वास््र् तथा 
जनसंख्र्ा मन्रालर् 

 

इकाई/सेवा केन्रिरु 
पययटन, घरेल ुतथा साना 
उद्योग, कृवि सेिा 
केजर, पशसुेिा केजर र 
अजय 

बाल विकास केजर, 
विद्यालय, 
खेलकुद ससमनत/केजर, 
युिा विकास ससमनत, 
स्थाननय स्तरका 
प्राविधिक तथा 
व्यिसानयक तासलम केजर 
आहद 
 

कानुन शाखा 
कानुनअधिकृत,रा.प.त,ृ(कानुन) िा 
अधिकृत,सातौ/आठौ-१ 
नासु.,रा.प.अन.ंप्र.(जयाय)/अधिकृत छैठौ/सहायक 
पांचौ-१ 

नगरसभा 

 

स 

 

स्वास््र् तथा जनसंख्र्ा 
मन्रालर् 

 

लेखा, बबधार्न, सुशासन तथा अन्र् सशमतत 

 

स 

 

स्वास््र् तथा जनसंख्र्ा मन्रालर् 

 



19 
 

 
   यसरी हेदाय, नगरपालिकािे पवहिो पांच िषै काययकाि र हािको पांच िषे कायायविीको पवहिो 
िषयमा समेत नेपाि सरकार, संघीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्राियिे देशका सिै 
नगरपालिकाका िालग भलन उपिब्ि गराएको नमनुा सांगठलनक संरचना र नगरको आफ्नो तात्कालिक 
आवश्यकता समेतिाई मध्यनजर राखी ववलभन्न लमलतमा पटकपटक ववलभन्न ववषयगत शाखा, शाखा, 
इकाई सवहतको कमयचारी दरिन्दी तेररज नगरसभा तथा नगरकाययपालिकावाट स्वीकृत गराइ 
कायायन्वयन गदै आएको अवस्था देक्तखयो। अथायत हरेक आलथयक िषय नगरसभावाट "नगरपालिकाको 
दैलनक प्रशासलनक कायय संचािनका िालग कामको चापको आिारमा दरिन्दी एकीन गनुयपने भएकोिे 
ववस्ततृ रुपमा संगठन ववकास अध्ययन गरी संगठन संरचना र दरिन्दी एकीन गनय 
नगरकाययपालिकािाई अलिकार प्रत्यायोजन गने र दरिन्दी एकीन नहनुे समयसम्म संिग्न सूची 
िमोक्तजमको संगठन संरचना र दरिन्दी स्वीकृत गरीयो" भलन लनणयय गने गरेको देक्तखयो। यसरी 
हािसम्म यस नगरको काययपालिकािे ववस्ततृ रुपमा संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण नगरेको, 
सवेक्षण नै नगरेको कारणवाट सवेक्षण प्रलतवदेन प्राप्त भइ नगरसभामा पेश हनु नसकेको र  नगरको 
लििायीका नगरसभािे समेत िावषयक रुपमा कमयचारीको पटके दरिन्दी स्वीकृत गने गरेको र त्यसै 
दरिन्दीिाई स्वयं नगरसभािे संगठन संरचना र दरिन्दी नामाकरण गरेको देक्तखन आयो। यसिाई 
मलसनो गरी अध्ययन गदाय, नगरपालिकाको काययसम्पादनमा सहज होस भलन िावषयक रुपमा कमयचारीको 
दरिन्दी स्वीकृत गरी काम चिाउंदै आइएको भएतापलन नगरपालिकामा कुन कुन कामका िालग, के 
के नाम गरेका, कुन कुन ववषयगत शाखा, शाखा वा इकाई भएको संरचना आवश्यक छ र सो 
संरचनामा के के पदका, के कलत कमयचारी आवश्यक पदयछन ्भलन अध्ययन, ववश्लषेण र अनमुान गनय 
िांकी नै रहेको देक्तखयो। अथायत नगरपालिकामा कक्तम्तमा िावषयक दरिन्दी तेरीज स्वीकृत गरी दैलनक 
कामकारवाहीहरु गदै आएको देक्तखएतापलन न्यनुतम रुपमै संगठन संरचनाको अभाव रहेको पाइयो। 
तथापी, हाि नगरपालिकामा सांगठलनक रुपमा लनम्नानसुारका संरचनावाट काययसम्पादन भइरहेको 
देक्तखयो: 
 १. नगर प्रमखु र नगर प्रमखुको सक्तचवािय, 
 २. नगर उपप्रमखु र नगर उपप्रमखुको सक्तचवािय, 
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 ३. प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र लनजको सक्तचवािय, 
 ४. प्रशासन/सहकारी शाखा, 
 ५. योजना शाखा, 
 ६. िेखा शाखा, 
 ७. प्राववलिक शाखा, 
 ८. क्तशक्षा शाखा, 
 ९. स्वास्थय शाखा, 
 १०. कृवष शाखा, 
 ११. पश ुववकास शाखा, 
 १२. राजश्व शाखा, 
 १३. वातावरण/सचुना शाखा, 
 १४. आिेप/न्यायीक सलमलत, 
 १५. सूचना प्रववलि शाखा, 
 १६. प्रिानमन्त्री रोजगार शाखा, 
 १७. उद्यम ववकास शाखा, 
 १८. मवहिा ववकास शाखा, 
 १९. मवहिा जेष्ठ नागररक तथा िािवालिका शाखा, 
 २०. पञ्जीकरण शाखा, 
 २१. क्तजन्सी शाखा, 
 २२. वडा कायायियहरु १४ र 

 २३. स्वास्थय शाखा मातहत ववलभन्न नगरका ववलभन्न स्थानहरुमा स्वास्थय चौकी, कृवष तथा पशउुपज सं. 
केन्र, आिारभतु स्वास्थय सेवा केन्रवाट सेवा प्रवाह भइरहेको छ। 
   यसरी, एकातफय  संघवाट प्राप्त मोडेि अनसुार पणुय रुपमा संगठन संरचना लनमायण गनय र सोही 
िमोक्तजम जनशक्ति व्यवस्थापन गनय नसवकएको अवस्था छ भन ेअकायतफय  स्थानीय सरकार संचािन 
ऐन, २०७४ िमोक्तजम ओ. एण्ड एम. सवै गरी स्थायी आकार तथा ढांचा कायम गनय िांकी नै रहेको 
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देक्तखयो। यसका साथै कमयचारी व्यवस्थापनका सम्िन्िमा संघीय संसदवाट यथासमयमै संघीय लनजामती 
सेवा ऐन स्वीकृत हनु नसक्दा प्रदेशसभा तथा नगरसभावाट समेत कमयचारी व्यवस्थापन सम्िन्िी 
काननु तजुयमा गरी िाग ु गनय गराउनमा व्यविान खडा भइरह्यो। यी सिै सीमा, अप्ठ्यारा र 
कदठनाईहरुको सामना गरी नगरपालिकािाई संलििानिे प्रत्याभतु गरेको राज्यशक्तिको प्रयोग (िारा 
५६ र िारा ५७) र स्थानीय तहगत नागररक अलिकारको प्रचिन गनय गराउनका लनक्तम्त एक मात्र 
अक्तन्तम उपाय भनेको स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ को दफा ११ र दफा ८३ िमोक्तजम 
नगरपालिकाको ववस्ततृ संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवदेन स्वीकृत गरी सोका आिारमा 
संिैिालनक क्तजम्मेवारी (अनसूुची ८ र अनसूुची ९) र जनअपेक्षािमोक्तजमको काम गनय सक्न ेसिि 
संरचना एवं संयन्त्र र सक्षम एवं योग्य स्थायी मानव संशािन प्राप्त गनुय (Attaining Effective 
Mechanism & Competent Human Resource) हो। जसवाट मातै्र रेसुंगा नगरपालिकाको 
संस्थागत संरचना सदुृढ (Institutionalized) भइ जनलनवायक्तचत प्रलतलनलिहरुवाट लनवायचनका दौरानमा 
जनसमक्ष गररएका प्रलतिद्धता एवं जनतका आशा, भरोसा र ववश्वास हालसि गनय गराउन सम्भव 
हनुेछ। 
 
 
 
२.३ नगरपालिका कायायिय र ववषयगत सलमलत सम्िन्िी व्यवस्था: 
   रेसुंगा नगरपालिकाको कायायिय तथा स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ िमोक्तजम यसका 
ववलभन्न ववषयगत सलमलतहरुको अवस्था देहाय िमोक्तजम रहेको छ, जसवाट यस नगरपालिकाका िालग 
के कलत क्षमताका संयन्त्र र त्यस्ता संयन्त्रमा काम गने जनशक्ति आवश्यक पिाय भलन अनमुान गनय 
सहज हनुछे। 
(क) नगरपालिकाको कायायिय -१ वटा: 
नगरको केन्र तम्घासमा नगरपालिकाको नयां कायायिय भवन रहेको, जहांवाट नगरवासीका िालग 
सेवा प्रवाह र ववकास लनमायणको कायय सम्पादन हनु ेगरेको छ, अथायत, यसै स्थानवाट नगरपालिकािे 
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शासकीय इकाई, ववकास इकाई र सेवा इकाईको रुपमा रेसुंगावासीका लनलमि आवश्यक काययसम्पादन 
गने गदयछ। 
(ख) नगरपालिकाका ववषयगत सलमलतहरु -१२ वटा: 
१. न्यावयक सलमलत, 
२. स्रोत अनमुान तथा िजेट सीमा लनिायरण सलमलत, 
३. नीलत िजेट तथा काययक्रम तजुयमा सलमलत 
४. राजश्व परामशय सलमलत, 
५. अनगुमन तथा मूल्यांकन सलमलत, 
६. आलथयक ववकास सलमलत, 
७. सामाक्तजक ववकास सलमलत,  
८. पवुायिार ववकास सलमलत, 
९. वन वातावरण तथा ववपद व्यवस्थापन सलमलत, 
१०. मानव संशािन तथा सशुासन सलमलत, 
११. वविायन सलमलत, 
१२. िेखा सलमलत। 
   उक्तल्िक्तखत सलमलतहरुमाफय त नगरपालिकािे आफ्ना काम कारवाही तथा गलतववलिहरुिाई एउटा 
लनक्तित पद्धलत माफय त जनस्तरसम्म पयुायउन र जनताको सेवा गनयमा सहक्तजकरण गरेको अवस्था छ। 
साथै यी सलमलतहरुमा नगरपालिकाका काययहरुको उपयिु ढंगिे सलमक्षा गदै काययसम्पादनमा गनुयपने 
सिुारका उपायहरुको खोजी गररन्छ। यी सलमलतहरुका अिावा कामको प्रकृलत र आवश्यकतानसुार 
ववलभन्न समयमा ववलभन्न उपसलमलतहरु गठन हनु सक्ने अवस्था रहन्छ। 
(ग) नगरपालिकाका वडा कायायियहरु -१४ वटा (वडा नं १ देक्तख वडा नं १४ सम्म) 
नगरपालिकाका ववलभन्न चौि स्थानमा वडा कायायियहरु रहेका छन,् जहांवाट वडास्तरीय रुपमा आम 
सियसािारणको अत्यावश्यक सेवासवुविा तथा क्तजवनसंग नक्तजकको सरोकार राख्न ेदैलनक सेवा प्रवाह 
हनु ेगदयछ। तर पलन हािसम्म, ४ वटा वडािे आफ्नै कायायिय भवनवाट, अको ४ वाट वडािे 
स्वास्थय चौकी भवनवाट, ३ वटा वडा कायायियहरुिे भाडाको भवनवाट र िांकी ३ वटा वडा 
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कायायियिे अन्य सरकारी कायायियको भवनवाट वडाको काययसम्पादन गररआएको अवस्था छ। 
यसको अथय, वडा कायायियहरुको संस्थागत संरचना सदुृढ गनुय जरुरी देक्तखन्छ भन े दैलनक सेवा 
प्रवाहका िालग आवश्यक संख्याका कमयचारीहरु खटाइनपुदयछ। स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ 
अनसुार प्रत्येक वडामा वडा सलमलत हनु ेर त्यस्तो वडा सलमतिे आफ्नो वडालभत्रका योजना तजुयमा, 
कायायन्वयन, अनगुमन, वडाको तथयांक अद्यावलिक, अलभिेख, संरक्षण, ववकास लनमायणको कायय गनुयका 
साथै ववलभन्न ववषयमा सेवाग्राहीहरुको लसफाररस र प्रमाक्तणत गने कायय समेत उि सलमलतको काम, 
कतयव्य र अलिकार लभत्र पनय आउंदछ। 
(घ) सेवा केन्रहरु 
नगरपालिकाका ववलभन्न स्थानहरुमा आिारभतु स्वास्थय सेवा केन्र, स्वास्थय चौकी र कृवष तथा 
पशउुपज सं. केन्र िगायतवाट सम्िद्ध ववषयका सेवा प्रदान गने कायय भइरहेकोमा तहांको संरचना 
चसु्तदरुुस्त, लछटोछररतो र कमयचारी सेवामखुी हनु ुजरुरी हनु्छ। 
साववकका स्वास्थय चौकी, स्वास्थय सेवाकेन्र तथा पशसेुवा केन्रहरुको वववरण यसप्रकार रहेको छ: 
१. अखयिे स्वास्थय चौकी, 
२. लसमीचौर स्वास्थय चौकी, 
३. दवुवचौर स्वास्थय चौकी, 
४. पराल्मी स्वास्थय चौकी, 
५. तम्घास आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
६. तम्घासस्थान आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
७. िागीथमु आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
८. अडववसे आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
९. भाडगांउ आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
१०. सेउघा आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
११. चेक्मी आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
१२. खानीगाउं आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
१३. उिेनी आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
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१४. राङवास आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
१५. रातामाटे शहरी स्वास्थय केन्र। 

 

२.४. ववद्यमान जनशक्ति तथा दरिन्दीको अवस्था: 

   यस नगरपालिकामा नगरप्रमखु, उपप्रमखु सवहत २४ जनाको काययपालिका रहेको छ। 
नगरपालिकाका सिै पदालिकारीहरुको कुि संख्या ७५ जनाको छ। जसमा जनलनवायक्तचत प्रमखु, 
उपप्रमखु, वडाअध्यक्षहरु, वडा सदस्यहरु, कायायपालिका सदस्यहरु, वडा सदस्यमा पलन खलु्िा सदस्य, 
मवहिा सदस्य, दलित सदस्य गरी समावेशी प्रलतलनलित्व रहेको देक्तखन्छ। त्यसैगरी यस नगरपालिकको 
लनलमि आ.ि. २०७९/८० का िालग रु ८० करोड ६७ िाखको िावषयक िजेट तजुयमा गरीएकोमा 
रु ५४ करोड ३४ िाख चाि ुखचयमा र रु २६ करोड ४१ िाख पुंजीगत खचय हनु ेगरी लिलनयोजन 
गरीएको छ। त्यसैगरी यस नगरपालिकाको गत आलथयक िषय २०७८/७९ मा यसको आफ्नै आन्तररक 
आय रु १ करोड ५० िाख संकिन भएकोमा आलथयक िषय २०७९/८० का िालग रु २ करोड ५ 
िाख आन्तररक आय उठने अनमुानका साथ आयको प्रके्षपण गरेको देक्तखन्छ। 
   स्थानीय तहका कमयचारीहरुको सेवा र शतयका ववषय र छनौट तथा लनयकु्ति िगायतका ववषयमा 
प्रदेश िोकसेवा आयोगको प्रत्यक्ष भलुमका रहेको छ। प्रदेश िोकसेवा आयोगको गठन,  काम, 
कतयव्य र अलिकार प्रदेश काननु िमोक्तजम हनुे संिैिालनक प्राििान रहेको छ। नगरपालिकाका िालग 
आवश्यक पने कमयचारी प्रदेश िोकसेवा आयोगवाट लनयलमत रुपमा छनौट गरी लसफाररश गने पद्धलत 
िसेपलछ स्थानीय तह (नगरपालिका) का िालग जनशक्तिको आपलुतय र खटनपटनमा थप सहजता 
आउनेनैछ। 
नगरपालिकामा रहेको जनशक्तितफय  हेदाय यस नगरपालिकामा जनलनवायक्तचत पदालिकारीहरु (लनवायक्तचत 
जनशक्ति) को वववरण देहायिमोक्तजम रहेको छ: 

➢ १. नगरपालिका प्रमख १ जना, 
➢ २. नगरपालिका उपप्रमखु १ जना, 
➢ ३. वडा अध्यक्षहरु १४ जना,  
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➢ ४. काययपालिका सदस्यहरु ८ जना, 
➢ ५. वडा सदस्यहरु ५१ जना, 
➢ ६. नगरपालिकाका लनवायक्तचत जम्मा पदालिकारीहरु ७५ जना। 
त्यसैगरी कमयचारीहरु (प्रशासलनक जनशक्ति) को वववरण लनम्नानसुार रहेको छ: 

➢ १. हाि काययरत कुि कमयचारी संख्या १५६ जना, 
➢ २. स्थायी कमयचारी संख्या ७५ जना, 
 (जसमध्येमा कायायियतफय का ४२ जना र स्वास्थय तफय का ३३ जना), 

➢ ३. करार सेवाका कमयचारी संख्या ८१ जना, 
➢ ४. संघ सरकारवाट स्थानीय तहमा समायोजन भै आएका कमयचारी १२ जना, 
➢ ५. संघ सरकारवाट खवटइआएका संघका कमयचारी १ जना। 
   यसप्रकारवाट, संिैिालनक हैलसयतमा स्थानीय सरकारको रुपमा नगरपालिका लनमायण भई पवहिो 
पांच वषे काययकाि सवकई दोस्रो पांच िषे कायायविीको पवहिो िषयसम्म पलन नगरपालिकामा ददगो 
रुपमा स्थायी कमयचारी आपलुतय, खटनपटन र व्यवस्थापन भएको देक्तखदैंन। यसवाट स्वाभाववक रुपमा 
नगरपालिकािे संलििानत: प्राप्त गरेको एकि काययक्तजम्मेवारी तथा साझा क्तजम्मेवारी समेत सम्पादन 
गनयका िालग पयायप्त मात्रामा आवश्यक संख्याका स्थायी एवं दक्ष कमयचारीको अभावमा अध्यलिक ठूिो 
संख्याका करारका कमयचारीवाट काम फिे गनुयपररहेको लततो यथाथय नगरपालिका साम ु देक्तखयो। 
त्यसैगरी संघीय संसदवाट यथा समयमै संघीय लनजामलत सेवा ऐन पाररत नहुंदा नगरपालिकाको मखु्य 
प्रशासलनक अलिकारीको रुपमा नगरपालिकामा काम गने प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत िगायतका 
कमयचारी नगरपालिकाको आफ्नै स्थानीय सेवाको हनुे वा संघ सरकारकै कमयचारी हनुे वा प्रदेशको 
हनु े वा अन्य व्यवस्था के हनु ेभने्न अन्यौििे गदाय नगरपालिकाको संगठनात्मक काम कारिाही, 
जनशिी खटनपटन, पदसोपान, वकृ्ति ववकास, कमयचारी उत्प्ररेणा, जनप्रलतलनलि संगको सक्तन्नकटता र 
अपनत्व िगायतका ववषय तथा पक्षमा अलनक्तितता पैदा भइ काययसम्पादनमा समेत प्रत्यक्ष तथा 
अप्रत्यक्ष रुपमा नकरात्मक प्रभाव वा असर परेको अनभुतु भइरहेको देक्तखन्छ। 
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   यस नगरपालिकाका िालग कमयचारी दरिन्दी नगरसभावाट स्वीकृत गरर िाग ुगनुयभन्दा अगाडी 
नेपाि सरकार संघीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्राियवाट यस नगरपालिकाको िालग दरिन्दी 
तेररज स्वीकृत भइ कायायन्वयनमा ल्याएको देक्तखयो। 
 उि दरिन्दी वववरण लनम्नानसुार रहेको लथयो: 
 
 

रेसुंगा नगरपालिका, गलु्मी 
नगर काययपालिकाको कायायियको (साववकको) दरिन्दी तेररज 

क्र.सं. पद सेवा/समहु तह स्वीकृत 
दरिन्दी 

समायोजन 
हनुे दरिन्दी 

िांकी दरिन्दी 

१ प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत प्रशासन सा.प्र. १० १   
२ अलिकृत क्तशक्षा क्तश.प्र. ९/१० १  १ 
३ लस.लड.इ. इक्तन्ज.लस. ९/१० १  १ 
४ अलिकृत प्रशासन सा.प्र. ७/८ १  १ 
५ िेखा अलिकृत प्रशासन िेखा ७/८ १  १ 
६ अलिकृत क्तशक्षा क्तश.प्र. ७/८ १  १ 
७ जनस्वास्थय अलिकृत स्वास्थय ज.स्वा. ७/८ १  १ 
८ इक्तन्जलनयर इन्जी.लसलभि ६ १ १ ० 
९ अलिकृत प्रशासन सा.प्र. ६ २  २ 
१० आ.िे.प.अलिकृत प्रशासन िेखा ६ १  १ 
११ प.हे.न. स्वास्थय ५/६ १  १ 
१२ हेल्थ अलसषे्टन्ट स्वास्थय हे.ई. ५/६ १  १ 
१३ सहायक प्रशासन सा.प्र. ५ ५  ५ 
१४ िेखापाि प्रशासन िेखा ५ १  १ 
१५ कम्प्ठ्यटुर अपरेटर ववववि ४ १  १ 
१६ प्रा.स. क्तशक्षा क्तश.प्र. ५ १  १ 
१७ सि इक्तन्जलनयर इक्तन्ज लसलभि ५ २  २ 
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१८ मवहिा ववकास लनरीक्षक ववववि ५ १  १ 
१९ अलमन  इक्तन्ज.सभे ४ १  १ 
२० सहायक प्रशासन सा.प्र. ४ २  २ 
२१ स.िे.पा. प्रशासन िेखा ४ १  १ 
२२ सहायकमवहिाववकासलनरीक्षक ववववि ४ १  १ 

कायायियतफय  जम्मा  २९  २७ 
वडा कायायिय (१४ वटा) ४ ८ १ २७ 
१ सहायक प्रशासन सा.प्र. ५ ६  ६ 
२ सि इक्तन्जलनयर इक्तन्ज. लसलभि ५ ६  ६ 
३ सहायक प्रशासन सा.प्र. ४ ८ ५ ३ 
४ अ सि इक्तन्जलनयर इन्जी. ४ ८ १ ७ 

वडा कायायियतफय  जम्मा  २८ ६ २२ 
कुि जम्मा  ५७ ७ ४९ 

 
उि दरिन्दीको कायायन्वयन गदाय ख्याि राख्नपुने केही ववषयहरु यी नोटका रुपमा यसप्रकार छन:् 
१.कुनै स्थानीय तहमा ततृीय तहको कमयचारी काययरत भएमा लनजिाई स्वीकृत संगठन संरचना 
अनसुारको लमल्दो चौथो तहमा कामकाज िगाउन सवकनेछ। त्यस्तो पदमा काययरत कमयचारी जनुसकैु 
कारणवाट ररि भएमा सो पद स्वत: खारेज हनुछे। 
२.संगठन संरचनालभत्र नपरेका सरसफाई, दमकि संचािन, एम्ििेुन्स संचािन, नगर प्रहरी जस्ता 
म्यादी कमयचारीिाई हाि काययरत रहेकै पदमा कामकाज िगाउन सवकनेछ र त्यस्ता पदमा काययरत 
कमयचारी कुनै कारणवाट ररि भएमा स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ अनसुार कामकाज 
िगाउनपुनेछ। 
३.स्थानीय तहमा समायोजन भएका खा.पा.स.टे.चौथो र पांचौ कमयचारीहरुिाई लनजहरुको शैक्तक्षक 
योग्यता समेतको आिारमा सि.ई., अ.स.ई. वा प्रा.स. को पदमा कामकाज िगाउन सवकनेछ। 
४.यस दरिन्दी िाहेक नगरपालिकाका स्थायी कमयचारीहरुिे नगरपालिकािे िगाए िमोक्तजमको काम 
गनुयपनेछ। 
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मौजदुा जनशक्ति वववरणको अवस्था: 
   नगरपालिकाको िावषयक नगर ववकास योजना-२०७९/८० मा उल्िेख भएअनसुार नगरसभािे 
स्थानीय तहका कमयचारी व्यवस्थापन लििेयक, २०७९ पाररत गरी सोको ऐनका आिारमा 
नगरपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी स्थायी जनशक्ति आपलुतय गने उल्िेख गरेको 
देक्तखयो। त्यसैगरी, लमलत २०७९ असार १० गतेको नगरसभाको वैठकको लनणययिे नगरपालिकाको 
दैलनक प्रशासलनक कायय संचािनका िालग कामको चापको आिारमा दरिन्दी एवकन गनुयपने भएकोिे 
ववस्ततृ रुपमा संगठन ववकास अध्ययन गरी संगठन संरचना र दरिन्दी एवकन गनय 
नगरकाययपालिकािाई अलिकार प्रत्यायोजन गरेको देक्तखयो। त्यसैगरी नगरसभाको सोही वैठकको 
लनणययानसुार दरिन्दी एवकन नहनुे समयसम्म िाग ुहनुेगरी नगरपालिकाको संगठन संरचना र दरिन्दी 
स्वीकृत भएको पाइयो। 
   पलछल्िो पटक २०७९ असार १० गतेको लमलतमा नगरसभावाट स्वीकृत रेसुंगा नगरपालिका, 
तम्घास, गलु्मीको वतयमान कमयचारी दरिन्दी तेररजको वववरण लनम्नानसुार रहेको छ: 
 
 
 

मौजदुा कमयचारी दरिन्दी तेररज 
क्र.सं. पदनाम सेवा/समहु शे्रणी/तह पद 

संख्या 
१ प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत सा.प्र. उपसक्तचव १ 
२ उपसक्तचव क्तशक्षा प्र. ९/१० १ 
३ लस.लड.इ. इक्तन्ज.लस. ९/१० १ 
४ कृवष अलिकृत प्रशासन ९/१० १ 
५ अलिकृत सा.प्र. ७/८ १ 

६ अलिकृत सा.प्र. ७/८ १ 
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७ िेखा अलिकृत प्र.िेखा ७/८ १ 

८ अलिकृत क्तशक्षा प्र. ७/८ १ 

९ ज.स्वा.अ. स्वास्थय ७/८ १ 

१० इक्तन्जलनयर लसलभि ६ १ 

११ अलिकृत प्रशासन ६ ३ 
१२ आ.िे.प.अ. प्र.िेखा ६ १ 

१३ प.हे.न. स्वास्थय ५/६ १ 

१४ हे.अ. स्वास्थय ५/६ १ 

१५ प.स्वा.प्रा. कृवष-भेट ५ १ 

१६ प.से.प्रा. कृवष-भेट ५ १ 

१७ िे.पा. िेखा ५ १ 

१८ सहायक प्रशासन ५ ५ 
१९ स.क.अ. ववववि ४ १ 

२० प्रा.स. क्तशक्षा ५ १ 

२१ सि इक्तन्ज. लसलभि ५ २ 
२२ म.वव.लन. ववववि ५ १ 
२३ सहायक प्रशासन ५ ६ 
२४ अलमन  इ.सभे ४ १ 
२५ सहायक प्रशासन ४ १० 
२६ स.िे.पा. प्र.िेखा ४ १ 
२७ ना.प.स्वा.प्रा. कृवष-भेट ४ २ 
२८ सि इक्तन्ज. लसलभि ५ ६ 
२९ अ.स.इ. इक्तन्ज. ४ ८ 
३० हेभीसवारी चािक   १ 
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३१ हिकुा सवारी चािक   ४ 
३२ जे.लस.वव.चािक   १ 
३३ नगर प्रहरी   ६ 
३४ कायायिय सहयोगी वडा कायायिय समेत  २९ 
३५ कुचीकार मािी   १ 

जम्मा दरिन्दी संख्या १०५ 
  
 यसप्रकार, रेसुंगा नगरपालिकाको वतयमान जनशक्ति वववरणतफय को ववलभन्न पदको दरिन्दी संख्या 
१०५ रहेको देक्तखयो भन ेअकोतफय  स्वास्थयतफय का कमयचारी समेत गरी नगरपालिकामा हाि काययरत 
कुि कमयचारी संख्या १५६ रहेको पाइयो। यसवाट पलन के देक्तखन्छ भन ेओ एण्ड एम प्रलतवेदनको 
अभावमा नगरपालिकामा कमयचारीको दरिन्दी, खटाइएका कमयचारीको संख्या, करारका कमयचारीको 
संख्या, पद, शे्रणी, शाखा, ववषय, के्षत्र िगायतमा उपयिु तािमेि नलमिेको देक्तखन्छ। त्यसका 
िावजदु स्वयं नगरसभावाट स्वीकृत दरिन्दी र संख्या नगरपालिकािाई संलििान र ऐनिे ददएको 
क्तजम्मेवारी सम्पन्न गनयका िालग अपयायप्त हनु ेदेक्तखन्छ। संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवदेन 
(Organization & Management Study Report) तयार भइ नगरपालिकाको स्थायी संगठन 
संरचना र दरवन्दी स्वीकृत भइ स्थायी जनशक्ति आपलुतय नभएसम्मका िालग कमयचारी प्रशासन संचािन 
गनयका िालग नगरसभाको लनणयय िमोक्तजम नगरपालिकाका िालग मखु्यत: करार सेवामा आवश्यक 
कमयचारी भनाय गरी सेवा प्रदान गने कायय हुंदै आएको अवस्था देक्तखन्छ। 
 
२.५. ववद्यमान संरचना र दरिन्दी सम्िन्िमा देक्तखएका समस्याहरू:  
   संलििानिे स्थानीय सरकारिाई प्रदान गरेको संिैिालनक काययक्तजम्मेवारी सम्पादन गनयका िालग 
यस नगरपालिकाको मौजदुा संगठन संरचना (ववषयगत शाखाहरु, इकाईहरु र वडाहरु) तथा कमयचारी 
दरिन्दी कतै कलम, कतै तािमेि नलमिेको, कतै अपयायप्त रहेको देक्तखयो र यस संरचनावाट 
नगरपालिकािाई आफुिाई प्राप्त काययक्तजम्मेवारी परुा गनयका िालग कदठनाई भएको देक्तखयो। यसवाट 
एकालतर जनलनवायक्तचत प्रलतलनिी (पदालिकारी)हरुिे काम गने दृढ चाहना र इच्छाशक्तिका िावजदु 
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पलन अपेक्तक्षत काययसम्पादन गनय गराउनमा िािा व्यविान खडा भएको देक्तखयो भन ेअकोलतर स्थानीय 
सरकारसंग जनतािे गरेका आशा र अपेक्षा परुा गनय गराउनमा समेत समस्या रहेको पाइयो। 
    संघीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्राियिे संलििान िमोक्तजम लतनै तहका सरकारमा 
कमयचारी समायोजनको काम सम्पन्न भएको भलन २०७५ साि चैत्र मवहनामै वताएको लथयो। तीनै 
तहमा कमयचारी समायोजनपलछ पलन जनु जनु तहमा थप कमयचारी आवश्यक पदयछ सोही तहिे काननु 
िमोक्तजम आफुिाई आवश्यक पने कमयचारी व्यवस्थापन गनुयपने भलन ससुकु्तचत गरेको लथयो। संलििानको 
िारा ३०२ को उपिारा (२) मा संलििान प्रारम्भ हुंदाका िखत सरकारी सेवामा काययरत राष्ट्रसेवक 
कमयचारीिाई नेपाि सरकारिे काननु िमोक्तजम संघ, प्रदेश र स्थानीय तहमा समायोजन गरी सेवा 
प्रवाहको व्यवस्था लमिाउन सक्नेछ भने्न व्यवस्था उल्िेख गररएको छ। यही व्यवस्थाअनसुार कमयचारी 
समायोजन ऐन, २०७५ जारी गरी संघ, प्रदेश र स्थानीय तहमा सेवा प्रवाहका िालग आवश्यक पने 
संगठन संरचना तथा कमयचारी दरिन्दीको नमूना स्वीकृत गरी कमयचारी समायोजन गररएको लथयो। 
संघीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्राियको तथयांकअनसुार तीनै तहका िालग कररि १ िाख 
३९ हजार कमयचारीको दरिन्दी स्वीकृत गररएकोमा संघका िालग ३५ प्रलतशत, प्रदेशका िाग १६ 
प्रलतशत र स्थानीय तहका िालग ४९ प्रलतशत कमयचारी आवश्यक पने अनमुान गररएको लथयो 
त्यलतवेिा। तर तत्काि उपिब्ि कमयचारीको संख्या कररि १ िाखको हाराहारीमा लथयो। यी 
उपिब्ि कमयचारीमध्ये त्यलतवेिा संघमा ४१ प्रलतशत, प्रदेशमा १४ प्रलतशत र स्थानीय तहमा ४५ 
प्रलतशत कमयचारी रहन ेगरी समायोजन गररएको लथयो। संलििानको अनसूुची अनसुार स्थानीय तह र 
प्रदेश तहमा गरी आिाभन्दा िढी कामको भार, िोझ र चाप गएपलन अझै पलन संघमा अनावश्यक 
रुपमा िेरै संगठन संरचनाहरु र दरिन्दी थवुप्रएका देक्तखन्छन एकालतर भने अकोलतर स्थानीय तहमा 
कमयचारीको अभावमा संलििान र काननुिे तोकेको क्तजम्मेवारी पणुय क्षमतामा सम्पादन गनय कदठनाई 
भइरहेको प्रत्यक्ष देक्तखन्छ। त्यस समयमा संघमा कररि ४९ हजार कमयचारीको दरिन्दी सजृना गरेर 
कररि ४० हजार जलत पदस्थापन गररएको देक्तखन्छ। स्थानीय तहमा कररि ६८ हजार कमयचारीको 
आवश्यकता पने शरुुवाती आंकिन गररएको भएपलन कररि ४५ हजार मातै्र कमयचारी समायोजन 
गरीएको र तहां आवश्यकता भन्दा कररि २४ हजार कमयचारी न्यनु रहेको देक्तखन्छ। त्यसरी नै 
प्रदेश तहमा पलन कररि ९ हजार कमयचारी न्यनु समायोजन भयो। प्रदेश र स्थानीय तहमा न्यनु र 
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अपगु कमयचारी ती तह आफैं िे काननु िमोक्तजम पररपूलतय गने भने्न सन्देश संघवाट ददइयो त्यलतवेिा। 
तर प्रदेश र स्थानीय तहमा उनीहरुिाई आवश्यक कमयचारी आपूलतय गने काननुी मागय भन ेअिरुद्ध 
भइनैरह्यो र कमयचारी प्राप्त गरी सेवा प्रवाहिाई सचुारु गने मागयहरु कतैवाट नखलु्दा अलिकांश 
स्थानीय तहिे करार सेवामा कमयचारी भनाय गरी कामचिाउनपुने िाध्यता आइिाग्यो। कमयचारीहरुको 
योग्यता, लनयकु्ति, पदस्थापना, सरुवा, िढुवा, वलृत अवसर, उमेर हद, अवकाश आदद ववषयमा प्रत्यक्ष 
र गक्तम्भर अथय राख्न ेसंघीय लनजामलत सेवा ऐन प्रलतलनलिसभाको पांच वषे काययकािमा पलन जारी हनु 
सकेन। जिवक प्रदेश तथा स्थानीय तहिे कमयचारी सम्िन्िी ऐन लनमायण गदाय संघीय लनजामलत सेवा 
ऐनिाई मखु्य मागयदशयन मानेर आफुिाई आवश्यक ऐन तजुयमा गनुयपने हनु्छ। यसरी संघीय संसदिे 
समयमै कमयचारी सम्िन्िी ऐन स्वीकृत नगररददंदा प्रदेश र स्थानीय तहका कमयचारी सम्िन्िी ऐन 
समेत िन्न सकेनन ्र यसवाट कमयचारीको खटनपटन मात्र प्रभाववत नभै संलििानिे प्रदेश र स्थानीय 
तहिाई ददएको संिैिालनक काययक्तजम्मेवारी अनसुार जनतािाई सेवा सवुविा प्रदान गनय र ववकास 
लनमायणका काम पणुय क्षमतामा सम्पादन गनय सकेनन।् केवह समयको कुराइ पिात प्रदेश तथा स्थानीय 
तहवाट केवह ऐन तजुयमा गररएपलन ती ऐनिे संघीय ऐनसंग तादात्म्यता लमिाउन नपाउंदा समस्या 
अवहिे पलन िक्तल्झएकै अवस्थामा रहेको देक्तखन्छ। उदाहरणका िालग स्थानीय तहकै सम्िन्िमा पलन 
स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ को दफा ८६ अनसुार स्थानीय सेवाको गठन, संचािन, 
व्यवस्थापन, सेवाको शतय तथा सवुविा सम्िन्िी आिारभतु लसद्धान्त र मापदण्ड संघीय काननु िमोक्तजम 
हनुेछ भने्न उल्िेख गररएको छ। त्यसैगरी प्रदेश िोकसेवा आयोगहरुिे भखयरभखयर कमयचारी छनौटको 
कायय गनय शरुु गरेपलन स्थानीय तहिे कमयचारी सम्िन्िमा भोगीरहेको समस्याको गांठो फुवकसकेको 
भन े देक्तखंदैन। त्यसरी नै यस सम्िन्िमा स्थानीय तहिे आफुिाई आवश्यक संगठन संरचना र 
कमयचारी दरिन्दी स्वीकृत गदाय आफ्नो पालिकािे िावषयक रुपमा के कलत आन्तररक आम्दामी गनय 
सक्दछ, आफ्नै आयका स्रोतहरु के कलत छन,् राजश्व उठाउन सक्न ेक्षमता कस्तो छ, राजस्वको 
संभाव्यता के कलत कस्तो छ, राजश्व पररचािनको समग्र अवस्था कस्तो छ, संघ र प्रदेशको अनदुानमा 
भर पनुयपने अवस्था छ वक छैन, अन्तरसरकारी ववक्तिय हस्तान्तरण ऐनको दफा २१ को उपदफा 
(४) िमोक्तजम आफ्नो प्रशासलनक खचय आफ्नै आन्तररक आयस्रोतवाट व्यहोनय सवकने अवस्था छ छैन 
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जस्ता ववषयउपर पलन गवहरो रुपमा मनन ववश्लषेण गरेर मातै्र नगरपालिकािे संगठन संरचना र 
कमयचारी दरिन्दी तेररज स्वीकृत गरी कायायन्वयनमा ल्याउन ुउपयिु हनुेछ। 
    यस नगरपालिकाको अको पक्ष भनेको, कामको प्रकृलत र काययवोझ अनसुारको कसैिाई काम 
कम र कसैिाई िढी भएको अथायत आवश्यक जनशक्तिको न्यनु उपक्तस्थलतमा ववद्यमान कमयचारीिाई 
काययवोझ र काययचाप िढी पनय गएको तथा कमयचारीको अव्यवस्थापनको कारण सेवाग्राहीिाई समयमै 
सरि र सहज ढंगवाट सेवा प्रवाह गनय केवह हदसम्म प्रभाववत भएको समेत देक्तखन आयो। त्यसैगरी 
संवविानको अनसुचुी-८ िे स्थानीय सरकारिाई आफैिे एकि रुपमा जनतािाई सेवासवुविा प्रदान 
गनय गराउन र ववकास लनमायण गनय गराउन भलन काम, कतयव्य र अलिकार प्रत्याभतु गरेकोमा जनशक्ति 
र संगठनको न्यनुता र तािमेि नलमिेका कारण नगरपालिकािाई आफ्नो काम र कतयव्यपरायणता 
देखाउनका िालग सशि एवं सक्षम संगठन र पयायप्त एवं आवश्यक संख्यामा दक्ष र स्थायी जनशक्तिको 
आवश्यकता देक्तखयो। जसका िालग नगरपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन तयार 
गरी सो िमोक्तजम नगरपालिकािाई आवश्यक संयन्त्र र मानव संशािन प्राप्त गनुयपने देक्तखन आयो। 
   अको भाषामा भनु्नपदाय, आवश्यक संगठन संरचना तयारी र जनशक्तिको व्यवस्थापन गरी संलििान 
र ऐनिे ददएको क्तजम्मेवारी अनरुुपको कायय गनुयपने देक्तखयो। संलििान िमोक्तजम नगरपालिका स्थापना 
भइ संचािनमा आएको िामो समय व्यलतत हुंदा सम्म पलन संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवदेन 
(O & M Survey) स्वीकृत गरी नगरपालिकाका िालग ददगो रुपमा उत्प्ररेरत भइ काम गनयसक्ने 
कमयचारी स्थायी रुपमा भनाय गनय असमथय हनु ु कदापी उपयिु देक्तखदैंन। यसिे गदाय िषैवपच्छे 
नगरसभािे अस्थायी रुपमा कमयचारी दरवन्दी स्वीकृती गरररहनपुने र हरेक पटक संगठन तथा 
व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन (Organization & Management Study Report) स्वीकृत नभए 
सम्मका िालग भनेर अस्थायी रुपमा दरवन्दी तोकीददन ेजस्तो काययिे यस नगरपालिकािे ददगो र 
भरपदो रुपमा आफ्नै स्थायी कमयचारीको अभावमा नागररक सेवा प्रदान गनय कदठनाई भएको देक्तखयो। 
ओ एण्ड एम सभे माफय त नगरपालिकाको क्षमता अलभिवृद्ध गनय र सेवाप्रवाहमा गणुस्तरीयता कायम 
गनय, यसका वडा कायायियहरुमा समेत आफनै आिलुनक भवन सवहतका भौलतक संरचनाहरु लनमायण 
गनुयपने, सोका िालग िजेट व्यवस्थापन गनुयपने, आवश्यक जनशक्ति व्यवस्थापन गनुयपने, दक्ष, योग्य, 
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स्थायी कमयचारी भनाय गनुयपने, कमयचारीिाई उपयिु तिि भिा, सवुविा तथा प्रक्तशक्षणवाट कामप्रलत 
उत्प्ररेरत गरी नगरपालिकावाट प्रदान गररन ेसेवामा गणुस्तरीयता अलभववृद्ध गनुयपने देक्तखन्छ।  
   त्यसैगरी, संलििान िमोक्तजमको काययसम्पादनका लनलमि यस नगरपालिकामा आवश्यक संख्यामा 
कमयचारीहरु हनुपुने र ती कमयचारीहरु प्रदेश िोकसेवा आयोगिाट स्वीकृत लसद्धान्त र तररका अपनाई 
तोवकए िमोक्तजम खलु्िा प्रलतयोलगताद्धारा लनयकु्ति गनुयपने हनु्छ। यस नगरपालिकामा हाि सम्म प्रमखु 
प्रशासकीय अलिकृत सवहत (स्थायी, काज, करार, समायोक्तजत समेत गरी) कुि जम्मा १५६ जना 
(स्वास्थय तफय का ३३ जना समेत गरी) ववलभन्न पदका कमयचारीहरु काययरत रहेको देक्तखयो। हरेक 
वषय पटके रुपमा एक वषयका िालग कमयचारी दरवन्दी सजृना भइ सोही िमोक्तजम अस्थायी रुपमा 
जनशक्ति आपलुतय गरररहेको अवस्था छ। यी मध्ये अलिकांश कमयचारीहरु करारमा लनयकु्ति गरी कायय 
संचािन गरर आएको अवस्था छ। संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण नभएकोिे स्थायी कमयचारी 
लनयिु हनु नसकेको देक्तखन्छ। यसिाट यस नगरपालिकािे राखेको मिु उदे्दश्य िमोक्तजमको सेवा 
प्रवाहमा प्रत्यक्ष रुपमा असर परेको देक्तखयो। संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदनको स्वीकृती 
पिात नगरपालिकाको संगठन संरचनामा आवश्यक पने जनशक्ति प्रदेश िोकसेवा आयोगको स्वीकृत 
लसद्धान्त र तररका िमोक्तजम स्थायी कमयचारी लनयिु गरी सेवा प्रवाहिाई ददगो रुपमा प्रभावकारी 
िनाउनपुने देक्तखयो। 

लनचोडमा भनु्नपदाय, यस नगरपालिकाको स्थायी संगठन संरचना एवं दरिन्दी तेररज स्वीकृत हनु नसकी 
नगरपालिकामा काम गने अलिकांश कमयचारी करार सेवामा िषेनी लिइ उनीहरुवाटै सेवा प्रवाह गनुयपने 
िाध्यता भइरहन ुयस सम्िन्िमा देक्तखएको मखु्य समस्या हो। यसथय, ववद्यमान संगठन संरचना र 
दरिन्दीिाई समय सापेक्ष िनाई यस नगरपालिकाको स्तरोन्नती गने, स्थायी संगठन संरचनाहरु लनमायण 
गने, स्थायी जनशक्ति आपूलतय गने, कमयचारीहरुको काययवववरण िनाई िाग ुगने, कमयचारीको क्तजम्मेवारी 
र अलिकार वकटानी गने, नगरपालिकाको िालग कुन कुन सेवा, समहु, पद र शे्रणीका के कलत 
कमयचारी आवश्यक पदयछन ्भने्न समेत टंुगो िगाउन ेववषय पलन यसै प्रलतवेदनमा लसफाररस गरीन ेर 
लसफाररश गररएिमोक्तजम कायायन्वयनमा आउने अपेक्षा गररएको छ।  
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भाग ३: कायय ववश्लषेण 

३.१. काययक्रमको ववश्लषेण:  

नगर काययपालिकाको कायायियको काययक्रमको ववश्लषेण गनुय अगाडी संलििान िमोक्तजम यसका 
संिैिालनक काययक्तजम्मेवारी, मखु्य मखु्य काम, कतयव्य, अलिकार र उदे्दश्य हेनुयपने हनु्छ, जनु यसप्रकार 
रहेको छ: 

१) संघीय िोकताक्तन्त्रक गणतन्त्र नेपािको मूि संरचना स्थानीय तह सवहतको तीन तहको (Three 
Tiers of Structure) हनु।े 

२) स्थानीय तहिे नेपािको राज्यशक्तिको प्रयोग संलििान र काननु िमोक्तजम गने। अथायत स्थानीय तहमा 
समेत राज्यशक्तिको िांडफांड गररएको। 

३) स्थानीय तह अन्तगयत गाउंपालिका, नगरपालिका र क्तजल्िा सभा रहने। 
४) नगरपालिका समेतिे नपेािको स्वतन्त्रता, सावयभौमसिा, भौगोलिक अखण्डता, स्वािीनता, रावष्ट्रय वहत, 

सवाांगीण ववकास, िहदुलिय प्रलतस्पिायत्मक िोकताक्तन्त्रक गणतन्त्रात्मक संघीय शासन प्रणािी, मानव 
अलिकार तथा मौलिक हक, काननुी राज्य, शक्ति पथृकीकरण र लनयन्त्रण तथा सन्तिुन, िहिुता र 
समानतामा आिाररत समतामूिक समाज, समावेशी प्रलतलनित्व र पवहचानको संरक्षण गने। 

५) नगरपालिकाको अलिकार अनसूुची-८ मा उक्तल्िक्तखत लिषयमा लनवहत रहने। त्यस्तो अलिकारको प्रयोग 
संलििान र नगर सभािे िनाएको काननु िमोक्तजम हनुे। 

६) नगरपालिका समेतको साझा अलिकार अनसूुची-९ मा उक्तल्िक्तखत ववषयमा लनवहत रहने। नगरपालिकािे 
त्यस्तो अलिकारको प्रयोग संलििान र संघीय काननु, प्रदेश काननु र नगरसभािे िनाएको काननु 
िमोक्तजम गने। 

७) नगर सभािे काननु िनाउंदा संघीय काननु र प्रदेश काननुसंग निाक्तझने गरी िनाउनपुने। 
८) स्थानीय तह(नगरपालिका)िे आफ्नो अलिकारके्षत्र लभत्रको आलथयक अलिकार सम्िन्िी ववषयमा काननु 

िनाउने, आफ्नो िावषयक िजेट आफैं  िनाउन,े सो सम्िन्िी कुनै पलन लनणयय गने, िावषयक एवं आवलिक 
नीलत तथा योजना तयार गने र त्यसको कायायन्वयन गने। 

९) नगरपालिकािे प्राकृलतक स्रोतको प्रयोग वा ववकासवाट प्राप्त िाभको समन्यावयक ववतरणको व्यवस्था 
गनुयपने। त्यस्तो िाभको लनक्तित अंश रोयल्टी, सेवा वा वस्तकुो रुपमा पररयोजना प्रभाववत के्षत्र र 
स्थानीय समदुायिाई काननु िमोक्तजम ववतरण गनुयपने। 

१०) नगरपालिकािे प्राकृलतक स्रोतको उपयोग गदाय स्थानीय समदुायिे िगानी गनय चाहेमा िगानीको प्रकृलत 
र आकारको आिारमा काननु िमोक्तजमको अंश िगानी गनय प्राथलमकता ददनपुने। 
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११) नगरपालिकािे आफ्नो आलथयक अलिकारके्षत्र लभत्रको ववषयमा कर िगाउन र ती स्रोतहरुवाट राजश्व 
उठाउन सक्न।े 

१२) नगरपालिकाको हकमा स्थानीय तहको काययकाररणी अलिकार (Executive Authority) संलििान र 
संघीय काननुको अलिनमा रही नगर काययपालिका (Municipal Executive) मा लनवहत रहने। 

१३) संलििान र अन्य काननुको अलिनमा रही नगरपालिकाको शासन व्यवस्थाको सामान्य लनदेशन, लनयन्त्रण 
र संचािन गने अलभभारा नगर काययपालिकाको हनुे। 

१४) नगरपालिकाको काययकाररणी कायय (Executive Function) नगर काययपालिकाको नाममा हनु।े 
१५) नगर काययपालिकाको नाममा हनुे लनणयय वा आदेश र तत्सम्िन्िी अलिकारपत्रको प्रमाणीकरण स्थानीय 

काननु िमोक्तजम हनुे। 
१६) प्रत्येक नगरपालिकामा एक जना नगर काययपालिका प्रमखु (Mayor/Chief of Municipality) रहने। 

लनजको अध्यक्षतामा नगर काययपालिका (Local Government / Municipal Government) गठन 
हनुे। 

१७) नगर काययपालिकामा एक जना उपप्रमखु, प्रत्येक वडावाट लनवायक्तचत वडा अध्यक्ष र मवहिा, दलित 
तथा अल्पसंख्यक गरी आठ जना लनवायक्तचत सदस्य रहन।े 

१८) प्रमखु, उपप्रमखु, वडा अध्यक्ष र सदस्यको पदावलि लनवायक्तचत भएको लमलतिे पांच िषयको हनुे। 
१९) काननु िमोक्तजम आफ्नो अलिकारके्षत्र लभत्रका वववाद लनरुपण गनय नगरपालिकािे उपप्रमखुको 

संयोजकत्वमा तीन सदस्यीय एक न्यायीक सलमलत गठन गने। त्यस्तो न्यायीक सलमलतमा नगरसभािाट 
आफुमध्येवाट लनवायक्तचत दइुजना सदस्य रहने। 

२०) नगर काययपालिकाको कायय ववभाजन र कायय सम्पादन नगर काययपालिकावाट स्वीकृत लनयमाविी 
िमोक्तजम हनुे। 

२१) स्थानीय तहको व्यवस्थावपकीय अलिकार (Legislative Authority) नगर सभामा लनवहत रहने, 
नगरपालिकाको हकमा। अथायत, नगरपालिकामा स्थानीय व्यवस्थावपका (Local Level Parliament) 
को रुपमा काम गने एक नगर सभा रहने। 

२२) नगरसभामा नगर काययपालिकाका प्रमखु र उपप्रमखु, वडा अध्यक्ष र प्रत्येक वडावाट चारजना सदस्य 
र दलित वा अल्पसंख्यकवाट नगरसभािे लनवायक्तचत गरेका तीन जना सदस्य समेत काययपालिका सदस्य 
हनुे।  

२३) नगर काययपालिकाको प्रमखु र उपप्रमखुिे क्रमश: नगर सभाको पदेन अध्यक्ष र उपाध्यक्ष भइ 
काययसम्पादन गने। 

२४) नगर सभाको काययकाि लनवायक्तचत भएको लमलतिे पांच वषयको हनुे। 
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२५) नगर सभािे अनसूुची-८ र अनसूुची-९ िमोक्तजमको अलिकारको सचुीमा उक्तल्िक्तखत ववषयमा आवश्यक 
काननु िनाउन सक्ने। 

२६) नगर सभाको संचािन, िैठकको काययववलि, सलमलत गठन, सदस्यको पद ररि हनु ेअवस्था, नगरसभाका 
सदस्यिे पाउने सवुविा, नगरपालिकाको कमयचारी र कायायिय सम्िन्िी अन्य व्यवस्था प्रदेश काननु 
िमोक्तजम हनुे। 

२७) नगरपालिकािे आफ्नो अलिकार के्षत्रलभत्रको ववषयमा रावष्ट्रय आलथयक नीलत वस्त ु तथा सेवाको 
ओसारपसार पंूजी तथा श्रम िजार लछमेकी प्रदेश वा लछमेकी स्थानीय तहिाई प्रलतकूि असर नहनुे 
गरी काननु िनाई कर िगाउन सक्ने। 

२८) नगरपालिकामा एक स्थानीय संक्तचत कोष (Local Consolidated Fund) रहने। त्यस्तो कोषमा 
नगरपालिकािाई प्राप्त हनुे सिै प्रकारको राजस्व अनदुान ऋण र अन्य स्रोतवाट प्राप्त हनुे रकम जम्मा 
हनुे। नगर सभािे िनाएको काननु िमोक्तजम उि कोषवाट खचय गनय सवकन े।  

२९) संलििानको अलिनमा रही नगर काययपालिकािे प्रत्येक आलथयक वषयको राजस्व र व्ययको अनमुान 
स्थानीय काननु िमोक्तजम नगर सभामा पेश गरी पाररत गराउनपुने। 

३०) नगर काययपालिकािे राजस्व र व्ययको अनमुान पेश गदाय घाटा िजेट लनमायण गनुयपने भएमा संघीय 
काननु र प्रदेश काननु िमोक्तजम घाटा पूलतय गने स्रोत समेतको प्रस्ताव गनुयपने। 

३१) नेपाि सरकारिे संलििान र संघीय काननु िमोक्तजम नगर काययपालिकािाई आवश्यक सहयोग गनय र 
लनदेशन ददन सक्ने र त्यस्तो लनदेशनको पािन गनुय नगर काययपालिकाको कतयव्य हनु।े 

३२) संलििान िमोक्तजम नगरपालिकाको एकि अलिकार अनसूुची-८ िमोक्तजमको हनुे। 
    देहाय िमोक्तजम २२ वटा िुंदामा ववलभन्न ववषयहरुमा अलिकारको सूची रहेको: 

१. नगर प्रहरी 
२. सहकारी संस्था  
३. एफ. एम. संचािन 
४. स्थानीय कर (सम्पक्ति कर, घर िहाि कर, घर जग्गा रक्तजषे्ट्रशन शलु्क, सवारी सािन कर) 

सेवा शलु्क दस्तरु, पययटन शलु्क, ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भलुमकर (मािपोत), दण्ड 
जररवाना, मनोरन्जन कर, मािपोत संकिन 

५. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 
६. स्थानीय तथयांक र अलभिेख संकिन 
७. स्थानीय स्तरका ववकास आयोजना तथा पररयोजनाहरु 
८. आिारभतू र माध्यलमक क्तशक्षा 
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९. आिारभतू स्वास्थय र सरसफाइ 
१०. स्थानीय िजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैववक वववविता 
११. स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, लसंचाइ 
१२.गाउाँ सभा, नगर सभा, क्तजल्िा सभा, स्थानीय अदाित, मेिलमिाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 
१३. स्थानीय अलभिेख व्यवस्थापन 
१४. घर जग्गा िनी पजुाय ववतरण 
१५. कृवष तथा पशपुािन, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास्थय, सहकारी 
१६. जेष्ठ नागररक, अपांगता भएका व्यक्ति र अशिहरुको व्यवस्थापन 
१७. िेरोजगारको तथयांक संकिन 
१८. कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, संचािन र लनयन्त्रण  
१९. खानेपानी, साना जिववद्यतु आयोजना, वैकक्तल्पक उजाय 
२०. ववपद व्यवस्थापन 
२१. जिािार, वन्यजन्त,ु खानी तथा खलनज पदाथयको संरक्षण 
२२. भाषा, संस्कृलत र िलितकिाको संरक्षण र ववकास 

३३) त्यसैगरी ववलभन्न १५ वटा ववषयमा नगरपालिका समेत तीनै तहको साझा अलिकारको सूची अनसुचुी-
९ िमोक्तजम लनम्नानसुार रहेको: 
१. सहकारी 
२. क्तशक्षा खेिकुद र पत्रपलत्रका 
३. स्वास्थय 
४. कृवष 
५. ववद्यतु, खानेपानी, लसंचाइ जस्ता सेवाहरु 
६. सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड जररवाना तथा प्राकृलतक स्रोतवाट प्राप्त रोयल्टी,  पययटन शलु्क 
७. वन, जंगि, वन्यजन्त,ु चराचरंुुगी, जि उपयोग, वातावरण, पयायवरण तथा जैववक वववविता 
८. खानी तथा खलनज 
९. ववपद व्यवस्थापन 
१०. सामाक्तजक सरुक्षा र गरीिी लनवारण 
११. व्यक्तिगत घटना, जन्म, मतृ्य,ु वववाह र तथयांक 
१२. परुातत्व, प्राक्तचन स्मारक र संग्राहिय 
१३. सकुुम्वासी व्यवस्थापन 



39 
 

१४. प्राकृलतक स्रोतवाट प्राप्त रोयल्टी 
१५. सवारी सािन अनमुलत 

   त्यसरी नै स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ मा संलििानमा उल्िेक्तखत एकि र साझा 
अलिकारसूचीको ववस्ततृ रुपमा नगरपालिकािे गनुयपने काम, कतयव्य र अलिकारहरु उल्िेख गररएको। 
जसमा सूचीमा उल्िेक्तखत ववषयहरुका सम्िन्िमा ववषयवस्तकुो आवश्यकतानसुार नीलत तजुयमा गने, 
योजना िनाउन,े काननु िनाउने, मापदण्ड लनिायरण गने, संयन्त्र लनमायण गने, संचािन गने, व्यवस्थापन 
गने, कायायन्वयन गने, लनयमन गने, अनगुमन गने, लनरीक्षण सपुररवके्षण गने, मलु्याकन गने, संरक्षण 
तथा रेखदेख गने, रोकथाम र लनयन्त्रण गने, लनणयय गने, लनणययको कायायन्वयन गने, सहजीकरण 
समन्वय र सहकायय गने, अध्ययन अनसुन्िान गने, ममयत संभार प्रिियन ववकास ववस्तार आदद कायय 
नगरपालिकािे गनुयपने हनु्छ । 
   यसरी मालथ उल्िेक्तखत समग्र क्तजम्मेवारी तथा काम कारवाही गनय गराउनका िालग नगरपालिकाको 
संस्थागत, संरचनागत, संयन्त्र एवं सांगठलनक ढांचा र सो संयन्त्र तथा ढांचामा रही काययरुपमा पररणत 
गनय आवश्यक मानवस्रोतको पवहचान तथा व्यवस्थापन यस नगरपालिकाका िालग अलत आवश्यक 
देक्तखन आयो। नगरपालिकामा ददनप्रलतददन िढ्दै गइरहेको सेवाग्राहीको चापिाई िान्न तथा जनताका 
सानालतना काययहरुिाई नगरपालिकासम्म िाउन पने अवस्थाको अन्त्य गदै प्रत्येक वडा कायायिय 
माफय त सेवा प्रदान गनयको िालग समेत यो नगरपालिका र यसका चौि वटा वडा कायायियहरुको 
संगठन संरचना तथा कमयचारी दरिन्दी तेररजिाई काययिोझ तथा काययचापको ववश्लषेण गरी उि 
काययिोझ र काययचापका आिारमा कमयचारीको अनपुात लमिाइ सेवा प्रवाहमा सहज एवं सरि वातावरण 
सजृना गनुयपने हनु्छ। नगरपालिकाको कायायियका अिावा वडा कायायियहरुको पलन काययिोझ र 
काययचापको अनमुान गरी सो समेतका आिारमा कमयचारी प्रके्षपण गनुयपने हनु आउंछ।  

यसप्रकार, यस नगरपालिकाको मालथ उल्िेक्तखत क्तजम्मेवारी, काम, कतयव्य, अलिकार र मिु काययिाई 
अध्ययन, मनन एवं ववश्लषेण गरी नगरपालिकाका िालग आवश्यक सांगठलनक संरचना (शाखाहरु, 
शाखाहरु, इकाईहरु, सेवाकेन्रहरु तथा वडा कायायियहरु) र आवश्यक पने प्रशासलनक एवं प्राववलिक 
जनशक्तिको यथाथयपरक पूवायनमुान गरी यसै प्रलतवेदनमा प्रस्ताव गररएको छ। यसरी संगठन र 
जनशक्ति प्रस्ताव गदाय नगरपालिकाको मखु्य उद्धेश्य र काययक्रम एवं काम, कतयव्य र अलिकारिाई 
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मलसनो ढंगिे अध्ययन, मनन तथा ववश्लषेण गदै वतयमानमा प्रदान भइरहेको सेवा र भववष्यमा पणुय 
क्षमतामा प्रवाह हनु गइरहेको सेवा समेतिाई यथोक्तचत मध्यनजर गरी नगरपालिकाका लनलमि नयां 
संगठन संरचना र सो संरचनामा काम गनयका लनलमि आवश्यक जनशक्तिको उपयिु प्रके्षपण गरी 
प्रस्ताव गररएको छ। 

 

३.२. काययिोझको ववश्लषेण:  
   जनताको नक्तजक रहेर ववकास लनमायणको कायय र सेवा प्रवाह गने पलुनत उदे्दश्यिे संलििानको 
कायायन्वयनाथय अलिकारसम्पन्न नगरपालिका स्थापना गररएको हो। संघीयता पलछ स्थापना भएको 
जनताको नक्तजकको स्थानीयस्तरको सरकारको रुपमा यस नगरपालिकावाट चसु्तदरुुस्त, लछटोछररतो 
सेवा प्राप्त गने उद्धेश्यिे नगरपालिकामा सेवाग्राहीहरुको चाप िढ्दै गइरहेको छ। तर न्यनु जनशक्ति 
र लसलमत संयन्त्रका कारणिे गदाय नगरपालिकाको हाि संचालित संरचना र जनशक्तििाट रेसुंगावासी 
नागररकहरुिाई सहज एवं सरि र लछटोछररतो ढंगवाट सेवा प्राप्त गनय सम्भव देक्तखदैन।  
   नगरवासी आमसवयसािारणिे आफ्नो चाहना र अपेक्षा िमोक्तजमको सेवा र समनु्नती प्राप्तीमा यस 
नगरपालिकािे अलभभावकको भलूमका (Role of Service & Prosperity Guardianship) लनवायह 
गने अपेक्षा गरेका छन।् नगरपालिकाका समग्र काययक्रम संचािन गरी सेवा प्रवाह गनयका िालग 
जनशक्तिको पररचािन, स्रोत सािनको उक्तचत प्रिन्ि र यी िीचको उक्तचत तादात्म्यता लमिाई 
प्रभावकारी व्यवस्थापन गनयका लनक्तम्त ववक्तशष्ट क्षमता, दक्षता एवं कुशिता हनु ुजरुरी हनु्छ। तसथय 
रेसुंगा नगरपालिका यस के्षत्रकै उत्कृष्ट नगरपालिकाको रुपमा ववकास गने सोंच िमोक्तजम 
नगरपालिकाको काययिोझको ववश्लषेण गरी ववलभन्न शाखा, शाखा, इकाई, वडा कायायिय र सेवा 
केन्रको व्यवस्थापनमा जनशक्ति पररचािन हनु े गरी प्रस्ताव गररएको छ। यस नगरपालिकाको 
संिैिालनक उदे्दश्य एवं कायय क्तजम्मेवारी अनरुुप प्रदान गनय खोजेको सेवाको तिुनामा हाि यसको 
संरचना, जनशक्ति र सेवा न्यून स्तरमा रहेको र नगरपालिकाको उदे्दश्य प्राप्तीका िालग तथा यसका 
सेवाहरु संचािनका िालग के के पद तथा शे्रणीका कमयचारी के कलत आवश्यक पने ववषयको अध्ययन 
गरी संगठन संरचना, त्यस्तो संरचनामा खवटने जनशक्ति, उनीहरुको काययवववरण र काययक्तजम्मेवारी, 



41 
 

कमयचारीिे प्रदान गनुयपने सेवा, समय िगायत सेवाको गणुस्तरीयता समेतिाई ख्याि राखी काययिोझ 
ववश्लषेण गरी यो प्रलतवेदन माफय त सांगठलनक संरचना र जनशक्ति वववरण प्रस्ताव गररएको छ। 
जसिाट काममा दोहोरोपना नआउने, सिै जनशक्तििाई योग्यता एवं क्षमता िमोक्तजमको काम पगु्न े
र सेवाग्राहीिाई सहज रुपमा सेवा प्राप्तीमा सघाउ पगु्ने अपेक्षा गररएको छ। यस नगरपालिकािे हाि 
उपिब्ि गराउदैं आएको सेवाको साथसाथै संलििानको भावना र ममयिमोक्तजम पणुय क्षमतामा सेवा 
संचािन गनयका िालग नगरपालिकाको वास्तववक काययचापिाई आिार मानी काययिोझको ववष्िेषण 
गररएको छ। यस नगरपालिकाको सेवा पणुय रुपमा संचािनमा आएपलछ नगरपालिकामा आउन े
सेवाग्राहीको चापको अनमुान र नगरपालिकािे सेवा ददन े के्षत्रको तिुना गदाय यस नगरपालिकाको 
सञ्चािन तथा व्यवस्थापनको िालग प्रस्ताव गररएिमोक्तजमको संख्यामा प्रशासलनक एवं प्राववलिक 
कमयचारीहरुको आवश्यकता पने देक्तखन्छ। 

   यसरी गररएको काययिोझको ववश्लषेणिाट यस नगरपालिकामा संगठन संरचनातफय  लिलभन्न शाखाहरु, 
ती शाखा अन्तगयत आवश्यकतानसुार ववलभन्न शाखाहरु, इकाईहरु, वडा कायायियहरु, सेवाकेन्रहरु र 
ती संरचनामा काम गनय आवश्यक कमयचारीको ववश्लषण गरी दरिन्दी प्रस्ताव गररएको छ । 

   सामान्यतः नगरपालिकािे नागररकहरुिाई उपिब्ि गराउने सेवाको प्रकृलतअनसुार ववलभन्न समयमा 
सेवाग्राहीहरुको संख्या फरक पनय सक्दछ। यसको पूवायनमुान गदाय अपवाद िाहेक प्रत्येक ददन 
सरदरको हाराहारीमा नै सेवाग्राहीको चाप रहन ेअनमुान गरी एक हप्तामा एक जना कमयचारीिे न्यनुतम 
पलन ४० घण्टा कायय गनुयपने अलनवाययता लभत्र रवह दरिन्दी सजृना गरी कमयचारी व्यवस्थापन गनुयपने 
हनु्छ। स्थानीय सरकारको कामको प्रकृलतअनसुार कुन के्षत्रको ववशेषता र ववज्ञता हालसि गरेको,  
कुन तह वा शे्रणीको कलत संख्यामा अलिकृत र सहयोगी कमयचारी रहनपुने भने्न सम्िन्िमा पलन मलसनो 
ढंगिे ववश्लषेण गररएको छ। साथै यस नगरपालिकाको काययिोझको ववश्लषेण गदाय नगरपालिकािे 
आफ्नो सेवा प्रारम्भ गरेदेक्तख हािसम्म प्रदान गरेको सेवा, आगामी ददनमा संलििानको एकि र साझा 
अलिकार िमोक्तजमको अक्तख्तयारी प्रयोग गरी प्रदान गररन ेसेवा, भववश्यमा पणुय क्षमतामा सेवा प्रदान 
गने नगरपालिकाको ददघयकालिन िक्ष्य र नगरपालिकाको समग्र काययचाप तथा काययिोझिाई अध्ययन 
मनन ववश्लषेण गररएको छ। यस नगरपालिकाको वस्तकु्तस्थलत र यस्तै सेवा प्रदान गरररहेका अन्य 
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नगरपालिकाहरुको यस्तै सेवा प्रवाहको अवस्था, संगठन संरचना र पररचालित जनशक्ति समेत हेरी 
तिुना गदाय यस नगरपालिकामा यसै प्रलतवेदनमा प्रस्ताव गररए िमोक्तजमको संगठन संरचना र कमयचारी 
वववरण आवश्यक पने र उपयिु हनु ेदेक्तखन्छ ।  

   उपरोि ववश्लषेणका आिारमा यस नगरपालिकाको काययचाप एवं काययिोझिाई मध्यनजर गदाय 
नगरपालिकािे नेपािको संलििान (२०७२) को अनसूुची-८ िे ददएको एकि अलिकार तथा अनसुचुी 
९ िमोक्तजम प्राप्त हनु ेसाझा अलिकारका साथसाथै स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ अनसुारको 
काम, कतयव्य र अलिकार अनसुारको काययसम्पादन गने समेतको उदे्दश्य, िक्ष्य र काययक्रम राखेको 
देक्तखन्छ भन ेकवहिेकांही आवश्यकता र पररक्तस्थलत अनसुार अन्य आकक्तस्मक सेवा समेत (जस्तो वक, 
महामारी, प्राकृलतक ववपद आदद अवस्थामा) प्रदान गनुयपने अवस्था हनु्छ। तसथय यी सिै पक्षिाई 
हृदयंगम गदै यस नगरपालिकाको सांगठलनक संरचनामा लिलभन्न शाखाहरु, ती शाखा अन्तरगत 
शाखाहरु, इकाईहरु, स्वास्थय चौकीहरु, आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्रहरु र वडाका कायायियहरु 
प्रस्ताव गररएको छ। यो संगठन संरचनामा काम गनयका िालग जनशक्ति अनमुान गदाय तिका भागमा 
प्रस्ताव गररएको शाखाहरु, ती शाखा, शाखा तथा इकाईका काययहरु र ती शाखा, शाखा, इकाईमा 
काम गने जनशक्तिमा एक जना कमयचारीिे कलत कायय सम्पादन गनय सक्दछ, समय, काययववलि, कायय 
क्तजम्मेवारी, काययिोझ, काययक्षमता, योग्यता, तह शे्रणी के कस्तो कलत सम्म आवश्यक पदयछ भने्न 
ववषयिाई समेत हेरी सोको औषत अनमुानका आिारमा जनशक्ति प्रस्ताव गररएको छ। यो प्रस्ताववत 
जनशक्ति संलििान र ऐन िमोक्तजमको काययसम्पादनका लनलमि यस नगरपालिकािाई उपयिु नै हनु े
देक्तखन्छ।  

३.३. कायय प्रकृलतको ववश्लषेण: 
   सवक्रय, पररपक्व र नवप्रवतयनीय सोंच भएको जनशक्तिको व्यवस्थापनवाट नै सेवा प्रवाहमा चसु्तता 
आउने र सेवामा गणुस्तरीयता कायम हनु सम्भव हनु्छ। जनताको मनोभावना िझेुर नगरपालिकाका 
नीलत तथा काययक्रमहरु तयार गरी कायायन्वयन गने ववषय एउटा संवेदनक्तशि तर प्रभावी ववषय हो। 
यस्तो संवेदनक्तशि तथा प्रभावी प्रकृलतको काययसम्पादन गने कमयचारी पलन त्यक्तिकै गंलभर र क्तजम्मेवार 
हनुपुने हनु्छ। यस अथयमा कामको प्रकृलतको आिारमा कमयचारीको कामको वलगयकरण गरर काममा 
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खटाउनपुदयछ। एकै जना वा एक प्रकारको योग्यता, क्षमता, अनभुव, क्तशक्षा वा ववक्तशवष्टकरण भएको 
जनशक्तििे अको प्रकृलतको वा सवै प्रकृलतको काययसम्पादन गनय सम्भव हुंदैन। तसथय काययप्रकृलतको 
अध्ययन मनन गरेर मात्र कुनै अमकु शाखामा ववशेष प्रकृलतको काम गनय भलन ववशेष योग्यता क्षमता 
भएको कमयचारी खटाइनपुदयछ। सिै शाखा शाखा वा इकाइमा काम गने कमयचारीिे कक्तम्तमा पलन 
एक हप्तामा न्यनुतम ४० घण्टा काम गनुयपने गरी काययिोझ, काययचाप र काययप्रकृलतको लमिान गरी 
संगठन संरचना र कमयचारी दरिन्दी तेररज प्रके्षपण गनुयपदयछ। 
   यस नगरपालिकािाट स्थानीय ववकास लनमायण र स्थानीय सेवासंग सम्िक्तन्ित ववलभन्न प्रकारका र 
ववलभन्न काययप्रकृलतका सेवाहरु उपिब्ि गराउनपुने अपररहाययतािाई मनन गरी संरचना र जनशक्ति 
प्रस्ताव गररएको छ। मालनस एउटा चेतनक्तशि प्राणीको रुपमा रहेको हनु्छ, उसिे संलििानप्रदि मौलिक 
हकको सहज उपिब्िता र सरकारी लनकायवाट आफुिे लतरेको करको मलु्यवापत क्तशघ्र सेवा प्राप्तीको 
अपेक्षा राख्न ेहुंदा नगरपालिकाको काम कारवाही अत्यन्तै महत्वपणुय र संवेदनशीि ववषयको रुपमा 
रहेको हनु्छ। यस्तो संवेदनक्तशि तथा महत्वपणुय ववषयमा काम गने नगरपालिका, तहांको कायय वातावरण 
तथा तहां काम गने कमयचारीहरुको काययप्रकृलत अत्यन्त शान्त, गक्तम्भर, मानवीय तथा संवदेनक्तशि 
प्रकृलतको हनुपुने हनु्छ। यस्तो स्थानीय संवदेनक्तशि ववषयमा काम गने कमयचारीको कामको प्रकृलत 
पलन लभन्नलभन्न हनु्छ र लभन्न भए अनसुार नै नगरपालिकाको कायायियको संगठन र दरिन्दी व्यवस्था 
गनुयपदयछ ।  

   आम मालनसको दैलनक अत्यावश्यकीय काम तथा सेवासंग सम्िन्िीत काययको सफि व्यवस्थापन 
गने ववषय अत्यन्तै जवटि र गक्तम्भर प्रकृलतको हनु्छ। यसका िालग प्रत्येक कमचारी प्रत्येक सेवाग्राहीप्रलत 

उक्तिकै संवेदनक्तशि, जवाफदेही र क्तजम्मेवार हनुपुने हनु्छ। कमयचारीको एउटा सानो कमजोरी वा 
िापरवाहीिे सेवाग्राहीको काम ववलग्रन सक्ने, समयमा काम नहनु सक्न,े काममा वढिाससु्ती हनु सक्ने 
तथा सेवाग्राहीको सेवाप्राप्तीमा चोट पनय सक्ने हनु सक्दछ। यदद राम्रो मानवीय व्यवहार र उपयिु 
काययप्रकृया अविम्वन गरी सहज सरि र क्तशघ्र सेवा प्रदान गनय सवकएमा सेवाग्राहीका िालग 
नगरपालिका आशाको केन्र पलन हनु सक्दछ। कलतपय अवस्थामा सेवाग्राहीको काम तरुुन्तै तत्कािै 
गररएन भन ेलनजको िालग थप समस्या हनु सक्न ेअवस्था लसजयना हनु सक्दछ। नगरपालिकाका यस्ता 
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प्रकृलतका सेवाका िालग स्तरीय संरचना र उपयिु कक्तन्डसनको संयन्त्र लनमायण हनुपुदयछ भन ेतहां 
रहने कमयचारीहरु चौववसै घण्टा सेवाग्राहीको सेवाका िालग तयारी अवस्थामा रहनपुने हनु्छ। यसका 
िालग नगरपालिका जस्तो स्थानीय दैनक्तन्दन सेवा प्रदान गने कायायियमा काम गने कमयचारीमा लनक्तित 
योग्यता, क्षमता, लसप, शैिी, व्यवहार, सेवाभाव र कतयव्यपरायणता हनु ुअलत आवश्यक हनु्छ। एउटा 
सकारात्मक व्यवहारिे सेवाग्राहीको मनोविमा थप प्ररेणा प्रदान गदयछ। यस नगरपालिकावाट 
संलििानिे प्रत्याभतू गरेका आिारभतु सेवा र ववकास लनमायणसंग सम्िन्िीत कामहरु रेसुंगावासी 
जनतािाई प्रदान गनुयपने हनु्छ। यी सवै काययसम्पादन गनय गराउनमा नगरपालिकाका जनशक्तिमा 
सवक्रयता, कतयव्यपरायणता, जवाफदेवहता, पारदक्तशयता, इमानदाररता, संवेदनक्तशिता, गक्तम्भरता र 
मानववय व्यवहार जस्ता गणुिे ओतप्रोत भएको हनुपुने हनु्छ। यसप्रकारवाट यो नगरपालिकाको 
काययप्रकृलतको ववश्लषेण गदाय प्रत्येक सेवाग्राहीको क्तशघ्र र सहज सेवा पाउन े लनजको हकालिकार, 
लनजिाई यथोक्तचत सेवा प्रदान गनुयपने तहां काययरत जनशक्तिको कतयव्य र क्तजम्मेवारी, एकपटकमा 
एउटा जनशक्तििे सम्पादन गनय सक्न ेकाम र सो कामको प्रकृलत (Nature of Job) समेतिाई 
ख्याि राखेर यस नगरपालिकाको संगठन र जनशक्ति प्रक्षेपण गररएको छ । 

३.४. उपिब्ि मानव स्रोतको आाँकिन:  
   पद, सेवा, समहु, शे्रक्तण र पद संख्याका आिारमा रेसुंगा नगरपालिकाको वतयमान मानवस्रोतको 
अवस्था देहायिमोक्तजम रहेको छ। 

क्र.सं. पदनाम सेवा/समहु शे्रणी/तह पद 
संख्या 

१ प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत सा.प्र. उपसक्तचव १ 
२ उपसक्तचव क्तशक्षा प्र. ९/१० १ 
३ लस.लड.इ. इक्तन्ज.लस. ९/१० १ 
४ कृवष अलिकृत प्रशासन ९/१० १ 
५ अलिकृत सा.प्र. ७/८ १ 

६ अलिकृत सा.प्र. ७/८ १ 
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७ िेखा अलिकृत प्र.िेखा ७/८ १ 

८ अलिकृत क्तशक्षा प्र. ७/८ १ 

९ ज.स्वा.अ. स्वास्थय ७/८ १ 

१० इक्तन्जलनयर लसलभि ६ १ 

११ अलिकृत प्रशासन ६ ३ 
१२ आ.िे.प.अ. प्र.िेखा ६ १ 

१३ प.हे.न. स्वास्थय ५/६ १ 

१४ हे.अ. स्वास्थय ५/६ १ 

१५ प.स्वा.प्रा. कृवष-भेट ५ १ 

१६ प.से.प्रा. कृवष-भेट ५ १ 

१७ िे.पा. िेखा ५ १ 

१८ सहायक प्रशासन ५ ५ 
१९ स.क.अ. ववववि ४ १ 

२० प्रा.स. क्तशक्षा ५ १ 

२१ सि इक्तन्ज. लसलभि ५ २ 
२२ म.वव.लन. ववववि ५ १ 
२३ सहायक प्रशासन ५ ६ 
२४ अलमन  इ.सभे ४ १ 
२५ सहायक प्रशासन ४ १० 
२६ स.िे.पा. प्र.िेखा ४ १ 
२७ ना.प.स्वा.प्रा. कृवष-भेट ४ २ 
२८ सि इक्तन्ज. लसलभि ५ ६ 
२९ अ.स.इ. इक्तन्ज. ४ ८ 
३० हेभीसवारी चािक   १ 
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३१ हिकुा सवारी चािक   ४ 
३२ जे.लस.वव.चािक   १ 
३३ नगर प्रहरी   ६ 
३४ कायायिय सहयोगी वडा कायायिय समेत  २९ 
३५ कुचीकार मािी   १ 

जम्मा दरिन्दी संख्या १०५ 
 
   संघीयताको कायायन्वयनमा सहक्तजकरण गने उद्धेश्यिे नेपाि सरकार संघीय मालमिा तथा सामान्य 
प्रशासन मन्त्राियद्धारा नगरपालिकाहरुको जनसंख्याका र सेवाप्रवाहको अनमुानका आिारमा आकंिन 
तथा स्वीकृत गरी नगरपालिकािाई उपिब्ि गराएको मानवस्रोतमा कायायियतफय  जम्मा २९ जना र 
वडा कायायियतफय  २८ जना गरी कुि जम्मा दरवन्दी ५७ जना रहेकोमा रेसुंगा नगरपालिकाको 
नगरसभािे लमलत २०७९ आषाढ मवहनामा स्वीकृत दरिन्दी वववरण अनसुार कायायियतफय  ७६ जना 
र वडा कायायियतफय  २९ जना गरी कुि १०५ जनाको दरिन्दी स्वीकृत भएको देक्तखन्छ। तथापी 
हाि नगरपालिकामा वडा कायायियमा समेत गरी १३६ जना काययरत रहेको देक्तखन्छ।  
   नगरपालिकाको वावषयक नगर ववकास योजना,२०७९/८० मा उल्िेख भएको वववरण अनसुार 
हािको कमयचारी दरिन्दीिाट यस नगरपालिकाको संिैिालनक उद्दशे्य प्राप्तीमा पयायप्त सघाउ पयुायउने 
देक्तखदैन। अवहिे नगरपालिकािे नगरसभावाट िावषयक रुपमा पटके दरवन्दी स्वीकृत गराइ करार 
सेवामा समेत ठूिो संख्यामा कमयचारी भनाय गरी लतनै कमयचारीमाफय त सेवाग्राहीिाई सेवा प्रदान गररदैं 
आएको अवस्था छ। यसरी पलछल्िो पटक वडा कायायिय समेत गरी १०५ जना दरवन्दीमा कमयचारी 
भनाय गरी सेवा प्रदान हुंदै आएकोमा यो दरवन्दीवाट नगरपालिकािाई संलििान र काननुिे ददएको 
क्तजम्मेवारी िमोक्तजम रेसुंगावासी जनतािाई अपेक्तक्षत सेवा ददन सक्ने देक्तखदैंन। नगरपालिकामा 
सेवाग्राहीहरुिाई सहज एवं सरि ढंगिे सेवा प्रदान गनय सवकयोस भने्न अलभप्रायिे संिग्न िमोक्तजमको 
जनशक्ति आंकिन गरी यस प्रलतवेदन साथ प्रस्ताव गररएको छ। प्रस्ताववत जनशक्तििाट सेवाग्राहीको 
चापअनसुार सरि र सहज रुपमा गणुस्तरीय सेवा प्रदान गनय सवकने ववश्वास र अपेक्षा गररएको छ। 
यस नगरपालिकाको मूि क्तजम्मेवारी िमोक्तजम सेवा प्रदान गनेगरी प्रके्षपण गररएको जनशक्तििे उि 
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सेवा उपिब्ि गराउन सक्न ेनै छ, जसवाट नगरपालिकाको संिैिालनक क्तजम्मेवारी परुा गनय गराउनमा 
योगदान पगु्न ेअपेक्षा गररएको छ। 
   यसरी नगरपालिकामा हाि उपिब्ि करार समेतको मानवस्रोतवाट नगरपालिकािे आफ्नो 
क्तजम्मेवारी िमोक्तजमको सेवा प्रदान गनय सक्ने नदेक्तखएकोिे केही संख्यामा मानवस्रोत थप गनुयपने 
आंकिन गररएको छ। मालथल्िा भागहरुमा उल्िेक्तखत ववलभन्न शाखा, शाखा, इकाई, वडा कायायिय 
तथा सेवा केन्रहरुवाट उपिब्ि गराइने चौववस घण्टे स्वास्थय सेवा तथा अन्य दैलनक प्रशासलनक 
कायय संचािनका िालग यस नगरपालिकाका िालग तत्कािै प्रशासलनक, प्राववलिक तथा स्वास्थय समेत 
गरी ववलभन्न सेवा समहुका गरी कुि १८६ जना मानवस्रोत (Human Resource) आवश्यक पने 
आंकिन गरर सोही अनसुारको ववस्ततृ वववरण यसैसाथ प्रस्ताव गररएको छ, जसवाट नगरपालिकाको 
संिैिालनक एवं काननुी भलूमका तथा क्तजम्मेवारी हालसि गनय गराउनमा योगदान पगु्ने अपेक्षा गररएको 
छ ।   
 
३.५.संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणको औक्तचत्य: 
   स्थानीय सरकार संचािन ऐन. २०७४ को पररच्छेद ३ को दफा ११ मा स्थानीय काननु िमोक्तजम 
संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी संगठन संरचना र दरिन्दी लनिायरण गरी िाग ुगने कुरा उल्िेख 
गररएको छ। सोही ऐनको दफा ८३ मा स्थानीय तहको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका 
सम्िन्िमा लिलभन्न प्राविानहरु रहेका छन ्। जसअनसुार, 

➢ नगरपालिकािे आफ्नो काययिोझ, राजश्व क्षमता, खचयको आकार, स्थानीय आवश्यकता र ववक्तशष्ठता 
समेतका आिारमा संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी ववषयगत शाखा वा महाशाखा सवहतको 
संगठन संरचना र कमयचारी दरिन्दी वववरण तयार गनुयपने। 

➢ संगठन संरचनामा हरेक वडा कायायियको संगठन संरचना समेत समावेश गनुयपने। 
➢ संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका आिारमा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिे नगरपालिकाको 
अलिकारके्षत्र र कायायवोझको ववश्लषेण गरी स्थायी प्रकृलतको कामको िालग आवश्यक पने तथा 
सेवाकरारवाट लिइन ेकमयचारीको दरिन्दीको प्रस्ताव तयार गनुयपने। 

➢ िाग्ने खचयको स्रोत समेतको ववश्लषेण गरेर मातै्र कमयचारीको दरिन्दी प्रस्ताव गनुयपने। 
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➢ स्थानीय तहको सेवा संचािनको िालग अस्थायी दरिन्दी सजृना गनय नसवकने। 
➢ संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका आिारमा नगरपालिकािे कुनै कायय सम्पादन गनय ववशेषज्ञ सेवा 
आवश्यक परेमा सेवाकरारवाट त्यस्तो कायय गनय सक्ने। 

➢ नगर प्रहरी, सवारीचािक, सयश, कायायिय सहयोगी, प्ठ्िम्िर, ईिेक्तक्ट्रलसयन, चौवकदार, मािी, िगैंचे 
र सरसफाइ सम्िन्िी पदहरुमा मातै्र प्रलतस्पिायको आिारमा सेवा करारवाटै आपलुतय गनुयपने। 

➢ संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन नगरसभावाट स्वीकृत गरेर िाग ु   गनुयपने । 
   मालथ उल्िेक्तखत काननुी प्राििान र प्रकृयािाई मनन गदाय यस नगरपालिकाको आवश्यतानसुारको 
संगठन संरचना र कमयचारी दरिन्दी तेररज स्वीकृत गरी िाग ुगनयका िालग संगठन तथा व्यवस्थापन 
सवेक्षणको औक्तचत्य पवुष्ट हनु आउंदछ। 
 
 
 
३.६. पररवतयनको औक्तचत्य र समग्र ववश्लषेण: 
   वतयमान नेपािको संवविान (२०७२) िे पररकल्पना गरे िमोक्तजम रेसुंगा नगरपालिकािे रेसुंगावासी 
जनतािाई आिारभतू सेवा सरि एवं सहज रुपमा गणुस्तरीयता सवहत उपिब्ि गराउनका लनलमि 
नगरपालिकाको कायायिय, वडा कायायिय र सेवा केन्र स्थापना गरी संचािनमा ल्याएको छ। यस 
नगरपालिकािे आफुिाई प्राप्त संवैिालनक एवं काननुी क्तजम्मेवारी सम्पादन गनयका िालग स्थायी रुपको 
सांगठलनक संरचना लनमायण गनुयपने र सो संरचनामा काम गनयका िालग आवश्यक जनशक्ति व्यवस्थापन 
गनुयपने भएको हुाँदा यस नगरपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण (Organization & 
Management Survey) गनुय परेको हो। नेपािको संलििानको भाग ३ िमोक्तजमको मौलिक हक, 
भाग ४ िमोक्तजमको लनदेशक लसद्धान्त, िारा ५६ िमोक्तजमको राज्यशक्तिको प्रयोग, िारा ५७ 
िमोक्तजमको स्थानीय तहको अलिकारको प्रयोग, अनसूुची ८ र अनसूुची ९ िमोक्तजमको काययक्तजम्मेवारीको 
सम्पादन, िारा ५९ िमोक्तजमको आलथयक अलिकारको प्रयोग, िारा ६० िमोक्तजम राजश्व पररचािन, 
भाग १७ िमोक्तजमको स्थानीय काययपालिकाको काययकाररणी अलिकारको अभ्यास र प्रयोग, भाग १८ 
िमोक्तजमको स्थानीय व्यवस्थावपकाको काययसम्पादन र भाग १९ िमोक्तजमको आलथयक अलिकारको प्रयोग 
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गनय गराउनका लनलमि यो संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन स्वीकृत गरी कायायन्वयन गनुय 
अलनवायय देक्तखन्छ। 

   नगरपालिकाको वावषयक नीलत तथा काययक्रम र नगर ववकास योजनामा उल्िेख गररए िमोक्तजम 
नगरका ववक्तशष्टकृत सेवाहरुको ववस्तार गनय, स्तरोन्नती गनय, जनतािाई पहुाँचयोग्य, सवयसिुभ, गणुस्तरीय 
सेवा प्रदान गनय र साववकका काययहरुको स्तरोन्नती गनय संगठन संरचना र दरिन्दीमा नयााँ सजृना वा 
पररवतयन गनुयपने हनु आउाँदछ। गलु्मी क्तजल्िाको सदरमकुाम तम्घासक्तस्थत यस नगरपालिकाको ववद्यमान 
स्रोतसािन, जनशक्ति र संगठन संरचनािाट रेसुंगावासी जनताहरुिाई अपेक्तक्षत सेवा प्रदान गनय सम्भव 
नदेक्तखएकोिे यस नगरपालिकाको ओ एण्ड एम सवे प्रलतवेदनिे औलं्याए अनसुार नगरपालिकाको 
भौलतक पूवायिार ववकास गनुयपने, काययसम्पादन क्षमतामा ववस्तार गनुयपने, कमयचारी दरवन्दी थप गनुयपने 
र दक्ष कमयचारीको आपलुतय गरी नगरपालिका र वडा कायायियको सेवािाई थप गणुस्तरीय र प्रभावकारी 
िनाउनपुने अपररहाययता देक्तखन्छ। जसवाट नगरपालिकाको नीलत तथा योजनाको सही कायायन्वयन हनुे, 
कमयचारी कामप्रलत उत्प्ररेरत हनु ेर सेवाग्राहीहरुिे सहज सेवा पाउन सम्भव भइ नागररक अलिकारको 
प्रत्याभतुी हनु ेहनु्छ। नगरपालिका जस्ता जनताको लनकटमा रहेर सेवा ददनपुने कायायियको जनशक्तिको 
व्यवस्थापन गदाय उि कायायियको काययिोझ, काययचाप, काययप्रकृलत, सेवाको गाक्तम्भययता, सेवा ददनपुने 
ववषयको गहनता आददिाई आिार माने्न गररन्छ। यसै मान्यतािाई आिार मानी ववलभन्न सरकारी 
कायायियहरुको कमयचारी दरिन्दीको सजृना र व्यवस्थापन गने गररन्छ। यस नगरपालिकाको 
संगठनात्मक संरचना र जनशक्ति व्यवस्थापनका सम्िन्िमा पलन यो सैद्धाक्तन्तक पक्षिाई समेत मध्यनजर 
गरी अत्यावश्यक संगठन संरचना र जनशक्ति प्रक्षेपण गररएको छ ।  

 
समग्र ववश्लषेण (SWOT Analysis) 
   यहां रेसुंगा नगरपालिकाको ववद्यमान अवस्था, यसका समग्र कायय एवं काययक्रम, नगरपालिका तथा 
वडा कायायियिे भोलगरहेका समस्या, भावी चनुौती र सम्भावना समेतिाई मलसनो गरी ववश्लषेण गररएको 
छ। अवहिे सम्म नगरपालिका र वडा कायायियिे प्रदान गनुयपने सेवाको उपिब्िताको दृवष्टिे सामान्य 
अवस्थामा संचािनमा रहेको, संलििान र काननु िमोक्तजमको सेवा पणुय क्षमतामा संचािन हनु नसकेको 
अथायत त्यस्तो सेवाका िालग आवश्यक पने न्यूनतम जनशक्ति र संगठन संरचना िलन नसकेको अवस्था 
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देक्तखन्छ। यसको अथय नगरपालिकाको मौजदुा संरचना र जनशक्ति क्षमतामा िढोिरी गनुयपने, सेवामा 
फैिावट ल्याउन ुपने, गणुस्तरीयता अलभववृद्ध गनुयपने र नगरपालिकािे सेवािाई थप व्यवक्तस्थत गनुयपने 
देक्तखन्छ। यस सन्दभयमा यो कायय यस नगरपालिकाका िालग अवसर र चनुौती दवैु हो। साथै, यसका केही 
समस्या तथा कमजोरी पलन नभएका होइनन।् यसरी भनु्नपदाय, यहा ंयसको समग्र SWOT (Strengths, 

Weaknesses, Opportunities & Threats) ववश्लषेण गररएको छ । 

    यस नगरपालिकािे रेसुंगावासी जनताका लनक्तम्त आफुिाई एउटा उम्दा नगरपालिकाको रुपमा 
उभ्याउनका िालग दीघयकालिन गरुुयोजना (Master Plan) िनाई ववलभन्न संयन्त्रहरु लनमायण गनुयपने हनु्छ। 
यसो हनु सकेमा मातै्र आम सेवाग्राहीका िालग सस्तो र पहुाँचयोग्य सेवा उपिब्ि हनु सम्भव हनु्छ। 
त्यसैगरी यस नगरपालिकामा खटीने जनशक्तिको उच्च मनोविका िालग उनीहरुको वकृ्ति ववकास र 
चसु्तदरुुस्त लछटोछररतो संगठन लनमायणका िालग यस नगरपालिकाको जनशक्ति क्षमता ववकास योजना 
तयार गरी कायायन्वयन गनुयपने ववषयमा समेत त्यक्तिकै ध्यान ददन ुआवश्यक छ ।  

   नेपािको वतयमान संलििानिे स्थानीय तहिाई अलिकारसम्पन्न गराएको अवस्थामा यस 
नगरपालिकािे संलििानको ममय र भावना वमोक्तजम जनताको वररपरी नक्तजकै रहेर जनताकै इच्छा, 
चाहना र आकांक्षािाई क्तशरोिायय गदै उनीहरुिाई सहज रुपमा सेवा उपिब्ि गराउन सक्ने र नगरको 
समनु्नतीमा कायय गनय सवकने प्रवि संभावना छ। नगरपालिकावाट उपिब्ि भइआएको सेवाप्रलत 
सेवाग्राही आकवषयत देक्तखएको, नगरपालिकामा शहरीके्षत्र िवृद्ध हुंदै गरेको अवस्थामा ववकास लनमायणका 
काम ववस्तारमा गनय सवकने अवस्था रहेको, नगरको सरसफाइ काययक्रममा रहेको, ववपदको अवस्थामा 
पलन नगरपालिका राहत तथा उद्धारको कायय गनयमा अग्रसर रहेको र कमयचारीहरु आफ्नो काययक्तजम्मेवारी 
प्रलत क्तजम्मेवार रहेको जस्ता सवि पक्षहरु देक्तखएका छन।् नगरपालिकािे नगरवासीका आवश्यकताको 
पवहचान गरर लनरन्तर रुपमा स्थानीय ववकासका काययहरु र स्थानीय सेवाका काययहरु सम्पादन गदै 
आइरहेको अवस्था देक्तखंदा र यसिे जनताको ववश्वास क्तजत्दै गएको क्तस्थतीिाई यस नगरपालिकाको 
सिि पक्ष (Strengths) को रुपमा लिन सवकन्छ।  

       यो नगरपालिकािाई प्राववलिक र व्यवस्थापकीय रुपमा संचािन गनय र सरि, सहज, लनयलमत सेवा 
प्रदान गनय यसको सांगठलनक ववकास र ववस्तारिे मातै्र नपगु्न े र यसका िालग दक्ष जनशक्तिको 
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आवश्यकता परीनैरहन ेअवस्था एकालतर छ भन ेअकोलतर यसका स्थायी संरचनाहरु व्यवक्तस्थत रुपमा 
लनमायण एवं ववकास गनय ठूिो िनराशी सवहतको िजेट र काययक्रम हनुपुनेमा अवहिे नगरपालिकको 
आन्तररक आयको मात्रा लसलमत हुंदा नेपाि सरकारिाट प्राप्त हनुे अनदुानमा भर पनुयपने िाध्यता रहेको 
देक्तखन्छ। संलििान र काननुमा िेक्तखए िमोक्तजम सेवा प्रवाहको काम र ववकास लनमायणको कामका 
अिावा ववलभन्न अध्ययन एवं तालिम संचािन गने काययका िालग पलन सोही िमोक्तजमको योजना, काययक्रम 
र मानव संशािन आवश्यक पने देक्तखन्छ। यस नगरपालिकाको लिकास र लिस्तारको िालग दक्ष स्थायी 
जनशिीको कमी रहेको, करारका कमयचारीको संख्या अत्यलिक रहेको, िावषयक रुपमा लसलमत िजेट 
लिलनयोजन हनु े गरेको, संघीय लनजमाती सेवा ऐन समयमै निन्दा मखु्य कमयचारी िगायतको 
व्यवस्थापनमा समस्या भएको, िषेनी पटके दरवन्दीवाट कामचिाउ रुपमा नगरपालिका संचािनमा 
ल्याउनपुरेको, नगरपालिकाको संस्थागत सिुार गनुयपने काम िांकी रहेको र वडा कायायियहरुका िालग 
आफ्नै सवुविासम्पन्न भवन लनमायण गनय िांकी नै रहेको जस्ता कमजोर एवं दवुयि पक्षहरु 
(Weaknesses) रहेको देक्तखन्छ, जनु यसै O&M प्रलतवदेनको स्वीकृती पिात क्रमशः कायायन्वयन हनु े
अपेक्षा राक्तखएको छ । 

   यस नगरपालिकाको नयां भवनवाट सेवाग्राहीिाई सेवा प्रवाह गनय सवकन े अवस्था रहेको, 
सेवाग्राहीहरुिे लनयलमत एवं गणुस्तरीय सेवा प्राप्त गनय सक्न ेक्तस्थलत रहेको, नवलनवायक्तचत जनप्रलतलनलिहरु 
नगरवासीको सेवा र नगरको समग्र ववकास र समनु्नती गने काययमा दिक्तचि भइ िालगपरेको अवस्था 
देक्तखएको र जनतािे आफ्नै वररपररको नक्तजकको स्थानीय सरकारवाट इक्तच्छत सेवा प्राप्त गनय सवकन े
जस्ता प्रशस्त अवसरहरु उपिब्ि देक्तखन्छन।् यसरी नगरवासीिे सहज रुपमा सेवा प्राप्त गनय सम्भव 
हनुे संभावनािाई एउटा सअुवसर (Opportunity) का रुपमा लिन सवकन्छ।  

   स्थानीयस्तरमै सेवाप्रदान गनयका िालग जनशक्ति पलन सोही िमोक्तजमको योग्य हनुपुदयछ, तर अनभुवी, 
पररपक्व, दक्ष र योग्य कमयचारीको कमी एउटा प्रमखु चनुौतीको रुपमा रहेको छ। यस नगरपालिकामा 
दक्ष कमयचारीिाई स्थायी रुपमा टीकाइ राख्न ु र उनीहरुिाट लनरन्तर सेवा प्रदान गने वातावरण 
िनाउनपुदयछ। यसका िालग नगरपालिकामा भौलतक संरचना, उपकरण, आवास, छात्रवकृ्ति, अध्ययन, 

तालिम िगायतका अवसर जटुाउन ुअको चनुौती छ। त्यस प्रकारको जनशक्तििाई नगरपालिकामा 
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रहने वातावरण िनाउनपुने चनुौती नगरपालिकाका सामनेु्न छ। त्यसैगरी उपिब्ि जनशक्तििाई यसै 
नगरपालिकामा रही सेवा गनय उत्प्ररेरत गनुय र उपिब्ि जनशक्तिवाटै सिुभ एवं गणुस्तरीय सेवा प्रवाह 
गनय सक्न े वातावरण सजृना गनुय पलन एउटा चनुौतीपणुय (Threats/Challenges), तर महत्वपणुय 
काययको रुपमा लिनपुने हनु्छ। मखु्यतः नगरपालिकािे तत्कािै स्थायी जनशक्ति आपूलतय गनुय र हाि 
काययरत जनशक्तििाई उपयिु काननुी ववलि एवं प्रकृया माफय त यसै नगरपालिकामा समावहत गरी काम 
गने अनकूुि वातावरण सजृना गनुय पलन यस नगरपालिकाका तत्कालिक चनुौलतहरुका रुपमा रहेका 
छन।् त्यसैगरी नगरपालिकाको आन्तररक आयमा िढोिरी गनुयपने ववषय, संघको अनदुानमै िढी भर 
पनुयपने िाध्यात्मक अवस्थावाट कसरी पार पाउने भने्न ववषय र प्रशासलनक तथा चाि ुखचय कम गरी 
ववकास खचय िढाउनपुने ववषय यसका प्रमखु चनुौतीका रुपमा रहेका छन। समष्टीमा भनु्नपदाय, यस 
नगरपालिकाका कमजोर पक्ष र चनुौतीिाई सामना र समािान गदै अवसर र सवि पक्षिाई 
नगरपालिकाको उद्देश्य र वहतमा उपयोग गने ढंगिे रणनीलतक कायययोजना (Strategic Plan) का 
साथ अगाडी िढ्न ुनै यस नगरपालिकाको वतयमानको आवश्यकता (Immediate Necessity) हो ।  

 
भाग ४ : प्रस्ताववत सांगठलनक ढााँचा र कमयचारी दरिन्दी वववरण 

 
४.१. प्रस्ताववत सागंठलनक ढााँचाको व्याख्या:  
   नगरपालिकाको आफ्नो नीलत, काययक्रम, िक्ष्य र प्रलतिद्धता एवं काययक्रमको प्रभावकारी 
कायायन्वयनवाट नै िक्ष्य अनरुुप प्रलतफि प्राप्त हनु्छ। ववद्यमान अवस्थामा नागररकिे पाउनपुने सेवा 
सवुविािाई मध्यनजर गरी नगरपालिका र अन्तरगत रहेका वडा कायायिय, तथा स्वास्थय सेवा 
केन्रहरुको क्षमता अलभिवृद्ध गरी सेवा ववस्तार गनुय आजको आवश्यकता हो। जनताको आवश्यकता 
अनरुुपको सेवा प्रवाह गनुय र जनताको घरदैिो सम्म स्थानीय सरकारको आभाष ददिाउनको िालग 
नगरपालिकाको भौलतक संरचनामा सिुार गदै जाने र सोही अनसुार कमयचारीहरुको व्यवस्थापन गरी 
भगुोि र जनसंख्याको आिारमा हरेक वडासम्म ववकास लनमायणका काययक्रमहरु सोही वडावाटै संचािन 
गनय सक्ने अवस्था सजृना गनय तथा प्रशासलनक काययिाई जनताको घरदैिोसम्म पयुायउनका िालग 
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काययक्रम तय गरी सम्पन्न गनुयपने अवस्था रहेको छ। सेवा प्रवाह र आलथयक लमतव्यवयताको अनपुात 
लमिाएर मातै्र संगठन संरचना र दरिन्दीको फैिावटमा जानपुने हनु्छ। अन्यथा नगरपालिकािे 
दरिन्दी र संगठनको औक्तचत्य पवुष्ट गनय सक्दैन। स्थानीय तहको राजश्व क्षमतािाई आिार लिन ेहो 
भन ेदेशका सम्पणुय स्थानीय तहमध्ये अलिकांशत: आफ्नै आन्तररक राजश्वको क्षमतािे कमयचारीको 
सेवासवुविाको व्यवस्थापन गनय सक्ने अवस्थामा छैनन।् कमयचारी िगायतको प्रशासलनक खचयका िालग 
पलन संघ सरकारवाट प्राप्त रकममा भर पनुयपने अवस्था छ। तसथय यस नगरपालिकाको पलन आन्तररक 
(आ.ि. २०७९/८० को प्रक्षवेपत आय २ करोड ५ िाख), प्रशासलनक खचय (कुि िजेटको कररि 
१६ प्रलतशत) र चाि ुखचय (कुि िजेटको कररि ५४ प्रलतशत) िाई ववचार एवं ववश्लषेण गदाय 
अत्यावश्यक रुपमा नभै नहनु ेन्यनुतम कमयचारी संख्यावाट सेवा लिनपुने गरी नयां संगठन संरचना र 
कमयचारी दरिन्दी प्रस्ताव गररएको छ। साववकमा संघीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्राियवाट 
पाररत गरी पालिकाहरुमा पठाइएको संगठन संरचना र कमयचारी दरिन्दी तेररजमा कलतपय शाखा 
तथा इकाईहरुको िांडफांडको तािमेि नलमिेको अवस्था रहेको छ भने दरिन्दीतफय  स्वास्थय सेवा 
केन्रहरुिाई सो संरचनामा समेटेको अवस्था छैन। यस नगरपालिका अन्तरगत आिारभतु स्वास्थय 
केन्र तथा स्वास्थय चौकीहरु समेत रहेको कारण स्वास्थय जस्तो संिेदनक्तशि के्षत्रको संरचनािाई 
चसु्तदरुुस्त राख्नपुने आवश्यकता रहेको देक्तखन्छ। यसरी यी मालथ उल्िेक्तखत समग्र ववषयहरुिाई 
समेटेर मातै्र यस नगरपालिकाको संगठन संरचना र कमयचारी दरिन्दीमा पनुराविोकन गनुयपने 
आवश्यकता देक्तखन्छ यहां। 
   रेसुंगा नगरपालिका १४ वडा सवहतको एक ठूिो नगरपालिका हो। गलु्मी क्तजल्िाको 
सदरमकुामक्तस्थत नगर भएका कारणिे पलन ददनानदुदन यहांको वस्ती िढ्दै गैरहेको र हवाइ यातायात, 
सडक, िगायतका ववलभन्न पवुायिार सम्िन्िी काययहरु अगाडी िढ्दै गइरहेको पररप्रक्ष्यमा यो 
नगरपालिका लनकट भववश्यमा नगरहरुमध्येको पलन एक अब्िि र उम्दा नगरपालिकको रुपमा स्तर 
िवृद्ध गदै यसिे आफ्नो छवव सिैसाम ुप्रकट गने सम्भावना देक्तखन्छ। यस नगरपालिकाको भववश्यिाई 
मध्यनजर गदै यसको काययिोझ र काययप्रकृलतको ववश्लषेणका आिारमा यसका शाखा, शाखा र 
इकाईहरुको पररकल्पना गररएको छ। यसरी शाखा, शाखा, इकाईहरु थप एवं ववस्तार गदाय समेत 
हाि कायम दरिक्तन्दमा त्यती िेरै ठुिो संख्यामा कमयचारीको दरिन्दी थप नगररकनै सकेसम्म 
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अत्यावश्यक न्यनुतम दरिन्दी थप गनेगरी िैज्ञालनक र लमतव्ययी ढंगिे ववश्लषेण गरी संगठन संरचना 
र कमयचारी दरिन्दी तेररज प्रस्ताव गररएको छ, जसिे नगरपालिकाको संिैिालनक काययक्तजम्मेवारी 
सम्पादन गनयमा सहजता प्रदान गनेछ। नगरपालिकाको साववकको संगठन संरचना र दरिन्दी 
साववकमा रहेका स्वास्थय चौकी  तथा स्वास्थय सेवा केन्रका संरचनाहरुिाई जनताको सहज पहुंच 
हनु े स्थानमा स्थापना गनुय र हाि चाि ुभइरहेका सांगठलनक संरचनािाई काययिोझ र काययप्रकृलत 
अनसुार रुपान्तरण गने तथा साववकको दरिन्दीिाई हरेक वडा सम्म सेवा पयुायउनका िालग कदठन 
भइरहेको पररप्रके्ष्यमा कक्तम्तमा पलन स्थानीय जनतािाई आफ्नो घरदैिोसम्म स्थानीय सरकारको 
अनभुतुी ददिाउनका िालग यस नगरपालिकाको संगठन संरचना र दरिन्दीिाई पनुराविोकन गरी 
नयां िनाउनपुने देक्तखन्छ। स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ को व्यवस्था िमोक्तजम स्थानीय 
तहमा रहन ेसंगठन संरचना, सो संरचनािे प्रदान गने सेवाहरु र त्यस्ता संरचनाहरु लनयमन गने कायय 
समेत गनुयपने हनु्छ, अन्यथा वतयमान संलििानिे स्थानीय सरकारिाई प्रदान गरेको काम कतयव्य 
क्तजम्मेवारी र अलिकार सवह ढंगिे सम्पादन भए नभएको मलु्यांकन हनु नसकी स्थानीय सरकारप्रलतको 
भरोशामा प्रश्नक्तचन्ह उठ्न सक्दछ। सेवा प्रवाहको वतयमान अवस्था, कामको प्रकृलत, कामको चाप 
तथा िोझ, स्थानीय आवश्यकता, राजश्व संकिनको अवस्था, प्रशासलनक खचय गनय सक्ने क्षमता र 
काययक्तजम्मेवारीको वहसाििे शाखा, शाखा इकाई र सेवा केन्रहरु लनमायण गनुयपने हनु्छ। 
   नगरपालिकामा सेवाका िालग भलन आउन ेसेवाग्राहीहरुको संख्या सेवा वा कामको प्रकृलत र प्रकार 
अनसुार समय समयमा लभन्न लभन्न हनु सक्न ेसंभावना रहन्छ। यस तथय एवं ममयिाई ख्याि राखेर 
मातै्र नगरपालिकाको सांगठलनक िनावट र सो िनावटमा िसेर काम गने जनशक्तिको प्रके्षपण गनुयपने 
हनु्छ। संगठन संरचना र दरिन्दी वववरण पलन सोही िमोक्तजम समायोजन र व्यवस्थापन गनय सकेमा 
मातै्र नगरवासीिे अपेक्तक्षत सेवा प्राप्त गनय सक्दछन।् यसरी सम्भाव्य कामको प्रकृलत, सेवाप्रवाहको 
ववलि, आवश्यक पने समय, िागत, गणुस्तरीयता, जनशक्तिको उपिब्िता, जनशक्तिको क्षमता एवं 
सामथययता र नगरपालिकाको आवश्यकता िगायतका पक्षको मनन ्एवं ववश्लषेण गरी ववलभन्न शाखा, 
शाखा तथा इकाई िगायतको संरचना लनमायण गररनपुदयछ भने्न मान्यतािाई ख्याि गररएको छ। 
   यहा ंप्रस्ताव गररएका शाखा, शाखा तथा इकाईहरुको कायय क्तजम्मेवारी तोकी नगरपालिकाको काम 
कारवाहीमा योग्यता अनसुार सिै कमयचारीहरुिाई क्तजम्मेवार र उिरदायी िनाउन ेगरी संगठनात्मक 



55 
 

ढााँचा तयार गररएको छ। यसरी िने्न संगठन संरचनािाट नगरपालिकािे पणुय क्षमतामा आफ्ना 
नगरवासी सेवाग्राही जनतािाई सेवा प्रदान गनेछ। प्रस्ताववत संगठनात्मक संरचनािाट नगरको 
आवश्यकता र समयानकुुि प्रदान गनुयपने ववलभन्न सामयीक सेवामा समेत यथेष्ट सिुार एवं गणुस्तरीयता 
कायम हनु गई सेवाको प्रवाहीकरणमा अपेक्तक्षत िढोिरी हनु ेर नागररकिे सेवा प्राप्त गने काययमा थप 
सहजता कायम हनु े अपेक्षा गररएको छ। यस नगरपालिकाको सेवा सहज ढंगिे पणुय क्षमतामा 
संचािनमा आए पिात ् सेवाग्राहीको सम्भाव्य चापिाई समेत पवुायनमुान र ववश्लषेण गरी यसको 
सांगठलनक संरचना (ढााँचा) प्रस्ताव गररएको छ।  
   संलििान र काननु िमोक्तजम मखु्यत: नगरकाययपालिका, नगरसभा, नगर प्रमखु, नगर उपप्रमखु, 
न्यावयक सलमलत, िगायत नगरपालिकाको नीलत, योजना, काययक्रम तथा लनणययिाई कायायन्वयन गनय र 
नगरपालिकाको दैलनक एवं समग्र प्रशासलनक तथा व्यवस्थापकीय कायय सम्पादन गनयका िालग प्रशासन 
सेवाको राजपत्रांवकत वद्धिीय शे्रणीका १ जना प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको मातहतमा ववलभन्न ११ 
वटा शाखाहरु,  ९ वटा शाखाहरु,  ४ वटा इकाईहरु,  १४ वटा वडा कायायियहरु, ४ वटा 
स्वास्थय चौकीहरु र ११ वटा आिारभतु स्वास्थय सेवा केन्रहरु रहने गरी यस नगरपालिकाको 
प्रस्ताववत सांगठलनक संरचना (ढांचा) यसै प्रलतवेदनको अनसूुची-१ मा प्रस्ततु गररएको छ।  
यसरी काययिोझ एवं आवश्यकता समेतको ववश्लषेण गरी प्रस्ताव गररएका रेसुंगा नगरपालिकाका 
सक्तचवािय, शाखा, शाखा, इकाई, वडा कायायिय, स्वास्थय चौकी, स्वास्थय केन्र िगायतको सागंठलनक 
संरचनात्मक वववरण लनम्नानसुार रहेको छ: 

१. नगर प्रमखुको सक्तचवािय 
२. नगर उपप्रमखुको सक्तचवािय 
३. प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत 
४. प्रशासन शाखा 

४.१. आन्तररक िेखा पररक्षण इकाई 
४.२. क्तजन्सी, खररद, सवारीसािन तथा सम्पक्ति व्यवस्थापन इकाई 
४.३. नागररक सहायता, सोिपछु तथा दताय चिानी इकाई 
४.४. नगर सरुक्षा इकाई 
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४.५. वडा कायायियहरु-१४ 
५. योजना, अनगुमन तथा मूल्याकंन शाखा 
६. सूचना प्रलिलि, संचार तथा ववद्यतुीय अलभिेख शाखा 
७. राजश्व प्रशासन शाखा 
८. काननु शाखा 
९. आलथयक प्रशासन शाखा 
१०.पूवायिार ववकास शाखा 

१०.१.सडक, लसंचाई तथा अन्य पूवायिार ववकास शाखा 
१०.२.भवन, वस्ती ववकास तथा नक्शापास शाखा 

११.वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन शाखा  
१२.स्वास्थय सेवा शाखा 

१२.१.स्वास्थय चौकी-४ 
१२.२.आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र-११ 

१३.सामाक्तजक ववकास शाखा 
१२.१.क्तशक्षा, संस्कृलत, पययटन, यवुा तथा खेिकूद ववकास शाखा 
१२.२.मवहिा, िाििालिका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कल्याण शाखा 
१२.३.सामाक्तजक सरुक्षा तथा पंजीकरण शाखा 

 १४.आलथयक ववकास शाखा 
१४.१.उद्योग, व्यवसाय तथा सहकारी प्रिियन शाखा 
१४.२.श्रम तथा रोजगार प्रिियन शाखा 
१४.३.कृवष ववकास शाखा 
१४.४.पशपंुक्षी ववकास शाखा 

यसप्रकार, रेसुंगा नगरपालिकाको कायायियमा संगठनात्मक संरचनातफय  नगर प्रमखु र नगर 
उपप्रमखुको सक्तचवािय, शाखाहरु, शाखाहरु, इकाईहरु, वडा कायायियहरु, स्वास्थय चौकीहरु, र 
आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्रहरु रहनछेन।् त्यसैगरी वडा नम्िर १४ को रातामाटेमा तहांका 
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स्थानीय जनतािाई सहज एवं सिुभ रुपमा सेवा प्रदान गने पलुनत उद्धेश्यिे चौि नम्िर वडाको 
सम्पकय  कायायिय रातमाटा खडा गरी तहांवाट तहांका सेवाग्राहीिाई हप्ताको दईु ददन भएपलन न्यनुतम 
सेवा प्रवाह गनेगरी संरचना र जनशक्ति वववरण तयार गररएको छ। 
नगरपालिकाको शाखागत, शाखागत, इकाईगत, वडागत र सेवाकेन्रगत संगठन संरचना 
देहायिमोक्तजम रहेको छ: 
क. शाखाहरु -११: 

१. प्रशासन शाखा, 
२. योजना, अनगुमन तथा मूल्यांकन शाखा, 
३. सूचना प्रलिलि, संचार तथा ववद्यतुीय अलभिेख शाखा, 
४. राजश्व प्रशासन शाखा, 
५. काननु शाखा, 
६. आलथयक प्रशासन शाखा, 
७. पूवायिार ववकास शाखा, 
८. वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन शाखा, 
९. स्वास्थय सेवा शाखा, 
१०.सामाक्तजक ववकास शाखा, 
११.आलथयक ववकास शाखा। 
१२. क्तशक्षा, संस्कृलत, यवुा, पययटन तथा खेिकूद ववकास शाखा, 
१३. मवहिा, िाििालिका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कल्याण शाखा, 
१४. श्रम तथा रोजगार प्रिियन शाखा, 
१५. उद्योग, व्यवसाय तथा सहकारी प्रिियन शाखा, 
१६. कृवष ववकास शाखा, 
१७. पशपंुक्षी ववकास शाखा। 

ख. शाखाहरु -९: 
१. सडक, लसंचाई तथा अन्य पूवायिार ववकास शाखा, 
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२. भवन, वस्ती ववकास तथा नक्शापास शाखा, 
ग. इकाईहरु -४: 

१. आन्तररक िेखा पररक्षण इकाई, 
२. क्तजन्सी, खररद, सवारीसािन तथा सम्पक्ति व्यवस्थापन इकाई, 
३. सामाक्तजक सरुक्षा तथा पंजीकरण इकाई, 
४. नागररक सहायता, सोिपछु तथा दताय चिानी इकाई, 
५. नगर सरुक्षा इकाई। 

घ. वडा कायायियहरु-१४: 
१. वडा नम्िर १ देक्तख १४ सम्मका वडा कायायिय र वडा नम्िर १४ क्तस्थत सम्पकय  कायायिय 

समेत। 
ङ. स्वास्थय चौकीहरु -४: 

१. अखयिे स्वास्थय चौकी, 
२. लसमीचौर स्वास्थय चौकी, 
३. दवुवचौर स्वास्थय चौकी, 
४. पराल्मी स्वास्थय चौकी। 

च. आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्रहरु -११: 
५. तम्घास आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
६. तम्घासस्थान आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
७. िागीथमु आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
८. अडववसे आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
९. भाडगांउ आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
१०. सेउघा आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
११. चेक्मी आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
१२. खानीगाउं आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
१३. उिेनी आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
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१४. राङवास आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
१५. रातामाटा शहरी स्वास्थय केन्र। 

 
४.२. प्रस्ताववत दरिन्दी वववरणको व्याख्या: 
   यस नगरपालिकाको कायय क्तजम्मेवारी एवं काययप्रकृलत, काययक्रम, काययिोझ, काययचाप र समग्र 
काययको ववश्लषेण (SWOT Analysis) समेतका आिारमा नगरपालिकाको प्रस्ताववत कमयचारी दरिन्दी 
तेररजको वववरण अनसूुची-२ मा प्रस्ततु गररएको छ। यो प्रस्ताववत दरिन्दी यसै प्रकृलतका सेवा प्रदान 
गने अन्य नगरपालिकाहरुको दााँजोमा सामान्य रहेको छ। जसिे गदाय लसलमत संख्याका उत्प्ररेरत 
जनशक्ति पररचािनिाट अलिकतम सेवा प्रदान गने नगरपालिकाको आकांक्षामा सघाउ पगु्नेछ। 
त्यसैगरी मालथ उल्िेक्तखत प्रस्ताववत संगठन संरचना अन्तरगत प्रस्ताववत शाखा, शाखा एवं इकाईहरुको 
काययवववरण अनसूुची-३ मा र प्रस्ताववत पदहरुको काययवववरण अनसूुची-४ मा प्रस्ततु गररएको छ। 
यसरी प्रस्ताव गररए िमोक्तजमको संगठन संरचना र कमयचारी दरिन्दी तेररज अनरुुप कमयचारीहरुको 
व्यवस्था गनय सवकएमा नगरवासीहरुका िालग लछटोछररतो, गणुस्तरीय, पहुाँचयोग्य र प्रभावकारी सेवा 
उपिब्ि गराउन सवकने हनु्छ। नगरपालिकािे कमयचारी सम्िन्िी संघीय लनजामलत सेवा ऐन, प्रदेश 
लनजामलत सेवा ऐन तथा स्थानीय सेवा ऐन िगायतका प्रचलित अन्य ऐन तथा लनयमाविीमा भएको 
काननुी व्यवस्था र तोवकएको न्यनुतम योग्यताका आिारमा िोकसेवा आयोगको प्रकृया माफय त क्रमश: 
यी दरिन्दीमा स्थायी कमयचारी भनाय गरी काममा िगाउनपुदयछ। मालथका भागहरुमा उल्िेक्तखत कारण, 
औक्तचत्य र पषु्याईंहरुका आिारमा यस नगरपालिकाका िालग कमयचारी दरिन्दी प्रस्ताव गररएको 
हो। 
  नगरपालिकाको सक्तचवािय, शाखा, शाखा, इकाई, वडा कायायिय, स्वास्थय चौकी, स्वास्थय सेवा 
केन्र िगायतका कमयचारीको पद, तह, सेवा, समूह र पदसंख्या सवहत कमयचारीको दरिन्दी वववरण 
यसप्रकार कायम हनुे गरी प्रस्ताव गररएको छ। 

१. नगर प्रमखुको सक्तचवािय: 
➢ कम्प्ठ्यटुर अपरेटर, पांचौं (वव.)-१ 
➢ सक्तचवािय सहयोगी-१ 
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२. नगर उपप्रमखुको सक्तचवािय: 
➢ कम्प्ठ्यटुर अपरेटर, चौंथो (वव.)-१ 

३. प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत: 
➢ राजपत्रांवकत दिलतय शे्रणी, (प्रशासन)-१ 

४. प्रशासन शाखा: 
➢ अलिकृत, छैठौं/सातौं (प्र.)-१ 
➢ सहायक, पांचौं (प्र.)-१ 
➢ कम्प्ठ्यटुर अपरेटर, पांचौं (वव.)-१ 
➢ सहायक, चौथो (प्र.)-१ 
➢ हिकुा सवारी चािक, शे्रक्तणवववहन,(करार)-३ 
➢ कायायिय सहयोगी, शे्रक्तणवववहन, (करार)-७ 

४.१.आन्तररक िेखा पररक्षण इकाई: 
➢ आन्तररक िेखा पररक्षण अलिकृत, छैठौं/सातौं (प्र.)(िेखा)-१ 

४.२.क्तजन्सी, खररद, सवारीसािन तथा सम्पक्ति व्यवस्थापन इकाई: 
➢ सहायक, पांचौं (प्र.)-१ 
➢ मेकालनकि इक्तन्जलनयर, पांचौं (इक्तन्ज.)-१ 

४.३.नागररक सहायता, सोिपछु तथा दताय चिानी इकाई: 
➢ सहायक, चौथो (प्र.)-१ 

४.४.नगर सरुक्षा इकाई: 
➢ नगर प्रहरी प्रमखु, (करार)-१ 
➢ नगर प्रहरी जवान, (करार)- ६ 

४.५.वडा कायायियहरु-१४: 
➢ वडा सक्तचव, सहायक, चौथो/पांचौं (प्र.)-१४ 
➢ सि इक्तन्जलनयर,पांचौं(इन्जी.)(लसलभि)-६ 
➢ अलसस्टेन्ट सि इक्तन्जलनयर,चौथो(इन्जी.)(लसलभि)-८ 
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➢ सहायक, चौथो, (प्र.)-१ 
➢ कायायिय सहयोगी, शे्रक्तणवववहन, (करार)-१५ 

५.योजना, अनगुमन तथा मूल्याकंन शाखा: 
➢ अलिकृत, छैठौं (प्र.)-१ 
➢ सहायक, पांचौं (प्र.)-१  
➢ सहायक कम्प्ठ्यटुर अपरेटर, चौथो (वव.)-१ 

६.सूचना प्रलिलि, संचार तथा ववद्यतुीय अलभिेख शाखा: 
➢ सूचना प्रववलि अलिकृत, छैठौं/सातौं (वव.)-१ 
➢ कम्प्ठ्यटुर अपरेटर, पांचौं (वव.)-१ 
➢ सहायक कम्प्ठ्यटुर अपरेटर, चौथो (वव.)-१ 

७.राजश्व प्रशासन शाखा: 
➢ अलिकृत, छैठौं, (प्र.)(राजश्व)-१ 
➢ सहायक, चौथो/पांचौं (प्र.)-१ 

८.काननु शाखा: 
➢ अलिकृत, छैठौं (काननु)-१ 
➢ सहायक, चौथो/पांचौं (प्र.)-१ 

९.आलथयक प्रशासन शाखा: 
➢ अलिकृत, छैठौं (प्र.)(िेखा)-१ 
➢ सहायक, पांचौं (प्र.)(िेखा)-१ 
➢ सहायक, चौथो (प्र.)(िेखा)-१ 

१०.पूवायिार ववकास शाखा: 
➢ लस.लड.ई., नवौं/दशौं (इन्जी.)(प्रा.)-१ 

१०.१.सडक, लसंचाई तथा अन्य पूवायिार ववकास शाखा: 
➢ इक्तन्जलनयर, छैठौं (इन्जी.)(लसलभि)(प्रा.)-१ 
➢ सि इक्तन्जलनयर, पांचौं (इन्जी.)(लसलभि)(प्रा.)-२ 
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१०.२.भवन वस्ती ववकास तथा नक्शापास शाखा 
➢ आवकय टेक्ट इक्तन्जलनयर, छैठौं (इक्तन्ज.)(वव.आ.)प्रा.)-१ 
➢ सि इक्तन्जलनयर, पांचौं (इक्तन्ज.)(लसलभि)(प्रा.)-१ 
➢ अलमन, चौथो (प्रा.)-१ 

११.वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन शाखा:  
➢ वातावरण संरक्षण अलिकृत, छैठौं (वव.)-१ 
➢ सहायक, पांचौं (प्र.)-१ 
➢ सरसफाई सपुरभाइजर, (करार)-१ 
➢ सरसफाई सहयोगी, शे्रक्तणवववहन, (करार)-४ 
➢ हेभी सवारी चािक, शे्रक्तणवववहन, (करार)-४ 

(फोहोर सफाई गाडी, जेलसलि, डोजर, ट्रयाक्टर, दमकि, एक्साभेटर आदद) 
१२.स्वास्थय सेवा शाखा: 

➢ जनस्वास्थय अलिकृत/नलसयङ अलिकृत,सातौं/आठौं(स्वास्थय,हेई./नलसयङ)-१ 
➢ जनस्वास्थय लनररक्षक,छैठौं(स्वास्थय,हेई.)-१ 
➢ हेल्थ अलसस्टेन्ट/लसअहेि,पांचौं/छैठौं(स्वास्थय,हेई.)-१ 
➢ पक्तब्िक हेल्थ नसय/लसअनमी/स्टाफनसय पांचौं/छैठौं(स्वास्थय,पहेन.)-१ 

१२.१.स्वास्थय चौकी: 
➢ जनस्वास्थय लनररक्षक/लस.अ.न.मी./लसअहेि.,छैठौं(स्वास्थय,हे.ई.,पहेन.)-४ 
➢ हेअ./लस.अ.न.मी./लसअहेि.,/स्टाफनसय,पांचौं(स्वास्थय,हे.ई.,पहेन.)-४ 
➢ अ.न.मी./अ.हे.ि.,चौथो(स्वास्थय,हे.ई.,पहेन.)-४ 
➢ ल्याि अलसस्टेन्ट,चौथो/पांचौं(स्वास्थय,मेल्याटे.)-४ 
➢ कायायिय सहयोगी, शे्रक्तणवववहन, (करार)-४ 

१२.२.आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र: 
➢ हेअ./लसअहेि.,/लस.अ.न.मी./स्टाफनसय,पांचौं(स्वास्थय,पहेन.)-११ 
➢ अ.न.मी./अ.हे.ि.,चौथो(स्वास्थय,हे.ई.,पहेन.)-११ 
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➢ कायायिय सहयोगी, शे्रक्तणवववहन, (करार)-११ 
१३. सामाक्तजक ववकास शाखा: 
➢ अलिकृत, नवौं/दशौं (क्तशक्षा)-१ 

१३.१.क्तशक्षा, संस्कृलत, पययटन, यवुा तथा खेिकूद ववकास शाखा: 
➢ अलिकृत, सातौं/आठौं (क्तशक्षा)-१ 
➢ प्राववलिक सहायक, पांचौं (क्तशक्षा)-१ 

१३.२.मवहिा, िाििालिका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कल्याण शाखा: 
➢ मवहिा ववकास लनरीक्षक, पांचौं (ववववि)-१ 
➢ सहायक मवहिा ववकास लनरीक्षक, चौथो (ववववि)-१ 

१३.३.सामाक्तजक सरुक्षा तथा पंजीकरण शाखा: 
➢ सहायक, पांचौं (प्र.)-१ 
➢ सहायक, चौथो (प्र.)-१ 

१४.आलथयक ववकास शाखा: 
➢ अलिकृत, सातौं/आठौं (प्र.)-१ 

१४.१.उद्योग, व्यवसाय तथा सहकारी प्रिियन शाखा: 
➢ सहायक, पांचौं (प्र.)-१ 
➢ सहायक, चौथो (प्र.)-१ 
➢ उद्यम ववकास सहजकताय, (करार)-१ 

१४.२.श्रम तथा रोजगार प्रिियन शाखा: 
➢ सहायक, पांचौं (प्र.)-१ 
➢ सहायक, चौथो (प्र.)-१ 

१४.३.कृवष ववकास शाखा: 
➢ कृवष ववकास अलिकृत, छैठौं (कृवष) (प्रा.)-१ 
➢ सहायक, चौथो/पांचौं (कृवष) (प्रा.)-१ 

१४.४.पशपंुक्षी ववकास शाखा: 
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➢ पश ुववकास अलिकृत, छैठौं (कृवष) (प्रा.)-१ 
➢ सहायक, चौथो/पांचौं (कृवष,भेट.) (प्रा.)-१ 

 

यस प्रस्ताव अनसुार नगरपालिकामा प्रशासन, प्राववलिक, काननु, राजश्व, ववववि, स्वास्थय, इक्तन्जलनयररंङ, 
क्तशक्षा, कृवष, पश,ु िेखा िगायतका ववलभन्न सेवा समूहका कमयचारीहरु रहनेछन।् जसअनसुार प्रशासन 
सेवाको राजपत्रांवकत वद्धलतय शे्रणीको अलिकृतिे नगर प्रमखु र उपप्रमखुको प्रत्यक्ष लनदेशन र रेखदेख 
तथा प्रचलित काननुको अलिनमा रही नगरपालिकाको प्रशासलनक प्रमखुको रुपमा प्रमखु प्रशासकीय 
अलिकृत भइ काययसम्पादन गनेछन ्। त्यसैगरी ववभन्न शाखा, शाखा र इकाइका कमयचारीहरुिे प्रमखु 
प्रशासकीय अलिकृतको मातहतमा रही नगरपालिकाको उद्धशे्य र िक्ष्य िमोक्तजमको काययसम्पादन 
गदयछन।् नगरपालिकको संिैिालनक काययक्तजम्मेवारी सम्पन्न गनयका िालग लनवायक्तचत जनप्रलतलनलिहरु र 
कमयचारीको ववचमा एकआपसी समन्वय र सहकारीतामा आिाररत भइ काययसम्पादन गनुयपने हनु्छ। 
यहां स्थायी दरिन्दी तफय  १२२ जना र करार सेवावाट पररपलुतय गने दरिन्दी तफय  ६४ जनाको 
दरिन्दी तयार गररएको छ। ववशेषत: प्रशासन, योजना, सचुना, राजश्व, आलथयक ववकास, आलथयक 
प्रशासन, ववपद व्यवस्थापन जस्ता शाखाहरुमा प्रशासन तफय को कमयचारीिे आआफ्नो शाखाको नेततृ्व 
गनेछन भन ेपवुायिार शाखामा प्राववलिक कमयचारीिे अगवुाइ गरी काययसम्पादन गने व्यवस्था लमिाइएको 
छ। त्यसैगरी सामाक्तजक ववकासको नतेतृ्व क्तशक्षातफय का कमयचारीिे गनेछन भन ेस्वास्थय शाखा र सो 
मातहतका स्वास्थय चौकी तथा स्वास्थयसेवा केन्रमा स्वास्थय सेवाका कमयचारीहरुको सवक्रयतामा 
काम सम्पन्न गनुयपने हनु्छ। त्यसैगरी वडा कायायियहरुमा प्रशासन र प्राववलिक कमयचारीको सामवुहक 
प्रयत्नवाट दैलनक सेवा प्रवाह गने व्यवस्था गररएको छ। शाखाको नाम र कामका साथसाथै कमयचारीको 
योग्यता र लनजको सेवासमहुिाई ख्याि राखी सम्िद्ध संरचनामा दरिन्दी प्रस्ताव गरर लमिाइएको 
छ। संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदनिे सझुाव ददएअनसुारको संिग्न संगठन ढांचा र 
कमयचारी दरिन्दी वववरण तत्काि नगरसभावाट स्वीकृत गरी िाग ु गनुय गराउनपुदयछ। साथै 
नगरपालिकािे आफ्नो आवश्यकतानसुार भववश्यमा यस प्रलतवेदन िमोक्तजमको संरचना र दरिन्दीमा 
पररमाजयन गरी नगर सभावाट स्वीकृत गरी िाग ुगनुयपदयछ।  

कमयचारी वववरणमा: 
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➢ स्थायी दरिन्दीका कमयचारी संख्या = १२२ 
➢ नगरपालिका कायायिय तफय का कमयचारी संख्या = ८९ 
➢ वडा कायायिय तफय को कमयचारी संख्या = ४२ 
➢ स्वास्थयचौकी र स्वास्थयकेन्र तफय को कमयचारी संख्या = ५३ 
➢ करार सेवामा लिइने कमयचारीको दरिन्दी संख्या = ६४ 
➢ नगर प्रहरीको संख्या = ७ 
➢ सरसफाई कमयचारीको संख्या = ५ 
➢ सवारी चािक जम्मा संख्या (हेसचा ४ + हसचा ३) = ७  
➢ कायायिय सहयोगी: जम्मा संख्या (कायायिय ७ + वडा १५ + स्वास्थयकेन्र १५) = ३७ 
➢ स्थायी कमयचारी: कायायियमा ५५, वडामा २९ र स्वास्थयकेन्रमा ३८  गरी जम्मा = 

१२१ 
➢ करार कमयचारी: कायायियमा ३४, वडामा १५ र स्वास्थयकेन्रमा १५ गरी जम्मा = ६४ 
➢ कुि कमयचारी  = १८६ 

यसप्रकार, नेपािको वतयमान संलििान र काननु िमोक्तजम स्थानीय सरकाररुपी यस रेसुंगा 
नगरपालिकाको कायायिय संचािनका िालग उल्िेक्तखत प्रस्ताववत संगठन संरचनािमोक्तजम ववलभन्न तहका 
प्रशासलनक तथा प्राववलिक कमयचारीहरुको अनसूुची-२ मा प्रस्ततु गररएअनसुारको दरिन्दी कायम 
हनुेगरी जम्मा १८६ संख्याको दरिन्दी तेररज प्रस्ताव गररएको छ। 
 
४.३. आलथयक दावयत्व एवं ववक्तिय ववश्लषेण: 
मालथ उल्िेक्तखत नया ंसंगठन संरचना, कमयचारीको दरिन्दी तेररजको िनौट एवं अनसूुची-१ र अनसूुची-
२ मा क्रमिद्ध समावशे गररएका ववलभन्न दरिन्दीमा काम गने ववलभन्न पदहरुको िालग प्रदान गररन े
लनयमानसुारको तिि, भिा, सवुविा अनमुान गदाय प्रचलित काननु तथा नगरसभाको लनणययअनसुार 
आ.ि.२०७९/८० का िालग लमलत २०७९।०४।०१ गतेदेक्तख िाग ुहनुे गरी तोवकएको तििमानको 
सरुु तििस्केििाई आिार मान्दा अनसूुची- ५ िमोक्तजमको अनमुालनत सािवसािी आलथयक दावयत्व 
पनय आउन े देक्तखन्छ। ववक्तिय ववश्लषेण तफय  हेदाय नगरपालिकाका प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिे 
नगरपालिकाको अलिकारके्षत्र र काययिोझ समेतको ववश्लषेण गरी स्थायी प्रकृलतको कामको िालग 
आवश्यक पने तथा सेवा करारवाट लिइन ेकमयचारीको दरिन्दीको प्रस्ताव गनुयपने हनु्छ। यसरी 
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कमयचारीको दरिन्दीको प्रस्ताव तयार गदाय स्थायी कमयचारीको िालग चावहने तिि भिा संचयकोष 
कट्टी रकम योगदानमा आिाररत उपदान वा लनवकृ्तिभरण औषलि उपचार सम्िक्तन्ित ववदा जस्ता सेवा 
सवुविाको िालग िाग्ने खचय समेत व्यहोने स्रोत समेतको ववश्लषेण गरी त्यस्तो खचय सलुनक्तित हनु ेगरी 
मात्र दरिन्दी प्रस्ताव गनुयपदयछ। त्यसैगरी सेवा करारको िालग चावहन ेतिव भिा तथा योगदानमा 
आिाररत सामाक्तजक सरुक्षा जस्ता सेवा सवुविाको िालग िाग्ने खचय व्यहोने स्रोत समेतको ववश्लषेण 
गरेर मातै्र त्यस्तो खचय सलुनक्तित हनु े गरी मात्र दरिन्दी प्रस्ताव गनुयपदयछ। तसथय, यहां आलथयक 
व्ययभार वहसाि गदाय स्थायी कमयचारीको प्रस्ताववत दरिन्दीको िालग तहगत तिवमान अनसुारको 
पलछल्िो नया ंतिि भिा, कमयचारी संचयकोष, एक मवहनाको चाडवाड खचयसवहत एक िषयको तिव 
खचय, लनिकृ्तिभरणका िालग आवश्यक पने खचय रकम उपदान औषिोपचार िगायतको रकम र करार 
सेवाका िालग संझौता िमोक्तजम भिुानी गनुयपने रकम समेतका आिारमा अनमुान गररएको छ। यस 
नगरपालिकामा मालथ उल्िेक्तखत प्रस्ताववत दरिन्दी िमोक्तजम स्थायी र करारमा काययरत कमयचारीका 
िालग उल्िेक्तखत तिि भिा सवुविा वापत आवश्यक पने अनमुालनत िावषयक कूि िजेट रकम रु. छ 
करोड हनु आउन ेदेक्तखन्छ ।  

 
४.४. सझुाव, लसफाररस एवं लनष्कषय: 
      गलु्मी क्तजल्िाको तम्घासक्तस्थत रेसुंगा नगरपालिकाको प्रभावकारी काययसंचािनिाट नेपािको 
संवविान, (२०७२), स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ तथा अन्य प्रचलित ऐन, लनयम र नीलत 
तथा काययक्रमको कायायन्वयनमा महत्वपूणय योगदान पगु्नेछ। यसका िालग यसै प्रलतवदेन साथ प्रस्ताव 
गररए िमोक्तजमको संगठन संरचना र कमयचारीको दरिन्दी तेरीज क्तशघ्रातीक्तशघ्र नगरसभािाट स्वीकृत 
गराई कायायन्वयनमा ल्याउन ुआवश्यक छ। वतयमान संलििान र यस सम्िन्िी काननुिे गरेका प्राििान 
िमोक्तजमको उद्धेश्य र िक्ष्य प्राप्तीका िालग तथा नगरको सेवािाई अझ िढी प्रभावकारीताका साथ 
लनरन्तरता र थप गणुस्तरीयता हालसि गनयका िालग यसैसाथ प्रस्ताव गररएको संगठन संरचना र 
कमयचारी दरवन्दी वववरण स्वीकृत गरी िाग ुगनुय औक्तचत्यपूणय, अत्यावश्यक र उपयिु देक्तखन्छ। 
यसवाट रेसुंगावासी नागररकहरुिाई उनीहरुको नक्तजकको स्थानीय सरकारको अनभुतुी ददिाउन र सो 
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िमोक्तजमको सेवा उपिब्ि गनय गराउनमा उल्िेख्य योगदान पगु्नेछ। प्रस्ताववत संगठन संरचना र 
दरिन्दीको स्वीकृती पिात ्हनु ेकायायन्वयनिाट स्थानीय सेवाका के्षत्रमा उल्िेखनीय उपिब्िी हालसि 
हनुे ववश्वास गनय सवकन्छ।  

यस नगरपालिकाको प्रस्ताववत संगठन संरचना र दरिन्दी वववरणको कायायन्वयिाट देहाय िमोक्तजमका 
उपिब्िीहरु हालसि हनुे अपेक्षा गररएको छ : 

➢ नगरपालिकािे पणुय क्षमतामा काययसम्पादन गनय गराउन सम्भव हनुे। 

➢ नगरपालिकामा करार तथा अस्थायी कमयचारीको सट्टामा स्थायी दक्ष कमयचारी आपलुतय गनय सम्भव 
हनुे। 

➢ नगरपालिकाको संगठन सवि एवं सक्षम हनुे। 

➢ यहांका सेवाग्राहीहरुिे लछटोछररतो, गणुस्तरीय र प्रभावकारी सेवा प्राप्त गनय सम्भव हनुे। 
➢ संिैिालनक व्यवस्था िमोक्तजम नागररकहरुिे आिारभतू सेवा प्राप्त गनय सहज हनु े।  

➢ सेवाग्राहीहरुिाई ववशेष प्राथलमकताका आिारमा गणुस्तरीय, सरि, सहज र पहुाँचयोग्य सेवा उपिब्ि 
गराउन सम्भव हनुे ।  

यस प्रलतवेदनवाट प्रलतवेदनको मखु्य ववषयवस्तकुो रुपमा प्रस्ताव गररएको यस नगरपालिकाको नया ं
संगठन संरचना र नयां दरिन्दी तेररजको कायायन्वयन हनुकुा साथसाथै यस नगरपालिकाको 
सफितापवुयक व्यवस्थापन, संचािन गनय तथा यसको भावी प्रगलतका िालग यसै प्रलतवेदन माफय त 
नगरपालिका समक्ष केही सझुावहरु प्रस्ताव गररएको छ। रेसुंगा नगरपालिकाको समग्र काययसम्पादनमा 
सिुार ल्याउन तथा उपिब्ि सािनस्रोतवाट नगरपालिकाका काययहरु सहज एवं सरि ढंगवाट सम्पादन 
हनु सकुन भने्न उद्धशे्यिे तयार गररएको यस संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवदेनमा 
नगरपालिकाको संगठन संरचना र दरिन्दी तेररजका अिावा देहायिमोक्तजमका ववलभन्न लसफाररस तथा 
सझुावहरु प्रस्ततु गररएको छ। 

1. यस प्रलतवेदनिाई नगरसभावाट स्वीकृत गराई िाग ुगनुयपने। 
2. यस नगरपालिकािाई मखु्य रुपमा रेसुंगावासी आमािवुा, दाजभुाई तथा दददीिवहनीहरुको आशा, भरोशा 

र ववश्वासको मूि थिोको रुपमा ववकास गनुयपने। जसका लनक्तम्त यस नगरपालिकािाई हरेक वहसाविे 
उम्दा संगठन िनाउन प्रयत्नक्तशि हनुपुने। यसका िालग जनप्रलतलनलि र कमयचारीको सक्तन्नकट सहकायय 
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र समन्वय हनुपुने। साथै नगरपालिकािे स्थानीयवासीको इच्छा चाहना र आकांक्षािाई क्तशरोिायय 
गनुयपने। 

3. प्रलतवदेनमा उल्िेख भएअनसुार सांगठलनक ढांचामा सिुार गरी कायायियको उपयिु संगठन ढांचा 
तयार गने र शाखा, शाखा वा इकाईको आवश्यक काययवववरण सवहत कमयचारीहरुिाई तोवकएका 
काम गने व्यवस्था लमिाउनपुने। 

4. नगरपालिकाका सिै शाखा, शाखा तथा इकाईहरुिाई पणुय र प्रभावकारी रुपमा पररचािन गनयका 
िालग नगरपालिकाको मानव संसािन योजना (Manpower Planning) तयार गरी िाग ुगनुयपने। 

5. नगरपालिकाका जनप्रलतलनलि एवं प्रशासलनक कमयचारी गरी सिै जनशक्तिको क्षमता अलभिवृद्धका िालग 
नगरपालिकाको क्षमता ववकास योजना (Capacity Development Plan)  तयार गरी कायायन्वयनमा 
ल्याउनपुने। 

6. कमयचारीहरुको िागी आवश्यक पने प्रशासलनक खचय नगरपालिकाको आफ्नै आन्तररक स्रोतवाट 
व्यहोनय सवकने गरी राजश्वको संभाव्यता पवहचान गरी राजश्व पररचािन सक्षमता िडाउंदै िग्नपुने र 
यसका िालग उपयिु संयन्त्र र दक्ष जनशक्ति तयार गरी खटाउनपुने। 

7. संघ र प्रदेश सरकारवाट प्राप्त अनदुान र राजश्वको उद्धेश्यपरक उपयोग गनुयपने। 
8. नगरपालिकाको प्रशासलनक तथा चािू खचय लनयन्त्रणका िालग आन्तररक लनयन्त्रण कायायवविी िनाइ 

िाग ुगने र ववकास एवं पजुीगत खचय क्षमता िढाउनपुने र यसका िालग सिै शाखा शाखा तथा 
इकाइ र वडा कायायियहरुको सक्षमता अलभववृद्ध गदै कमयचारीिाई कामप्रलत उत्प्ररेरत गनुयपने। 

9. कमयचारीहरुिाई तालिमको आवश्यकता पवहचान गरी Training Need Assessment आिारमा 
प्राथलमकतामा परेका ववषयहरुमा प्रक्तशक्षण, तालिम, गोवष्ठ, सेलमनार, अध्ययन, अविोकन भ्रमण, 
सहक्तजकरण गरी योग्य जनशक्तिको ववकास गनुयपने र सोका आिारमा काममा पररचािन गनुयपने। 

10. कमयचारीहरुिाई काययसम्पादनमा आिाररत भै सवुविा र सहलुियत प्रदान गने संस्कृलतको ववकास गरी 
सोही आिारमा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गनुयपनय। 

11. नगरपालिकावाट प्रवाह हनु ेसेवािाई व्यवक्तस्थत गनय ववलभन्न ववद्यतुीय माध्यमहरुको प्रयोग गने। 
12. कमयचारीरुको तिवभिा तथा जनप्रलतलनलिहरुको सवुविा िगायतको प्रशासलनक खचयको यवकन गरर 

आफ्नो आन्तररक आयसंग ववश्लषेण गरेर मातै्र कमयचारी भनाय सम्िन्िी लनणयय गनुय उपयिु हनुे। 
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13. अन्तरसरकारी ववि व्यवस्थापन ऐन, २०७४ को दफा २१ को उपदफा (४) िाई ध्यान ददइ िावषयक 
िजेट ववलनयोजन गनुयपने।  

14. प्रशासलनक खचयका िालग िढ्दो लनभयरता कम गदै जानका िालग पवहिो आन्तररक राजश्व पररचािन 
क्षमता िढाउंदै िग्नपुनय र दोस्रो प्रशासलनक एवं चाि ुखचयमा लनयन्त्रणका उपाय अपनाइ लमतव्ययीता 
कायम गनुयपने। 

15. नगरपालिकालभत्र लसलमत स्रोत र सािनको अलिकतम उपयोग गने िानी संस्कार र पद्धलतको अनसुरण 
गनुयपने। 

16. नगरपालिकामा आफ्नो सेवा संचािनका िालग अस्थायी दरिन्दी लसजयना गनय नहनु ेर नपाइने। 
17. नगरपालिकािे कुनै ववशेष कायय गराउनपुरेमा ववशेषज्ञ सेवामा सेवा करारमा काम िगाउन सक्ने। 
18. नगरपालिकािे नगर प्रहरी, सवारी चािक, सयश, कायायिय सहयोगी, प्ठ्िम्िर, इिेक्तक्ट्रलसयन, 

चौवकदार, मािी, िगैंचे र सरसफाई सम्िन्िी काममा स्थायी पद सजृना गनय नपाउने। यस्ता पदमा 
स्थायी पदपतुी गनय नपाइने। यस्ता कामका िालग प्रलतस्पिाय गराइ उत्कृष्टिाई सेवा करारमा लिइ 
काममा िगाउनपुने। यी पद िाहेकमा सेवा करारवाट पलुतय गनय नपाइने। 

19. करार सेवामा काम गनेको तिव, भिा, सवुविा करार संम्झौतामा उल्िेख भएिमोक्तजम हनुे। 
20. सेवा करारवाट लिइन ेकमयचारीको पलन दरवन्दी प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिे तयार गरी सभामा पेश 

गरी स्वीकृत भएिमोक्तजम गनुयपने। 
21. सेवा करारको िालग चावहने खचय व्यहोने स्रोत समेतको ववश्लषेण गरेर मातै्र दरिन्दी प्रस्ताव गनुयपने। 
22. नगरपालिकािे स्थानीय माग, आवश्यकता र पररक्तस्थलत िमोक्तजम कवहिेकांही ववशेष सेवा पलन उपिब्ि 

गराउनपुने। 
23. यस नगरपालिकािे स्थानीयस्तरका सेवा प्रवाहका सिै प्रकारका उपाय, लिलि, उपकरण, जनशक्ति, 

दक्षता, अनभुव, तालिम, अनकु्तशक्षण, लसकाई िगायतका ववषय वा पक्षहरुमा ववशेष जोड ददइ कायय 
सम्पादन गनुयपने । 
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24. उपयिु सूचना नेटववकय ङ माफय त सेवाग्राही जनतामा सूचनाको पहुाँच पयुाउने पद्धलतको ववकास 
गने। 

25. नगरपालिकाको सेवािाई सवयसिुभ िनाउन र यस सम्िन्िी स्थानीय आवश्यकतािाई परुा गनय 
गणुस्तरीय र ववश्वसलनय सेवाप्रवाह पद्धलतको ववकास गने। 

26. नगरपालिकामा स्वास्थय चौकी तथा स्वास्थय सेवा केन्रमा स्वास्थय सेवाका िालग आउने ववरामीहरुको 
चापका आिारमा ववरामी दताय, परामशय, लनदानात्मक एवं उपचारात्मक सेवाहरु उपिब्ि गराउनपुने। 

27. नगरपालिकािे सेवाप्रदान गने शाखा, शाखा, इकाई तथा कमयचारीहरु उपिब्ि हनु ेसमय तालिका 
सिैिे देख्न ेठाउाँमा िोडय तयार गरी राख्नपुने।  

28. नगरपालिकामा सकभर अलत अशि र जेष्ठ नागररकका िालग ववशेष सवुविा भएको अिग्गै सेवा 
प्रवाहको व्यवस्था गनुयपने।  

29. नगरपालिका हातालभत्र सेवाग्राही र कमयचारीका िालग पानी र सािनु सवहतको शौचाियको व्यवस्था 
गनुयपने।  

30. नगरपालिकाका भवनहरु लनमायण गदाय वा अन्य पूवायिार िनाउाँदा भवन संवहता र भवन लनमायण सम्िन्िी 
मापदण्डको पािना गनुयपने। असि सेवाग्राहीका िालग ववशेष व्यवस्था र सवुविायिु संरचना तयार 
गनुयपने। 

31. एम्ििेुन्स, दमकि, प्रहरी, ववपद व्यवस्थापन जस्ता आकक्तस्मक सेवाका टेलिफोन तथा सम्पकय  
नम्िरहरु सिैिे स्पष्ट देक्तखन ेगरी राख्नपुने। 

32. आकक्तस्मक सेवाका िालग नगरपालिकािे आफ्नै एम्ििेुन्स सेवा, दमकि सेवा, डोजर सेवा, स्काभेटर 
सेवा संचािनमा ल्याउन ुउपयिु हनुे। िजेटको कमी भएमा दात ृलनकायको सहयोगमा यस्तो व्यवस्था 
गनय सवकन ेसंभावना खोजी गने। 

33. नगरको फोहोर व्यवस्थापनका िालग उपयिु ववलिको अििम्िन गनुयपने।  
34. नगरपालिका पररसरमा पानी, लिजिुी, व्याकअप प्रणािी, संचार सवुविा, पावकय ङ्ग सवुविा, स्वास्थकर 

वातावरणको िालग वकृ्षारोपण तथा िगैंचाको व्यवस्था गनुयपने ।  
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35. नगरपालिकामा सेवा, शलु्क, समय, शलु्कप्रकृया, अवलि, कमयचारीको नाम, भवन, ब्िक, शाखा शाखा, 
इकाई, वडा कायायिय वा सेवाकेन्र िगायतका ववषयमा नगरपालिकाको कायायियको अग्र भागमा 
सिैिे देख्न ेगरी नागररक िडापत्र िनाई राख्नपुने ।  

36. नगरपालिकाको २४ सै घण्टा टेलिफोन सम्पकय  हनुे व्यवस्था गनुयपने ।  
37. नगरपालिका पररसर र सेवा प्रदान कक्षहरु लनयलमत रुपमा सफा राक्तखएको     हनुपुने ।  
38. सेवाग्राहीिाई सेवा र सेवाप्रवाहको ववलि र िाग्ने खचयका िारेमा समयमै जानकारी गराउने व्यवस्था 

गनुयपने ।  
39. नगरपालिकाको कुनै कोठामा िढी लभडभाड नहनुे व्यवस्था लमिाउने।  
40. नगरपालिकाको समग्र सरुक्षाका िालग सरुक्षा गाडय (Security Guard) को प्रिन्ि गनुयपने । 
41. नगरपालिका र वडा कायायियमा सेवाग्राहीहरुको लभडभाड हनु नददन र सेवािाई थप व्यवक्तस्थत 

िनाउने उद्धेश्यिे टोकन प्रणािी िाग ुगने। 
42. नगरपालिकामा सकभर ज्येष्ठ नागररक, अलत गररव, अलत ववपन्न, अलत अशि सेवाग्राहीको िालग 

ववशेष सवुविाको न्यनुतम व्यवस्था गनुयपने। 
43. नगरपालिकाको पणुय क्षमतामा संचािनका िालग आवश्यक ऐन, लनयमाविी, लनदेक्तशका, काययववलि, 

मापदण्ड क्तशघ्र तजुयमा गरी िाग ुगनुयपने। 
44. जनप्रलतलनिी एवं कमयचारीिाई आवश्यकतानसुार ववलभन्न क्षमता अलभववृद्ध काययक्रम, तालिम, 

अलभमखुीकरण, अध्ययन, भ्रमण, अविोकन, छात्रवकृ्ति (स्वदेशी वा वैदेक्तशक), अध्ययन भ्रमण, जस्ता 
काययक्रम िनाई िागू गनुयपने।  

45. नगरपालिकामा काययरत प्रत्येक प्रलतलनिी वा कमयचारी अलिकृत वा सहायक सवैिे सेवाग्राहीसंग 
सकारात्मक, सहयोगी, उत्प्ररेरत, नम्र, ववनयक्तशि वोिी, व्यवहार गनुयपने। 

46. नगरपालिकाको नतेतृ्विे वेिावेिामा संगठनात्मक व्यवहार र असि संस्कृलतका वारेमा अलभमकु्तखकरण 
काययक्रम िगायत Knowledge Management, Time Management, Crisis Management, 
Disaster Management, Stress Management, Information Management, Quality 
Service Management, Technology Management, Emergency Service 



72 
 

Management, Security Management आदद ववषयमा तालिम, अलभमकु्तखकण, प्रक्तशक्षण काययक्रम 
गने र समयसमयमा Meditation, Yoga जस्ता ववषयमा काययक्रम संचािन गने। 

47. समयसमयमा जनप्रलतलनिी र कमयचारीहरु Likeminded Municipalities हरुसंग समन्वय एवं 
सहकायय गने। 
    लनचोडमा भनु्नपदाय, रेसुंगा नगरपालिकाको संिग्न संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन 
(Organization and Management Survey Report) नगरसभावाट क्तशघ्रालतक्तशघ्र स्वीकृत गरी 
यस नगरपालिकामा स्थायी सांगठलनक संरचनाहरु लनमायण र प्रस्ताववत दरिन्दी िमोक्तजमको स्थायी 
जनशक्ति आपूलतय गरी नगरको सेवा प्रदान गनुय जरुरी देक्तखन्छ। यसै प्रलतवेदन साथ प्रस्ताव गररएको 
संगठन संरचना (Organization Structure) र जनशक्ति (Manpower) वववरण उल्िेक्तखत कायय 
सम्पादनका िालग औक्तचत्यपूणय देक्तखएकोिे यसिाई स्वीकृत गरी िाग ुगनुय उपयिु हनु ेदेक्तखन्छ। यस 
नगरपालिकाको मूि संिैिालनक उद्देश्य प्राप्तीका िालग प्रलतवेदनमा लसफाररश भए अनसुारको दरिन्दीको 
व्यवस्था गरी कमयचारी आपूलतय गनुय अलत आवश्यक भएको हुाँदा यो प्रलतवेदन तयार गररएको छ। 
भववष्यमा नयााँ संरचना र नयााँ दरिन्दी िमोक्तजम कमयचारी व्यवस्थापन गने समयमा हाि 
नगरपालिकामा काययरत तथा सेवारत कमयचारीिाई पलन उपयिु काननुी ववलि एवं प्रकृयािाट यसै 
नगरपालिकामा सेवा गने गरी समावहत हनुेगरी उक्तचत व्यवस्थापन गनय सवकएमा नगरपालिका र 
कमयचारी दवैुका िालग उपयिु हनु ेदेक्तखन्छ। साथसाथै, यस प्रलतवेदनमा पेश गररएका सझुावहरुिाई 
यस नगरपालिकािे आत्मसात गरी आगामी ददनमा क्रमशः िागू गदै गएमा यस नगरपालिकािे 
रेसुंगावासी जनताको ववकास र समनु्नतीको चाहाना पररपलुतय गनय र यथासमयमै दैलनक प्रशासलनक 
सेवाहरु प्रभावकारी ढंगिे प्रवाह गनय गराउनमा उल्िेखलनय योगदान पयुायउन सफि हनुछे भने्न ववश्वास 
एवं अपेक्षा गररएको छ। 
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रेसङु्गा नगरपालिकाको स्वीकृत संगठन संरचना 
 
 

 
 

 

 

 

 

  

  

 

 
 
 
 
 
 
 

 

प्रशासन शाखा 
 

नगर कार्ापाशलका 

 नगर प्रमुख  

 

स 

 

स्वास््र् तथा जनसंख्र्ा 
मन्रालर् 

 

प्रमुख प्रशासकीर् अर्धकृत 
 

स 

 

स्वास््र् तथा जनसंख्र्ा 
मन्रालर् 

 

नगर उपप्रमुख 

 

स 

 

स्वास््र् तथा 
जनसंख्र्ा मन्रालर् 

 

वििय के्षत्रगत ससमनतहरु 
 

स 

 

स्वास््र् तथा जनसंख्र्ा मन्रालर् 

 

नगर उपप्रमुखको सधचिालय 
 

स 

 

स्वास््र् तथा जनसंख्र्ा 
मन्रालर् 

 

भवन,वस्तीववकास तथा  
नक्शापास उपशाखा 

 

नगर प्रमुखको सधचिालय 
 

 

 

स्वास््र् तथा जनसंख्र्ा 
मन्रालर् 

 

र्ोजना, अनुगमन 
 तथा मूल्र्ांकन शाखा 

 
सूचना प्रबबर्ध, संचार तथा 
ववद्रु्तीर् अशभलेख शाखा 
 

राजश्व प्रशासन शाखा 
 

कानुन शाखा 
 

वडा कार्ाालर्िरु -१४ 
 

नगर सुरक्षा इकाई 
 

नागररक सिार्ता, सोधपुछ, 
तथा दताा चलानी इकाई 

 

जजन्सी, खररद, सवारीसाधन 
तथा सम्पवि व्र्वस्थापन 

इकाई 
 

आन्तररक िेखापररक्षण 
शाखा 

 

आर्थाक प्रशासन शाखा 
 

पूवााधार ववकास शाखा 
 

वन, वातावरण, सरसफाई 
तथा ववपद व्र्वस्थापन 

शाखा 
 

शशक्षा, संस्कृतत, रु्वा तथा 
खेलकूद ववकास शाखा 

 

स्वास््र् सेवा शाखा 
 

स्वास््र् चौकीिरु-४ 
 तथा 

स्वास््र् सेवाकेन्र/ शहरी 

स्वास््य केन्द्रिरु-१२ 
 

महिला, बालबाशलका, जषे्ठ 
नागररक तथा समाज 

कल्र्ाण शाखा 
 

सामाजजक सुरक्षा तथा 
पंजीकरण शाखा 

 

पशुपंक्षी ववकास शाखा 
 

श्रम तथा रोजगार प्रबधान 
शाखा 

 

कृवि ववकास शाखा 
 

उद्र्ोग तथा सिकारी प्रबधान 
उपशाखा 

 

जयानयक ससमनत 
 

स 

 

स्वास््र् तथा जनसंख्र्ा 
मन्रालर् 

 

नगरसभा 

 

स 

 

स्वास््र् तथा जनसंख्र्ा 
मन्रालर् 

 

नगर सिािाट गहठत ससमनतहरु 

 

स 

 

स्वास््र् तथा जनसंख्र्ा मन्रालर् 
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१.सागंठलनक संरचनात्मक वववरण-क: 
१. नगर प्रमखुको सक्तचवािय 
२. नगर उपप्रमखुको सक्तचवािय 
३. प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत 
४. प्रशासन शाखा 

४.१. आन्तररक िेखा पररक्षण इकाई 
४.२. क्तजन्सी, खररद, सवारीसािन तथा सम्पक्ति व्यवस्थापन इकाई 
४.३. नागररक सहायता, सोिपछु तथा दताय चिानी इकाई 
४.४. नगर सरुक्षा इकाई 
४.५. वडा कायायियहरु-१४ 

५. योजना, अनगुमन तथा मूल्याकंन शाखा 
६. सूचना प्रलिलि, संचार तथा ववद्यतुीय अलभिेख शाखा 
७. राजश्व प्रशासन शाखा 
८. काननु शाखा 
९. आलथयक प्रशासन शाखा 
१०.पूवायिार ववकास शाखा 

१०.१.सडक, लसंचाई तथा अन्य पूवायिार ववकास शाखा 
१०.२.भवन, वस्ती ववकास तथा नक्शापास शाखा 

११.वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन शाखा  
१२.स्वास्थय सेवा शाखा 

१२.१.स्वास्थय चौकी-४ 
१२.२.आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र-११ 

१३.सामाक्तजक ववकास शाखा 
१२.१.क्तशक्षा, संस्कृलत, पययटन, यवुा तथा खेिकूद ववकास शाखा 
१२.२.मवहिा, िाििालिका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कल्याण शाखा 
१२.३.सामाक्तजक सरुक्षा तथा पंजीकरण शाखा 

 १४.आलथयक ववकास शाखा 
१४.१.उद्योग, व्यवसाय तथा सहकारी प्रिियन शाखा 
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१४.२.श्रम तथा रोजगार प्रिियन शाखा 
१४.३.कृवष ववकास शाखा 
१४.४.पशपंुक्षी ववकास शाखा 

 
१.२.सागंठलनक संरचनात्मक वववरण-ख: 
क. शाखाहरु -११: 

१. प्रशासन शाखा, 
२. योजना, अनगुमन तथा मूल्यांकन शाखा, 
३. सूचना प्रलिलि, संचार तथा ववद्यतुीय अलभिेख शाखा, 
४. राजश्व प्रशासन शाखा, 
५. काननु शाखा, 
६. आलथयक प्रशासन शाखा, 
७. पूवायिार ववकास शाखा, 
८. वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन शाखा, 
९. स्वास्थय सेवा शाखा, 
१०.सामाक्तजक ववकास शाखा, 
११.आलथयक ववकास शाखा। 

ख. शाखाहरु -९: 
१. सडक, लसंचाई तथा अन्य पूवायिार ववकास शाखा, 
२. भवन, वस्ती ववकास तथा नक्शापास शाखा, 
३. क्तशक्षा, संस्कृलत, यवुा, पययटन तथा खेिकूद ववकास शाखा, 
४. मवहिा, िाििालिका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कल्याण शाखा, 
५. सामाक्तजक सरुक्षा तथा पंजीकरण शाखा, 
६. उद्योग, व्यवसाय तथा सहकारी प्रिियन शाखा, 
७. श्रम तथा रोजगार प्रिियन शाखा, 
८. कृवष ववकास शाखा, 
९. पशपंुक्षी ववकास शाखा। 

ग. इकाईहरु -४: 
१. आन्तररक िेखा पररक्षण इकाई, 
२. क्तजन्सी, खररद, सवारीसािन तथा सम्पक्ति व्यवस्थापन इकाई, 
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३. नागररक सहायता, सोिपछु तथा दताय चिानी इकाई, 
४. नगर सरुक्षा इकाई। 

घ. वडा कायायियहरु-१४: 
ङ. स्वास्थय चौकीहरु -४: 

१. अखयिे स्वास्थय चौकी, 
२. लसमीचौर स्वास्थय चौकी, 
३. दवुवचौर स्वास्थय चौकी, 
४. पराल्मी स्वास्थय चौकी। 

च. आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्रहरु -११: 
५. तम्घास आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
६. तम्घासस्थान आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
७. िागीथमु आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
८. अडववसे आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
९. भाडगांउ आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
१०. सेउघा आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
११. चेक्मी आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
१२. खानीगाउं आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
१३. उिेनी आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
१४. राङवास आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, 
१५. रातामाटे शहरी स्वास्थय केन्र। 

 
 

 
अनसूुची - २  

 प्रस्ताववत कमयचारी दरिन्दी तेररजको वववरण 
(कमयचारी पदस्थापना गने शाखा, शाखा, इकाई सवहत पदनाम, तह, शे्रणी, सेवा, समूह र 

पदसंख्या समेतको दरिन्दी वववरण) 
अनसूुची - २  
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 प्रस्ताववत कमयचारी दरिन्दी तेररजको वववरण 
१. नगर प्रमखुको सक्तचवािय: 

➢ सक्तचवािय सहयोगी (वव.)-१ 
२. नगर उपप्रमखुको सक्तचवािय: 

➢ कम्प्ठ्यटुर अपरेटर, पाचौ (वव.)-१ 
३. प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत: 

➢ राजपत्रांवकत दितीय शे्रणी, (प्रशासन)-१ 
४. प्रशासन शाखा: 

➢ अलिकृत, छैठौं/सातौं (प्र.)-१ 
➢ सहायक, पांचौं (प्र.)-१ 
➢ कम्प्ठ्यटुर अपरेटर, पांचौं (वव.)-१ 
➢ हिकुा सवारी चािक, शे्रक्तणवववहन-३ 
➢ कायायिय सहयोगी, शे्रक्तणवववहन-९ 
➢ भान्से- शे्रक्तणवववहन-1 

४.१ उद्योग तथा सहकारी प्रिियन उपशाखा: 
➢ सहायक, चौथो (प्र.)-१ 
➢ उद्यम ववकास सहजकताय, (करार)-१ 

४.२.क्तजन्सी, खररद, सवारीसािन तथा सम्पक्ति व्यवस्थापन इकाई: 
➢ सहायक, चौथो/पांचौं (प्र.)-१ 

४.३.नागररक सहायता, सोिपछु तथा दताय चिानी इकाई: 
➢ सहायक, चौथो (प्र.)-१ 

४.४.नगर सरुक्षा इकाई: 
➢ नगर प्रहरी अ.स.ई., पांचौं-१ 
➢ नगर प्रहरी हवल्दार, चौथो-२ 
➢ नगर प्रहरी जवान, -७ 

४.५.वडा कायायियहरु-१४: 
➢ वडा सक्तचव, सहायक, चौथो/पांचौं (प्र.)-१४ 
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➢ सहायक, चौथो, (प्र.)-१ (रातामाटा सम्पकय  कायायिय) 
➢ कायायिय सहयोगी, शे्रक्तणवववहन, -१५ 

५. आन्तररक िेखा पररक्षण शाखा: 
➢ आन्तररक िेखा पररक्षण अलिकृत, छैठौं/सातौं (प्र.)(िेखा)-१ 

६.योजना, अनगुमन तथा मूल्याकंन शाखा: 
➢ अलिकृत, छैठौं/सातौं (प्र.)-१ 
➢ सहायक, पांचौं (प्र.)-१  
➢ सहायक, चौथो (प्र.)-१ 

७.सूचना प्रववलि, संचार तथा ववद्यतुीय अलभिेख शाखा: 
➢ सूचना प्रववलि अलिकृत, छैठौं (वव.)-१ 
➢ सहायक कम्प्ठ्यटुर अपरेटर, चौथो (वव.)-१ 

८.राजश्व प्रशासन शाखा: 
➢ अलिकृत, छैठौं/सातौं, (प्र.)-१ 
➢ सहायक, पांचौं (प्र.)-१ 
➢ सहायक, चौथो (प्र.)-१ 

८.काननु शाखा: 
➢ काननु अलिकृत, छैठौं/सातौं (काननु)-१ 

९.आलथयक प्रशासन शाखा: 
➢ अलिकृत, छैठौं/सातौं (प्र.)(िेखा)-१ 
➢ सहायक, पांचौं (प्र.)(िेखा)-१ 
➢ सहायक, चौथो (प्र.)(िेखा)-१ 

१०.पूवायिार ववकास शाखा: 
➢ इक्तन्जलनयर छैठौं/सातौं (इक्तन्ज.)(लसलभि)(प्रा.)-१ 
➢ सि इक्तन्जलनयर, पांचौं (इक्तन्ज.)(लसलभि)(प्रा.)-२ 
➢ सि इक्तन्जलनयर,पांचौं (इक्तन्ज.)(लसलभि)-४(वडा कायायिय) 
➢ अलसस्टेन्ट सि इक्तन्जलनयर,चौथो(इन्जी.)(लसलभि)-५(वडा कायायिय) 
➢ खा.पा.स.टे. सहायक, चौथो (प्रा.)-१  
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➢ ईिेक्तक्ट्रलसयन (फोरमेन), सहायक, चौथो (प्रा.),(करार)-१ 
१०.१.भवन वस्ती ववकास तथा नक्शापास शाखा 
➢ आवकय टेक्ट इक्तन्जलनयर, छैठौं (इक्तन्ज.)(वव.आ.)प्रा.)-१ 
➢ सि इक्तन्जलनयर, पांचौं (इक्तन्ज.)(लसलभि)(प्रा.)-१ 
➢ अलमन, चौथो (इक्तन्ज.)(सभे) (प्रा.)-१ 

११.वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन शाखा:  
➢ वातावरण संरक्षण अलिकृत, छैठौं (वव.)-१ 
➢ सहायक, पांचौं (प्र.)-१ 
➢ सरसफाई सपुरभाइजर, -१ 
➢ हेभी सवारी चािक, शे्रक्तणवववहन, (करार)-2 
➢ हिकुा सवारी चािक, शे्रक्तणवववहन, (करार)-१ 
➢ सवारी चािक सहयोगी, शे्रक्तणवववहन, (करार)-३ 

(फोहोर सफाई गाडी, दमकि, भ्याकुिोडर, ट्रयाक्टर आदद) 
➢ सरसफाई सहयोगी, शे्रक्तणवववहन, -२ 

१२.स्वास्थय सेवा शाखा: 
➢ जनस्वास्थय अलिकृत,सातौं/आठौं(स्वास्थय,हेई.)-१ 
➢ जनस्वास्थय लनररक्षक,छैठौं(स्वास्थय,हेई.)-१ 
➢ हेल्थ अलसस्टेन्ट/लसअहेि,पांचौं/छैठौं(स्वास्थय,हेई.)-१ 
➢ पक्तब्िक हेल्थ नसय/लसअनमी/स्टाफनसय पांचौं/छैठौं(स्वास्थय,पहेन.)-१ 

१२.१.स्वास्थय चौकी: 
➢ जनस्वास्थय लनररक्षक/लस.अ.न.मी./लसअहेि.,छैठौं(स्वास्थय,हे.ई.,पहेन.)-४ 
➢ हेअ./लस.अ.न.मी./लसअहेि.,/स्टाफनसय,पांचौं/छैठौं (स्वास्थय,हे.ई.,पहेन.)-४ 
➢ अ.न.मी./अ.हे.ि.,चौथो(स्वास्थय,हे.ई.,पहेन.)-४ 
➢ ल्याि अलसस्टेन्ट,चौथो/पांचौं(स्वास्थय,मेल्याटे.)-१(पराल्मी स्वास्थय चौकी) 
➢ कायायिय सहयोगी, शे्रक्तणवववहन, -४ 

१२.२.आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र/शहरी स्वास्थय सेवा केन्र: 
➢ हेअ./लसअहेि.,/लस.अ.न.मी./स्टाफनसय,पांचौं/छैठौं (स्वास्थय, हे.ई.,पहेन.)- १२ 
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➢ अ.न.मी./अ.हे.ि.,चौथो(स्वास्थय,हे.ई.,पहेन.)-१२ 
➢ कायायिय सहयोगी, शे्रक्तणवववहन, (करार)-१२ 

१३.क्तशक्षा, संस्कृलत, पययटन, यवुा तथा खेिकूद ववकास शाखा: 
➢ वररष्ठ क्तशक्षा अलिकृत, नवौ/दशौ (क्तशक्षा)-१ 
➢ क्तशक्षा अलिकृत, सातौं/आठौं (क्तशक्षा)-१ 
➢ प्राववलिक सहायक, पांचौं (क्तशक्षा)-१ 
➢ सहायक कम्प्ठ्यटुर अपरेटर, चौथो (वव.)-१ 

१४.मवहिा, िाििालिका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कल्याण शाखा: 
➢ मवहिा ववकास लनरीक्षक, पांचौं (ववववि)-१ 
➢ सहायक मवहिा ववकास लनरीक्षक, चौथो (ववववि)-१ 

१५.सामाक्तजक सरुक्षा तथा पंजीकरण शाखा: 
➢ MIS OPERATOR, सहायक पांचौं (वव.), करार-२ 
➢ वफल्ड सहायक, सहायक, चौथो (वव.), करार-१ 

१६.श्रम तथा रोजगार प्रिियन शाखा: 
➢ रोजगार संयोजक, छैठौं, करार (प्र.)-१ 
➢ प्राववलिक सहायक, पांचौं, करार (प्रा.)-१ 
➢ रोजगार सहायक, पााँचौ, करार (प्र.)-१ 

१७.कृवष ववकास शाखा: 
➢ कृवष ववकास अलिकृत, छैठौं (कृवष), (प्रा.)-१ 
➢ प्राववलिक सहायक, पांचौं (कृवष), (प्रा.)-१ 
➢ नायव प्राववलिक सहायक, चौथो (कृवष), (प्रा.)-१ 

१८.पशपंुक्षी ववकास शाखा: 
➢ पश ुक्तचवकत्शक, छैठौं (पश ुववकास), (प्रा.)-१ 
➢ प्राववलिक सहायक, पांचौं (कृवष,भेट.) (प्रा.)-१ 
➢ नायव प्राववलिक सहायक, चौथो (कृवष,भेट.), (प्रा.)-१  

 

 

कमयचारी दरिन्दी तेररजको वववरण 
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(नगरपालिका कायायियतफय ) 
नगरपालिका कायायियतफय को कमयचारी दरिन्दी तेररज वववरण: 

क्र.सं. शाखा/इकाई  पदनाम शे्रणी/तह  सेवा/समहु दरिन्दी संख्या 

१ कायायिय प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत रा.प.दि., 
(उपसक्तचव) 

 प्रशासन १ 

2  क्तशक्षा  वररष्ठ क्तशक्षा अलिकृत ९/१०   क्तशक्षा,प्र. १ 

3  क्तशक्षा  क्तशक्षा अलिकृत ७/८  क्तशक्षा,प्र. १ 

4  पूवायिार ववकास ईक्तन्जलनयर ६/७  इक्तन्ज.,(लस.) १ 
5  प्रशासन  अलिकृत ६/७  प्रशासन १ 

6  स्वास्थय  जनस्वास्थय /नलसयङ अलिकृत ७/८  स्वा.,हे.ई./ 
नलसयङ 

१ 

७ योजना, अनगुमन तथा 
मूल्याङ्कन  

काययक्रम अलिकृत ६/७  प्रशासन १ 

८ सूचना प्रलिलि, संचार 
तथा ववद्यतुीय अलभिेख 

 सूचना प्रववलि अलिकृत ६/७  ववववि १ 

९  राजश्व  काययक्रम अलिकृत ६/७ प्रशासन १ 
१०  काननु   काननु अलिकृत ६/७  काननु १ 
११  आलथयक प्रशासन  अलिकृत ६/७  प्र.,िेखा १ 
१२  आ.िे.प.   आ.िे.प.अलिकृत ६/७  प्र.,िेखा १ 
१३  भवन   आवकय टेक्ट इक्तन्जलनयर ६  इन्जी १ 
१४  वातावरण  वातावरण संरक्षण अलिकृत ६  वव.,वा. १ 
१५  स्वास्थय   जनस्वास्थय लनरीक्षक ६  स्वा.,हे.ई. १ 
१६  कृवष  कृवष ववकास अलिकृत ६  कृवष,प्रा. १ 
१७  पश ु  पश ुक्तचवकत्शक ६  कृवष,भेट. १ 
१८ रोजगार रोजगार संयोजक ६  प्रशासन १ 
१९ स्वास्थय  हे.अ./लस.अ.हे.ि. ५/६  स्वा.,हे.ई. १ 
२० स्वास्थय  लसअनमी./स्टाफ नसय/पहेन. ५/६  स्वा.,हे.ई./नलसयङ १ 
२१ प्रशासन  सहायक ५  प्रशासन ४ 
२२ आलथयक प्रशासन िेखापाि ५  िेखा १ 
२३ सूचना प्रववलि  कम्प्ठ्यटुर अपरेटर ५  ववववि २ 
२४ प्राववलिक  सि इक्तन्जलनयर ५  इन्जी.,लसलभि २ 



82 
 

नगरपालिका कायायियतफय को कमयचारी दरिन्दी तेररज वववरण: 

क्र.सं. शाखा/इकाई  पदनाम शे्रणी/तह  सेवा/समहु दरिन्दी संख्या 

२५ क्तशक्षा  प्रालिलिक सहायक  ५  क्तशक्षा १ 
२६ मवहिा िा.  मवहिा ववकास लनररक्षक ५  ववववि १ 
२७ रोजगार प्राववलिक सहायक ५ इक्तन्ज. १ 
२८ प्राववलिक अलमन ४  इ.सभे १ 
२९ कृवष तथा पश ु प्राववलिक सहायक  ५  कृवष,भेट (प्रा.) २ 
३० सामाक्तजक सरुक्षा MIS Operator ५ सामाक्तजक सरुक्षा २ 
३१ रोजगार रोजगार सहायक 5 रोजगार १ 
३२ प्रशासन  सहायक  ४/५ प्रशासन (क्तजन्सी) १ 
३३ सूचना प्रववलि  सहायक कम्प्ठ्यटुर अपरेटर ४  ववववि २ 
३४ आलथयक प्रशासन  सहायक िेखापाि ४  िेखा १ 
३५ कृवष तथा पश ु नायव प्राववलिक सहायक  ४  कृवष,भेट.(प्रा.) २ 
३६ प्रशासन  सहायक  ४  प्रशासन 4 
37 मवहिा िाििालिका  स.म.वव.लन. ४  ववववि १ 
38 सामाक्तजक सरुक्षा वफल्ड सहायक ४ सामाक्तजक सरुक्षा १ 

  
               कायायियतफय  (अलिकृत र सहायक गरी स्थायी दरिन्दीमा) जम्मा =५0 
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करार सेवाको दरिन्दी तेररज वववरण: करारमा 
क्र.सं. शाखा/शाखा/इकाई  पदनाम शे्रणी/तह  सेवा/समहु दरिन्दी 

संख्या 
१ नगर सरुक्षा नगर प्रहरी प्रमखु 

(अ.स.ई.) 
स.लन.पांचौं  वव.,प्रशासन १ 

२ नगर सरुक्षा नगर प्रहरी हवल्दार चौथो  प्रशासन २ 
३ नगर सरुक्षा नगर प्रहरी जवान शे्रणीवववहन  प्रशासन ८ 
४ सरसफाई सरसफाई सपुरभाइजर शे्रणीवववहन  प्रशासन १ 
५ सरसफाई सरसफाई सहयोगी शे्रणीवववहन  प्रशासन 2 
६ पूवायिार इिेक्तक्ट्रलसयन सहायक,चौथो  इन्जी. १ 
७ पूवायिार प्रा. सहायक (खा.पा.स.टे) सहायक,चौथो  ईक्तन्ज.स्यालनटेसन १ 
८ प्रशासन कुक्तचकार शे्रणीवववहन  प्रशासन 1 
९ प्रशासन मािी/िगैंचे शे्रणीवववहन  प्रशासन १ 
११ प्रशासन हिकुा सवारी चािक  शे्रणीवववहन  प्रशासन 4 
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नगरपालिका कायायियतफय को कमयचारी दरिन्दी तेररज वववरण: 

क्र.सं. शाखा/इकाई  पदनाम शे्रणी/तह  सेवा/समहु दरिन्दी संख्या 

१२ प्रशासन हेभी सवारी चािक शे्रणीवववहन  प्रशासन 2 
१३ प्रशासन कायायिय सहयोगी शे्रणीवववहन  प्रशासन 9 
१४ प्रशासन भान्से शे्रणीवववहन  प्रशासन १ 
१५ उद्योग  उद्यम ववकास सहजकताय सहायकस्तर 

चौथो 
 प्रशासन १ 

  
                           कायायियतफय  करार सेवाको दरिन्दी जम्मा =३५ ३५ 
                           
              कायायियतफय को (स्थायी ५० र करार ३५ गरी) कुि दरिन्दी संख्या =८५ 

 
८५ 
 

  
 वडा कायायिय १४ तफय को कमयचारी दरिन्दी तेररज वववरण: 

क्र.सं. वडा कायायिय 
 

 पदनाम शे्रणी/तह  सेवा/समहु दरिन्दी 
संख्या 

१  वडा सक्तचव  सहायक, चौथो/पांचौं ४/५  प्रशासन १४ 
२   सि इक्तन्जलनयर ५  इन्जी.लसलभि ६ 
३   अलसस्टेन्ट सि इक्तन्जलनयर ४  इन्जी.,लसलभि ८ 
४   कायायिय सहयोगी शे्रक्तणवववहन  करार सेवामा १४ 

 वडा नम्िर १४ को रातामाटा सम्पकय  वडा कायायियका िालग:*   
५  वडा सक्तचव*  सहायक चौथो* ४  प्रशासन १* 
६   कायायिय सहयोगी* शे्रक्तणवववहन  करार सेवामा १* 

 वडा कायायियमा (स्थायी २९ र करार १५ गरी) जम्मा दरिन्दी संख्या =४४ ४४ 
 

  
 स्वास्थयचौकी ४ र आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र ११ तफय  कमयचारी दरिन्दी तेररज वववरण:  
क्र.सं. स्वास्थय चौकी-४:  पदनाम शे्रणी/तह  सेवा/समहु दरिन्दी 

संख्या 
१  अखयिे, लसमीचौर, 

 दिुीचौर, पराल्मी 
 जनस्वास्थयलनररक्षक/ 
 लस.अ.न.मी./लसअहेि. 

६ स्वास्थय,   
हे.ई./प.हे.न. 

४ 

२  हे.अ./लस.अ.न.मी./लस.अ.हे.
ि,/स्टाफनसय 

५ स्वास्थय, 
हे.ई.,पहेन. 

४ 
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नगरपालिका कायायियतफय को कमयचारी दरिन्दी तेररज वववरण: 

क्र.सं. शाखा/इकाई  पदनाम शे्रणी/तह  सेवा/समहु दरिन्दी संख्या 

३   अ.न.मी./अ.हे.ि. ४ स्वास्थय, 
हे.ई.,पहेन 

४ 

४   ल्याि अलसस्टेन्ट ४  स्वास्थय,मेल्याटे ४ 
५   कायायिय सहयोगी शे्रणीवववहन  करार सेवामा ४ 

आिारभतु स्वास्थयकेन्र-११:     
१ तम्घास,िागीथमु,भाडगाउं,

सेउघा,चेक्मी,अडववसे,  
खानीगाउं,तम्घासस्थान, 
उिेनी,राङवास, रातामाटे 

हेअ./लसअहेि.,/लस.अ.न.मी./
स्टाफनसय 

५ स्वास्थय,पहेन ११ 

२  अ.न.मी./अ.हे.ि., ४ स्वास्थय,हे.ई.,पहेन ११ 
३  कायायिय सहयोगी शे्रणीवववहन  करार सेवामा ११ 

स्वास्थयचौकी र स्वास्थय सेवाकेन्रमा स्थायी ३८ र करार सेवामा १५ गरी जम्मा दरिन्दी 
संख्या 

५३ 
 

 कायायियमा ८५, वडामा ४४ र स्वास्थयकेन्रमा ५३ गरी कुि जम्मा दरिन्दी संख्या =१८२ १८२ 
 

 
नोट:- मालथ उल्िेक्तखत दरिन्दीमा समावशे गनुयपने ब्याख्यात्मक वटप्ठ्पणी: 
१.यो संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन नगरसभावाट स्वीकृत भएपलछ प्रचलित कुनै 
काननु िमोक्तजम कुनै पदमा काययरत कुनै कमयचारीको पदोन्नती भएमा त्यसरी पदोन्नती भएपछी 
कायम हनु ेपद तथा दरिन्दी स्वत: कायम हनुेछ। त्यसरी पदोन्नती भएको कमयचारीको पदनाम 
पदोन्नती भएको पदको कायम हनुेछ। 
२.यहां संगठन संरचना र दरिन्दी कायम गदाय हाि काययरत कमयचारीहरुिाई सकभर लनजको 
हािको सेवासंग लमल्दोजलु्दो सेवा लभत्रकै अन्य समूहमा लमल्दो पद कायम गरी दरिन्दी तयार 
गररएको छ। कमयचारी समायोजन ऐन िमोक्तजम समायोजन भइ हाि काययरत कमयचारीहरुिाई 
लनजको साववक सेवामा फरक नपनेगरी सोही सेवालभत्रको संगठन संरचना तथा दरिन्दी 
वववरणको कायम दरिन्दीमा लनजिे सम्पादन गरेको काम कायायियको आवश्यकता र लनजको 
साववकको पद तथा समूह नगरपालिका कायायियिाई आवश्यक नभएमा नगर काययपालिकािे 
लनणयय गरी समूह लमिान गरी सोही िमोक्तजमको कायय क्तजम्मेवारी नगरकाययपालिकाको 
कायायियिे प्रदान गनय सक्नेछ। 
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३.यस संगठन संरचना र दरिन्दीको स्थायी संयन्त्रमा नपरेका पदमा काययरत कमयचारी ररि 
भएमा स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ अनसुार कामकाज िगाउनपुनेछ। 
४.स्थानीय तहमा समायोजन भएका खा.पा.स.टे.,चौथो र पांचौं तहका कमयचारीिाई लनजको 
शैक्तक्षक योग्यता समेतको आिारमा सि.ई.,अ.स.ई. वा प्रा.स.को पदमा कामकाज िगाउन 
सवकनेछ। 
५.नगर प्रहरी, सवारी चािक, सयश, कायायिय सहयोगी, प्ठ्िम्िर, इिेक्तक्ट्रलसयन, चौवकदार, 
मािी, िगैंचे, सरसफाई सम्िन्िी पदमा स्थायी पदपलुतय गनय पाइनेछैन। यी पदहरुमा 
प्रलतस्पिायको आिारमा सेवा करारवाट मातै्र लिइ काममा िगाउनपुनेछ। स्वीकृत दरिन्दी 
लभतै्रको सीमामा रहेर मातै्र सेवा करारमा लिई काममा िगाउन सवकनेछ। यसरी करारवाट 
लनयिु कमयचारीको पाररश्रलमक र सवुविा करार संझौतािमोक्तजम हनुछे। 
६.नगरपालिकािाई कुनै ववशेषज्ञताको ववषयमा काम वा सेवा आवश्यक परेमा त्यस ववषयको 
ववज्ञिाई सेवा करारमा लिइ काममा िगाउंदा काययसम्पादनमा िढी उपयिु र प्रभावकारीता 
हनुे संभावना देक्तखएमा सेवा करारवाट त्यस्तो कायय गनय गराउन सवकनेछ। 
७.स्थायी सेवा, करार सेवा र ववज्ञ सेवा िाहेक अस्थायी दरिन्दी सजृना गरी काममा िगाउन 
पाइनेछैन। 
८.नगरकाययपालिकाको कायायिय र नगरसभािे स्थायी पद र करार सेवामा आवश्यक पने 
कमयचारीको िालग िाग्ने खचयको स्रोतको ववक्तिय ववश्लषेण गरेर मातै्र दरिन्दी स्वीकृत गनुयपनेछ। 

 

अनसूुची - ३  
 प्रस्ताववत शाखा, शाखा, इकाई, वडा कायायिय तथा सेवा केन्रहरुको 

काययवववरण 
१.प्रमखु एवं उपप्रमखुको सक्तचवािय: 
➢ प्रमखु एवं उपप्रमखुको काययसूची व्यवक्तस्थत गनय काययहरुको वटपोट गने, अलभिेख राख्न,े 
प्रमखु एवं उपप्रमखुिाई जानकारी गराउने। 

➢ प्रमखु एवं उपप्रमखुको लनदेशन िमोक्तजम जनसम्पकय को कायय गने। 
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➢ प्रमखु एवं उपप्रमखुको लनदेशन िमोक्तजम सम्िक्तन्ित शाखा, शाखा, इकाई वा अन्य 
सम्िक्तन्ित लनकाय वा व्यक्तिसंग सम्पकय  र समन्वयको कायय गने। 

➢ सक्तचवाियमा प्राप्त कागजातहरुको अलभिेखन तथा सम्िक्तन्ित लनकायमा सम्प्रषेण गने। 
➢ काययपालिका तथा न्यावयक सलमलतको वैठकहरुको व्यवस्थापन, लनणयय प्रमाणीकरण, 
वैठकका लनणयय कायायन्वयनका िालग समन्वय गने। 

➢ प्रमखु एवं उपप्रमखुका तफय वाट गररनपुने कुनै लसफाररसका सम्िन्िमा सम्िक्तन्ित शाखा वा 
लनकायसंग सम्पकय  र समन्वय गरी काययसम्पादन गने व्यवस्था लमिाउने। 

➢ काययपालिकावाट सभामा प्रस्ततु प्रलतवेदन मालथ कुनै छिफि सम्िन्िमा ददइएका लनदेशन 
सम्िन्िी कायय गने। 

➢ प्रमखु एवं उपप्रमखुको काययसम्पादन सम्िन्िी ववषयमा उहांहरुको सक्तचवाियको भलुमका 
गने।  

२.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत: 
➢ नेपािको संलििान (२०७२) तथा स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ िगायत प्रचलित 
संघीय, प्रादेक्तशक र स्थानीय काननु िमोक्तजम नगरपालिकाको समग्र कायय सम्पादनमा प्रमखु 
प्रशासकीय अलिकारीका रुपमा अगवुाई, नेततृ्व र समन्वय गने। 

➢ स्थानीय सरकार संचािन ऐन िमोक्तजम नगर गठन, वगीकरण तथा व्यवस्थापनका 
आिारहरु ध्यानमा राखी त्यस्ता आिारहरु कायम गनय, थप सिुार तथा स्तरीयता कायम 
गनय र हाि कायम नरहेका आिार सम्िन्िी आवश्यक कायय गने गराउने। 

➢ प्रमखु, उपप्रमखु, काययपालिका, काययसम्पादन सलमलतहरु र प्रशासलनक संयन्त्रको लिचमा 
सम्पकय  र समन्वय(जनप्रलतलनलि र प्रशासन ववचको सम्िन्ि)को व्यवस्था गने गराउने। 

➢ संघ, प्रदेश र अन्य स्थानीय तहिीचको सम्पकय  र समन्वयको कायय गने गराउने। 
➢ नगर सभा तथा काययपालिकाको िैठकहरुको उपयिु व्यवस्थापन, लनणयय प्रमाणीकरण, 
िैठकका लनणयय कायायन्वयनका िालग सम्िक्तन्ित शाखा तथा लनकायहरुिाई जानकारी 
गराउने तथा लनणयय पकु्तस्तकाको सरुक्षा गनय िगाउने। 

➢ आलथयक तथा आन्तररक लनयन्त्रण गने गराउने। 
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➢ शाखा प्रमखु माफय त सिै तहमा आवश्यक लनदेशन ददने, कमयचारी व्यवस्थापन, कायययोजना, 
श्रोतसािनको व्यवस्थापन तथा कमयचारीको काययसम्पादन मलु्यांकन सम्िन्िी कायय गने 
गराउने। 

➢ आवश्यकतानसुार मालसक/तै्रमालसक/चौमालसक/िावषयक सलमक्षा गरी प्रमखु  तथा काययपालिका 
िगायत सम्िक्तन्ित पदालिकारी तथा लनकायहरुमा प्रलतवेदन गने। 

३.प्रशासन शाखा: 
३-क.प्रशासन, स्थानीय सेवा तथा जनशक्ति ववकास सम्िन्िी कायय: 
➢ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्िन्िी नीलत, योजना, मापदण्ड, सेवाशतय, कायायन्वयन र 

लनयमन सम्िन्िी कायय गने। 
➢ संलििानको िारा ३०२ को उपिारा(२) िमोक्तजम समायोक्तजत भएका कमयचारीको 

व्यवस्थापन, उपयोग र समन्वय गने। 
➢ लसफाररस र सरुवा भई आउने कमयचारीको व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय। 
➢ संगठन ववकास, जनशक्ति व्यवस्थापन र वकृ्ति ववकास सम्िन्िी कायय गने। 
➢ नगरपालिका र अन्तरगतका कमयचारीहरुको काययवववरण तयार र आवश्यकतानसुार लनयलमत 

रुपमा पररमाजयन समेत गरी अद्यावलिक गने। 
➢ स्थानीय काननु िमोक्तजम संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी संगठन संरचना तथा 

दरिन्दी लनिायरण सम्िन्िी कायययोजना िनाउने। 
➢ कमयचारी प्रशासन सम्िन्िी कायय गने नगरपालिका र अन्तरगत कायायियहरुमा 

कमयचारीहरुको लनयकु्ति, पदस्थापना, सरुवा, िढुवा र अलनवायय अवकाश सम्िन्िी कायय 
गने। स्वीकृत दरिन्दी अनसुार नयां लनयकु्ति, िढुवा, पदस्थापना, अवकाश सम्िन्िी 
अलभिेखहरु अद्यावलिक व्यवक्तस्थत र सरुक्तक्षत रुपमा राख्न।े 

➢ कमयचारीको सवुविा सम्िन्िी लनवकृ्तिभरण, उपदान, औषिीउपचार, संचयकोष आददको 
अलभिेख अद्यावलिक गने कायय गने। 

➢ ररि पदको पदपलुतयका िालग माग आकृलत पठाउने कायय गने। 
➢ वडा कायायियहरुको काययसम्पादनको समग्र व्यवस्था लमिाउने। 
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➢ शाखा अन्तरगत शाखा तथा इकाईहरुको काययवववरण र कायय सम्पादन सूचक तयारी गने 
कायय वातावरणको सजृना गने, कायय सम्पादनमा सहयोग, अनगुमन, लनररक्षण एवं मूल्यांकन 
गरी सझुाव एवं पषृ्ठपोषण गने। 

➢ शाखा तथा इकाईहरुवाट भए गरेका कामहरुको मालसक, तै्रमालसक, चौमालसक  र िावषयक 
रुपमा सलमक्षा वैठक राखी छिफि गराउने र सो सम्िन्िी प्रलतवेदन कायायन्वयनका िालग 
सम्िद्ध शाखा वा लनकायमा िेखी पठाउने। 

➢ भलगलन सम्िन्ि सम्िन्िी काम गने। 
➢ लिदेक्तश ववक्तशष्ठ पाहनुाहरुको आलतथय तथा क्तशष्टाचार सम्िन्िी कायय गने। 
➢ कायायिय र अन्तरगका इकाईहरुको सरुक्षा पािोपहरा सरसफाई व्यवस्था गने। 
➢ शाखा अन्तरगत रहन ेशाखा वा इकाईको र वडा कायायियहरुको प्रशासकीय लनयन्त्रण 

कायम राख्न।े 
➢ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्िन्िी अन्य कायय। 
➢ नगरपालिकाको संगठन ववकास, सङ्गठन संरचना तथा दरिन्दी लनिायरण, जनशक्ति 

व्यवस्थापन र वकृ्ति ववकास सम्िन्िी कायय। 
➢ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनमा सूचना तथा सञ्चार प्रववलिको उपयोग, प्रिियन र लनयमन 

कायय । 
➢ मानव संसािन ववकासका िालग अल्पकािीन तथा दीघयकािीन योजना तजुयमा कायय। 
➢ नगरपालिकामा सावयजलनक ववदा, उत्सव, जात्रा, उदी आददको व्यवस्थापन कायय। 
➢ स्थानीय शाक्तन्त सलमलत सम्िन्िी काययहरु। 

३-ख.पूिायिार, उद्योग, खानी तथा खनीज, वनको वववरण सवहतको अद्यावलिक अलभिेख कायय: 
➢ नगरपालिकाको स्वालमत्वमा रहेको सम्पक्तिको अद्यावलिक अलभिेख राख्न ेकायय। 
➢ नगरपालिका क्तस्थत सरकारी सम्पक्तिको एकीकृत वववरण तयार गरी राख्न ेकायय। 

३-ग.स्थानीय तह, प्रदेश र संघ साँगको सम्वन्ि र समन्वय तथा वडा साँगको समन्वय: 
➢ संघ तथा प्रदेश तहमा संवविान तथा काननु िमोक्तजमको सहभालगता तथा प्रलतलनलित्व गने। 
➢ क्तजल्िा समन्वय सलमलतसाँग समन्वय गने कायय। 
➢ वडाहरुसाँग सम्पकय  र समन्वय गने कायय। 
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➢ नगरपालिकाको तफय वाट औपचाररक रुपमा पत्राचार, सभा, समारोह, क्तशष्टाचार सम्िन्िी 
कायय। 

३-घ.सावयजलनक भवन तथा भौलतक पूवायिारको संरक्षण र सरुक्षा सम्िन्िी कायय: 
➢ ववपद् व्यवस्थापनमा सहयोग गने कायय। 
➢ अपराि रोकथाम तथा अनसुन्िानमा सहयोग गने कायय। 
➢ फूटपाथ व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय। 
➢ लनमायण लनयमन सम्िन्िी कायय। 
➢ गणुस्तर लनयन्त्रण सम्िन्िी कायय। 
➢ नगरप्रहरी सम्िन्िी अन्यकायय। 
➢ नगर सभाको सरुक्षा प्रिन्ि लमिाउने। 
➢ नगर प्रहरीको लनयन्त्रण र पररचािन गने। 
➢ सवारी उपकरण र औजारको स्याहार सम्भार गनय िगाउने। 

३-ङ.िैठक तथा वविायन सम्िन्िी कायय : 
➢ नगर काययपालिका तथा नगर सभा एवं सलमलत उपसलमतहरुको िैठक व्यवस्थापन सम्िन्िी 

कायय। 
➢ नगरसभा वैठकहरुको काययसचुी लनिायरण र सचुना सम्िन्िी कायय। 
➢ काययपालिका वैठकहरुको उपयिु व्यवस्थापन, लनणयय प्रमाणीकरण, वैठकका लनणयय 

कायायन्वयनका िालग सम्िक्तन्ित शाखा, शाखा, इकाई वा लनकायहरुिाई जानकारी गराउन े
तथा लनणयय पकु्तस्तकाको सरुक्षा गने। 

➢ लनवायक्तचत जनप्रलतलनलि तथा पदालिकारीहरुको अलभिेख व्यवक्तस्थत गने। 
➢ काययपालिकाको लनणययहरुको ववद्यलुतय माध्यमिाट अलभिेखीकरण तथा प्रकाशन (सूचना 

प्रववलि संचार तथा ववदतुीय अलभिेख शाखा संग समन्वय गरी) सम्िन्िी कायय। 
➢ काययपालिका तथा सभामा पेश गनुयपने ववलभन्न नीलत, लनयम तथा कानूनको मसौदामा काननु 

शाखा संग समन्वय। 
➢ काययपालिकाका ववलभन्न सलमलत, उपसलमलत, काययदिको िैठक व्यवस्थापन। 
➢ नीलत, काननुको प्रमाणीक प्रलतको संरक्षण, प्रकाशनका िालग समन्वय। 

३-च. ववदा, उत्सव, उदी, जात्रा, पवय, उपालि, ववभषुण, आदद कायय: 
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➢ स्थानीय चाडपवय, सावयजलनक ववदा, उत्सव, जात्रा, पवय उपािी ववभषुण उदी आददको 
व्यवस्थापन गने। 

➢ उपािी तथा ववभषुण सम्वन्िी लसफाररश, अलभिेख व्यवस्थापन गने। 
३-छ. समग्र काम तथा अन्य कायय: 
➢ नगरकाययपालिकाको कायायियको कमयचारी प्रशासन, मानव संशािन व्यवस्थापन, जनशिी 

योजना, कायय वववरण, कामको िांडफांड, आन्तररक िेखा पररक्षण, अक्तन्तम िेखा पररक्षण, 
क्तजन्सी, खररद, सवारीसािन तथा सम्पक्ति व्यवस्थापन, नागररक सहायता, सोिपछु तथा 
दताय चिानी, नगर सरुक्षा र वडा कायायिय सम्िन्िी कायय। 

➢ नगरपालिकाको समग्र प्रशासलनक एवं व्यवस्थापवकय कायय। 
➢ कुनै पलन शाखािाई नतोकेको अन्य कायय 
➢ अन्य शाखा, शाखा, इकाई वा वडा कायायियमा नतोवकएको वा नपरेको कायय। 
➢ स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ िमोक्तजम नगरपालिकािे सम्पादन गनुयपने अरुिाई 

तोवकएका िाहेकका तथा भैपररआउन ेअन्य काययहरु। 
 

३.१. आन्तररक िेखा पररक्षण इकाई: 
➢ आन्तररक िेखापररक्षण सम्िन्िी कायय गने। 
➢ आन्तररक तथा पूवय िेखापरीक्षण सम्िन्िी कायय। 
➢ िेखापरीक्षण वववरण (िेरुज ुिगत समेत) को अलभिेख व्यवस्थापन। 
➢ अक्तन्तम िेखापरीक्षण काययमा सहयोग, समन्वय र सहजीकरण। 
➢ िेखापािन सम्िन्िी क्षमता ववकास कायय। 
➢ शाखाहरु तथा अन्तरगत िीच समन्वय र सम्पकय का िालग आन्तररक कायय प्रणािी, 

काययवविी कायायन्वयन लनदेक्तशका सम्िन्िी कायय गने। 
➢ िेरुजहुरु मालथ लनयन्त्रण र पवुयिेरुजकुो आकारमा अध्ययन, ववश्लषेण गने। 
➢ ववक्तिय अनशुासनका जोक्तखम के्षत्रहरुको पवहचान र लनयन्त्रण सम्िन्िी कायय गने। 
➢ आलथयक कारोवार सम्िन्िी ऐन लनयम अनसुार खचय भए नभएको जांच गने। 
➢ मालसक वा तै्रमालसक रुपमा आम्दानी तथा खचयको सम्िक्तन्ित खाताहरुको पररक्षण गरी 

त्रटुी देक्तखएमा लिक्तखत प्रलतवदेन तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत समक्ष पेश गने। 
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➢ ऐन लनयमिे तोके िमोक्तजम पेश्की वा भिुानी ददंदा ररत पगेु नपगेुको सम्िन्िमा पवुय 
आन्तररक िेखा पररक्षण गने। 

➢ आ.िे.प.वाट देक्तखएका िेरुजहुरुको वकताव खडा गरी आलथयक प्रशासन शाखािाई उपिब्ि 
गराउने। 

➢ वडा सलमलतको कायायियवाट भएगरेका आलथयक कारोवारहरुको िावषयक आ.िे.प.गने। 
➢ अक्तन्तम िेखापररक्षण गराउन िेखापररक्षकको छनौटमा राय सझुाव ददई सहयोग गने। 
➢ अक्तन्तम िेखापररक्षण गराउन आवश्यक कागजपत्र तथा सूचना जटुाई सहयोग गने। 
➢ अक्तन्तम िेखापररक्षणवाट प्राप्त िेरुजहुरु लनयलमत गनय असूि गनय र आवश्यकतानसुारको 

कारवाही गनय सो प्रलतवेदन सम्िक्तन्ित शाखामा ददने। 
➢ नगर सभाको वैठकमा िेखापररक्षणको प्रलतवेदन पेश गने तथा क्तजज्ञाशा समािान गनय 

सहयोग गने। 
 

३.२. क्तजन्सी, खररद, सवारीसािन तथा सम्पक्ति व्यवस्थापन इकाई: 
➢ नगरपालिकाको िालग क्तजन्सी मािसामान व्यवस्थापन, खररद व्यवस्थापन, सवारीसािनको 
व्यवस्थापन र पालिकाको सम्पिीको व्यवस्थापनसंग सम्िक्तन्ित कायय। 

➢ नगरपालिकाको िालग सावयजलनक खरीद तथा अन्य िन्दोिस्तीका सामान सम्िन्िी ववषय। 
➢ नगरपालिका लभत्रको सावयजलनक तथा सरकारी सम्पक्ति, सामदुावयक सम्पक्ति, भवन, सडक, 
पसि, व्यवसाय सम्िन्िीको अलभिेखको ववषय। 

➢ नगरपालिकाक्तस्थत सरकारी सम्पक्तिको एकीकृत वववरण तयार गरी राख्न।े 
➢ नगरपालिकाको स्वालमत्वमा रहेको स्थायी सम्पक्तिको अद्यावलिक अलभिेख। 
➢ सवारी उपकरण र औजारको स्याहार सम्भार गनय िगाउने। 
➢ मािसामान लनमायण कायय वा सेवा खररद गनुय अघी त्यससम्िन्िी स्पेक्तशवफकेसन, योजना, 
नक्शा, लडजाइन, ववशषे आवश्यकता वा अन्य वववरणहरु तयार गने। 

➢ मािसामान लनमायण कायय वा सेवाको सम्िद्ध वस्तगुत प्राववलिक तथा गणुस्तरजन्य ववशेषता 
र कामको आिारमा तयार गने। 

➢ भण्डार संचािन कायय व्यवस्था लमिाउने। 
➢ क्तजन्सी अलभिेखहरु राख्न,े क्तजन्सी सम्िन्िी आम्दानी, खचयको समेत अलभिेख राख्न।े 



92 
 

➢ नगरपालिका कायायिय संचािनका िालग आवश्यक सामानहरु खररद सम्िन्िी कायय गने। 
➢ सामानहरुको प्राप्ती, अलभिेख, ववतरण, खचय, सरुक्षा सम्िन्िी कायय गने। 
➢ कायायियमा रहेका सवारी सािनहरुको इजाजत नववकरण सम्िन्िी कायय गने। 

३.३. नागररक सहायता, सोिपछु तथा दताय चिानी इकाई: 
➢ नागररक सहायता सोिपछु र नगरपालिका कायायियको क्तचदठपत्र िगायतका फाइि 

कागजातहरुको दताय एवं चिानी सम्िन्िी कायय। 
➢ कायायियमा आउन ेसेवाग्राहीिाई माग भएको सेवा सम्िन्िी सूचना ददन ेतथा सहक्तजकरण 

गने। 
➢ कायायियमा प्राप्त हनु ेर कायायियिाट पठाइने क्तचठ्ठपत्र दस्तावेज कुररयर आददको अलभिेख 

सम्िन्िी कायय गने। 
➢ कायायियमा शरुुमा आउने नागररकहरुिाई सेवा प्राप्तीको जानकारी सम्िन्िमा आवश्यक 

सहायता उपिब्ि गराउने। 
➢ ववलभन्न फारामहरु र सूचना ववतरण सम्िन्िी कायय गने। 
➢ अन्य कायायियवाट आएको सूचना टांस गने र मचुलु्का तयार गरी पठाउने। 
➢ कायायियका पत्रहरु चिानी गरी सम्िक्तन्ित लनकायमा पठाउने सम्िन्िी कायय गने। 
➢ कायायियमा आएका पत्रहरु दताय गने र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको सक्तचवाियमा 

िझुाउने। 
➢ नगरपालिकामा आएका पत्रहरु दताय गने र यदद प्रमखु वा उपप्रमखु संग पेश गने प्रकृलतका 

पत्र भए सम्िक्तन्ित सक्तचवायियमा िझुाउने। 
३.४. नगर सरुक्षा इकाई: 
➢ नगरपालिका कायायिय र नगरकै सरुक्षा सम्िन्िी कायय गने। 
➢ नगरके्षत्रको सरुक्षा हेरचाह संरक्षण शाक्तन्त सवु्यवस्था सम्िन्िी कायय गने। 
➢ नगरको सरुक्षा र शाक्तन्तशवु्यवस्थाका िालग नेपाि प्रहरीसंग समन्वय गने कायय । 
➢ नगरपालिका, यसका पदालिकारी, नगरक्षेत्र, नगरवासी िगायतको सरुक्षा सम्िन्िी कायय 

गने। 
➢ नगरको दैलनक सरुक्षा जानकारी लिने र संभाव्य सरुक्षा चनुौती वारे पवुय सतकय ता र तयारी 

योजना िनाइ प्रशासन समक्ष पेश गने र आदेशानसुार कायायन्वयन गने। 
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➢ नगरमा घटेका प्रत्येक घटनाका वारेमा जानकारी, प्रलतवेदन र आवश्यकतानसुार सम्िोिन 
गने। 

➢ नगरके्षत्रमा िाग ुऔषलि, जवुा जस्ता असामाक्तजक र गैरकाननुी कायय लनयन्त्रण गने। 
➢ नगरलभत्र सामाक्तजक अपराि रोकथाम र लनयन्त्रणका िालग आवश्यक समन्वय र कायय 

गने। 
➢ नगरके्षत्रको मेिा, महोत्सव, जात्रा, पवय, चाड आददमा सरुक्षासम्िन्िमा सरुक्षा लनकायिाई 

सहयोग गने। 
➢ अशििाई आवश्यक सहयोग गने। 
➢ प्राकृलतक ववपक्ति, आगिागी, िाढीपवहरो िगायत दघुयटनामा आवश्यक सहायता पयुायउने। 
➢ नगरको समग्र सरुक्षा र अन्य ववषयमा वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन 

शाखासंग समन्वय गरी आवश्यक कायय गने। 
३.५. वडा कायायियहरु: 

क.वडास्तरीय तथयाङ्क संकिन तथा अद्यावलिक गने कायय: 
➢ आफ्नो वडालभत्रको िस्तगुत वववरण (नदीनािा, जैववक वववविता, खलनज पदाथय, 

जनसंख्याको िनोट, आलथयक अवस्था, उद्योगिन्दा, क्तशक्षा तथा स्वास्थय सम्िन्िी वववरण 
आदद) तयार गने, अद्यावलिक गदै िैजाने। 

➢ लनजी घर तथा घर पररवारको िगत राख्न।े 
➢ ऐलतहालसक, परुाताक्तत्वक, सांस्कृलतक तथा िालमयक महत्वका सम्पदा, प्राचीन स्मारक, 

सावयजलनक तथा सामदुावयक भवन, सावयजलनक, ऐिानी, पती जग्गाको िगत राख्न ेतथा 
संरक्षण गने। 

➢ खिुा के्षत्र, चोक, घाट, पाटी, पौवा, सिि, िमयशािा, मठ, मक्तन्दर, गमु्वा, मक्तस्जद, 
देवस्थि, मदरसा, पलतय जग्गा, डााँडापाखा, चरनक्षेत्र, पानीको मूि, पोखरी, तिाउ, इनार, 
कुवा, िारा, ढुाँगेिारा, गठुीघर, िाटो, सडक, पिु पिेुसा, कुिो नहर, पानी घट्ट, लमिको 
तथयाङ्क सङ्किन गरी अद्यावलिक िगत राख्न,े संरक्षण गने र खण्डीकृत तथयाङ्क र सूचना 
सवहतको वडाको पाश्र्वक्तचत्र तयार तथा अद्यावलिक गने । 

ख.वडाका ववकास लनमायणका योजना तजुयमा, कायायन्वयन, अनगुमन तथा आवलिक प्रगलत समीक्षा 
गने कायय: 
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➢ सहभागीतामूिक योजना तजुयमा प्रणािी अनसुार िस्ती वा टोिस्तरिाट योजना तजुयमा 
प्रवक्रया अविम्िन गरी िस्ती तथा टोिस्तरीय योजनाको माग सङ्किन, प्राथलमकीकरण 
तथा छनौट गने। 

➢ टोि ववकास संस्थाको गठन र पररचािन तथा वडालभत्र सञ्चािन हनु ेयोजनाहरूका िालग 
उपभोिा सलमलतको गठन तथा सोको अनगुमन गने। 

➢ वडालभत्रका योजना तथा भौलतक पूिायिारको संरक्षण, ममयत सम्भार, रेखदेख तथा व्यवस्थापन 
गने। 

ग.वडाका ववकास लनमायणका काम गने कायय: 
➢ िािउद्यानको व्यवस्था गने। 
➢ अनौपचाररक क्तशक्षा काययक्रम तथा प्रारक्तम्भक िाि ववकास केन्र सञ्चािन र व्यवस्थापन 

गने। 
➢ पसु्तकािय, वाचनािय, सामदुावयक लसकाई केन्र, िािक्िव तथा िािसञ्जािको सञ्चािन 

र व्यवस्थापन गने। 
➢ वडा तहको स्वास्थयकेन्र तथा उपकेन्रको व्यवस्थापन गने। 
➢ िाििालिकाहरूिाई लि.लस.क्तज.,पोलियो, लभटालमन “ए” को व्यवस्था गने। 
➢ पोषण काययक्रमको सञ्चािन गने। 
➢ वडा तहमा स्वास्थय जनचेतना ववकास तथा स्वास्थय सूचना काययक्रमको सञ्चािन गने। 
➢ शहरी तथा ग्रामीण स्वास्थय क्तक्िलनकको सञ्चािन गने, गराउन।े 
➢ सावयजलनक शौचािय तथा स्नान गहृको लनमायण र ब्यवस्थापन गने, गराउने। 
➢ वडास्तरीय सामदुावयक िाराको प्रिन्ि, कुवा, इनार तथा पोखरीको लनमायण, संरक्षण र 

गणुस्तर लनयमन गने। 
➢ घरिाट लनकास हनुे फोहरमैिाको सङ्किन र व्यवस्थापन, चोक तथा गल्िीहरूको सरसफाई, 

ढि लनकास, मरेका जनावरको व्यवस्थापन, सतही पानीको लनकास तथा पानीको स्रोत 
संरक्षण गने, गराउने। 

➢ कृवष तथा फिफूि नसयरीको स्थापना, समन्वय र प्रिियन तथा वडास्तरीय अगवुा कृषक 
तालिमको अलभमखुीकरण गने। 

➢ कृवष मिको माग सङ्किन गने। 
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➢ कृवषमा िाग्ने रोगहरूको वववरण तयार गने। 
➢ पशपंुछी ववकास तथा छाडा चौपायाको व्यवस्थापन। 
➢ वडालभत्रको चरन के्षत्र संरक्षण तथा व्यवस्थापन गने। 
➢ स्थानीय समदुायका चाडपवय, भाषा संस्कृलतको ववकासको िालग किा, नाटक, 

जनचेतनामूिक तथा सांस्कृलतक काययक्रम गने गराउने। 
➢ स्थानीय मौलिकता झक्तल्कन ेसांस्कृलतक रीलतरीवाजिाई संरक्षण तथा प्रिियन गने। 
➢ वडालभत्र खेिकुद पूिायिारको ववकास गने। 
➢ अन्तर ववद्यािय तथा वािक्िव माफय त खेिकूद काययक्रमको सञ्चािन गने गराउने। 
➢ वडा के्षत्रलभत्रको वाटोघाटो चािू अवस्थामा राख्न ेतथा राख्न सहयोग गने। 
➢ वडालभत्रका सडक अलिकारके्षत्रमा अवरोि र अलतक्रमण गनय नददने। 
➢ िाटोघाटोको िाढी, पवहरो पन्छाउने। 
➢ घरेि ुउद्योगको िगत सङ्किन तथा सम्भाव्यता पवहचान गने। 
➢ वडालभत्र घरेि ुउद्योगको प्रवद्धयन गने। 
➢ प्रचलित कानून िमोक्तजम व्यक्तिगत घटना दताय, अद्यावलिक र सोको अलभिेख संरक्षण 

गने। 
➢ व्यक्तिगत घटना दताय सम्िन्िी जनचेतना काययक्रम सञ्चािन गने। 
➢ सामाक्तजक सरुक्षा भिा ववतरण तथा अलभिेख अद्यावलिक गने। 
➢ वडािाई िािमैत्री िनाउने। 
➢ वडालभत्र आलथयक तथा सामाक्तजक रुपमा पलछ परेका मवहिा, िाििालिका, दलित, अपाङ्गता 

भएका व्यक्ति, जेष्ठ नागररक, अल्पसंख्यक, सीमान्तकृत समदुायको अलभिेख राखी 
सामाक्तजक र आलथयक उत्थान सम्वन्िी काम गने। 

➢ ववलभन्न समदुायका िीच सामाक्तजक सदभाव र सौहादयता कायम गने। 
➢ िािवववाह, मवहिा ववरुद्धको वहाँसा, छुवाछुत, दहेज तथा दाइजो, हलिया प्रथा, छाउपडी, 

कमिरी प्रथा, िािश्रम, मानव िेचववखन, लनरक्षरता जस्ता सामाक्तजक कुररती र 
अन्िववश्वासको अन्त्य गने, गराउने। 
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➢ प्रचलित कानूनको अिीनमा रही मािपोत तथा भलूम कर, व्यवसाय कर, वहाि कर, 
ववज्ञापन कर, सःशलु्क पावकय ङ्ग, नयााँ व्यवसाय दताय, लसफाररस दस्तरु, सवारी सािन कर, 
मनोरञ्जन करको िेखाजोखा र सङ्किन गरी पालिकामा प्रलतवेदन सवहत रकम िझुाउन।े 

➢ असि लिरामी भएको िेवाररस वा असहाय व्यक्तििाई नक्तजकको अस्पताि वा स्वास्थय 
केन्रमा पयुायई औषिोपचार गराउने। 

➢ असहाय वा वेवाररस व्यक्तिको मतृ्य ुभएमा लनजको दाह संस्कारको व्यवस्था लमिाउने। 
➢ सडक िाििालिकाको उद्धार र पनुस्थायपना गने, गराउने। 
➢ वडालभत्रको सामदुावयक वन, वनजन्य सम्पदा र जैववक वववविताको संरक्षण र प्रवद्धयन गने, 
➢ वडा, टोि, िस्तीस्तरमा हररयािी के्षत्र लिस्तार गने गराउने,। 
➢ वडािाई वातावरणमैत्री िनाउने। 
➢ प्राङ्गाररक कृवष, सरुक्तक्षत माततृ्व, ववद्याथी भनाय, पूणय खोप, खिुा ददशामिु सरसफाई, 

वातावरणमैत्री तथा िािमैत्रीशासन जस्ता प्रवद्धयनात्मक काययहरू गने, गराउन े। 
घ. कानून िमोक्तजमका लनयमन गने कायय: 
➢ वडालभत्र सञ्चालित ववकास योजना, आयोजना तथा संिग्न उपभोिा सलमलतहरूका काययको 

लनयमन गने। 
➢ घर लनमायण गणुस्तर तथा भवन संवहता र मापदण्ड अनसुार भए नभएको अनगुमन गने, 

लसकमी, डकमीिाई भकूम्प प्रलतरोिी भवन लनमायण सम्वन्िी तालिम ददने। 
➢ खाद्यान्न, माछा, मास,ु तरकारी, फिफूि, पेय पदाथय तथा उपभोग्य सामग्रीको गणुस्तर र 

मूल्यसूची अनगुमन गरी उपभोिा वहत संरक्षण गने। 
➢ वडालभत्रका उद्योग िन्दा र व्यवसायको प्रिियन गरी िगत राख्न.े 
➢ हाट िजारको व्यवस्थापन गने, गराउन.े 
➢ ववद्यतु चहुावट तथा चोरी लनयन्त्रण गने। 
➢ नाता, नागररकता आददको लसफाररस तथा प्रमाक्तणत गने। 
➢ आफ्नो भौगोलिक के्षत्र लभत्रको लनमायण कायय तथा अन्य सेवको प्रयोजनका िालग लनमायण 

सामग्री, ज्यािा, भाडा, तथा महशूिको स्थानीय दररेट तोक्ने। 
➢ आफ्नो वडालभत्रका उपभोिा सलमलत, सहकारी संस्था, लनजी क्षेत्र िगायतका सिै ववकास 

साझेदारहरुसाँग ववकास लनमायण तथा सावयजलनक सेवा प्रवाहमा समन्वय गने। 
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➢ समय समयमा सम्िद्ध कानूनिे तोकेिमोक्तजम अन्य काम गने। 
ङ. अलभिेख व्यवस्थापन, लसफाररस तथा प्रमाक्तणत गने कायय : 
➢ पक्तञ्जकरण, नागररकता तथा अलभिेख व्यवस्थापन। 
➢ व्यक्तिगत घटनाको स्थानीय तथयाङ्क सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन 
र लनयमन। 

➢ सम्िद्ध कानून र मापदण्ड िमोक्तजम व्यक्तिगत घटना (जन्म, मतृ्य,ु वविाह, िसाइ सराइ, 
सम्िन्ि ववच्छेद र िमयपतु्र र िमयपतु्री) को दताय। 

➢ आिलुनक प्रववलि अपनाई व्यक्तिगत घटनाको अलभिेख व्यवस्थापन र प्रलतवेदन। 
➢ नेपािी नागररकताको प्रमाणपत्रका िालग लसफाररस िगायतका महत्वपूणय अलभिेखको 
व्यवस्थापन। 

➢ स्थानीय अलभिेख व्यवस्थापन सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र 
लनयमन। 

➢ स्थानीय स्तरको अलभिेख व्यिस्थापन । 
➢ नाता प्रमाक्तणत गने। 
➢ नागररकता तथा नागररकताको प्रलतलिवप लिनका िालग लसफाररस गने। 
➢ िहाि करको िेखाजोखा लसफाररस गने। 
➢ मोही िगत कट्टाको लसफाररस गने। 
➢ घर जग्गा करको िेखाजोखा लसफाररस गने। 
➢ जन्म लमलत प्रमाक्तणत गने। 
➢ व्यापार व्यवसाय िन्द भएको, सञ्चािन नभएको वा ब्यापार ब्यवसाय हुाँदै नभएको लसफाररस 
गने। 

➢ लमिापत्रको कागज गराउने लनवेदन दताय गनय लसफाररस गने। 
➢ वववाह प्रमाक्तणत तथा अवववावहत प्रमाक्तणत गने। 
➢ लनःशलु्क वा सशलु्क स्वास्थय उपचारको लसफाररस गने। 
➢ अङ्ग्ग्रजेी माध्यममा लसफाररस तथा प्रमाक्तणत गने। 
➢ घर पाताि प्रमाक्तणत गने। 
➢ व्यक्तिगत वववरण प्रमाक्तणत गने, 
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➢ पजुायमा घर कायम गने लसफाररस गने। 
➢ फरक, फरक नाम, थर, जन्म लमलत तथा प्रमाक्तणत दवैु नाम गरेको व्यक्ति एकै हो भने्न 
लसफारीश गने। 

➢ नाम, थर,जन्म लमलत संशोिनको लसफाररस गने। 
➢ जग्गा िनीपूजाय हराएको लसफाररस गने। 
➢ कागज र मन्जरुीनामा प्रमाक्तणत गने। 
➢ वकिाकाट गनय लसफाररस गने। 
➢ संरक्षक प्रमाक्तणत गने तथा संस्थागत र व्यक्तिगत संरक्षक लसफाररस गने। 
➢ जीववतसाँगको नाता प्रमाक्तणत गने। जीववत रहेको लसफाररस गने। 
➢ हकवािा वा हकदार प्रमाक्तणत गने। 
➢ नामसारी गनय लसफाररस गने। 
➢ जग्गाको हक सम्िन्िमा लसफाररस गने। 
➢ मतृकसाँगको नाता प्रमाक्तणत तथा सजयलमन लसफाररस गने 
➢ उद्योग ठाउाँसारी गनय लसफाररस गने। 
➢ पूवय प्राथलमक ववद्यािय खोल्न ेलसफाररस र अनमुलत ददन।े 
➢ जग्गा मूल्याङ्कन लसफाररस प्रमाक्तणत गने। 
➢ ववद्याियको कक्षा थप गनय लसफाररस गने। 
➢ पािनपोषणको िालग लसफाररस गने। 
➢ वैवावहक अवङ्गकृत नागररकता लसफाररस गने। 
➢ आलथयक अवस्था कमजोर वा लिपन्नता प्रमाक्तणत गनय वा आलथयक अवस्था िलियो वा सम्पन्नता 
प्रमाक्तणत गने। 

➢ ववद्यािय ठाउाँसारी गनय लसफाररस गने। 
➢ िारा तथा ववद्यतु जडानको िालग लसफाररस गने। 
➢ प्रचलित कानून अनसुार प्रत्यायोक्तजत अलिकार िमोक्तजमको अन्य लसफाररस वा प्रमाक्तणत गने। 

 ४.योजना, अनगुमन तथा मूल्याकंन शाखा: 
➢ नगरको दीघयकालिन, आवलिक र िावषयक योजना तजुयमाको आिार तथा प्राथलमकता लनिायरण 
सम्िन्िी मसौदा तयार गने। 
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➢ नगरपालिकाको रणनीलतक योजना, िावषयक योजना, काययक्रम, स्थानीय योजना, जग्गा ववकास 
योजना तयार गने। 

➢ योजना तजुयमा, कायययोजना तयारी, आयोजना, पररयोजना, काययक्रम, िजेट नीलत, रणनीलत, 
काययनीलत, उपभोिा सलमलत पररचािन सम्िन्िी कायय गने। 

➢ ववकास आयोजना तथा पररयोजना सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना र लनयमन कायय 
गने। 

➢ स्थानीय ववकास नीलत, अल्पकािीन, मध्यकािीन तथा दीघयकािीन ववकास योजना तजूयमा, 
अनगुमन तथा मूल्यांकन कायय गने । 

➢ आलथयक, सामाक्तजक, सााँस्कृलतक, वातावरणीय, प्रववलि र पूवायिारजन्य ववकासका िालग 
आवश्यक आयोजना तथा पररयोजनाहरूको तजुयमा, कायायन्वयन, अनगुमन तथा मूल्याङ्कन       
गने । 

➢ योजना कायायन्वयन सम्िन्िी रणनीलतक कायययोजना तयार गने। 
➢ काययक्रम तथा पररयोजना(Projects)हरुको प्राथलमकता लनिायरण गने। 
➢ Project Bank खडा गने र अध्यावलिक गने। 
➢ िावषयक ववकास काययक्रम, आयोजना तजुयमा, कायायन्वयन गने। 
➢ ववकास लनमायण प्रकृयामा स्थानीय जनसहभालगता अलभिवृद्धका काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन 
गने । 

➢ ववकास योजनाहरुको वातावरणीय प्रभाव मूल्यांकन गने । 
➢ उपभोिा सलमलतको वववरण, क्षमता ववकास गने । 
➢ ववकासका प्राथलमकताप्राप्त क्षेत्र लनिायरण गने । 
➢ संघीय र प्रादेक्तशक आयोजना, पररयोजना कायायन्वयनमा समन्वय, सहजीकरण र सहयोग 
गने।  

➢ ववकास आयोजना तथा पररयोजना सम्िन्िी अन्य कायय गने । 
➢ ववकास आयोजनाको अनगुमन, आवलिक प्रगलत तथा प्रलतफिको समीक्षा गने । 
➢ ववकास योजनाको अनगुमन तथा मूल्यांकनको आिार तथा प्रवक्रया लनिायरण गने । 
➢ आयोजनाको अध्ययन, अनसुन्िान तथा प्रभाव मूल्याङ्कन गने। 
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➢ वडा तथा मातहतका लनकायहरुिाई समयमै आवलिक र िावषयक िजेट सीमा पठाउन 
ववषयगत लनकाय तथा अन्य सरोकाररत लनकायहरुसंग समन्वय गने, तयार गने र उपिब्ि 
गराउने। 

➢ संचािन हनुे तथा संचालित काययक्रम र आयोजनाको अध्यावलिक अलभिेख राख्न,े वववरण 
पकु्तस्तका (Project Document) तयार गराई सो को आिारमा िावषयक काययक्रम तथा िजेट 
तजुयमा गने। 

➢ ववषयगत संरचना तथा लनकायको आवलिक योजना लनमायणमा सहयोग र समन्वय गने र 
िावषयक योजना तयार गदाय अध्यावलिक योजनासंग लमिान हनुेगरी तयार गनय आवश्यक 
सहयोग गने। 

➢ नगर काययपालिका र नगर सभािे ववकास योजना तथा काययक्रमको प्रभावकारी कायायन्वयन 
तथा सशुासन कायम राख्नको िालग नगरपालिकािाई ददएका लनदेशन कायायन्वयन सम्िन्िी 
कायय गने। 

➢ अनगुमन तथा मलु्यांकनका सूचकहरुको आिारमा आयोजनाहरुको लनयलमत अनगुमन र 
मलु्यांकनको व्यवस्था गने। 

➢ काययक्रम तथा आयोजनाको कायायन्वयनमा देक्तखएका समस्या समािान गनय सहयोग र समन्वय 
गने मालथल्िो तह वा लनकाय वा पदालिकारीसमक्ष पेश गने र लनणयय कायायन्वयन गने। 

➢ िजार अनगुमन, गणुस्तर, नापतौि, खाद्य सरुक्षा र उपभोिा वहत संरक्षण गने । 
➢ स्थानीय व्यापार, वाक्तणज्य, वस्तकुो माग, आपूलतय व्यिस्थापन तथा िजार तथा हाटिजार 
व्यवस्थापन गने । 

➢ िजार तथा हाटिजार व्यवस्थापन गने । 
➢ उपभोिा अलिकार तथा वहतसम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, कायायन्वयन र लनयमन गने 
। 

➢ स्थानीय वस्तहुरूको उत्पादन, आपूलतय तथा लनकासी प्रके्षपण, मूल्य लनिायरण र अनगुमन 
गने। 

➢ स्थानीय व्यापार र वाक्तणज्य सम्िन्िी पूवायिार लनमायण गने । 
➢ स्थानीय वस्त ुर सेवा व्यापारको मूल्य तथा गणुस्तरको अनगुमन र लनयमन गने । 
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➢ उपभोिा सचेतना, िक्तक्षत उपभोिाको िगत व्यवस्थापन र स्थानीय वस्त ुतथा सेवाको 
गणुस्तर परीक्षण गने । 

➢ खाद्यपदाथयको गणुस्तर लनयन्त्रण गने । 
➢ खानेपानीको गणुस्तर लनयन्त्रण गने । 
➢ स्थानीय व्यापार प्रिियन, सहजीकरण र लनयमन गने । 

५. सूचना प्रलिलि, संचार तथा ववद्यतुीय अलभिेख शाखा: 
➢ सूचना तथा तथयांक संकिन, प्रशोिन, संग्रह, अलभिेखन र अध्यावलिक तथा व्यवस्थापन 
गने। 

➢ सूचना प्रकाशन, विेुवटन, ब्रोसर तथा अन्य सूचना तथा जानकारीमिुक सचुनाहरु प्रकाशन 
गने। 

➢ पसु्तक तथा पत्रपलत्रकाको संरक्षण सम्िियन गरी यथाक्तस्थलतमा राख्न िगाउने। 
➢ कायायियवाट गररन े लनणयय, नीलत तथा काययक्रम, योजना, तथयांक, काययप्रगलत वववरण, 
ििेुवटन, ब्रोशर, नागररक िडापत्र तथा अन्य त्यस्ता जानकारी ददनकुा साथै सूचनामिुक 
प्रकाशनहरु गने। 

➢ सरोकारवािाहरुको आलथयक तथा प्राववलिक सहयोगमा प्राथलमक तथयांक संकिन गरी 
प्रशोिन गने र ववलभन्न ववषयगत कायायिय सरकारी तथा गैरसरकारी संघसंस्थावाट प्राप्त हनु 
तथयांकिाई समेत व्यवक्तस्थत गरी प्रयोगमा ल्याउने। 

➢ नगरको वस्तगुत वववरण, के्षत्रगत ववश्लषेण प्रलतवेदन, ववक्तिय ववश्लषेण, संस्थागत प्रलतवेदन, 
ववकास विेुवटन, नगर समाचार, ब्रोसरहरुको प्रकाशन िगायत सोको अध्यावलिक गने र 
सरोकारवािाहरुिाई उपिब्ि गराउने। 

➢ सचुना व्यवस्थापन अनसनु्िान प्रकाशन र ववतरण सम्िन्िी कायय । 
➢ कायायियको सचुना प्रवाह गनय सचुना अलिकारी सम्िन्िी कायय गने। 
➢ भौगोलिक सचुना प्रणािी संिन्िी कायय गने। 
➢ सूचना प्रलिलि, संचार तथा ववद्यतुीय अलभिेख व्यवस्थापन। 
➢ सूचना तथा सञ्चार प्रववलि ववकास तथा ववस्तार र एफ.एम. सञ्चािन। 
➢ आफ्नो के्षत्रलभत्र इन्टरनेटसेवा, टेलिसेन्टर, केििु तथा तारववहीन टेलिलभजन प्रसारणको 
अनमुलत, नवीकरण र लनयमन। 
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➢ एकसय वाटसम्मको एफ. एम. रेलडयो सञ्चािन अनमुलत, नवीकरण र लनयमन। 
➢ आफ्नो के्षत्रलभत्र पत्रपलत्रकाको प्रकाशन अनमुलत, अलभिेख तथा लनयमन। 
➢ अलभिेख व्यवस्थापनमा नवीनतम सूचना प्रववलिको प्रयोग। 
➢ सूचना तथा सञ्चार प्रववलिमा सवयसािारण जनताको सहज र सरि पहुाँच तथा सूचना प्रववलिको 
ववकास र ववस्तार सम्िन्िी काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन। 

➢ िैज्ञालनक अध्ययन, अनसुन्िान र प्रववलि ववकासमा िगानी। 
➢ सूचना तथा सञ्चार प्रववलिमा आिाररत तथयाङ्क व्यवस्थापन कायय गने। 
➢ Website Lease Line / Internet / Online Portal िगायत वेिसाइट व्यवस्थापन 
सम्िन्िी कायय गने l 

६. राजश्व प्रशासन शाखा: 
➢ राजश्व नीलत तथा राजश्व प्रशासन सम्िन्िी कायय गने। 
➢ राजश्व पररचािन सम्िन्िी नीलत, काननु, मापदण्ड, योजना तजुयमा, कायायन्वयन र लनयमन 
अध्ययन, अनसुन्िान तथा ववश्लषेण कायय गने गराउने। 

➢ राजश्व सम्िन्िी नीलत, कानून तजुयमा, कायायन्वयन र लनयमन (राजस्व चहुावट लनयन्त्रण 
समेत)। 

➢ आफ्नो क्षेत्रलभत्र राजस्वका दर, अन्य शलु्क लनिायरण, संघीय र प्रदेश कानून िमोक्तजम 
प्राकृलतक श्रोत सािन र सेवा शलु्क जस्ता रोयल्टी सङ्किन, समन्वय र लनयमन गने। 

➢ स्थानीय पूवायिार सेवा र उपयोगमा सेवा शलु्क तथा दस्तरुको नीलत, काननु, मापदण्ड, 
लनयमन, शलु्क लनिायरण, संकिन तथा व्यवस्थापन कायय गने। 

➢ सम्पक्ति कर, घरिहाि कर, घर जग्गा रक्तजषे्ट्रशन शलु्क, सवारी सािन कर, सेवा शलु्क 
दस्तरु, पययटन शलु्क, ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भलूमकर (मािपोत), दण्ड जररवाना, 
मनोरञ्जन कर, िहािववटौरी कर, घरजग्गा कर, मतृ वा माररएको जीवजन्तकुो हाड, लसंग, 
प्ठ्वााँख, छािामा कर, प्राकृलतक स्रोत सािन, व्यवसावयक कर सम्िन्िी नीलत, कानून, 
मापदण्ड, कायायन्वयन, िााँडफााँड, संकिन र लनयमन, अन्य आय व्यवस्थापन गने। 

➢ सावयजलनक खचय तथा प्राकृलतक स्रोतिाट प्राप्त हनु ेरोयल्टी सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड 
तथा लनयमन र सोको सङ्किन तथा िााँडफााँड गने। 



103 
 

➢ सम्भाव्य प्राकृलतक स्रोत सािन तथा अन्य आन्तररक स्रोत सािनको पवहचान पररचािन 
समन्वय र आलथयक एवं प्रशासलनक अनशुासन सम्िन्िी कायय गने। 

➢ नगरको राजश्वको िगत, ववतरण, अलभिेख, व्यवस्थापन तथा िेखापररक्षण गने। 
➢ प्राकृलतक स्रोतवाट प्राप्त रोयल्टी, खलनज पदाथयको उत्खनन र सो सम्िन्िी रोयल्टी, 
सामदुावयक वनको संचािन र व्यवस्थापन, स्थानीय सावयजलनक यातायातको रुट लनिायरण, 
अनमुलत, नववकरण, खारेजी, सेवाको गणुस्तर, भाडादर लनिायरण र लनयमन आददिाट प्राप्त 
हनु े रोयल्टी, सेवाशलु्क, दस्तरु, दण्ड, जररवाना आददको संकिन, समन्वय र लनयमन 
सम्िन्िी कायय गने। 

➢ राजश्व पररचािनमा भएका वववाद समािानका िालग समन्वय र प्रयाश गने। 
➢ स्थानीय करको अनगुमन, मलु्यांकन र प्रलतवेदन सम्िन्िी कायय गने। 
➢ करदाताको सवेक्षण सम्िन्िी कायय गने। 
➢ करयोग्य करदाताहरुिाई करको दायरालभत्र ल्याउनको िालग आवश्यक काययहरु गने। 
➢ करदातािे लतनुयपने कर, शलु्क, दस्तरु, जररवाना आदद तय गरी असिु गनय। 
➢ राजश्व संकिनको अध्यावलिक अलभिेख तयार गरी राख्न े र दैलनक कर असिुी वववरण 
तयारी गने। 

➢ राजश्व सम्िन्िी प्रचारप्रसार तथा गोष्ठी संचािन सम्िन्िी कायय गने। 
➢ कर चिुा लसफाररस सम्िन्िी कायय गने। 
➢ राजश्व परामशय सलमलतको कामकारवाहीमा सहयोग गने। 
➢ नगरपालिकाको राजश्व ठेक्कापट्टा सम्िन्िी कायय गने। 
➢ िावषयक तथा पटके सवारी कर सम्िन्िी िगत अध्यावलिक गने।  
➢ घरभाडा, व्यवसाय कर, सवारी कर, पटके व्यवसाय, िहािववटौरी कर असूिी तथा 
अध्यावलिक अलभिेख राख्न।े 

➢ संकलित कर रकमको फांटवारी, दैलनक असिुी, िैंक दाक्तखिा, िैंक क्यास िकु पोवष्टङ 
िगायत असिुी तालिका तयार गरी िाग ुगराउने, लिक्तिय वववरण तयार गने। 

➢ करदातािाई उत्प्ररेरत गने खािका पारदशी र चेतनामूिक काययक्रम संचािन गनय। 
➢ राजश्वसंग सम्िन्िीत लसफाररसहरु तयार गने। 
➢ मािपोत संकिन गने । 
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➢ काननु िमोक्तजम ढंुगा, लगट्टी, वािवुा, माटो, ननु, स्िेट, फायरक्िेजस्ता खानी खनीज 
पदाथयको सवेक्षण, अन्वेषण, उत्खनन र सो सम्िन्िी रोयल्टी सङ्किन। 

➢ टे्रवकङ्ग, कायावकङ्ग, क्यानोलनङ्ग, िञ्जी जक्तम्पङ्ग, क्तजपफ्िायर, याययाक्तफ्टङ्ग शलु्क संकिन। 
➢ सामदुावयक वनको सञ्चािन र व्यवस्थापनिाट प्राप्त रोयल्टी सङ्किन। 
➢ पानीघट्ट, कूिो, पैनी जस्ता सेवा सञ्चािनिाट प्राप्त रोयल्टी सङ्किन। 
➢ प्राकृलतक स्रोतको उपयोग सम्िन्िी नीलत लनिायरण र कायायन्वयन तथा प्रदेश र संघीय 
मापदण्ड पािना। 

➢ प्रचलित काननु िमोक्तजम दण्ड जररवाना। 
➢ िााँकी िक्यौता रकमको िगत र असिु उपर। 
➢ करदाता क्तशक्षा तथा करदाता वववरण अद्यावलिक। 
➢ आलथयक सािनको महिम उपयोग तथा पररचािन। 
➢ राजश्व परामशय सलमलत सम्िन्िी ववषय। 
➢ स्थानीय राजस्व प्रिियनका िालग प्रोत्साहन। 
➢ राजस्व सूचना तथा तथयाङ्कको आदान प्रदान। 
➢ संघीय तथा प्रदेश कानून िमोक्तजम िजेट घाटापूलतयको स्रोत व्यवस्था। 
➢ नगरपालिकाको खचयको आवश्यकता र राजश्वको क्षमताको अध्ययन ववश्लषेण तथा ववक्तिय 
अन्तर (Fiscal Gap) लनिायरण। 

➢ नगरपालिकाको आन्तररक राजश्वको संभाव्यता अध्ययन, खोजी, पररचािन, संकिन र 
िढोिरी गने कायय। 

७.काननु शाखा: 
➢ नगरपालिकाका िालग आवश्यक काननुी राय, परामशय उपिब्ि गराउन ेसम्वन्िी कायय 
गने। 

➢ परेका ररट लनवेदन र पनुरावेदन सम्िन्िी कायय गने नगरपालिकाको तफय वाट मदु्धामा वहश 
पैरवी गने। 

➢ ववलभन्न तहका अदाितहरुमा ववचारालिन रहेका मदु्धा र उजरुीहरुको िगत राखी अध्यावलिक 
अवस्थावारे नगर प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिाई जानकारी गराउने। 

➢ मदु्धाहरुको पपुयक्ष सम्िन्िी कारवाही समयमै गने गराउने व्यवस्था लमिाउने। 
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➢ चाि ु मदु्धामालमिाहरुको रक्तजष्टर दताय गरी कागजातहरु सरुक्तक्षतसाथ राख्न े र चल्ती 
लमलसिहरुको नक्कि सरोकारवािा व्यक्तििे लिन आएमा काननुी प्रकृया पयुायई नक्कि ददन े
व्यवस्था गने। 

➢ अदाित वा अन्य लनकायहरुवाट प्रमाणको िालग लमलसि माग भइआएमा पंक्तजका र नक्कि 
िनाई सम्िक्तन्ित लनकायमा पठाउने व्यवस्था गने। 

➢ नगरपालिकासंग सम्िक्तन्ित ऐन लनयम र मिुकुी अपराि संवहता ऐन मिुकुी देवानी संवहता 
ऐन नेपाि सरकारका राजपत्र तथा प्रदेश सरकारका राजपत्र आदद सरुक्तक्षत राख्न ेव्यवस्था 
लमिाउने। 

➢ स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ को पररच्छेद ३ मा व्यवस्था भएको नगरपालिकाको 
न्यावयक अलिकार सम्िन्िी काययहरुको कायायन्वयनको िालग न्यावयक सलमलतको 
सक्तचवाियवाट माग भएको काननुी सहयोग गने। 

➢ नगरपालिकाका िालग अड्डा अदाितमा प्रलतरक्षा गनयको िालग आवश्यक प्रलतउिर जवाफ 
िगायतको काननुी कायय गने । 

➢ नगरपालिकाका िालग आवश्यक ऐन, लनयम, लनदेक्तशका, काययवविी, मापदण्ड िगायतका 
काननुी दस्तावेजहरुको मस्यौदा िेखन तथा तयारी सम्िन्िी कायय गने। 

➢ सम्िक्तन्ित ऐन, लनयमको मस्यौदा तथा ऐन, लनयममा सिुार गनुयपने ववषयमा तथा नयां 
वविेयक तजुयमा सम्िन्िी काममा आवश्यक कायय गने। 

➢ काययपालिका तथा सभामा पेश गनुयपने ववलभन्न नीलत, लनयम तथा कानूनको मसौदामा संयोजन 
(प्रशासन शाखासंग समन्वय गरी) सम्िन्िी कायय गने । 

➢ वविायन सम्वन्िी अन्य कायय गने । 
➢ न्यावयक सलमलतको काम कारवाहीमा आवश्यक सहयोग गने। 
➢ न्यावयक सलमलतिाई आवश्यक काननुी परामशय, राय, सझुाव िगायत सम्िन्िी अन्य 
सरोकाररत काननुी कायय गने । 

➢ न्यावयक सलमलतको ववषय, प्रस्ताव, काययक्रम, लनणयय तथा फैसिा कायायन्वयन सम्िन्िी कायय 
गने । 

➢ न्यावयक सलमलतमा आवश्यक सहयोग समन्वय र सहक्तजकरण सम्वन्िी कायय गने। 
➢ न्याय तथा कानूनी राज्यको पररपािना सम्िन्िी कायय गने । 
➢ मानव अलिकारको संरक्षण तथा प्रिियन सम्िन्िी कायय गने । 



106 
 

➢ व्यक्ति र समदुाय िीच मेिलमिाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन तथा सहक्तजकरण सम्िन्िी 
कायय गने । 

➢ न्यावयक सलमलत र अन्य न्यावयक लनकायवाट भएका लनणयय तथा फैसिा कायायन्वयन सम्िन्िी 
कायय गने । 

➢ न्यावयक सलमलतमा सहयोग र सहक्तजकरण सम्िन्िी कायय गने । 
➢ स्थानीय राजपत्र प्रकाशन सम्िन्िी कायय गने। 
➢ मेिलमिाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापनमा सहयोग गने सम्िन्िी कायय गने। 
➢ न्यावयक सलमलतको सक्तचवाियिाई सहयोग गने सम्िन्िी कायय गने। 
➢ मेिलमिाप र मध्यस्थता लनणयय तथा फैसिा कायायन्वयनको कायय गने। 
➢ मेिलमिाप केन्र इजिाश कक्षको संचािन र व्यवस्थापन गने कायय। 
➢ नगरपालिका र वडा कायायियहरुिाई आवश्यकतानसुार काननुी राय परापशय उपिब्ि 
गराउने कायय। 

८.आलथयक प्रशासन शाखा: 
➢ नगरपालिकाको आलथयक (काययवविी) नीलत, आलथयक काययप्रणािी, काननु, मापदण्ड, तयारी 

तथा कायायन्वयन र लनयमन, आलथयक प्रशासन र व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय गने। 
➢ िजेट सीमा लनिायरण, िजेट तजुयमा, कायायन्वयन र लनयमन कायय गने। 
➢ प्रशासन तथा योजना शाखासंग समन्वय गरी नगरपालिकाको िावषयक िजेट तयार गने कायय 

गने। 
➢ िावषयक िजेट तजुयमा (सािारण), लनकासा एवं खचयको प्रिन्ि सम्िन्िी कायय, आय व्यय 

वववरण सावयजलनक गनय सूचना संयन्त्रमा वववरण उपिब्ि गराउन ेकायय गने। 
➢ खचय गने शाखा शाखा इकाई तथा लनकायिाई अक्तख्तयारी सम्िन्िी कायय गने। 
➢ नगरपालिकाका वावषयक आलथयक वववरण तयार गने कायय।  
➢ आन्तररक र अक्तन्तम िेखा परीक्षण गराउन ेकायय । 
➢ कायायियको तफय वाट लतनुयपने महशिुहरु समयमै िझुाउन िगाउने। 
➢ नगद तथा अलभिेखहरुको सरुक्षा सम्िन्िी कायय गने। 
➢ िरौटी अलभिेख राख्न ेर वफताय ददने कायय व्यवक्तस्थत गने। 
➢ आम्दानी जम्मा गने तथा भिुानी र अलभिेख राख्न ेसम्िन्िी काययिाई व्यवक्तस्थत िनाउने। 
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➢ आलथयक प्रशासन सम्िन्िी ववषयमा सझुाव ददने, ऐन लनयममा भएको ववषयमा स्पष्ट गने। 
➢ िेरुजकुो िगत राख्न,े फर्छ्यौट गने गराउन ेकायय।  
➢ िजेट थप, श्रोत पररवतयन, रकमान्तर, खचय सम्िन्िी कायय गने कायय।  
➢ प्रचलित आलथयक ऐन लनयमको प्रकृया परुा गरी तिि भिाको प्रकृया तथा भिुानी िगायत 

कायायियको सरकारी खचयको व्यवस्थापन एवं आलथयक वववरण तयार गने कायय ।  
➢ नगरपालिकाको ववलभन्न शाखा, शाखा र इकाईहरुको सेवािाट तथा अन्य आम्दानीिाट 

प्राप्त हनु ेराजश्व संकिन एवं दैलनक रुपमा दाक्तखिा र अलभिेख राख्न ेकायय ।  
➢ नगरपालिकाको ववलभन्न कोषहरुको व्यवस्थापन कायय ।  
➢ कमयचारीहरुको उपदान कोष िगायत ववलभन्न कोषहरुको व्यवस्थापन कायय ।  
➢ नगरपालिकामा समय समयमा दात ृलनकाय वा दात ृपक्षहरुिाट प्राप्त अनदुानहरुको दाक्तखिा 

गरी उक्तचत व्यवस्थापन गने कायय ।  
➢ नगरपालिकाको आम्दानीका श्रोतको खोजी गने कायय। 
➢ लनयमानसुार ववमा गने कायय।  
➢ नगरपालिकािाट ददईन ेसेवा सलुििािाट राजश्व लनिायरण गरी आन्तररक आयश्रोत िढाउन े

कायय। 
➢ कमयचारीको तिि भिुानी सम्िन्िी कायय।   
➢ कमयचारीको दैलनक भ्रमण भिा, क्तजन्सी खररद सम्िन्िीी ववि िमोक्तजमको भिुानी कायय। 

खचय तथा आम्दानीको फााँटवारी तयारी कायय।   
➢ भैपरी खचय, औषलि उपचार खचय सम्िन्िी कायय। 
➢ आन्तररक िेखा पररक्षण र अक्तन्तम िेखापररक्षण गराउन ेकाममा सहयोग गने कायय। 
➢ िेरुजू फर्छ्यौटको िालग पत्राचार एवं िेरुजू फर्छ्यौट सम्िन्िी कायय। 
➢ सक्तञ्चत कोष तथा आकक्तस्मक कोषको व्यवस्थापन कायय। 
➢ िगानी र िाभांशको व्यिस्थापन कायय। 
➢ िेखा व्यवस्थापन, खचय, राजश्व, िरौटी, काययसंचािन कोष तथा अन्य सरकारी कोष तथा 

संपक्तिको एकीकृत वववरणको कायय। 
➢ नगरको समवष्टगत आलथयक तथा वविीय अवस्थाको ववश्लषेण अनगुमन र प्रलतवेदन सम्िन्िी 

कायय गने । 
➢ ऋण तथा अनदुानको व्यवस्थापन र लनयमन कायय। 
➢ िगानी प्रक्षेपण (सहकारी, सहकारी तथा लनजी) र वविीय व्यवस्थापन कायय। 
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➢ कारोिारको िेखांकन, लनयन्त्रण तथा व्यवस्थापन कायय। 
➢ राजश्व तथा व्ययको अनमुान कायय। 
➢ िेरुजू फछ्र्यौट कायय। 
➢ आलथयक प्रशासन र व्यिस्थापन सम्िन्िी अन्य ववववि कायय गने। 

९.पूवायिार ववकास शाखा: 
➢ सडक, लसंचाई तथा अन्य पूवायिार ववकास सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
➢ भवन, वस्ती ववकास तथा नक्शापास सम्िन्िी कायय गने गराउने। 

९.१.सडक, लसंचाई तथा अन्य पूवायिार ववकास शाखा: 
➢ सडक, लसंचाई, जिववद्यतु, उजाय, सडक विी र यातायात व्यवस्था सम्िन्िी कायय। 
➢ स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक तथा यातायात सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड 

तथा लनयमन गने। 
➢ नगरपालिका लभत्र लनमायण गनुयपने भौलतक संरचना (शहरी ववकास, वसपाकय , वसस्टप, 

शौचािय, ओभरहेड पिु, ववलभन्न प्रकारका मक्तल्टस्टोरी संरचना, यातायात लनयमन आदद)को 
सभे अध्ययन लडजायन ववश्लषेण गरी िावषयक काययतालिका सवहत श्रोतसािन जनशक्तिको 
आंकिन गरी नगरपालिका काययपालिकावाट स्वीकृत भएपलछ नगरसभावाट पाररत गनय 
प्रस्ताव तयार गने। 

➢ शहरी ववकास नीलतको आिारमा आवास क्षेत्र, व्यापाररक क्षेत्र, खिुापाकय , खेिमैदान नीलत, 
लभत्री शहरी सडक, ठूिा मागयको ममयतसंभार गने गराउने र यस सम्िन्िमा अन्तर 
नगरपालिका तथा सम्िद्ध अन्य लनकाय (प्रदेश वा संघीय) संग समन्वय गरर व्यवस्था 
स्वीकृत नीलत िनाइ कायायन्वयन गने गराउने। 

➢ शदु्ध खानेपानी उत्पादन, ववतरण, सिुारसम्भार र व्यवस्थापनमा समन्वय, सहकायय समेत 
गरी भरपदो रुपमा पानी उपिब्ि गराउन ेगनय िगाउन,े ढि लनमायण व्यवस्थापन संरक्षण 
गने गराउन,े साथै, नदी र जिस्रोत फोहोररवहत सफा स्वच्छ िनाउने िनाउन िगाउने। 

➢ स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, झोिङु्गे पिु, पिेुसा र तटिन्िन सम्िन्िी 
गरुुयोजनाको तजुयमा गने। 

➢ कायायन्वयन र स्तरोन्नलतका आयोजनाको पवहचान, अध्ययन, कायायन्वयन, ममयत, सम्भार। 
➢ यातायात सरुक्षा व्यवस्थापन र लनयमन। 
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➢ स्थानीय सावयजलनक यातायातको रुट लनिायरण, अनमुलत, नवीकरण, खारेजी, सेवाको 
गणुस्तर, भाडादर लनिायरण र लनयमन। 

➢ याक्सी सेवा अनमुती, व्यिस्थापन र लनयमन। 
➢ वातावरणमैत्री, जिवाय ुपररवतयन अनकूुिन, अपाङ्गता र िैवङ्गकमैत्री यातायात प्रणािीको 

प्रिियन। 
➢ आिारभतू यातायात सम्िन्िमा प्रदेश सरकारसंग समन्वय। 
➢ यातायात के्षत्रमा िगानी अलभिवृद्ध। 
➢ यातायात सवुविामा नागररकको सरि, सहज र समान पहुाँच। 
➢ यातायात क्षेत्रमा वातािरणमैत्री प्रववलििाई प्रोत्साहन। 
➢ लनजी यातायात लनयमन र व्यवस्थापन। 
➢ आिारभतू आवासका योजना तजुयमा र कायायन्वयन। 
➢ लसंचाई, जिववद्यतु, उजाय, सडक विी, साना जिववद्यतु आयोजना, उजाय, सडक विी, 

नवीकरणीय उजाय तथा वैकक्तल्पक ऊजाय सम्वन्िी सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, 
कायायन्वयन र लनयमन। 

➢ वैकक्तल्पक ऊजाय सम्िन्िी प्रववलि ववकास र हस्तान्तरण, क्षमता अलभववृद्ध तथा प्रिियन। 
➢ ववद्यतु ववतरण प्रणािी र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चािन र लनयमन। 
➢ जनसहभालगतामा आिाररत स्वदेशी िगानीिाई प्राथलमकता दददै जिस्रोतको िहउुपयोगी 

ववकास काययक्रमको तजुयमा र कायायन्वयन। 
➢ स्थानीय ववद्यतु ववतरण प्रणािी र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चािन र लनयमन। 
➢ सडक विीको व्यवस्था। 
➢ लसंचाई तथा जिउत्पन्न प्रकोप लनयन्त्रण। 
➢ लसाँचाई सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड लनिायरण र लनयमन। 
➢ लसाँचाई सम्िन्िी गरुुयोजनाको तजुयमा, कायायन्वयन र स्तरोन्नलतका आयोजनाको पवहचान, 

अध्ययन, कायायन्वयन, ममयत, सम्भार र लनयमन। 
➢ स्थानीय साना, सतह तथा भलूमगत लसंचाई प्रणािीको सञ्चािन लनमायण, सिुार, ममयत सम्भार 

तथा सेवा शलु्कको लनिायरण र सङ्किन व्यवस्थापन। 
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➢ जिउत्पन्न प्रकोप लनयन्त्रण सम्वन्िी स्थानीय तटिन्ि, नदी लनयन्त्रण तथा नदीको 
व्यवस्थापन र लनयमन। 

➢ साना जि उपयोग सम्िन्िी आयोजना तजुयमा, कायायन्वयन र अनगुमन । 
➢ सावयजलनक लनजी साझेदारी सम्िन्िी कायय। 
➢ स्थानीय सावयजलनक—लनजी साझेदारी सम्वन्िी स्थानीय नीलत, योजना लनमायण। 
➢ स्थानीय सावयजलनक—लनजी साझेदारीका आयोजना छनौट तथा कायायन्वयन। 
➢ स्थानीय ववकासमा लनजी क्षेत्रको प्रियिन। 

९.२. भवन, वस्ती ववकास तथा नक्शापास शाखा: 
➢ भवन तथा भवन संवहता एवं लनमायण इजाजत (लडजाइन समेत) सम्िन्िी कायय। 
➢ भवन सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्वन्िी योजना तजुयमा, आयोजना पवहचान, 

अध्ययन, कायायन्वयन र लनयमन। 
➢ रावष्ट्रय भवन संवहता तथा मापदण्ड िमोक्तजम भवन लनमायण अनमुलत र लनयमन। 
➢ भवन लनमायण इजाजत, भवन संवहता कायायन्वयन। 
➢ भवन लनमायणको नक्शा स्वीकृलत, संशोिन, लनयमन सम्िन्िी कायय। 
➢ परुातत्व, प्राचीन स्मारक र संग्राहिय संरक्षण, सम्िियन र पनुःलनमायण सम्िन्िी कायय। 
➢ सरकारी भवन, ववद्यािय, सामदुावयक भवन, सभागहृ तथा अन्य सावयजलनक भवन तथा 

संरचना लनमायण र ममयत संभार। 
➢ जग्गा नापी तथा नक्सा, घरजग्गा िनी पजुाय, भ—ूउपयोग तथा वस्ती ववकास सम्िन्िी 

कायय। 
➢ प्रादेक्तशक मापदण्ड िमोक्तजम घरजग्गा िनी दताय प्रमाणपजुाय ववतरण तथा िगत 

व्यवस्थापन। 
➢ भलूमको वगीकरण अनसुारको िगत सम्िन्िी कायय। 
➢ जग्गाको वकिाकाट र भमूीको िगत (नक्शा, से्रस्ता) लनमायण र संरक्षण सम्िन्िी कायय। 
➢ सरकारी प्रयोजनका िालग जग्गा प्रालप्त, मआुब्जा लनिायरण तथा ववतरणमा समन्वय र 

सहजीकरण। 
➢ जग्गा वववाद समािानमा मेिलमिाप र मध्यस्थता। 
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➢ ववश्व सम्पदा सूचीमा परेका स्मारक र परुाताक्तत्वक महत्व िगायत वन, सीमसार क्षेत्र, 
तटवती क्षेत्रका जग्गा सम्िन्िी िगतको कायय। 

➢ िस्ती ववकास, शहरीकरण, िस्ती ववकास सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा सो 
सम्वन्िी योजना तजुयमा, आयोजना पवहचान, अध्ययन, कायायन्वयन र लनयमन। 

➢ आिारभतू आवासका योजना तजुयमा र कायायन्वयन। 
➢ पालिकामा अव्यवक्तस्थत िसोिास व्यवस्थापन काययक्रमको तजुयमा र कायायन्वयन। 
➢ आिारभतू िसोवास सम्िन्िमा प्रदेश सरकारसाँग समन्वय। 
➢ योजनािद्ध र व्यिक्तस्थत वस्ती ववकासका काययक्रमको तजुयमा कायायन्वयन। 
➢ एकीकृत िस्ती ववकासका िालग जग्गाको एवककरण तथा जग्गा ववकास र व्यिस्थापन। 
➢ सङ्घीय तथा प्रदेश कानूनको अिीनमा रही आफ्नो के्षत्रको भउूपयोग नीलत, योजना, काययक्रम 

तजुयमा र कायायन्वयन। 
➢ सङ्घीय तथा प्रदेशको मापदण्डको अिीनमा रही व्यवक्तस्थत िस्ती ववकासका काययक्रमको 

तजुयमा र कायायन्वयन। 
➢ संघीय र प्रदेश काननु िमोक्तजम स्थानीय तहमा सकुुम्वासी पवहचान र अलभिेख व्यवस्था। 
➢ स्थानीयस्तरमा सकुुम्वासी सम्वन्िी जीववकोपाजयन र वसोवास व्यवस्था। 
➢ एकीकृत वस्ती ववकासका िालग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा ववकास र व्यवस्थापन। 
➢ नगरआवास योजना (ल्याण्ड हाउस पलुिङ आदद समेत) शहरी ववकास र खानेपानी तथा 

ढि व्यवस्था संयन्त्रसंग समन्वय गरी कायायन्वयन गने। 
➢ आवास भवन लनमायणको मापदण्ड, िह ुतिा भवनका मापदण्ड, मानक, भौगलभयक अवस्था, 

क्षेत्र (िोकेशन) र जग तथा उचाई आददको नक्शा लडजाइन ववश्लषेण गरी स्वीकृती आिार 
तयार गने र कायायन्वयन गने गराउने। 

➢ आवास भवन, व्यापाररक भवन, कायायिय भवन, सरकारी वा वैदेक्तशक संस्थाका ठुिा भवन, 
कम्पाउण्ड पखायि, पाकय , पावकय ङस्थि, ढि फोहोर व्यवस्थापन आददका आिारमा लनमायण 
क्तस्वकृलत नीलत िनाउन ेिाग ुगने गराउने। 

➢ स्वीकृत नक्शा र मापदण्ड अनसुार काम भए नभएको अनगुमन गने, लनदेशन लनयमन 
गने।  
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➢ भवन लनमायणको आचारसंवहता पािना गराउने र  पािना भए नभएको अनगुमन गनय तथा 
लनयमन र लनदेशन गने। 

➢ सम्पदाको ऐलतहालसक र परुाताक्तत्वक के्षत्र वा वस्तकुो रावष्ट्रय अन्तरावष्ट्रय महत्वको आिारमा 
वलगयकरण अनसुार अलभिेख सचुी तयार गने। लतनीहरुको अवस्था जनआस्था र चासो 
आम्दानीका स्रोतवारे जानकारी हनु े वैज्ञालनक अलभिेख िनाउन,े संरक्षण पनुरुद्धार गने 
योजना िनाइ कायायन्वयन गने गराउने। 

➢ सम्पदा सूचीमा परेका स्थान, के्षत्र, मठमक्तन्दरिाई राम्रो संभार गरी विृक्तचि िनाउने वा 
िनाउन प्रोत्साहन गरी िजारमा प्रचारप्रसार गने गराउने कायय गने। 

१०.वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन शाखा: 
➢ वन, वातावरण, भ—ूसंरक्षण, वन्यजन्त,ु जिािार, जलडिटुी तथा जैववक वववविता सम्िन्िी 

कायय। 
➢ वन, जङ्गि, वन्यजन्त,ु चराचरुुङ्गी, जि उपयोग, वातावरण, पयायवरण तथा जैववक वववविता 

सम्िन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र लनयमन कायय। 
➢ सामदुावयक, ग्रामीण तथा शहरी, िालमयक, कवलुियती वनको संरक्षण, संिियन, उपयोग र 

लनयमन सम्िन्िी कायय। 
➢ वन उपभोिा समूहको व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय। 
➢ मध्यवतीके्षत्रको सामदुावयक, िालमयक र किलुियती वनको व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय। 
➢ नदी वकनार, नदी उकास, नहर वकनार तथा सडक वकनारमा वकृ्षारोपण व्यवस्थापन कायय। 
➢ लनजी तथा व्यवसावयक वनको प्रिियन र लनयमन सम्िन्िी कायय। 
➢ सावयजलनक खािी जग्गा, पाखा वा के्षत्रमा वकृ्षारोपण, सम्भार, उपयोग र व्यवस्थापन 

कायय। 
➢ जडीिटुी तथा अन्य गैरकाष्ठ वनपैदावार सम्िन्िी, सवेक्षण, उत्पादन, सङ्किन, प्रिियन, 

प्रशोिन र िजार व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय। 
➢ वनिीऊ िगैँचा स्थापना, व्यवस्थापन र प्रिियन सम्िन्िी कायय। 
➢ नसयरी स्थापना, लिरुवा उत्पादन, ववतरण, वकृ्षारोपण र प्रिियन सम्िन्िी कायय। 
➢ वन्यजन्त ुर चराचरुुङ्गीको संरक्षण, व्यवसावयक पािन, उपयोग र अनगुमन कायय। 
➢ वन्यजन्तिुाट स्थानीय समदुायमा पने प्रभाव रोकथाम र व्यवस्थापन कायय। 
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➢ स्थानीय प्राणी उद्यान (क्तचलडयाखाना) को स्थापना र सञ्चािन कायय। 
➢ स्थानीय वन्यजन्त ुपययटन र आयआजयन सम्िन्िी कायय। 
➢ स्थानीयस्तरमा आखेटोपहारको व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय। 
➢ वन, वन्यजन्त ुतथा चराचरुुङ्गीको अलभिेखाङ्कन र अध्ययन अनसुन्िान सम्िन्िी कायय। 
➢ रैथाने प्रजालतको संरक्षण र प्रिद्धयन सम्िन्िी कायय। 
➢ लमचाहा प्रजालतको लनयन्त्रण सम्िन्िी कायय। 
➢ जैववक वववविताको अलभिेख सम्िन्िी कायय। 
➢ सामदुावयक भसंूरक्षण र सोमा आिाररत आय आजयन काययक्रम संचािन र व्यवस्थापन। 
➢ भसंूरक्षण र जिािार व्यवस्थापनजन्य सामदुावयक अनकूुिन सम्िन्िी कायय। 
➢ जिवायू पररवतयन अनकुुिन कायय। 
➢ आय आजयनमा आिाररत जडीिटुीको संरक्षण, प्रिियन, व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय। 
➢ नगर सरसफाई सम्िन्िी कायय गने । 
➢ नगरको सरसफाई सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजनाको लनमायण, कायायन्वयन तथा 

लनयमन गने। 
➢ नगरलभत्रको फोहोर वलगयकरण, संकिन र व्यवस्थापन व्यवक्तस्थत रुपमा गने गराउने। 
➢ फोहोरमैिािाई वलगयकरण गरी व्यवस्थापन गने गराउने। 
➢ टोि ववकास संस्था, स्वयंसेवी संस्था, लनजी के्षत्र समेतको सहकाययमा फोहोर व्यवस्थापन 

गने गराउने। 
➢ सरसफाई सम्िन्िी सवारी उपकरण र औजारको स्याहार संभार गने। 
➢ सरसफाई सचेतनाको अलभववृद्ध। 
➢ प्रदषुणमिु नगर िनाउन आवश्यक नीलत, काययददशा लनिायरण गने र अध्ययन अनसुन्िान 

गने। 
➢ फोहोरमैिा व्यवस्थापन र सरसफाई सम्िन्िी कायय र सोको सूचना प्रणािीको व्यवस्थापन। 
➢ ववपद् व्यवस्थापन, िारुणयन्त्र, एम्विेुन्स सम्िन्िी कायय। 
➢ ववपद् व्यवस्थापन सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा नगरस्तरका आयोजनाको 

कायायन्वयन र लनयमन गने। 
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➢ ववपद् पूवय तयारी तथा प्रलतकायय योजना, जोक्तखम न्यूनीकरण कायययोजना, पवुय सूचना, खोज 
तथा उद्धार, राहत सामग्रीको पूवय भण्डारण, ववतरण र समन्वय सम्िन्िी कायय गने। 

➢ ववपद् जोक्तखम क्षते्रको नक्साङ्कन तथा िस्तीहरूको पवहचान र स्थानान्तरण व्यवस्था 
सम्िक्तन्ि कायय गने। 

➢ ववपद् व्यवस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय समदुाय, संघ संस्था, लनजीके्षत्रसाँग सहयोग, 
समन्वय र सहकायय। 

➢ ववपद् व्यवस्थापन कोषको स्थापना तथा सञ्चािन र स्रोत सािनको पररचािन गने। 
➢ ववपद जोक्तखम न्यलुनकरण सम्िन्िी नगरस्तरका आयोजनाको तजुयमा, कायायन्वयन र 

अनगुमनमा सहयोग गने। 
➢ ववपद् पिात ्स्थानीयस्तरको पनुस्थापना र पनुलनयमायण गने। 
➢ ववपद् सम्िन्िी तथयाङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन, अनसुन्िान गने । 
➢ प्राकृलतक प्रकोपको रोकथाम र पूवय तयारी गने। 
➢ ववपद् जोक्तखम न्यूनीकरणका िालग पूवय सूचना प्रणािी सम्िन्िी काययक्रमको तजुयमा र 

कायायन्वयन गने। 
➢ िारुणयन्त्र तथा एम्ििेुन्सको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन गने। 
➢ स्थानीय आपतकािीन कायय सञ्चािन प्रणािी सम्िन्िी काय गने। 
➢ उद्यान, पाकय , खिुा मैदान आददको संभाव्य के्षत्रको पवहचान र संरक्षण सम्िियन गने। 

११.स्वास्थय सेवा शाखा: 
➢ आिारभतू स्वास्थय तथा सरसफाई सम्िन्िी कायय गने। 
➢ आिारभतू स्वास्थय र सरसफाई तथा पोषण सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजनाको 

लनमायण, कायायन्वयन तथा लनयमन कायय गने । 
➢ रावष्ट्रय तथा प्रदेशस्तरीय िक्ष्य र मापदण्ड िमोक्तजम स्थानीयस्तरको स्वास्थय सम्िन्िी 

िक्ष्य र गणुस्तर लनिायरण। 
➢ रावष्ट्रय र प्रादेक्तशक मापदण्ड अनरुुप जनरि अस्पताि, नलसयङ्ग होम, लनदान केन्र तथा 

अन्य स्वास्थय संस्थाहरूको क्तक्िलनक दताय, सञ्चािन अनमुलत र लनयमन। 
➢ आिारभतू स्वास्थय सेवाको सञ्चािन र प्रिियन। 
➢ अस्पताि र अन्य स्वास्थय संस्थाको स्थापना तथा सञ्चािन। 
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➢ सरुवा तथा नसने रोगको लनयन्त्रण तथा रोकथाम। 
➢ स्वास्थय सेवा सम्िन्िी भौलतक पूवायिार ववकास तथा व्यवस्थापन। 
➢ सरसफाई सचेतनाको अलभववृद्ध र स्वास्थयजन्य फोहोरमैिाको व्यवस्थापन गने। 
➢ रिसञ्चार सेवा तथा स्थानीय र शहरी स्वास्थय सेवा। 
➢ औषलि पसि सञ्चािन अनमुलत, अनगुमन र लनयमन। 
➢ औषलिजन्य वनस्पलत, जटीिटुी र अन्य औषलिजन्य वस्तकुो उत्पादन, प्रशोिन र ववतरण। 
➢ स्वास्थय िीमा िगायतका सामाक्तजक सरुक्षा काययक्रमको व्यवस्थापन। 
➢ औषलि तथा अन्य मेलडकि उत्पादनहरूको न्यूनतम मूल्य लनिायरण र लनयमन। 
➢ औषलिको उक्तचत प्रयोग र सूक्ष्मजीव लनरोिक प्रलतरोि न्यूनीकरण। 
➢ औषलि र स्वास्थय उपकरणको खरीद, भण्डारण र ववतरण। 
➢ स्वास्थय सूचना प्रणािीको व्यवस्थापन। 
➢ जनस्वास्थय लनगरानी (पक्तब्िक हेल्थ सभेिेन्स)। 
➢ प्रिियनात्मक, प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्थापनात्मक र प्ठ्यालिएवटभ स्वास्थय सेवाको 

सञ्चािन। 
➢ स्वस्थ जीवनशैिी, पोषण, शारीररक ब्यायाम, योगअभ्यास, स्वास्थयविृको पािना, पञ्चकमय 

िगायतका जनस्वास्थय सेवाको प्रिियन। 
➢ जनुोवटक र कीटजन्य रोगको लनयन्त्रण तथा व्यवस्थापन। 
➢ सलुतय, मददरा र िागूपदाथयजन्य वस्तकुो प्रयोग, लनयन्त्रण तथा सचेतना अलभववृद्ध। 
➢ आयवेुददक, यनुानी, आम्ची, होलमयोप्ठ्यालथक, प्राकृलतक क्तचवकत्सा िगायतका परम्परागत 

स्वास्थय उपचार सेवाको व्यवस्थापन। 
➢ जनस्वास्थय, आपत्कािीन स्वास्थय तथा महामारीको लनयन्त्रण, योजना र कायायन्वयन। 
➢ आकक्तस्मक स्वास्थय सेवा प्रवाह गने। 
➢ स्वास्थय चौकीहरु र आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्रहरुको व्यवस्थापन गने गराउने। 
११.१.स्वास्थय चौकीहरु : 
➢ आिारभतू स्वास्थय र सरसफाई सम्िन्िी स्थानीय नीलत, योजना तथा काययक्रम कायायन्वयन 
गने। 

➢ आकक्तस्मक प्राथलमक उपचार सेवा उपिब्ि गराउने। 
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➢ लि.लस.जी., लड.वप.टी., हेपाटाइवटस िी./HIV/CPV, OPV/FIPV, दादरुा, रुिेिा, वट.लड. 
र जे.ई. जस्ता खोप काययक्रम संचािन गने। 

➢ पोषण काययक्रम जस्तै पांच वषय मलुनका िच्चाका तौि अनगुमन, लभटालमन ए ववतरण र 
उपचार परक्तजवी(जकुा)को रोकथाम तथा उपचार, रि अल्पताको रोकथाम तथा उपचार, 
पोषण क्तशक्षा, कुपोवषत िािवालिका तथा गभयवती आमाहरुको पोषण क्तस्थती लनदान तथा 
उपचार गने। 

➢ स्वासप्रश्वास रोग (एवककृत वािरोग व्यवस्थापन) जस्तै स्वास, प्रश्वास रोगको लनदान 
उपचार, स्वास्थय क्तशक्षा तथा प्रषेण सेवा प्रदानको कायय गने। 

➢ झाडापखािा रोग (एवककृत वािरोग व्यवस्थापन) जस्तै झाडा पखािा रोगको लनदान 
उपचार, पनुजयिीय झोि र क्तजंक चक्की ववतरण, स्वास्थय क्तशक्षा तथा प्रषेण सेवा प्रदानको 
कायय गने। 

➢ पररवार लनयोजन सम्िन्िी परामशय सेवा प्रदानको कायय गने। 
➢ सरुक्तक्षत माततृ्व काययक्रम (मात ृतथा नवजात क्तशश ुस्याहार) जस्तै पवुय प्रसलुत (गभयवती) 
सेवा, प्रसतुी (डेलिभरी) सेवा, वलथयङ सेन्टर सन्चािन भएका स्वास्थय संस्थाहरु, उिर 
प्रसतुी (सतु्केरी) सेवा, परामशय तथा प्रषेण सेवा, सतु्केरीिाई लभटालमन "ए" क्याप्ठ्सिु 
खवुाउन,े नवजात क्तशशिुाई एक घण्टालभत्र स्तनपान गराउन ेपरामशय तथा प्रषेण सेवा 
कायय गने। 

➢ रोग लनयन्त्रण काययक्रम जस्तै क्षयरोग लनयन्त्रण काययक्रम, खकार संकिन पररक्षण तथा 
औषिी ववतरण, कुष्ठ रोगको लनयन्त्रण काययक्रम र औषिी ववतरण, औिो रोगको लनयन्त्रण 
काययक्रम, रगत संकिन र पररक्षण, उपचार र स्वास्थय क्तशक्षा परामशय तथा प्रषेण सेवा 
प्रदान गने। 

➢ स्वास्थय क्तशक्षा (सचुना तथा संचार) काययक्रम, सम्िन्िी छिफि, समहुमा जनचेतना 
काययक्रम संचािन गने। 

➢ स्वास्थय केन्रको स्तर अनरुुप ववरामीको स्वास्थय जांच, उपचार, औषिी ववतरण, प्रषेण 
र आकक्तस्मक उपचार सेवा प्रदान गने। 
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➢ मवहिा स्वास्थय स्वयंसेववका काययक्रम जस्तै सरुक्तक्षत माततृ्व / पररवार लनयोजन सम्िन्िी 
परामशय, एवककृत वािरोग व्यवस्थापन, मात ृतथा नवक्तशश ुस्वास्थय क्तशक्षा र सेवा, आमा 
समूहको मालसक वैठक संचािन, रावष्ट्रय काययक्रम संचािन र सहयोग संचािन गने। 

➢ यौनरोग तथा एच आई लभ एड्स काययक्रम जस्तै रि जांच, यौनरोग सम्िन्िी परामशयको 
कायय गने। 

➢ महामारी सम्िन्िी सचुना संकिन तथा महामारी लनयन्त्रण काययक्रम संचािन तथा सहयोग 
र समन्वयको कायय गने। 

➢ गाउंघर क्तक्िलनक सेवा जस्तै गभयवती सेवा सतु्केरी सेवा, पररवार लनयोजनको अस्थायी 
सािन ववतरण, परामशय सेवा र स्वास्थय क्तशक्षा काययक्रम संचािन, पांच वषयमलुनका 
वािवालिकाको िदृ्ध अनगुमन, श्वास प्रश्वास र झाडा पखािाको उपचार, यौन रोग तथा 
एच आई लभ एड्स परामशय सेवा, सामान्य प्राथलमक उपचार तथा प्रषेण सेवा प्रदान गने। 

➢ स्वास्थय सेवा शाखाको लनदेशन अनसुार स्वास्थय सम्िन्िी सेवाहरु र संचालित स्वास्थय 
सम्िन्िी काययक्रमहरुमा सहयोग एवं समन्वय गने। 

११.२.आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्रहरु : 
➢ आिारभतू स्वास्थय र सरसफाई सम्िन्िी स्थानीय नीलत, योजना तथा काययक्रम 
कायायन्वयनमा सहयोग तथा समन्वय गने। 

➢ आकक्तस्मक प्राथलमक उपचार सेवा उपिब्ि गराउने। 
➢ स्थानीयस्तरमा आिारभतू स्वास्थय केन्र लनमायण तथा सेवा संचािन सम्िन्िी काययवविी, 
२०७५ मा उल्िेक्तखत आिारभतू खोप, पोषण, पररवार लनयोजन, स्वास्थय प्रिियन सम्िन्िी 
सेवाको कायय गने। 

➢ स्वास्थय सेवा शाखाको लनदेशन अनसुार स्वास्थय सम्िन्िी सेवाहरु र संचालित स्वास्थय 
सम्िन्िी काययक्रमहरुमा सहयोग एवं समन्वय गने। 

➢ आिारभतू स्वास्थय सेवा प्रवाह सम्िन्िी अन्य कायय गने। 

१२.सामाक्तजक ववकास शाखा: 
➢ क्तशक्षा, संस्कृलत, यवुा, पययटन तथा खेिकूद ववकास सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
➢ मवहिा, िाििालिका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कल्याण सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
➢ सामाक्तजक सरुक्षा तथा पंजीकरण सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
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१२.१.क्तशक्षा, संस्कृलत, यवुा, पययटन तथा खेिकूद ववकास शाखा: 
➢ आिारभतू तथा माध्यलमक क्तशक्षा सम्िक्तन्ि कायय गने। 
➢ आिारभतू क्तशक्षा सम्िन्िी स्थानीय काननु, मापदण्ड, योजनाको तजुयमा, कायायन्वयन तथा 

लनयमन गने। 
➢ प्रारक्तम्भक िािक्तशक्षा तथा ववद्यािय क्तशक्षा, अनौपचाररक क्तशक्षा, खिुा तथा वैकक्तल्पक क्तशक्षा 

(गरुुकुि, मदरसा, गमु्िा आदद)को लनरन्तर लसकाइ तथा ववशेष क्तशक्षा सम्िन्िी नीलत, 
कानून, मापदण्ड, योजनाको लनमायण, कायायन्वयन र लनयमन गने । 

➢ सामदुावयक, संस्थागत, गठुी, मदरसा र सहकारी ववद्यािय स्थापना, अनगुमन, संचािन, 
व्यवस्थापन तथा लनयमन गने। 

➢ प्राववलिक क्तशक्षा, व्यावसावयक तालिम, मातभृाषामा क्तशक्षा, नगर क्तशक्षासलमलत, ववद्यािय 
व्यवस्थापन, ववद्याियको गणुस्तर अलभिवृद्ध, पायसामाग्री, सामदुावयक ववद्याियको पवुायिार, 
आिारभतू तथा माध्यलमक तहको पररक्षा, सामदुावयक ववद्यािय अनदुान, क्तशक्षण लसकाइ, 
लनशलु्क क्तशक्षा, छात्रवकृ्ति, स्थानीय पसु्तकािय, स्थानीय भाषा, संस्कृती, सावहत्य, परुातत्व, 
असि व्यवहार िगायतका शैक्तक्षक उन्नयनका ववषयमा आवश्यक कायय गने। 

➢ प्राववलिक क्तशक्षा तथा व्यावसावयक तालिमको योजना तजुयमा, सञ्चािन, अनमुलत र लनयमन। 
➢ पायक्रम र पायसामग्रीको ववतरण तथा कायायन्वयन। 
➢ ववद्यािय क्तशक्षक तथा कमयचारी व्यवस्थापन। 
➢ ववद्याियको नक्साङ्कन, अनमुलत, स्वीकृलत, समायोजन तथा लनयमन। 
➢ शैक्तक्षक पूवायिार लनमायण र ममयत सम्भार। 
➢ आिारभतू तहको परीक्षा व्यवस्थापन। 
➢ ववद्याथी लसकाइ उपिब्िीको परीक्षण र व्यवस्थापन। 
➢ ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवकृ्तिको व्यवस्थापन। 
➢ शैक्तक्षक परामशय सेवाको अनमुलत तथा लनयमन। 
➢ स्थानीयस्तरको शैक्तक्षक ज्ञान, सीप र प्रववलिको संरक्षण, प्रिियन र स्तरीकरण। 
➢ माध्यलमक तहसम्मको शैक्तक्षक काययक्रमको समन्वय र लनयमन। 
➢ पसु्तकािय एवं पत्रपलत्रका, स्थानीय पसु्तकािय, वाचनािय तथा सामदुावयक अध्ययन 

केन्र सञ्चािन तथा व्यवस्थापन। 
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➢ खेिकुद तथा अलतररि वक्रयाकिाप सम्िन्िी कायय। 
➢ स्थानीयस्तरमा खेिकूद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको लनयमन र समन्वय। 
➢ खेिकुदको संरचनाको पूवायिार लनमायण, सञ्चािन तथा ववकास। 
➢ खेिकूदको ववकास र प्रिियन। 
➢ खेिकूद प्रलतयोगीता आयोजना र सहभागीता 
➢ अलतररि वक्रयाकिाप सम्िन्िी ववषय । 
➢ यवुा सम्िन्िी कायय। 
➢ यवुा जागरण, सशक्तिकरण र पररचािन। 
➢ यवुा सीप, उद्यमक्तशिता तथा नेततृ्व ववकास। 
➢ संस्कृलत, सम्पदा, िलितकिा तथा पययटन प्रिियन सम्िन्िी कायय। 
➢ भाषा, संस्कृलत र िलितकिाको संरक्षण र ववकास सम्िन्िी स्थानीयस्तरको नीलत, कानून, 

मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र लनयमन। 
➢ परुातत्व, प्राचीन स्मारक तथा सङ्ग्ग्राहियको संरक्षण, सम्भार, प्रिियन र ववकास। 
➢ परम्परागत रुपमा चलिआएका जात्रा तथा पवयको सञ्चािन र व्यवस्थापन। 
➢ स्थानीय महत्वका िालमयक तथा सांस्कृलतक सम्पदाको व्यिस्थापन। 
➢ पययटकीय महत्वका स्थि तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रिियन। 
➢ पययटन पूवायिार ववकास तथा प्रोत्साहन। 
➢ परुाताक्तत्वक, िालमयक महत्वका सम्पदाहरुको संरक्षण तथा सम्िियन। 
➢ भाषा, संस्कृलत, जात्रा, पवय र िलितकिाको संरक्षण, प्रिियन र ववकास । 

१२.२.मवहिा, िाििालिका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कल्याण शाखा: 
➢ िैंलगक समानता, सामाक्तजक समावेक्तशकरण तथा सामाक्तजक सरुक्षा सम्िन्िी कायय गने। 
➢ मवहिा हक सम्िन्िी नीलत, योजना कायायन्वयन, समन्वय र लनयमन सम्िन्िी कायय गने। 
➢ मवहिाको आलथयक, सामाक्तजक, राजनीलतक सशक्तिकरण, क्षमता ववकास। 
➢ िैलगक वहंसा लनवारणका िालग लनरोिात्मक, प्रिियनात्मक, संरक्षणात्मक उपाय र 
पनुःस्थापना। 

➢ िैंलगक उिरदायी िजेट तयारी र कायायन्वयन। 
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➢ िाििालिकाको हकवहत संरक्षण सम्िन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, 
कायायन्वयन र लनयमन। 

➢ िािमैत्री शासकीय प्रवन्ि, िाि क्िि, िाि संरक्षण सलमलत तथा िाि सञ्जाि। 
➢ िाििालिकाको हकवहत संरक्षण सम्िन्िमा संघ, प्रदेश तथा अन्य लनकायसाँग सम्पकय , 
समन्वय तथा सहकायय। 

➢ सडक वािवालिकाको व्यवस्थापन तथा वािमैत्री शसुासन सम्िन्िी कायय गने। 
➢ िदृ्धििृद्धा असहाय अपांगको सवु्यवस्था गने । उनीहरुिाई आश्रम िदृ्धाश्रम ववश्रामस्थि 
आदद िनाउन ेर संचालित आश्रमहरुको सवु्यवस्था गने। 

➢ िाििालिका पररवार सहयोग गने। 
➢ िैकक्तल्पक स्याहार पद्धलतको कायायन्वयन। 
➢ िाि गहृ, पनुःस्थापना केन्र, क्तशश ुस्याहार केन्र र िाि ववकास केन्र व्यवस्थापन। 
➢ असहाय िाििालिकाका, सडक िाििालिका व्यवस्थापन। 
➢ िाि न्याय र िाि वहंसा लनयन्त्रण। 
➢ िािसिुार तथा पनुःस्थापना केन्र स्थापना, संचािन अनमुती र लनयमन। 
➢ आपत्कािीन िािउद्धार कोष स्थापना र व्यवस्थापन। 
➢ जेष्ठ नागररकको िगत, पररचयपत्र, सम्मान, स्वास्थय सवुविा, सामाक्तजक सरुक्षा सम्िन्िी 
कायय। 

➢ जेष्ठ नागररक क्िव, ददवा सेवा केन्र, भेटघाट स्थि, आश्रय केन्रको सञ्चािन तथा 
व्यवस्थापन। 

➢ अपांगता भएका व्यक्ति र एकि मवहिा संरक्षण तथा व्यवस्थापन। 
➢ सङ्घ तथा प्रदेशसाँगको समन्वयमा अपाङ्गता पनुःस्थापना केन्र तथा असि स्याहार केन्रको 
सञ्चािन र व्यवस्थापन। 

➢ अपाङ्गता भएका व्यक्ति तथा असहायको िगत अद्यावलिक, पररचयपत्र ववतरण, सामाक्तजक 
सरुक्षा तथा सवुविाको व्यवस्थापन तथा ववतरण। 

➢ अपााँगता भएका व्यक्तिमैत्री पूवायिार लनमायण तथा सञ्चािन। 
➢ अपाङ्गता भएका व्यक्ति र असिहरूको व्यवस्थापन सम्वन्िी अन्य कायय । 
➢ एकि मवहिा सम्वन्िी कायय। 
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➢ गैरसरकारी संस्था पररचािन, समन्वय तथा लनयमन। 
➢ स्थानीयस्तरमा समाज कल्याण सम्वन्िी संघसंस्था (गैरसरकारी, सामाक्तजक तथा सामदुावयक 
संघसंस्था)को दताय, नवीकरण तथा लनयमन। 

➢ गठुी, कोष तथा अन्य ट्रष्टहरुको व्यवस्थापन। 
➢ लनजी तथा गैरसरकारी के्षत्रसाँग समन्वय र सहकायय। 
➢ लनजी तथा गैरसरकारी के्षत्रसाँग समन्वय र सहकायय। 
➢ सम्िद्ध ववषयमा समन्वय र पररचािन तथा सामाक्तजक संघसंस्था सम्िन्िी अन्य ववषय। 

१२.३.सामाक्तजक सरुक्षा तथा पंजीकरण शाखा: 
➢ सामाक्तजक सरुक्षा र पंजीकरण सम्िन्िी कायय गने। 
➢ वडा कायायियवाट व्यक्तिगत घटना जन्म, मतृ्य,ु िहवुववाह, वसाइसराई, सम्िन्ि ववच्छेद, 
िमयपतु्र, िमयपतु्री दताय जस्ता काययहरुको व्यवस्था गने अनगुमन गने र लनयमन गने। 

➢ व्यक्तिगत घटनाको स्थानीय तथयांक सम्िन्िी नीलत, काननु, मापदण्ड, योजनाको 
कायायन्वयन र लनयमन गने। 

➢ वडा कायायियवाट दताय भएका व्यक्तिगत घटनाका वववरणहरु लनयलमत रुपमा प्राप्त गरी 
अलभिेख राख्न ेर अध्यावलिक गने। 

➢ व्यक्तिगत घटना दताय सम्िन्िी अलभिेख अध्यावलिक गने। 
➢ व्यक्तिगत घटना दताय सम्िन्िी आवश्यक सूचना फारामहरुको व्यवस्था गने। 
➢ व्यक्तिगत घटना दताय र पररवार िगत सम्िन्िी ऐन, लनयम, नीलत, लनदेक्तशका अनसुार 
आवश्यक कायययोजना तयार गने। 

➢ मालसक रुपमा घटना दताय वववरण, घटना दताय फाराम र राजश्वको वववरण िकु्तझलिई 
सरुक्तक्षतसंग राख्न ेर सम्िक्तन्ित लनकायमा पठाउनपुने वववरण समयमै पठाउने। 

➢ व्यक्तिगत घटना दताय काययक्रम संचािन गने र सोको प्रलतवेदन गने। 
➢ व्यक्तिगत घटना दतायको महत्व र अलनवाययताको वारेमा प्रचारप्रसार गने व्यवस्था लमिाउन।े 
➢ व्यक्तिगत घटना दतायसंग सम्िक्तन्ित आवश्यक तालिम, गोष्ठी, अनकु्तशक्षण आदद काययक्रम 
संचािन गनय प्रशासन/योजना शाखासंग समन्वय गने। 

➢ व्यक्तिगत घटना सम्िन्िी तथयांकहरु योजना तजुयमाका चरणहरुमा प्रयोगमा ल्याउन सहयोग 
गने। 
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➢ असहाय, िदृ्ध, एकि मवहिा, अपांगहरुको अलभिेख लनयलमत रुपमा अध्यावलिक गने। 
➢ िावषयक योजनामतुाववक सामाक्तजक सरुक्षा काययक्रम संचािन तथा व्यवस्थापन गने। 
➢ सामाक्तजक सरुक्षा काययक्रमको भिा समयमा नै ववतरण गने काययमा आवश्यक कायय गने। 
➢ तोवकएको समयमा प्रत्येक आ.ि.मा थप हनुे िदृ्ध, असहाय, अपांग िगायतको वववरण 
संकिन गने र पररचयपत्र ववतरणको िालग सामाक्तजक सरुक्षा सलमलतमा पेश गनय सहयोग 
कायय गने। 

➢ सामाक्तजक सरुक्षा भिा प्राप्त गने जेष्ठ नागररक, एकि मवहिा, अपांग अन्य तोवकएका जालत, 
समदुायको छुट्टाछुटै्ट वववरण तयार गरी वावषयक रुपमा संख्यात्मक वववरण तयार गरी 
प्रकाक्तशत गने व्यवस्था लमिाउने। 

१३.आलथयक ववकास शाखा: 
➢ उद्योग, व्यवसाय तथा सहकारी प्रिियन सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
➢ श्रम तथा रोजगार प्रिियन सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
➢ कृवष ववकास सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
➢ पशपंुक्षी ववकास सम्िन्िी कायय गने गराउने। 

१३.१.उद्योग, व्यवसाय तथा सहकारी प्रिियन शाखा: 
➢ उद्योग तथा उद्यमक्तशिता ववकास र खानी तथा खलनज पदाथयको संरक्षण सम्िन्िी कायय 
गने। 

➢ िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको लनयमानसुार दताय, नवीकरण, खारेजी र लनयमन सम्िन्िी 
कायय गने। 

➢ िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको ववकास र प्रिियन गने । 
➢ स्थानीय उद्यमक्तशिता प्रिियन गने । 
➢ व्यापाररक फमय तथा पसिको दताय, अनमुलत, नवीकरण, खारेजी र लनयमन गने। 
➢ सीप ववकास सम्िन्िी काययको प्रिियन गने । 
➢ खानी तथा खलनज पदाथयको संरक्षण सम्िन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड तथा योजनाको 
कायायन्वयन र लनयमन गने । 

➢ ढुङ्गा, लगटी, िािवुा, माटो, ननु, स्िेट, खरीढुङ्गा, फायरक्िे तथा स्िेट जस्ता खानीजन्य 
वस्त ुसवेक्षण, अन्वेषण, उत्खनन गने । 
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➢ ढुङ्गा, लगट्टी, िािवुा, ननु, माटो, खरीढुङ्गा, फायर क्िे तथा स्िेट आदद खानीजन्य वस्तकुो 
संरक्षण, ववकास गने । 

➢ खानी तथा खलनज पदाथयको उत्खनन र उपयोग सम्िन्िी दताय, अनमुलत, नवीकरण, खारेजी 
र व्यवस्थापन गने । 

➢ उद्योग, व्यवसाय, व्यापार, खानी तथा खलनज पदाथय सम्िन्िी िगत तयार गने, सो सम्िन्िी 
सूचना तथा तथयाङ्क सङ्किन, अलभिेखन तथा व्यिस्थापन गने। 

➢ उद्योग, व्यवसाय, व्यापार, लनमायण व्यवसायको अनगुमन, लनयमन गने। 
➢ उद्योग व्यवसायको प्रिियन, स्थान, मापदण्ड लनिायरण गनय संघ, प्रदेश र अन्य स्थानीय तह 
वा लनकायमा समन्वय र सहकायय गने। 

➢ उद्योगको प्रकार, स्थान, आकार र भार (क्वालिटी) आददको नीलत िनाई प्रलिलियिु उद्योग 
व्यवसायिाई आह्वान, प्रोत्साहन, प्रिियन गरी कर र सवुविावारे पलन नीलत िनाई कायायन्वयन 
गने गराउने। 

➢ सहकारी संस्था सम्िन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्डको लनमायण, कायायन्वयन र लनयमन 
गने । 

➢ स्थानीय सहकारी संस्थाको दताय, अनमुलत, खारेजी र ववघटन गने । 
➢ सहकारी वचत तथा ऋण पररचािन सम्िन्िी स्थानीय मापदण्ड लनिायरण र लनयमन। 
➢ सहकारी सम्िन्िी रावष्ट्रय, केन्रीय, ववषयगत, प्रादेक्तशक र स्थानीय संघ संस्थासाँग समन्वय 
र सहकायय गने । 

➢ सहकारी सम्िन्िी स्थानीय तथयाङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्िान गने । 
➢ स्थानीय सहकारीको क्षमता अलभववृद्ध गने । 
➢ स्थानीय सहकारी क्षते्रको प्रिियन, ववकास र पररचािन गने । 
➢ संचालित सहकारी र गैरसरकारी संस्थाको सम्पणुय वववरण, तथयांक, अवस्था आदद सम्िन्िीत 
लनकायवाट प्राप्त गरी व्यवक्तस्थत अलभिेख राख्न ेर राख्न िगाउने। 

➢ सहकारी ऐन, २०७४ अनसुार दताय, सहक्तजकरण, लनदेशन आदद कायय गने गराउने। 
➢ गैससको उद्धेश्य र काययके्षत्र प्रस्ट हनुेगरी वववरण पेश गनय िगाई अलभिेख राख्न ेर राख्न 
िगाउने। 
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➢ स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ को दफा ११ को उपदफा (२) (ख) अनसुारका 
कायय गने गराउने। 

➢ सावयजलनक लनजी सावयजलनक साझेदारी सम्िक्तन्ि नीलत, काययववलि, मापदण्ड, काययक्रम पवहचान 
र कायायन्वयन गने, लनजी के्षत्रसंग समन्वय र सहकायय गने गराउन।े 

➢ समदुायमा लसपमिुक, आयआजयन तथा आलथयक उपाजयनका ववलभन्न काययक्रमहरु संचािन 
गने, तथा ववक्तिय कारोवारमा सहक्तजकरण गररददन ववक्तिय संस्थाहरुसंग समन्वय राख्न।े 

१३.२.श्रम तथा रोजगार प्रिियन शाखा: 
➢ श्रम एवं रोजगार प्रिियन तथा गररिी न्यूनीकरण सम्िन्िी कायय गने। 
➢ श्रम एवं रोजगार प्रिियन तथा गररिी लनवारण सम्िन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, 
लनयमन र अध्ययन अनसुन्िान गने । 

➢ श्रम एवं रोजगार प्रिियन तथा गररिी लनवारणको स्थानीय रणनीलत तजूयमा गने। 
➢ गररि घरपररवार पवहचान सम्िन्िी स्थानीय सवेक्षण, सूचना व्यवस्थापन र लनयमन गने। 
➢ श्रम एवं रोजगार प्रिियन तथा गररिी लनवारण सम्िन्िी रावष्ट्रय, प्रादेक्तशक र स्थानीय संस्थासाँग 
सम्पकय , समन्वय र सहकायय गने। 

➢ रोजगार तथा िेरोजगारको तथयाङ्क सङ्किन, प्रशोिन र सूचना प्रणािीको स्थापना गने। 
➢ स्थानीयस्तरमा रहेका ववदेशी श्रलमकको िगत सङ्किन तथा सूचना व्यवस्थापन गने। 
➢ पवहचान भएका गररि घरपररवार एवं िक्तक्षत समूह सम्िन्िी स्थानीय योजना, काययक्रम, 
स्रोत पररचािन र व्यवस्थापन गने । 

➢ संघीय र प्रदेश कानून िमोक्तजम स्थानीय तहमा सकुुम्िासीको पवहचान र अलभिेख व्यवस्थापन 
गने। 

➢ सकुुम्िासी सम्िन्िी जीववकोपाजयन र िसोिास व्यवस्थापन। 
➢ िेरोजगार यवुाजनशक्तिको तथयांक लिन ेर रोजगारी अलभिवृद्ध काययक्रममा सहभागी कृयाक्तशि 
गराउने अलभयान संचािन गने गराउने। 

➢ रोजगारीका अवसर पवहचान गरी त्यसवारे तालिम अलभमकु्तखकरण आदद गने गराउने।३ 
१३.३.कृवष ववकास शाखा: 
➢ कृवष ववकास, कृवष प्रसार, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन सम्िन्िी नगरस्तरीय नीलत, कानून, 
मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र लनयमन कायय गने। 
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➢ कृवष उत्पादन िजारसम्म पहुंचका िालग हाटिजारको ववकास र ववस्तारका िालग पवुायिार 
लनमायण, प्राववलिक सेवा तथा प्रववलिको प्रसार, कृवष सामाग्रीको आपलुतय िगायत कृषक क्षमता 
ववकासका िालग अलभमकु्तखकरण तालिम संचािन गने। 

➢ स्थानीय संभावनाका आिारमा कृवषको व्यवसायीकरण र लिववलिकरण गनय वकसानिाई 
प्रोत्साहन काययक्रम तजुयमा, साना लसंचाई आयोजना संचािन गने। 

➢ कृवषिजार सूचना, कृवषिजार तथा हाटिजारको पूवायिार लनमायण, साना लसाँचाई लनमायण, 
तालिम, प्रववलि प्रसार सम्िन्िी कायय गने। 

➢ प्राववलिक टेवा, कृवष सामाग्री आपूलतय र कृषक क्षमता ववकास काययक्रमको सञ्चािन गने। 
➢ कृवषजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनयन्त्रण सम्िन्िी कायय गने। 
➢ कृवष वातावरण संरक्षण तथा जैववक वववविताको संरक्षण र प्रिियन सम्िन्िी कायय गने। 
➢ कृवषप्रसार तथा जनशक्तिको प्रके्षपण, व्यवस्थापन र पररचािन सम्िन्िी कायय गने। 
➢ उच्च मूल्ययिु कृवषजन्य वस्तकुो प्रिियन, ववकास तथा िजारीकरण सम्िन्िी कायय गने। 
➢ कृवषसम्वन्िी वीमा र कजाय सहजीकरण सम्िन्िी कायय गने। 
➢ शीत भण्डारणको व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय गने। 
➢ कृषकहरूको क्षमता अलभववृद्ध, प्राववलिक सेवा, टेवा, सीप ववकास र सशिीकरण सम्िन्िी 
कायय गने। 

➢ कृवष िीउववजन, नश्ल, मिखाद र रसायन तथा औषलिहरूको आपूलतय, उपयोग र लनयमन 
सम्िन्िी कायय गने। 

➢ कृषक समूह, कृवष सहकारी गठन र संचािनमा प्रोत्साहन गने तथा कृवष सम्िन्िी स्थानीय 
सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय, व्यवस्थापन र लनयमन सम्िन्िी कायय गने। 

➢ कृवष सम्िन्िी प्रववलिको संरक्षण र हस्तान्तरण सम्िन्िी कायय गने। 
➢ कृवष तथयाङ्कको व्यवस्थापन र कृवष सूचना प्रणािी तथा कृवष सम्िन्िी सूचनाको प्रचारप्रसार 
सम्िन्िी कायय गने। 

➢ कृषकहरुिाई आयमिुक रोजगारीको अवसर लसजयना गने खािका कृवष योजना तथा 
काययक्रम तजुयमा गरी सो को कायायन्वयन गने। 

➢ कृवष सेवा केन्रहरुको व्यवस्थापन गने गराउने। 
➢ कृवष स्रोत केन्रको स्थापना र व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय गने। 
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१३.४.पशपंुक्षी ववकास शाखा: 
➢ पश ुतथा पंक्षी पािन र पश ुतथा पंक्षी स्वास्थय सम्िन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, 
योजना, कायायन्वयन र लनयमन सम्िन्िी कायय गने। 

➢ पशपुन्छी िजार सूचना, हाटिजारको पूवायिार लनमायण, तालिम, प्राववलिक टेवा, कृषक क्षमता 
ववकास काययक्रमको सञ्चािन र लनयमन सम्िन्िी कायय गने। 

➢ पशपुन्छीजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनयन्त्रण सम्िन्िी कायय गने। 
➢ पशपुन्छी क्तचवकत्सा सेवाको व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय गने। 
➢ पशनुश्ल सिुार पद्धलत ववकास र व्यिस्थापन सम्िन्िी कायय गने। 
➢ पशपुन्छी सम्िन्िी िीमा र कजाय सहजीकरण सम्िन्िी कायय गने। 
➢ स्थानीय चरन तथा खकय  ववकास र व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय गने। 
➢ पश ुआहारको गणुस्तर लनयमन सम्िन्िी कायय गने। 
➢ स्थानीयस्तरमा पशपुन्छी सम्िन्िी तथयाङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी व्यवस्थापन गने। 
➢ पश ुििशािा र शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र लनयमन सम्िन्िी कायय गने। 
➢ पशपंुक्षीमा िाग्ने रोग वडयफ्िू खोरेत आदद िाई वप्रभेन्सन तथा लनवारण गनयमा सम्िद्ध ववज्ञ 
संस्था लनकाय संग समन्वय सहकायय गने गराउने। 

➢ माछा मास ुवा अन्य खाद्यपदाथयको गणुस्तर परीक्षण ववषयगत जांचको िालग सरकारी वा 
लनजीस्तरमा स्थावपत प्रयोगशािामा पलन समन्वय सहकायय गने गराउने। 

➢ पशसेुवा केन्रहरुको व्यवस्थापन गने गराउन।े 
➢ पशपुािन तथा पश ुस्वास्थय सम्िन्िी अन्य कायय । 

 
पनुि: कुनै सम्िक्तन्ित शाखा, शाखा, इकाई, वडा कायायिय तथा सेवाकेन्रमा छुट हनु गएका 
कुनै काम कारवाहीहरु भए स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ िमोक्तजम सम्िद्ध संयन्त्र 
एवं संरचनावाट काययसम्पादन हनुछे। यसरी सिद्ध संयन्त्र एवं संरचनावाट पलन काययसम्पादन 
हनु नसकेमा त्यस्ता काययहरु नगरप्रमखु, नगरउपमखु र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको 
मागयदशयनमा प्रशासन शाखाको अगवुाई, समन्वय र सहक्तजकरणमा कायय फर्छ्यौट गनुयपनेछ। 
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अनसूुची - ४ 
प्रस्ताववत पदहरुको कायय वववरण 

(यस नगरपालिकाका िालग आवश्यक पने जनशक्तिको प्रत्येक दरिन्दीको पदनाम र तह/शे्रणीका 
साथसाथ कमयचारीिे गनुयपने काम, कतयव्य र उि पदको िालग आवश्यक न्यनुतम योग्यतासवहत 

काययवववरण िुंदागत रुपमा देहायिमोक्तजम प्रस्ततु गररएको छ।) 
 
१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, रा.प.वद्धतीय शे्रणी, (प्रशासन), पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य 
र योग्यता): 
१.नगरपालिका कायायियको प्रशासकीय प्रमखु भइ प्रचलित काननुको अलिनमा रही नगर 
प्रमखुको प्रत्यक्ष सपुररवेक्षण, मागयदशयन र लनदेशनमा रही नगरपालिकाको काययपालिका वैठक, 
नगर सभा वैठक, ववलभन्न सलमलत उपसलमलत सम्िन्िी कायय, न्यावयक सलमलत, कमयचारी प्रशासन, 
आन्तररक प्रशासन, योजना, िजेट, काययक्रम, आयोजना, नागररक सहायता, पवुायिार ववकास, 
वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन, स्वास्थय सेवा, आिारभतू स्वास्थय सेवा, सामाक्तजक 
ववकास, आलथक ववकास, सूचना तथा संचार, सूचना प्रवविी, राजश्व प्रशासन, नीलत, काननु, 
िाह्य सम्िन्ि, यातायात, सरुक्षा, सम्पकय , समन्वय, आलथयक प्रशासन, आन्तररक िेखापररक्षण, 
ववपद व्यवस्थापन, वडा कायायिय व्यवस्थापन एवं सहक्तजकरण, नगरसरुक्षा, फोहोरमैिा 
व्यवस्थापन, अलभिेख, सामाक्तजक सरुक्षा, पंक्तजकरण, नगरकाययपालिकाको लनणयय कायायन्वयन, 
नगरसभाको लनणयय कायायन्वयन िगायत समग्र प्रशासकीय एवं व्यवस्थापकीय काययसम्पादन गने 
गराउने। 
२.प्रशासकीय कायय, मानव संशािन व्यवस्थापन, जनशक्ति ववकास योजना, कमयचारी वकृ्ति 
ववकास, कमयचारीहरुको प्रशासकीय लनयन्त्रण, काययक्तजम्मेवारी, काययवववरण, कामको िांडफांड, 
काययसम्पादन मलु्यांकन, आन्तररक स्रोत पररचािन र लनयन्त्रण, नगर ववकास योजना, आवलिक 
योजना, सावयजलनक सनुवुाई, लनररक्षण, सपुररवेक्षण, अनगुमन, मलु्यांकन, प्रलतवेदन, समन्वय, 
सहक्तजकरण सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
३.संगठन संरचना िमोक्तजम कमयचारीको दरिन्दी अलभिेख अद्यावलिक गने गराउने। 
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४.लनयकु्ति, पदस्थापन, स्तरववृद्ध, ववदा, हाक्तजरी, ववभागीय सजाय, अवकाश िगायतका दैलनक 
प्रशासलनक कायय सम्पादन गने गराउने। 
५.सूचना तथा संचार प्रववलि एवं अलभिेख व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय गने गराउन।े  
६.क्तजन्सी व्यवस्थापन, सवारी सािन व्यवस्थापन तथा सम्पक्ति व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय गने।  
७.कमयचारीको सेवा सवुविा िगायत गनुासो व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय गने।  
८.नगरपालिकाका िालग आवश्यक औजार उपकरण िगायतका सामग्री, लनमायण, परामशय, खरीद 
व्यवस्थापन, वस्त ुर सेवा खररद सम्िन्िी कायय गने गराउने।  
९.वावषयक योजना तजुयमा, िजेट, काययक्रम, प्रगलत प्रलतवेदन, सलमक्षा सम्िन्िी कायय गने।  
१०.ववलभन्न सेवा, अध्ययन, अनसुन्िान, खोज, तालिम, अनकु्तशक्षण, सहजीकरण सम्िन्िी कायय 
गने ।  
११.नगरपालिकाको स्वालमत्वका चि अचि सम्पक्तिको अलभिेख व्यवस्था ममयत सम्भार एवं 
संरक्षण कायय गने गराउने।  
१२.सेवा प्रवाहमा आवश्यकता िमोक्तजम सहक्तजकरण, सम्पकय  र समन्वय सम्िन्िी कायय गने।  
१३.वावषयक काययक्रम, काययसम्पादन, लनमायण, काययप्रगलत समीक्षा र प्राप्त पषृ्ठपोषण कायायन्वयन 
गराउने।  
१४.काययसम्पादन स्तरको ववश्वनीयता, प्रभावकारीता, सशुासन अलभववृद्ध गने, समग्र सेवा प्रवाहको 
गणुस्तर अलभववृद्ध गने, गराउने। 
१५.शाखा अन्तरगत सम्पूणय शाखा इकाईिीच समन्वय गने, गराउने।  
१६.आफु मातहतका कमयचारीहरुको काययसम्पादनको लनयलमत सपुररवेक्षण, पषृ्ठपोषण गदै 
काययसम्पादन स्तरमा सिुार ल्याउने।  
१७.नगरपालिका र अन्तरगत काययरत सम्पूणय कमयचारीहरुको काययसम्पादन स्तर, लनयलमतता, 
अनशुासन, आचरण, समयपािना िगायतका ववषयमा लनयलमत जानकारी र अलभिेख व्यवस्थापन 
गने गराउन।े  
१८.कमयचारी प्रशासन, आन्तररक प्रशासन, खररद, स्टोर, क्तजन्सी, सरुक्षा, आन्तररक िन्दोिस्त, 
काननु, सक्तचवािय, सवारीसािन, मानव संशािन ववकास, यातायात, सरसफाई, िगैंचा, पूवायिार 
ववकास लनमायण, आवास, जनसम्पकय , दताय चिानी, पसु्तकािय, टेलिफोन, लिजिुी, िारा, पानी, 
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िेखा, वैदेक्तशक सम्पकय , तालिम, अध्ययन, अनसुन्िान, खोज, सूचना संचार िगायतको 
प्रशासलनक सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
१९.स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ िे तोके िमोक्तजमका काययहरु सम्पादन गने 
गराउने।  
२०.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
२१.नगर प्रमखु, नगर उपप्रमखु, नगर काययपालिका, नगरसभा, नेपाि सरकार िगायत मालथल्िो 
पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने।  
२२.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
२३.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने।  
२४.नगरपालिकामा भैपरी आउने अन्य काययहरु गने। 
२५.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने।  
२६.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता लनजामती सेवा ऐन तथा लनजामलत सेवा 
लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे।  
 

२.अलिकृत, सातौं/आठौं तह (प्रशासन) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको सामान्य लनदेशन, सपुररवेक्षण तथा लनयन्त्रणमा रही लनजिे 
अलिकार प्रत्यायोजन गरेिमोक्तजम नगरपालिकाको काययमा गलतक्तशलिता ल्याउन र स्थानीय 
सरकार संचािन ऐन, २०७४ तथा लनयमाविीको सफि कायायन्वयनका िालग ऐन लनयमको 
ममय र भावना िमोक्तजम दताय, चिानी, सोिपछु, नागररक वडापत्र, सेवा प्रवाह फाराम र कायय 
प्रकृया, क्तजन्सी व्यवस्थापन, सवारी सािन व्यवस्थापन, सम्पक्ति व्यवस्थापन, अलभिेख, संरक्षण, 
हेरचाह, ममयतसंभार, पंजीकरण, नगर सरुक्षा, सरसफाई, कायायियको आन्तररक वन्दोवस्त, 
इन्टरनेट, ववजिुी, टेलिफोन, िारा, पानी, ढि, वैठक, कोठा, वगचैा, सरुक्षा समेतको रेखदेख, 
लनरीक्षण र लनयन्त्रण गने सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
२.सहायक कमयचारीको ववदा व्यवस्थापन, सहायकहरुको काययसम्पादन मलु्यांकन, सलमलत 
उपसलमलतमा सहभालगता, क्तचठीपत्रमा तोकआदेश काययवाही प्रकृया, काययप्रकृया सरिीकरण, 
कमयचारीको हाक्तजरी प्रमाक्तणत, नगरपालिकाको प्रविाको कायय, नगरपालिकाको नोडि 
अलिकृतको कायय, वडा सलमलतको व्यवस्थापन कायय, संगठन संरचना र दरिन्दी अध्यावलिक 
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कायय, नगरपररषद नगरपालिका वैठक सलमलतउपसलमलत वैठकमा सहयोग, कमयचारी व्यक्तिगत 
वववरण अध्यावलिक, अलभिेख, कमयचारी वकृ्तिववकास कायययोजना, क्तजन्सी सामान खररद 
व्यवस्थापन, मािसामान संरक्षण, कायायिय ममयतसंभार हेरचाह, सम्पक्तत्ि अध्यावलिक, 
वडास्तररय योजना तथा काययक्रमको समन्वय रेखदेख अनगुमन मलु्यांकन प्रलतवेदन, संघीय 
सरकार, प्रादेक्तशक सरकार र नगरकाययपालिकाको लनदेशन पररपत्रको पािनामा सहयोग, 
नगरपालिकाको सेवा प्रवाहमा गणुस्तररयता लछटोछररतोपना सरिता क्तशघ्रता लमतव्यवयता र 
स्तररयता कायम, लनणययहरुको अलभिेख र सरुक्षा एवं कायायन्वयन प्रकृया िगायत प्रमखु 
प्रशासकीय अलिकृतवाट प्रत्यायोजन भएका ववषय सम्िन्िी कायय सम्पादन गने गराउने।  
३.नगरपालिकाको दैलनक प्रशासलनक सेवा प्रवाहिाई लछटो, छररतो र गणुस्तरीय िनाउन 
कायययोजना तयार गरी पेश गने। 
४.दरिन्दी सजृना, पद दताय, पद पूलतय, पदस्थापना, ववदा, वढुवा, सरुवा, सम्िन्िी कायय गने। 
५.कमयचारीको ववदा, हाजीरी, काज, अवकाश िगायत स्वीकृत गदाय ववलि सम्मत भएको 
सलुनक्तितता गने र सोको अलभिेख व्यवस्थापन गने।  
६.कमयचारीहरुको अध्ययन र असािारण ववदा माग भएमा कारवाहीको िालग पेश गने, साथै 
कारवाही स्वीकृत भएका काययको अलभिेख राख्न ेर राख्न िगाउन।े  
७.ववलभन्न गनुासो सनुवुाई सम्िन्िमा नोडि अलिकृत तथा फोकि पसयनको कायय गने।  
८.आन्तररक तथा वाह्य तालिममा मनोनयन सम्िन्िी लनदेशनअनसुार आवश्यक कायय गने।  
९.कमयचारीको काययसम्पादन, कायय प्रगलत सलमक्षा, काययसम्पादन मूल्यांकन, अलभिेख 
व्यवस्थापन, हाजीरी, समयपािना, सेवाप्रवाहको सम्िन्िमा अनगुमन, व्यक्ति वववरणको 
फाइिीङ् कायय सम्िन्िमा आवश्यक कायय गने।  
१०.नगरपालिकाको समग्र अलभिेख व्यवक्तस्थत गने ।  
११.नगरपालिकािे प्रदान गने ववलभन्न प्रकृलतका लसफाररश पत्रहरु तयार गने।  
१२.सामान्य प्रशासन तथा कमयचारी प्रशासन सम्िन्िी ववषयमा तालिम प्रक्तशक्षण, अनगुमन, 
प्रलतवदेन र अन्य आइपने काययहरु समेत लनदेशन अनसुार सम्पादन गने।  
१३.कासम ुफाराम, सम्पक्ति वववरण फाराम समय लभत्र मूल्यांकन, संकिन गरी पेश गने।  
१४.नगरपालिकाको भौलतक सामाग्रीको सम्भार, ममयत तथा संरक्षणको व्यवस्थापन लमिाउन ेर 
सदपुयोग गने गराउने क्तजम्मेवारी वहन गने।  
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१५. नगरपालिकाको नीलत, योजना, वावषयक काययक्रम तथा िजेट तजुयमा, कायायन्वयन, प्रगती 
समीक्षा, अनगुमन, प्रलतवेदन सम्िन्िी कायय गने। 
१६.अलिनस्थ कमयचारीहरुको काममा मागयदशयक िनी स्वीकृलतको िालग सपुररवके्षक र 
आवश्यकतानसुार लनयन्त्रण समेत गने।  
१७.नगरपालिकाका शाखा शाखा तथा इकाईको दैलनक प्रशासलनक काययसम्पादन गने। 
१८.उद्योग, व्यवसाय तथा सहकारी प्रिियन, उद्योग तथा उद्यमक्तशिता ववकास र खानी तथा 
खलनज पदाथयको संरक्षण, िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको लनयमानसुार दताय, नवीकरण, खारेजी 
र लनयमन, िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको ववकास र प्रिियन सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
१९.सहकारी संस्था सम्िन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्डको लनमायण, कायायन्वयन र लनयमन 
सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
२०.गैरसरकारी संस्थाको सम्पणुय वववरण, तथयांक, अवस्था सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
२१.श्रम एवं रोजगार प्रिियन तथा गररिी लनवारण सम्िन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, 
लनयमन र अध्ययन अनसुन्िान सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
२२.कृवष ववकास, कृवष प्रसार, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन सम्िन्िी नगरस्तरीय नीलत, कानून, 
मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र लनयमन सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
२३.पश ुतथा पंक्षी पािन र पश ुतथा पंक्षी स्वास्थय सम्िन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, 
योजना, कायायन्वयन र लनयमन सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
२४.अन्य शाखा, शाखा, इकाइिे गने भलन स्पष्ट नतोवकएको कायय सम्पादन गने।  
२५.समग्र कमयचारी प्रशासन सम्िन्िमा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिाई लनयलमत जानकारी 
गराउने।  
२६.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
२७.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने गराउने।यस पदिाई लनददयष्ट गररएका 
अन्य काययहरु गने। 
२८.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
२९.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश 
पािना गने।  
३०.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
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३१.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
३२.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने।  
३३.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 

३.अलिकृत, छैठौं तह (प्रशासन) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखुको प्रत्यक्ष लनदेशन, सपुररवेक्षण तथा लनयन्त्रणमा 
रही लनजिे अलिकार प्रत्यायोजन गरेिमोक्तजम नगरपालिकाको काययमा गलतक्तशलिता ल्याउन र 
स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ तथा लनयमाविीको सफि कायायन्वयनका िालग ऐन 
लनयमको ममय र भावना िमोक्तजम दताय, चिानी, सोिपछु, नागररक वडापत्र, सेवा प्रवाह फाराम 
र कायय प्रकृया, क्तजन्सी व्यवस्थापन, सवारी सािन व्यवस्थापन, सम्पक्ति व्यवस्थापन, अलभिेख, 
संरक्षण, हेरचाह, ममयतसंभार, पंजीकरण, नगर सरुक्षा, सरसफाई, कायायियको आन्तररक 
वन्दोवस्त, इन्टरनटे, ववजिुी, टेलिफोन, िारा, पानी, ढि, वैठक, कोठा, िगैंचा, सरुक्षा समेतको 
रेखदेख, लनरीक्षण र लनयन्त्रण गने सम्िन्िी कायय गने। 
२.सहायक कमयचारीको ववदा व्यवस्थापन, सहायकहरुको काययसम्पादन मलु्यांकन, सलमलत 
उपसलमलतमा सहभालगता, क्तचठीपत्रमा तोकआदेश काययवाही प्रकृया, काययप्रकृया सरिीकरण, 
कमयचारीको हाक्तजरी प्रमाक्तणत, नगरपालिकाको प्रविाको कायय, नगरपालिकाको नोडि 
अलिकृतको कायय, वडा सलमलतको व्यवस्थापन कायय, संगठन संरचना र दरिन्दी अध्यावलिक 
कायय, नगरपररषद नगरपालिका वैठक सलमलतउपसलमलत वैठकमा सहयोग, कमयचारी व्यक्तिगत 
वववरण अध्यावलिक, अलभिेख, कमयचारी वकृ्तिववकास कायययोजना, क्तजन्सी सामान खररद 
व्यवस्थापन, मािसामान संरक्षण, कायायिय ममयतसंभारहेरचाह, सम्पक्तत्ि अध्यावलिक, वडास्तररय 
योजना तथा काययक्रमको समन्वय रेखदेख अनगुमन मलु्यांकन प्रलतवेदन, संघीय सरकार, 
प्रादेक्तशक सरकार र नगरकाययपालिकाको लनदेशन पररपत्रको पािनामा सहयोग, नगरपालिकाको 
सेवा प्रवाहमा गणुस्तररयता लछटोछररतोपना सरिता क्तशघ्रता लमतव्यवयता र स्तररयता कायम, 
लनणययहरुको अलभिेख र सरुक्षा एवं कायायन्वयन प्रकृया िगायत प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र 
शाखा प्रमखुवाट प्रत्यायोजन भएका ववषय सम्िन्िी कायय सम्पादन गने।  
३.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखुको सपुररवेक्षणमा रही नगरपालिकाको नीलत, 
योजना, वावषयक काययक्रम तथा िजेट तजुयमा, कायायन्वयन, प्रगती समीक्षा, अनगुमन, मलु्यांकन 
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प्रलतवदेन सम्िन्िी कायय, नगरको दीघयकालिन, आवलिक र िावषयक योजना तजुयमा, 
नगरपालिकाको रणनीलतक योजना, िावषयक योजना, काययक्रम, स्थानीय योजना, जग्गा ववकास 
योजना तयार योजना तजुयमा, कायययोजना तयारी, आयोजना, पररयोजना, काययक्रम, िजेट नीलत, 
रणनीलत, काययनीलत, उपभोिा सलमलत पररचािन, ववकास आयोजना तथा पररयोजना, िावषयक 
ववकास काययक्रम, आयोजना तजुयमा, कायायन्वयन, उपभोिा सलमलत, Project Document, 
िजार अनगुमन, गणुस्तर, नापतौि, खाद्य सरुक्षा र उपभोिा वहत संरक्षण, स्थानीय व्यापार, 
वाक्तणज्य, वस्तकुो माग, आपूलतय व्यिस्थापन तथा िजार तथा हाटिजार व्यवस्थापन, स्थानीय 
व्यापार प्रिियन, सहजीकरण र लनयमन सम्िन्िी कायय गने। 
४.दरिन्दी सजृना, पददताय, पदपूलतय, पदस्थापना, ववदा, वढुवा, सरुवा, सम्िन्िी कायय गने । 
५.कमयचारीको ववदा, हाजीरी, काज, अवकाश िगायत स्वीकृत गदाय ववलि सम्मत भएको 
सलुनक्तितता गने र सोको अलभिेख व्यवस्थापन गने।  
६.कमयचारीहरुको अध्ययन र असािारण ववदा माग भएमा कारवाहीको िालग पेश गने, साथै 
कारवाही स्वीकृत भएका काययको अलभिेख राख्न ेर राख्न िगाउन।े  
७.आन्तररक तथा वाह्य तालिममा मनोनयन सम्िन्िी लनदेशनअनसुार आवश्यक कायय गने।  
८.कमयचारीको काययसम्पादन, कायय प्रगलत सलमक्षा, काययसम्पादन मूल्यांकन, अलभिेख 
व्यवस्थापन, हाजीरी, समयपािना, सेवाप्रवाहको सम्िन्िमा अनगुमन, व्यक्ति वववरणको 
फाइिीङ् कायय सम्िन्िमा आवश्यक कायय गने।  
९.नगरपालिकाको समग्र अलभिेख व्यवक्तस्थत गने ।  
१०.नगरपालिकािे प्रदान गने ववलभन्न प्रकृलतका लसफाररश पत्रहरु तयार गने।  
११.सामान्य प्रशासन तथा कमयचारी प्रशासन सम्िन्िी ववषयमा तालिम प्रक्तशक्षण, अनगुमन, 
प्रलतवदेन र अन्य आइपने काययहरु समेत लनदेशन अनसुार सम्पादन गने।  
१२.कासम ुफाराम, सम्पक्ति वववरण फाराम समय लभत्र मूल्यांकन, संकिन गरी पेश गने।  
१३.नगरपालिकाको भौलतक सामाग्रीको सम्भार, ममयत तथा संरक्षणको व्यवस्थापन लमिाउन ेर 
सदपुयोग गने गराउने क्तजम्मेवारी वहन गने।  
१४.नगरपालिकाको दैलनक प्रशासलनक सेवा प्रवाहिाई लछटो, छररतो र गणुस्तरीय िनाउन 
कायययोजना तयार गरी पेश गने। 
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१५.अलिनस्थ कमयचारीहरुको काममा मागयदशयक िनी स्वीकृलतको िालग सपुररवके्षक र 
आवश्यकतानसुार लनयन्त्रण समेत गने।  
१६.अन्य शाखा, शाखा, इकाइिे गने भलन स्पष्ट नतोवकएको कायय सम्पादन गने।  
१७.समग्र कमयचारी प्रशासन सम्िन्िमा शाखा प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिाई लनयलमत 
जानकारी गराउने।  
१८.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
१९.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने। यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य 
काययहरु गने। 
२०.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
२१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखु िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको 
लनदेशन, आदेश पािना गने।  
२२.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
२३.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२४.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने।  
२५.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 

 
४. लस.लड.ई.,नवौं/दशौं तह (इन्जी.)(प्रा.) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको सामान्य लनदेशन, सपुररवेक्षण तथा लनयन्त्रणमा रही लनजिे 
अलिकार प्रत्यायोजन गरे िमोक्तजम सडक, लसंचाई, जिववद्यतु, उजाय, सडक विी, यातायात 
व्यवस्था तथा अन्य पूवायिार ववकास र भवन, वस्ती ववकास तथा नक्शापास सम्िन्िी नीलत, 
काननु, मापदण्ड, योजना, काययक्रम, लनमायण, कायायन्वयन, अनगुमन, मलु्यांकन, प्रलतवेदन, 
लनयमन सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
२.स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, यातायात, झोिङु्ग े पिु, पिेुसा र तटिन्िन 
सम्िन्िी नीलत, काननु, मापदण्ड, योजना, काययक्रम, लनमायण, कायायन्वयन, अनगुमन, मलु्यांकन, 
प्रलतवदेन, लनयमन सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
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३.नगरपालिका लभत्र गनुयपने भौलतक संरचना लनमायण, आवास क्षेत्र, व्यापाररक क्षेत्र, खिुापाकय , 
खेिमैदान नीलत, लभत्री शहरी सडक, शदु्ध खानेपानी उत्पादन, ववतरण, सिुारसम्भार र 
व्यवस्थापन, ढि लनमायण व्यवस्थापन, यातायात सरुक्षा व्यवस्थापन र लनयमन सम्िन्िी कायय 
गने गराउने। 
४.स्थानीय सावयजलनक यातायातको रुट लनिायरण, अनमुलत, नवीकरण, खारेजी, सेवाको गणुस्तर, 
भाडादर लनिायरण र लनयमन तथा याक्सी सेवा अनमुती, व्यिस्थापन र लनयमन कायय गने 
गराउने। 
५.लसंचाई, जिववद्यतु, उजाय, सडक विी, साना जिववद्यतु आयोजना, उजाय, सडक विी, 
नवीकरणीय उजाय तथा वैकक्तल्पक ऊजाय सम्वन्िी सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, 
कायायन्वयन र लनयमन कायय। 
६.आयोजना स्वीकृती, आयोजना िागत अनमुान, आयोजना िजेट, आयोजना कायायन्वयन, 
आयोजना गणुस्तररयता, अनगुमन लनरीक्षण प्रलतवेदन िगायतका काययसम्पादन गने। 
७.वैकक्तल्पक ऊजाय सम्िन्िी प्रववलि ववकास र हस्तान्तरण, क्षमता अलभववृद्ध तथा प्रिियन। 
८.ववद्यतु ववतरण प्रणािी र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चािन र लनयमन, स्थानीय ववद्यतु ववतरण 
प्रणािी र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चािन र लनयमन, स्थानीय साना, सतह तथा भलूमगत लसंचाई 
प्रणािीको सञ्चािन, जिउत्पन्न प्रकोप लनयन्त्रण, साना जि उपयोग, सावयजलनक लनजी साझेदारी 
सम्िन्िी कायय। 
९.भवन तथा भवन संवहता एवं लनमायण इजाजत (लडजाइन समेत) नीलत, कानून, मापदण्ड तथा 
सो सम्वन्िी योजना तजुयमा, आयोजना पवहचान, अध्ययन, कायायन्वयन र लनयमन। 
१०.भवन लनमायणको नक्शा स्वीकृलत, संशोिन, लनयमन सम्िन्िी कायय गने। 
११.परुातत्व, प्राचीन स्मारक सम्पदा र संग्राहिय संरक्षण, सम्िियन र पनुःलनमायण सरकारी 
भवन, ववद्यािय, सामदुावयक भवन, सभागहृ तथा अन्य सावयजलनक भवन तथा संरचना लनमायण 
र ममयत संभार कायय गने। 
१२.जग्गा नापी तथा नक्सा, घरजग्गा िनी पजुाय, भ—ूउपयोग तथा वस्ती ववकास भलूमको 
वगीकरण अनसुारको िगत जग्गाको वकिाकाट र भमूीको िगत (नक्शा, से्रस्ता) लनमायण र 
संरक्षण सरकारी प्रयोजनका िालग जग्गा प्रालप्त, मआुब्जा लनिायरण तथा ववतरणमा समन्वय र 
सहजीकरण गने। 
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१३.िस्ती ववकास, आिारभतू आवास शहरीकरण, िस्ती ववकास सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड 
तथा सो सम्वन्िी योजना तजुयमा, आयोजना पवहचान, अध्ययन, कायायन्वयन र लनयमन गने 
गराउने। 
१४.आवास भवन लनमायणको मापदण्ड, िह ुतिा भवनका मापदण्ड, मानक, भौगलभयक अवस्था, 
के्षत्र (िोकेशन) र जग तथा उचाई आददको नक्शा लडजाइन ववश्लषेण गरी स्वीकृती आिार तयार 
गने र कायायन्वयन गने गराउने। 
१५.आवास भवन, व्यापाररक भवन, कायायिय भवन, सरकारी वा वैदेक्तशक संस्थाका ठुिा भवन, 
कम्पाउण्ड पखायि, पाकय , पावकय ङस्थि, ढि फोहोर व्यवस्थापन आददका आिारमा लनमायण 
क्तस्वकृलत नीलत िनाउन ेिाग ुगने गराउने। 
१६.स्वीकृत नक्शा र मापदण्ड अनसुार काम भए नभएको अनगुमन गने, लनदेशन लनयमन गने।  
१७.भवन लनमायणको आचारसंवहता पािना गराउने र  पािना भए नभएको अनगुमन गनय तथा 
लनयमन र लनदेशन गने। 
१८.ववकास काययक्रमको सलमक्षा गने, संचालित योजनाको नापी वकताव, रलनङ ववि र 
काययसम्पन्न प्रलतवेदन, संचालित आयोजनाको लनरीक्षण, अनगुमन, प्रलतवेदन, ठेक्कपट्टा कायय 
इवष्टमेट अनसुार भएनभएको अनगुमन लनदेशन कायय सम्िन्िी कायय गने। 
१९.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
२०.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने गराउने।यस पदिाई लनददयष्ट गररएका 
अन्य काययहरु गने। 
२१.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
२२.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश 
पािना गने।  
२३.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
२४.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२५.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने।  
२६.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
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५.इक्तन्जलनयर.,छैठौं तह (इन्जी.,लसलभि)(प्रा.) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.शाखा प्रमखु तथा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको प्रत्यक्ष लनदेशन, सपुररवेक्षण तथा लनयन्त्रणमा 
रही प्रत्यायोक्तजत अलिकार िमोक्तजम सडक, लसंचाई, जिववद्यतु, उजाय, सडक विी, यातायात 
व्यवस्था तथा अन्य पूवायिार ववकास सम्िन्िी नीलत, काननु, मापदण्ड, योजना, काययक्रम, 
लनमायण, कायायन्वयन, अनगुमन, मलु्यांकन, प्रलतवदेन, लनयमन सम्िन्िी कायय गने । 
२.स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, यातायात, झोिङु्ग े पिु, पिेुसा र तटिन्िन 
सम्िन्िी नीलत, काननु, मापदण्ड, योजना, काययक्रम, लनमायण, कायायन्वयन, अनगुमन, मलु्यांकन, 
प्रलतवदेन, लनयमन सम्िन्िी कायय गने । 
३.नगरपालिका लभत्र गनुयपने भौलतक संरचना लनमायण, आवास क्षेत्र, व्यापाररक क्षेत्र, खिुापाकय , 
खेिमैदान नीलत, लभत्री शहरी सडक, शदु्ध खानेपानी उत्पादन, ववतरण, सिुारसम्भार र 
व्यवस्थापन, ढि लनमायण व्यवस्थापन, यातायात सरुक्षा व्यवस्थापन र लनयमन सम्िन्िी कायय 
गने। 
४.आयोजना स्वीकृती, आयोजना िागत अनमुान, आयोजना िजेट, आयोजना कायायन्वयन, 
आयोजना गणुस्तररयता, अनगुमन लनरीक्षण प्रलतवेदन िगायतका काययसम्पादन गने। 
५.स्थानीय सावयजलनक यातायातको रुट लनिायरण, अनमुलत, नवीकरण, खारेजी, सेवाको गणुस्तर, 
भाडादर लनिायरण र लनयमन तथा याक्सी सेवा अनमुती, व्यिस्थापन र लनयमन कायय गने। 
६.लसंचाई, जिववद्यतु, उजाय, सडक विी, साना जिववद्यतु आयोजना, उजाय, सडक विी, 
नवीकरणीय उजाय तथा वैकक्तल्पक ऊजाय सम्वन्िी सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, 
कायायन्वयन र लनयमन कायय। 
७.वैकक्तल्पक ऊजाय सम्िन्िी प्रववलि ववकास र हस्तान्तरण, क्षमता अलभववृद्ध तथा प्रिियन गने। 
८.ववद्यतु ववतरण प्रणािी र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चािन र लनयमन, स्थानीय ववद्यतु ववतरण 
प्रणािी र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चािन र लनयमन, स्थानीय साना, सतह तथा भलूमगत लसंचाई 
प्रणािीको सञ्चािन, जिउत्पन्न प्रकोप लनयन्त्रण, साना जि उपयोग, सावयजलनक लनजी साझेदारी 
सम्िन्िी कायय गने। 
९.ववकास काययक्रमको सलमक्षा गने, संचालित योजनाको नापी वकताव, रलनङ ववि र काययसम्पन्न 
प्रलतवदेन, संचालित आयोजनाको लनरीक्षण, अनगुमन, प्रलतवेदन, ठेक्कपट्टा कायय इवष्टमेट अनसुार 
भएनभएको अनगुमन लनदेशन कायय सम्िन्िी कायय गने। 
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१०.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
११.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने।यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य 
काययहरु गने। 
१२.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
१३.शाखा प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको 
लनदेशन, आदेश पािना गने।  
१४.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
१५.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
१६.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने।  
१७.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 

 
६.आवकय टेक्ट इक्तन्जलनयर.,छैठौं तह (इन्जी.,वव.एण्डआ.)(प्रा.) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य 
र योग्यता): 
१.शाखा प्रमखु तथा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको प्रत्यक्ष लनदेशन, सपुररवेक्षण तथा लनयन्त्रणमा 
रही प्रत्यायोक्तजत अलिकार िमोक्तजम भवन, वस्ती ववकास तथा नक्शापास सम्िन्िी नीलत, काननु, 
मापदण्ड, योजना, काययक्रम, लनमायण, कायायन्वयन, अनगुमन, मलु्यांकन, प्रलतवेदन, लनयमन 
सम्िन्िी कायय गने । 
२.आयोजना स्वीकृती, आयोजना िागत अनमुान, आयोजना िजेट, आयोजना कायायन्वयन, 
आयोजना गणुस्तररयता, अनगुमन लनरीक्षण प्रलतवेदन िगायतका काययसम्पादन गने। 
३.भवन तथा भवन संवहता एवं लनमायण इजाजत (लडजाइन समेत) नीलत, कानून, मापदण्ड तथा 
सो सम्वन्िी योजना तजुयमा, आयोजना पवहचान, अध्ययन, कायायन्वयन र लनयमन। 
४.भवन लनमायणको नक्शा स्वीकृलत, संशोिन, लनयमन सम्िन्िी कायय गने। 
५.परुातत्व, प्राचीन स्मारक सम्पदा र संग्राहिय संरक्षण, सम्िियन र पनुःलनमायण सरकारी भवन, 
ववद्यािय, सामदुावयक भवन, सभागहृ तथा अन्य सावयजलनक भवन तथा संरचना लनमायण र ममयत 
संभार कायय गने। 
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६.जग्गा नापी तथा नक्सा, घरजग्गा िनी पजुाय, भ—ूउपयोग तथा वस्ती ववकास भलूमको वगीकरण 
अनसुारको िगत जग्गाको वकिाकाट र भमूीको िगत (नक्शा, से्रस्ता) लनमायण र संरक्षण 
सरकारी प्रयोजनका िालग जग्गा प्रालप्त, मआुब्जा लनिायरण तथा ववतरणमा समन्वय र सहजीकरण 
गने। 
७.िस्ती ववकास, आिारभतू आवास शहरीकरण, िस्ती ववकास सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड 
तथा सो सम्वन्िी योजना तजुयमा, आयोजना पवहचान, अध्ययन, कायायन्वयन र लनयमन गने। 
८.आवास भवन लनमायणको मापदण्ड, िह ुतिा भवनका मापदण्ड, मानक, भौगलभयक अवस्था, 
के्षत्र (िोकेशन) र जग तथा उचाई आददको नक्शा लडजाइन ववश्लषेण गरी स्वीकृती आिार तयार 
गने र कायायन्वयन गने । 
९.आवास भवन, व्यापाररक भवन, कायायिय भवन, सरकारी वा वैदेक्तशक संस्थाका ठुिा भवन, 
कम्पाउण्ड पखायि, पाकय , पावकय ङस्थि, ढि फोहोर व्यवस्थापन आददका आिारमा लनमायण 
क्तस्वकृलत नीलत िनाउन ेिाग ुगने । 
१०.स्वीकृत नक्शा र मापदण्ड अनसुार काम भए नभएको अनगुमन गने, लनदेशन लनयमन गने।  
११.भवन लनमायणको आचारसंवहता पािना गराउने र  पािना भए नभएको अनगुमन गनय तथा 
लनयमन र लनदेशन गने। 
१२.ववकास काययक्रमको सलमक्षा गने, संचालित योजनाको नापी वकताव, रलनङ ववि र 
काययसम्पन्न प्रलतवेदन, संचालित आयोजनाको लनरीक्षण, अनगुमन, प्रलतवेदन, ठेक्कपट्टा कायय 
इवष्टमेट अनसुार भएनभएको अनगुमन लनदेशन कायय सम्िन्िी कायय गने। 
१३.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
१४.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने।यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य 
काययहरु गने। 
१५.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
१६.शाखा प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको 
लनदेशन, आदेश पािना गने।  
१७.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
१८.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
१८.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने।  



140 
 

२०.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 

७.अलिकृत.,नवौं/दशौं तह (क्तशक्षा)(प्र.) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको सामान्य लनदेशन, सपुररवेक्षण तथा लनयन्त्रणमा रही लनजिे 
अलिकार प्रत्यायोजन गरे िमोक्तजम आिारभतू तथा माध्यलमक क्तशक्षा, मवहिा, िाििालिका, जेष्ठ 
नागररक तथा समाज कल्याण, सामाक्तजक सरुक्षा तथा पंजीकरण सम्िन्िी नीलत, काननु, मापदण्ड, 
योजना तजुयमा, कायायन्वयन अनगुमन तथा लनयमन सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
२.प्रारक्तम्भक िािक्तशक्षा तथा ववद्यािय क्तशक्षा, अनौपचाररक क्तशक्षा, खिुा तथा वैकक्तल्पक क्तशक्षा 
(गरुुकुि, मदरसा, गमु्िा आदद)को लनरन्तर लसकाइ तथा ववशेष क्तशक्षा सम्िन्िी नीलत, कानून, 
मापदण्ड, योजनाको लनमायण, कायायन्वयन र लनयमन सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
३.सामदुावयक, संस्थागत, गठुी, मदरसा र सहकारी ववद्यािय स्थापना, अनगुमन, संचािन, 
व्यवस्थापन तथा लनयमन सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
४.प्राववलिक क्तशक्षा, व्यावसावयक तालिम, मातभृाषामा क्तशक्षा, नगर क्तशक्षासलमलत, ववद्यािय 
व्यवस्थापन, ववद्याियको गणुस्तर अलभिवृद्ध, पायसामाग्री, सामदुावयक ववद्याियको पवुायिार, 
आिारभतू तथा माध्यलमक तहको पररक्षा, सामदुावयक ववद्यािय अनदुान, क्तशक्षण लसकाइ, लनशलु्क 
क्तशक्षा, छात्रवकृ्ति, स्थानीय पसु्तकािय, स्थानीय भाषा, संस्कृती, सावहत्य, परुातत्व, असि व्यवहार 
िगायतका शैक्तक्षक उन्नयन सम्िन्िी ववषयमा आवश्यक कायय गने गराउने। 
५.प्राववलिक क्तशक्षा तथा व्यावसावयक तालिमको योजना तजुयमा, सञ्चािन, अनमुलत र लनयमन 
सम्िन्िी कायय गने । 
६.पायक्रम र पायसामग्रीको ववतरण तथा कायायन्वयन गने र ववद्यािय क्तशक्षक तथा कमयचारी 
व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय गने । 
७.ववद्याियको नक्साङ्कन, अनमुलत, स्वीकृलत, समायोजन तथा लनयमन सम्िन्िी कायय गने 
गराउने।  
८.शैक्तक्षक पूवायिार लनमायण र ममयतसम्भार, आिारभतू तहको परीक्षा व्यवस्थापन, ववद्याथी लसकाइ 
उपिब्िीको परीक्षण र व्यवस्थापन, ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवकृ्तिको व्यवस्थापन, 
शैक्तक्षकपरामशय सेवाको अनमुलत तथा लनयमन सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
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९.स्थानीयस्तरको शैक्तक्षक ज्ञान, सीप र प्रववलिको संरक्षण, प्रिियन र स्तरीकरण, माध्यलमक 
तहसम्मको शैक्तक्षक काययक्रमको समन्वय र लनयमन सम्िन्िी कायय गने। 
१०.खेिकुद तथा अलतररि वक्रयाकिाप सम्िन्िी कायय, स्थानीयस्तरमा खेिकूद प्रशासन तथा 
सङ्घ संस्थाको लनयमन र समन्वय, खेिकुदको संरचनाको पूवायिार लनमायण, सञ्चािन तथा ववकास, 
खेिकूदको ववकास र प्रिियन, खेिकूद प्रलतयोगीता आयोजना र सहभागीता, अलतररि 
वक्रयाकिाप सम्िन्िी ववषय सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
११.यवुा सम्िन्िी कायय, यवुा जागरण, सशक्तिकरण र पररचािन, यवुा सीप, उद्यमक्तशिता तथा 
नेततृ्व ववकास सम्िन्िी कायय गने। 
१२.संस्कृलत, सम्पदा, िलितकिा तथा पययटन प्रिियन सम्िन्िी कायय, भाषा, संस्कृलत र 
िलितकिाको संरक्षण र ववकास सम्िन्िी स्थानीयस्तरको नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, 
कायायन्वयन र लनयमन, परुातत्व, प्राचीन स्मारक तथा सङ्ग्ग्राहियको संरक्षण, सम्भार, प्रिियन 
र ववकास सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
१३.परम्परागत रुपमा चलिआएका जात्रा तथा पवयको सञ्चािन र व्यवस्थापन, स्थानीय महत्वका 
िालमयक तथा सांस्कृलतक सम्पदाको व्यिस्थापन, पययटकीय महत्वका स्थि तथा सम्पदाको 
पवहचान, संरक्षण र प्रिियन तथा पययटन पूवायिार ववकास तथा प्रोत्साहन गने। 
१४.भाषा, संस्कृलत, जात्रा, पवय र िलितकिाको संरक्षण, प्रिियन र ववकास गने । 
१५.िैंलगक समानता, सामाक्तजक समावके्तशकरण तथा सामाक्तजक सरुक्षा सम्िन्िी कायय गने 
गराउने। 
१६.मवहिा हक सम्िन्िी नीलत, योजना कायायन्वयन, समन्वय र लनयमन सम्िन्िी कायय गने 
गराउने। 
१७.िैलगक वहंसा लनवारणका िालग लनरोिात्मक, प्रिियनात्मक, संरक्षणात्मक उपाय र पनुःस्थापना 
सम्िन्िी काययक्रम संचािन गने गराउने। 
१८.िाििालिकाको हकवहत संरक्षण, िािमैत्री शासकीय प्रवन्ि, सडक वािवालिकाको 
व्यवस्थापन तथा वािमैत्री शसुासन, िदृ्धििृद्धा, असहाय, अपांगको सवु्यवस्था, िदृ्धाश्रम, 
ववश्रामस्थि, संचालित आश्रमहरुको सवु्यवस्था सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
१९.िाि गहृ, पनुःस्थापना केन्र, क्तशश ुस्याहार केन्र र िाि ववकास केन्र व्यवस्थापन एवं 
िािसिुार तथा पनुःस्थापना केन्र स्थापना, संचािन अनमुती र लनयमन गने। 
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२०.जेष्ठ नागररकको िगत, पररचयपत्र, सम्मान, स्वास्थय सवुविा, सामाक्तजक सरुक्षा सम्िन्िी 
कायय, जेष्ठ नागररक क्िव, ददवा सेवा केन्र, भेटघाट स्थि, आश्रय केन्रको सञ्चािन तथा 
व्यवस्थापन, अपांगता भएका व्यक्ति र एकि मवहिा संरक्षण तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय 
गने। 
२१.अपाङ्गता भएका व्यक्ति तथा असहायको िगत अद्यावलिक, पररचयपत्र ववतरण, सामाक्तजक 
सरुक्षा तथा सवुविाको व्यवस्थापन तथा ववतरण सम्िन्िी कायय गने। 
२२.गैरसरकारी संस्था पररचािन, समन्वय तथा लनयमन, स्थानीयस्तरमा समाज कल्याण सम्वन्िी 
संघसंस्था (गैरसरकारी, सामाक्तजक तथा सामदुावयक संघसंस्था)को दताय, नवीकरण तथा लनयमन 
सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
२३.गठुी, कोष तथा अन्य ट्रष्टहरुको व्यवस्थापन र लनजी तथा गैरसरकारी के्षत्रसाँग समन्वय र 
सहकायय सम्िन्िी कायय गने। 
२४.व्यक्तिगत घटनाको स्थानीय तथयांक सम्िन्िी नीलत, काननु, मापदण्ड, योजनाको कायायन्वयन 
र लनयमन गने। 
२५.सामाक्तजक सरुक्षा भिा प्राप्त गने जेष्ठ नागररक, एकि मवहिा, अपांग अन्य तोवकएका जालत, 
समदुायको छुट्टाछुटै्ट वववरण तयार गरी वावषयक रुपमा संख्यात्मक वववरण तयार गरी प्रकाक्तशत 
गने व्यवस्था लमिाउन।े 
२६.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
२७.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने गराउने।यस पदिाई लनददयष्ट गररएका 
अन्य काययहरु गने। 
२८.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
२९.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश 
पािना गने।  
३०.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
३१.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
३२.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने।  
३३.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
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८.अलिकृत.,सातौं/आठौं तह (क्तशक्षा)(प्र.) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.शाखा प्रमखु तथा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको प्रत्यक्ष लनदेशन, सपुररवेक्षण तथा लनयन्त्रणमा 
रही प्रत्यायोक्तजत अलिकार िमोक्तजम आिारभतू क्तशक्षा तथा माध्यलमक क्तशक्षा सम्िन्िी स्थानीय 
काननु, मापदण्ड, योजनाको तजुयमा, कायायन्वयन तथा लनयमन सम्िन्िी कायय गने। 
२.प्रारक्तम्भक िािक्तशक्षा तथा ववद्यािय क्तशक्षा, अनौपचाररक क्तशक्षा, खिुा तथा वैकक्तल्पक क्तशक्षा 
(गरुुकुि, मदरसा, गमु्िा आदद)को लनरन्तर लसकाइ तथा ववशेष क्तशक्षा सम्िन्िी नीलत, कानून, 
मापदण्ड, योजनाको लनमायण, कायायन्वयन र लनयमन सम्िन्िी कायय गने । 
३.सामदुावयक, संस्थागत, गठुी, मदरसा र सहकारी ववद्यािय स्थापना, अनगुमन, संचािन, 
व्यवस्थापन तथा लनयमन सम्िन्िी कायय गने। 
४.प्राववलिक क्तशक्षा, व्यावसावयक तालिम, मातभृाषामा क्तशक्षा, नगर क्तशक्षासलमलत, ववद्यािय 
व्यवस्थापन, ववद्याियको गणुस्तर अलभिवृद्ध, पायसामाग्री, सामदुावयक ववद्याियको पवुायिार, 
आिारभतू तथा माध्यलमक तहको पररक्षा, सामदुावयक ववद्यािय अनदुान, क्तशक्षण लसकाइ, लनशलु्क 
क्तशक्षा, छात्रवकृ्ति, स्थानीय पसु्तकािय, स्थानीय भाषा, संस्कृती, सावहत्य, परुातत्व, असि व्यवहार 
िगायतका शैक्तक्षक उन्नयन सम्िन्िी ववषयमा आवश्यक कायय गने। 
५.प्राववलिक क्तशक्षा तथा व्यावसावयक तालिमको योजना तजुयमा, सञ्चािन, अनमुलत र लनयमन 
सम्िन्िी कायय गने । 
६.पायक्रम र पायसामग्रीको ववतरण तथा कायायन्वयन गने, ववद्यािय क्तशक्षक तथा कमयचारी 
व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय गने । 
७.ववद्याियको नक्साङ्कन, अनमुलत, स्वीकृलत, समायोजन तथा लनयमन सम्िन्िी काययगने।  
८.शैक्तक्षक पूवायिार लनमायण र ममयत सम्भार, आिारभतू तहको परीक्षा व्यवस्थापन, ववद्याथी 
लसकाइ उपिब्िीको परीक्षण र व्यवस्थापन, ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवकृ्तिको व्यवस्थापन, 
शैक्तक्षक परामशय सेवाको अनमुलत तथा लनयमन सम्िन्िी कायय गने । 
९.स्थानीयस्तरको शैक्तक्षक ज्ञान, सीप र प्रववलिको संरक्षण, प्रिियन र स्तरीकरण, माध्यलमक 
तहसम्मको शैक्तक्षक काययक्रमको समन्वय र लनयमन सम्िन्िी कायय गने । 
१०.पसु्तकािय एवं पत्रपलत्रका, स्थानीय पसु्तकािय, वाचनािय तथा सामदुावयक अध्ययन केन्र 
सञ्चािन तथा व्यवस्थापनको कायय गने। 
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११.खेिकुद तथा अलतररि वक्रयाकिाप सम्िन्िी कायय, स्थानीयस्तरमा खेिकूद प्रशासन तथा 
सङ्घ संस्थाको लनयमन र समन्वय, खेिकुदको संरचनाको पूवायिार लनमायण, सञ्चािन तथा ववकास, 
खेिकूदको ववकास र प्रिियन, खेिकूद प्रलतयोगीता आयोजना र सहभागीता, अलतररि 
वक्रयाकिाप सम्िन्िी ववषय सम्िन्िी कायय गने । 
१२.यवुा सम्िन्िी कायय, यवुा जागरण, सशक्तिकरण र पररचािन, यवुा सीप, उद्यमक्तशिता तथा 
नेततृ्व ववकास सम्िन्िी कायय गने । 
१३.संस्कृलत, सम्पदा, िलितकिा तथा पययटन प्रिियन सम्िन्िी कायय, भाषा, संस्कृलत र 
िलितकिाको संरक्षण र ववकास सम्िन्िी स्थानीयस्तरको नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, 
कायायन्वयन र लनयमन, परुातत्व, प्राचीन स्मारक तथा सङ्ग्ग्राहियको संरक्षण, सम्भार, प्रिियन 
र ववकास सम्िन्िी कायय गने । 
१४.परम्परागत रुपमा चलिआएका जात्रा तथा पवयको सञ्चािन र व्यवस्थापन, स्थानीय महत्वका 
िालमयक तथा सांस्कृलतक सम्पदाको व्यिस्थापन, पययटकीय महत्वका स्थि तथा सम्पदाको 
पवहचान, संरक्षण र प्रिियन तथा पययटन पूवायिार ववकास तथा प्रोत्साहन गने काम गने। 
१५.भाषा, संस्कृलत, जात्रा, पवय र िलितकिाको संरक्षण, प्रिियन र ववकास गने । 
१६.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
१७.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने।यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य 
काययहरु गने। 
१८.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
१९.शाखा प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको 
लनदेशन, आदेश पािना गने।  
२०.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
२१.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२२.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने।  
२३.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 

९.सूचना प्रववलि अलिकृत, छैठौं तह, (ववववि) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
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१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखुको सपुररवेक्षणमा रही ववलभन्न शाखा, 
शाखा, इकाईहरुको काययिाई लडक्तजटाइज गदै ववद्यतुीय शासनको अविारणािाई व्यवहारमा 
उतानयका िालग आवश्यक कायययोजना तयार गरी कायायन्वयनमा ल्याउने र सोका िालग आवश्यक  
सहयोग गने।  
२.नगरपालिकामा प्रयोगमा ल्याइएका अलडयो, नागररक वडापत्र, लडक्तजटि लडस्प्ठ्िे, िोडय 
िगायतको संचािन, रेखदेख, सम्भार िगायतका कायय गने र लिलग्रएको ठाउाँमा ममयतका िालग 
सम्िक्तन्ित अलिकारीिाई तरुुन्त जानकारी गराउने र सिुारका िालग अन्य थप कायय गने। 
३.नगरपालिकाका सिै शाखा, शाखा तथा इकाईहरुमा आवश्यकता अनसुार सूचना सलुनक्तित 
गरी िाइन ममयत गने। 
४.प्रचलित काननु िमोक्तजम कायायियसाँग सम्िक्तन्ित सावयजलनक सूचनाहरु सम्िक्तन्ित 
अलिकारीको लनदेशनमा लनयलमत रुपमा कायायियको ववेसाइटमा प्रकाक्तशत गने। 
५.नगरपालिकका ववलभन्न शाखा, शाखा तथा इकाइहरुमा प्रयोगमा ल्याइएका ववद्यतुीय 
प्रववलिहरुको अद्यावलिक गने, तथयांकको भण्डार गने र संरक्षण सम्िन्िी कायय गने एंव सो 
सम्िन्िी अलभिेख व्यवस्थापन गने। 
६.सूचना तथा तथयांक संकिन, प्रशोिन, संग्रह, अलभिेखन र अध्यावलिक तथा व्यवस्थापन 
गने। 
७.सूचना प्रकाशन गने, विेुवटन, ब्रोसर तथा अन्य सूचना सम्िन्िी ववषय तथा जानकारीमिुक 
सचुनाहरु प्रकाशन गने। 
८.सरोकारवािाहरुको आलथयक तथा प्राववलिक सहयोगमा प्राथलमक तथयांक संकिन गरी प्रशोिन 
गने र ववलभन्न ववषयगत कायायिय एवं सरकारी तथा गैरसरकारी संघसंस्थावाट प्राप्त हनु े
तथयांकिाई समेत व्यवक्तस्थत गरी प्रयोगमा ल्याउने। 
९.नगरको वस्तगुत वववरण, के्षत्रगत ववश्लषेण प्रलतवेदन, ववक्तिय ववश्लषेण प्रलतवेदन, संस्थागत 
प्रलतवदेन, ववकास विेुवटन, नगर समाचार, ब्रोसरहरुको प्रकाशन िगायत सोको अध्यावलिक 
गने र सरोकारवािाहरुिाई उपिब्ि गराउने। 
१०.कायायियको सचुना प्रवाह गनय सचुना अलिकारी सम्िन्िी कायय गने। 
११.सूचना प्रलिलि, संचार तथा ववद्यतुीय अलभिेख व्यवस्थापन गनुयका साथै अलभिेख व्यवस्थापनमा 
नवीनतम सूचना प्रववलिको प्रयोग गने। 
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१२.सूचना तथा सञ्चार प्रववलि ववकास तथा ववस्तार र एफ.एम. सञ्चािन, इन्टरनटे सेवा, 
टेलिसेन्टर, केििु तथा तारववहीन टेलिलभजन प्रसारणको अनमुलत, नवीकरण र लनयमन, एकसय 
वाटसम्मको एफ. एम. रेलडयो सञ्चािन अनमुलत, नवीकरण र लनयमन तथा पत्रपलत्रकाको प्रकाशन 
अनमुलत, अलभिेख तथा लनयमन सम्िन्िी कायय गने। 
१३.सूचना तथा सञ्चार प्रववलिमा सवयसािारण जनताको सहज र सरि पहुाँच तथा सूचना प्रववलिको 
ववकास र ववस्तार सम्िन्िी काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन सम्िन्िी कायय गने। 
१४.Website Lease Line / Internet / Online Portal िगायत वेिसाइट व्यवस्थापन 
सम्िन्िी कायय गने l 
१५.सूचना तथा सञ्चार प्रववलिमा आिाररत तथयाङ्क व्यवस्थापन कायय गने। 
१६.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने। 
१७.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने। 
१८.यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने। 
१९.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने। 
२०.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखु िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा 
लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने।  
२१.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
२२.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२३.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने।  
२४.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 

 
१०.अलिकृत, छैठौं तह, (राजश्व)(प्र.) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखुको सपुररवेक्षणमा रही राजश्व तथा राजश्व 
पररचािन सम्िन्िी नीलत, काननु, मापदण्ड, योजना तजुयमा, कायायन्वयन र लनयमन, अध्ययन, 
अनसुन्िान तथा ववश्लषेण कायय गने । 
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२.आफ्नो क्षते्रलभत्र राजस्वका दर र अन्य शलु्क लनिायरण गने, संघीय र प्रदेश कानून िमोक्तजम 
प्राकृलतक श्रोत सािन र सेवा शलु्क जस्ता रोयल्टी सङ्किन गने, यस ववषयमा समन्वय र लनयमन 
गने। 
३.स्थानीय पूवायिार सेवा र उपयोगमा सेवा शलु्क तथा दस्तरुको नीलत, काननु, मापदण्ड, 
लनयमन, शलु्क लनिायरण, संकिन तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय गने। 
४.सम्पक्ति कर, घरिहाि कर, घर जग्गा रक्तजषे्ट्रशन शलु्क, सवारी सािन कर, सेवा शलु्क 
दस्तरु, पययटन शलु्क, ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भलूमकर (मािपोत), दण्ड जररवाना, मनोरञ्जन 
कर, िहािववटौरी कर, घरजग्गा कर, मतृ वा माररएको जीवजन्तकुो हाड, लसंग, प्ठ्वााँख, छािामा 
कर, प्राकृलतक स्रोत सािन, व्यवसावयक कर सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड िनाउने, 
कायायन्वयन गने, िााँडफााँड, संकिन र लनयमन गने, अन्य आय व्यवस्थापन गने। 
५.सावयजलनक खचय तथा प्राकृलतक स्रोतिाट प्राप्त हनुे रोयल्टी सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड 
तथा लनयमन र सोको सङ्किन तथा िााँडफााँड गने। 
६.सम्भाव्य प्राकृलतक स्रोत सािन तथा अन्य आन्तररक स्रोत सािनको पवहचान, पररचािन 
समन्वय र आलथयक एवं प्रशासलनक अनशुासन सम्िन्िी कायय गने। 
७.नगरको राजश्वको िगत, ववतरण, अलभिेख, व्यवस्थापन तथा िेखापररक्षण गने। 
८.प्राकृलतक स्रोतवाट प्राप्त रोयल्टी, खलनज पदाथयको उत्खनन र सो सम्िन्िी रोयल्टी, सामदुावयक 
वनको संचािन र व्यवस्थापन, स्थानीय सावयजलनक यातायातको रुट लनिायरण, अनमुलत, नववकरण, 
खारेजी, सेवाको गणुस्तर, भाडादर लनिायरण र लनयमन आददिाट प्राप्त हनुे रोयल्टी, सेवाशलु्क, 
दस्तरु, दण्ड, जररवाना आददको संकिन, समन्वय र लनयमन सम्िन्िी कायय गने। 
९.राजश्व पररचािनमा भएका वववाद समािानका िालग समन्वय गने। 
१०.स्थानीय करको अनगुमन, मलु्यांकन र प्रलतवदेन सम्िन्िी कायय गने। 
११.करदाताको सवेक्षण सम्िन्िी कायय गने। 
१२.करयोग्य करदाताहरुिाई करको दायरालभत्र ल्याउनको िालग आवश्यक काययहरु गने। 
१३.करदातािे लतनुयपने कर, शलु्क, दस्तरु, जररवाना आदद तय गरी असिु गनय। 
१४.राजश्व संकिनको अध्यावलिक अलभिेख तयार गरी राख्न े र दैलनक कर असिुी वववरण 
तयारी गने। 
१५.राजश्व सम्िन्िी प्रचारप्रसार तथा गोष्ठी संचािन सम्िन्िी कायय गने। 



148 
 

१६.कर चिुा लसफाररस सम्िन्िी कायय गने। 
१७.राजश्व परामशय सलमलतको कामकारवाहीमा सहयोग गने। 
१८.नगरपालिकाको राजश्व ठेक्कापट्टा सम्िन्िी कायय गने। 
१९.िावषयक तथा पटके सवारी कर सम्िन्िी िगत अध्यावलिक गने।  
२०.घरभाडा, व्यवसाय कर, सवारी कर, पटके व्यवसाय, िहािववटौरी कर असूिी तथा 
अध्यावलिक अलभिेख राख्न।े 
२१.संकलित कर रकमको फांटवारी, दैलनक असिुी, िैंक दाक्तखिा, िैंक क्यास िकु पोवष्टङ 
िगायत असिुी तालिका तयार गरी िाग ुगराउने, लिक्तिय वववरण तयार गने। 
२२.करदातािाई उत्प्ररेरत गने खािका पारदशी र चेतनामूिक काययक्रम संचािन गनय। 
२३.राजश्वसंग सम्िन्िीत लसफाररसहरु तयार गने। 
२४.मािपोत संकिन सम्िन्िी कायय गने। 
२५.काननु िमोक्तजम ढंुगा, लगट्टी, वािवुा, माटो, ननु, स्िेट, फायरक्िेजस्ता खानी खनीज 
पदाथयको सवेक्षण, अन्वेषण, उत्खनन र सो सम्िन्िी रोयल्टी सङ्किन गने। 
२६.टे्रवकङ्ग, कायावकङ्ग, क्यानोलनङ्ग, िञ्जी जक्तम्पङ्ग, क्तजपफ्िायर, याययाक्तफ्टङ्ग शलु्क संकिन गने। 
२७.सामदुावयक वनको सञ्चािन र व्यवस्थापनिाट प्राप्त रोयल्टी सङ्किन गने। 
२८.पानीघट्ट, कूिो, पैनी जस्ता सेवा सञ्चािनिाट प्राप्त रोयल्टी सङ्किन गने। 
२९.प्रचलित काननु िमोक्तजम दण्ड जररवाना गने र िााँकी िक्यौता रकमको िगत र असिु 
उपर गने। 
३०.करदाता क्तशक्षा संचािन गने र करदाता वववरण अद्यावलिक गने। 
३१.राजश्व परामशय सलमलत सम्िन्िी आवश्यक कायय गने। 
३२.नगरपालिका लभत्रको राजश्वको सम्भाव्यता अध्ययन गने र प्रलतवेदन तयार गने। 
३३.नगरपालिकाको खचयको आवश्यकता र राजश्वको क्षमताको अध्ययन ववश्लषेण गरी ववक्तिय 
अन्तर (Fiscal Gap) लनिायरण गने। 
३४.नगरपालिकाको आन्तररक राजश्वको संभाव्यता अध्ययन, खोजी, पररचािन, संकिन र 
िढोिरी गने कायय। 
३५.राजश्व सिुार योजना तयार गरी कायायन्वयन गने 
३६.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
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३७.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने।यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य 
काययहरु गने। 
३८.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
३९.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखु िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा 
लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने।  
४०.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
४१.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
४२.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने।  
४३.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 
११. अलिकृत, छैठौं तह, (काननु) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखुको सपुररवेक्षण र समन्वयमा रही 
नगरपालिकाका िालग आवश्यक काननुी राय, परामशय उपिब्ि गराउने सम्वन्िी कायय गने। 
२.नगरपालिकाको ववरुद्धमा परेका ररट लनवेदन र पनुरावेदन सम्िन्िमा नगरपालिकाको तफय वाट 
मदु्धामा वहश पैरवी गने। 
३.ववलभन्न तहका अदाितहरुमा ववचारालिन रहेका मदु्धा र उजरुीहरुको िगत राखी अध्यावलिक 
अवस्थावारे नगर प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिाई जानकारी गराउने। 
४.मदु्धाहरुको पपुयक्ष सम्िन्िी कारवाही समयमै गने गराउन ेव्यवस्था लमिाउने। 
५.चाि ु मदु्धा मालमिाहरुको रक्तजष्टर दताय गरी कागजातहरु सरुक्तक्षतसाथ राख्न े र चल्ती 
लमलसिहरुको नक्कि सरोकारवािा व्यक्तििे लिन आएमा काननुी प्रकृया पयुायई नक्कि ददन े। 
६.अदाित वा अन्य लनकायहरुवाट प्रमाणको िालग लमलसि माग भइ आएमा पंक्तजका र नक्कि 
िनाई सम्िक्तन्ित लनकायमा पठाउने । 
७.नगरपालिकासंग सम्िक्तन्ित ऐन, लनयम र मिुकुी अपराि संवहता ऐन, मिुकुी देवानी संवहता 
ऐन, नेपाि सरकारका राजपत्र तथा प्रदेश सरकारका राजपत्र आदद सरुक्तक्षत राख्न ेव्यवस्था 
लमिाउने। 
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८.स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ को पररच्छेद ३ मा व्यवस्था भएको नगरपालिकाको 
न्यावयक अलिकार सम्िन्िी काययहरुको कायायन्वयनको िालग न्यावयक सलमलतको सक्तचवाियवाट 
माग भएको काननुी सहयोग उपिब्ि गराउने। 
९.नगरपालिकाका िालग अड्डा अदाितमा प्रलतरक्षा गनयको िालग आवश्यक प्रलतउिर जवाफ 
तयारी िगायतको आवश्यक काननुी काययप्रकृयाको काम गने । 
१०.नगरपालिकाका िालग आवश्यक ऐन, लनयम, लनदेक्तशका, काययवविी, मापदण्ड िगायतका 
काननुी दस्तावेजहरुको मस्यौदा िेखन तथा तयारी सम्िन्िी कायय गने। 
११.सम्िक्तन्ित ऐन, लनयमको मस्यौदा तथा ऐन, लनयममा सिुार गनुयपने ववषयमा तथा नयां 
वविेयक तजुयमा सम्िन्िी काममा आवश्यक कायय गने। 
१२.काययपालिका तथा सभामा पेश गनुयपने ववलभन्न नीलत, लनयम तथा कानूनको मसौदामा संयोजन 
(प्रशासन शाखासंग समन्वय गरी) सम्िन्िी कायय गने । 
१३.वविायन सम्वन्िी आवश्यक अन्य काययहरु गने । 
१४.न्यावयक सलमलतको काम कारवाहीमा आवश्यक सहयोग गने। 
१५.न्यावयक सलमलतिाई आवश्यक काननुी परामशय, राय, सझुाव िगायत सम्िन्िी अन्य 
सरोकाररत काननुी कायय गने । 
१६.न्यावयक सलमलतको ववषय, प्रस्ताव, काययक्रम, लनणयय तथा फैसिा कायायन्वयन सम्िन्िी कायय 
गने । 
१७.न्यावयक सलमलतमा आवश्यक सहयोग, समन्वय र सहक्तजकरण सम्वन्िी कायय गने। 
१८.न्यावयक सलमलत र अन्य न्यावयक लनकायवाट भएका लनणयय तथा फैसिा कायायन्वयन सम्िन्िी 
कायय गने । 
१९.न्यावयक सलमलतमा सहयोग र सहक्तजकरण सम्िन्िी कायय गने । 
२०.स्थानीय राजपत्र प्रकाशन सम्िन्िी कायय गने। 
२१.मेिलमिाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापनमा सहयोग गने सम्िन्िी कायय गने। 
२२.न्यावयक सलमलतको सक्तचवाियिाई सहयोग गने सम्िन्िी कायय गने। 
२३.मेिलमिाप केन्र, इजिाश कक्षको संचािन र व्यवस्थापन गने कायय। 
२४.नगरपालिका र वडा कायायियहरुिाई आवश्यकतानसुार काननुी राय, परापशय उपिब्ि 
गराउने कायय गने। 
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२५.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
२६.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने।यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य 
काययहरु गने। 
२७.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
२८.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखु िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा 
लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने।  
२९.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
३०.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
३१.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने।  
३२.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
  
१२.अलिकृत, छैठौं तह, (िेखा)(प्र.) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखुको प्रत्यक्ष लनदेशन, लनयन्त्रण, सपुररवेक्षण 
र समन्वयमा रही आलथयक प्रशासन शाखाको उद्धशे्य अनरुुप प्रवाह गररन ेसेवािाई चसु्त दरुुस्त 
िनाई गणुस्तरमा सिुार गनयका िालग िावषयक िक्ष्य, काययववभाजन, िेरुज ुफछ्र्यौटको िक्ष्य 
सवहत वावषयक कायययोजना िनाई कायायन्वयन गने गराउने।  
२.नगरपालिकाको आलथयक (काययवविी) नीलत, आलथयक काययप्रणािी, काननु, मापदण्ड, तयारी 
तथा कायायन्वयन र लनयमन, आलथयक प्रशासन र व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय गने। 
३.प्रशासन तथा योजना शाखासंग समन्वय गरी िावषयक िजेट सीमा लनिायरण, िजेट तजुयमा, 
कायायन्वयन र लनयमन कायय गने। 
४.नगरपालिकाका वावषयक आलथयक वववरण तयार गने ।  
५.कायायियको तफय वाट लतनुयपने महशिुहरु समयमै िझुाउन िगाउने। 
६.नगद तथा अलभिेखहरुको सरुक्षा सम्िन्िी कायय गने। 
७.िरौटी अलभिेख राख्न ेर वफताय ददन ेकायय व्यवक्तस्थत गने। 
८.आम्दानी जम्मा गने तथा भिुानी र अलभिेख राख्न ेसम्िन्िी काययिाई व्यवक्तस्थत िनाउने। 
९.आलथयक प्रशासन सम्िन्िी ववषयमा सझुाव ददने, ऐन लनयममा भएको ववषयमा स्पष्ट गने। 
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१०.िेरुजकुो िगत राख्न,े फर्छ्यौट गने गराउने कायय।  
११.िजेट थप, श्रोत पररवतयन, रकमान्तर, खचय सम्िन्िी कायय गने कायय।  
१२.नगरपालिकाको ववलभन्न शाखा, शाखा र इकाईहरुको सेवािाट तथा अन्य आम्दानीिाट 
प्राप्त हनु ेराजश्व संकिन एवं दैलनक रुपमा दाक्तखिा र अलभिेख राख्न े।  
१३.कमयचारीहरुको उपदान कोष िगायत ववलभन्न कोषहरुको व्यवस्थापन कायय ।  
१४.कमयचारीको तिि, दैलनक भ्रमण भिा, क्तजन्सी खररद सम्िन्िीी ववि िमोक्तजमको भिुानी 
कायय र खचय तथा आम्दानीको फााँटवारी तयारी कायय गने।   
१५.भैपरी खचय, औषलि उपचार खचय सम्िन्िी कायय गने। 
१६.आन्तररक िेखा पररक्षण र अक्तन्तम िेखापररक्षण गराउन ेकाममा सहयोग गने कायय। 
१७.िेरुजू फर्छ्यौटको िालग पत्राचार एवं िेरुजू फर्छ्यौट सम्िन्िी कायय गने। 
१८.सक्तञ्चत कोष तथा आकक्तस्मक कोषको व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय गने। 
१९.िेखा व्यवस्थापन, खचय, राजश्व, िरौटी, काययसंचािन कोष तथा अन्य सरकारी कोष 
व्यवस्थापन तथा सम्पक्तिको एकीकृत वववरण सम्िन्िी कायय गने। 
२०.नगरको समवष्टगत आलथयक तथा वविीय अवस्थाको ववश्लषेण, अनगुमन र प्रलतवेदन सम्िन्िी 
कायय गने । 
२१.आलथयक प्रशासनसाँग सम्िक्तन्ित सिै काययको प्रमाक्तणत गने र िेखा सम्िन्िमा राय उपिब्ि 
गराउने। 
२२.आलथयक प्रशासन शाखाको वावषयक कायययोजना तयार गरी कायायन्वयन गने गराउन।े  
२३.प्रशासन शाखा र आिेप इकाईसंग समन्वय गरी आन्तररक लनयन्त्रण सम्िन्िी कायय गने।  
२४.दैलनक सेवा प्रवाहमा आलथयक व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय (खचय, राजस्व, िेखा, तिि भिा, 
सवुविा, भिुानी, असिुी, कोष, अलभिेख) सम्पादन गने।  
२५.नगरपालिकाको िजेट, आम्दानी र खचयिाई Tie-up गने। 
२६.आलथयक कारोवारसाँग सम्िक्तन्ित काययको लनयलमतता, लमतव्ययीता, काययदक्षता, औक्तचत्यता 
र प्रभावकारीता सम्िन्िी कायय गने। 
२७.प्रचलित ऐन लनयम एवं ववलि िमोक्तजम आलथयक कारोवार गने। 
२८.आिेप, मिेप, िेरुज ुलनयलमत सम्िन्िमा समन्वयकारी भलूमका लनवायह गने। 
२९.आलथयक प्रशासन सम्िन्िी ऐन लनयमहरुिे तोके िमोक्तजमका कायय गने। 
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३०.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
३१.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने।यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य 
काययहरु गने। 
३२.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने। 
३३.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखु िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा 
लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने। 
३४.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
३५.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
३६.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
३७.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 
१३.आन्तररक िेखा पररक्षण अलिकृत, छैठौं तह, (िेखा)(प्र.) पदको कायय वववरण (काम, 
कतयव्य र योग्यता): 
१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको सपुररवेक्षण र समन्वयमा रही लनयमानसुार िाभिागत ववश्लषेणका 
आिारमा लमतव्ययी खचय व्यवस्थापन गने, सम्पन्न योजनाहरुको सामाक्तजक पररक्षण गने, िगायत 
आन्तररक िेखापररक्षण तथा पूवय िेखापरीक्षण सम्िन्िी कायय गने। 
२.िेखापरीक्षण वववरण (िेरुज ुिगत समेत) को अलभिेख व्यवस्थापन गने। 
३.आवश्यकतानसुार अक्तन्तम िेखापरीक्षण काययमा सहयोग, समन्वय र सहजीकरण गने। 
४.नगरपालिकाका शाखाहरु तथा अन्तरगतका लनयकाहरुिीच समन्वय र सम्पकय का िालग 
आन्तररक कायय प्रणािी, आन्तररक काययवविी कायायन्वयन लनदेक्तशका सम्िन्िी कायय गने। 
५.िेरुज ुलनयन्त्रण र पवुयिेरुजकुो आकार कटीती सम्िन्िमा अध्ययन, ववश्लषेण गने। 
६.ववक्तिय अनशुासनका जोक्तखम के्षत्रहरुको पवहचान र लनयन्त्रण सम्िन्िी कायय गने। 
७.आलथयक कारोवार सम्िन्िी ऐन लनयम अनसुार खचय भए नभएको जांच तथा पररक्षण गने। 
८.मालसक वा तै्रमालसक वा चौमालसक रुपमा आम्दानी तथा खचय सम्िन्िी खाताहरुको पररक्षण 
गरी त्रटुी देक्तखएमा लिक्तखत प्रलतवेदन तयार गरी कायायन्वयन र सिुारका िालग प्रमखु प्रशासकीय 
अलिकृत समक्ष पेश गने र लनदेशानसुार कायय गने। 
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९.ऐन लनयमिे तोके िमोक्तजम पेश्की वा भिुानी ददंदा ररत पगेु नपगेुको सम्िन्िमा पवुय आन्तररक 
िेखा पररक्षण गने। 
१०.आन्तररक िेखापररक्षणवाट देक्तखएका िेरुजहुरुको वकताव खडा गरी आलथयक प्रशासन 
शाखािाई उपिब्ि गराउने। 
११.वडा सलमलतको कायायियवाट भएगरेका आलथयक कारोवारहरुको िावषयक आ.िे.प.गने। 
१२.अक्तन्तम िेखापररक्षण गराउन आवश्यक कागजपत्र तथा सूचना र राय सझुाव ददई सहयोग 
गने। 
१३.अक्तन्तम िेखापररक्षणवाट प्राप्त िेरुजहुरु लनयलमत गनय असूि गनय र आवश्यकतानसुारको 
कारवाही गनय सो प्रलतवेदन सम्िक्तन्ित शाखामा पठाउने। 
१४.नगर सभाको वैठकमा िेखापररक्षण प्रलतवेदन पेश गने तथा क्तजज्ञाशा समािान गनय सहयोग 
गने। 
१५.िेखा सलमलतको वैठक संचािन व्यवस्था सलमलतको लनणयय िावषयक प्रलतवेदन िगायतका 
ववषय सम्िन्िमा आवश्यक कायय गने। 
१६.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
१७.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने।यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य 
काययहरु गने। 
१८.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने। 
१९.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश 
पािना गने। 
२०.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
२१.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२२.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
२३.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 
१४.वातावरण संरक्षण अलिकृत, छैठौं तह, (ववववि) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र 
योग्यता): 
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१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको सपुररवेक्षण र प्रशासन शाखा प्रमखुको समन्वयमा रही 
लनयमानसुार नगरके्षत्र लभत्र वन, जङ्गि, वातावरण, भ—ूसंरक्षण, वन्यजन्त,ु चराचरुुङ्गी, जि 
उपयोग, जिािार, जलडिटुी, पयायवरण तथा जैववक वववविता वन संरक्षण, वातावरण सन्तिुन 
व्यवस्थापन, जनस्वास्थय प्रिियनाथय समदुाय पररचािन, वातावरण अनकुुिन लनमायण काययको 
अनगुमन, सरसफाई कायय, फोहोर व्यवस्थापन, ववपद व्यवस्थापन िगायतका ववषय सम्िन्िी 
स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र लनयमन सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
२.वन संरक्षण, वन उपभोिा समूहको व्यवस्थापन, नसयरी स्थापना, लिरुवा उत्पादन, ववतरण, 
सावयजलनक खािी जग्गा, पाखा वा के्षत्रमा वकृ्षारोपण, रैथान ेप्रजालतको संरक्षण, लमचाहा प्रजालतको 
लनयन्त्रण, जैववक वववविताको अलभिेख सम्िन्िी कायय गने । 
३.जडीिटुी तथा अन्य गैरकाष्ठ वनपैदावार सम्िन्िी, सवेक्षण, उत्पादन, सङ्किन, प्रिियन, प्रशोिन 
र िजार व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय गने । 
४.स्थानीय वन्यजन्त ुपययटन र आयआजयन सम्िन्िी कायय गने । 
५.आय आजयनमा आिाररत जडीिटुीको संरक्षण, प्रिियन, व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय। 
६.नगरको सरसफाई, नगरलभत्रको फोहोर वलगयकरण, संकिन र व्यवस्थापन सरसफाई 
सचेतनाको अलभववृद्ध सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजनाको लनमायण, कायायन्वयन तथा 
लनयमन गने। 
७.ववपद् व्यवस्थापन, िारुणयन्त्र तथा एम्विेुन्स पररचािन सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड 
तथा नगरस्तरका आयोजनाको कायायन्वयन र लनयमन गने। 
८.ववपद् पूवय तयारी तथा प्रलतकायय योजना, जोक्तखम न्यूनीकरण कायययोजना, पवुय सूचना, खोज 
तथा उद्धार, राहत सामग्रीको पूवय भण्डारण, ववतरण र समन्वय सम्िन्िी कायय गने। 
९.ववपद् जोक्तखम क्षते्रको नक्साङ्कन तथा िस्तीहरूको पवहचान र स्थानान्तरण व्यवस्था सम्िक्तन्ि 
कायय गने। 
१०.ववपद जोक्तखम न्यलुनकरण सम्िन्िी नगरस्तरका आयोजनाको तजुयमा, कायायन्वयन र 
अनगुमनमा सहयोग गने। 
११.प्राकृलतक प्रकोपको रोकथाम र पूवय तयारी गने तथा ववपद् पिात ्स्थानीयस्तरको पनुस्थापना 
र पनुलनयमायण गने। 
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१२.ववपद् जोक्तखम न्यूनीकरणका िालग पूवय सूचना प्रणािी सम्िन्िी काययक्रमको तजुयमा र 
कायायन्वयन गने। 
१३.उद्यान, पाकय , खिुा मैदान आददको संभाव्य के्षत्रको पवहचान र संरक्षण सम्िियन गने। 
१४.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
१५.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने।यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य 
काययहरु गने। 
१६.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने। 
१७.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखु िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा 
लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने। 
१८.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
१९.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२०.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
२१.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 
१५.कृवष ववकास अलिकृत, छैठौं तह, (कृवष) (प्रा.) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र 
योग्यता): 
१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखुको लनदेशन लनयन्त्रण र सपुररवेक्षमा रही कृवष 
उत्पादन, कृवष िजार, हाट िजार, कृवष वातावरण, कृवषजन्य वस्त ुप्रिियन, स्थानीय चरण तथा 
खकय  ववकास, कृवष तथयांक तथा सूचना प्रणािी, शीत भण्डार, कृवष कजाय सहक्तजकरण, साना 
लसंचाई, कृवष प्रसार, कृषक क्षमता अलभिवृद्ध, प्राववलिक सेवा, टेवा, लसप ववकास, लिउलिजन, 
औषिीको उपयोग, कृषक समहु, कृवष सहकारी, कृवष प्रववलि, कृवष स्रोत केन्र िगायतका 
ववषय सम्िन्िी कायय सम्पादन गने। 
२.कृवष ववकास, कृवष प्रसार, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन सम्िन्िी नगरस्तरीय नीलत, कानून, 
मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र लनयमन कायय गने। 
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३.कृवष उत्पादन िजारसम्म पहुंचका िालग हाटिजारको ववकास र ववस्तारका िालग पवुायिार 
लनमायण, प्राववलिक सेवा तथा प्रववलिको प्रसार, कृवष सामाग्रीको आपलुतय िगायत कृषक क्षमता 
ववकासका िालग अलभमकु्तखकरण तालिम संचािन गने। 
४.स्थानीय संभावनाका आिारमा कृवषको व्यवसायीकरण र लिववलिकरण गनय वकसानिाई 
प्रोत्साहन काययक्रम तजुयमा साना लसंचाई आयोजना संचािन गने। 
५.कृवषिजार सूचना, कृवषिजार तथा हाटिजारको पूवायिार लनमायण, साना लसाँचाई लनमायण, तालिम, 
प्रववलि प्रसार सम्िन्िी कायय गने। 
६.प्राववलिक टेवा, कृवष सामाग्री आपूलतय र कृषक क्षमता ववकास काययक्रमको सञ्चािन गने। 
७.कृवष वातावरण संरक्षण तथा जैववक वववविताको संरक्षण र प्रिियन सम्िन्िी कायय गने। 
८.कृवषप्रसार तथा जनशक्तिको प्रके्षपण, व्यवस्थापन र पररचािन सम्िन्िी कायय गने। 
९.उच्च मूल्ययिु कृवषजन्य वस्तकुो प्रिियन, ववकास तथा िजारीकरण सम्िन्िी कायय गने। 
१०.कृवषसम्वन्िी वीमा र कजाय सहजीकरण तथा शीत भण्डारणको व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय 
गने। 
११.कृषकहरूको क्षमता अलभववृद्ध, प्राववलिक सेवा, टेवा, सीप ववकास र सशिीकरण सम्िन्िी 
कायय गने। 
१२.कृवष िीउववजन, नश्ल, मिखाद र रसायन तथा औषलिहरूको आपूलतय, उपयोग र लनयमन 
सम्िन्िी कायय गने। 
१३.कृषक समूह, कृवष सहकारी गठन र संचािनमा प्रोत्साहन गने तथा कृवष सम्िन्िी स्थानीय 
सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय, व्यवस्थापन र लनयमन सम्िन्िी कायय गने। 
१४.कृवष तथयाङ्कको व्यवस्थापन र कृवष सूचना प्रणािी तथा कृवष सम्िन्िी सूचनाको प्रचारप्रसार 
सम्िन्िी कायय गने। 
१५.कृषकहरुिाई आयमिुक रोजगारीको अवसर लसजयना गने खािका कृवष योजना तथा 
काययक्रम तजुयमा गरी सो को कायायन्वयन गने। 
१६.कृवष सेवा केन्र तथा कृवष स्रोत केन्रको व्यवस्थापन गने गराउने। 
१७.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
१८.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने।यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य 
काययहरु गने। 
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१९.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने। 
२०.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखु िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको 
लनदेशन, आदेश पािना गने। 
२१.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
२२.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२३.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
२४.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 
१६.पश ुववकास अलिकृत, छैठौं तह, (कृवष,भेट.) (प्रा.) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र 
योग्यता): 
१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखुको लनदेशन लनयन्त्रण र सपुररवके्षणमा रही 
पशपुािन, पश ुस्वास्थय, पशपंुक्षी िजार सचुना तथा हाटिजार, पशपंुक्षीजन्य प्राकृलतक प्रकोप 
तथा महामारी रोग लनयन्त्रण, पशपंुक्षी क्तचवकत्सा सेवा, पशजुन्य वस्त ु प्रिियन ववकास र 
िजारीकरण, पशनुश्ल सिुार, स्थानीय चरण तथा खकय  ववकास र व्यवस्थापन, पश ुआहार 
गणुस्तरीयता, पशपंुक्षी तथयांक र सूचना प्रणािी, ििशािा व्यवस्थापन, पशपंुक्षी ववमा र कजाय 
सहक्तजकरण, पशपंुक्षी पािकहरुको क्षमता अलभिवृद्ध िगायतका ववषय सम्िन्िी कायय सम्पादन 
गने। 
२.पश ुतथा पंक्षीपािन र पश ुतथा पंक्षी स्वास्थय सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, 
कायायन्वयन र लनयमन सम्िन्िी कायय गने। 
३.पशपुन्छी िजार सूचना, हाटिजारको पूवायिार लनमायण, तालिम, प्राववलिक टेवा, कृषक क्षमता 
ववकास काययक्रमको सञ्चािन र लनयमन सम्िन्िी कायय गने। 
४.पशपुन्छीजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनयन्त्रण सम्िन्िी कायय गने। 
५पशपुन्छी क्तचवकत्सा सेवाको व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय गने। 
६.पशनुश्ल सिुार पद्धलत ववकास र व्यिस्थापन सम्िन्िी कायय गने। 
७.पशपुन्छी सम्िन्िी िीमा र कजाय सहजीकरण सम्िन्िी कायय गने। 
८.स्थानीय चरन तथा खकय  ववकास र व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय गने। 
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९.पश ुआहारको गणुस्तर लनयमन सम्िन्िी कायय गने। 
१०.स्थानीयस्तरमा पशपुन्छी सम्िन्िी तथयाङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी व्यवस्थापन गने। 
११.पश ुििशािा र शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र लनयमन सम्िन्िी कायय गने। 
१२.पशपंुक्षीमा िाग्न ेरोग वडयफ्िू, खोरेत आदद िाई वप्रभेन्सन तथा लनवारण गनयमा सम्िद्ध ववज्ञ 
संस्था लनकाय संग समन्वय सहकायय गने गराउने। 
१३.माछा मास ुवा अन्य खाद्यपदाथयको गणुस्तर परीक्षण ववषयगत जांचको िालग सरकारी वा 
लनजीस्तरमा स्थावपत प्रयोगशािामा पलन समन्वय सहकायय गने गराउने। 
१४.पशसेुवा केन्रहरुको व्यवस्थापन गने गराउने। 
१५.पशपुािन तथा पश ुस्वास्थय सम्िन्िी अन्य कायय । 
१६.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
१७.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने।यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य 
काययहरु गने। 
१८.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने। 
१९.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखु िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको 
लनदेशन, आदेश पािना गने। 
२०.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
२१.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२२.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
२३.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 

 
१७.जनस्वास्थय अलिकृत/नलसयङ अलिकृत, सातौं तह, (स्वास्थय) (हे.ई.,/नलसयङ) पदको कायय 
वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको लनदेशन, लनयन्त्रण र सपुररवेक्षणमा रही नगरको जनस्वास्थय 
तथा जनसंख्या, आिारभतू स्वास्थय र सरसफाई तथा पोषण, रिसंचार सेवा, औषिीजन्य 
वनस्पलत जडीिटुी र अन्य औषिीजन्य वस्तकुो उत्पादन, प्रशोिन र ववतरण, स्वास्थय ववमा 
तथा सामाक्तजक सरुक्षा काययक्रम, स्थानीय स्वास्थय संस्था संचािन र व्यवस्थापन, क्तक्िलनक दताय 
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अनमुलत संचािन र लनयमन, औषिी उपकरण, जलडिटुी प्रिियन, ववपद स्वास्थय कायय, स्वास्थय 
ववमा, स्वास्थय उपकरण, जनस्वास्थय लनगरानी िगायतका ववषय सम्िन्िी नीलत, कानून, 
मापदण्ड, योजनाको लनमायण, कायायन्वयन तथा लनयमन कायय गने गराउने। 
२.रावष्ट्रय तथा प्रदेशस्तरीय िक्ष्य र मापदण्ड िमोक्तजम स्थानीयस्तरको स्वास्थय सम्िन्िी िक्ष्य 
र गणुस्तर लनिायरण सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
३.रावष्ट्रय र प्रादेक्तशक मापदण्ड अनरुुप जनरि अस्पताि, नलसयङ्ग होम, लनदान केन्र तथा अन्य 
स्वास्थय संस्थाहरूको क्तक्िलनक दताय, सञ्चािन अनमुलत र लनयमन सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
४.आिारभतू स्वास्थय सेवाको सञ्चािन व्यवस्थापन र प्रिियन सम्िन्िी कायय गने। 
५.सरुवा तथा नसने रोगको लनयन्त्रण तथा रोकथाम सम्िन्िी कायय गने। 
६.सरसफाई सचेतनाको अलभववृद्ध र स्वास्थयजन्य फोहोरमैिाको व्यवस्थापन गने गराउन।े 
७.रिसञ्चार सेवा तथा स्थानीय र शहरी स्वास्थय सेवा उपिब्ि गराउने सम्िन्िी कायय सम्पादन 
गने गराउने। 
८.औषलि पसि सञ्चािन अनमुलत, अनगुमन र लनयमन सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
९.औषलिजन्य वनस्पलत, जटीिटुी र अन्य औषलिजन्य वस्तकुो उत्पादन, प्रशोिन र ववतरणको 
कायय गने गराउने। 
१०.स्वास्थय िीमा िगायतका सामाक्तजक सरुक्षा काययक्रमको व्यवस्थापन गने। 
११.औषलि तथा अन्य मेलडकि उत्पादनहरूको न्यूनतम मूल्य लनिायरण र लनयमन गने। 
१२.औषलि र स्वास्थय उपकरणको खरीद, भण्डारण र ववतरणको कायय गने। 
१३.स्वास्थय सूचना प्रणािीको सही व्यवस्थापन गने गराउने। 
१४.नगरलभत्र प्रिियनात्मक, प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्थापनात्मक र प्ठ्यालिएवटभ 
स्वास्थय सेवाको सञ्चािन गने गराउने। 
१५.स्वस्थ जीवनशैिी, पोषण, शारीररक ब्यायाम, योगअभ्यास, स्वास्थयविृको पािना, पञ्चकमय 
िगायतका जनस्वास्थय सेवाको प्रिियन गने गराउने। 
१६.जनुोवटक र कीटजन्य रोगको लनयन्त्रण तथा व्यवस्थापन, सलुतय, मददरा र िागूपदाथयजन्य 
वस्तकुो प्रयोग, लनयन्त्रण तथा सचेतना अलभववृद्ध सम्िन्िी काययक्रम संचािन गने। 
१७.आयवेुददक, यनुानी, आम्ची, होलमयोप्ठ्यालथक, प्राकृलतक क्तचवकत्सा िगायतका परम्परागत 
स्वास्थय उपचार सेवाको व्यवस्थापन गने। 
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१८.जनस्वास्थय, आपत्कािीन स्वास्थय तथा महामारीको लनयन्त्रण, योजना र कायायन्वयन 
सम्िन्िी कायय गने। 
१९.आकक्तस्मक स्वास्थय सेवा प्रवाह गने व्यवस्था लमिाउने। 
२०.स्वास्थय चौकीहरु र आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्रहरुको व्यवस्थापन गने गराउने र 
आवश्यकतानसुार ती संस्थाहरुवाट भइरहेको स्वास्थय सेवा प्रवाह र संयन्त्रो अवस्थावारेमा 
अनगुमन, लनयमन, सपुरीवेक्षण, सहयोग, समन्वय र सहक्तजकरण गने। 
२१.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
२२.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने र यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य 
काययहरु गने। 
२३.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने। 
२४.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश 
पािना गने। 
२५.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
२६.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२७.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
२८.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 

 
१८.जनस्वास्थय लनरीक्षक, छैठौं तह, (स्वास्थय) (हे.ई.) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र 
योग्यता): 
१.शाखा प्रमखुको प्रत्यक्ष लनदेशन, लनयन्त्रण र सपुररवेक्षण तथा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको 
मागयदशयनमा रही जनस्वास्थय सम्िन्िी काययक्रम, महामारी रोकथाम र लनयन्त्रण, सरुक्तक्षत 
माततृ्व र परामशय सेवा, स्वास्थय र जनसंख्या चेतना, स्वास्थय सचुना प्रणािी, स्वस्थ क्तजवनशैिी, 
पोषण, सलुतय मददरा तथा िागपुदाथयजन्य वस्तकुो प्रयोग, लनयन्त्रण तथा सचेतना, काययसम्पादन 
अलभिेख प्रलतवेदन फाइलिङ, सरसफाई सचेतना, रिसंचार सेवा, जनुोवटक र वकटजन्य रोगको 
लनयन्त्रण, सरुवा रोग लनयन्त्रण र रोकथाम, आकक्तस्मक स्वास्थय सेवा, खोप काययक्रम 
िगायतका ववषय सम्िन्िी कायय सम्पादन गने। 
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२.रावष्ट्रय तथा प्रदेशस्तरीय िक्ष्य र मापदण्ड िमोक्तजम स्थानीयस्तरको स्वास्थय सम्िन्िी िक्ष्य 
र गणुस्तर लनिायरण सम्िन्िी कायय गने। 
३.रावष्ट्रय र प्रादेक्तशक मापदण्ड अनरुुप जनरि अस्पताि, नलसयङ्ग होम, लनदान केन्र तथा अन्य 
स्वास्थय संस्थाहरूको क्तक्िलनक दताय, सञ्चािन अनमुलत र लनयमन सम्िन्िी कायय गने। 
४.आिारभतू स्वास्थय सेवाको सञ्चािन व्यवस्थापन र प्रिियन सम्िन्िी कायय गने। 
५.सरुवा तथा नसने रोगको लनयन्त्रण तथा रोकथाम सम्िन्िी कायय गने। 
६.सरसफाई सचेतनाको अलभववृद्ध र स्वास्थयजन्य फोहोरमैिाको व्यवस्थापन गने । 
७.रिसञ्चार सेवा तथा स्थानीय र शहरी स्वास्थय सेवा उपिब्ि गराउने सम्िन्िी कायय सम्पादन 
गने। 
८.औषलि पसि सञ्चािन अनमुलत, अनगुमन र लनयमन सम्िन्िी कायय गने । 
९.औषलिजन्य वनस्पलत, जटीिटुी र अन्य औषलिजन्य वस्तकुो उत्पादन, प्रशोिन र ववतरणको 
कायय गने । 
१०.स्वास्थय िीमा िगायतका सामाक्तजक सरुक्षा काययक्रमको व्यवस्थापन गने। 
११.औषलि तथा अन्य मेलडकि उत्पादनहरूको न्यूनतम मूल्य लनिायरण र लनयमन गने। 
१२.औषलि र स्वास्थय उपकरणको खरीद, भण्डारण र ववतरणको कायय गने। 
१३.स्वास्थय सूचना प्रणािीको सही व्यवस्थापन गने । 
१४.नगरलभत्र प्रिियनात्मक, प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्थापनात्मक र प्ठ्यालिएवटभ 
स्वास्थय सेवाको सञ्चािन गने गराउने। 
१५.स्वस्थ जीवनशैिी, पोषण, शारीररक ब्यायाम, योगअभ्यास, स्वास्थयविृको पािना, पञ्चकमय 
िगायतका जनस्वास्थय सेवाको प्रिियन गने गराउने। 
१६. जनुोवटक र कीटजन्य रोगको लनयन्त्रण तथा व्यवस्थापन, सलुतय, मददरा र िागूपदाथयजन्य 
वस्तकुो प्रयोग, लनयन्त्रण तथा सचेतना अलभववृद्ध सम्िन्िी काययक्रम संचािन गने। 
१७.आयवेुददक, यनुानी, आम्ची, होलमयोप्ठ्यालथक, प्राकृलतक क्तचवकत्सा िगायतका परम्परागत 
स्वास्थय उपचार सेवाको व्यवस्थापन गने। 
१८.जनस्वास्थय, आपत्कािीन स्वास्थय तथा महामारीको लनयन्त्रण, योजना र कायायन्वयन 
सम्िन्िी कायय गने। 
१९.आकक्तस्मक स्वास्थय सेवा प्रवाह गने व्यवस्था लमिाउने। 
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२०.स्वास्थय चौकीहरु र आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्रहरुको व्यवस्थापन गने गराउने र 
आवश्यकतानसुार ती संस्थाहरुवाट भइरहेको स्वास्थय सेवा प्रवाह र संयन्त्रो अवस्थावारेमा 
अनगुमन, लनयमन, सपुरीवेक्षण, सहयोग, समन्वय र सहक्तजकरण गने। 
२१.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
२२.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने र यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य 
काययहरु गने। 
२३.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने। 
२४.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखु िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको 
लनदेशन, आदेश पािना गने। 
२५.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
२६.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२७.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
२८.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 
१९.सहायक, पाचंौं तह (िेखा) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.आलथयक प्रशासन शाखा प्रमखुको प्रत्यक्ष लनदेशन, लनयन्त्रण र रेखदेखमा रही ववि भपायई 
िझु्ने, जांच्न,े भौचर उठाउने, चेक िनाउने, पोवष्टङ गने, तिव लनकाशाको काम गने, खचयको 
मास्केवारी तयार गने, पेश्की असूिउपर गने, िेरुज ुअसिुउपर गने, आिेप तथा अक्तन्तम 
िेपका िालग कागजात तयार गने, कोष खचय िरौटीको क्तजम्मेवारी साने, राजश्व परामशय सलमलतको 
काम गने, आवश्यक परेको विेामा आिेप अलिकृतिाई सहयोग गने, िगायतको िेखापािन 
सम्िन्िी कायय गने।  
२.भौचर, चेक, भिुानी िनाउन ेिगायत दैलनक आलथयक काययसंचािन सम्िन्िी कायय गने।  
३.आवश्यकतानसुार आलथयक प्रशासन शाखाका प्रमखुको आदेशानसुारका कायय र आलथयक 
प्रशासन सम्िन्िी ऐन लनयमानसुारका आलथयक कारोवारको ववषयका काययहरु गने।  
४.आन्तररक राजस्व ववलनयोजन, खचय, िरौटीको कारोवारको िेखा राख्न।े  
५.आिेप, मिेप, िेरुज ुसंपररक्षणमा सहयोग गने। 
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६.नगरपालिकाको आलथयक रेकडय अद्यावलिक गने, आवश्यकतानसुार पत्राचार गने।  
७.नगरपालिकाको आयव्यय दरुुस्त राख्न,े आयव्यय िेखापरीक्षण गराई िेरुज ुभए फछ्र्यौट 
गने।  
८.प्रचलित ऐन लनयम अनसुारको दैलनक, मालसक, तै्रमालसक, चौमालसक, वावषयक प्रलतवदेनहरु 
तयार गने।  
९.आलथयक प्रशासन सम्िन्िी ऐन लनयमहरुिे तोके िमोक्तजमका कायय गने। 
 १०. कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउन।े  
११.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने र यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य 
काययहरु गने। 
१२.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने। 
१३.शाखा प्रमखु िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने। 
१४.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
१५.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
१६.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
१७.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
  
२०.सहायक, चौथो तह (िेखा) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.शाखा प्रमखु वा तोवकएको पदालिकारीको प्रत्यक्ष लनदेशन, सपुररवेक्षण र लनयन्त्रणमा रही 
दैलनक िैंक दाक्तखिा गने, आलथयक अलभिेख राख्न,े वडावाट प्राप्त आयको िैंक दाक्तखिा गने, कर 
राजश्व वारेमा वडा सक्तचविाई जानकारी र समन्वय गने, राजश्व परामशय सलमलतको काम गने, 
आवश्यक परेको वेिामा आिेप अलिकृतिाई सहयोग गने, आलथयक कायय सचुारु गने िगायतको 
क्तजम्मेवारी हनुे।  
२.आलथयक प्रशासन, आलथयक कायय सम्िन्िमा लनदेशन भए िमोक्तजमका काययहरु सम्पादन गने।  
३.खचय, राजस्व, ववलनयोजन, िेरुज ुफछ्र्यौट, अलभिेख, पत्राचार गने। 
४.प्रचलित ऐन लनयम अनसुारको दैलनक, मालसक, चौमालसक तथा वावषयक प्रलतवेदनहरु तयार 
गने। 
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५.आलथयक प्रशासन सम्िन्िी ऐन लनयमहरुिे तोके िमोक्तजमका कायय गने। 
 ६.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
७.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने र यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य 
काययहरु गने। 
८.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने। 
९.शाखा प्रमखु िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने। 
१०.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
११.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
१२.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
१३.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 
२१. सहायक, पाचंौं तह (प्रशासन) पदको काययवववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको मागयदशयन र शाखा प्रमखु तथा शाखा प्रमखुको प्रत्यक्ष लनदेशनमा 
रही प्रशासन, कमयचारी प्रशासन तथा व्यवस्थापन, कायायियको आन्तररक िन्दोवस्त, क्तजन्सी, 
खररद, सवारीसािन तथा सम्पक्ति व्यवस्थापन, वडा कायायियहरुसंग समन्वय, योजना, अनगुमन 
तथा मूल्यांकन, राजश्व प्रशासन, काननु, वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन, 
सामाक्तजक सरुक्षा तथा पंजीकरण, उद्योग, व्यवसाय तथा सहकारी प्रिियन, श्रम तथा रोजगार 
प्रिियन, सक्तचवािय, न्यावयक सलमलत, काययपालिका, नगरसभा, सलमलत, उपसलमलत, पररषद, वैठक, 
हाक्तजरी, उपक्तस्थलत, पत्राचार, संचार, सम्पकय , जानकारी, िगायतका ववषयमा आफुिाई खटाइएको 
ववषय सम्िद्ध शाखा, शाखा तथा इकाईमा रही सपुररवेक्षकिे िाए अह्याए िमोक्तजम तथा तोवकए 
अनसुारको दैलनक काम सम्पादन गने। 
२.आफ्नो शाखा, शाखा तथा इकाईको उद्धेश्य अनरुुप वावषयक कायययोजना िनाउन इकाई वा 
शाखा वा शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने।  
३.नगरपालिकाको सेवा प्रवाह र लनयलमत कायय सम्पादन सचुारु गनय आन्तररक व्यवस्थापन 
सम्िन्िी कायय गने।  
४.सम्पूणय शाखा, शाखा तथा इकाईिाट माग स्वीकृत भई आएका सामग्रीहरु उपिब्ि गराउने।  
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५.क्तजन्सी व्यवस्थापन गने, क्तजन्सी अद्यावलिक गराई सो सम्िन्िी लनयलमत प्रलतवेदन तयार गने।  
६.माग भएका फारामहरुको अलभिेख राखी उपिब्ि गराउन खररद इकाई, शाखा तथा शाखा 
प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतमा जानकारी गराउने।  
७.नगरपालिकाको स्वालमत्वमा रहेका सम्पूणय चिअचि सम्पक्तिको रेखदेख, संरक्षण गने, 
वहनालमना हनु नददने, सो सम्िन्िी अद्यावलिक अलभिेख तयार गने।  
८.नगरपालिकाको सरुक्षा प्रिन्ि लमिाउन सरुक्षा कमयचारीहरुको खटनपटन, सपुररवके्षण र 
व्यवस्थापन काययमा सहयोग गने।  
९.नगरपालिकामा रहेका सवारी सािनहरुको अलभिेख अद्यावलिक गने, सवारीको अवस्था र 
पररचािन सम्िन्िी अलभिेख अद्यावलिक गने।  
१०.प्रमखु प्रशसकीय अलिकृत, प्रशासन शाखा प्रमखु, सम्िद्ध शाखा प्रमखु तथा शाखा प्रमखुको 
मातहतमा रही नगरपालिकाको दैलनक प्रशासन संचािन गनय सघाउ पयुायउने।  
११.लनवायक्तचत जनप्रलतलनलि तथा पदालिकारीहरुको व्यक्तस्थत रुपमा अलभिेख राख्न।े 
नगरपालिकाको रेडकय  अद्यावलिक गने, आवश्यकतानसुार दैलनक पत्राचार गने र गनय िगाउने।  
१२.तोवकए िमोक्तजम सिै कमयचारीहरुको कायय सम्पादनस्तर, लनयलमतता, समयपािन, अनशुासन 
र आचरण िगायतका ववषयमा प्रशासन शाखामा लनयलमत रुपमा जानकारी गराउने।  
१३.अलभिेख व्यवस्थापन चसु्त दरुुस्त राख्न,े कमयचारी प्रशासनको पूणय अलभिेख राख्न ेर मालसक 
रुपमा प्रलतवेदन तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने।  
१४.आफु मातहतका कमयचारीहरुिाई दैलनक रुपमा काममा खटाउने, नगरपालिका र वडा 
कायायियको समग्र प्रशासन र व्यवस्थापनमा सहयोगी भलूमका लनवायह गने।  
१५.आफ्नो पदीय क्तजम्मेवारी लनवायह गनुयका साथै भैपरी आउने कायय सम्पादन गने।  
१६.नगरपालिकाको सेवािाई लछटोछररतो र गणुस्तरीय िनाउन,े वावषयक कायययोजना िनाउने, 
अन्य सरकारी लनकायसाँग संचार, सम्पकय , समन्वय कायम गने, सरुक्षा काययक्रमिाई चसु्त 
िनाउने, तालिम, िैठक, गोष्ठी, सेलमनारको व्यवस्थापन र अलभिेखीकरण गने, सेवािाई पारदशी 
र जवाफदेही िनाउन सूचनामैत्री िनाउन समन्वय गने र सरोकारवािा लनकायिाई जानकारी 
गराउने िगायतको काममा सहयोगी भलूमका लनवायह गने।  
१७.कमयचारीको ववदा, हाक्तजरी, काज, अवकाश, उपक्तस्थती, गयि, कासम,ु िढुवा िगायतका 
ववषयमा आवश्यक कायय गने।  
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१८.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, शाखा प्रमखु, शाखा प्रमखु िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा 
लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने। 
१९.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने। 
२०.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
२१.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने र यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य 
काययहरु गने। 
२२.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
२३.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२४.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
२५.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा कमयचारी 
भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 
२२.सहायक, चौथो तह (प्रशासन) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.शाखा प्रमखु, शाखा प्रमखु तथा इकाई प्रमखुको प्रत्यक्ष लनदेशनमा रही प्रशासन, कमयचारी 
प्रशासन तथा व्यवस्थापन, कायायियको आन्तररक िन्दोवस्त, क्तजन्सी, खररद, सवारीसािन तथा 
सम्पक्ति व्यवस्थापन, वडा कायायियहरुसंग समन्वय, योजना, अनगुमन तथा मूल्यांकन, राजश्व 
प्रशासन, काननु, वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन, सामाक्तजक सरुक्षा तथा 
पंजीकरण, उद्योग, व्यवसाय तथा सहकारी प्रिियन, श्रम तथा रोजगार प्रिियन, नागररक सहायता, 
सोिपछु तथा दताय चिानी सक्तचवािय, न्यावयक सलमलत, काययपालिका, नगरसभा, सलमलत, 
उपसलमलत, पररषद, वैठक, हाक्तजरी, उपक्तस्थलत, पत्राचार, संचार, सम्पकय , जानकारी, िगायतका 
ववषयमा आफुिाई खटाइएको ववषय सम्िद्ध शाखा, शाखा तथा इकाई वा स्थानमा रही 
सपुररवेक्षकिे िाए अह्याएिमोक्तजम तथा तोवकएअनसुारको दैलनक काम गने। 
२.लनवायक्तचत जनप्रलतलनलि तथा पदालिकारीहरुको व्यक्तस्थत रुपमा अलभिेख राख्न।े नगरपालिकामा 
रहेका सरसामानहरुको रेखदेख तथा ममयत सम्भार लमिाउन,े सामानहरुको अलभिेख अद्यावलिक 
गने। 
३.सक्तचवािय, सलमलत, उपसलमलत, सभा, वैठक तथा पसु्तकािय सम्िन्िी कायय व्यवक्तस्थत गने।  
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४.तत्काि ममयत गनुयपने सरसामानहरु भएमा आवश्यकता हेरी अत्यावश्यक काययहरु तरुुन्त र 
अन्य काययहरु मालसक रुपमा ममयत सम्भारका िालग एकमषु्ट रुपमा पेश गने।  
५.भवनको सरुक्षा, सरसफाई, िारा, लिजिुी, टेलिफोनको प्रिन्ि िगायतका ववषयमा हरेक ददन 
ठीक छ छैन हेने र कैवफयत भएमा सही हाितमा राख्न ेर मालथल्िो सपुररवेक्षक समक्ष पेश 
गने।  
६.यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु र सपुररवेक्षकिे िाए अह्राएका काययहरु गने।  
७.तोवकएको काम क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
८.नेपाि सरकार, अस्पतािका काययकारी लनदेशक, ववभागीय प्रमखु, शाखा प्रमखु िगायत 
मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने।  
९.लनजामती सेवा ऐन, लनयम िगायत अन्य प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना 
गने। 
१०.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने।  
११.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, शाखा प्रमखु, शाखा प्रमखु, इकाई प्रमखु िगायत मालथल्िो 
लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने।  
१२.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने। 
१३.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
१४.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने र यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य 
काययहरु गने। 
१५.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
१६.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
१७.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
१८.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा कमयचारी 
भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 
२३. हिकुा सवारी चािक / हेभी सवारी चािक, शे्रणीवववहन पदको काययवववरण (काम, कतयव्य 
र योग्यता): 
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१.नगरपालिकाको सवारी सािन चिाउने। साथै सवारी सािनको मोववि पानी चेकजांच गने, 
सवारी सािनको सरसफाई गने, सलभयलसंग गरी ममयतसंभार गने, सवारी िगिकु तयार गरी पेश 
गने, कायायियको आवश्यकतानसुारको काममा सवारी सािन चिाउने सम्िन्िी कायय गने। 
२.शाखा प्रमखुको लनदेशन र डु्यटी रोष्टर िमोक्तजम सवारी सािन चिाउने।  
३.सवारी सािनको लनयलमत रुपमा आवश्यक रेखदेख ममयत गने।  
४.आफुिे सवारीको वहफाजत गने, तयारी अवस्थामा राख्न,े लनयलमत सलभयलसङ, ममयत, सम्भार 
िगायतकाकाययहरु शाखा प्रमखुिाट स्वीकृती लिई गराउने।  
५.सवारीको पाटयपजुाय िगायतका सामग्रीमा चोरी हानी नोक्सानी हनु नददन,े लनगरानी राख्न।े  
६.सवारी सािन चिाउाँदा सवारी सम्िन्िी काननुको पािना गने।  
७.सवारी सािन चिाउाँदा सवारी सम्िन्िी काननुको उल्िंघन गरी नगरपालिकािाई हानी हनु े
कायय नगने ।  
८.सवारी सािनमा सवार व्यक्तिहरु साँग मयायददत व्यवहार गने।  
९.सवारीमा केही समस्या आइपरेमा तरुुन्त शाखा प्रमखुिाई जानकारी गराई लनजको आदेश 
िमोक्तजम ममयत गराइ सेवा प्रवाह सचुारु राख्न।े 
१०.सवारी कर, राजस्व, प्रदषुण मापदण्ड, पररक्षण, िाइसेन्स, नवीकरण िगायतका ववषयमा 
समयमै शाखा प्रमखुिाई जानकारी गराई लनदेशन िमोक्तजमको कायय गने। 
११.सवारी चिाउन ुअघी आवश्यक इन्िन, मोववि, पानी, आदद र टायरहरुमा हावा पयायप्त 
भएनभएको चेकजांच गने। 
१२.लनदेशन िमोक्तजम सवारी सािनहरु र आवश्यकतानसुार अन्य वाहनहरु सवारी लनयमको पणुय 
पािना गरी समयमै चिाई सरुक्तक्षत रुपमा गन्तव्य स्थान सम्म पयुायउने। 
१३.आफुिे चिाईरहरेको सवारी सािनमा टायर फेनुयपने वा इक्तन्जन ममयत गनुयपने भएमा सो 
को जानकारी गराई, आदेश लिई तथा स्वीकृलत िमोक्तजमको काययहरु सम्पादन गने। 
१४.कारणवश सवारीसािन ववलग्रएमा वा वाहनको कुनै सामाग्रीमा थपघट गनुयपने भएमा 
सम्िक्तन्ित सपुररवेक्षकिाई तरुुन्त सचुना ददने र ममयत संभार गराउने र गरेको ममयत दठक 
भएको सपुररवेक्षकिाई जानकारी ददने। 
१५.आफुिे चिाउनपुने सवारीसािनको सामान्य ममयतको िालग आवश्यक ज्याविहरु र एउटा 
अलतररि टायर सरुक्तक्षत रुपमा सवारी सािनमा राख्न।े 
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१६.सवारीको िगवकु व्यवस्थापन, स्याहार, ममयत, संभार, संरक्षण गने। 
१७.आफुिे गरेको कायय सम्पादन प्रगलतको जानकारी सपुररवेक्षकिाई गराउने। 
१८.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
१९.मालथल्िो र तोवकएको पदालिकारीको लनदेशन तथा आदेश िमोक्तजम कायय गने।  
२०.प्रचलित ऐन लनयम, आचारसंवहता िगायत र करार सम्झौता पत्रमा तोवकएका ववषय तथा 
शतयहरुको पररपािना गने। 
२१.अन्य सवारी चािक कमयचारीिाई लनजको काययमा एकिे अकोिाई सहयोग र उत्प्ररेरत 
गने। 
२२.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने। 
२३.यस पदका िालग आवश्यक न्यनुतम योग्यता प्रचलित काननुमा तोवकएिमोक्तजम हनुकुा साथै 
सामान्य िेखपढ गनय जाने्न र हिकुा सवारी तथा हेभी सवारी चिाउन सक्न ेगरी ड्राइलभङ 
िाइसेन्स प्राप्त गरेको नेपािी नागररक हनुपुने।  
  
२४.कायायिय सहयोगी / कुक्तचकार / स्वीपर / मािी / िगैंचे / सरुक्षागाडय / चौवकदार वा सो 
सरहको अन्य शे्रणीवववहन पदको काययवववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.नगर प्रमखु, नगर उपप्रमखु, प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, शाखा प्रमखु, शाखा प्रमखु, इकाई 
प्रमखु वा तोवकएको पदालिकारीको मातहतमा रही िाए अह्राए िमोक्तजमका काम गने। 
२.आफुिाई तोवकएको शाखा सरसफाई गने, भांडाहरुमा दैलनक रुपमा खानेपानी भने, शाखाका 
कमयचारीिे िाए अह्राएिमोक्तजमको काम गने, आवश्यकता परेको विेामा शाखामा सेवाग्राहीिाई 
सहयोग गने सम्िन्िी कायय गने। 
३.करार सेवा सम्झौता र प्रचलित ऐन लनयमका आचरण पािना गनुयपने।  
४.आफु खवटएको स्थिको भौलतक सरसामग्रीको संरक्षण गने, सदपुयोग गने, साथै वहनालमना र 
नोक्सानी हनु नददने।  
५.काययकक्षको सरसफाई, क्तचठीपत्र, फाइि कागजात ओसारपसार िगायत सपुररवेक्षकिे िगाए 
अह्राएको कायय गने।  
६.आफुिाई तोवकएको काययस्थिको सेवा ववक्तशष्ठता िमोक्तजम तोकेको कायय क्तजम्मेवारी समयमै 
सम्पन्न गरी सेवाप्रवाह चसु्त दरुुस्त राख्न।े 
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७.कायायियका शाखा तथा फांटमा आफुभन्दा मालथका कमयचारीिे िगाएअह्याएको काम गने। 
८.क्तचठी पत्र तथा फाइि कागजात ओसारपसारमा सहयोग पयुायउने एवं अन्य कायायियमा 
पयुायउनपुने क्तचठीपत्रहरु समयमै पयुायउने। 
९.ववहान कायायिय खलु्नअुगावै कायायियको मिु ढोका, कोठाहरु, झ्याि आदद संरचनाहरु 
खोल्ने। 
१०.कायायिय समय पिात ्सिै कोठाहरु चेकजांच गरी िक्ति, वहटर, पंखा, एसी, कम्प्ठ्यटुर, 
िारा, ववजिुी र अन्य उपकरणहरु लनभाउन,े स्वीच अफ गने वा िन्द गने। 
११.कायायिय िन्द भएपलछ सिै झ्याि, ढोकाहरु िन्द गने, सांचो िगाउने।  
१२.आफ्नो क्तजम्माका सम्पणुय कायायिय सामानहरुको हेरचाह र सरुक्षा गने। 
१३.कायायिय िन्द गररसकेपलछको अिस्थामा अपररक्तचत मालनसहरुको प्रवेश लनषेि गने। 
१४.कायायिय हातालभत्र कुनै अप्रत्यालसत घटना घटेमा वा घट्ने सम्भावना देक्तखएमा तरुुन्त 
सम्िन्िीत अलिकृत तथा अन्य कमयचारीिाई खवर गने। 
१५.कायायियका कुसी, टेवि, दराज, कोठाहरु, हिहरु, वैठक कोठाहरु, कक्षहरु, वरण्डाहरु, 
भयायङहरु, कायायियको प्रांगण, िाटो र िगैंचामा समेत दैलनक सरफाईको काम गने।  
१६.कायायिय पररसरलभत्र अनावश्यक स्थानमा झारपात, घांस, ववरुवा उम्रमेा तरुुन्त उखेिी 
सफा गने। 
१७.कायायिय भवन लभत्र फोहोर संकिन गने, थन्क्याउने, फाल्न ेव्यवस्था गरी लनयलमत सफाई 
गने। 
१८.कायायियको ववलभन्न कक्षहरुमा राक्तखएका फोहोर राख्न े टोकरीहरुमा भएका फोहोरहरु 
लनयलमत रुपमा फािी सफा राख्न।े 
१९.कायायियका सिै शौचाियहरुमा लनयलमत रुपमा वकटनाशकहरुको प्रयोग गरी सफा राख्न।े 
२०.कायायियमा सफा र स्वच्छ वातावरण राख्न आवश्यक अन्य कायय गने। 
२१.कायायियको सरुक्षा, संभार, कायायिय हातामा रहेका िगैंचाको व्यवस्थापन िगायतको 
कामहरु गने। 
२२.कायायियमा आफु काययरत रहंदाको दैलनक घटनाहरुको जानकारी तोवकएको अलिकृतिाई 
गराउने। 
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२३.आफु खवटएको शाखा वा फांटमा आवश्यकता र माग अनसुार लनदेशन िमोक्तजम क्तचया 
पानीको वन्दोवस्त लमिाउने। 
२४.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
२५.मालथल्िो लनकाय तथा पदालिकारीको लनदेशन, आदेश पािना गने।  
२६.प्रचलित ऐन लनयम र करार सम्झौता पत्रमा तोवकएका ववषय तथा शतयहरुको पररपािना 
गने। 
२७.अन्य सहयोगी कमयचारीिाई लनजको काययमा एकिे अकोिाई सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२८.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने। 
२९.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता प्रतलित काननुका तोवकएिमोक्तजम हनुकुा साथै 
सामान्य िेखपढ गनय जाने्न नेपािी नागररक हनुपुने। 
 
२५.कम्प्ठ्यटुर अपरेटर, पाचंौं तह (लिववि) पदको काययवववरण (काम, कतयव्य र योग्यता):  
१.आफुिाई तोवकएको सक्तचवायिय, शाखा, शाखा वा इकाईको प्रमखु पदालिकारीको प्रत्यक्ष 
लनदेशन, लनयन्त्रण र सपुररवेक्षणमा रही नगर प्रमखुको सक्तचवािय, नगर उपप्रमखुको सक्तचवािय, 
प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, प्रशासन शाखा, सूचना प्रलिलि, संचार तथा ववद्यतुीय अलभिेख शाखा, 
योजना अनगुमन तथा मलु्यांकन शाखा, न्यावयक सलमलत वा अन्य सलमलत तथा तोवकएको अन्य 
शाखा, शाखा, इकाई वा अन्य संगठन संरचना वा काममा खवटई िाए अह्याएिमोक्तजमको तथा 
सम्िद्ध संरचनाको काम गने। 
२.नगर प्रमखु र नगर उपप्रमखुको सक्तचवाियमा खवटने व्यक्तििे उहांहरुको सक्तचवाियमा रही 
नगर प्रमखु र नगर उपप्रमखुिे िाए अह्याएिमोक्तजमको सक्तचवाियको कायय सम्पादन गने। 
३.तोवकएको सक्तचवािय वा शाखाका अिावा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन शाखा 
प्रमखुिे तोकेिमोक्तजमको कम्प्ठ्यटुर सम्िन्िी कायय सम्पादन गने। 
४.नगरपालिकाको सचुना संकिन गने, संग्रह गने, अलभिेख व्यवस्थापन गने, समग्र िगत एवं 
तथयांक संकिन गरी रेकडय राख्न,े सचुना प्रदान गने सम्िन्िी कायय गने।  
५.ववलभन्न प्रकृलतका काम वा सेवा अनसुार तथयांक संकिन गने, सम्पादन गने, Data Analysis 
गने र अक्तन्तम वववरण तयार गने। 
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६.शाखाहरुको मालसक काययप्रगलत वववरण तयार गने, सूचना प्रकाशन गने, विेुवटन, व्रोसर, 
पत्रपलत्रका, इमेि, इन्टरनेट, वभेसाइट, प्रलतवेदन, नगरसमाचार, िजेट, योजना, काययक्रमको 
तयारी, िगायतका ववषय सम्िन्िमा आवश्यकतानसुार लनदेशन िमोक्तजम वववरण लिनेददन,े 
संकिन गने, ववश्लषेण गने, टाइप गने, अलभिेख राख्न,े अपिोड गने, अपडेट गने, प्रकाशन गने, 
ववतरण गने, सम्िन्िी कायय गने। 
७.नगरपालिकाको सूचना व्यवस्थापन, अनसुन्िान, प्रकाशन र ववतरणसम्िन्िी कायय गने 
८.तयार गररएका वववरणहरुको अक्तन्तम लनष्कषय सपुररवके्षक र तोवकएको पदालिकारी प्रमखु 
समक्ष पेश गने।  
९.नगरपालिकामा आवश्यक पने सिै प्रकारका कागजात तथा पत्रहरुको Typing गने।  
१०.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, प्रशासन शाखा प्रमखु वा तोवकएको शाखा प्रमखु तथा शाखा 
प्रमखुिाट लनदेशन भए अनसुारका काययहरु गने।  
११.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखु िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको 
लनदेशन, आदेश पािना गने 
१२.यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने र पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु 
सम्पादन गने। 
१३.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
१४.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
१५.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
१६.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
१७.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
१८.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा कमयचारी 
भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 
२६.सहायक कम्प्ठ्यटुर अपरेटर, चौथो तह (लिववि) पदको काययवववरण (काम, कतयव्य र 
योग्यता):  
१.आफुिाई तोवकएको सक्तचवायिय, शाखा, शाखा वा इकाईको प्रमखु पदालिकारीको प्रत्यक्ष 
लनदेशन, लनयन्त्रण र सपुररवेक्षणमा रही नगर प्रमखुको सक्तचवािय, नगर उपप्रमखुको सक्तचवािय, 
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प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, योजना अनगुमन तथा मलु्यांकन शाखा, प्रशासन शाखा, सूचना 
प्रलिलि, संचार तथा ववद्यतुीय अलभिेख शाखा, न्यावयक सलमलत वा अन्य सलमलत तथा तोवकएको 
अन्य शाखा, शाखा, इकाई वा अन्य संगठन संरचना वा काममा खवटई िाए अह्याएिमोक्तजमको 
तथा सम्िद्ध संरचनाको काम गने। 
२.तोवकएको सक्तचवािय वा शाखाका अिावा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखु 
एवं योजना अनगुमन तथा मलु्यांकन शाखा प्रमखुिे तोकेिमोक्तजमको कम्प्ठ्यटुर सम्िन्िी कायय 
सम्पादन गने। 
३.नगरपालिकाको सचुना संकिन गने, संग्रह गने, अलभिेख व्यवस्थापन गने, समग्र िगत एवं 
तथयांक संकिन गरी रेकडय राख्न,े सचुना प्रदान गने सम्िन्िी कायय गने।  
४.ववलभन्न प्रकृलतका काम वा सेवा अनसुार तथयांक संकिन गने, सम्पादन गने, Data Analysis 
गने र अक्तन्तम वववरण तयार गने। 
५.शाखाहरुको मालसक काययप्रगलत वववरण तयार गने, सूचना प्रकाशन गने, विेुवटन, व्रोसर, 
पत्रपलत्रका, इमेि, इन्टरनेट, वभेसाइट, प्रलतवेदन, नगरसमाचार, िजेट, योजना, काययक्रमको 
तयारी, िगायतका ववषय सम्िन्िमा आवश्यकतानसुार लनदेशन िमोक्तजम वववरण लिनेददन,े 
संकिन गने, ववश्लषेण गने, टाइप गने, अलभिेख राख्न,े अपिोड गने, अपडेट गने, प्रकाशन गने, 
ववतरण गने, सम्िन्िी कायय गने। 
६.नगरपालिकाको सूचना व्यवस्थापन, अनसुन्िान, प्रकाशन र ववतरणसम्िन्िी कायय गने 
७.तयार गररएका वववरणहरुको अक्तन्तम लनष्कषय सपुररवके्षक र तोवकएको पदालिकारी प्रमखु 
समक्ष पेश गने।  
८.नगरपालिकामा आवश्यक पने सिै प्रकारका कागजात तथा पत्रहरुको Typing गने।  
९.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, प्रशासन शाखा प्रमखु वा तोवकएको शाखा प्रमखु तथा शाखा 
प्रमखुिाट लनदेशन भए अनसुारका काययहरु गने।  
१०.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखु िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको 
लनदेशन, आदेश पािना गने 
११. कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
१२.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने र यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य 
काययहरु गने। 
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१३.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
१४.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
१५.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
१६.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
१७.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा कमयचारी 
भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 

२७.इिेक्तक्ट्रलसयन/सहायक, चौथो तह (इन्जी.) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.नगरपालिकामा लनयलमत रुपमा electric power supply गने गराउन े तथा ववद्यलुतय 
उपकरणको लनयलमत रुपमा ममयत संभार गने गराउने। 
२.लनयलमत ववद्यतु प्रवाहका िालग औजार, उपकरण, तार आददको व्यवस्थापन गने। 
३.Electrical circuits, equipment, appliances को repairs, installs, replaces, tests 
सम्िन्िी कायय गने।  
४.वावषयक कायययोजना अनसुार काययसम्पादन गरी प्रगलत हालसि गने।  
५.सम्िद्ध ववषयमा आिलुनक एवं नववन प्रववलि र उपायको अविम्िन सम्िन्िी कायय गने।  
६.सम्िद्ध सामान तथा उपकरणको माग र आपूलतय सम्िन्िी कायय गने।  
७.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
८.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
९.यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने। 
१०.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने। 
११.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, प्रशासन शाखा प्रमखु र शाखा प्रमखु िगायत मालथल्िो 
पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने। 
१२.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
१३.प्रचलित ऐन लनयम र करार सम्झौता पत्रमा तोवकएका ववषय तथा शतयहरुको पररपािना 
गने। 
१४.अन्य कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
१५.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
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१६.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा कमयचारी 
भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 
२८.प्ठ्िम्िर/खापासटे./सहायक, चौथो तह (इन्जी.,स्यालनटेसन) पदको कायय वववरण (काम, 
कतयव्य र योग्यता): 
१.नगरपालिकामा लनयलमत रुपमा Water supply गने गराउने सम्िन्िी कायय गने। पानीको 
आपलुतय गनय पाइपको लनयलमत रुपमा जडान, वफवटङ, ममयत संभार गने गराउने। 
२.लनयलमत पानीको प्रवाहका िालग औजार, उपकरण, पाइप, यांकी आददको व्यवस्थापन 
सक्िन्िी कायय गने। 
३.यस सम्िन्िी पानी ववतरण, िारा, पाइप आददको कायय गदाय इिेक्तक्ट्रलसयन, इक्तन्जलनयर तथा 
अन्य लनमायण सम्िन्िी पक्षसंग समन्वय गरी काम गने। 
४.वावषयक कायययोजना अनसुार काययसम्पादन गरी प्रगलत हालसि गने।  
५.सम्िद्ध ववषयमा आिलुनक एवं नववन प्रववलि र उपायको अविम्िन सम्िन्िी कायय गने।  
६.सम्िद्ध सामान तथा उपकरणको माग र आपूलतय सम्िन्िी कायय गने।  
७.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
८.यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने। 
९.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने। 
१०.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
११.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, प्रशासन शाखा प्रमखु र शाखा प्रमखु िगायत मालथल्िो 
पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने। 
१२.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
१३.प्रचलित ऐन लनयम र करार सम्झौता पत्रमा तोवकएका ववषय तथा शतयहरुको पररपािना 
गने। 
१४.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
१५.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
१६.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा कमयचारी 
भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
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२९.मेकालनकि इक्तन्जलनयर, पांचौं तह (इक्तन्ज.) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखुको प्रत्यक्ष लनदेशन सपुररवेक्षण र 
लनयन्त्रणमा रही सवारीसािनको मलु्यसकु्तच, खररद, सवारी, ममयत, संभार, इन्िन, मोववि, 
इजाजतपत्र नववकरण, प्रदषुण लनयन्त्रण चेकजांच तथा नववकरण, वविवकु, हेरचाह, सरुक्षा, 
पदािकारी तथा पिुमा खटनपटन, गालडको अवस्था चेकजांच, लििामी िगायत सवारी सािन 
सम्िन्िी व्यवस्थापनको काययसम्पादन गने। 
२.नगरपालिकाको िालग सवारीसािनको व्यवस्थापनसंग सम्िक्तन्ित कायय गने। 
३.नगरपालिकाको िालग सवारीसािन खरीद तथा अन्य िन्दोिस्तीका सामान सम्िन्िी ववषयको 
काम गने। 
४.नगरपालिका लभत्रको सावयजलनक तथा सरकारी सम्पक्ति, सामदुावयक सम्पक्ति, भवन, सडक, 
पसि, व्यवसाय सम्िन्िीको अलभिेखको ववषय सम्िन्िी काम गने। 
५.नगरपालिकाक्तस्थत सरकारी सम्पक्तिको एकीकृत वववरण तयार गरी राख्न।े 
६.सवारी, उपकरण र औजारको स्याहार सम्भार गने। 
७.मािसामान लनमायण कायय वा सेवा खररद गनुय अघी त्यससम्िन्िी स्पेक्तशवफकेसन, योजना, 
नक्शा, लडजाइन, ववशषे आवश्यकता वा अन्य वववरणहरु तयार गने। 
८.मािसामान लनमायण कायय वा सेवाको सम्िद्ध वस्तगुत प्राववलिक तथा गणुस्तरजन्य ववशषेता र 
कामको आिारमा तयार गने। 
९.नगरपालिका कायायिय संचािनका िालग आवश्यक सामानहरु खररद सम्िन्िी कायय गने। 
१०.सामानहरुको प्राप्ती, अलभिेख, ववतरण, खचय, सरुक्षा सम्िन्िी कायय गने। 
११.कायायियमा रहेका सवारी सािनहरुको इजाजत नववकरण सम्िन्िी कायय गने। 
१२.सवारी चािकहरुको व्यवस्थापन तथा डु्यटी खटनपटन सम्िन्िी कायय गने। 
१३.गाडी तथा मेलसन संचािनका िालग कायायवविी िगायत िगिकु समेतको अलभिेख राख्न।े 
१४.गाडी तथा मेलसन ममयतको िालग इवष्टमेट तयार गने। 
१५.स्वीकृत भएपलछ गाडी तथा मेक्तशन ममयतको ब्यवस्था गने। 
१६.ववलभन्न मेक्तशनरी र सवारी सािनको समयसमयमा सलभयलसङ गने व्यवस्था लमिाउने। 
१७.ममयतको िालग वकय सपहरुको सूक्तच तयार गने। 
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१८.सवारीसािनको अवस्थाको वववरण तयार गने र सवारीसािन तथा मेलसनरी सामानको 
पाटपजुाय खररदको िालग पेश गने। 
१९.गाडी तथा मेक्तशन चाि ुअवस्थामा राख्न ेर ममयत हनु नसक्निेाई लििाम प्रकृयमा िैजान 
पेश गने। 
२०.आफ्नो क्तजम्मामा रहेको रक्तजष्टर अलभिेख प्रलतवेदन फाइि तथा अन्य सम्पक्तिको दरुुस्त र 
सही व्यवस्था गने। 
२१.अन्य गनुयपने कामकारवाहीहरु समयमा हनुपुने व्यवस्था गने र यदद काययसम्पादन हनु 
नसकेमा सोको जवाफदेवहत वहन गने। 
२२.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
२३.यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने। 
२४.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने। 
२५.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
२६.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, प्रशासन शाखा प्रमखु र शाखा प्रमखु िगायत मालथल्िो 
पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने। 
२७.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
२८.प्रचलित ऐन लनयम र तोवकएका ववषय तथा शतयहरुको पररपािना गने। 
२९.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
३०.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
३१.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 

 
३०.सि इक्तन्जलनयर, पांचौं तह (इन्जी.)(लसलभि) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.पवुायिार ववकास शाखा, सडक लसंचाई तथा अन्य पूवायिार ववकास शाखा, भवन वस्ती ववकास 
तथा नक्शापास शाखा र वडा कायायियहरुको काम कारवाहीका सम्िन्िमा शाखा प्रमखु, शाखा 
प्रमखु तथा वडा सक्तचवको प्रत्यक्ष लनदेशन लनयन्त्रण र सपुररवेक्षणमा रही पवुायिार ववकास तथा 
वडा कायायियको पवुायिार ववकास सम्िन्िी ववषयमा अक्तख्तयारी प्रदान भएअनसुारको वा 
तोवकएिमोक्तजमको कायय सम्पादन गने। 
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२.सपुररवेक्षकवाट तोवकएिमोक्तजम नगरपालिकावाट घर लनमायण क्तस्वकृलत काययलिलि, घर नक्शा 
क्तस्वकृती लनवेदन फाराम, नक्शापास लनवेदन दताय, घरनक्शा पास दस्तरु चेक, १५ ददने सचुना 
टास, सजयलमन मचुलु्का, प्राववलिक प्रलतवेदन स्वीकृलतको िालग सपुररवेक्षक समक्ष पेश, सडक 
मापदण्ड, स्वीकृत नक्शाको अलभिेख, म्यादथप लनवदेन कावायही, घरनक्शा प्रलतिीवप, लनमायण 
सम्पन्न प्रलतवेदन, घरवाटो लसफाररस, सडक वलगयकरण र मापदण्डको कायायन्वयन, उपभोिा 
सलमलत, नगरका भौलतक पवुायिार लनमायण, सडक, लसंचाई, खानेपानी, ढि लनकास, साना 
जिववद्यतु, पिु, पिेुसा, झोिुंगे पिु, योजना, ममयत, संभार, योजनाको नापी वकताि, रलनङ 
ववि, मलु्यांकन, कायय सम्पन्न प्रलतवेदन तयारी तथा पेश िगायतका ववषय सम्िक्तन्ि कायय गने। 
नगरपालिका / वडा कायायियको िावषयक खररद योजना तयार गरी पेश गने र स्वीकृत गराइ 
कायायन्वयनमा िग्ने। 
२.नक्सा पासको लनवदेन दताय गने। 
३.घरनक्सा पास दस्तरु चेक गने। 
४.प्रमाण हेरी १५ ददने सचुना टास गने गराउने। 
५.सजयलमन मचुलु्का र प्राववलिक प्रलतवेदन तयार गने। 
६.प्राववलिक प्रलतवेदन सवहत क्तस्वकृलतको िालग सपुररवेक्षक समक्ष पेश गने। 
७.स्वीकृत नक्सा िमोक्तजम  काययके्षत्रमा गइ सडक मापदण्ड छुयाउने। 
८.स्वीकृत नक्साको अलििेख र रेकडय राख्न।े 
९.म्याद थप सम्िन्िी लनवदेनमा कारवाही गने। 
१०.घरनक्शाको प्रलतलिपी माग भएमा प्रलतलिपी उपिब्ि गराउने। 
११.नक्शा नामसारी लनयमानसुार गने। 
१२.ववना इजाजत घर लनमायण भएको पाइएमा लनमायण कायय रोक्का राखी कारवाही अगाडी 
िढाउने। 
१३.स्वीकृत इजाजत िमोक्तजम घर लनमायण भए नभएको जांच गने। 
१४.लनमायण सम्पन्न प्रलतवेदन माग भएमा तयार पारी पेश गने। 
१५.मापदण्ड पररमाजयन थप लनिायरण गनुयपने भएमा पेश गने। 
१६.लनमायण भएका सडकहरुको िगत राख्न।े 
१७.स्वीकृत योजनाहरुको समयमै लडजाइन र लमतव्ययी िगत इवष्टमेट तयार गने। 
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१८.समयमै स्वीकृत योजनाहरु कायायन्वयन गनय आवश्यक पने प्राववलिक सहयोग ददने। 
१९.कायायन्वयनमा आएका योजनाहरुको लनिायररत प्राववलिक स्तर कायम गने। 
२०.योजनाको संभाव्यता अध्ययन गने काययमा सपुररवके्षकिाई सहयोग गने। 
२१.योजनाको सभे लडजाइन िगत इवष्टमेट तयार गने । 
२२.स्वीकृत योजनाहरुको िगत राखी प्राथलमकता तोक्न ेकाययमा आफ्नो राय सवहत सपुररवके्षक 
समक्ष पेश गने। 
२३.उपभोिा सलमलत गठन गनय सहयोग गने। 
२४.उपभोिा सलमलत र ठेकेदार संग संझौता गने। 
२५.सम्झौताअनसुार लनिायररत रुपमा योजना सम्पन्न गनय तारताकेता गने। 
२६.योजनाहरुको नापी वकताव रलनङ लिि मलु्यांकन काययसम्पन्न प्रलतवदेन तयार गरी पेश 
गने। 
२७.सम्पन्न आयोजनाहरुको जांचपास गरी फरफारकको िालग पेश गने। 
२८.योजना संचािनमा वववाद एवं समस्या उत्पन्न भएमा सोको जानकारी यथाक्तशघ्र 
सपुररवेक्षकिाई गराउने। 
२९.संचालित योजनाहरुको िेग्िािेग्िै फाइि खडा गरी रेकडय राख्न।े 
३०.योजना सम्झौता भएपलछ रक्तजष्टर खडा गरी रेकडय राख्न।े 
३१.मालसक/तै्रमालसक/चौमालसक/िावषयक प्रगलत सलमक्षा वैठकमा प्रगती पेश गने काययमा 
सपुररवेक्षकिाई आवश्यक सहयोग गने। 
३२.माग र आवश्यकताका आिारमा सम्िक्तन्ित टोि ववकास संस्थािाई समेत संिग्न गराइ 
योजना लनमायण काययमा सहयोग गने। 
३३.कायायिय प्रमखु र सपुररवेक्षकको अन्य लनदेशनको पािना गने। 
३४.ददघयकालिन, अल्पकालिक र आवलिक योजना तजुयमा गने तथा आयोजनाहरुको अलभिेख 
तयार गने। 
३५.आयोजनाको िगत इवष्टमेट तथा दररेट नम्सय तयार गरी स्वीकृलतको िालग पेश गने। 
३६.स्वीकृत आयोजना संचािन तथा कायायन्वयनमा ल्याउने। 
३७.चाि ुआयोजनाको अनगुमन मलु्यांकन प्रलतवेदन गने। 
३८.आयोजना फर्छ्यौट गने गराउने।  
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३९.आयोजनाहरुको भौलतक प्रगलत प्रलतवेदन संकिन तयार गरी पेश गने। 
४०.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
४१.यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने। 
४२.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने। 
४३.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
४४.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, प्रशासन शाखा प्रमखु र शाखा प्रमखु / वडा सक्तचव िगायत 
मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने। 
४५.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
४६.प्रचलित ऐन लनयम र तोवकएका ववषय तथा शतयहरुको पररपािना गने। 
४७.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
४८.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
४९.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 

 
३१.अलसस्टेन्ट सि इक्तन्जलनयर, चौथो तह (इन्जी.)(लसलभि) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य 
र योग्यता): 
१.नगरपालिकाको पवुायिार ववकास शाखा, सडक लसंचाई तथा अन्य पूवायिार ववकास शाखा, 
भवन वस्ती ववकास तथा नक्शापास शाखाका प्रमखहरुको मागयदशयन र वडा सक्तचव तथा सि 
इक्तन्जलनयरको प्रत्यक्ष लनयन्त्रण लनदेशन र सपुररवेक्षणमा रही वडा कायायियको पवुायिार ववकास 
सम्िन्िी ववषयमा अक्तख्तयारी प्रदान भएअनसुारको वा तोवकएिमोक्तजमको कायय सम्पादन गने। 
२.नक्सा पासको लनवदेन दताय गने 
३.घरनक्सा पास दस्तरु चेक गने। 
४.प्रमाण हेरी १५ ददने सचुना टास गने गराउने। 
५.सजयलमन मचुलु्का र प्राववलिक प्रलतवेदन तयार गने। 
६.प्राववलिक प्रलतवेदन सवहत क्तस्वकृलतको िालग सपुररवेक्षक समक्ष पेश गने। 
७.स्वीकृत नक्सा िमोक्तजम  काययके्षत्रमा गइ सडक मापदण्ड छुयाउने। 
८.स्वीकृत नक्साको अलििेख र रेकडय राख्न।े 
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९.म्याद थप सम्िन्िी लनवदेनमा कारवाही गने। 
१०.घरनक्शाको प्रलतलिपी माग भएमा प्रलतलिपी उपिब्ि गराउने। 
११.नक्शा नामसारी लनयमानसुार गने। 
१२.ववना इजाजत घर लनमायण भएको पाइएमा लनमायण कायय रोक्का राखी कारवाही अगाडी 
िढाउने। 
१३.स्वीकृत इजाजत िमोक्तजम घर लनमायण भए नभएको जांच गने। 
१४.लनमायण सम्पन्न प्रलतवेदन माग भएमा तयार पारी पेश गने। 
१५.मापदण्ड पररमाजयन थप लनिायरण गनुयपने भएमा पेश गने। 
१६.लनमायण भएका सडकहरुको िगत राख्न।े 
१७.स्वीकृत योजनाहरुको समयमै लडजाइन र लमतव्ययी िगत इवष्टमेट तयार गने। 
१८.समयमै स्वीकृत योजनाहरु कायायन्वयन गनय आवश्यक पने प्राववलिक सहयोग ददने। 
१९.कायायन्वयनमा आएका योजनाहरुको लनिायररत प्राववलिक स्तर कायम गने। 
२०.योजनाको संभाव्यता अध्ययन गने काययमा सपुररवके्षकिाई सहयोग गने। 
२१.योजनाको सभे लडजाइन िगत इवष्टमेट तयार गने । 
२२.स्वीकृत योजनाहरुको िगत राखी प्राथलमकता तोक्न ेकाययमा आफ्नो राय सवहत सपुररवके्षक 
समक्ष पेश गने। 
२३.उपभोिा सलमलत गठन गनय सहयोग गने। 
२४.उपभोिा सलमलत र ठेकेदार संग संझौता गने। 
२५.सम्झौताअनसुार लनिायररत रुपमा योजना सम्पन्न गनय तारताकेता गने। 
२६.योजनाहरुको नापी वकताव, रलनङ लिि, मलु्यांकन काययसम्पन्न प्रलतवेदन तयार गरी पेश 
गने। 
२७.सम्पन्न आयोजनाहरुको जांचपास गरी फरफारकको िालग पेश गने। 
२८.योजना संचािनमा वववाद एवं समस्या उत्पन्न भएमा सोको जानकारी यथाक्तशघ्र 
सपुररवेक्षकिाई गराउने। 
२९.संचालित योजनाहरुको िेग्िािेग्िै फाइि खडा गरी रेकडय राख्न।े 
३०.योजना सम्झौता भएपलछ रक्तजष्टर खडा गरी रेकडय राख्न।े 
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३१.मालसक तै्रमालसक चौमालसक िावषयक प्रगलत सलमक्षा वैठकमा प्रगती पेश गने काययमा 
सपुररवेक्षकिाई आवश्यक सहयोग गने। 
३२.माग र आवश्यकताका आिारमा सम्िक्तन्ित टोि ववकास संस्थािाई समेत संिग्न गराइ 
योजना लनमायण काययमा सहयोग गने। 
३३.कायायिय प्रमखु र सपुररवेक्षकको अन्य लनदेशनको पािना गने। 
३४.ददघयकालिन, अल्पकालित र आवलिक योजना तजुयमा गने तथा आयोजनाहरुको अलभिेख 
तयार गने। 
३५.आयोजनाको िगत इवष्टमेट तथा दररेट नम्सय तयार गरी स्वीकृलतको िालग पेश गने। 
३६.स्वीकृत आयोजना संचािन तथा कायायन्वयनमा ल्याउने। 
३७.चाि ुआयोजनाको अनगुमन मलु्यांकन प्रलतवेदन गने। 
३८.आयोजना फर्छ्यौट गने गराउने।  
३९.आयोजनाहरुको भौलतक प्रगलत प्रलतवेदन संकिन तयार गरी पेश गने। 
४०.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
४१.यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने। 
४२.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने। 
४३.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
४४.शाखा प्रमखु वडा सक्तचव तथा सि इक्तन्जलनयर िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको 
लनदेशन, आदेश पािना गने। 
४५.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
४६.प्रचलित ऐन लनयम र तोवकएका ववषय तथा शतयहरुको पररपािना गने। 
४७.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
४८.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
४९.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 

 
३२.अलमन, चौथो तह (प्रा.) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
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१.शाखा प्रमखु वा सपुररवेक्षकवाट तोवकएिमोक्तजम नगरको वस्तगुत वववरण, भौगोलिक सूचना 
प्रणािी, स्रोत नक्शा आदद तयार तथा अध्यावलिक गने। 
२.भलूभको वलगयकरण अनसुारको िगत र जग्गाको वकिाकाट र भमुी िगत नक्शा से्रस्ता तथा 
घरजग्गा िनी दताय प्रमाणपजुाय ववतरण तथा िगत व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय गने। 
३.नगरपालिका के्षत्रको भौलतक पवुायिार, मठमक्तन्दर, सडक, नािा, ढि, पाकय , चौतारो, ववद्यािय, 
खिुास्थान, पिुपिेुसा र भौलतक ववकासको वववरण स्पष्ट देक्तखन ेगरी भौलतक नक्शा तयार 
गने। 
४.घर जग्गा वाटो सम्िन्िी लसफाररस तयार गने र घरको मलु्यांकन सम्िन्िी आवश्यक 
सहयोग गने। 
५.नगरके्षत्रलभत्र जग्गाको नक्शा वकिाकाट सम्िन्िी समस्या परेका समािान गने। 
६.GIS सम्िन्िी कायय गने। 
७.नगरपालिका क्षेत्रमा घर नम्िरीङ सम्िन्िी कायय गने। 
८.नगरपालिका क्षेत्र लभत्र सावयजलनक, एिानी र प्रलत जग्गाको िगत तयार गने। 
९.मालसक तै्रमालसक चौमालसक तथा िावषयक प्रगलत वववरण तयार गने। 
१०.शाखा तथा शाखा प्रमखु एवं सपुररवेक्षकिे िाए अह्याएिमोक्तजमका कायय गने। 
११.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
१२.यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने। 
१३.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने। 
१४.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
१५.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखु िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको 
लनदेशन, आदेश पािना गने। 
१६.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
१७.प्रचलित ऐन लनयम र तोवकएका ववषय तथा शतयहरुको पररपािना गने। 
१८.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
१९.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
२०.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
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३३.प्राववलिक सहायक, पांचौं तह (क्तशक्षा) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.शाखा तथा शाखा प्रमखुको सपुररवेक्षमा रही क्तशक्षा, संस्कृलत, पययटन, यवुा तथा खेिकूद 
ववकास सम्िन्िी काययसम्पादन गने। 
२.नगरपालिकाके्षत्र लभत्र संचािन भएका ववद्याियहरुको चिअचि सम्पक्तिको अलभिेख 
अध्यावलिक राख्न,े ववद्याियको सम्पिीको सरुक्षा गने गराउने। 
३.प्राथलमक क्तशक्षा र यससम्िन्िी तालिमको योजना तजुयमा, संचािन, अनमुलत र लनयमन गने 
गराउने। 
४.पायक्रम र पायसामग्रीको ववतरण तथा कायायन्वयन गने गराउने। 
५.ववद्यािय क्तशक्षक तथा कमयचारी व्यवस्थापन गने गराउने। 
६.आलथयक दृवष्टिे अत्यन्तै वपछलडएका छात्रछात्राहरुिाई छात्रवकृ्ति ददन व्यवस्था लमिाउन।े 
७.शैक्तक्षक पवुायिार लनमायण र ममयत संभार सम्िन्िी काम गने। 
८.लिद्याथी लसकाई उपिब्िीको पररक्षण र व्यवस्थापन सम्िन्िी काम गने। 
९.लिद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवकृ्तिको व्यवस्थापन सम्िन्िी काम गने। 
१०.शैक्तक्षक परामशय सेवाको अनमुलत तथा लनयमन सम्िन्िी काम गने। 
११.स्थानीयस्तरको शैक्तक्षक ज्ञान, लसप र प्रववलिको संरक्षण, संिियन र स्तरीकरण गने कायय। 
१२.यवुा ववकास सलमलत र खेिकुद केन्रहरुको व्यवस्थापन गने गराउने। 
१३.भाषा, संस्कृलत र िलितकिाको संरक्षण र ववकास सम्िन्िी स्थानीयस्तरको नीलत, काननु, 
मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र लनयमन गने गराउने। 
१४.परुाताक्तत्वक प्राक्तचन स्मारक तथा संग्राहियको संरक्षण, संभार, संिियन र ववकास सम्िन्िी 
काम गने गराउने। 
१५.परम्परागत रुपमा चलिआएका जात्रा तथा पवयको संचािन र व्यवस्थापन गने। 
१६.खेिकूदको संरचनाको पवुायिार लनमायण, संचािन तथा ववकास सम्िन्िी कायय गने। 
१७.खेिकुदको ववकास र प्रिियन सम्िन्िी कायय सम्पादन गने। 
१८.यवुा जागरण, सशक्तिकरण र पररचािन सम्िक्तन्ि कायय गने। 
१९.यवुा लसप, उद्यमक्तशिता तथा नेततृ्व ववकास सम्िन्िी कायय गने। 
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२०.भाषा, संस्कृलत र िलितकिाको संरक्षण र ववकास सम्िन्िी स्थानीयस्तरको नीलत, काननु, 
मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन, अनगुमन र लनयमन सम्िन्िी कायय गने। 
२१.पययटवकय महत्वका स्थि तथा सम्पदाको पवहचान संरक्षण र सम्िियनको काम गने। 
२२.पययटन पवुायिार ववकास तथा प्रोत्साहनको कायय गने। 
२३.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
२४.यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने। 
२५.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने। 
२६.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
२७.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखु िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको 
लनदेशन, आदेश पािना गने। 
२८.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
२९.प्रचलित ऐन लनयम र तोवकएका ववषय तथा शतयहरुको पररपािना गने। 
३०.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
३१.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
३१.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 
३४.मवहिा ववकास लनरीक्षक, पाचंौं तह (ववववि) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र 
योग्यता): 
१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको मागयदशयन तथा शाखा प्रमखुको प्रत्यक्ष लनदेशन र सपुररवके्षणमा 
रही मवहिा, िाििालिका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कल्याण सम्िन्िी कायय सम्पादन गने 
गराउने। 
२.मवहिा, िाििालिका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कल्याण शाखाको प्रमखु भई कायय गने। 
३.वािसंरक्षण उद्धार तथा पनुस्थापन गने काययमा सहयोग गने। 
४.वािवववाह अन्त्य गनय आवश्यक सहयोग र समन्वय गने। 
५.वािवालिकाववरुद्ध हनुे वहंसा र दवु्ययवहारको अन्त्य गने। 
६.वािवालिकाववरुद्ध हनुे शाररररक तथा मानलसक दण्डसजाय अन्त्य गने। 
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७.ववकास लनमायण सम्िन्िी कायायियिाई वािमैत्री िनाउन कोक्तशश गने। 
८.वािवालिकाको ओसारपसार तथा वेचववखन ववरुद्ध काययक्रम संचािन गने। 
९.जेष्ठ नागररकहरुको पररचयपत्र तयार गनय पेश गने। 
१०.मवहिाहरुको समूह, सलमलत, संख्या र लनगरानी समूह, वकशोरी समूह आदद गठनमा सहयोग 
र समन्वय गने। 
११.आफ्ना समूहलभत्र रहेका अपांगहरुको पवहचान, वलगयकरण, अलभिेख राख्न े कायय गने 
गराउने। 
१२.िैंलगक वहंशा लिरुद्ध सचेतनाका अलभयान संचािनमा सहयोग प्रचारप्रसार र दाइजो लिरुद्धको 
काययक्रम संचािन गने। 
१३.िैंलगक समानता, सामाक्तजक समावेक्तशकरण तथा सामाक्तजक सरुक्षा सम्िन्िी कायय गने। 
१४.िैंलगक उिरदायी िजेट तयारी र कायायन्वयन गने गराउने। 
१५.िदृ्धिदृ्धा, असहाय, अपांगको सवु्यवस्था गने तथा उनीहरुिाई आश्रम, िदृ्धाश्रम, ववश्रामस्थि 
आदद िनाउन ेर संचालित आश्रमहरुको सवु्यवस्था गने गराउने। 
१६.िाि गहृ, पनुःस्थापना केन्र, क्तशश ुस्याहार केन्र र िाि ववकास केन्र व्यवस्थापन तथा 
िािसिुार तथा पनुःस्थापना केन्र स्थापना, संचािन अनमुती र लनयमन गने गराउने। 
१७.जेष्ठ नागररकको िगत, पररचयपत्र, सम्मान, स्वास्थय सवुविा, सामाक्तजक सरुक्षा सम्िन्िी 
कायय गने गराउने। 
१८.जेष्ठ नागररक क्िव, ददवा सेवा केन्र, भेटघाट स्थि, आश्रय केन्रको सञ्चािन तथा 
व्यवस्थापन गने गराउने। 
१९.अपांगता भएका व्यक्ति र एकि मवहिा संरक्षण तथा व्यवस्थापन गने। 
२०.अपाङ्गता भएका व्यक्ति तथा असहायको िगत अद्यावलिक, पररचयपत्र ववतरण, सामाक्तजक 
सरुक्षा तथा सवुविाको व्यवस्थापन तथा ववतरण गने। 
२१.गैरसरकारी संस्था पररचािन, समन्वय तथा लनयमन कायय गने। 
२२.स्थानीयस्तरमा समाज कल्याण सम्वन्िी संघसंस्था (गैरसरकारी, सामाक्तजक तथा सामदुावयक 
संघसंस्था)को दताय, नवीकरण तथा लनयमन कायय गने। 
२३.गठुी, कोष तथा अन्य ट्रष्टहरुको व्यवस्थापन गने। 
२४.लनजी तथा गैरसरकारी के्षत्रसाँग समन्वय र सहकायय गने। 
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२५.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
२६.यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने। 
२७.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने। 
२८.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
२९.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखु िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको 
लनदेशन, आदेश पािना गने। 
३०.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
३१.प्रचलित ऐन लनयम र तोवकएका ववषय तथा शतयहरुको पररपािना गने। 
३२.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
३३.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
३४.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 
३५.सहायक मवहिा ववकास लनरीक्षक, चौथो (ववववि) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र 
योग्यता): 
१.शाखा प्रमखु तथा शाखा प्रमखुको प्रत्यक्ष लनदेशन र सपुररवेक्षणमा रही मवहिा, िाििालिका, 
जेष्ठ नागररक तथा समाज कल्याण सम्िन्िी कायय सम्पादन गने। 
२.मवहिा, िाििालिका, जेष्ठ नागररक तथा समाज कल्याण शाखाको प्रमखु भई कायय गने। 
३.वािसंरक्षण उद्धार तथा पनुस्थापन गने काययमा सहयोग गने। 
४.वािवववाह अन्त्य गनय आवश्यक सहयोग र समन्वय गने। 
५.वािवालिकाववरुद्ध हनुे वहंसा र दवु्ययवहारको अन्त्य गने। 
६.वािवालिकाववरुद्ध हनुे शाररररक तथा मानलसक दण्डसजाय अन्त्य गने। 
७.ववकास लनमायण सम्िन्िी कायायियिाई वािमैत्री िनाउन कोक्तशश गने। 
८.वािवालिकाको ओसारपसार तथा वेचववखन ववरुद्ध काययक्रम संचािन गने। 
९.जेष्ठ नागररकहरुको पररचयपत्र तयार गनय पेश गने। 
१०.मवहिाहरुको समूह, सलमलत, संख्या र लनगरानी समूह, वकशोरी समूह आदद गठनमा सहयोग 
र समन्वय गने। 
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११.आफ्ना समूहलभत्र रहेका अपांगहरुको पवहचान वलगयकरण अलभिेख राख्न ेकायय गने । 
१२.िैंलगक वहंशा लिरुद्ध सचेतनाका अलभयान संचािनमा सहयोग प्रचारप्रसार र दाइजो लिरुद्धको 
काययक्रम संचािन गने। 
१३.िैंलगक समानता, सामाक्तजक समावेक्तशकरण तथा सामाक्तजक सरुक्षा सम्िन्िी कायय गने। 
१४.िैंलगक उिरदायी िजेट तयारी र कायायन्वयन। 
१५.िदृ्धिदृ्धा, असहाय, अपांगको सवु्यवस्था गने । उनीहरुिाई आश्रम, िदृ्धाश्रम, ववश्रामस्थि 
आदद िनाउन ेर संचालित आश्रमहरुको सवु्यवस्था गने। 
१६.िाि गहृ, पनुःस्थापना केन्र, क्तशश ुस्याहार केन्र र िाि ववकास केन्र व्यवस्थापन तथा 
िािसिुार तथा पनुःस्थापना केन्र स्थापना, संचािन अनमुती र लनयमन गने। 
१७.जेष्ठ नागररकको िगत, पररचयपत्र, सम्मान, स्वास्थय सवुविा, सामाक्तजक सरुक्षा सम्िन्िी 
कायय। 
१८.जेष्ठ नागररक क्िव, ददवा सेवा केन्र, भेटघाट स्थि, आश्रय केन्रको सञ्चािन तथा 
व्यवस्थापन गने। 
१९.अपांगता भएका व्यक्ति र एकि मवहिा संरक्षण तथा व्यवस्थापन गने। 
२०.अपाङ्गता भएका व्यक्ति तथा असहायको िगत अद्यावलिक, पररचयपत्र ववतरण, सामाक्तजक 
सरुक्षा तथा सवुविाको व्यवस्थापन तथा ववतरण गने। 
२१.गैरसरकारी संस्था पररचािन, समन्वय तथा लनयमन गने। 
२२.स्थानीयस्तरमा समाज कल्याण सम्वन्िी संघसंस्था (गैरसरकारी, सामाक्तजक तथा सामदुावयक 
संघसंस्था)को दताय, नवीकरण तथा लनयमन गने। 
२३.गठुी, कोष तथा अन्य ट्रष्टहरुको व्यवस्थापन गने। 
२४.लनजी तथा गैरसरकारी के्षत्रसाँग समन्वय र सहकायय गने। 
२५.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
२६.यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने। 
२७.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने। 
२८.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
२९.शाखा प्रमखु िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने। 
३०.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
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३१.प्रचलित ऐन लनयम र तोवकएका ववषय तथा शतयहरुको पररपािना गने। 
३२.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
३३.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
३४.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 
३६.सहायक, चौथो/पाचंौं (कृवष) (प्रा.) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.कृवष उत्पादन प्रशोिन र िजारीकरण सम्िन्िी उद्यम व्यवसायको व्यवासावयक ववकास योजना 
तजुयमा गनय सहयोग गने, माग तथा आवश्यकता अनसुार कृवष तथा पश ुनसयरी लिउलिजन केन्र 
तथा नमनुा फामय संचानन गने गराउन,े कृवष वातावरण संरक्षण तथा जैलिक वववविताको संरक्षण 
र प्रिियन गने गराउने, उच्च मलु्ययिु कृवषजन्य वस्तकुो प्रिियन ववकास तथा िजारीकरण गने 
गराउने, कृषकहरुको क्षमता अलभववृद्ध प्राववलिक सेवा टेवा सीप ववकास र सशक्तिकरण गने 
गराउने, कृवष लिउलिजन नश्ल मिखाद र रसायन तथा औषिीहरुको आपलुतय उपयोग र लनयमनको 
व्यवस्था लमिाउन,े कृषक समूह कृवष सहकारी र कृवष सम्िन्िी स्थानीय संघसंस्थाहरुको समन्वय 
गने गराउन,े खाद्धध्िान्न वागवानी नगदे तथा अन्य वािी ववकास सम्िन्िी वववरण प्रववलि ववकास 
र अध्यावलिक गने, कृवष ववकास तथा संभाव्यता र पकेट के्षत्र लनिायरण र सेवा प्रसारको 
व्यवस्था गने गराउने, कृवष सेवा केन्र र सम्पकय  स्थिहरुिाई सहयोग गने, फिफूि र तरकारी 
िािीहरुको माग र आवश्यकता अनसुार नसयरी स्थापना गने गराउने, नगरलभत्रका कृषकहरुिाई 
समूह सहकारीमा आवद्ध गराउन ेर कृवष उत्पादनिाई व्यवसायीकरण प्रववलि र प्राववलिक सेवा 
उपिब्ि गराउन ेसम्िन्िी कायय सम्पादन गने। 
२.कृवष अनसुन्िान िागवानी िैकक्तल्पक खेती प्रणािी िािी संरक्षण माटो पररक्षण कृवष 
प्रयोगशािा जैलिक उत्पादन र कृवष पययटन सेवा ववकास र ववस्तार गने, कृवषजन्य माहामारी 
रोगको लनयन्त्रण सम्िन्िी कायय गने गराउने, कृवष प्रचार प्रसार सम्िन्िी कायय गने, कृवष 
सम्िन्िी ववमा र कजाय सहक्तजकरण सम्िन्िी काययमा सहयोग गने, शीत भण्डारको व्यवस्थापनको 
कायय लनयलमत रेखदेख गने र सचुारु राख्न ेतथा राख्न िगाउन,े कृषक समहुको वैठकहरु लनयलमत 
गने व्यवस्था लमिाउने, कृवष तथयांकको व्यवस्थापन र सचुना प्रणािी तथा कृवष सम्िन्िी 
सचुनाको प्रचार प्रसार गने गराउने, कृवष स्रोत केन्रको व्यवस्थापन र संचािन गने, ववलभन्न 
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लसफाररस तथा अनमुलत पत्र व्यवसायी दताय सम्िन्िी कायय गने, रासायालनक मि ववतरण सम्िन्िी 
कायय गने िगायतका कृवष ववकास संग सम्िद्ध कायय सम्पादन गने। 
३.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
४.यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने। 
५.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने। 
६.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
७.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखु िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको 
लनदेशन, आदेश पािना गने। 
८.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
९.प्रचलित ऐन लनयम र तोवकएका ववषय तथा शतयहरुको पररपािना गने। 
१०.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
११.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
१२.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा कमयचारी 
भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 
३७.सहायक, चौथो/पाचंौं (कृवष,भेट.) (प्रा.) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.काययके्षत्रका पशपंुक्षी व्यवसायको प्रिियनमा प्राववलिक सहयोग गने, पशपंुक्तक्ष व्यवसायमा 
देक्तखएका समस्या समािानमा समन्वय गने, काययके्षत्रको पशपंुक्षी संिन्िी तथयांक अध्यावलिक 
गने, पशपंुक्षी पािनसंग सम्िन्िीत चनुौतीहरुिाई सम्िोिन गनय अध्ययन पररक्षण अनसुन्िान 
गने, पशपंक्षीको गणुस्तरीय उत्पादन सामाग्री व्यवस्थापन र लनयमन काययमा सहयोगी भलुमका 
खेल्न,े पशपंुक्षी लनजी फामय तथा स्रोत केन्रहरुको ववकास र व्यवस्थापन गने, असि पशपुािन 
अभ्यास प्रिियन तथा प्रववलि ववस्तार याक्तन्त्रकरण व्यवस्थापन गने, पशपंुक्षी ववकास सम्िन्िमा 
क्षमता अलभववृद्ध सामाक्तजक पररचािन जनचेतना अलभलिद्ध तथा संस्थागत सिुार गने, काययक्षेत्रमा 
घमु्ती भेटेररनरी सेवा प्रवाह गने, आिलुनक पशउुपचार सम्िन्िी प्रववलि हस्तान्तरण र ववकास 
गने, पश ुस्वास्थय सम्िन्िमा जनचेतनामूिक कायय संचािन गने, काययक्षेत्रलभत्रका काययक्रमको 
अनगुमन तथा पषृ्ठपोषण गने, दूि फूि मासकुो पसि एवं ििस्थिको अनगुमन तथा व्यवस्थापन 
गने, िगायको कायय गने। 
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२.उपभोिाहरुिाई दिु मास ुपशपंुक्षीको रोगहरु वारेमा जनचेतनाको िालग सूचना प्रदान गने, 
पशपंुक्षी र पशसु्वास्थय सम्िन्िी योजना कायायन्वयन गने, कृषकस्तरमा पशपुािन सम्िन्िमा 
महामारी िागेमा लनराकरण गने, पशसेुवा नश्लसिुार सम्िन्िी कायय गने, पशपुािकको क्षमता 
अलभववृद्ध प्राववलिक सेवा टेवा सीप ववकास र सशिीकरण गनेगराउने, कृषक समूह कृवष 
सहकारी र कृवष सम्िन्िी स्थानीय संघसंस्थाहरुको समन्वय गनेगराउने, पशपंुक्षी तथा कृवषिजार 
सूचना हाटिजारको पूवायिार लनमायणमा सहयोग गने, स्थानीय चरण खकय  ववकास र व्यवस्थापन 
गनेगराउने, पशआुहारको गणुस्तर लनयमन गने, पश ुििशािा र शीत भण्डारको व्यवस्थापन र 
लनयमन गने क्रममा ववलभन्न संघ संस्थाहरु वीच समन्वय गने िगायतका ववषय सम्िन्िी कायय 
गने। 
३.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
४.यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने। 
५.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने। 
६.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
७.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र शाखा प्रमखु िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको 
लनदेशन, आदेश पािना गने। 
८.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
९.प्रचलित ऐन लनयम र तोवकएका ववषय तथा शतयहरुको पररपािना गने। 
१०.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
११.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
१२.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा कमयचारी 
भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 
३८.वडा सक्तचव / सहायक, चौथो/पाचंौं तह(प्र.) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.वडा अध्यक्षको लनदेशन र मागयदशयन तथा प्रमखु प्रशासवकय अलिकृतको सपुररवेक्षणमा रही 
वडा कायायियको समग्र प्रशासलनक, व्यवस्थापवकय, सेवाको प्रवावहकरण, ववकास लनमायण तथा 
शासवकय काम कावायही सम्पादन गने। 
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२.कमयचारीहरुको खटनपटन तथा कायायियको सरुक्षा र सरसफाई गने। कमयचारीको व्यक्तिगत 
वववरण, ववदा तथा अन्य रेकडयको अध्यावलिक गने। 
३.नगरपालिकाका प्ठ्याड तथा छापको सरुक्तक्षत प्रयोग गने। 
४.ववलभन्न िैठकहरुको उपयिु व्यवस्थापन र लनणयय पकु्तस्तकाको सरुक्षा गने। 
५.सहभालगतामिुक योजना तजुयमा प्रणािीअनसुार वस्ती वा टोिस्तरवाट योजना तजुयमा प्रकृया 
अविम्वन गरी वस्ती तथा टोिस्तरीय योजनाको िागत संकिन, प्राथलमवककरण तथा छनौट 
गने। 
६.टोि ववकास संस्थाको गठन र पररचािन तथा वडालभत्र संचािन हनु ेयोजनाहरुका िालग 
उपभोिा सलमलतको गठन, योजनाहरुको कायायन्वयन तथा सोको अनगुमन गने। 
७.वडालभत्रका योजना तथा भौलतक पूवायिारको संरक्षण, ममयतसंभार, रेखदेख तथा व्यवस्थापन 
गने। 
८.लनजी घर तथा घरपररवारको िगत राख्न।े 
९.ऐलतहालसक, परुाताक्तत्वक, सांस्कृलतक तथा िालमयक महत्वका सम्पदा तथा प्राक्तचन स्मारक 
सावयजलनक तथा सामदुावयक भवन, सावयजलनक, ऐिानी, पलतय, जग्गाको िगत राख्न ेतथा संरक्षण 
गने। 
१०.खलु्िा के्षत्र, चोक, घाट, पाटी, पौवा, सिि, िमयशािा, मठमक्तन्दर, गमु्वा, मक्तस्जद, 
देवस्थि, मदरसा, पलतय जग्गा, डांडापाखा, चरन क्षेत्र, पानीको मिु, पोखरी, तिाउ, इनार, 
कुवा, िारा, ढंुगेिारा, गठुीघर, वाटो, सडक, पिु, पिेुसा, कुिो, नहर, पानीघट्ट, लमि, आददको 
तथयांक संकिन तथा अध्यावलिक िगत राख्न ेतथा संरक्षण गने। 
११.खक्तण्डकृत तथयांक र सचुनासवहतको पाश्वयक्तचत्र तयारी तथा अध्यावलिक गने। 
१२.सावयजलनक पाकय , मनोरंजनस्थि तथा वािउद्यानको लनमायण तथा संचािनको व्यवस्था गने। 
१३.अनौपचाररक क्तशक्षा काययक्रम तथा प्रारक्तम्भक वािववकास केन्र संचािन तथा व्यवस्थापन 
गने। 
पसु्तकािय, वाचनािय, सामदुावयक लसकाईकेन्र, वािक्िव तथा वाि संजािको संचािन तथा 
व्यवस्थापन गने। 
१४.वडा तहको स्वास्थयकेन्र र उपकेन्रको व्यवस्थापन गने। 
१५.वािवालिकाहरुिाई लिलसजी, पोलियो, लभटलमन "ए" को व्यवस्थापन गने। 
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१६.पोषण काययक्रम संचािन गने। 
१७.वडा तहमा स्वास्थय जनचेतना ववकास तथा स्वास्थय सचुना काययक्रम संचािन गने। 
१८.शहरी तथा ग्रामीण स्वास्थय क्तक्िलनक संचािन गराउने। 
१९.सावयजलनक शौचािय तथा स्नानगहृको लनमायण तथा व्यवस्थापन गने गराउने। 
२०.वडास्तरीय सामदुावयक िाराको प्रिन्ि, कुवा, इनार, पोखरीको लनमायण, संरक्षण, गणुस्तर 
लनयन्त्रण गने। 
२१.वडालभत्रका सडक अलिकारके्षत्रमा अवरोि र अलतक्रमण गनय नददने। 
२२.वसपाकय को सरसफाई गने। 
२३.वाटोघाटोको िाढीपवहरो पन्छाउने। 
२४.घरेि ुउद्योगको िगत संकिन, संभाव्यता पवहचान गने। 
२५.वडालभत्र घरेि ुउद्योगको प्रिियन गने। 
२६.कमयचारीको दैलनक उपक्तस्थती, हाक्तजरी, िगिकु कायायन्वयनमा ल्याउन।े 
२७.लनवायक्तचत जनप्रलतलनलि तथा पदालिकारीहरुको व्यक्तस्थत रुपमा अलभिेख राख्न।े 
२८.वडाअध्यक्षको काययकक्षको सरसफाई िगायतका अन्य सवु्यवस्था लमिाउने। 
२९.स्थानीय सरकार संचािन ऐन तथा अन्य ऐनिे तोकेिमोक्तजमका वडाअध्यक्षिे प्रमाक्तणत 
गनुयपने भलन तोवकएका काययहरुको िालग कागजपत्र तयार गने। 
३०.स्थानीय पंक्तजकालिकारीको रुपमा कायय गने। 
३१.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
३२.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने।यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य 
काययहरु गने। 
३३.तोवकएको काम क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने। 
३४.वडा अध्यक्ष, प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको 
लनदेशन, आदेश पािना गने। 
३५.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
३६.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
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३७.वडा सक्तचविे वडा अध्यक्ष र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत एवं प्रशासन शाखा प्रमखुको 
मागयदशयनमा रही वडा कायायियमा आफु मातहतका कमयचारीहरुको सहयोग र समन्वयमा 
देहायिमोक्तजम ५ प्रकारका काययहरु सम्पादन गनुयपनेछ: 
क. वडास्तरीय तथयाङ्क संकिन तथा अद्यावलिक गने कायय: 
१) आफ्नो वडालभत्रको िस्तगुत वववरण (नदीनािा, जैववक वववविता, खलनज पदाथय, जनसंख्याको 

िनोट, आलथयक अवस्था, उद्योगिन्दा, क्तशक्षा तथा स्वास्थय सम्िन्िी वववरण आदद) तयार गने, 
अद्यावलिक गदै िैजान।े 

२) लनजी घर तथा घर पररवारको िगत राख्न।े 
३) ऐलतहालसक, परुाताक्तत्वक, सांस्कृलतक तथा िालमयक महत्वका सम्पदा, प्राचीन स्मारक, 

सावयजलनक तथा सामदुावयक भवन, सावयजलनक, ऐिानी, पती जग्गाको िगत राख्न ेतथा संरक्षण 
गने। 

४) खिुा के्षत्र, चोक, घाट, पाटी, पौवा, सिि, िमयशािा, मठ, मक्तन्दर, गमु्वा, मक्तस्जद, देवस्थि, 
मदरसा, पलतय जग्गा, डााँडापाखा, चरनक्षेत्र, पानीको मूि, पोखरी, तिाउ, इनार, कुवा, िारा, 
ढुाँगेिारा, गठुीघर, िाटो, सडक, पिु पिेुसा, कुिो नहर, पानी घट्ट, लमिको तथयाङ्क सङ्किन 
गरी अद्यावलिक िगत राख्न,े संरक्षण गने र खण्डीकृत तथयाङ्क र सूचना सवहतको वडाको 
पाश्र्वक्तचत्र तयार तथा अद्यावलिक गने । 

ख.वडाका ववकास लनमायणका योजना तजुयमा, कायायन्वयन, अनगुमन तथा आवलिक प्रगलत समीक्षा 
गने कायय: 
१) सहभागीतामूिक योजना तजुयमा प्रणािी अनसुार िस्ती वा टोिस्तरिाट योजना तजुयमा प्रवक्रया 

अविम्िन गरी िस्ती तथा टोिस्तरीय योजनाको माग सङ्किन, प्राथलमकीकरण तथा छनौट 
गने। 

२) टोि ववकास संस्थाको गठन र पररचािन तथा वडालभत्र सञ्चािन हनु ेयोजनाहरूका िालग 
उपभोिा सलमलतको गठन तथा सोको अनगुमन गने। 

३) वडालभत्रका योजना तथा भौलतक पूिायिारको संरक्षण, ममयत सम्भार, रेखदेख तथा व्यवस्थापन 
गने। 

ग.वडाका ववकास लनमायणका काम गने कायय: 
१) िािउद्यानको व्यवस्था गने। 
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२) अनौपचाररक क्तशक्षा काययक्रम तथा प्रारक्तम्भक िाि ववकास केन्र सञ्चािन र व्यवस्थापन गने। 
३) पसु्तकािय, वाचनािय, सामदुावयक लसकाई केन्र, िािक्िव तथा िािसञ्जािको सञ्चािन र 

व्यवस्थापन गने। 
४) वडा तहको स्वास्थयकेन्र तथा उपकेन्रको व्यवस्थापन गने। 
५) िाििालिकाहरूिाई लि.लस.क्तज.,पोलियो, लभटालमन “ए” को व्यवस्था गने। 
६) पोषण काययक्रमको सञ्चािन गने। 
७) वडा तहमा स्वास्थय जनचेतना ववकास तथा स्वास्थय सूचना काययक्रमको सञ्चािन गने। 
८) शहरी तथा ग्रामीण स्वास्थय क्तक्िलनकको सञ्चािन गने, गराउने। 
९) सावयजलनक शौचािय तथा स्नान गहृको लनमायण र ब्यवस्थापन गने, गराउने। 
१०) वडास्तरीय सामदुावयक िाराको प्रिन्ि, कुवा, इनार तथा पोखरीको लनमायण, संरक्षण र 

गणुस्तर लनयमन गने। 
११) घरिाट लनकास हनु ेफोहरमैिाको सङ्किन र व्यवस्थापन, चोक तथा गल्िीहरूको सरसफाई, 

ढि लनकास, मरेका जनावरको व्यवस्थापन, सतही पानीको लनकास तथा पानीको स्रोत 
संरक्षण गने, गराउने। 

१२) कृवष तथा फिफूि नसयरीको स्थापना, समन्वय र प्रिियन तथा वडास्तरीय अगवुा कृषक 
तालिमको अलभमखुीकरण गने। 

१३) कृवष मिको माग सङ्किन गने। 
१४) कृवषमा िाग्ने रोगहरूको वववरण तयार गने। 
१५) पशपंुछी ववकास तथा छाडा चौपायाको व्यवस्थापन गने । 
१६) वडालभत्रको चरन के्षत्र संरक्षण तथा व्यवस्थापन गने। 
१७) स्थानीय समदुायका चाडपवय, भाषा संस्कृलतको ववकासको िालग किा, नाटक, जनचेतनामूिक 

तथा सांस्कृलतक काययक्रम गने गराउने। 
१८) स्थानीय मौलिकता झक्तल्कन ेसांस्कृलतक रीलतरीवाजिाई संरक्षण तथा प्रिियन गने। 
१९) वडालभत्र खेिकुद पूिायिारको ववकास गने। 
२०) अन्तर ववद्यािय तथा वािक्िव माफय त खेिकूद काययक्रमको सञ्चािन गने गराउने। 
२१) वडा के्षत्रलभत्रको वाटोघाटो चािू अवस्थामा राख्न ेतथा राख्न सहयोग गने। 
२२) वडालभत्रका सडक अलिकारके्षत्रमा अवरोि र अलतक्रमण गनय नददने। 
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२३) िाटोघाटोको िाढी, पवहरो पन्छाउने। 
२४) घरेि ुउद्योगको िगत सङ्किन तथा सम्भाव्यता पवहचान गने। 
२५) वडालभत्र घरेि ुउद्योगको प्रवद्धयन गने। 
२६) प्रचलित कानून िमोक्तजम व्यक्तिगत घटना दताय, अद्यावलिक र सोको अलभिेख संरक्षण गने। 
२७) व्यक्तिगत घटना दताय सम्िन्िी जनचेतना काययक्रम सञ्चािन गने। 
२८) सामाक्तजक सरुक्षा भिा ववतरण तथा अलभिेख अद्यावलिक गने। 
२९) वडािाई िािमैत्री िनाउने। 
३०) वडालभत्र आलथयक तथा सामाक्तजक रुपमा पलछ परेका मवहिा, िाििालिका, दलित, अपाङ्गता 

भएका व्यक्ति, जेष्ठ नागररक, अल्पसंख्यक, सीमान्तकृत समदुायको अलभिेख राखी सामाक्तजक 
र आलथयक उत्थान सम्वन्िी काम गने। 

३१) ववलभन्न समदुायका िीच सामाक्तजक सदभाव र सौहादयता कायम गने। 
३२) िािवववाह, मवहिा ववरुद्धको वहाँसा, छुवाछुत, दहेज तथा दाइजो, हलिया प्रथा, छाउपडी, 

कमिरी प्रथा, िािश्रम, मानव िेचववखन, लनरक्षरता जस्ता सामाक्तजक कुररती र 
अन्िववश्वासको अन्त्य गने, गराउने। 

३३) प्रचलित कानूनको अिीनमा रही मािपोत तथा भलूम कर, व्यवसाय कर, वहाि कर, ववज्ञापन 
कर, सःशलु्क पावकय ङ्ग, नयााँ व्यवसाय दताय, लसफाररस दस्तरु, सवारी सािन कर, मनोरञ्जन 
करको िेखाजोखा र सङ्किन गरी पालिकामा प्रलतवेदन सवहत रकम िझुाउने। 

३४) असि लिरामी भएको िेवाररस वा असहाय व्यक्तििाई नक्तजकको अस्पताि वा स्वास्थय 
केन्रमा पयुायई औषिोपचार गराउने। 

३५) असहाय वा वेवाररस व्यक्तिको मतृ्य ुभएमा लनजको दाह संस्कारको व्यवस्था लमिाउने। 
३६) सडक िाििालिकाको उद्धार र पनुस्थायपना गने, गराउने। 
३७) वडालभत्रको सामदुावयक वन, वनजन्य सम्पदा र जैववक वववविताको संरक्षण र प्रवद्धयन गने, 
३८) वडा, टोि, िस्तीस्तरमा हररयािी के्षत्र लिस्तार गने गराउने,। 
३९) वडािाई वातावरणमैत्री िनाउने। 
४०) प्राङ्गाररक कृवष, सरुक्तक्षत माततृ्व, ववद्याथी भनाय, पूणय खोप, खिुा ददशामिु सरसफाई, 

वातावरणमैत्री तथा िािमैत्रीशासन जस्ता प्रवद्धयनात्मक काययहरू गने, गराउन े। 
  घ. कानून िमोक्तजमका लनयमन गने कायय: 
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१) वडालभत्र सञ्चालित ववकास योजना, आयोजना तथा संिग्न उपभोिा सलमलतहरूका काययको 
लनयमन गने। 

२) घर लनमायण गणुस्तर तथा भवन संवहता र मापदण्ड अनसुार भए नभएको अनगुमन गने, 
लसकमी, डकमीिाई भकूम्प प्रलतरोिी भवन लनमायण सम्वन्िी तालिम ददने। 

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

४) वडालभत्रका उद्योग िन्दा र व्यवसायको प्रिियन गरी िगत राख्न।े 
५) हाट िजारको व्यवस्थापन गने, गराउने। 
६) ववद्यतु चहुावट तथा चोरी लनयन्त्रण गने। 
७) नाता, नागररकता आददको लसफाररस तथा प्रमाक्तणत गने। 
८) आफ्नो भौगोलिक के्षत्र लभत्रको लनमायण कायय तथा अन्य सेवको प्रयोजनका िालग लनमायण 
सामग्री, ज्यािा, भाडा, तथा महशूिको स्थानीय दररेट तोक्ने। 

९) आफ्नो वडालभत्रका उपभोिा सलमलत, सहकारी संस्था, लनजी क्षेत्र िगायतका सिै ववकास 
साझेदारहरुसाँग ववकास लनमायण तथा सावयजलनक सेवा प्रवाहमा समन्वय गने। 

१०) समय समयमा सम्िद्ध कानूनिे तोकेिमोक्तजम अन्य काम गने। 
   ङ. अलभिेख व्यवस्थापन, लसफाररस तथा प्रमाक्तणत गने कायय : 

१) पक्तञ्जकरण, नागररकता तथा अलभिेख व्यवस्थापन गने । 
२) व्यक्तिगत घटनाको स्थानीय तथयाङ्क सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन 

र लनयमन गने । 
३) सम्िद्ध कानून र मापदण्ड िमोक्तजम व्यक्तिगत घटना (जन्म, मतृ्य,ु वविाह, िसाइ सराइ, 

सम्िन्ि ववच्छेद र िमयपतु्र र िमयपतु्री) को दताय गने । 
४) आिलुनक प्रववलि अपनाई व्यक्तिगत घटनाको अलभिेख व्यवस्थापन र प्रलतवेदन गने । 
५) नेपािी नागररकताको प्रमाणपत्रका िालग लसफाररस िगायतका महत्वपूणय अलभिेखको 

व्यवस्थापन गने । 
६) स्थानीय अलभिेख व्यवस्थापन सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र 

लनयमन गने । 
७) स्थानीय स्तरको अलभिेख व्यिस्थापन गने । 
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८) नाता प्रमाक्तणत गने। 
९) नागररकता तथा नागररकताको प्रलतलिवप लिनका िालग लसफाररस गने। 
१०) िहाि करको िेखाजोखा लसफाररस गने। 
११) मोही िगत कट्टाको लसफाररस गने। 
१२) घर जग्गा करको िेखाजोखा लसफाररस गने। 
१३) जन्म लमलत प्रमाक्तणत गने। 
१४) व्यापार व्यवसाय िन्द भएको, सञ्चािन नभएको वा ब्यापार ब्यवसाय हुाँदै नभएको लसफाररस 

गने। 
१५) लमिापत्रको कागज गराउने लनवेदन दताय गनय लसफाररस गने। 
१६) वववाह प्रमाक्तणत तथा अवववावहत प्रमाक्तणत गने। 
१७) लनःशलु्क वा सशलु्क स्वास्थय उपचारको लसफाररस गने। 
१८) अङ्ग्ग्रजेी माध्यममा लसफाररस तथा प्रमाक्तणत गने। 
१९) घर पाताि प्रमाक्तणत गने। 
२०) व्यक्तिगत वववरण प्रमाक्तणत गने। 
२१) पजुायमा घर कायम गने लसफाररस गने। 
२२) फरक, फरक नाम, थर, जन्म लमलत तथा प्रमाक्तणत दवैु नाम गरेको व्यक्ति एकै हो भने्न 

लसफारीश गने। 
२३) नाम, थर,जन्म लमलत संशोिनको लसफाररस गने। 
२४) जग्गा िनीपूजाय हराएको लसफाररस गने। 
२५) कागज र मन्जरुीनामा प्रमाक्तणत गने। 
२६) वकिाकाट गनय लसफाररस गने। 
२७) संरक्षक प्रमाक्तणत गने तथा संस्थागत र व्यक्तिगत संरक्षक लसफाररस गने। 
२८) जीववतसाँगको नाता प्रमाक्तणत गने। जीववत रहेको लसफाररस गने। 
२९) हकवािा वा हकदार प्रमाक्तणत गने। 
३०) नामसारी गनय लसफाररस गने। 
३१) जग्गाको हक सम्िन्िमा लसफाररस गने। 
३२) मतृकसाँगको नाता प्रमाक्तणत तथा सजयलमन लसफाररस गने 
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३३) उद्योग ठाउाँसारी गनय लसफाररस गने। 
३४) पूवय प्राथलमक ववद्यािय खोल्न ेलसफाररस र अनमुलत ददन।े 
३५) जग्गा मूल्याङ्कन लसफाररस प्रमाक्तणत गने। 
३६) ववद्याियको कक्षा थप गनय लसफाररस गने। 
३७) पािनपोषणको िालग लसफाररस गने। 
३८) वैवावहक अवङ्गकृत नागररकता लसफाररस गने। 
३९) आलथयक अवस्था कमजोर वा लिपन्नता प्रमाक्तणत गनय वा आलथयक अवस्था िलियो वा सम्पन्नता 

प्रमाक्तणत गने। 
४०) ववद्यािय ठाउाँसारी गनय लसफाररस गने। 
४१) िारा तथा ववद्यतु जडानको िालग लसफाररस गने। 
४२) प्रचलित कानून अनसुार प्रत्यायोक्तजत अलिकार िमोक्तजमको अन्य लसफाररस वा प्रमाक्तणत 

गने। 
३८.स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ िमोक्तजमका काम कारवाहीहरु तथा अन्य प्रचलित 

काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
३९.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग 

स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा 
तोवकए िमोक्तजम हनुे। 

 
 
३९.नगर प्रहरी प्रमखु, स.लन.पाचंौं,(वव.),(प्र.) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.नगरपालिकाका प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखुको प्रत्यक्ष लनयन्त्रण, 
लनदेशन, आदेश र सपुररवेक्षणमा रही नगर सरुक्षा इकाईको प्रमखुको भलुमकामा नगर प्रहरी 
प्रमखुिे नगर प्रहरी जवान समेतको पररचािनमा नगरपालिकाको कायायिय, नगरपालिकाका 
पदालिकारी र नगरके्षत्रको समग्र संरक्षण र सरुक्षा प्रदान गने गराउने। 
२.नगरपालिका कायायिय र नगरकै सरुक्षा सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
३.नगरके्षत्रको सरुक्षा हेरचाह संरक्षण शाक्तन्त सवु्यवस्था सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
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४.नगरको सरुक्षा र शाक्तन्त शवु्यवस्थाका िालग नेपाि प्रहरीसंग समन्वय गने कायय गने 
गराउने। 
५.नगरपालिका, यसका पदालिकारी, नगरक्षेत्र, नगरवासी िगायतको सरुक्षा सम्िन्िी कायय गने 
गराउने। 
६.नगरको दैलनक सरुक्षा जानकारी लिन ेर संभाव्य सरुक्षा चनुौती वारे पवुय सतकय ता र तयारी 
योजना िनाइ प्रशासन समक्ष पेश गने र आदेशानसुार कायायन्वयन गने। 
७.नगरमा घटेका प्रत्येक घटनाका वारेमा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन शाखा 
प्रमखुिाई जानकारी गराउने, प्रलतवेदन ददन ेर ववषयवस्तिुाई आवश्यकतानसुार सम्िोिन गने। 
घटनाको पररक्तस्थती र आवश्यकता अनसुार नगर प्रमखु र नगर उपप्रमखुिाई समेत जानकारी 
गराउने र प्रलतवेदन गने तथा लनदेशनानसुार आवश्यक सरुक्षा काययवाही गने गराउने। 
८.नगरके्षत्रमा िाग ुऔषलि, जवुा जस्ता असामाक्तजक र गैरकाननुी कायय लनयन्त्रण गने। 
९.नगरलभत्र सामाक्तजक अपराि रोकथाम र लनयन्त्रणका िालग आवश्यक समन्वय र कायय गने। 
१०.नगरके्षत्रको मेिा, महोत्सव, जात्रा, पवय, चाड आददमा सरुक्षा सम्िन्िमा सरुक्षा लनकायिाई 
सहयोग गने। 
११.अशििाई आवश्यक सहयोग गने। 
१२.प्राकृलतक ववपक्ति, आगिागी, िाढीपवहरो िगायत दघुयटनामा आवश्यक सहायता पयुायउने। 
१३.नगरको समग्र सरुक्षा र अन्य ववषयमा वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन 
शाखासंग समन्वय गरी अन्य आवश्यक कायय गने। 
१४.नगर के्षत्रलभत्रको शाक्तन्त सरुक्षा र शाक्तन्त स्थापनामा सहयोग गने। 
१५.नगर क्षते्रलभत्र होहल्िा, अशाक्तन्त, असरुक्षा, िटुपाट, कुटवपट जस्ता घटना लनयन्त्रण गने 
र आफ्नो प्रयाशवाट सो सम्भव नभएमा प्रहरी प्रशासनको सहयोग लिने। 
१६.तोवकएको के्षत्रलभत्र सरुक्षा लनगरानीका िालग घमुवुा सरुक्षा उपिब्ि गराउने। 
१७.दमकि तथा फोहोर सफाई गनय गाडी एवं ववपद व्यवस्थापनको डोजर उपकरण पररचािन 
र व्यवस्थापन गने गराउने। 
१८.दमकि तथा फोहोर सफाई गने गाडी एवं ववपद व्यवस्थापनको डोजर उपकरणको प्रयोग 
आकक्तस्मक काययका िालग जनुसकैु वेिा पलन हनु ेभएकोिे जवहिेसकैु ठीक र दरुुस्त हनुगेरी 
राख्न।े 
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१९.दमकि तथा फोहोर सफाई गने गाडी एवं ववपद व्यवस्थापनको डोजर उपकरणमा कायय 
गने कमयचारीहरुिाई आिोपािो २४ सै घण्टा ड्यटीमा रहन ेव्यवस्था गने। 
२०.आगिागी तथा ववपद र प्राकृलतक प्रकोपवाट िच्ने उपाय अििम्िन तथा सरुक्षा 
व्यवस्थापनका िालग सचेतना जगाउने र अन्य आवश्यक कायय गने। 
२१.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
२२.यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने। 
२३.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने। 
२४.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
२५.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखु िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा 
लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने। 
२६.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
२७.प्रचलित ऐन लनयम र तोवकएका ववषय तथा सम्झौताका शतयहरुको पररपािना गने। 
२८.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२९.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
१२.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 
४०.नगर प्रहरी जवान, शे्रणीवववहन (प्र.) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.नगरपालिकाका प्रशासन शाखा प्रमखु र नगर प्रहरी प्रमखुको प्रत्यक्ष लनयन्त्रण, लनदेशन, 
आदेश र सपुररवके्षणमा रही नगर प्रहरी प्रमखुको कमाण्डमा नगरपालिकाको कायायिय, 
नगरपालिकाका पदालिकारी र नगरके्षत्रको समग्र संरक्षण र सरुक्षा प्रदान गने। 
२.नगरपालिका कायायिय र नगरकै सरुक्षा सम्िन्िी कायय गने। 
३.नगरके्षत्रको सरुक्षा हेरचाह संरक्षण शाक्तन्त सवु्यवस्था सम्िन्िी कायय गने। 
४.नगरको सरुक्षा र शाक्तन्तशवु्यवस्थाका िालग नेपाि प्रहरीसंग समन्वय गने कायय गने। 
५.नगरपालिका, यसका पदालिकारी, नगरक्षते्र, नगरवासी िगायतको सरुक्षा सम्िन्िी कायय 
गने। 
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६.नगरको दैलनक सरुक्षा जानकारी लिन ेर संभाव्य सरुक्षा चनुौती वारे पवुय सतकय ता र तयारी 
योजना िनाइ प्रशासन समक्ष पेश गने र आदेशानसुार कायायन्वयन गने। 
७.नगरमा घटेका प्रत्येक घटनाका वारेमा शाखा प्रमखुिाई जानकारी गराउने, प्रलतवेदन ददन े
र ववषयवस्तिुाई आवश्यकतानसुार सम्िोिन गने। घटनाको पररक्तस्थती र आवश्यकता अनसुार 
प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिाई समेत जानकारी गराउने र प्रलतवेदन गने तथा लनदेशनानसुार 
आवश्यक सरुक्षा काययवाही गने। 
८.नगरके्षत्रमा िाग ुऔषलि, जवुा जस्ता असामाक्तजक र गैरकाननुी कायय लनयन्त्रण गने। 
९.नगरलभत्र सामाक्तजक अपराि रोकथाम र लनयन्त्रणका िालग आवश्यक समन्वय र कायय 
गने। 
१०.नगरके्षत्रको मेिा, महोत्सव, जात्रा, पवय, चाड आददमा सरुक्षा सम्िन्िमा सरुक्षा लनकायिाई 
सहयोग गने। 
११.अशििाई आवश्यक सहयोग गने। 
१२.प्राकृलतक ववपक्ति, आगिागी, िाढीपवहरो िगायत दघुयटनामा आवश्यक सहायता पयुायउन।े 
१३.नगरको समग्र सरुक्षा र अन्य ववषयमा वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन 
शाखासंग समन्वय गरी अन्य आवश्यक कायय गने। 
१४.नगर के्षत्रलभत्रको शाक्तन्त सरुक्षा र शाक्तन्त स्थापनामा सहयोग गने। 
१५.नगर क्षेत्रलभत्र होहल्िा, अशाक्तन्त, असरुक्षा, िटुपाट, कुटवपट जस्ता घटना लनयन्त्रण गने 
र आफ्नो प्रयाशवाट सो सम्भव नभएमा प्रहरी प्रशासनको सहयोग लिने। 
१६.तोवकएको के्षत्रलभत्र सरुक्षा लनगरानीका िालग घमुवुा सरुक्षा उपिब्ि गराउने। 
१७.दमकि तथा फोहोर सफाई गनय गाडी एवं ववपद व्यवस्थापनको डोजर उपकरण पररचािन 
र व्यवस्थापन गने। 
१८.दमकि तथा फोहोर सफाई गने गाडी एवं ववपद व्यवस्थापनको डोजर उपकरणको प्रयोग 
आकक्तस्मक काययका िालग जनुसकैु वेिा पलन हनु ेभएकोिे जवहिेसकैु ठीक र दरुुस्त हनुगेरी 
राख्न।े 
१९.दमकि तथा फोहोर सफाई गने गाडी एवं ववपद व्यवस्थापनको डोजर उपकरणमा कायय 
गने कमयचारीहरु आिोपािो २४ सै घण्टा ड्यटीमा रहनपुने गरी तयारी अवस्थामा रहन।े 
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२०.आगिागी तथा ववपद र प्राकृलतक प्रकोपवाट िच्ने उपाय अििम्िन तथा सरुक्षा 
व्यवस्थापनका िालग सचेतना जगाउने र अन्य आवश्यक कायय गने। 
३.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
४.यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने। 
५.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने। 
६.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
७.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखु तथा नगर प्रहरी प्रमखु िगायत मालथल्िो 
पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने। 
८.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
९.प्रचलित ऐन लनयम र तोवकएका ववषय तथा सम्झौताका शतयहरुको पररपािना गने। 
१०.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
११.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
१२.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम 
हनुे। 
 

 ४१.सरसफाई सपुरभाइजर, शे्रणीवववहन(प्र.) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.प्रशासन शाखा प्रमखु र वन, वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन शाखा प्रमखुको 
प्रत्यक्ष लनदेशन, लनयन्त्रण र सपुररवेक्षणमा रही मातहतका सरसफाई सहयोगी कमयचारीहरुिाई 
पररचािन गदै नगरको सरसफाई सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजनाको लनमायण, 
कायायन्वयन तथा लनयमन सम्िन्िी कायय गने गराउने। 
२.नगरलभत्रको फोहोर वलगयकरण, संकिन, समय, काययतालिका, गाडी व्यवस्था र व्यवस्थापन 
व्यवक्तस्थत रुपमा गने गराउने। 
३.फोहोरमैिािाई वलगयकरण गरी व्यवस्थापन गने गराउने। 
४.टोि ववकास संस्था, स्वयंसेवी संस्था, लनजी के्षत्र समेतको सहकाययमा फोहोर व्यवस्थापन 
गने गराउने। 
५.सरसफाई सम्िन्िी सवारी उपकरण र औजारको स्याहार संभार गने। 
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६.सरसफाई सचेतनाको अलभववृद्ध गने । 
७.प्रदषुणमिु नगर िनाउन आवश्यक नीलत, काययददशा लनिायरण गने र अध्ययन अनसुन्िान 
गने गराउने। 
८.फोहोरमैिा व्यवस्थापन र सरसफाई सम्िन्िी कायय र सोको सूचना प्रणािीको व्यवस्थापन। 
९.आिारभतू स्वास्थय र सरसफाई तथा पोषण सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजनाको 
लनमायण, कायायन्वयन तथा लनयमन कायय गने गराउने। 
१०.सरसफाई सचेतनाको अलभववृद्ध र स्वास्थयजन्य फोहोरमैिाको व्यवस्थापन गने। 
११.स्वस्थ जीवनशैिी, पोषण, शारीररक ब्यायाम, योगअभ्यास, स्वास्थयविृको पािना, पञ्चकमय 
िगायतका जनस्वास्थय सेवाको प्रिियन गने गराउने। 
१२.स्वास्थय शाखासंग समन्वय गरी जनुोवटक र कीटजन्य रोगको लनयन्त्रण तथा व्यवस्थापन 
गने गराउने। 
१३.महामारी सम्िन्िी सचुना संकिन तथा महामारी लनयन्त्रण काययक्रम संचािन तथा सहयोग 
र समन्वयको कायय गने। 
१४.आिारभतू स्वास्थय र सरसफाई सम्िन्िी स्थानीय नीलत, योजना तथा काययक्रम 
कायायन्वयनमा सहयोग तथा समन्वय गने। 
१५.ववपद् व्यवस्थापन सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा नगरस्तरका आयोजनाको 
कायायन्वयन र लनयमन गने गने गराउने। 
१६.वन, जङ्गि, वन्यजन्त,ु चराचरुुङ्गी, जि उपयोग, वातावरण, पयायवरण तथा जैववक वववविता 
सम्िन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र लनयमन कायय गने । 
१७.नदीवकनार, नदी उकास, नहरवकनार तथा सडक वकनारमा वकृ्षारोपण व्यवस्थापन कायय 
गने । 
१८.सावयजलनक खािीजग्गा,पाखा वा के्षत्रमा वकृ्षारोपण, सम्भार, उपयोग र व्यवस्थापन काययगने 
। 
१९.स्थानीय आपतकािीन कायय सञ्चािन प्रणािी सम्िन्िी काय गने। 
२०.उद्यान, पाकय , खिुा मैदान आददको संभाव्य के्षत्रको पवहचान र संरक्षण सम्िियन गने। 
२१.नगरके्षत्रलभत्र वातावरणीय सन्तिुन व्यवस्थापनका िालग आवश्यक कायय गने। 
२२.खलु्िाददशामिु नगरका िालग स्थानीय समदुायिाई पररचािन गने। 
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२३.जनस्वास्थय प्रिियनका िालग समदुाय पररचािन गने। 
२४.नगरलभत्र वातावरणीय सन्तिुन लिग्रन ेगरी लनमायण कायय िगायत कुनै पलन कायय हनु नददन े
व्यवस्था गने। 
२५.वातावरणीय अध्ययन गरी शहरी फोहोर व्यवस्थापनका िालग उपयिु ल्याण्डवफट साइटको 
पवहचान लनमायण, संचािन र व्यवस्थापन गने। 
२६.वातावरण र सरसफाई सम्िन्िी सचेतनाको कामका साथ नगर के्षत्रको समग्र सरसफाई 
सम्िन्िी सम्पणुय कायय गने गराउने। 
२७.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
२८.यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने। 
२९.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने। 
३०.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
३१.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन शाखा प्रमखु तथा वन, वातावरण, सरसफाई तथा 
ववपद व्यवस्थापन शाखा प्रमखु िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश 
पािना गने। 
३२.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
३३.प्रचलित ऐन लनयम र तोवकएका ववषय तथा सम्झौताका शतयहरुको पररपािना गने। 
३४.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
३५.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
३६.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 

 
४२.सरसफाई सहयोगी, शे्रक्तणवववहन, (प्र.) (करार)पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.सरसफाई सपुरभाइजरको प्रत्यक्ष लनदेशन, लनयन्त्रण र सपुररवेक्षणमा रही मातहतका नगरको 
सरसफाई सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजनाको लनमायण,कायायन्वयन सम्िन्िी कायय गने 
। 
२.नगरलभत्रको फोहोर वलगयकरण, संकिन, समय, काययतालिका, गाडी व्यवस्था र व्यवस्थापन 
व्यवक्तस्थत रुपमा गने । 
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३.फोहोरमैिािाई वलगयकरण गरी व्यवस्थापन गने । 
४.टोि ववकास संस्था, स्वयंसेवी संस्था, लनजी के्षत्र समेतको सहकाययमा फोहोर व्यवस्थापन 
गने। 
५.सरसफाई सम्िन्िी सवारी उपकरण र औजारको स्याहार संभार गने। 
६.सरसफाई सचेतनाको अलभववृद्ध गने। 
७.प्रदषुणमिु नगर िनाउन आवश्यक कायय गने। 
८.फोहोरमैिा व्यवस्थापन र सरसफाई सम्िन्िी कायय र सोको सूचना प्रणािीको व्यवस्थापन 
गने। 
९.आिारभतू स्वास्थय र सरसफाई तथा पोषण सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना 
कायायन्वयन कायय गने। 
१०.सरसफाई सचेतनाको अलभववृद्ध र स्वास्थयजन्य फोहोरमैिाको व्यवस्थापन गने। 
११.स्वस्थ जीवनशैिी, पोषण, शारीररक ब्यायाम, योगअभ्यास, स्वास्थयविृको पािना, पञ्चकमय 
िगायतका जनस्वास्थय सेवाको प्रिियन गने गराउने। 
१२.स्वास्थय शाखासंग समन्वय गरी जनुोवटक र कीटजन्य रोगको लनयन्त्रण तथा व्यवस्थापन 
गने गराउने। 
१३.महामारी सम्िन्िी सचुना संकिन तथा महामारी लनयन्त्रण काययक्रम संचािन तथा सहयोग 
र समन्वयको कायय गने। 
१४.आिारभतू स्वास्थय र सरसफाई सम्िन्िी स्थानीय नीलत,योजना तथा काययक्रम कायायन्वयनमा 
सहयोग तथा समन्वय गने। 
१५.ववपद् व्यवस्थापन सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा नगरस्तरका आयोजनाको 
कायायन्वयन गने गराउने। 
१६.वनजङ्गि, वन्यजन्त,ु चराचरुुङ्गी, जि उपयोग, वातावरण, पयायवरण तथा जैववक वववविता 
सम्िन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन कायय गने। 
१७.नदी वकनार, नदी उकास, नहर वकनार तथा सडक वकनारमा वकृ्षारोपण व्यवस्थापनको 
कायय गने। 
१८.सावयजलनक खािी जग्गा, पाखा वा के्षत्रमा वकृ्षारोपण, सम्भार, उपयोग र व्यवस्थापनको  
कायय गने। 
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१९.स्थानीय आपतकािीन कायय सञ्चािन प्रणािी सम्िन्िी काय गने। 
२०.उद्यान, पाकय , खिुा मैदान आददको संभाव्य के्षत्रको संरक्षण सम्िियन गने। 
२१.नगरके्षत्रलभत्र वातावरणीय सन्तिुन व्यवस्थापनका िालग आवश्यक कायय गने। 
२२.खलु्िाददशामिु नगरका िालग स्थानीय समदुायिाई पररचािन गने। 
२३.जनस्वास्थय प्रिियनका िालग समदुाय पररचािन गने। 
२४.नगरलभत्र वातावरणीय सन्तिुन लिग्रनेगरी लनमायण कायय िगायत कुनै पलन कायय हनु नददने। 
२५.फोहोर व्यवस्थापनका िालग ल्याण्डवफट साइटको संचािन र व्यवस्थापन गने। 
२६.वातावरण र सरसफाई सम्िन्िी सचेतनाको कामका साथ नगर के्षत्रको समग्र सरसफाई 
सम्िन्िी सम्पणुय कायय गने । 
२७.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
२८.यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने। 
२९.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने। 
३०.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
३१.सरसफाई सपुरभाइजर िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश 
पािना गने। 
३२.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
३३.प्रचलित ऐन लनयम र तोवकएका ववषय तथा सम्झौताका शतयहरुको पररपािना गने। 
३४.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
३५.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
३६.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 
४३.उद्यम ववकास सहजकताय, सहायकस्तर चौथो, (प्रशासन) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र 
योग्यता): 
१.आलथयक ववकास शाखा प्रमखु तथा उद्योग, व्यवसाय तथा सहकारी प्रिियन शाखा प्रमखुको 
प्रत्यक्ष रेखदेख र लनदेशन तथा सपुररवेक्षणमा रही उद्योग, व्यवसाय तथा सहकारी प्रिियन 
शाखाको काययसम्पादन गने। 
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२.उद्योग तथा उद्यमक्तशिता ववकास र खानी तथा खलनज पदाथयको संरक्षण सम्िन्िी कायय गने। 
३.िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको लनयमानसुार दताय, नवीकरण, खारेजी र लनयमन सम्िन्िी 
कायय गने। 
४.िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको ववकास र प्रिियन गने । 
५.स्थानीय उद्यमक्तशिता प्रिियन गने । 
६.व्यापाररक फमय तथा पसिको दताय, अनमुलत, नवीकरण, खारेजी र लनयमन गने। 
७.सीप ववकास सम्िन्िी काययको प्रिियन गने । 
८.खानी तथा खलनज पदाथयको संरक्षण सम्िन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड तथा योजनाको 
कायायन्वयन र लनयमन गने । 
९.ढुङ्गा, लगटी, िािवुा, माटो, ननु, स्िेट, खरीढुङ्गा, फायरक्िे तथा स्िेट जस्ता खानीजन्य वस्त ु
सवेक्षण, अन्वेषण, उत्खनन गने । 
१०.ढुङ्गा, लगट्टी, िािवुा, ननु, माटो, खरीढुङ्गा, फायर क्िे तथा स्िेट आदद खानीजन्य वस्तकुो 
संरक्षण, ववकास गने । 
११.खानी तथा खलनज पदाथयको उत्खनन र उपयोग सम्िन्िी दताय, अनमुलत, नवीकरण, खारेजी 
र व्यवस्थापन गने । 
१२.उद्योग, व्यवसाय, व्यापार, खानी तथा खलनज पदाथय सम्िन्िी िगत तयार गने, सो सम्िन्िी 
सूचना तथा तथयाङ्क सङ्किन, अलभिेखन तथा व्यिस्थापन गने। 
१३.उद्योग, व्यवसाय, व्यापार, लनमायण व्यवसायको अनगुमन, लनयमन गने। 
१४.उद्योग व्यवसायको प्रिियन, स्थान, मापदण्ड लनिायरण गनय संघ, प्रदेश र अन्य स्थानीय तह 
वा लनकायमा समन्वय र सहकायय गने। 
१५.उद्योगको प्रकार, स्थान, आकार र भार (क्वालिटी) आददको नीलत िनाई प्रलिलियिु उद्योग 
व्यवसायिाई आह्वान, प्रोत्साहन, प्रिियन गरी कर र सवुविावारे पलन नीलत िनाई कायायन्वयन 
गने गराउने। 
१६.सावयजलनक लनजी सावयजलनक साझेदारी सम्िन्िी नीलत, काययववलि, मापदण्ड, काययक्रम पवहचान 
र कायायन्वयन गने, लनजी के्षत्रसंग समन्वय र सहकायय गने गराउन।े 
१७.समदुायमा लसपमिुक, आयआजयन तथा आलथयक उपाजयनका ववलभन्न काययक्रमहरु संचािन 
गने, तथा ववक्तिय कारोवारमा सहक्तजकरण गररददन ववक्तिय संस्थाहरुसंग समन्वय राख्न।े 
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१८.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
१९.यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने। 
२०.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने। 
२१.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
२२.शाखा प्रमखु िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने। 
२३.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
२४.प्रचलित ऐन लनयम र तोवकएका ववषय तथा सम्झौताका शतयहरुको पररपािना गने। 
२५.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२६.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
२७.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 

४४.मेिलमिाप सहजकताय, सहायकस्तर चौथो (प्रशासन) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.नगर उपप्रमखुको मागयदशयन र प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत तथा काननु शाखा प्रमखुको 
लनदेशन रेखदख र सपुररवेक्षमा रही न्यावयक सलमलतको काम कारवाहीमा आवश्यकतानसुार 
सहजीकरणको कायय सम्पादन गने। 
२.मेिलमिाप केन्र इजिाश कक्षको संचािन र व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय गने। 
३.न्यावयक सलमलतका काम कारवाहीहरु मेिलमिाप मध्यस्थता िगायतका ववषय सम्िन्िी 
अलभिेख दरुुस्त व्यवस्थापन गरी राख्न।े 
४.उजरुी लनवेदन दताय काययवाही प्रकृया लनणयय प्रकृया कायायन्वयन प्रकृया तथा अलभिेक्तखकरण 
सम्िन्िी काममा आवश्यक कायय गने गराउने र सहक्तजकरण कायय समेत गने। 
५.न्यावयक सलमलतवाट भएको लनणययको कायायन्वयन गने गराउने सम्िन्िमा सहक्तजकरणको कायय 
गने। 
६.न्यावयक सलमलतिे गरेको कामको प्रलतवेदन तयार सम्िन्िमा सहक्तजकरण को कायय गने। 
७.न्यावयक सलमलतवाट भएको लमिापत्र वा लनणयय भएका वववादसंग सम्िन्िीत लिखत लमिापत्र 
वा लनणययको अलभिेख व्यवक्तस्थत र सरुक्तक्षत रुपमा राख्न।े 
८.न्यावयक सलमलतको सक्तचवाियसम्िन्िी काममा सहक्तजकरण गने। 
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९.न्यावयक सलमलतवाट भएको लनणययको प्रमाक्तणत प्रलतलिवप सम्िन्िीत पक्षिाई काननु िमोक्तजम 
उपिब्ि गराउने। 
१०.मेिलमिाप केन्रहरुको काममा आवश्यक सहयोग तथा सहक्तजकरण गने। 
११.स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ को पररच्छेद-८ िमोक्तजमको न्यावयक काययको 
कायायन्वयन सम्िन्िमा सहक्तजकरण िगायतको आवश्यक कायय गने गराउने। 
१२.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
१३.यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने। 
१४.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने। 
१५.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
१६.शाखा प्रमखु िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने। 
१७.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
१८.प्रचलित ऐन लनयम र तोवकएका ववषय तथा सम्झौताका शतयहरुको पररपािना गने। 
१९.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
२०.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
२१.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 
४५. हेल्थ अलसस्टेन्ट / लस.अ.हे.ि., पाचंौं/छैठौं (स्वास्थय,हेई.) पदको कायय वववरण (काम, 
कतयव्य र योग्यता): 
१.शाखा प्रमखु तथा सपुररवेक्षको सपुररवेक्षण र लनदेशनलभत्र रही आिारभतू स्वास्थय तथा 
सरसफाई सम्िन्िी कायय गने। 
२.आिारभतू स्वास्थय र सरसफाई तथा पोषण सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजनाको 
लनमायण, कायायन्वयन तथा लनयमन सम्िन्िी कायय गने । 
३.रावष्ट्रय तथा प्रदेशस्तरीय िक्ष्य र मापदण्ड िमोक्तजम स्थानीयस्तरको स्वास्थय सम्िन्िी िक्ष्य 
र गणुस्तर लनिायरण सम्िन्िी कायय गने। 
४.रावष्ट्रय र प्रादेक्तशक मापदण्ड अनरुुप जनरि अस्पताि, नलसयङ्ग होम, लनदान केन्र तथा अन्य 
स्वास्थय संस्थाहरूको क्तक्िलनक दताय, सञ्चािन अनमुलत र लनयमनको काम गने। 
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५.आिारभतू स्वास्थय सेवाको सञ्चािन र प्रिियन सम्िन्िी काम गने। 
६.अस्पताि र अन्य स्वास्थय संस्थाको स्थापना तथा सञ्चािन सम्िन्िी कायय गने। 
७.सरुवा तथा नसने रोगको लनयन्त्रण तथा रोकथामको काम गने। 
८.स्वास्थय सेवा सम्िन्िी भौलतक पूवायिार ववकास तथा व्यवस्थापनको कायय गने। 
९.सरसफाई सचेतनाको अलभववृद्ध र स्वास्थयजन्य फोहोरमैिाको व्यवस्थापन गने। 
१०.रिसञ्चार सेवा तथा स्थानीय र शहरी स्वास्थय सेवा सम्िन्िी काम गने। 
११.औषलि पसि सञ्चािन अनमुलत, अनगुमन र लनयमनको काम गने। 
१२.औषलिजन्य वनस्पलत, जटीिटुी र अन्य औषलिजन्य वस्तकुो उत्पादन, प्रशोिन र ववतरण 
सम्िन्िी कायय सम्पादन गने। 
१३.स्वास्थय िीमा िगायतका सामाक्तजक सरुक्षा काययक्रमको व्यवस्थापन गने। 
१४.औषलि तथा अन्य मेलडकि उत्पादनहरूको न्यूनतम मूल्य लनिायरण र लनयमनको काम 
गने। 
१५.औषलिको उक्तचत प्रयोग र सूक्ष्मजीव लनरोिक प्रलतरोि न्यूनीकरण सम्िन्िमा कायय गने। 
१६.औषलि र स्वास्थय उपकरणको खरीद, भण्डारण र ववतरण सम्िन्िका काम गने। 
१७.स्वास्थय सूचना प्रणािीको व्यवस्थापन गने। 
१८.जनस्वास्थय लनगरानी (पक्तब्िक हेल्थ सभेिेन्स) सम्िन्िी कायय गने। 
१९.प्रिियनात्मक, प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्थापनात्मक र प्ठ्यालिएवटभ स्वास्थय सेवाको 
सञ्चािन सम्िन्िमा काम गने। 
२०.स्वस्थ जीवनशैिी, पोषण, शारीररक ब्यायाम, योगअभ्यास, स्वास्थयविृको पािना, पञ्चकमय 
िगायतका जनस्वास्थय सेवाको प्रिियनको काम गने। 
२१.जनुोवटक र कीटजन्य रोगको लनयन्त्रण तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय सम्पादन गने। 
२२.सलुतय, मददरा र िागूपदाथयजन्य वस्तकुो प्रयोग, लनयन्त्रण तथा सचेतना अलभववृद्धको कायय। 
२३.आयवेुददक, यनुानी, आम्ची, होलमयोप्ठ्यालथक, प्राकृलतक क्तचवकत्सा िगायतका परम्परागत 
स्वास्थय उपचार सेवाको व्यवस्थापनको कायय। 
२४.जनस्वास्थय, आपत्कािीन स्वास्थय तथा महामारीको लनयन्त्रण, योजना र कायायन्वयन गने। 
२५.आकक्तस्मक स्वास्थय सेवा प्रवाह गने कायय। 
२६.स्वास्थय चौकीहरु र आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्रहरुको व्यवस्थापन गने गराउने। 
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२७.स्वास्थय सम्िन्िी तथयांक, खोप सेवा, पोषण कायय िगायतको कायय गने। 
२८.नगरपालिका, स्वास्थयचौकी र स्वास्थय सेवाकेन्र लभत्र स्वास्थय सम्िन्िी काययक्रम तथा 
कायययोजनाहरु िनाइ अगाडी िढाउने। 
२९.स्वास्थय चौकी र स्वास्थय सेवा केन्रवाट प्रदान हनु ेसेवामा लिरामीहरुिाई लनयलमत रुपमा 
स्वास्थय क्तशक्षा, परामशय प्रदान गने काययमा सहयोग र समन्वय गने। 
३०.नगरपालिका अन्तरगतका स्वास्थय चौकी र अन्य क्तक्िलनकहरुको संचािनमा 
आवश्यकतानसुार परामशय ददई सकारात्मक सोच र आत्मववश्वास जगाउन उत्प्ररेरत गने। 
३१.नगरपालिका अन्तरगतका स्वास्थय चौकी र अन्य क्तक्िलनकहरुको सेवा प्रवाह गदाय सेवाको 
प्रकृलत अनसुारको संवदेनक्तशितािाई मध्यनजर गदै कायय गनय िगाउने। 
३२.नगरपालिका अन्तरगतका स्वास्थय चौकी र अन्य क्तक्िलनकहरुिे सम्पादन गरेका काययको 
अलभिेख व्यवस्थापन गरी आवश्यकतानसुार प्रगलत प्रलतवदेन पेश गने। 
३३.आफु मातहतका कमयचारीहरुको समकु्तचत पररचािन गने, आइपरेका समस्या समािान गने 
एवं आवश्यकतानसुार प्रगलत प्रलतवेदन तयार गरी पेश गने। 
३४.नगरपालिका, स्वास्थय चौकी र स्वास्थय केन्रमा स्वास्थय सम्िन्िी अन्य काययक्रमहरु 
संचािन गने। 
३५.वावषयक कायययोजना अनसुार काययसम्पादन गरी प्रगलत हालसि गने।  
३६.सम्िद्ध ववषयमा आिलुनक एवं नववन प्रववलि र उपायको अविम्िन सम्िन्िी कायय गने।  
३७.सम्िद्ध सामान तथा उपकरणको माग र आपूलतय सम्िन्िी कायय गने।  
३८.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
३९.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने।  
४०.स्वास्थय शाखा, स्वास्थय चौकी, आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्र, शाखा प्रमखु, मालथल्िो 
पदालिकारी तथा लनकायको आदेश लनदेशन पािना गने।  
४१. कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
४२.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने।यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य 
काययहरु गने। 
४३.तोवकएको काम क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने। 
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४४.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, शाखा प्रमखु सपुररवेक्षक िगायत मालथल्िो पदालिकारी तथा 
लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने। 
४५.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
४६.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
४७.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
४८.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 

४६.पक्तब्िक हेल्थ नसय / लस.अ.न.मी. / स्टाफनसय पाचंौं/छैठौं (स्वास्थय,पहेन.) पदको कायय 
वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
१.शाखा प्रमखु तथा सपुररवेक्षकको सपुररवके्षण र लनदेशनलभत्र रवह आिारभतू स्वास्थय तथा 
सरसफाई सम्िन्िी कायय गने। 
२.आिारभतू स्वास्थय र सरसफाई तथा पोषण सम्िन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजनाको 
लनमायण, कायायन्वयन तथा लनयमन सम्िन्िी कायय गने । 
३.रावष्ट्रय तथा प्रदेशस्तरीय िक्ष्य र मापदण्ड िमोक्तजम स्थानीयस्तरको स्वास्थय सम्िन्िी िक्ष्य 
र गणुस्तर लनिायरण सम्िन्िी कायय गने। 
४.रावष्ट्रय र प्रादेक्तशक मापदण्ड अनरुुप जनरि अस्पताि, नलसयङ्ग होम, लनदान केन्र तथा अन्य 
स्वास्थय संस्थाहरूको क्तक्िलनक दताय, सञ्चािन अनमुलत र लनयमनको काम गने। 
५.आिारभतू स्वास्थय सेवाको सञ्चािन र प्रिियन सम्िन्िी काम गने। 
६.अस्पताि र अन्य स्वास्थय संस्थाको स्थापना तथा सञ्चािन सम्िन्िी कायय गने। 
७.सरुवा तथा नसने रोगको लनयन्त्रण तथा रोकथामको काम गने। 
८.स्वास्थय सेवा सम्िन्िी भौलतक पूवायिार ववकास तथा व्यवस्थापनको कायय गने। 
९.सरसफाई सचेतनाको अलभववृद्ध र स्वास्थयजन्य फोहोरमैिाको व्यवस्थापन गने। 
१०.रिसञ्चार सेवा तथा स्थानीय र शहरी स्वास्थय सेवा सम्िन्िी काम गने। 
११.औषलि पसि सञ्चािन अनमुलत, अनगुमन र लनयमनको काम गने। 
१२.औषलिजन्य वनस्पलत, जटीिटुी र अन्य औषलिजन्य वस्तकुो उत्पादन, प्रशोिन र ववतरण 
सम्िन्िी कायय सम्पादन गने। 
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१३.स्वास्थय िीमा िगायतका सामाक्तजक सरुक्षा काययक्रमको व्यवस्थापन गने। 
१४.औषलि तथा अन्य मेलडकि उत्पादनहरूको न्यूनतम मूल्य लनिायरण र लनयमनको काम 
गने। 
१५.औषलिको उक्तचत प्रयोग र सूक्ष्मजीव लनरोिक प्रलतरोि न्यूनीकरण सम्िन्िमा कायय गने। 
१६.औषलि र स्वास्थय उपकरणको खरीद, भण्डारण र ववतरण सम्िन्िका काम गने। 
१७.स्वास्थय सूचना प्रणािीको व्यवस्थापन गने। 
१८.जनस्वास्थय लनगरानी (पक्तब्िक हेल्थ सभेिेन्स) सम्िन्िी कायय गने। 
१९.प्रिियनात्मक, प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्थापनात्मक र प्ठ्यालिएवटभ स्वास्थय सेवाको 
सञ्चािन सम्िन्िमा काम गने। 
२०.स्वस्थ जीवनशैिी, पोषण, शारीररक ब्यायाम, योगअभ्यास, स्वास्थयविृको पािना, पञ्चकमय 
िगायतका जनस्वास्थय सेवाको प्रिियनको काम गने। 
२१.जनुोवटक र कीटजन्य रोगको लनयन्त्रण तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी कायय सम्पादन गने। 
२२.सलुतय, मददरा र िागूपदाथयजन्य वस्तकुो प्रयोग, लनयन्त्रण तथा सचेतना अलभववृद्धको कायय। 
२३.आयवेुददक, यनुानी, आम्ची, होलमयोप्ठ्यालथक, प्राकृलतक क्तचवकत्सा िगायतका परम्परागत 
स्वास्थय उपचार सेवाको व्यवस्थापनको कायय। 
२४.जनस्वास्थय, आपत्कािीन स्वास्थय तथा महामारीको लनयन्त्रण, योजना र कायायन्वयन गने। 
२५.आकक्तस्मक स्वास्थय सेवा प्रवाह गने कायय। 
२६.स्वास्थय चौकीहरु र आिारभतू स्वास्थय सेवा केन्रहरुको व्यवस्थापन गने गराउने। 
२७.स्वास्थय सम्िन्िी तथयांक, खोप सेवा, पोषण कायय िगायतको कायय गने। 
२८.नगरपालिका, स्वास्थयचौकी र स्वास्थय सेवाकेन्र लभत्र स्वास्थय सम्िन्िी काययक्रम तथा 
कायययोजनाहरु िनाइ अगाडी िढाउने। 
२९.स्वास्थय चौकी र स्वास्थय सेवा केन्रवाट प्रदान हनु ेसेवामा लिरामीहरुिाई लनयलमत रुपमा 
स्वास्थय क्तशक्षा, परामशय प्रदान गने काययमा सहयोग र समन्वय गने। 
३०.नगरपालिका अन्तरगतका स्वास्थय चौकी र अन्य क्तक्िलनकहरुको संचािनमा 
आवश्यकतानसुार परामशय ददई सकारात्मक सोच र आत्मववश्वास जगाउन उत्प्ररेरत गने। 
३१.नगरपालिका अन्तरगतका स्वास्थय चौकी र अन्य क्तक्िलनकहरुको सेवा प्रवाह गदाय सेवाको 
प्रकृलत अनसुारको संवदेनक्तशितािाई मध्यनजर गदै कायय गनय िगाउने। 
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३२.नगरपालिका अन्तरगतका स्वास्थय चौकी र अन्य क्तक्िलनकहरुिे सम्पादन गरेका काययको 
अलभिेख व्यवस्थापन गरी आवश्यकतानसुार प्रगलत प्रलतवदेन पेश गने। 
३३.आफु मातहतका कमयचारीहरुको समकु्तचत पररचािन गने, आइपरेका समस्या समािान गने 
एवं आवश्यकतानसुार प्रगलत प्रलतवेदन तयार गरी पेश गने। 
३४.नगरपालिका, स्वास्थय चौकी र स्वास्थय केन्रमा स्वास्थय सम्िन्िी अन्य काययक्रमहरु 
संचािन गने। 
३५.कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
३६.पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने।यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य 
काययहरु गने। 
३७.तोवकएको काम क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने। 
३८.प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, शाखा प्रमखु तथा सपुररवेक्षक िगायत मालथल्िो पदालिकारी 
तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने। 
३९.प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
४०.मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
४१.प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
४२.यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा 
कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 

स्वास्थयचौकी र स्वास्थय सेवा केन्र तफय : 
४७.जनस्वास्थय लनररक्षक / लस.अ.न.मी. / लस.अ.हे.ि., छैठौं तह (स्वास्थय,हे.ई.,पहेन.) पदको कायय 
वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
1. सपुररवेक्षको प्रत्यक्ष लनदेशनमा रही आिारभतू स्वास्थय र सरसफाई सम्िन्िी स्थानीय नीलत, 
योजना तथा काययक्रम कायायन्वयन गने। 

2. आकक्तस्मक प्राथलमक उपचार सेवा उपिब्ि गराउने। 
3. लि.लस.जी., लड.वप.टी., हेपाटाइवटस िी./HIV/CPV, OPV/FIPV, दादरुा, रुिेिा, वट.लड. र 
जे.ई. जस्ता खोप काययक्रम संचािन गने गराउने। 
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4. पोषण काययक्रम जस्तै पांच वषय मलुनका िच्चाका तौि अनगुमन, लभटालमन ए ववतरण र उपचार 
परक्तजवी(जकुा)को रोकथाम तथा उपचार, रि अल्पताको रोकथाम तथा उपचार, पोषण क्तशक्षा, 
कुपोवषत िािवालिका तथा गभयवती आमाहरुको पोषण क्तस्थती लनदान तथा उपचार गने गराउने। 

5. स्वासप्रश्वास रोग (एवककृत वािरोग व्यवस्थापन) जस्तै स्वास, प्रश्वास रोगको लनदान उपचार, 
स्वास्थय क्तशक्षा तथा प्रषेण सेवा प्रदानको कायय गने। 

6. झाडापखािा रोग (एवककृत वािरोग व्यवस्थापन) जस्तै झाडा पखािा रोगको लनदान उपचार, 
पनुजयिीय झोि र क्तजंक चक्की ववतरण, स्वास्थय क्तशक्षा तथा प्रषेण सेवा प्रदानको कायय गने। 

7. पररवार लनयोजन सम्िन्िी परामशय सेवा प्रदानको कायय गने। 
8. सरुक्तक्षत माततृ्व काययक्रम (मात ृतथा नवजात क्तशश ुस्याहार) जस्तै पवुय प्रसलुत (गभयवती) सेवा, 
प्रसतुी (डेलिभरी) सेवा, वलथयङ सेन्टर सन्चािन भएका स्वास्थय संस्थाहरु, उिर प्रसतुी (सतु्केरी) 
सेवा, परामशय तथा प्रषेण सेवा, सतु्केरीिाई लभटालमन "ए" क्याप्ठ्सिु खवुाउन,े नवजात क्तशशिुाई 
एक घण्टालभत्र स्तनपान गराउने परामशय तथा प्रषेण सेवा कायय गने। 

9. रोग लनयन्त्रण काययक्रम जस्तै क्षयरोग लनयन्त्रण काययक्रम, खकार संकिन पररक्षण तथा 
औषिी ववतरण, कुष्ठ रोगको लनयन्त्रण काययक्रम र औषिी ववतरण, औिो रोगको लनयन्त्रण 
काययक्रम, रगत संकिन र पररक्षण, उपचार र स्वास्थय क्तशक्षा परामशय तथा प्रषेण सेवा प्रदान 
गने। 

10. स्वास्थय क्तशक्षा (सचुना तथा संचार) काययक्रम, सम्िन्िी छिफि, समहुमा जनचेतना काययक्रम 
संचािन गने। 

11. स्वास्थय केन्रको स्तर अनरुुप ववरामीको स्वास्थय जांच, उपचार, औषिी ववतरण, प्रषेण र 
आकक्तस्मक उपचार सेवा प्रदान गने। 

12. मवहिा स्वास्थय स्वयंसेववका काययक्रम जस्तै सरुक्तक्षत माततृ्व / पररवार लनयोजन सम्िन्िी 
परामशय, एवककृत वािरोग व्यवस्थापन, मात ृ तथा नवक्तशश ु स्वास्थय क्तशक्षा र सेवा, आमा 
समूहको मालसक वैठक संचािन, रावष्ट्रय काययक्रम संचािन र सहयोग संचािन गने। 

13. यौनरोग तथा एच आई लभ एड्स काययक्रम जस्तै रि जांच, यौनरोग सम्िन्िी परामशयको 
कायय गने। 

14. महामारी सम्िन्िी सचुना संकिन तथा महामारी लनयन्त्रण काययक्रम संचािन तथा सहयोग र 
समन्वयको कायय गने। 
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15. गाउंघर क्तक्िलनक सेवा जस्तै गभयवती सेवा सतु्केरी सेवा, पररवार लनयोजनको अस्थायी सािन 
ववतरण, परामशय सेवा र स्वास्थय क्तशक्षा काययक्रम संचािन, पांच वषयमलुनका वािवालिकाको 
िदृ्ध अनगुमन, श्वास प्रश्वास र झाडा पखािाको उपचार, यौन रोग तथा एच आई लभ एड्स 
परामशय सेवा, सामान्य प्राथलमक उपचार तथा प्रषेण सेवा प्रदान गने। 

16. स्वास्थय सेवा शाखाको लनदेशन अनसुार स्वास्थय सम्िन्िी सेवाहरु र संचालित स्वास्थय 
सम्िन्िी काययक्रमहरुमा सहयोग एवं समन्वय गने। 

17. कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
18. पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने। 
19. यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने। 
20. तोवकएको काम क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने। 
21. मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने। 
22. प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
23. मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
24. प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
25. यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा कमयचारी 

भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 
४८.हे.अ./लस.अ.न.मी./लस.अ.हे.ि.,/स्टाफ नसय, पाचंौं तह (स्वास्थय,हे.ई.,पहेन.) पदको कायय 
वववरण (काम, कतयव्य र योग्यता): 
1. सपुररवेक्षको प्रत्यक्ष लनदेशनमा रही आिारभतू स्वास्थय र सरसफाई सम्िन्िी स्थानीय नीलत, 
योजना तथा काययक्रम कायायन्वयन गने। 

2. आकक्तस्मक प्राथलमक उपचार सेवा उपिब्ि गराउने। 
3. लि.लस.जी., लड.वप.टी., हेपाटाइवटस िी./HIV/CPV, OPV/FIPV, दादरुा, रुिेिा, वट.लड. र 
जे.ई. जस्ता खोप काययक्रम संचािन गने गराउने। 

4. पोषण काययक्रम जस्तै पांच वषय मलुनका िच्चाका तौि अनगुमन, लभटालमन ए ववतरण र 
उपचार परक्तजवी(जकुा)को रोकथाम तथा उपचार, रि अल्पताको रोकथाम तथा उपचार, 
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पोषण क्तशक्षा, कुपोवषत िािवालिका तथा गभयवती आमाहरुको पोषण क्तस्थती लनदान तथा 
उपचार गने गराउने। 

5. स्वासप्रश्वास रोग (एवककृत वािरोग व्यवस्थापन) जस्तै स्वास, प्रश्वास रोगको लनदान उपचार, 
स्वास्थय क्तशक्षा तथा प्रषेण सेवा प्रदानको कायय गने। 

6. झाडापखािा रोग (एवककृत वािरोग व्यवस्थापन) जस्तै झाडा पखािा रोगको लनदान उपचार, 
पनुजयिीय झोि र क्तजंक चक्की ववतरण, स्वास्थय क्तशक्षा तथा प्रषेण सेवा प्रदानको कायय गने। 

7. पररवार लनयोजन सम्िन्िी परामशय सेवा प्रदानको कायय गने। 
8. सरुक्तक्षत माततृ्व काययक्रम (मात ृतथा नवजात क्तशश ुस्याहार) जस्तै पवुय प्रसलुत (गभयवती) सेवा, 
प्रसतुी (डेलिभरी) सेवा, वलथयङ सेन्टर सन्चािन भएका स्वास्थय संस्थाहरु, उिर प्रसतुी 
(सतु्केरी) सेवा, परामशय तथा प्रषेण सेवा, सतु्केरीिाई लभटालमन "ए" क्याप्ठ्सिु खवुाउन,े 
नवजात क्तशशिुाई एक घण्टालभत्र स्तनपान गराउने परामशय तथा प्रषेण सेवा कायय गने। 

9. रोग लनयन्त्रण काययक्रम जस्तै क्षयरोग लनयन्त्रण काययक्रम, खकार संकिन पररक्षण तथा 
औषिी ववतरण, कुष्ठ रोगको लनयन्त्रण काययक्रम र औषिी ववतरण, औिो रोगको लनयन्त्रण 
काययक्रम, रगत संकिन र पररक्षण, उपचार र स्वास्थय क्तशक्षा परामशय तथा प्रषेण सेवा 
प्रदान गने। 

10. स्वास्थय क्तशक्षा (सचुना तथा संचार) काययक्रम, सम्िन्िी छिफि, समहुमा जनचेतना 
काययक्रम संचािन गने। 

11. स्वास्थय केन्रको स्तर अनरुुप ववरामीको स्वास्थय जांच, उपचार, औषिी ववतरण, प्रषेण र 
आकक्तस्मक उपचार सेवा प्रदान गने। 

12. मवहिा स्वास्थय स्वयंसेववका काययक्रम जस्तै सरुक्तक्षत माततृ्व / पररवार लनयोजन सम्िन्िी 
परामशय, एवककृत वािरोग व्यवस्थापन, मात ृतथा नवक्तशश ुस्वास्थय क्तशक्षा र सेवा, आमा 
समूहको मालसक वैठक संचािन, रावष्ट्रय काययक्रम संचािन र सहयोग संचािन गने। 

13. यौनरोग तथा एच आई लभ एड्स काययक्रम जस्तै रि जांच, यौनरोग सम्िन्िी परामशयको 
कायय गने। 

14. महामारी सम्िन्िी सचुना संकिन तथा महामारी लनयन्त्रण काययक्रम संचािन तथा सहयोग 
र समन्वयको कायय गने। 
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15. गाउंघर क्तक्िलनक सेवा जस्तै गभयवती सेवा सतु्केरी सेवा, पररवार लनयोजनको अस्थायी सािन 
ववतरण, परामशय सेवा र स्वास्थय क्तशक्षा काययक्रम संचािन, पांच वषयमलुनका वािवालिकाको 
िदृ्ध अनगुमन, श्वास प्रश्वास र झाडा पखािाको उपचार, यौन रोग तथा एच आई लभ एड्स 
परामशय सेवा, सामान्य प्राथलमक उपचार तथा प्रषेण सेवा प्रदान गने। 

16. स्वास्थय सेवा शाखाको लनदेशन अनसुार स्वास्थय सम्िन्िी सेवाहरु र संचालित स्वास्थय 
सम्िन्िी काययक्रमहरुमा सहयोग एवं समन्वय गने। 

17. कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
18. पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने। 
19. यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने। 
20. तोवकएको काम क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने। 
21. मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने। 
22. प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
23. मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
24. प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
25. यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा कमयचारी 

भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 

४९.अ.न.मी./अ.हे.ि.,चौथो तह (स्वास्थय,हे.ई.,पहेन.) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र 
योग्यता): 

1. सपुररवेक्षको प्रत्यक्ष लनदेशनमा रही आिारभतू स्वास्थय र सरसफाई सम्िन्िी स्थानीय नीलत, 
योजना तथा काययक्रम कायायन्वयन गने। 

2. आकक्तस्मक प्राथलमक उपचार सेवा उपिब्ि गराउने। 
3. लि.लस.जी., लड.वप.टी., हेपाटाइवटस िी./HIV/CPV, OPV/FIPV, दादरुा, रुिेिा, वट.लड. र 

जे.ई. जस्ता खोप काययक्रम संचािन गने गराउने। 
4. पोषण काययक्रम जस्तै पांच वषय मलुनका िच्चाका तौि अनगुमन, लभटालमन ए ववतरण र 

उपचार परक्तजवी(जकुा)को रोकथाम तथा उपचार, रि अल्पताको रोकथाम तथा उपचार, 
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पोषण क्तशक्षा, कुपोवषत िािवालिका तथा गभयवती आमाहरुको पोषण क्तस्थती लनदान तथा 
उपचार गने गराउने। 

5. स्वासप्रश्वास रोग (एवककृत वािरोग व्यवस्थापन) जस्तै स्वास, प्रश्वास रोगको लनदान उपचार, 
स्वास्थय क्तशक्षा तथा प्रषेण सेवा प्रदानको कायय गने। 

6. झाडापखािा रोग (एवककृत वािरोग व्यवस्थापन) जस्तै झाडा पखािा रोगको लनदान उपचार, 
पनुजयिीय झोि र क्तजंक चक्की ववतरण, स्वास्थय क्तशक्षा तथा प्रषेण सेवा प्रदानको कायय गने। 

7. पररवार लनयोजन सम्िन्िी परामशय सेवा प्रदानको कायय गने। 
8. सरुक्तक्षत माततृ्व काययक्रम (मात ृतथा नवजात क्तशश ुस्याहार) जस्तै पवुय प्रसलुत (गभयवती) सेवा, 

प्रसतुी (डेलिभरी) सेवा, वलथयङ सेन्टर सन्चािन भएका स्वास्थय संस्थाहरु, उिर प्रसतुी 
(सतु्केरी) सेवा, परामशय तथा प्रषेण सेवा, सतु्केरीिाई लभटालमन "ए" क्याप्ठ्सिु खवुाउन,े 
नवजात क्तशशिुाई एक घण्टालभत्र स्तनपान गराउने परामशय तथा प्रषेण सेवा कायय गने। 

9. रोग लनयन्त्रण काययक्रम जस्तै क्षयरोग लनयन्त्रण काययक्रम, खकार संकिन पररक्षण तथा 
औषिी ववतरण, कुष्ठ रोगको लनयन्त्रण काययक्रम र औषिी ववतरण, औिो रोगको लनयन्त्रण 
काययक्रम, रगत संकिन र पररक्षण, उपचार र स्वास्थय क्तशक्षा परामशय तथा प्रषेण सेवा प्रदान 
गने। 

10. स्वास्थय क्तशक्षा (सचुना तथा संचार) काययक्रम, सम्िन्िी छिफि, समहुमा जनचेतना काययक्रम 
संचािन गने। 

11. स्वास्थय केन्रको स्तर अनरुुप ववरामीको स्वास्थय जांच, उपचार, औषिी ववतरण, प्रषेण र 
आकक्तस्मक उपचार सेवा प्रदान गने। 

12. मवहिा स्वास्थय स्वयंसेववका काययक्रम जस्तै सरुक्तक्षत माततृ्व / पररवार लनयोजन सम्िन्िी 
परामशय, एवककृत वािरोग व्यवस्थापन, मात ृतथा नवक्तशश ुस्वास्थय क्तशक्षा र सेवा, आमा 
समूहको मालसक वैठक संचािन, रावष्ट्रय काययक्रम संचािन र सहयोग संचािन गने। 

13. यौनरोग तथा एच आई लभ एड्स काययक्रम जस्तै रि जांच, यौनरोग सम्िन्िी परामशयको 
कायय गने। 

14. महामारी सम्िन्िी सचुना संकिन तथा महामारी लनयन्त्रण काययक्रम संचािन तथा सहयोग 
र समन्वयको कायय गने। 
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15. गाउंघर क्तक्िलनक सेवा जस्तै गभयवती सेवा सतु्केरी सेवा, पररवार लनयोजनको अस्थायी सािन 
ववतरण, परामशय सेवा र स्वास्थय क्तशक्षा काययक्रम संचािन, पांच वषयमलुनका वािवालिकाको 
िदृ्ध अनगुमन, श्वास प्रश्वास र झाडा पखािाको उपचार, यौन रोग तथा एच आई लभ एड्स 
परामशय सेवा, सामान्य प्राथलमक उपचार तथा प्रषेण सेवा प्रदान गने। 

16. स्वास्थय सेवा शाखाको लनदेशन अनसुार स्वास्थय सम्िन्िी सेवाहरु र संचालित स्वास्थय 
सम्िन्िी काययक्रमहरुमा सहयोग एवं समन्वय गने। 

17. कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
18. पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने। 
19. यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने। 
20. तोवकएको काम क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने। 
21. मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने। 
22. प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
23. मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
24. प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
25. यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा कमयचारी 

भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 
५०.हे.अ./लस.अ.हे.ि.,/लस.अ.न.मी./स्टाफनसय, पाचंौं तह (स्वास्थय,पहेन.) पदको कायय वववरण 
(काम, कतयव्य र योग्यता):  
1. सपुररवेक्षको प्रत्यक्ष लनदेशनमा रही आिारभतू स्वास्थय सेवा र सरसफाई सम्िन्िी स्थानीय 

नीलत, योजना तथा काययक्रम कायायन्वयनमा सहयोग तथा समन्वय गने। 
2. आकक्तस्मक प्राथलमक उपचार सेवा उपिब्ि गराउने। 
3. स्थानीयस्तरमा आिारभतू स्वास्थय केन्र लनमायण तथा सेवा संचािन सम्िन्िी काययवविी, २०७५ 

मा उल्िेक्तखत आिारभतू खोप, पोषण, पररवार लनयोजन, स्वास्थय प्रिियन सम्िन्िी सेवाको कायय 
गने। 

4. स्वास्थय सेवा शाखाको लनदेशन अनसुार स्वास्थय सम्िन्िी सेवाहरु र संचालित स्वास्थय सम्िन्िी 
काययक्रमहरुमा सहयोग एवं समन्वय गने। 
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5. आिारभतू स्वास्थय सेवा प्रवाह सम्िन्िी अन्य कायय गने। 
6. नगरपालिका स्वास्थय चौकी र स्वास्थय सेवा केन्रमा स्वास्थय सम्िन्िी काययक्रम तथा 

कायययोजनाहरु िनाइ अगाडी िढाउने। 
7. स्वास्थय चौकी र स्वास्थय सेवा केन्रवाट प्रदान हनु ेनलसयङ स्वास्थय क्तशक्षा परामशय प्रदान गने 

काययमा सहयोग र समन्वय गने। 
8. नगरपालिका अन्तरगतका स्वास्थय चौकी र स्वास्थय सेवा केन्र तथा अन्य क्तक्िलनकहरुको 

संचानिनमा आवश्यकतानसुार नलसयङसम्िन्िी परामशय ददइ सकारात्मक सोंच र आत्मववश्वास 
जगाउन उत्प्ररेरत गने। 

9. नगरपालिका अन्तरगतका स्वास्थय चौकी, स्वास्थय सेवा केन्र र अन्य क्तक्िलनकहरुको सेवा 
प्रवाह गदाय सेवाको प्रकृलत अनसुारको संवदेनक्तशितािई मध्यनजर गदै कायय गनय िगाउने। 

10. नगरपालिका अन्तरगतका स्वास्थय चौकी, स्वास्थय सेवा केन्र र अन्य क्तक्िलनकहरुिे सम्पादन 
गरेका काययको अलभिेख व्यवस्थापन गरी आवश्यकतानसुार प्रगलत प्रलतवेदन पेश गने। 

11. आफु मातहतका कमयचारीहरुको समकु्तचत पररचािन गने आइपरेका समस्या समािान गने एवं 
आवश्यकतानसुार प्रगलत प्रलतवेदन तयार गरी पेश गने। 

12. नगरपालिका स्वास्थय चौकी र स्वास्थय केन्रमा स्वास्थय तथा नलसयङसम्िन्िी अन्य काययक्रमहरु 
संचािन गने। 

13. मवहिा, सतु्केरी, वािवालिकाको ववशेष हेरचाह सम्िन्िमा आवश्यक कायय गने। 
14. कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
15. पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने। 
16. यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने। 
17. तोवकएको काम क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने। 
18. मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने। 
19. प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
20. मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
21. प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
22. यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा कमयचारी 

भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
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५१.अ.न.मी./अ.हे.ि.,चौथो तह (स्वास्थय,हे.ई.,पहेन.) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र 

योग्यता): 
1. सपुररवेक्षको प्रत्यक्ष लनदेशनमा रही आिारभतू स्वास्थय सेवा र सरसफाई सम्िन्िी स्थानीय 
नीलत, योजना तथा काययक्रम कायायन्वयनमा सहयोग तथा समन्वय गने। 

2. आकक्तस्मक प्राथलमक उपचार सेवा उपिब्ि गराउने। 
3. स्थानीयस्तरमा आिारभतू स्वास्थय केन्र लनमायण तथा सेवा संचािन सम्िन्िी काययवविी, २०७५ 
मा उल्िेक्तखत आिारभतू खोप, पोषण, पररवार लनयोजन, स्वास्थय प्रिियन सम्िन्िी सेवाको कायय 
गने। 

4. स्वास्थय सेवा शाखाको लनदेशन अनसुार स्वास्थय सम्िन्िी सेवाहरु र संचालित स्वास्थय सम्िन्िी 
काययक्रमहरुमा सहयोग एवं समन्वय गने। 

5. आिारभतू स्वास्थय सेवा प्रवाह सम्िन्िी अन्य कायय गने। 
6. नगरपालिका स्वास्थय चौकी र स्वास्थय सेवा केन्रमा स्वास्थय सम्िन्िी काययक्रम तथा 
कायययोजनाहरु िनाइ अगाडी िढाउने। 

7. स्वास्थय चौकी र स्वास्थय सेवा केन्रवाट प्रदान हनु ेनलसयङ स्वास्थय क्तशक्षा परामशय प्रदान गने 
काययमा सहयोग र समन्वय गने। 

8. नगरपालिका अन्तरगतका स्वास्थय चौकी र स्वास्थय सेवा केन्र तथा अन्य क्तक्िलनकहरुको 
संचानिनमा आवश्यकतानसुार नलसयङसम्िन्िी परामशय ददइ सकारात्मक सोंच र आत्मववश्वास 
जगाउन उत्प्ररेरत गने। 

9. नगरपालिका अन्तरगतका स्वास्थय चौकी, स्वास्थय सेवा केन्र र अन्य क्तक्िलनकहरुको सेवा 
प्रवाह गदाय सेवाको प्रकृलत अनसुारको संवदेनक्तशितािई मध्यनजर गदै कायय गनय िगाउने। 

10. नगरपालिका अन्तरगतका स्वास्थय चौकी, स्वास्थय सेवा केन्र र अन्य क्तक्िलनकहरुिे सम्पादन 
गरेका काययको अलभिेख व्यवस्थापन गरी आवश्यकतानसुार प्रगलत प्रलतवेदन पेश गने। 

11. आफु मातहतका कमयचारीहरुको समकु्तचत पररचािन गने आइपरेका समस्या समािान गने 
एवं आवश्यकतानसुार प्रगलत प्रलतवेदन तयार गरी पेश गने। 

12. नगरपालिका स्वास्थय चौकी र स्वास्थय केन्रमा स्वास्थय तथा नलसयङसम्िन्िी अन्य 
काययक्रमहरु संचािन गने। 
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13. मवहिा, सतु्केरी, वािवालिकाको ववशेष हेरचाह सम्िन्िमा आवश्यक कायय गने। 
14. कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
15. पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने। 
16. यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने। 
17. तोवकएको काम क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने। 
18. मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने। 
19. प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
20. मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
21. प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
22. यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा कमयचारी 

भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
 
५२.ल्याि अलसस्टेन्ट, चौथो/पाचंौं तह (स्वास्थय,मेल्याटे.) पदको कायय वववरण (काम, कतयव्य र 
योग्यता):  
1. स्वास्थय सम्िन्िी ववलभन्न पररक्षणहरु गरी सहयोग पयुायउन ेकायय गने। 
2. स्वास्थय पररक्षण सम्िन्िी कायय गने। 
3. पररक्षणमा Lab Test गने Lab record राख्न ेअलभिेख राख्न।े 
4. क्तचवकत्सकहरु तथा ववरामीहरुिाई सहयोग गने। 
5. Biochemistry सम्िन्िी सेवा ददने। 
6. Microbiology सम्िन्िी सेवा कायय गने। 
7. मेलडकि अवफसरको प्रत्यक्ष लनगरानीमा ल्याव सम्िन्िी अन्य चेकजांच गने। 
8. लनयलमत एवं आकक्तस्मक सेवा प्रवाहको िालग मौजदुा उपकरणहरुको प्रयोग गरी ररपोटय 
तयार गने र मेक्तशनहरुको अवस्था वारे लनयलमत रुपमा जानकारी गराउने। 

9. कायायिय प्रमखु वा सपुररवेक्षकको लनदेशन अनसुार आवश्यकता पवहचान भएका 
उपकरणहरुको माग र आपलुतयको क्रममा स्पेलसवफकेसन िागत अनमुान एवं प्राववलिक 
मलु्यांकन प्रकृयामा सहभागी हनुे र गराउन।े 

10. कामको लनयलमतता, समयपािना िगायत काययसम्पादनस्तरमा सिुार ल्याउने।  
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11. पदीय क्तजम्मेवारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गने। 
12. यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने। 
13. तोवकएको काम क्तजम्मेवारीपूणय ढंगिे लनवायह गने। 
14. मालथल्िो पदालिकारी तथा लनकायको लनदेशन, आदेश पािना गने। 
15. प्रचलित काननु िमोक्तजमका आचारसंवहता पािना गने। 
16. मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको काययमा सहयोग र उत्प्ररेरत गने। 
17. प्रचलित काननुिे तोकेका अन्य काययहरु गने। 
18. यस पदका िालग आवश्यक न्यूनतम योग्यता स्थानीय सेवाका िालग स्थानीय तहमा कमयचारी 

भनाय छनौट तथा व्यवस्थापन सम्िन्िी ऐन तथा लनयमाविीमा तोवकए िमोक्तजम हनुे। 
अनसूुची - ५  

 अनमुालनत आलथयक दावयत्व 
अनमुालनत सािवसािी आलथयक दावयत्व 

रेसुंगा नगरपालिका, तम्घास, गलु्मीको प्रस्ताववत दरिन्दीको वविीय ववश्लषेण 

क. स्थायी पदहरुका िालग: 
क्र. सं तह 

शे्रणी 
दरिन्दी 
संख्या 

तिवस्केि भिा पोशाक . महंगी चाडपवय जम्मा 
कमयचारी 
संख्या 

जम्मा 
रकम 
 

          
          
          
          
          
          
          
 
ख. करारका पदहरुका िालग: 
क्र. सं. तह शे्रणी दरिन्दी संख्या तिवस्केि भिा पोशाक महंगी चाडपवय जम्मा कमयचारी संख्या जम्मा रकम 

क्र. सं तह 
शे्रणी 

दरिन्दी 
संख्या 

तिवस्केि भिा पोशाक . महंगी चाडपवय जम्मा 
कमयचारी 
संख्या 

जम्मा 
रकम 
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