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भाग १: प�ृभ�ूम, अध्ययन र �व�ध 
१.१ अध्ययनको प�ृभ�ूम 

 

नेपालको सं�वधानले संघीय लोकतािन्�क गणतन्�ात्मक शासन व्यवस्था अनरुुप जनताको सबैभन्दा निजकको 

सरकारको रुपमा  गाउँपा�लका तथा महानगरपा�लकाको व्यवस्था गरेको छ । जस अनसुार स्थानीय तहमा 

सहभा�गता, जवाफदे�हता, पारदिशर्ता र उ�रदा�यत्व कायम गर� सेवा �वाहमा �भावकार�तासँगै �वकास ���यालाई 

�तुतर तलु्याई जनअपेक्षाको सम्बोधन गन� ऐ�तहा�सक िजम्मेवार� स्थानीय सरकारको काँधमा आएको छ । 

सहकार�ता, समन्वय र सहअिस्थत्वका आधारमा संचालन हनुे स्थानीय शासन ���यामा जनसहभा�गता र 

साझेदार�को ममर्लाई समेत उच्च महत्व �दइएको छ । स्थानीय जनताले �ा�  गन� सेवा स�ुवधालाई �छटो, छ�रतो 

र �भावकार� बनाई स्थानीय तहको सदुृढ�करण गनर् नी�तगत तथा व्यवहा�रक अभ्यासहरु अगाडी ब�ढ रहेका 

छन ्। प�रव�तर्त न�वनतम प�रवेशमा स्थानीय सरकारले सं�वधान ��त अ�धकार बमोिजमको अ�भभारा परुा गनर् 

ग�तिशल �वकास ���यालाई अनशुा�सत गराई सशुासन र संम�ृ�का ला�ग अथर्पूणर् पहल हन ुजरुर� छ । यस 

कायर्का ला�ग नव�नवार्िचत पदा�धकार�को कुशल नेततृ्वमा शासन संचालन र �वकास �कृयालाई �भावकार� रुपले 

�दशा�नद�श गनुर् आवश्यक छ ।  

 

स्थानीय सरकारका ग�त�वधीहरुबाट जनतामा स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ ले गरेको व्यवस्था 

बमोिजमका सेवा स�ुवधा स�हतको संिघयता महससु हनुे गर� संघीय समावेशी शासन व्यवस्थाको ममर्लाई जीवन्त 

तलु्याउने अपेक्षा ग�रएको छ । मानव संसाधन तथा आ�थर्क �ोतको �स�मताका वावजदु उलर्दो जनआकांक्षाको 

व्यवस्थापनमा अपेिक्षत न�तजा हा�सल गनर् �शास�नक पनुस�रचनाको ला�ग आवश्यक पन� जनशि� व्यवस्थापन 

गर� सेवा �वाहलाई चसु्त दरुुस्त वनाउन ुआजको आवश्यकता वनकेो छ । 

 
सं�वधानको अनसूुची ८ मा स्थानीय तहको अ�धकार अन्तगर्त नगर तथा नगर �हर�, सहकार� संस्था, एफएम 

रे�डयो स�ालन, स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्तरु, पयर्टन शलु्क, �वज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भ�ूम कर, दण्ड 
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ज�रवाना, मनोर�न कर, मालपोत स�लन, स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन, स्थानीय तथ्या� र अ�भलेख स�लन, 

स्थानीयस्तरका �वकास आयोजना तथा प�रयोजनाहरू, आधारभतू स्वास्थ्य तथा सरसफाइ, आधारभतू तथा 

माध्य�मक िशक्षा, सडक, कृ�ष र �सँचाई, स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जै�वक �व�वधता, स्थानीय 

सडक, �ामीण सडक, कृ�ष सडक र �सचँाई, नगर सभा, िजल्ला सभा, स्थानीय अदालत, मेल�मलाप मध्यस्थताको 

व्यवस्थापन, स्थानीय अ�भलेख व्यवस्थापन, घर जग्गा धनी पजुार् �वतरण, ज्ये� नाग�रक, अपा�ता भएका व्यि� र 

अश�ताहरूको व्यवस्थापन, बेरोजगारको तथ्या� स�लन, कृ�ष �सारको व्यवस्थापन, स�ालन र �नयन्�ण, 

खानेपानी तथा साना जल�व�तु आयोजना र वैकिल्पक ऊजार्, �वपद् व्यवस्थापन, जलाधार तथा वन्यजन्त ुर खानी 

तथा ख�नज पदाथर्को संरक्षण, भाषा संस्कृ�त र ल�लतकलाको संरक्षण र �वकास जस्ता अ�धकारहरू स्थानीय 

तहको एकल अ�धकारको रूपमा स�ुनि�त ग�रएको छ । 

 

स्थानीय सरकार स�ालन  ऐन, २०७४ ले सं�वधानको अनसूुची -८ र ९ मा उल्लेख भएका स्थानीयतहको एकल 

अ�धकार र साझा अ�धकारको सवर्मान्यतामा ��तकूल असर नपन� गर� गाउँपा�लका तथा महानगरपा�लकाको 

काम,कतर्व्य र अ�धकारको उल्लेख गनुर्का साथै दफा ८३ मा स्थानीयतहको स�ठन तथा व्यवस्थापन 

सव�क्षणका सम्बन्धमा अवलम्वन गनुर् पन� �व�ध तथा आधारका �वषयमा �व�भ� �ावधानहरू रहेका छन।् 

महानगरपा�लकाले आफ्नो कायर्बोझ, राज� क्षमता, खचर्को आकार, स्थानीय आवश्यकता र �विश�ताका आधारमा 

स�ठन तथा व्यवस्थापन सव�क्षण गनुर्पन� कानूनी व्यवस्था रहेको छ । स�ठन सम्बन्धी पनुस�रचना ग�रंदा 

कायम स�ठन संरचना, स�ठनको कायर्के्ष�, सेवा �वाह सम्बन्धी कायर्बोझ र सोको औिचत्य तथा उपलब्ध 

मानव�ोत समेतको आधारमा कमर्चार�को दरबन्द�को �स्ताव तयार गर� स�ठन ढाँचा, पदनाम, कायर्�ववरण, 

िजम्मेवार� र सङ्ख्या स�हतको दरबन्द� सम्विन्धत स्थानीय तहको सभाबाट स्वीकृ�त गर� लागू गनुर् पन� व्यवस्था 

छ । �वराटनगर महानगरपा�लका (कायर्सम्पादन) �नयमावल�, २०७४ अनसुार महानगरपा�लकाको कायर्सम्पादन 

वडा स�म�त र �वषयगत शाखा तथा इर्काइहरू )िशक्षा , स्वास्थ्य, कृ�ष, पश ु �वकास, आ�थर्क �वकास, सामािजक 

�वकास ,पूवार्धार �वकास (लगायतका शाखा तथा इर्काइबाट फ��ट हनुे कानूनी व्यवस्था अवलम्वन ग�रएको 

छ । �य उल्लेिखत कानून तथा संरचनागत व्यवस्था अनरुुप यस महानगरपा�लकाको संगठन संरचना र 
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दरवन्द�लाई पनुरावलोकन गर� यस महानगरपा�लकाको कायर्वोझ र कायर्�कृ�तको आधारमा यथाथर्परक संगठन 

�नमार्ण गनर् आवश्यक भएको महशसु ग�रएको छ । 

 

१.२ �वराटनगर महानगरपा�लकाको प�रचय 

�वराटनगर महानगरपा�लका नेपालका ७ �देश  मध्ये �देश नं. १ को मोरङ िजल्लामा अविस्थत छ । मोरङ 

िजल्लाको दिक्षण पि�म �समानामा रहेर  जोगवनी नाकासँग जो�डएको यो नगर देशकै दो�ो ठुलो शहर तथा पवुर् 

के्ष�को औ�ो�गक,  व्यापा�रक तथा  �शास�नक  केन्�को रुपमा  समेत प�रिचत छ । पवुर्मा कटहर� र जहदा 

गा.पा., पि�ममा केश�लया खोला, उ�रमा वढु�गंगा र �ामथान गा.पा.  तथा   दिक्षणमा भारतको �समानासँग 

 जो�डएको  यो  नगर समतल भ—ुभागमा  फै�लएको छ भन ेस्थानीय नगरवासीहरुलाई  सवर्सलुभ  ढंगबाट  सेवा स�ुवधा 

उपलब्ध गनर्  गराउन भौगो�लक रुपमा जम्मा  १९  वटा वडाहरुमा  �वभाजन ग�रएको छ । सम्पणुर्  मोरङ 

 िजल्लाको  कुल जनसंख्यामध्ये  १९.७७ ��तशत मा�नसहरुको बसोवास रहेको यस नगरको आ�थर्क औ�ो�गक, 

व्यापा�रक, शैिक्षक,  स्वास्थ्य लगायतका  नाग�रकहरुलाई  पयुार्उन   पन� अत्यावश्यक सेवा  �वाहको  के्ष�हरुमा  �देश 

नं १ कै  अ�णी  शहरको   भ�ुमका �नवार्ह गद� आईरहेको छ ।  

�दघर्का�लन सोच: 

54T" 54T 54TUहामी सबैको रहर �श��त सफा, सुन्दर, सुर��त र स�म �वराटनगर" 

१.४ अध्ययनको उ�ेश्यः  
 

कमर्चार� समायोजन ऐन, २०७५ बमोिजम नेपालका सम्पूणर् स्थानीय तहहरूको ला�ग आवश्यक न्यूनतम 

जनशि� नेपाल सरकारबाट व्यवस्थापन ग�रएको र कानूनले तोके अनसुार नयाँ स�ठन संरचना �नमार्ण र 

कमर्चार� व्यवस्थापन नभए सम्मका ला�ग १ लाखसम्म जनसङ्ख्या रहेको महानगरपा�लकाको ला�ग स�ीय 

मा�मला तथा सामान्य �शासन मन्�ालयबाट अस्थायी रूपमा उपलव्ध गराइर्एको स�ठन संरचना र सो 

बमोिजमको दरबन्द�कै आधारमा कामकाज भइआएको छ । महानगरपा�लकाको कायर्िजम्मेवार� र कायर्बोझको 

ला�ग जनशि�को आवश्यकता र उपलव्ध जनशि�को सङ्ख्याको अवलोकन र �व�षेण गदार् नेपाल सरकारबाट 

कायम कमर्चार� दरबन्द� र स�ठन ढाँचा समयसापेक्ष छैन । महानगरपा�लकाको �व�मान दरबन्द�को सङ्ख्या 

https://birgunjmun.gov.np/ne
https://birgunjmun.gov.np/ne
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र ढाँचा महानगरपा�लकाको आवश्यकता, मातहतका �व�मान संरचना,स्था�नय तहले सम्पादन गनुर्पन� कायर्हरु र 

�तनको कायर् �कृ�त सँग अ�मल्दो देिखएकोले थप �व�षेण गनुर्पन� अबस्था रहेको छ । 

यस महानगरपा�लकाको २०७३।११।२७ मा पनुस�रचना हुँदा भौगो�लक के्ष� �वस्तार हनु गएको कारण 

वतर्मान जनसङ्ख्यालाइर् प-ुयाउन ु पन� सेवा �वाहको चाप थेग्न र �वस्ता�रत शहर� स्वरुपमा आधा�रत शहर� 

स�ुवधाहरुको �वस्तार र नयाँ सम्भावनाहरुलाई थप �व�षेण ग�र स�ठन तथा व्यवस्थापन सव�क्षण सम्बन्धी 

�ववरण र �स्ताव गनुर्पन� आवश्यकता रहेको छ । नयाँ स�ठन संरचनाका सम्बन्धमा देिखएका अस्प�ताहरु 

समेतको �व�षेण प�ातमा� महानगरपा�लकाको स�ठन संरचना र जनशि�को खाका तयार ग�रन ुउपय�ु हनुे 

प�ृभ�ूममा स्थानीय सरकार स�ालन ऐन, २०७४ को �ावधान अनरुुप �स्ततु स�ठन संरचना सम्बन्धी अध्ययन 

तथा सव�क्षण ग�रएको हो ।मलुत यस अध्ययनबाट तपिशल बमोिजमको उ�ेश्य �ा� गनर् सहयोग हनुे अपेक्षा 

ग�रएको छ । 

 

• सं�वधानको अनसूुचीमा उल्लेिखत एकल तथा साझा अ�धकारसूची, सो को आधारमा नेपाल सरकारबाट 

स्वीकृत कायर्�वस्ततृीकरण ��तवेदन समेतको आधारमा स्थानीय तहको कायर्िजम्मेवार�लाई �ाथ�मकताको 

आधारमा अिन्तमरुप  �दई सोको संगठन संरचना तथा दरवन्द�हरु समेत नेपाल सरकारबाट स्वीकृत 

ग�रएको छ । सो स्वीकृत दरवन्द�लाई समयानकुुल र कायर्वोझका आधारमा संगठन संरचना र दरवन्द� 

ते�रज �सफा�रस गन� । 

• मौजदुा नी�त तथा कायर्�महरुको अध्ययन गर� �वगतका �यास र अनभुवहरु समेतको आधारमा कायर् 

सम्पादन तथा सेवा �वाहको ला�ग उपय�ु संगठन संरचनाको व्यवस्था �मलाउन े। 

• �वराटनगर महानगरपा�लकाको वतर्मान संगठनात्मक ढाँचा र मौजदुा जनशि�को कायर् �व�षेण गन� ।  

• �वराटनगर महानगरपा�लकाको दरबन्द�को कायार्त्मक �व�षेण गन� । 

• �वराटनगर महानगरपा�लकाको संगठनात्मक स्वरुप अनसुारको चसु्त दरुुस्त ढाँचा तथा कायर्�ववरण तयार 

गन� ।  
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• �वराटनगर महानगरपा�लकाको कायार्त्मक �व�षेण गर� संगठनात्मक ढाँचा र कायर्�ववरण तयार गर� पद 

अनसुारको जनशि� �स्ताव गन� । 

१.४ अध्ययनको आधार, �स�ान्त र �व�ध 

महानगरपा�लकामा रहने संगठन संरचना, संस्थागत व्यवस्था र दरवन्द�को �ववरणहरू तथा कायर्िजम्मेवार�हरु 

�स्ता�वत गदार् �नम्न आधार र �व�ध अवलम्बन ग�रएको छ: 

१.४.१ अध्ययनका आधारहरू: 
o सं�वधानमा उिल्लिखत स्थानीय तहको एकल र साझा अ�धकारको सूची (अनसूुची ८ र ९ (,  

o नेपालको सं�वधान तथा नेपाल सरकार )मिन्�प�रषद्  (बाट स्वीकृत कायर् �वस्ततृीकरण सम्बन्धी 

��तवेदन,  

o नेपाल सरकारको )कायर्�वभाजन (�नयमावल� , २०७४ र नेपाल सरकारको �व�मान संगठनात्मक 
संरचना, 

o �वराटनगर महानगरपा�लका (कायर्सम्पादन) �नयमावल�, २०७४ 
 

o �शास�नक पनुस�रचनाका सम्वन्धमा भएका अध्ययन ��तवेदन, सं�वधानको मौ�लक हक, राज्यका 

�नद�शक �स�ान्त र नी�तहरु,  

o संघीय मा�मला तथा सामान्य �शासन मन्�ालयहरूबाट �ा� राय सझुावहरू 

o महानगरपा�लकाबाट भएका अध्ययन ��तवेदनहरु 

o स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ का सान्द�भर्क �ावधानहरु । 

१.४.२ संगठन संरचना �नमार्णका आधारभतू �स�ान्तहरू 

संगठन संरचना �स्ताव गदार् देहायका �च�लत �स�ान्तहरूलाई अवलम्बन ग�रएको छ।  

• कायर् अनसुारको संगठन संरचना (Function Follows the Structure),  

• सि�कटताको �स�ान्त (Principle of Subsidiarity),  

• सेवा �वाहमा दक्षता तथा �भावका�रता (Principle of Efficiency and Effectiveness)  

• लागत �भावी (Cost Effectiveness)र आयतनको आ�थर्क लाभ (Economies scale)  

• �नयन्�णको दायरा (Span of Control),  
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• समन्वय (Principle of Coordination), 

• आदेशको एकात्मता (Unity of Command),  

• पदसोपानको �स�ान्त (Principle of Hierarchy),  

• �मखु र सहायक कायर्हरू (Line and Staff Functions) जस्ता संगठन �नमार्णका आधारभतू 

�स�ान्तलाई प�न ��तवेदन तयार गन� �ममा ध्यान �दइएको छ ।  

• साथै महानगरपा�लकाको राज� क्षमता, खचर्को आकार, स्थानीय आवश्यकता र �विश�ता लाइ समेत 

आधारको रूपमा �लइएकोछ । 

१.४.३ अध्ययन �व�ध 

�स्ततु ��तवेदन तयार गन� �ममा �नम्न �वषयहरुको अध्ययन, अवलोकन, छलफल जस्ता �व�धहरु 

अपनाइएको �थयोः 

• नेपालको सं�वधान तथा नपेाल सरकार )मिन्�प�रषद (बाट स्वीकृत कायर् �वस्ततृीकरण  ��तवेदन 

समेतका आधारमा �मल्दोजलु्दो �कृ�तका कायर्हरूलाई वग�करण/समूह�करण ग�रएको, 

• स�ठन संरचनाका सै�ािन्तक आधारहरुको अध्ययन ग�रएको, 

• नेपालको सं�वधानको धारा ५७ र सम्बिन्धत अनसूुची ५, ६, ७, ८, ९ र १० मा उल्लेिखत स�, 

�देश र स्थानीय तहको अ�धकार र साझा अ�धकारका �वषयहरू, 

• स्थानीय तहको कायर्सँग सम्बिन्धत ऐन तथा �नयमावल�हरू, 

• स�ठन सव�क्षण तथा व्यवस्थापन सम्बन्धमा नगरसभाहरूको �नणर्य,  

• नगर कायर्पा�लका कायार्लयबाट कमर्चार� सम्बन्धी �ा� �ववरणहरू, 

• नगरपा�लको कायर् ���यालाई समेत मध्यनजर राखी स्थानीय स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ 

  र �नयम अनकूुल हनु ेगर� संगठन संरचना तयार ग�रएको । 

• नगरपा�लको आन्त�रक आम्दानी र बा� राज� �ा��को आकंलन गर� भ�वष्यमा पनर् सक्न ेथप 

दा�यत्वलाइर्  समत प�हचान ग�रएको । 
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• हालका संगठनात्मक संरचना, कायर्�णाल�, तौरत�रका तथा कायर्�वाह सम्बन्धमा सम्ब� 

पदा�धकार�हरुसँग छलफल ग�रएका  । 

• महानगरपा�लकामा रहेका मौजदुा शाखा र शाखाहरुबाट भइरहेका कायर्हरुको अध्ययन अवलोकन 

ग�रएको । 

• महानगरपा�लका िजम्मेवार पदा�धकार� एवं कमर्चार�हरुसगँ भएको छलफलको �नश्कषर्का आधारमा 

��तवेदनको मस्यौदा ग�रएको । 

• सहभा�गतात्मक प��त अवलम्वन गर� �ा� सझुावहरुलाई आधार मा�नएको । 

• सा�वकको स्थानीय �नकायको संगठनात्मक संरचनाको अध्ययन �व�षेण ग�रएको, 

• संघीय मा�मला तथा सामान्य �शासन मन्�ालयबाट �व�भ� समयमा ग�रएका अध्ययन 

��तवेदन,संगठन संरचना, दरवन्द� एवं कायर् िजम्मेवार�को अध्ययन �व�षेण ग�रएको, 

सङ्ठनको सेवा इकाइहरुको सङ्ख्या र जनशि� �व�षेण गदार् कायम भएका वडाहरू, महानगरपा�लका 

केन्�बाट ती वडाहरूको भौगो�लक दरु� तथा सेवा �वाहका दृ��ले �व�मान वडा कायार्लयहरु सम्मको पहुचँ, 

कायर्पा�लका अन्तगर्त रहेको शाखा/शाखाहरुको सङ्ख्या र उपलव्ध सेवा र सो सम्बन्धी �व�भ� 

क�ठनाइहरुको अवस्था �व�षेण ग�रएको छ।  

अध्ययनका ला�ग सझुाव स�लन गनर् महानगरपा�लकाका �मखु, उप�मखु, कायर्पा�लकाका सदस्यहरु र 

�मखु �शासक�य अ�धकृत, कमर्चार� �शासन लगायत सबै शाखा सम्ब� कमर्चार�हरु र सरोकारवालाहरू 

सँग शाखाको कायर्बोझ, कमर्चार�को उपलव्धता र कायर्सम्पादनको अवस्था सम्बन्धमा सझुाव �लइएको �थयो 

। अन्तरकृया गन� �ममा शाखा तथा इर्काइहरूमा कायर्रत �व�भ� तहका कमर्चा�रहरुसँग छलफल माफर् त 

स�ठन संरचना, कमर्चा�रको दरबन्द�, सेवा समूह, कायर्भार, कायर् �व�षेण लगायतका �ववरण सम्विन्ध 

सूचना स�लन ग�रएको �थयो । अध्ययन �स्ताव मसौदा उपर नगर कायर्पा�लकाको कायार्लयमा �व�भ� 

तहमा ग�रएका छलफल र बैठकबाट �ा� ��तकृया, सझुावहरु समावेश ग�र यो ��तवेदन तयार ग�रएको   

हो ।  
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१.४.४ �स्ता�वत ��तवेदनले समेटेका �वषय क्षे�हरु 

यस अध्ययनले �नम्न के्ष�हरु समेटेको छ । 

• महानगरपा�लकाको संगठनात्मक क्षमता अध्ययन । 

• मौजदुा जनशि�को �व�षेण गर� आवश्यक पन� जनशि� प�हचान । 

• �स्ता�वत संगठन संरचना र ते�रजको �स्ताव । 

• �स्ता�वत संगठनात्मक ढाँचा अनसुार �व�भ� शाखा, शाखा र ईकाईहरुको प�हचान । 

• शाखा तथा पदहरुको कायर् �ववरण तयार� । 

१.५ मखु्य �सफा�रश तथा सझुावहरु 

महानगरपा�लकाको सम� कायर् सम्पादनमा सधुार ल्याउन तथा उपलब्ध साधन �ोतबाट 

महानगरपा�लकाको कायर्हरु सहज ढंगवाट सम्पादन हनु सकुन  भ�े उ�ेश्यले तयार ग�रएको यस संगठन 

तथा व्यवस्थापन ��तवेदनमा मूलतः देहायका �सफा�रस तथा सझुावहरु �स्ततु ग�रएको छ । 

• यस संगठन तथा व्यवस्थापन ��तवेदन ��तवेदनलाई नगरसभाबाट स्वीकृत गराई लागू गनुर् पन� । 

• ��तवेदनमा उल्लेख भए अनसुार सांगठ�नक ढाँचामा सधुार गर� कायार्लयको उपय�ु संगठन ढाँचा तयार 

गन� र महाशाखा , शाखा, शाखा वा ईकाईको आवश्यक कायर् �ववरण स�हत कमर्चार�हरुलाई तो�कएका 

काम गन� व्यवस्था �मलाउन ुपन� । 

• महानगरपा�लका सवै शाखा तथा इकाईहरुलाई पूणर् र �भावकार� रुपमा प�रचालन गनर्का ला�ग 

नगरपा�लको मानव संसाधन �वकास योजना तयार गन�, Training Need Assignment  (TNA) को 

आधारमा �ाथ�मकतामा परेका �मखु �वषयहरुमा अनिुशक्षण/ ता�लम �दान गनर्, सहिजकरण गनर् सक्न े

जनशि�को �वकास र प�रचालन गनुर् पन� । 

• कमर्चार�हरुलाई कायर्सम्पादनमा आधा�रत भै स�ुवधा र सह�ुलयत �दान गन� संस्कृ�तको  �वकास गर� सोह� 

आधारमा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गनुर् पन� । 

• महानगरपा�लकाबाट �वाह गन� सेवालाई व्यविस्थत गनर् योजनाको सफ्टवेयरहरु �याग गन� । 
 

१.६ उपलब्धी 
�वराटनगर महानगरपा�लकामा र�ह सरोकारवालाहरुसगको छलफल, कमर्चार�हरुसंगको छलफल, �स्ता�वत 

महाशाखा, शाखाहरुको कायर्�ववरण, कायर्वोझ र कायर्�कृ�तको अध्ययन �व�षेण, यस वाट �� राय/सझुावहरु तथा 



9 
 

�वगतका अध्ययन ��तवेदनहरुको �व�षेण  समेतको आधारमा �वराटनगर महानगरपा�लकाकको संगठन संरचना 

तथा  दरवन्द� स�हतको ��तवेदन तयार भएको हनुछे । 

१.७  अध्ययनको सीमा 
• �स्ततु सव�क्षण �वराटनगर महानगरपा�लकाबाट �दइएको कायर् शतर्मा उल्लेख भए बमोिजमका 

शतर्हरुको अधीनमा रह� �स्ता�वत सङ्गठन स्वरूप, तदनरुूप आवश्यक जनशि�को तहगत दरबन्द� 

र कायर् �व�षेणमा सी�मत र�ह तयार ग�रएको छ । 

• �व�भ� सेवा समूह उपसमूहमा रहेका �नजाम�त सेवाका कमर्चार�हरू तथा �व�भ� स्थानीय सेवाका 

कमर्चार�हरू समायोजन भइ महानगरपा�लकामा पदस्थापना भएको छ। �वगतमा महानगरपा�लका 

�भ� स्थानीय सेवाबाट �नय�ु कमर्चार�हरु तथा �नजामतीसेवा वाट आएका कमर्चार�हरु �वचको 

तहगत �मलान गन� सन्दभर्लाई अध्ययनको सीमाका रूपमा �लइर्एको छ ।  

• को�भड-१९ सं�मणको जोिखम र समयको अभावले गदार् सम्बिन्धत के्ष�का �वज्ञ, 

सरोकारवालाहरूसँग व्यापक समन्वय र छलफल कायर् अपेिक्षत रूपमा गनर् नस�कएको कुरा यस 

कायर्दलले महससु गरेको   छ ।  
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भाग २: �व�मान संगठन संरचना र ते�रज 
२.१ �व�मान सांगठ�नक ढाँचा                      

 
 नेपालको सं�वधानको धारा ३०२ बमोिजम रा�सेवक कमर्चार�हरुलाई संघ, �देश र स्थानीय तहमा समायोजन 

गन� �योजनका ला�ग समायोजन ऐन, २०७५ को दफा ३ बमोिजम संगठन तथा व्यवस्थापन सभ�क्षण स�म�त 

को �सफा�रशमा संघ, �देश र स्थानीय तहको संगठन संरचना र दरवन्द� नेपाल सरकार मिन्�प�रषदबाट 

स्वीकृत भएको ।उ� संगठन तथा व्यवस्थापन सभ�क्षण स�म�तले स्थानीय तहका ४६० गाँउपा�लकामा एकै 

�क�समको संगठन तथा दरवन्द� संरचना, नगरपा�लकाको हकमा ५० हजार सम्म जनसंख्या भएको (१८० वटा) 

र ५० हजार भन्दा वढ� जनसंख्या भएको (९६वटा) गर� २ �क�समको संगठन संरचना र ते�रज, ११ 

उपमहामहानगरपा�लकाहरुको हकमा एकै �क�समको, महामहानगरपा�लकाहरु मध्ये नयाँ गठन ग�रएका ५ 

महामहानगरपा�लकामा एकै �क�सम र काठमाण्डौ महामहानगरपा�लका गर� छु�ा छु�ै संगठन संरचना र 

दरवन्द� स्वीकृत भएको �थयो । 

  

स्वीकृत भएका 5 वटा महानगरपा�लकाहरुको संगठन संरचना र ते�रज मध्ये �वराटनगर महानगरपा�लकाको 

संगठन संरचना र ते�रज प�न एक पदर्छ । तत्का�लन अवस्थामा रा�सेवक  कमर्चार�हरुको कायर्रत जनशि� 

र छोटो अव�धमा ग�रएको महानगरपा�लकाहरुको �व�षेणका �हसावले उ� संगठन संरचना र दरवन्द� �स्ताव 

ग�रएको �थयो । जस्मा �शासन, योजना तथा अनगुमन शाखा,, पूवार्धार �वकास शाखा, स्वास्थ्य तथा सामािजक 

�वकास शाखा, िशक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा, आ�थर्क �वकास शाखा, आ�थर्क �शासन शाखा, आन्त�रक लेखा 

प�रक्षण एकाई, वडा कायार्लयहरु-१९ वटा  र स्वास्थ्य र कृ�ष/पश ुतफर् का �नकायहरु समावेश गर� संगठन 

संरचना स्वीकृत भएको छ भने यी शाखा अन्तगर्त �व�भ� शाखा र इकाइहरुमा रहने दरवन्द� नगरकायर्पा�लका 

र वडा कायार्लयहरुको दरवन्द� स्वीकृत ग�रएको �थयो ।�व�मान संगठन संरचना अनसूुची-१ बमोिजम रहेको 

छ ।  

 



11 
 

२.२ �व�मान दरवन्द� ते�रज 

 �वराटनगर महानगरपा�लकाको संगठन संरचना अनसुार कायर्वोझ र कायर्�कृ�तको आधारमा �ेणी तथा 

पदनामहरु �स्ताव ग�रएको �थयो । जस अन्तगर्त �मखु �शास�कय अ�धकृतलाई संघबाट कामकाजको लािख 

खटाउन े र अन्य कमर्चार�हरु यस नगरकायर्पा�लका अन्तगर्त समायोजन भएर आउने र सा�वकमा स्थानीय 

तहका कमर्चार�हरु कायर्रत रहेको अवस्थामा �तनीहरुलाई सोह� महानगरपा�लकामा समायोजन ग�रएको अवस्था 

�थयो । उ� ते�रज अनसुार �मखु �शास�कय अ�धकृत स�हत अ�धकृतस्तरका-78 र सहायकस्तरका 52 गर� 

जम्मा 131 पद महानगरकायर्पा�लकाको कायार्लयमा रहेका र १९ वटा वडा कायार्लयहरुमा सहायकस्तरका 

�शास�नक र �ा�व�धक गर� जम्मा 224 पद गर� जम्मा 355 दरवन्द�  कायम ग�रएको �थयो । जस मध्ये 

110 जना कमर्चार� स्थानीय तहकै कायम दरवन्द� कायर्रत रहेका �थय । यसमा कृ�ष तथा पश ुसेवा केन्�मा 

र �ाथ�मक स्वास्थ्य केन्� तथा स्वास्थ्य चौक�का दरवन्द�हरुलाई सम्बिन्धत सेवा संचालन गन� मन्�ालयबाट 

�स्ताव गरे अनसुार कायम ग�रएको �थयो ।उ� नगरकायर्पा�लकाको कायार्लय तथा वडा कायार्लयमा रहन े

दरवन्द� अनसूुिच-२ बमोिजम रहेका छन भने �ाथ�मक स्वास्थ्य केन्� तथा स्वास्थ्य चौक�हरुको दरवन्द� ते�रज  

अनसूुिच- ३ तथा कृ�ष र पश ुसेवा केन्�को  दरवन्द� �ववरण अनसूुिच ४ बमोिजम रहेको छ ।  

             

२.३ �व�मान संरचना र दरवन्द�को अवस्था  

�व�मान स�ठन संरचना अनसुार कायर्पा�लकाको कायार्लयमा रहको 10 वटा महाशाखा, 36 शाखा र १ 

शाखा सरहको इर्काइ रहेका छन । हालको स�ठन संरचना अनसुार कायर्पा�लकाको कायार्लय तफर्  131, 

बडा कायार्लय तफर्  २2४, स्वास्थ्य  तफर्  ५१ र कृ�ष तफर्  ४,  पश ुतफर्  ५  समेत नगर कायर्पा�लकाको 

कायार्लय अन्तगर्त दरबन्द� रहेका छन ्। 

 

२.४ �व�मान संरचना र दरवन्द� सम्वन्धमा देिखएका समस्याहरुः  

�वराटनगर महानगरपा�लकाको जनसंख्या, भौगो�लक िस्थ�त �त्येक घरधरु�ले महानगरपा�लकाबाट पाउने सेवा 

�वाहलाई मध्यनजर गर� नगरकायर्पा�लकाले आफ्नो नी�त तथा कायर्�म पा�रत ग�र आफ्नो कायर् सम्पादन 
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गद� आएको देिखन्छ । यस महानगरपा�लका अन्तगर्त १९ वटा वडा रहेका छन । यसर� जनसंख्या तथा 

वडा संख्याको आधारमा वडा कायार्लय तफर् को कायर्वोझ वढ� नै रहेको छ । यस महानगरपा�लका 

अन्तगर्तका �वकास �नमार्णका कायर्हरुमा कमर्चार�हरु संलग्न हनु ु पन� अवस्थाले गदार् प�न नेपाल 

सरकारवाट स्वीकृत दरवन्द� अनसुारका कमर्चार�हरु लाई शाखा अनसुार कुनै शाखाको कायर्वोझ कम तथा 

कुनै शाखा वा इकाइको कायर्वोझ नपगु्ने िस्थ�त �व�मान रहेको छ । धेरै कमर्चार�को दरवन्द� सजृना 

गदार् एकातफर्  तलवभ�ामा धेरै रकम छु�ाउन ुपन� अवस्था हनुे तथा शाखाको कायर्वोझको आधारमा काम 

वाँडफाड गर� कमर्चार�हरुको दरवन्द� राख्दा केह� वडामा वाहेक अन्यमा कमर्चार�को अभाव खासै नहनु े

अवस्था हनु जान्छ । तथापी यस महानगरपा�लकामा संगठन संरचना भन्दा वढ� नै कमर्चार�हरु 

मन्�ालयबाट समायोजन भई आएको र क�तपय कमर्चार�हरुको आवश्यकता नै महशसु ग�रएको छ भन े

क�तपयको दरवन्द� कायम गन� नगन� सम्बन्धमा वृहत छलफल गर� कायर् अगा�ड वढाउन ुपन� देिखन्छ । 
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भाग ३ :प�रवतर्नको औिचत्य 

३.१ कायर्�म, कायर्वोझ र कायर् �कृ�तको �व�षेणः  

कायर्�वस्त�ृतकरण ��तवेदन समेतका आधारमा स्थानीय तहको छु�ाछु�ै कायर् िजम्मेवार�¸ संगठन संरचना र 

सेवा समूह अनसुारको जनशि� समेत समायोजन भई गई सकेको र अपगु दरवन्द�मा धेरैजसो स्थानीय 

�नकायका ला�ग लोक सेवा आयोगबाट �वज्ञापन भई �सफा�रश समेत भइ जनशि�हरु आ-आफ्नो स्थानमा 

�नयिु� भै सकेका छन भने महानगरपा�लकाहरुले आफ्नो दै�नक कायर् संचालन तथा जनतालाई �दन े

सेवाहरु प�न �दइरहेको अवस्थामा यस महानगरपा�लकाको कायर्�म कायर्वोझ र कायर्�कृ�तको �व�षेण 

गर� संगठन संरचना र दरवन्द�लाई उपय�ु आकारमा ल्याउन ुर सो अनसुारको सेवा �वाह गनुर् अ�हलेको 

आवश्यकता भएको छ ।  

३.१.१ महानगरपा�लकाले सम्पादन गनुर्पन� कायर् 

स�ठन संरचना �नधार्रण, कमर्चार� सङ्ख्या �नधार्रण र भइरहेको कमर्चार�को समायोजन व्यवस्थापनका ला�ग 

महानगरपा�लकाले �वधानत: सम्पादन गनुर्पन� �वस्ता�रत समूहकृत कायर्सूची लाइर् आधार मा�न �व�षेण 

ग�रएको �थयो । महानगरपा�लकाले सम्पादन गनुर्पन� कायर्हरू र शाखागत कायर्बोझ �व�षेणका ला�ग 

�व�भ� ��सूचीहरु तयार गर� सूचना �लइ �व�षेण ग�रएको �थयो ।  

३.१.२ बतर्मान दरबन्द�को अबस्था र कायर् सम्पादन 

स�ीय मा�मला तथा सामान्य �शासन मन्�ालयलबाट महानगरपा�लका र अन्तगतर् समायोजन भइ आएका 

तथा सा�वक देिख कायर्रत कमर्चार�को प�छल्लो �ववरण अनसुार महानगरपा�लकामा कुल कमर्चार� सङ्ख्या 

355 रहेको छ । �ा�व�धक र अ�ा�वधक समूहका आधारमा हेदार् यो सङ्ख्या �ा�व�धक तफर् को दरवन्द� 

�शासनको भन्दा कम नै रहेको अवस्था छ । यसर� वतर्मान संगठ�नक संरचनामा रहेको दरवन्द� भन्दा 

वढ� नै कायर्रत कमर्चार�हरु रहेको अवस्था छ भन ेअक� तफर्  यस महानगरपा�लका अन्तगर्त १९ वटा 

वडाको ला�ग आवश्यक पन� कमर्चार�को संख्या कमी नै महशसु ग�रएको छ ।यसले गदार् वडा स्तरको 
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कायर्सम्पादनमा क�ठनाई उत्प� भएकोह अवस्था छ । यस अगा�ड संघबाट �स्ता�वत दरवन्द� तथा यहा 

कायर्रत सा�वकका स्थानीय तहका कमर्चार�हरुलाई समायोजन गर� नयाँ संगठन संरचना �नमार्ण गनुर् पन� 

आवश्यकता छ । सा�वकमा स्वीकृत दरवन्द� भन्दा यस महानगरपा�लकालाई दै�नक कायर्संचालन, नगर 

अनगुमन, सडक व�ी व्यवस्थापन वढ्दो जनसंख्याको चाप अ�द लाई समेत मध्येनजर ग�र दरवन्द� �स्ताव 

गनुर् पन� देिखन्छ । 

स�ीय �णाल� कायार्न्वयन गनर् स्थानीय सरकारको �शास�नक संरचना �नधार्रण गन� कायर् चनुौ�तपूणर् रहेको 

छ । स्थानीय सरकारले सम्पादन गनुर् पन� कायर्हरूको ला�ग मौजदुा सा�ठ�नक संयन्� र कमर्चार�हरूको 

ब्यवस्थालाई समेत �व�षेण गर� न्यूनतम एवम ्अ�विच्छ� सेवाको स�ुनि�तता हनुे गर� स�ठनात्मक संरचना 

र कमर्चार� दरबन्द� �स्ताव ग�रएको छ । 

२.१.३  जनसङ्ख्या र कमर्चार�को अनपुात 

यस महानगरपा�लका के्ष�मा भएको जनसङ्ख्या ब�ृीको अवस्था आकंलन गदार् हाल ती� रुपमा जनसङ्ख्या 

ब�ृ� भएको छ । स�ठन �बस्तार र उच्च दरबन्द�का कारण बढ्ने स�ालन खचर् घटाउन,ु सेवा �वाहमा 

गणुस्त�रयता रा� ु र सावर्ज�नक सेवामा सवैको पहुचँ स्था�पत गनर्  स�ठन संरचनालाई चसु्त रािखन ु

अ�हलेको आवश्यकता हो ।यस महानगरपा�लकाको २०६८ सालको जनसंख्या म�हला : १,०५,८३६ र 

परुुष  :१ ,०८,८२७ गर� जम्मा : २,१४,६६३ रहेको �थयो । २०७८ सालको जनगणना अनसुार यस 

महानगरका ४५२०४ घरधरु�मा २४४७५० मा�नसहरुको वसोवास रहेवाट उ� जनसंख्यामा उल्लेखननीय 

ब�ृ� भएको देिखन्छ । 

 

यस महानगरपा�लकामा कायर्वोझका आधारमा सा�वकका शाखा  तथा ईकाईहरुलाई चसु्त रुपले काय 

गनर्का ला�ग तपिशल बमोिजमका शाखा तथा शाखा अन्तगर्तका ईकाइहरुको �स्ताव ग�रएको छ ।सो 

सम्बिन्ध संगठन संरचना र ते�रज अनसूुचीमा देहाय बमोिजम रहने छ।  

३.२.  �वराटनगर महानगरपा�लकाका अन्तगर्त हाल रहेका शाखा, शाखा र इकाईहरु 

1. सामान्य �शासन महाशाखा 

�शासन तथा जनशि� �वकास शाखा 
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आन्त�रक व्यवस्थापन तथा ख�रद शाखा 

अन्तरा��य सम्बन्ध तथा िश�ाचार शाखा 

नगर�हर� व्यवस्थापन शाखा 

भ�ूम व्यवस्थापन शाखा 

भ�ूम व्यवस्थापन ईकाई 

नाप नक्सा ईकाई  

कानूनी मा�मला शाखा 

2. राजस्व व्यवस्थापन महाशाखा 

ए�ककृत सम्पि� करशाखा 

व्यवसाय तथा अन्य करशाखा 

राज� अनगुमन तथा गै� कर राजस्व शाखा 

शासक�य सधुार इकाइ 

3. शहर� पूवार्धार �वकास महाशाखा 

अन्य पूवार्धार �वकास शाखा 

भ-ूउपयोग तथा बस्ती �वकास शाखा 

भवन तथा भवन सं�हता एवं �नमार्ण इजाजत (�डजाइन समेत) शाखा 

4. स्वास्थ्य तथा सामािजक �वकास महाशाखा 

म�हला, बालबा�लका तथा समाज कल्याण शाखा 

सामािजक सरुक्षा तथा प�ीकरण शाखा  

जनस्वास्थ्य �व�र्न शाखा 

गै.स.स. समन्वय तथा सामदुा�यक प�रचालन शाखा 

5. योजना, अनगुमन तथा सूचना ��व�ध महाशाखा 

योजना तथा बजेट शाखा 
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उपभो�ा �हत संरक्षण शाखा 

सूचना तथा संचार ��व�ध शाखा 

 

6. आ�थर्क �शासन महाशाखा 

आ�थर्क �शासन शाखा 

�व�ीय सशुासन शाखा 

7. शैिक्षक �शासन महाशाखा 

�ारिम्भक वाल �वकास तथा आधारभतू िशक्षा शाखा 

माध्य�मक िशक्षा शाखा 

यवुा तथा खेलकुद शाखा 

8. आ�थर्क �वकास महाशाखा 

कृ�ष तथा पशपुक्षी व्यवसाय �व�र्न शाखा 

उ�ोग तथा व्यवसाय �व�र्न शाखा 

संस्कृ�त, पयर्टन तथा सम्पदा संरक्षण शाखा 

सहकार� तथा रोजगार �व�र्न शाखा 

9. वातावरण तथा �वपद व्यवस्थापन महाशाखा 

�वपद् व्यवस्थापन शाखा 

सरसफाई व्यवस्थापन शाखा 

वातावरण तथा ह�रयाल� �व�र्न शाखा 

आन्त�रक लेखा प�रक्षण शाखा 

- �ाथ�मक स्वास्थ्य केन्�, स्वास्थ्य चौक�हरु, आयवु�द औषधालयहरु 

-   कृ�ष सेवा केन्�/पश ुसेवा केन्� 

वडा कायार्लयहरु- १९ 
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३.४ प�रवतर्नको आवश्यकताः 
सेवा �वाह र आ�थर्क �मतव्य�यताको दृ��बाट �वराटनगर महानगरपा�लकाको उल्लेिखत अनपुात रा�ो देिखए 

प�न सेवा �दान ग�रन ेदृ�कोणले यो अनपुात सन्त�ुलत छ भ� स�क� । स्थानीय तहको राजस्व क्षमतालाइर् 

आधार �लने हो भने ७५३ स्थानीय तह मध्ये आफ्नै क्षमताले कमर्चार� पाल्न सक्न ेस्थानीय तहहरू औलामा 

ग� स�कन ेभएकोले आ�थर्क क्षमतालाइर् मध्यनजर गर� न्यूनतम कमर्चार� सङ्ख्याबाट अ�धकतम सेवा �लन ु

पन� गर� नया स�ठन संरचना र कमर्चार� दरबन्द� �स्ताव ग�रएको छ । 

  

यस महानगरपा�लकाको वा�षर्क आम्दानी तथा खचर्को अनपुातलाई हेदार् केह� कमर्चार�हरको दरवन्द� थप 

गदार् अझ वढ� वा�षर्क व्ययभार पनर् जाने तथा जनशि�को ला�ग समेत केन्� सरकारको मखु ताक्न ुपन� 

अवस्था सजृना हनु जाने िस्थती रहेको छ । केन्�बाट आउने सशतर् अनदुान समेत यस महानगरपा�लकाको 

आम्दानी हेर� आउने संभावना रहेकोले यस महानगरपा�लका र अन्तगर्तको संगठन संरचना र दरवन्द� 

ते�रजलाई पनुरावलोकन गनुर् पन� देिखन्छ । सा�वकमा संघीय मा�मला तथा सामान्य �शासन मन्�ालयबाट 

पा�रत ग�र पठाइएको संगठन संरचना र ते�रजमा क�तपय शाखा तथा इकाइहरुको वाँडफाड न�मलेको 

अवस्था रहेको छ भने स्वास्थ्य सेवा, कृ�ष तथा पश ुसेवा केन्�हरुको संगठन संरचनालाई उ� संरचनामा 

समे�टएको अवस्था छैन । हाल यस महानगरपा�लका अन्तगर्त �ाथ�मक स्वास्थ्य केन्� तथा स्वास्थ्य 

चौक�हरु समेत परेको कारण स्वास्थ्य जस्तो संवेदनिशल के्ष�को संरचनालाई चसु्त दरुुस्त रा� ु पन� 

आवश्यकता रहेको   छ । यसर� मा�थ उल्लेिखत �वषयहरुलाई समेत समेटेर संगठन संरचना र दरवन्द�मा 

पनुरावलोकन गनुर् पन� आवश्यकता रहेको छ । 

छ।  

(क) कायर्�मको �व�षेण 

 महानगरपा�लकाको आफ्नो नी�त , कायर्�म, ल�य र ��तब�ता एवं कायर्�मको �भावकार� कायार्न्वयन 

बाट नै ल�य अनरुुप ��तफल �ा� हनु्छ । �व�मान अवस्थामा नाग�रकले पाउने सेवा स�ुवधालाई 

मध्यनजर ग�र महानगरपा�लका र अन्तगर्त रहेका वडा कायार्लय, स्वास्थ्य संस्था तथा कृ�ष तथा पश ुसेवा 

कन्�हरूको क्षमता अ�भव�ृ� गर� सेवा �वस्तार गनुर् आजको आवश्यकता हो । जनताको आवश्यकता 

अनरुुपको सेवा �वाह गनुर् र जनताको घरदैलोसम्म स्थानीय सरकारको आभाष पयुार्उको ला�ग 

महानगरपा�लकाको भौ�तक संरचनामा सधुार गद�जाने र सोह� अनसुार कमर्चार�हरुको व्यवस्थापन गर� भगूोल 

र जनसंख्याको आधारमा हरेक वडा सम्म �वकास �नमार्णका कायर्�महरु सोह� वडावाटै संचालन गनर् सक्न े

अवस्था सजृना गनर् तथा जनताको घर दैलोसम्म �शास�नक कायर्लाई पयुार्उनका ला�ग कायर्�म तय ग�र 

सम्प� गनुर् पन� अवस्था रहेको छ । 
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(ख) कायर्बोझको �व�षेण 

महानगरपा�लकामा �दन��त�दन बढ्दै गएको सेवा�ाह�को चापलाई धा� तथा जनताका साना�तना 

कायर्हरुलाई महानगरपा�लकासम्म धाउन पन� अवस्थाको अन्त्य गद� �त्येक वडा कायार्लय माफर् त सेवा 

�दान गनर्को ला�ग समेत यस महानगरपा�लका र वडा कायार्लयहरुको संगठन संरचना र दरवन्द�लाई 

कायर्वोझको �व�षेण ग�र उ� कायर्वोझको आधारमा कमर्चार�को अनपुात �मलाइ सेवा �वाहमा सहज 

वातावरण सजृना गनुर् पन� हनु जान्छ । क�तपय वडा कायार्लयमा कामको वोझ अत्या�धक छ भने क�तपय 

वडा कायार्लयहरुमा कायर्वोझ अ�ल कमी नै भएको कारण उ� कायार्लयहरुमा कायर्वोझको आधारमा 

दरवन्द�को ��येपण गनुर् पन�   हनु्छ ।  

(ग)          कायर्�कृ�तको �व�षेण 

 सचेत र उजार्शील मानव संशाधनको �वकासबाट नै सेवा �वाहमा �नखारता आउन ेर त्यस्तो जनशि�बाट 

�दान ग�रने सेवामा गणुस्त�रयता कायम हनु ेर महानगरपा�लकाका जनताहरुको भ�वष्य उज्वल हनु ेहनु्छ । 

जनताको मनोभावना वझेुर स्थानीय सरकारका नी�त कायर्�महरु तयार गर� कायार्न्वयन गन� �वषय अत्यन्तै 

सम्बेदनिशल �वषय हो । यस्तो संबेदनशील �बषयमा काम गन�  कमर्चार�हरूको कायर्�कृ�त अत्यन्त गम्भीर 

ढ�को हनु्छ । त्यसैले कायर्�कृ�तको आधारमा �त्येक कमर्चार�को कामको �ववरण तयार गर� सोह� अनरुुप 

कायर् अगा�ड वढाउनको ला�ग यथे� कमर्चार�हरुको आवश्यकता पदर्छ । �त्येक कमर्चार�ले ह�ामा 

किम्तमा प�न ४० घण्टाको कामको workload  पगु्ने गर� कायर्�म, कायर्वोझ र कायर्�कृ�तको आधारमा 

संगठन संरचना र दरवन्द� �स्ताव गनुर् पन� हनु्छ । 
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भाग ४: �स्ता�वत संगठन र दरवन्द�को व्याख्या 
४.१ �स्ता�वत सगठन संरचनाको व्याख्या 

�वराटनगर महानगरपा�लका १९ वडा स�हतको एक वृहत महानगरपा�लका हो । यहाँको वस्ती �दनान�ुदन 

वढ्दै गैरहेको र �व�भ� पूवार्धार �वकास सम्बन्धी कायर्हरु अगा�ड वढ्दै गैरहेको प�र��ेयमा यो 

महानगरपा�लका �नकट भ�वष्यमा देशको सवैभन्दा उ�म महानगर बनाइ देशको गौरवको रुपमा �वकास 

गनर् सकेमा यहाका वा�सन्दाहरुको सवै �क�समको स्तरमा बढो�र� हनुे कुरामा ढु� हनुे िस्थ�त हनुे हनु्छ । 

सोह� आवश्यकतालाई दृ��गत गर� यस महानगरपा�लकाको कायर्वोझ र कायर्�कृ�तको �वष्लेषणको आधारमा 

आगामी �दनमा हनु सक्ने स्तरो�तीलाई समेत मध्येनजगर गर� थप महाशाखा र शाखाहरुको प�रकल्पना 

ग�रएको छ ।यसर� महाशाखा र शाखाहरु थप गदार् समेत हाल कायम दरवन्द�मा त्यती धेरै कमर्चार�को 

दरवन्द� थप नग�रकन सकेसम्म वैज्ञा�नक ढंगले �वष्लेषण गर� संगठन संरचना र ते�रज �स्ताव ग�रएको  

छ । 

महानगरपा�लकाको सा�वकको संगठन संरचना र दरवन्द�, सा�वकमा रहेका स्वास्थ्य चौक�, कृ�ष तथा पश ु

सेवा केन्�का संरचनाहरुलाई जनताको सहज पहुँच हनुे स्थानमा स्थापना गनुर् र भै रहेका संगठनलाई 

कायर्वोझ र कायर्�कृ�त अनसुार रुपान्तरण गन� तथा सा�वकको दरवन्द�लाई हरेक वडा सम्म सेवा 

पयुार्उनका ला�ग क�ठन भैरहेको प�र��यमा कम्तीमा प�न स्थानीय जनतालाई आफनो घरदैलोसम्म स्थानीय 

सरकारको अनभुतुी �दलाउनका ला�ग यस महानगरपा�लकाको संगठन संरचना र दरवन्द�लाई पनुरावलोकन 

गनुर् पन� आवश्यकता परेको छ । स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को व्यवस्था बमोिजम  स्थानीय 

तहमा रहने संगठन संरचना, सो संरचनाले  �दान गन� सेवाहरु  र त्यस्ता संरचनाहरु �नयमन गन� कायर् समेत 

गनुर् पन� हनु्छ । 

महानगरपा�लकाको बतर्मान आवश्यकता अनरुुप महानगरपा�लकाको स�ठनको इर्काइगत स�ठन संरचना, 
वडा कायार्लयको स�ठन संरचना, शाखा र सो अन्तगतर्का शाखा दरवन्द� ता�लका र आवश्यक तहगत 
दरबन्द� सङ्ख्या अनसूुचीगत  दरवन्द�को  �वववरण अनसूुचीहरुमा �स्ताव �स्ताव ग�रएको  छ । जसमध्ये  
महानगरपा�लका अन्तगर्त रहने कमर्चार�को �वि�य �व�षेण ग�रएको छ । यसैगर� शाखाको कायर्�ववरण   

�त्येक पदको कायर्�ववरण, वडा कायार्लयका कमर्चार�को कायर्�ववरण र स्वास्थ्य तफर् को कायर्�ववरणमा 
उल्लेख ग�रएको छ।   

४.२ �स्ता�वत दरवन्द� �ववरणको व्याख्या 
�स्ता�वत स�ठन संरचना अनसुार कायर्पा�लकाको कायार्लयमा रहने महाशाखा, शाखा र शाखा समेतको 
�ववरण तपिशल बमोिजम उल्लेख ग�रएको छ । 
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१. सामान्य �शासन  महाशाखा 

�शासन तथा जनशि� �वकास शाखा 

    आन्त�रक व्यवस्थापन तथा ख�रद शाखा 

सिचवालय तथा बैठक व्यवस्थापन शाखा 

सूचना ��व�ध शाखा 

नगर�हर� बल 

वडा कायार्लय -१९ वटा 

 

२. राज� व्यवस्थापन महाशाखा 

  सम्पि� कर शाखा 

  व्यवसाय तथा अन्य कर शाखा 

  राज� अनगुमन तथा गै� कर राजस्व शाखा 

३. आ�थर्क �शासन महाशाखा 

 आ�थर्क �शासन शाखा 

 

४. योजना तथा पूवार्धार �वकास महाशाखा 

    योजना, बजेट तथा गणुस्तर �नयमन शाखा 

  सडक तथा यातायात व्यवस्था शाखा 

  उजार् तथा सडक ब�ी व्यवस्थापन शाखा 

  पूवार्धार �वकास शाखा  

५. भ�ूम व्यवस्थापन तथा शहर� �वकास महाशाखा 

 जग्गा अ�भलेख तथा नापी शाखा 

 भ-ूउपयोग तथा बस्ती �बकास शाखा 

भवन �नमार्ण तथा भवन सं�हता कायार्न्वयन शाखा 
६. सामािजक �वकास महाशाखा 

 सामािजक सरुक्षा तथा पंजीकरण शाखा 

 म�हला, बालबा�लका तथा समाज कल्याण शाखा 

अन्तरा��य सम्बन्ध तथा तथा सामदुा�यक �वकास शाखा 
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७. शैिक्षक �शासन महाशाखा 
�व�ालय �शासन शाखा 

शैिक्षक योजना, बजेट तथा कायर्�म शाखा 

�व�ालय �न�रक्षण तथा प�रक्षा शाखा 

यवुा तथा खेलकुद शाखा 

 

८. आ�थर्क �वकास महाशाखा 

कृ�ष तथा पशपुक्षी �वकास शाखा 

संस्कृ�त, पयर्टन तथा सम्पदा संरक्षण शाखा 

सहकार�, �म रोजगार तथा उ�म �वकास �व�र्न शाखा 

खा� सरुक्षा,  गणुस्तर तथा उपभो�ा हक�हत संरक्षण शाखा 

महानगरपा�लका अन्तगर्त रहेका कृ�ष/पश ु सेवा केन्�हरु 

९. वन, वातावरण तथा �वपद व्यवस्थापन महाशाखा 

वन, वातावरण तथा ह�रयाल� �व�र्न शाखा 

�वपद् व्यवस्थापन शाखा 

जल�ोत, खानेपानी तथा सरसफाई व्यवस्थापन शाखा 

फोहोरमैला व्यवस्थापन शाखा 

आन्त�रक लेखापर�क्षण शाखा 

१०. स्वास्थ्य महाशाखा 

जनस्वास्थ्य �वधर्न शाखा 

स्वास्थ्य संस्था समन्वय तथा �नयमन शाखा 

महामार� तथा रोग �नयन्�ण शाखा 

प�रवार कल्याणशाखा 

आधारभतू अस्पताल १५ शैया, आधारभतू अस्पताल ५ शैया 

आधारभतू स्वास्थ्य केन्�, आयवु�द तथा बैकिल्पक िच�कत्सा केन्� 
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११ कानून तथा फैसला कायार्न्वयन महाशाखा 

कानून तजुर्मा शाखा 

अ�भलेख व्यवस्थापन तथा तामेल� शाखा 
 
 
 
 
 
 
 

 

४.३ आ�थर्क व्ययभार 

कमर्चार�को �स्ता�वत दरबन्द�को ला�ग तहगत तलवमानका आधारमा व्यहोनुर् पन� तलब भ�ा कमर्चार� 
संचय कोष लगायतका दा�यत्व स�हतको वा�षर्क व्ययभार देहायका आधारहरुमा �व�षेण ग�रएको छ ।  

• आव ०७९।८० देिख लाग ुभएको नयाँ तलबमानमा आधा�रत रहेको । 

• आवश्यक तलब खचर् �हसाव गदार् १ वषर्का ला�ग १४.२ म�हनाको गणना ग�रएको । 

• �नवृि�भरणको ला�ग आवश्यक पन� खचर् �व�षेण नग�रएको । 
 

नेपाल सरकारले २०७९/८० �ावण देिख लाग ुगरेको तहगत तलवमानलाइर् आधारमानी तलव खचर् गणना 
ग�रएको छ । �वस्ततृ �ववरणमा रािखएको छ । 
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�वराटनगर महानगरपा�लकामा  �स्ता�वत दरवन्द�मा पन� आ�थर्क दा�यत्वको �ववरण 

 

�. सं. �ेणी/तह 
�स्ता�वत 

दरवन्द� 

मा�सक वा�षर्क 

जम्मा बा�षर्क जम्मा 
कुल जम्मा 
दा�यत्व 

शरुु 
तलब 
स्केल 

�डे 
क.सं.कोष 

थप 

बीमा 
थप 

महंगी 
भ�ा 

पोशाक 

भ�ा 
वा�षर्क 

चाडर्पवर् 
खचर् 
वा�षर्क 

१ 
�मखु �शासक�य अ�धकृत-११ 
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�. सं. �ेणी/तह �स्ता�वत 

दरवन्द� 
मा�सक वा�षर्क जम्मा बा�षर्क जम्मा कुल जम्मा 
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   अनसूुची – १.४ 

 
 

 
 

�वराटनगर महानगरपा�लका, �वराटनगर, मोरङ 
नगर कायर्पा�लकाको कायार्लयको �व�मान संगठन संरचना 

 

�मखु �शासक�य अ�धकृत ११ औ (�शासन) -१ 

आ�थर्क �वकास, सामािजक �वकास, पवुार्धार �वकास र वातावरण तथा �वपद् व्यवस्थापन 
स�म�त 

 
 

लेखा, �वधायन, सशुासन तथा अन्य स�म�त 
 

नगरसभा 
 

�मखु 

नगर कायर्पा�लका 

उप�मखु 

आ�थर्क �शासन शाखा 
अ�धकृत, ७/८औ ं(�./लेखा) -1 

अ�धकृत छैठ� (�./लेखा) -१ 

सहायक पाच� (�./लेखा) -२ 
 
 
 
 

भवन तथा भवन सं�हता एवं �नमार्ण 
इजाजत (�डजाइन समेत) शाखा 

इिन्ज�नयर ७/८औ ं(इिन्ज./�स�भल/बी. एण्ड 
आर.)-१ 
सब-इिन्ज�नयर पाचँ� (इिन्ज/�स�भल)-२ 

भ-ूउपयोग तथा बस्ती �वकास शाखा 
इिन्ज�नयर ७/८औ ं(इिन्ज./�स�भल/बी. एण्ड 
आर.)-१ 
सव�क्षक सहायक पाँच� (इिन्ज/सभ�) -१ 
सब-इिन्ज�नयर पाचँ� (इिन्ज/�स�भल)-१ 

 
 

उपभो�ा �हत संरक्षण शाखा 
अ�धकृत ७/८औ ं(�./सा.�.) -१ 
अ�धकृत छैठ� (�./सा.�.) -२ 
सहायक पाँचौ (�./सा.�.) -४ 

सूचना तथा संचार ��व�ध शाखा 
क. इिन्ज�नयर ७/८औ ं(�व�वध)-1 
त. अ�धकृत ७/८औ ं(तथ्या�)-1 
कम्प्यटुर अ�धकृत छैठ� (�व�वध)-१ 
तथ्याकं अ�धकृत छैठ� (तथ्या�) -१ 
कम्प्यटुर अपरेटर पाँच� (�व�वध)-१ 
तथ्या� सहायक पाच� (तथ्या�) -2 

योजना, अनगुमन तथा सूचना ��व�ध 
महाशाखा 

अ�धकृत नवौ/दश� (�शासन/सा.�.)-
१ 

संस्कृ�त, पयर्टन तथा सम्पदा संरक्षण 
शाखा 

अ�धकृत ७/८औ ं(�./सा.�.) -१ 
अ�धकृत छैठ� (�./सा.�.) -१ 
सहायक पाँचौ (�./सा.�.) -१ 

आ�थर्क �वकास महाशाखा 
अ�धकृत नवौ/दश� (�शासन/सा.�.) -1 

वातावरण तथा ह�रयाल� �व�र्न शाखा 
अ�धकृत ७/८औ ं(�./सा.�.) -१ 
वातावरण �नर�क्षक ७/८औ ं(�व�वध) -१ 
अ�धकृत छैठ� (�./सा.�.) -१ 
सहायक पाँचौ (�./सा.�.) -१ 

सरसफाई व्यवस्थापन शाखा 
अ�धकृत ७/८औ ं(�./सा.�.) -१ 
वातावरण इिन्ज�नयर ७/८औ ं(इिन्ज) -१ 
अ�धकृत छैठ� (�./सा.�.) -१ 
सहायक पाँचौ (�./सा.�.) -१ 

 
 
 
 

वातावरण तथा �वपद व्यवस्थापन 
महाशाखा 

अ�धकृत नवौ/दश� (�शासन/सा.�.) -1 
 

व्यवसाय तथा अन्य करशाखा 
अ�धकृत ७/८औ ं(�./सा.�.)-१ 
अ�धकृत छैठ� (�./सा.�.)-१ 
सहायक चौथ� (�./सा.�.)-१ 

 
 
 
 

राज� अनगुमन तथा गै� कर राजस्व 
शाखा 

अ�धकृत ७/८औ ं(�./सा.�.)-१ 
सहायक चौथ� (�./सा.�.)-१ 
 

अन्य पूवार्धार �वकास शाखा 
इिन्ज�नयर ७/८औ ं(इिन्ज./�स�भल)-१ 
इिन्ज�नयर छैठ� (इिन्ज./�स�भल)-१ 
सब-इिन्ज�नयर पाचँ� (इिन्ज/�स�भल)-२ 
 

जनस्वास्थ्य �व�र्न शाखा 
अ�धकृत सातौ/आठ� (स्वा./हे.ई.) -१ 
हे.अ. पाँचौ (स्वा./हे.ई.) -१ 

कानूनी मा�मला शाखा 
अ�धकृत ७/८औ ं(न्याय/कानून) -१ 
सहायक पाँच� (न्याय/कानून) -1 
 

�व�ीय सशुासन शाखा 
अ�धकृत, ७/८औ ं(�./लेखा) -1 

अ�धकृत छैठ� (�./लेखा) -१ 

सहायक पाच� (�./लेखा) -१ 

योजना तथा बजेट शाखा 
अ�धकृत ७/८औ ं(�./सा.�.) -१ 
अ�धकृत छैठ� (�./सा.�.) -१ 
सहायक पाँचौ (�./सा.�.) -२ 
 

कृ�ष तथा पशपुक्षी व्यवसाय �व�र्न 
शाखा 

अ�धकृत ७/८औ ं(कृ�ष)-१ 

पश ुिच�कत्सक ७/८औ ं(कृ�ष/भेट.)-१ 

पश ु�वकास अ�धकृत ७/८औ ं
(कृ�ष/ला.पो.डे.डे.) -१ 

प.से.�ा. पाँचौ (कृ�ष/भेट.) -१ 

�ा.स. पाँचौ (कृ�ष/ला.पो.डे.डे.) -१ 

�वपद् व्यवस्थापन शाखा 
अ�धकृत ७/८औ ं(�./सा.�.) -१ 
अ�धकृत छैठ� (�./सा.�.) -१ 
सहायक पाँचौ (�./सा.�.) -१ 

 

गै.स.स. समन्वय तथा सामदुा�यक 
प�रचालन शाखा 

अ�धकृत ७/८औ ं(�./सा.�.) -१ 
अ�धकृत छैठ� (�./सा.�.)-१ 
सहायक पाँचौ (�./सा.�.) -1 

राजस्व व्यवस्थापन महाशाखा 
अ�धकृत नवौ/दश� (�शासन/सा.�.)-१ 

ए�ककृत सम्पि� करशाखा 
अ�धकृत ७/८औ ं(�./सा.�.)-१ 
अ�धकृत छैठ� (�./सा.�.)-१ 
सहायक पाँचौ (�./सा.�.)-१ 

 
 
 
 

सडक तथा यातायात व्यवस्था शाखा 
इिन्ज�नयर ७/८औ ं(इिन्ज./�स�भल)-१ 
इिन्ज�नयर छैठ� (इिन्ज./�स�भल)-१ 
सब-इिन्ज�नयर पाचँ� (इिन्ज/�स�भल)-२ 

 
 

शहर� पवूार्धार �वकास महाशाखा 
�स.�ड.ई. नव�/दश� (इिन्ज/�स�भल) -

१ 

सामािजक सरुक्षा तथा प�ीकरण 
शाखा 

अ�धकृत ७/८औ ं(�./सा.�.) -१ 
अ�धकृत छैठ� (�./सा.�.) -१ 
सहायक पाँचौ (�./सा.�.) -२ 

स्वास्थ्य तथा सामािजक �वकास 
महाशाखा 

अ�धकृत नवौ/दश� (�शासन/सा.�.)-
१ 

वडा कायार्लय -१९ वटा 
• अ�धकृत ७/८औ ं(�/सा.�.) -१० 
• इिन्ज�नयर ७/८औ ं(इिन्ज./�स�भल) -१० 
• अ�धकृत छैठ� (�/सा.�.) -१० 
• इिन्ज�नयर छैठ� (इिन्ज./�स�भल) -१० 
• सहायक पाँच� (�./सा.�.) -९ 
• सब-इिन्ज�नयर पाँच� (इिन्ज/�स�भल) -९ 
• अ�मन सहायक चौथ� (इिन्ज/सभ�) -९ 

आन्त�रक लेखा प�रक्षण शाखा 
आ.ले.प. अ�धकृत ७/८औ ं(लेखा/ले.प.) -१ 

लेखा सहायक पाच� (लेखा/ले.प.) -२ 
 

म�हला, बालबा�लका तथा समाज 
कल्याण शाखा 

व�रष् ठ म�हला �वकास अ�धकृत ९/१०औ ं
(�व�वध) -१ 
म�हला �वकास अ�धकृत ७/८औ ं(�व�वध) 
-२ 
म�हला �वकास �नर�क्षक पाच� (�व�वध) -2 
सहायक म�हला �वकास �नर�क्षक 
चौथो(�व�वध) -2 

सामान्य �शासन महाशाखा 
अ�धकृत नवौ/दश� (�शासन/सा.�.)-१ 

�शासन तथा जनशि� �वकास शाखा 
अ�धकृत ७/८औ ं(�शासन/सा.�.)-१ 
अ�धकृत छैठ� (�./सा.�.)-१ 
सहायक पाँचौ (�./सा.�.)-१ 

उ�ोग तथा व्यवसाय �व�र्न शाखा 
अ�धकृत ७/८औ ं(�./सा.�.) -१ 
अ�धकृत छैठ� (�./सा.�.) -१ 
सहायक पाँचौ (�./सा.�.) -१ 

�ारिम्भक वाल �वकास तथा 
आधारभतू िशक्षा शाखा 

अ�धकृत ७/८औ ं(िशक्षा/िश.�.) -1 

अ�धकृत छैठ� (िशक्षा/िश.�.) -१ 

सहायक पाँच� (िशक्षा/िश.�.) -1 
 

माध्य�मक िशक्षा शाखा 
अ�धकृत ७/८औ ं(िशक्षा/िश.�.) -1 

अ�धकृत छैठ� (िशक्षा/िश.�.) -१ 

सहायक पाँच� (िशक्षा/िश.�.) -1 

शैिक्षक �शासन महाशाखा 
अ�धकृत नवौ/दश� (िशक्षा)-१ 

 
 

यवुा तथा खेलकुद शाखा 
अ�धकृत ७/८औ ं(िशक्षा/िश.�.) -१ 
अ�धकृत छैठ� (िशक्षा/िश.�.) -१ 

सहायक पाँच� (िशक्षा/िश.�.) -1 

कृ�ष/पश ुतफर् का �नकायहरु: 
- कृ�ष �वकास शाखा 
- पश ुसेवा केन्� 

आ�थर्क �शासन महाशाखा 
अ�धकृत नवौ/दश� 
(�शासन/लेखा)-१ 

अन्तरा��य सम्बन्ध तथा िश�ाचार शाखा 
अ�धकृत ७/८औ ं(�शासन/सा.�.)-१ 
अ�धकृत छैठ� (�./सा.�.)-१ 
सहायक पाँचौ (�./सा.�.)-१ 

नगर�हर� व्यवस्थापन शाखा 
नगर�हर� �न�रक्षक ७/८औ-ं १ 
नायव नगर�हर� �नर�क्षक पाँच�-१ 
सहायक नगर�हर� �नर�क्षक चौथौ- १ 
नगर �हर� हवल्दार चौथो- २ 
�हर� जवान-५ 
 

आन्त�रक व्यवस्थापन तथा ख�रद शाखा 
अ�धकृत ७/८औ ं(�शासन/सा.�.)-१ 
अ�धकृत छैठ� (�./सा.�.)-१ 
सहायक पाँचौ (�./सा.�.)-१ 
सहायक चौथ� (�./सा.�.)-१ 

 
 

सहकार� तथा रोजगार �व�र्न 
शाखा 

अ�धकृत ७/८औ ं(�./सा.�.) -१ 
अ�धकृत छैठ� (�./सा.�.) -१ 
सहायक पाँचौ (�./सा.�.) -१ 

भ�ूम व्यवस्थापन शाखा 
भ�ूम व्यवस्थापन ईकाई 
अ�धकृत ७/८औ ं(�शासन/सा.�.)-१ 
अ�धकृत छैठ� (�./सा.�.)-१, सहायक चौथ� (�./सा.�.)-१ 
नाप नक्सा ईकाई  
नापी अ�धकृत ७/८औ ं(इिन्ज/सभ�) -१ 
सव�क्षक सहायक पाँच� (इिन्ज/सभ�) -१ 

न्या�यक स�म�त 

शासक�य सधुार इकाइ 
अ�धकृत नवौ/दश� (�शासन/सा.�.)-१ 
अ�धकृत ७/८औ ं(�/सा.�.)-१ 

स्वास्थ्य तफर् का �नकायहरु: 
- �ाथ�मक स्वास्थ्य केन्�, स्वास्थ्य चौक�हरु, आयवु�द औषधालयहरु, 
शहर� स्वास्थ्य िक्ल�नक, शहर� स्वास्थ्य �व�र्न केन्�हरु, बाल सधुार 
गहृ 



अनुसूची - २.४

�.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह
स्वीकृत 

दरवन्द�

अन्य सेवाबाट 

समायोजन हुने 

दरबन्द�

बाँक� 

दरबन्द�
कै�फयत

1 �मुख �शासक�य अ�धकृत ११ �शासन 1

2 अ�धकृत 9/१० �शासन सा.�. ७

3 अ�धकृत 9/10 �शासन लेखा 1 1

4 अ�धकृत 9/10 िशक्षा िश.�. 1 1

5 इिन्ज�नयर 9/10 इिन्ज. �स�भल 1 1

6 �मुख म�हला �वकास अ�धकृत 9/10 �व�वध 1 1

7 अ�धकृत ७/८ �शासन सा.�. १८ 18

8 अ�धकृत ७/८ �शासन लेखा २ 2

9 आलेप अ�धकृत ७/८ �शासन लेखा १ 1

10 अ�धकृत ७/८ िशक्षा िश.�. 3 3

11 इिन्ज�नयर ७/८ इिन्ज. �स�भल �व.ए.आ. 2 2

12 इिन्ज�नयर ७/८ इिन्ज. �स�भल २ 2

13 इिन्ज�नयर ७/८ इिन्ज. �स�भल स्या�नटर� २ 2

14 नापी अ�धकृत ७/८ इिन्ज. सभ� १ 1

15 अ�धकृत ७/८ कृ�ष १ 1

16 पशु िच�कत्सक ७/८ कृ�ष भेट १ 1

17 पशु �वकास अ�धकृत ७/८ कृ�ष ला.पो.डे.डे. १ 1

18 अ�धकृत ७/८ स्वास्थ्य ह.ेइर्. १ 1

19 अ�धकृत ७/८ न्याय कानून १ 1

20 कम्प्युटर इिन्ज�नयर ७/८ �व�वध १ 1

21 म�हला �वकास अ�धकृत ७/८ �व�वध १ 1

22 वातावरण �नर�क्षक ७/८ �व�वध १ 1

23 तथ्या� अ�धकृत ७/८ आयो तथा तथ्यांक 1 1

24 अ�धकृत 6 �शासन सा.�. १७ 17

25 अ�धकृत 6 �शासन लेखा २ 2

26 इिन्ज�नयर 6 इिन्ज. �स�भल ३ 3

27 अ�धकृत 6 िशक्षा ३ 3

28 कम्प्युटर अ�धकृत 6 �व�वध १ 1

29 तथ्या� अ�धकृत 6 आयो तथा तथ्यांक १ 1

30 सहायक ५ �शासन सा.�. १९ 19

31 सहायक ५ �शासन लेखा ३ 3

32 आलेप सहायक ५ �शासन लेखा २ 2

33 सहायक ५ न्याय कानून १ 1

34 सहायक ५ िशक्षा िश.�. ३ 3

35 सव इिन्ज�नरयर ५ इिन्ज. �स�भल ७ 7

36 सहायक ५ कृ�ष २ 2

�वराटनगर महानगरपा�लका , �वराटनगर, मोरङ

नगर कायर्पा�लकाको कायार्लयको दरवन्द� ते�रज



अनुसूची - २.४
�.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह

स्वीकृत 

दरवन्द�

अन्य सेवाबाट 

समायोजन हुने 

दरबन्द�

बाँक� 

दरबन्द�
कै�फयत

37 पशु सेवा �ा�व�धक ५ कृ�ष १ 1

38 �ा�व�धक सहायक ५ कृ�ष ला.पो.डे.डे. १ 1

39 सभ�क्षक ५ इिन्ज. सभ� २ 2

40 कम्प्यूटर अपरेटर ५ �व�वध १ 1

41 म�हला �वकास �नर�क्षक ५ �व�वध २ 2

42 तथ्यांक सहायक ५ तथ्यांक २ 2

43 हेल्थ अ�सस्टेन्ट ५ स्वास्थ्य ह.ेइर्. 1 1

44 सहायक ४ �शासन सा.�. ३ 3

45 सहायक म�हला �वकास �नर�क्षक 4 �व�वध २ 2

131 0 123

1 अ�धकृत ७।८ �शासन सा.�. ९ ९

2 इिन्ज�नयर ७।८ इिन्ज. �स�भल ९ ९

3 अ�धकृत ६ �शासन सा.�. १० १०

4 इिन्ज�नयर ६ इिन्ज. �स�भल १० १०

5 सहायक ५ �शासन सा.�. १९ १९

6 सहायक ५ �शासन लेखा १९ १९

7 सव-इिन्ज�नयर ५ इिन्ज. �स�भल १० १०

8 अ�मन ४ इिन्ज. सभ� १९ १९

9 अ. सव-इिन्ज�नयर चौथो इिन्ज. �स�भल ९ ९

114 0 114

245 177 237

नोट : कुनै स्थानीय तहमा तृतीय तहको कमर्चार� कायर्रत भएमा �नजलाई स्वीकृत संगठन संरचनाअनुसारको �मल्दो चौथो तहमा कामकाज लगाउन स�कनेछ 

। त्यस्तो पदमा कायर्रत कमर्चार� जुनसुकै कारणबाट �र� भएमा सो पद स्वतः खारेज हुनेछ।

संगठन संरचना �भ� नपरेका सरसफाई, दमकल सञ् चालन, एम्बुलेन्स सञ् चालन, नगर �हर� जस्ता स्थायी कमर्चार�लाई हाल कायर्रत रहेकै पदमा 

कामकाज लगाउन स�कनेछ र त्यस्ता पदमा कायर्रत कमर्चार� कुनै कारणबाट �र� भएमा स्थानीय सरकार सञ् चालन ऐन, २०७४ अनुसार कामकाज 

गराउनु पन�छ ।

स्थानीय तहमा समायोजन भएका खा.पा.स.ट.े चौथो र पाँचौ कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको शैिक्षक योग्यता समेतको आधारमा सब-ई., अ.स.ई. वा �ा.स. 

को पदमा कामकाज लगाउन स�कनेछ ।

यस दरवन्द� भन्दा बाहेक नगरपा�लकाका स्थायी कमर्चार�हरुले नगरपा�लकाले खटाए बमोिजमको काम गनुर् पन� छ ।                     यस 

संगठन संरचना बमोिजम उल्लेख भएका स्थानीय तहका स्थायी कमर्चार�हरुलाई सम्भव भएसम्म दरवन्द�मा समावेश गन� र समावेश नभएका स्थायी 

कमर्चर�को हकमा आवश्यकता अनुसार शाखा तोक� कामकाज लगाउने सो को जानकार� यस मन्�ालयको कमर्चार� समायोजन शाखालाई उपलब्ध 

गराउने ।

कायार्लय तफर् जम्मा

वडा कायार्लय (१९ वटा)

वडा कायार्लय तफर् जम्मा

कुल जम्मा
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अनसूुची ३: �व�मान स्वास्थ्य संस्थाहरुको संगठन संरचना र ते�रज 
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�वराटनगर महानगरपा�लकाको �व�मान कृ�ष तथा पश ुसेवा केन्�को दरवन्द�को अवस्था 

कृ�ष तफर्  

महा/उप महा-नगरपा�लकाको कृ�ष �वकासको संगठन संरचना 

�स्ता�वत दरवन्द� ते�रज 

�.सं.. पद �ेणी सेवा समूह 
उप 
समूह 

मौजदुा 
दरवन्द� 

�स्ता�वत 

(मौजदुा 
दरवन्द�मा) 

कुल कायम 
हनुे दरवन्द� 

कै�फयत 

थप घट 

१ ब�र� कृ�ष अ�धकृत रा.प.���तय �ा. नेपाल कृ�ष समहुकृत नहनु े         १७   

२  �ा�व�धक सहायक  रा.प.अनं.�थम.�ा नेपाल कृ�ष समहुकृत नहनु े         ३४   

३ 
 नायव �ा�व�धक 
सहायक 

 रा.प.अनं.���ीय.�ा नेपाल कृ�ष समहुकृत नहनु े         १७   

जम्मा         ६८   
 

पश ुतफर्  
 

िज
ल्ल

ा 

�देश नं स्थानीय तह 

अ�धकृत 
9/10 
औ कृ�ष 

(लापोडेडे) 

अ�धकृत 
७/८ औ 

कृ�ष 
(लापोडेडे)  

अ�धकृत 
७/८ औ  
कृ�ष 

(लापोडेडे)  

अ�धकृत 
७/८ 

कृ�ष सेवा 
(मत्स्य)  

स पाँच� 
कृ�ष 
(भेट)     

प स्वा 
�ा 

स पाचौ 
कृ�ष 

(लापोडेडे)     

प स्वा �ा 

स पाचौ 
कृ�ष 

(मत्स्य)     

�ा स 

स 
चौथो  

कृ�ष/ 
भेट ना 
प स्वा  

स चौथो  

कृ�ष/ 
लापोडेडे 

ना प 
स्वा 

जम्मा 

मोरङ १ 
�वराटनगर 

महानगरपा�लका 
१ १   १ १ १ १ १ ८ 

 
 

 



   अनसूुची – १.५ 

 
 

 

 
�वराटनगर महानगरपा�लका, �वराटनगर, मोरङ  

नगर कायर्पा�लकाको कायार्लयको �स्ता�वत संगठन संरचना 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
  
 
 

 

 
 
 
 
  

 
 

 
 

 
 

आ�थर्क �वकास, सामािजक �वकास, पवुार्धार �वकास र वातावरण 
तथा �वपद् व्यवस्थापन स�म�त तथा अन्य स�म�त 

 
�मखु 

नगर कायर्पा�लका 

उप�मखु 

�मखु �शासक�य अ�धकृत  
 (�शासन) -१ 

अथर् तथा सावर्ज�नक लेखा, �वधायन, सशुासन तथा अन्य स�म�त, कृ�ष पयर्टन पूवार्धार �ाकृ�तक �ोत स�म�त 
 
 

नगर सभा 
 

न्या�यक, स्थानीय राज� परामशर्, बजेट तथा कायर्�म तजुर्मा स�म�त 

सामान्य �शासन महाशाखा 
अ�धकृत ९/१० (�./सा.�.)-१ 

आ�थर्क �शासन महाशाखा 
अ�धकृत ९/१० (�./लेखा)-१ 

आ�थर्क �शासन शाखा 
अ�धकृत, ७/८(�./लेखा)-२ 
अ�धकृत छैठ� (�./लेखा)-३ 
सहायक पाच� (�./लेखा) -४ 

 
 
 

आन्त�रक लेखा प�रक्षण शाखा 
आ.ले.प.अ�धकृत७/८औ ं(�./लेखा)-१ 
आ.ले.प. अ�धकृत छैठ� (�./लेखा)-१ 
लेखा सहायक पाच� (�./लेखा) -2 

 

भवन �नमार्ण तथा भवन सं�हता 
कायार्न्वयन शाखा 

इिन्ज ७/८औ ं(इिन्ज./�स/�ब..)-१ 
इिन्ज छैठ� (इिन्ज./�स/बी. आर.) -१ 
इिन्ज छैठ� (इिन्ज./�स/जन) -३ 
सब-इिन्ज�नयर पाँच� 
(इिन्ज/�स�भल/जन)-२ 
अ सब-इिन्ज�नयर 
चौथो(इिन्ज/�स�भल/जन)-२ 
 

भ-ूउपयोग तथा बस्ती �बकास शाखा 
नापी अ�धकृत ७/८ (इिन्ज/सभ�-१ 
सव�क्षक सहायक पाचँ� (इिन्ज/सभ�) -2 
 

 
 

भ�ूम व्यवस्थापन तथा शहर� �वकास 
महाशाखा 

अ�धकृत ९/१० (�./सा.�.)-१ 

योजना तथा पूवार्धार �वकास 
महाशाखा 

�स.�ड.ई. ९/१०(इिन्ज/�स�भल)-१ 

जग्गा अ�भलेख तथा नापी शाखा 
अ�धकृत, ७/८(�./सा.�.))-1 
नापी अ�धकृत७/८इिन्ज/सभ�)-२ 
सव�क्षक अ�धकृत छैठ� (इिन्ज/सभ�)-१ 
सव�क्षक सहायक पाँच� (इिन्ज/सभ�) -१ 
अ�मन सहायक चौथो -२ 
 

राज� अनगुमन तथा गै� कर 
राजस्व शाखा 

अ�धकृत ७/८(�./सा.�.)-१ 
अ�धकृत छैठ� (�./सा.�.)-१ 
सहायक चौथो/पाँचौ पाँचौ 
(�./सा.�.)-१ 

व्यवसाय तथा अन्य कर 
शाखा 

अ�धकृत ७/८(�./सा.�.)-१ 
अ�धकृत छैठ� (�./सा.�.)-१ 
सहायक चौथो/पाँचौ सा.�.)-
 

 
 
 

राजस्व व्यवस्थापन महाशाखा 
अ�धकृत ९/१० (�./सा.�.)१ 

 सम्पि� कर शाखा 
अ�धकृत ७/८(�./सा.�.)-१ 
अ�धकृत छैठ� (�./सा.�.)-१ 
IT अ�धकृत छैटौ-१ 
सहायक चौथो/पाँचौसा.�.)-१ 
सहायक चौथो १९ (कर संकलन) 

 

जनस्वास्थ्य �वधर्न शाखा 
ज अ�धकृत 7/8 (स्वास्थ्य.)-१ 
प हे न छैटौ – १ 

हे.अ.पाँचौ-१ 

�व�ालय �शासन शाखा 
अ�धकृत ७/८ (िशक्षा) -1 
सहायक पाँच� (िशक्षा) -१ 

 

शैिक्षक �शासन महाशाखा 
अ�धकृत ९/१०(िशक्षा)-१ 

 
 

शैिक्षक योजना,  बजेट तथा 
कायर्�म शाखा 

अ�धकृत ७/८ (िशक्षा) -1 
इिन्ज�नयर छैटौ (इिन्ज)-१ 

अ�धकृत छैठ� (िशक्षा) -१ 
सहायक पाँच� (िशक्षा) -1 
 
 �व�ालय �न�रक्षण तथा  

पर�क्षा शाखा 
अ�धकृत ७/८ (िशक्षा) -1 
अ�धकृत छैठ� (िशक्षा) -१ 
सहायक पाचौ (िशक्षा) -१ 
सहायक पाँच� (िशक्षा) -1 

स्वास्थ्य महाशाखा 
व.जन स्वा. �. स्वास्थ्य ९/१०-१  

कानून तथा फैसला कायार्न्वयन 
महाशाखा 

 अ�धकृत ९/१० (कानून)-१ 

 
 

 

�शासन तथा जनशि� �वकास शाखा 
अ�धकृत ७/८औ ं(�./सा.�.)-१ 
अ�धकृत छैठ� (�./सा.�.)-१ 
सहायक चौथो/पाँचौ (�./सा.�.)-२ 
सहायक चौथ� (�./सा.�.)-१ 
क. अ. पाँचौ (�व�वध)-४ 
 
आन्त�रक व्यवस्थापन तथा ख�रद शाखा 
अ�धकृत ७/८औ ं(�./सा.�.)-१ 
अ�धकृत छैठ� (�./सा.�.)-२ 
सहायक चौथो/पाँचौ (�./सा.�.)-२ 

 नगर �हर� बल  
नगर �हर� नायव उप�रक्षक नवौ- १ 

नगर�हर� �न�रक्षक सातौ- २ 

नगर�हर� नायव �न�रक्षक पाचौ-४ 

नगर �हर� सहायक �न�रक्षक चौथो-८ 

नगर �हर� हवल्दार ते�ो - १६ 
नगर �हर� जवान- ४८ 

नगर �हर� प�रचर-३ 

खा� सरुक्षा, गणुस्तर तथा उपभो�ा 
हक�हत संरक्षण शाखा 

खा� ��व�ध अ�धकृत ७/८औ-१ 
वजार �न�रक्षण अ�धकृत छैटौ-१ 
�ा.स, पाँचौ खा पो ग ु�न- १ 
 
 

योजना, वजेट तथा गणुस्तर �नयमन 
शाखा 

अ�धकृत७/८(�./सा.�.)-१ 
इिन्ज.७/८(इिन्ज./�स/ज) -१ 
स. चौथो/पाँचौ (�./सा.�.)-१ 
ल्या टे पाँचौ (इिन्ज./�स- १ 

आ�थर्क �वकास महाशाखा 
अ�धकृत ९/१० (�./सा.�.) -१ 

संस्कृ�त, पयर्टन तथा सम्पदा संरक्षण शाखा 

अ�धकृत ७/८औ ं(�./सा.�.)-१ 
अ�धकृत छैठ� (�./सा.�.)-१ 
स. चौथो/पाँचौ (�./सा.�.)-१ 

सहकार� , �म रोजगार तथा 
उ�म �वकास �व�र्न शाखा 

अ�धकृत ७/८औ ं(�./सा.�.)-१ 
अ�धकृत छैठ� (�./सा.�.)-२ 
स. चौथो/पाँचौ (�./सा.�.)-२ 

कृ�ष तथा पशपुक्षी �वकास शाखा 
अ�धकृत ७/८औ ं(कृ�ष)-१ 
अ�धकृत ७/८औ ं(भेट)-१ 
प.स्वा.�ा. पाँचौ (कृ�ष/भेट.)-१ 
�ा.स. पाँचौ (कृ�ष/ला.पो.डे.डे.)-१ 
 

�वपद् व्यवस्थापन शाखा 
अ�धकृत ७/८औ ं(�/सा �)-१ 

स. चौथो/पाँचौ (�./सा.�.)-१ 
जमदार पाचौ-५ 

हवल्दार-  ५    

फायरम्यान-   २              हे सवार� चालक-५ 

 
 
 

वन वातावरण तथा �वपद् व्यवस्थापन महाशाखा 

अ�धकृत नवौ/दश� (�शासन/सा.�.) -१ 

वन, वातावरण तथा ह�रयाल� �व�र्न शाखा 

वातावरण �नर�क्षक ७/८औ ं(�व�वध)-१ 
वातावरण इिन्ज�नयर७/८औ ं(�व�वध)-१  
स. चौथो/पाँचौ (�./सा.�.)-१ 

 
 
 

फोहोरमैला व्यवस्थापन शाखा 
अ�धकृत ७/८ औ ं(�./सा.�.)-१ 
सव इिन्ज    इिन्ज/�स�भल-१ 
स. चौथो/पाँचौ (�./सा.�.)-2 
 

 
 
 

�व�तु, यािन्�क तथा ममर्त सम्भार 
शाखा 

मे. इिन्ज.७/८ औ ं(ई./मे ई)-१ 
मेका�नक्स  पाचौ (ई./मे ई)-१ 
इलेिक्��सयन पाँचौ (इिन्ज./इले)-२ 
 

सूचना ��व�ध शाखा 
सूचना ��व�ध अ�धकृत७/८ (�व�वध)-१ 
क. इिन्ज ७/८ (�व�वध)-1 
त.अ�धकृत ७/८(तथ्या�)-1 
क.अ�धकृत छैठ� (�व�वध)-१ 
तथ्यांक अ�धकृत छैठ� (तथ्य) -२ 
कम्प्यटुर टेिक्न�सयन पाँच� (�व)-२ 
तथ्या� सहायक पाच� (तथ्या�) -2 यवुा तथा खेलकुद �वकास 

शाखा 
अ�धकृत ७/८ (िशक्षा) -1 
अ�धकृत छैठ� (िशक्षा) -१ 
सहायक पाँच� (िशक्षा) -1 

�मखुको सिचवालय 
अ�धकृत छैठ� (�./सा.�.)-१ 

 
उप�मखुको सिचवालय 

सहायक पाँचौ (�./सा.�.)-१ 

 

�मखु �शास�कय अ�धकृतको सिचवालय 
सहायक पाँचौ (�./सा.�.)-१ 

 

जल�ोत, खानेपानी तथा सरसफाई 
व्यवस्थापन शाखा  

इिन्ज. ७/८ इिन्ज./�स/स्या)-१ 
इिन्ज. छैठ�(इिन्ज./�स./स्या)-१ 
सब-इिन्ज�नयर पाँच� (इिन्ज/�स�भल)-२ 

उजार्, तथा सडक ब�ी व्यवस्थापन 
शाखा 

इिन्ज.७/८(इिन्ज./�स/ज) -१ 
सब-इिन्ज. पाँच� (इिन्ज/�स)-१ 
इलेिक्��सयन चौथो-२ 

हेल्पर -३२ �ाइभर-२ 
 
 

सडक तथा यातायात व्यवस्था शाखा 
इिन्ज.७/८(इिन्ज./�स./जन)-१ 
सब-इिन्ज पाँच� (इिन्ज/�स.)-२ 
स. चौथो/पाँचौ �/सा � -१ 

 

पूवार्धार �वकास शाखा 
इिन्ज. ७/८औ ं(इिन्ज./�स.)-१ 
इिन्ज. छैठ� (इिन्ज./�स�भल)-३ 
सब-इिन्ज. पाँच� (इिन्ज/�स)-३ 
 

आधारभतू अस्पताल 
१५ शैया 

आधारभतू स्वास्थ्य केन्� 

-१७ वटा 
हे अ पाँचौ -१७ 
अ हे व ४/५/६-१७ 
अ न �म ४/५/६-१७ 
का.स -१७ 

 
आयुर्वेद तथा वैकिल्पक िच�कत्सा 

केन्� -१ वटा 
क�वराज ५/६/७-१ 
बै� ४/५/६-१ 
का.स -१ 

 

वडा कायार्लय 19 
अ�धकृत ७/८ औ ं(�./सा.�.)-19 
इिन्ज.७/८ (इिन्ज./�स/ज) -19 
सहायक चौथो/पाँचौ (�./सा.�.)-३८ 
सहायक पाँचौ (�./लेखा)-19 
सब-इिन्ज. पाँच� (इिन्ज/�स)-19 
अ�मन सहायक चौथो/पाँचौ-६ 

कायार्लय सहयोगी-१९ 
 
 
 
 

�ोत अनमुान तथा बजेट सीमा 
�नधार्रण स�म�त 

 

सिचवालय तथा बैठक व्यवस्थापन शाखा 
अ�धकृत ७/८औ ं(�./सा.�.)-१ 
अ�धकृत छैठ� (�./सा.�.)-१ 
सहायक चौथो/पाँचौ (�./सा.�.)-१ 

स्वास्थ्य समन्वय तथा �नयमन शाखा 
जन स्वा अ�धकृत सातौ (हे ई)-१ 
प हे न छैटौ – १ 

ल्याव अ�स�ेन्ट पाचौ-१ 

 

बह�ा�व�धक िशक्षालय 
 

आधारभतू अस्पताल  

५ शैया 

�शास�कय अ�धकृत, एघारौ तह (�.)-१ 

 
�शास�कय अ�धकृत एघारौ तह (�ा)-१ 

 

कृ�ष तथा पश ुसेवा केन्� ३ 
वटा 

अ�धकृत ७/८औ ं(कृ�ष)-३ 
पश ुिच�कत्सक७/८(कृ�ष/भेट.)-३ 
प.स्वा.�ा. पाँचौ (कृ�ष/भेट.)-३ 

 ँ ौ �  
 
 
 
 

अन्तरा��य सम्बन्ध तथा 
सामदुा�यक �वकास शाखा 

अ�धकृत ७/८(�./सा.�.-१ 
स. चौथो/पाँचौ (�./सा.�.)-2 
 

सामािजक सरुक्षा तथा 
पंजीकरण शाखा 

अ�धकृत ७/८(�ा./सा.�.)-१ 
अ�धकृत छैठ� (�./सा.�.)-१ 
स. चौथो/पाँचौ �./सा.�.)-१  
 

म�हला, बालबा�लका तथा 
समाज कल्याण शाखा 

म �व अ ७/८ औ ं(�व) -१ 
म �व अ�धकृत छैठ� (�व)-१ 
म �व �न पाच� (�व�वध)-1 
सहायक म�हला �वकास 
�नर�क्षक चौथो(�व�वध) -२ 

सामािजक �वकास महाशाखा 
अ�धकृत ९/१० (�./सा.�.)-१ 
 

महामार� तथा रोग �नयन्�ण शाखा 
जन स्वा अ�धकृत सातौ (हे ई)-१ 
प हे न छैटौ – १ 

 
प�रवार स्वास्थ्य शाखा 

जन स्वा अ�धकृत सातौ (हे ई)-१ 
जनस्वास्थ्य �न�रक्षक टौ– १ 

खोप अ�धकृत छैटौ-१ 

 

कानून तजुर्मा शाखा 
 अ�धकृत ७/८ औ ं(कानून)-१ 
सहायक पाँच� (कानून) -२ 
 
 

 अ�भलेख व्यवस्थापन तथा तामेल� 
शाखा 

 अ�धकृत ७/८ औ ं(कानून)-१ 
सहायक पाँच� (कानून) -१ 
सहायक चौथो (न्याय/तामेलदार)-२ 
 
 

 

नोट: दरवन्द�मा उल्लेख नभएका महानगरको कायार्लयतफर्  भार� सवार� चालक, हलकुा सवार� चालक, कायार्लय 

सहयोगी, स्वीपर, हेल्पर, पाले , जस्ता पहहरुमा महानगरपा�लकाको आवश्यकताका आधारमा आ�थर्क दा�यत्व समेत 
�व�षेण गर� दरवन्द� य�कन गन� र सो अनरुुप सेवा करारमा �लन स�कनछे । 



�.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह स्वीकृत दरवन्द� थप घट कायम दरवन्द� कै�फयत

1 �मुख �शासक�य अ�धकृत रा.प.�थम �शासन 1 0 0 1

2 �शासक�य अ�धकृत ११ �शासन १ ० 1

3 �शासक�य अ�धकृत ११ �ा�व�धक १ ० 1

4 अ�धकृत 9/१० �शासन सा.�. ७ ० १ 6

5 अ�धकृत 9/10 �शासन लेखा 1 0 0 1

6 अ�धकृत 9/10 िशक्षा िश.�. 1 0 0 1

7 इिन्ज�नयर 9/10 इिन्ज. �स�भल 1 0 0 1

8 अ�धकृत 9/10 न्याय कानून ० १ ० 1

9 व�र� जनस्वास्थ्य �शासक 9/10 स्वास्थ्य ० १ ० 1

10 अ�धकृत ७/८ �शासन सा.�. १८ ० २ 16

11 अ�धकृत ७/८ �शासन लेखा २ ० 0 2

12 आलेप अ�धकृत ७/८ �शासन लेखा १ ० 0 1

13 अ�धकृत ७/८ िशक्षा िश.�. 3 १ 0 4

14 इिन्ज�नयर ७/८ इिन्ज. �स�भल �व.ए.आ. 2 0 १ 1

15 इिन्ज�नयर ७/८ इिन्ज. �स�भल जनरल २ १ 0 3

16 इिन्ज�नयर ७/८ इिन्ज. �स�भल स्या�नटर� २ ० १ 1

17 नापी अ�धकृत ७/८ इिन्ज. सभ� १ ० 0 1

18 अ�धकृत ७/८ कृ�ष कृ�ष �सार १ ० 0 1

19 पशु िच�कत्सक ७/८ कृ�ष भेट १ ० 0 1

20 अ�धकृत ७/८ स्वास्थ्य ह.ेइर्. १ ३ 0 4

21 अ�धकृत ७/८ न्याय कानून १ १ ० 2

22 कम्प्युटर इिन्ज�नयर ७/८ �व�वध १ ० 0 1

�वराटनगर महानगरपा�लका , �वराटनगर

नगर कायर्पा�लकाको कायार्लयको �स्ता�वत दरवन्द� ते�रज



�.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह स्वीकृत दरवन्द� थप घट कायम दरवन्द� कै�फयत

23 म�हला �वकास अ�धकृत ७/८ �व�वध १ ० १ 0

24 वातावरण �नर�क्षक ७/८ �व�वध १ ० १ 0

25 तथ्या� अ�धकृत ७/८ आयो तथा तथ्यांक 1 0 0 1

26 मेका�नकल इिन्ज�नयर ७/८ इिन्ज. ० १ ० 1

27 खा� ��व�धक अ�धकृत ७/८ इिन्ज. ० १ ० 1

28 वातावरण इिन्ज�नयर ७/८ इिन्ज. ० १ ० 1

29 सूचना ��व�ध अ�धकृत ७/८ इिन्ज. ० १ ० 1

30 अ�धकृत 6 �शासन सा.�. १७ ० ५ 12

31 अ�धकृत 6 �शासन लेखा २ १ 0 3

32 इिन्ज�नयर 6 इिन्ज. �स�भल जनरल ३ २ 0 5

33 इिन्ज�नयर 6 इिन्ज. �स�भल �व.ए.आ. ० १ 0 1

34 अ�धकृत 6 िशक्षा ३ ० 0 3

35 कम्प्युटर अ�धकृत 6 �व�वध ० २ 0 2

36 तथ्या� अ�धकृत 6 आयो तथा तथ्यांक १ १ 0 2

37 सभ�क्षक अ�धकृत 6 इिन्ज. सभ� ० १ ० 1

38 म�हला �वकास अ�धकृत 6 �व�वध ० १ ० 1

39 जन स्वास्थ्य �न�रक्षक 6 स्वास्थ्य ह.ेइर्. ० १ ० 1

40 पिब्लक हेल्थ नसर् 6 स्वास्थ्य प हे न ० ३ ० 3

41 सभ�क्षक अ�धकृत 6 स्वास्थ्य आयुव�द ० १ ० 1

42 आलेप अ�धकृत 6 �शासन लेखा ० १ ० 1

43 इिन्ज�नयर 6 इिन्ज. �स�भल स्या�नटर� ० १ ० 1

44 खोप अ�धकृत 6 इिन्ज. ० १ ० 1

45 वजार �न�रक्षण अ�धकृत 6 �व�वध ० १ ० 1

46 सहायक 4/'५ �शासन सा.�. २२ ० २ 20



�.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह स्वीकृत दरवन्द� थप घट कायम दरवन्द� कै�फयत

47 सहायक ५ �शासन लेखा ३ १ 0 4

48 आलेप सहायक ५ �शासन लेखा २ ० ० 2

49 सहायक ५ न्याय कानून १ २ 0 3

50 सहायक ५ िशक्षा िश.�. ३ १ 0 4

51 सव इिन्ज�नयर ५ इिन्ज. �स�भल ७ ४ 0 11

52 मेका�नक्स ५ इिन्ज. मे इ ० १ ० 1

53 सहायक ५ कृ�ष कृ�ष २ ० 1 1

54 पशु सेवा �ा�व�धक ५ कृ�ष भेट १ ० 1 0

55 �ा�व�धक सहायक ५ कृ�ष ला.पो.डे.डे. १ ० 1 0

56 �ा स ५ कृ�ष खा पो गु नी ० १ ० 1

57 सभ�क्षक ५ इिन्ज. सभ� २ १ 0 3

58 कम्प्यूटर अपरेटर ५ �व�वध १ ३ 0 4

59 म�हला �वकास �नर�क्षक ५ �व�वध २ ० १ 1

60 तथ्यांक सहायक ५ तथ्यांक २ ० 0 2

61 हेल्थ अ�सस्टेन्ट ५ स्वास्थ्य ह.ेइर्. 1 0 0 1

62 ल्याव अ�स�ेन्ट ५ इिन्ज. �स�भल ० १ ० 1

63 कम्प्यूटर टेिक्न�सयन ५ इिन्ज. �स�भल ० २ ० 2

64 इलेिक्��सयन ४ इिन्ज. इले ० २ ० 2

65 सहायक (कर संकलक) ४ �शासन सा.�. ३ १६ 0 19 वडामा कर संकलन

66 सहायक म�हला �वकास �नर�क्षक 4 �व�वध २ ० ० 2

67 तामेलदार 4 न्याय ० २ ० 2

68 अ�मन 4 इिन्ज. सभ� ० १ ० 1

69 अ सव इिन्ज�नयर ४ इिन्ज. �स�भल ० २ ० 2

70 हेभी सवार� चालक �ेणी�व�हन इिन्ज. ५ ० ० 5



�.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह स्वीकृत दरवन्द� थप घट कायम दरवन्द� कै�फयत

71 हलुका सवार� चालक �ेणी�व�हन इिन्ज. ५ ० ० 5

72 कायार्लय सहयोगी/स्वीपर �ेणी�व�हन १० ० ० 10

151 72 18 205

1 अ�धकृत ७।८ �शासन सा.�. १९ ० 0 १९

2 इिन्ज�नयर ७।८ इिन्ज. �स�भल जनरल १९ ० 0 १९

5 सहायक ४।5 �शासन सा.�. १९ १९ 0 38

6 सहायक ४।5 �शासन लेखा १९ ० 0 १९

7 सव-इिन्ज�नयर ५ इिन्ज. �स�भल १९ ० 0 १९

8 अ�मन ४ इिन्ज. सभ� ० ६ 0 ६

9 का स �ेणी�व�हन १९ ० ० १९

114 25 0 139

265 97 18 344

�.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह स्वीकृत दरवन्द� थप घट कायम दरवन्द� कै�फयत

१  हे व ,५/६ स्वास्थ्य १७ ० 0 17

३ अ हे व ,४/५/६ स्वास्थ्य हे.इर्. १७ ० ० 17

४ अ न �म ,४/५/६ स्वास्थ्य प हे न १७ ० ० 17

५ का.स �ेणी�व�हन १७ ० ० 17

जम्मा 68 0 0 68

कृ�ष तथा पशु सेवा केन्� -३ वटा

�ाथ�मक स्वास्थ्य केन्�-१

स्वास्थ्य तफर्

आधारभूत स्वास्थ्य केन्�-१७ वटा

कायार्लय तफर् जम्मा

वडा कायार्लय (१९ वटा)

वडा कायार्लय तफर् जम्मा

कुल जम्मा



�.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह स्वीकृत दरवन्द� थप घट कायम दरवन्द� कै�फयत

�.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह स्वीकृत दरवन्द� थप घट कायम दरवन्द� कै�फयत

१ अ�धकृत ७।८ कृ�ष ० ३ ० 3

२ पशु िच�कत्सक ७।८ कृ�ष पशु ० ३ ० 3

३ �ा स ५ कृ�ष ० ३ ० 3

४ पशु स्वास्थ्य �ा�व�धक ५ कृ�ष ० ३ ० 3

५ का.स �ेणी�व�हन ० ३ ० 3

जम्मा 0 15 0 15

�.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह स्वीकृत दरवन्द� थप घट कायम दरवन्द� कै�फयत

१ क�वराज ६।७ स्वास्थ्य आयुव�द ० १ ० 1

२ वै� ४।५ स्वास्थ्य आयुव�द ० १ ० 1

३ का स �ेणी�व�हन ० १ ० 1

जम्मा 0 3 0 3

�.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह स्वीकृत दरवन्द� थप घट कायम दरवन्द� कै�फयत

१ नगर �हर� नायव उप�रक्षक ९ �व�वध ० १ ० 1

२ नगर �हर� �न�रक्षक ७।८ �व�वध ० २ ० 2

३ नगर�हर� नायव �न�रक्षक ५।६ �व�वध ० ४ ० 4

४ नगर�हर� सहायक �न�रक्षक ४ �व�वध ० ४ ० 4

५ नगर�हर� हवल्दार ३ ० १६ ० 16

६ नगर�हर� जवान �ेणी�व�हन ० ४८ ० 48

६ नगर�हर� प�रचर �ेणी�व�हन ० ३ ० 3

आयुर्वेद तथा वैकिल्पक िच�कत्सा केन्� १ वटा

नगर �हर� वल तफर्



�.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह स्वीकृत दरवन्द� थप घट कायम दरवन्द� कै�फयत

जम्मा 0 ७८ 0 78
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अनसूुची ६ �वराटनगर नगर अस्पताल (५ शैया) को संगठन संरचना  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

मे�डकल अ�धकृत 

८ औ तह-१ 

प्रयोगशाला इकाई 

ल्याव टेिक्न�सयन ५/६/७- १ 
ब�हरङ्ग इकाई 

हेल्थ अ�सष्टेन्ट ५/६/७-१ 

क�वराज (आयुर्व�द सहायक) 

५/६/७--१ 

डेन्टल हाइिजन� ५/६/७- १ 

 आकािस्मक इकाई 
हेल्थ अ�सष्टेन्ट ५/६/७-२ 

 

प्रशासन इकाई 
सहायक पाँचौ �शासन १ 

कायार्लय सहयोगी -३ 

सरसफाईकम�-१ 
ह.स.चा. १ 

 रे�डयोइमेिजङ इकाई 

रे�डयोग्राफर ५/६/७- १ 

मे�डकल सपु�रटेन्डणे्ड 

९/१० औ तह-१ 

िच�कत्स�कय  सेवा 

उपचारात्मक सेवा 
�नदानात्मक सेवा अस्पताल व्यवस्थापन 

 अन्तरङ्ग इकाई 
स्टाफ नसर् ५/६/७-४ 
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अनसूुची ७ �वराटनगर नगर अस्पताल (५ शैया) को दरवन्द� ते�रज 
 

�स नं पद नाम सेवा समूह तह दरवन्द� 

१ मे�डकल सपु�रटेन्डेन्ट नेपाल स्वास्थ्य मे�डकल जनर�ल� ९/१० औ १ 

२ मे�डकल अ�धकृत नेपाल स्वास्थ्य ज हे स ८ औ १ 

३ स्टाफ नसर् नेपाल स्वास्थ्य जनरल न�सर्ङ ५/६/७ औ ४ 

४ हेल्थ अ�स�ेन्ट नेपाल स्वास्थ्य हेल्थ इन्सपेक्सन ५/६/७ औ ३ 

५ रे�डयो �ाफर नेपाल स्वास्थ्य रे�डयो�ाफ� ५/६/७ औ १ 

६ ल्याव टेिक्न�सयन नेपाल स्वास्थ्य मे ल्या टे ५/६/७ औ १ 

७ डेन्टल हाइिज�न� नेपाल स्वास्थ्य डेन्टल ५/६/७ औ १ 

८ फाम�शी सहायक नेपाल स्वास्थ्य फाम�शी  ५/६/७ औ १ 

९ ह स चा नेपाल इिन्ज मे इ �ेणी�व�हन १ 

१० का.स./सरसफाइ �ेणी �व�हन   �ेणी �व�हन ४ 

जम्मा 18 
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अनसूुची ८ �वराटनगर नगर अस्पताल (१५ शैया) को संगठन संरचना  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

मे�डकल अ�धकृत 

८ औ तह-१ 

प्रयोगशाला इकाई 

ल्याव टेिक्न�सयन ५/६/७- १ 

ब�हरङ्ग इकाई 
मे�डकल अ�धकृत आठौ-२ 

हेल्थ अ�सष्टेन्ट ५/६/७-१ 

क�वराज (आयुर्व�द सहायक) 

५/६/७--१ 

डेन्टल हाइिजन� ५/६/७- १ 

अप्थािल्मक सहायक ५/६/७- १ 

 

 आकािस्मक इकाई 
हेल्थ अ�सष्टेन्ट ५/६/७-२ 

 

प्रशासन इकाई 
सहायक पाँचौ �शासन १ 

कायार्लय सहयोगी -६ 

सरसफाईकम�-२ 
ह.स.चा. १ 

 रे�डयोइमेिजङ इकाई 

रे�डयोग्राफर ५/६/७- १ 

मे�डकल सपु�रटेन्डणे्ड 

९/१० औ तह-१ 

िच�कत्स�कय  सेवा 

उपचारात्मक सेवा 
�नदानात्मक सेवा अस्पताल व्यवस्थापन 

 अन्तरङ्ग इकाई 
स्टाफ नसर् ५/६/७-६ 

अप्थािल्मक सहायक ५/६/७-१ 
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अनसूुची ९ �वराटनगर नगर अस्पताल (१५ शैया) को दरवन्द� ते�रज 
 

�स नं पद नाम सेवा समूह तह दरवन्द� 

१ मे�डकल सपु�रटेन्डेन्ट नेपाल स्वास्थ्य मे�डकल जनर�ल� ९/१० औ १ 

२ मे�डकल अ�धकृत नेपाल स्वास्थ्य ज हे स ८ औ २ 

३ स्टाफ नसर् नेपाल स्वास्थ्य जनरल न�सर्ङ ५/६/७ औ ६ 

४ हेल्थ अ�स�ेन्ट नेपाल स्वास्थ्य हेल्थ इन्सपेक्सन ५/६/७ औ ४ 

५ रे�डयो �ाफर नेपाल स्वास्थ्य रे�डयो�ाफ� ५/६/७ औ १ 

६ ल्याव टेिक्न�सयन नेपाल स्वास्थ्य मे ल्या टे ५/६/७ औ १ 

७ डेन्टल हाइिज�न� नेपाल स्वास्थ्य डेन्टल ५/६/७ औ १ 

८ फाम�शी सहायक नेपाल स्वास्थ्य फाम�शी  ५/६/७ औ १ 

९ अप्थािल्मक सहायक नेपाल स्वास्थ्य फाम�शी  ५/६/७ औ १ 

१० ह स चा नेपाल इिन्ज मे इ �ेणी�व�हन १ 

११ का.स./सरसफाइ �ेणी �व�हन   �ेणी �व�हन ९ 

जम्मा 28 
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अनसूुची १०: महाशाखा, शाखा शाखा तथा इकाइको कायर्�ववरण 

नगर कायर्पा�लका कायार्लयको स�ठन संरचनामा आधा�रत महाशाखाहरु/शाखाहरू/इर्काइर्  अन्तगर्त 
शाखाहरूको कायर्�ववरण देहाय अनसुार हनुछे । 

 

१. सामान्य �शासन  महाशाखा 

�शासन तथा जनशि� �वकास शाखा 

    आन्त�रक व्यवस्थापन तथा ख�रद शाखा 

सिचवालय तथा बैठक व्यवस्थापन शाखा 

सूचना ��व�ध शाखा 

नगर�हर� बल 

वडा कायार्लय -१९ वटा 
 
 
 
 
 

सामान्य �शासन महाशाखाको कायर्�ववरण 

• महानगरपा�लका र अन्तगर्त वडाहरूको संगठनात्मक स्वरुप (दरवन्द� �ृजना तथा खारेज) सम्बन्धी कायर्, 
• कमर्चार� �शासन सम्बन्धी कायर्, 
• जनशि� �वकास सम्बन्धी कायर्, 
• महानगरपा�लकाकको वा�षर्क बजेट तजुर्मा (साधारण) एवं बजेट �शासनसम्बन्धी, 
• लेखापर�क्षण एवं बेरुज ुफ�यौट सम्बन्धी कायर्, 
• महानगरपा�लका�भ�को आन्त�रक सरुक्षा एवं आन्त�रक व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्, 
• वस्तगुत सहायताको प�रचालन, व्यवस्थापन एवं अनगुमनसम्बन्धी कायर्, 
• महानगरपा�लका अन्तगर्तका साम�ीहरूको ख�रद, भण्डारण र व्यवस्थापनसम्बन्धी कायर्, 
• कमर्चार� बैठकसम्बन्धी कायर्हरू, 
• अन्तर महाशाखा र शाखा बीच समन्वय �णाल� स्थापना सम्बन्धी कायर्हरू, 
• महाशाखा अन्तगर्तका कायर्हरूको �नणर्यसार बनाउन,े सं�ह गन� सम्बन्धी कायर्, 
• महाशाखा अन्तगर्तका परुाना कागजप� धलु्याउने सम्बन्धी कायर्, 
• नगर र वडा कायार्लहरुको आ�थर्क, �शास�नक तथा भौ�तक िस्थ�तको व्यवस्थापक�य पक्षहरूको �नर�क्षण 
र कायर्वाह� सम्बन्धी कायर् र 

• कमर्चार�हरुको अ�भलेख व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् । 
• स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् 
• नगर सभाको बैठक व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् 
• शािन्त सरुक्षा सम्बन्धी कायर् 
• कानून बमोिजम स्थानीय सेवाको गठन, स�ालन र व्यवस्थापनगन�, गराउन ेसम्बन्धी कायर् . 

• स्थानीय तहको संगठन �वकास, जनशि� व्यवस्थापन र वृि� �वकास गन�, गराउने सम्बन्धी कायर् . 
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• स्थानीय तहमा समायोजन भई आउने कमर्चार�को व्यवस्थापन, उपयोग र समन्वय सम्बन्धी कायर् . 

• स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनमा सूचना तथा स�ार ��व�धको उपयोग, �व�र्न र �नयमन सम्बन्धी कायर् .  

�शासन तथा जनशि� �वकास शाखा 

• महानगरपा�लकामा पदस्थापना भएका कमर्चार�लाइर् कायर्�ववरण स�हत िजम्मेवार� तोक्ने, 
• महानगरपा�लकाबाट सरुवा भएका कमर्चार�हरूलाइर् रमाना �दन,े 

• महानगरपा�लकामा कायर्रत तथा काजमा रहेका कमर्चार�हरुको व्यि�गत �ववरण अ�ाव�धक गन�, 
• महानगरपा�लकामा कायर्रत कमचार्र�को हािजर� र �वदा तथा काजको रेकडर् रा�,े 

• से�मनार, गो�ी तथा बैठकको लागी �ा� प�को आधारमा मनोनयन गन�, 
• कमर्चार�को अधर्वा�षर्क तथा वा�षर्क कायर् सम्पादन मलु्यांकन फारामको �बतरण तथा सकंलन गन�, 
• सम्पि� �ववरणको फाराम संकलन तथा �नजामती �कताबखानामा पठाइर् रेकडर् रा�,े 

• कायार्लय स�ालन सम्बन्धी मालसामान ख�रद तथा भ�ुानी व्यवस्था गन�, 
• महानगरपा�लकाको िजन्सी �नर�क्षण गन� गराउन,े 

• �नयमानसुार परुानो कागजात धलु्याउन,े �ललाम �ब�� गन� व्यवस्था �मलाउन,े 

• कायार्लयको ला�ग आवश्यक भौ�तक तथा िजन्सी सामान र स�ुवधाको व्यवस्थापन गन�, 
• कायार्लयको सरुक्षा व्यवस्था, सफाई, खानेपानी तथा उत्सब समारोह �बन्ध, बग�चा व्यवस्थापन आ�द कायर् 
गन�, 

• महानगरपा�लकाको शाखागत तथा पदगत कायर्�ववण तयार गर� स्वीकृत गराउने र अ�ाव�धक गन�, 
• महानगरपा�लका अन्तगर्तका �त्येक वडाको िजम्मामा रहेको घर, जग्गा, सवार� साधन लगायत िजन्सी 
मालसामानको लगत स�हतको ��तवेदन संकलन गर� एक�कृत िजन्सी ��तवेदन तयार गर� सम्विन्धत 
�नकायमा पठाउने । 

• महानगरपा�लकाको स�ालन सँग सम्बिन्धत अन्य आवश्यक कायर्हरू गन� । 

• �व�भ� कायार्लयमा यस कायार्लयबाट पठाउन े��त�न�ध तोक्ने । 

• गनुासो सनुवुाई सम्बन्धी कायर् । 

• कायार्लयको दै�नक �शासन स�ालन लगायत कमर्चार� �शासन र व्यवस्थापन सम्वन्धी कानून बमोिजम 
गनर् तो�कएका सवै कामहरू  

• कायार्लय र अन्तगर्त इर्काइहरूको शािन्त सरुक्षा, पालोपहरा, सरसफाइर् व्यवस्था 
• सावर्ज�नक �वदा, उत्सव, जा�ा, पवर्, उपाधी तथा �वभषूण सम्वन्धी कामहरू , 
• कायार्लय र अन्तगर्त कायर्रत सवै कमर्चार� तथा पदा�धकार�हरूको क्षमता �वकास सम्वन्धी कायर्�म 
तजुर्मा तथा कायार्न्वयन , 

• महानगरपा�लकाको तफर् बाट �मलाउन ुपन� िश�ाचार व्यवहार सम्वन्धी कामहरू तथा अन्तरार्��य र रा��य 
सम्वन्धका सवै �क�समका कामहरू  

• बा�षर्क खर�द योजना तयार� तथा स्वीकृत सम्वन्धी काम, सावर्ज�नक खर�दका ला�ग शाखा,शाखागत मांग 
संकलन, तो�कए बमोिजम सावर्ज�नक खर�द �कृया �ारम्भ गन� ,  

• सवै �कारका िजन्सी मालसामानको लगत अध्याव�धक गन�, सामान आपूत� तथा भण्डारणको उिचत 
व्यवस्था, मालसामानहरूको ममर्त संभार तथा सावर्ज�नक सम्प�ीको व्यवस्थापन एवं संरक्षण सम्वन्धी 
काम, बा�षर्क िजन्सी �नर�क्षण गराइ बा�षर्क ��तवेदन तयार गर� पेश गन�। 
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• सावर्ज�नक खर�द �नयमावल� बमोिजम खर�द इर्काइको कायर् िजम्मेवार� �भ�का कामहरू । 

• नगरको सरसफाइर् सम्विन्ध कामहरू ,फोहर व्यवस्थापन, जनचेतनामूलक कामहरू, ह�रयाल� �व�र्न तथा 
संरक्षणका कामहरू , 

सिचवालय तथा बैठक व्यवस्थापन शाखा 

• महानगरपा�लकामा हनु ेअन्य आन्त�रक वैठकहरु व्यवस्थापन गन� 
• कायर्पा�लका बैठक लगायत �व�भ� स�म�त उपस�म�तहरूको बैठक व्यवस्थापन, �नणर्य पिुस्तका तयार�, 
�नणर्य �माणीकरण, �नणर्य �वतरण, �नणर्य सावर्ज�नक गन�  

• नगर सभाको बैठक व्यवस्थापन गन� ।  

• नगर सभाको �नणर्य कायार्न्वयन गन� गराउने ।  

• स्थानीय बजार, पा�कर् �स्थल व्यवस्थापनमा सहयोग गन� । 

• नगर कायर्पा�लकाले तोकेका नगर �हर� सम्बन्धी नी�त, योजना, कायर्�म बमोिजमका कायर् गन�  

• नगर सरसफाई सम्बन्धी मापदण्ड कायार्न्वयन र कसरु उपर छान�वन र अनसुन्धान गन�। 

• स्थानीय न्या�यक स�म�तले गरेका आदेश, फैसला कायार्न्वयनमा सहयोग गन� । 

• स्थानीय तहको कायार्लय प�रसर, सम्पदा, सावर्ज�नक, ऐलानी, प�तर् जग्गा, सावर्ज�नक भवन तथा भौ�तक 
पूवार्धारको संरक्षण र सरुक्षा गन� । 

ख�रद तथा भण्डार शाखाको कायर्�ववरण 

• शाखा �मखुले �त्यायोजन गरेको रकमको �समा�भ� रह� िजन्सी सामानहरुको माग फाराम, ख�रद आदेश 
तथा दािखला �रपोटर् स्वीकृत गन� । 

• �त्येक शाखा, शाखा तथा इकाइबाट स्वीकृत माग फाराम अनसुार माग भइ आएको िजन्सी सामान 
मौज्दातमा भए उपलब्ध गराउन,े मोज्दात नभए आवश्यक ���या प¥ुयाई बजारबाट ख�रद गर� उपलब्ध 
गराउने । 

• खचर् भई जाने िजन्सी सामान र खचर् भई नजाने िजन्सी सामानको बेग्ला बेग्लै रिज�र खडा गन� र �मखु 
�शासक�य अ�धकृतबाट �मािणत गराई अ�भलेख रा� े। 

• ख�रद गर� वा वस्तगुत सहायता वा कुनै प�न �कारबाट आएका मालसामान �ा� भएको �म�तले तीन �दन 
�भ� आम्दानी बाँध्ने । 

• िजन्सी �नर�क्षण पिुस्तका खडा गर� �नर�क्षण गराउन,े मालसामानको सरुक्षा, ममर्त, संभार, �ललाम �व��, 

हानी नोक्सानी आ�द पक्षहरुमा �नर�क्षकबाट ��तवेदन �ा� गन� । 

• कायार्लय समान र �नमार्ण साम�ी �नयमानसुार सोझै वा कोटेशन वा टेण्डर�ारा आपू�तर् गन� कायर्बाह�का 
ला�ग पेश गन� र �नणर्य भए बमोिजम ख�रद गन�, दािखला गन� र �वतरण गन� । 

• नयाँ आ�थर्क वषर् सरुु भएको १५ �दन �भ� अिघल्लो आ�थर्क वषर्को िजम्मेवार� सान�, िजन्सी मौज्दातको 
वा�षर्क �ववरण तयार गन� र �मािणत गराउन े। 

• व्यि�गत र सहायक िजन्सी खाता रा� े। 

• महानगरपा�लकाको भौ�तक तथा चल अचल सम्पि�को अ�भलेख राखी सो को सरुक्षा एवम ्ममर्त 
संभारको व्यवस्था �मलाउने । 
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• कायार्लयलाई आवश्यक पन� छपाई सम्बन्धी कायर्को व्यवस्था गन� । 

• नगद� र�सद तथा अन्य आवश्यक र�सदहरु छपाई समयमै उपलब्ध गराउन ेर सोको रेकडर् र�सद 
�नयन्�ण खातामा रा� े। 

• सवार� साधन तथा ढुवानी साधनहरुको ब्ल ुबकु रा� ेर �रन्यू गन� तथा लगवकु रा� े। 

• दै�नक खचर् हनुे सामानहरुको फाराम अुनसार अ�भलेख रा� े। 

• कायार्लयलाई आवश्यक पन� घर जग्गा आ�द ख�रद वा भाडामा �लनपुन� भएमा आवश्यक व्यवस्था 
�मलाउने । 

• ममर्त गदार् प�न काम नलाग्ने अथवा ममर्त गनर् नस�कन ेसामानहरुको �ललामका ला�ग आवश्यक 
कारबाह� चलाउने । 

• रा��य चाडपवर् तथा �व�भ� सभा, समारोह, कायर्�महरुमा आवश्यक सामा�ीको व्यवस्था �मलाउने । 

• �त्येक शाखा, शाखा तथा इकाइहरुलाई आवश्यक िजन्सी सामानको लगत संकलन गर� आगामी आ�थर्क 
वषर्को बजेटमा समावेश गनर् पेश गन� । 

• �त्येक शाखा, शाखा र इकाइहरुमा रहेका िजन्सी मालसामानको अ�भलेख ठ�क दरुुस्त रा� े। 

• कायार्लयमा �फतार् नआउन ेगर� �नकासा भएको सामानको हस्तान्तरण सम्बन्धी कायर् गन� । 

• िजन्सी सामान खर�द भई �वल भ�ुानी गदार् आवश्यक कागजप� समेत संलग्न गर� आ�थर्क �शासन 
शाखामा पठाउने । 

• शाखा �मखुले �त्यायोजन गरेका एवं लाए अहार्एका अन्य कायर्हरु गन� । 

यािन्�क तथा ममर्त संभार शाखा 

• यन्� उपकरणहरुको उिचत संरक्षण तथा प�रचालनको व्यवस्था गन�,  
• स्पेयर पाटर्स, उपकरणहरुको आपू�तर् तथा उिचत भण्डारण सम्बन्धी कायर् गन�, 
• तत्काल आवश्यक पन� यािन्�क साधनहरुको व्यविस्थत ढंगले भण्डारण गन�, 
• परुाना काम नलाग्ने यािन्�क साधनहरुको अ�भलेख राखी �ललाम ���या अगा�ड बढाउन,े 

• नयाँ तथा परुाना यािन्�क साधनहरुलाई एकैठाउ नराखी छु�ाछु�ै र ब्यविस्थत तवरले रा� ेव्यवस्था 
�मलाउन,े 

• यािन्�क साधन तथा उपकरणहरुको �नय�मत र �भावकार� सपुर�वेक्षण गन�, 
• महानगरपा�लकामा रहेका यािन्�क सामानहरुको अ�भलेख दरुुस्त रा�,े 

• मौजदुा यािन्�क तथा सवार� साधनहरुको �नय�मत स�भर्�सङ गन�, 
• महानगरपा�लकाको ला�ग आवश्यक पन� यािन्�क साधनहरुको उपय�ुताको आधारमा प�हचान गर� 
गणुस्तर �कटान गन�, 

• यािन्�क साधनहरुको ममर्त सम्भार योजना वनाई �नय�मत ममर्त, सधुार तथा सवार� साधनहरुलाई चाल ु
हालतमा रा�,े 

• यािन्�क साधनहरुको �नय�मत रुपमा चेकअप तथा सम्भार गन�, 

• सवार� साधनहरुको �नर�क्षण गराउन,े सवार� साधन तथा यन्� उपकरणको सरुक्षा, ममर्त, संभार, �ललाम 
�व��, हानी नोक्सानी आ�द पक्षहरुमा �नर�क्षकबाट ��तवेदन �ा� गन� । 
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• सवार� साधन तथा ढुवानी साधनहरुको ब्ल ुबकु रा� ेर �रन्यू गन� तथा लगवकु रा� ेकायर्का ला�ग 
सहिजकरण गन� । 

• सवार� साधन तथा यन्�हरुको ममर्त संभार गदार् लाग्ने लागत अनमुान गन� र सकेसम्म ममर्त संभारको 
सामा�ीहरु ख�रद गर� कायार्लयमै ममर्त संभार गन� व्यवस्था �मलाउने र नसक्ने अवस्था भएमा लागत 
इ��मेट तयार गर� ममर्त सम्भार गन� । 

• काम नलाग्ने अथवा ममर्त गनर् नस�कने सामानहरुको �ललामका ला�ग आवश्यक कारबाह� चलाउने । 

• सवार� साधन तथा यन्� उपकरण जस्ता सामान खर�द भई �वल भ�ुानी गदार् आवश्यक कागजप� समेत 
संलग्न गर�  िजन्सी शाखा माफर् त आ�थर्क �शासन शाखामा पठाउन े। 

• शाखा �मखुले �त्यायोजन गरेका एवं लाए अहएका अन्य कायर्हरु गन� । 

 नगर �हर� बल 

• कायार्लयको सरुक्षा सम्बन्धी कायर्,  
• फूटपाथ व्यवस्थापन, छाडा पश ुचौपायको व्यवस्थापन तथा बजार व्यवस्थापन गन� सम्बन्धी कायर्, 
• महानगरपा�लकाले जार� गरेको म्याद तामेल� गन� साथै फैसला कायार्न्वयनमा सहयोग सम्बन्धी कायर्, 
• महानगरपा�लकाका नी�त, कानून, मापदण्ड, �नणर्यहरु कायार्न्वयनमा सहयोग सम्बन्धी कायर्, 
• नगरके्ष�को सवर्ज�नक सम्पि�को संरक्षण सम्बन्धी कायर्, 
• महानगरपा�लकामा हनु ेसभा समारोह, परम्परा तथा जा�ा चाडपवर्को व्यवस्थापनमा सहयोग सम्बन्धी कायर्, 
• नगर वस्ती सरसफाई सम्बन्धी मापदण्डको कायार्न्वयन र कसूर उपर छान�वन सम्बन्धी कायर्, 
• स्थानीय न्या�यक स�म�तले गरेका आदेश, फैसला कायार्न्वयनमा सहयोग सम्बन्धी कायर्, 
• कायार्लय प�रसर, सम्पदा, सावर्ज�नक, ऐलानी, प�तर् जग्गा, सावर्ज�नक भवन र पूवार्धारको संरक्षण र सरुक्षा, 
• �वपद्व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्मा सहयोग गन�, 
• सडक मापदण्ड उलंघन, अ�त�मण �नयन्�ण र फूटपाथ व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्, 
• स्थानीय बजार तथा पा�कर् � स्थलको व्यवस्थापनमा सहयोग गन� गराउन,े 

• �नय�मत रुपमा नगर के्ष� �नर�क्षणको व्यवस्था �मलाउने । 

• �वना इजाजत �नमार्ण भएका भौ�तक संरचनाहरुको स्थलगत अध्ययन गर� कायार्लयमा ��तवेदन पेश गन�, 
• सावर्ज�नक स्थलमा जथाभावी फोहोरमैला फाल्ने कायर्मा �नयन्�ण गन�, 
• व्यवसायीहरुले महानगरपा�लकामा व्यवसाय दतार् गरे नगरेको अनगुमन गन� कायर्, 
• महानगरपा�लकाको ईजाजत प� अनसुार सम्बिन्धत व्यापार�ले व्यवसाय स�ालन गरे नगरेको �नय�मत 
अनगुमन गन� र सो जानकार� सम्बन्धीत शाखालाई गराउन,े 

• अव्यविस्थत पा�कर् ङलाइ व्यविस्थत पानर् िजल्ला �ा�फक �हर�सँग समन्वय गन� कायर्, 
• कानूनले �नषधे गरेका खा� पदाथर् बेच�वखन बन्द गनर् लगाउने कायर्, 
• नगर के्ष��भ� रहेको वेवार�से तथा मतृक अवस्थामा रहेका जनावरहरु पाइएमा हटाउने व्यवस्था �मलाउने 
कायर्, 

 

कानून  तथा फैसला कायार्न्वयन महाशाखा 
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यस शाखाले महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी र �मखु �शासक�य अ�धकृतको �नद�शनमा रह� देहायका 
कायर्हरु �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउनपुन�छः 

• मेल�मलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापनमा सहयोग सम्बन्धी कायर्, 
• न्या�यक स�म�तको सिचवालयलाइर् सहयोग गन� सम्बन्धी कायर्, 
• मेल�मलाप र मध्यस्थता, �नणर्य तथा फैसला कायार्न्वयन, 

• स्थानीय न्या�यक स�म�तले गरेका आदेश र फैसला कायार्न्वयनमा सहयोग 

• मानव अ�धकारको संरक्षण, �व�र्न न्याय तथा मेल�मलाप र मध्यस्थता, �नणर्य तथा फैसला कायार्न्वयन 
सम्बन्धी कायर्, 

• महानगरपा�लकामा न्या�यक �नणर्य तथा फैसला कायार्न्वयन सम्बन्धी कायर्, 
• मेल�मलाप केन्�, इजलास कक्षको स�ालन र व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्, 
• महानगरपा�लका र वडा कायार्लयहरूलाई कानूनी राय, परामशर् उपलब्ध गराउने सम्बन्धी कायर्, 
• स्थानीय राजप�मा �काशन ग�रनपुन� सूचना र अन्य यस्तै �वषय सम्बन्धी कायर्, 
• महानगरपा�लका �वरु� परेका �रट, �नवेदन र पनुरावेदन सम्बन्धी कायर्, 
• महानगरपा�लकाको तफर् बाट �फरादप�, ��तउ�रप�, �रट �नवेदन, �लिखत जवाफ, पनुरावेदनप� तयार गर� 
सम्बिन्धत �नकायमा पठाउन ेकायर्, 

• �वधायन सम्बन्धी कामको ला�ग महानगरपा�लकाको ऐन, �नयम, �वधेयक तजुर्मा, कायर्पा�लका तथा नगर 
सभामा पेश गनुर्पन� �व�भ� नी�त, �नयमको मस्यौदामा संयोजन तथा पेश गन� सम्बन्धी कायर्, 

• नी�त, कानूनको �माणीक ��तको संरक्षण, �कासन सम्बन्धी कायर्, 
• न्या�यक स�म�तको सिचवालय सम्बन्धी कायर्, 
• �ववाद उजरु�को कारवार्ह� र �कनाराको अ�भलेखीकरण एवं संरक्षण सम्बन्धी कायर्, 
• महानगरपा�लका �वरु� परेका �रट, �नवेदन र पनुरावेदनको अ�भलेखको व्यवस्थापन र संरक्षण सम्बन्धी 
कायर्, 

• मेल�मलाप केन्�, इजलास कक्षको स�ालन र व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्, 

कानून तजुर्मा शाखा 

१.  आधारभतू मानव अ�धकारको संरक्षण, नाग�रक स्वतन्�ताको रक्षा तथा �बधर्न सम्बन्धी 

२. पा�लका�भ� न्या�यक र अधर् न्या�यक �नकायले गरेका फैसला कायार्न्वयन 

३.  सरकार� �योजनका ला�ग जग्गा अ�ध�हण तथा सम्पि� �ा�� सम्बन्धी 

४.  पा�रवा�रक सम्बन्धी नी�त, कानून र मापदण्ड तजुर्मा सम्बन्धी 

५.  सूचनाको हक सम्बन्धी �ादेिशक नी�त, कानून तथा मापदण्ड तजुर्मा सम्बन्धी 

७.  ऐन, अध्यादेश,  �नयम, गठन आदेश आ�दका सम्वन्धमा सम्विन्धत मन्�ालयलाइर् परामशर् सम्बन्धी 

८.  महानगरलाई नयाँ कानून अवश्यक पन� नपन� सम्वन्धमा अध्ययन अनसुन्धान गन� तथा नयाँ ऐन �नमार्ण 
गनुर्पन� भएमा सो सम्वन्धमा 
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     सै�ािन्तक सहम�त �दान गन� सम्वन्धी 

९.  महानगरसंग सम्विन्धत ऐन, �नयम, गठन आदेश र सूचना आ�दको मस्यौदा तयार� सम्वन्धी 

१०. महानगरलाई �वपक्षी बनाएर दायर भएका म�ुा, पनुरावेदन, �रट वा अन्य दावीहरुको �लिखत जवाफ 
��तउ�र तयार� सम्बन्धी 

११. अपराध तथा यातना पी�डतको पनु:स्थापना र क्ष�तपू�तर् सम्बन्धी 

१२. कानून, न्याय तथा �देश सभा मा�मला सम्वन्धी 

सूचना, अ�भलेख व्यवस्थापन तथा तामेल� शाखा 

१. म्याद जार� गन�ः  

२. ��तवाद� वा �नजको एकाघर प�रवारको उमेर पगेुको कुनै सदस्य फेला नपरेमा वा फेला परे प�न 

म्याद बिुझ�लन इन्कार गरेमा सोह� व्यहोरा जनाइ स्थानीय दईुजना व्यि�लाई रोहवरमा राखी ��तवाद�को 
घर वा डेराको ढोकामा म्याद टाँस ग�र�दने । 

३. कुनै स��ठत संस्थाको नाममा जार� भएको म्याद तामेल गदार् त्यस्तो 
संग�ठत संस्थाको स�ालक वा व्यवस्थापक वा त्यस्तो संस्थाको �मखु व्यि� वा त्यस्तो 
स��ठत संस्थाको अ�धकार�ा� अ�धकार�लाई म्याद बझुाइ�दन ुपन� ।  

४. स��ठत संस्थाको नाममा जार� भएको म्याद तामेल गदार् त्यस्तो स��ठत संस्थाको रिज�डर् कायार्लयको 
ठेगानामा हलुाक माफर् त रिज�ी गर� पठाउने ।  

५. न�ल �दने  । 

६. म्याद तामेल� प�छको कारबाह� गन� । 

७. �माण बझु्ने । 

८.  साक्षी बझु्ने ।  

९. साक्षी बकाउन े। 

सचुना, ��व�ध शाखा 

• सूचना तथा अ�भलेख केन्�को स्थापना तथा स�ालन कायर्, 
• स्थानीय तथ्याङक संकलन, �शोधन, अ�भलेिखकरण गन�, 
• आधारभतू तथ्या� स�लन र �शोधन गर� सूचना �णाल�मा आव�ता र पा�वर् िच� तथा �ोतनक्साको 
अ�ाव�धक अ�भलेख रा�,े 

• सूचना संचार ��व�ध तथा अ�भलेख शाखामा भएका सूचना आवश्यक पन� सेवा�ाह� वा संस्थालाई उपलब्ध 
गराउने, 
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• सूचना तथा स�ार ��व�धमा आधा�रत तथ्या� कम्प्यूटराइज्ड गन� र कम्पूटरराइज भएका �ववरणहरुलाई 
सरुिक्षत रुपमा रा�,े 

• महानगरपा�लकाको ग�त�व�ध स्मा�रका �काशन गन� र महानगरपा�लकाको ग�त�व�धहरु स्थानीय स्तरका 
प�प��का र एफ.एम.मा आवश्यकता अनसुार उपलब्ध गराउने, 

• कानून पा�रत भएप�छ �मािणत गराई सम्बिन्धत �नकायमा पठाउन ेर  राजप�मा �कािशत गर� 
वेवसाइटमा रा�,े 

• सामािजक सरुक्षा सम्बन्धी स्थानीय तथ्या� र सूचना व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्, 
• �देश तथा संघसँग तथ्या� एवं सूचना आदान�दान र समन्वय सम्बन्धी कायर्, 
• महानगरपा�लकाको आव�धक तथा वा�षर्क कायर्�म र बजेटसम्बन्धी कायर्हरु एफ.एम. �सारण र संचार 

• ��व�धसम्बन्धी आफ्नो के्ष��भ� इन्टरनेट सेवा, टे�लसेन्टर, केवलु तथा तार�वह�न टे�ल�भजन �सारणको 
अनमु�त, नवीकरण र �नयमन सम्बन्धी काय गन�, 

• एक सय वाटसम्मको एफ.एम. रे�डयो स�ालन अनमु�त, नवीकरण र �नयमन सम्बन्धी कायर्, 
• सूचना तथा स�ार ��व�धमा सवर्साधारण जनताको सहज र सरल पहुचँ र उपयोग सम्बन्धी कायर्, 
• �वकासका ला�ग संचा�लत आयोजनाहरूको अ�भलेख व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्, 
• महानगरपा�लकामा इन्टरनेट सेवा, टे�लसेन्टर, केवलु तथा तार�वह�न टे�ल�भजन �सारणको अनमु�त, 

नवीकरण गन�, 
• वा�षर्क �वकास कायर्�म, आयोजना तजुर्मा तथा कायार्न्वयनमा आवश्यक सहयोग गन�, 
• �वकास आयोजना तथा प�रयोजना स�ालनको आ�ग आवश्यक सहयोग गन�, 
• नगर के्ष��भ� इन्टरनेट सेवा, टे�लसेन्टर, केवलु तथा तार�वह�न टे�ल�भजन �सारणको अनमु�त, नवीकरण 
सम्बन्धी अवस्थाको अ�भलेख रा�,े 

• सूचनाको हकको �चलनको ला�ग �नणर्य र आदेश बमोिजम सूचना �वाह गन�, 
• �व�वध तथ्या� स�लन र �शोधन गर� सूचना �णाल�मा आव�ता गर� अ�भलेख दरुुस्त रा�,े 

• मानव �वकास सूचका�, राज� तथा आयव्यय समेतको तथ्या� स�लन र �शोधन गर� सूचना �णाल�मा 
आव�ता र प�व िच� तथा �ोत नक्साको अ�ाव�धक एवं अ�भलेख रा�,े 

• महानगरपा�लकामा भएका �ाकृ�तक �ोतको अ�भलेख (�ोफाईल) तयार गर� Web site मा रा�,े 

• महानगरपा�लकाका सबै कमर्चार�हरुलाई �व�तुीय शासन, सूचना तथा संचार ��व�ध सम्बन्धी आधारभतू 
ज्ञान आदान �दान गराउन,े 

• �व�तुीय शासन स्थापनाको �ममा कायार्लय तथा वडाको इन्टरनेट सेवा, �� वाइफाई व्यवस्थापन, 

वेवसाइट, �डिजटल नाग�रक वडाप�, ई. हािजर�, साम�ुहक एस.एम.एस., अ�डयो नो�टस वोडर्, मोवाइल 
एिप्लकेसन जस्ता कायर्मा सहयोग गन�, 

• शाखाको कायर्के्ष�सँग सम्बिन्धत सूचना तथा जानकार� �वाह गन�, 

आन्त�रक लेखाप�रक्षण शाखा 

आन्त�रक लेखाप�रक्षण शाखा कायर्�ववरण 

• लेखापर�क्षण सम्बन्धी नी�त तथा कायर्�मको खांका तयार� गन�, स्वीकृत प�ात कायार्न्वयन गन� गराउन,े 

• लेखापर�क्षण �ववरण (बेरुजकूो लगत समेत) को अ�भलेख व्यवस्थापनको कायर् गन�, 



45 
 

• लेखापालन सम्बन्धी क्षमता �वकास सम्बन्धी कायर् गन�, 
• वा�षर्क आयव्यय र धरौट�को आन्तर�क लेखापर�क्षण सम्बन्धी कायर् गन�, 
• वा�षर्क स्वीकृत बजेटको आधारमा आयव्यय धरौट� सम्बन्धी �ववरण माग गर� आन्त�रक                  

लेखापर�क्षण ��तवेदन कायर् गन�, गराउन,े 

• आन्त�रक लेखापर�क्षण ��तवेदन कायर्को ला�ग वा�षर्क कायर्योजना तयार पार� पेश गन�, 
• लेखा स�म�तको सदस्य सिचव भई कायर् गन�, लेखा स�म�तको सिचवालयको काम गन�, 
• शाखाका कमर्चार�हरुलाई कामको कायर्�वभाजन गराई कायर्को िजम्मेवार� �दन,े 

• आन्त�रक लेखापर�क्षण ��तवेदन कायर्का चौमा�सक ��तवेदन पेश गन�, 
• आन्त�रक लेखापर�क्षण ��तवेदन कायर्मा देिखएका नी�तगत कमी कमजोर� �टु� सधुारका ला�ग सझुाव 

स�हत पेश गन�, 
• कायार्लयको ख�रद, ठे�ा, उपभो�ाबाट ग�रने कायर्को यथे� �ववरण माग गर� �च�लत कानून बमोिजम 

भए नभएका सम्बन्धमा सझुाव स�हतको ��तवेदन तयार गन�, 
• �व�भ� महाशाखा, शाखा एवं सरोकारका के्ष�हरु वीच समन्वय गर� वेरुज ुकम गनर् जोड �दन,े 

• लेखापर�क्षणसँग सम्बिन्धत �व�भ� प�रप�हरु, ऐन तथा �नयमहरु संकलन गन� र आवश्यक दफा 
उ�ारगर� कायार्न्वयन गन� र आवश्यक भए वडाहरुमा पठाउन,े 

• शाखाको कायर् के्ष�सँग सम्बिन्धत सूचना तथा जानकार� �वाह गन�, 

राज� व्यवस्थापन महाशाखा 
  सम्पि� करशाखा 

  व्यवसाय तथा अन्य करशाखा 

  राज� अनगुमन तथा गै� कर राजस्व शाखा 

 
 

राज� व्यवस्थापन महाशाखाको कायर्�ववरण 
• राज�का के्ष�हरु प�हचान, आकंलन र कायार्न्वयन सम्वन्धी कायर्, 
• राज�का �ोतहरु प�हचान गन� सम्वन्धमा अध्ययन तथा �व�षेण सम्वन्धी कायर्, 
• राज�को �भावकार� असलु� व्यवस्था �मलाउने र राज� चहुावट �नयन्�ण सम्वन्धी कायर्, 
• राज�को दर कम गर� दायरा �वस्तार सम्वन्धी कायर्, 
• राज� �शासनका कमर्चार�हरुलाई ता�लमको व्यवस्था गर� राज� �शासनलाई चसु्त दरुुस्त बनाउन े

सम्वन्धी कायर्, 
• महानगरपा�लकाको सम� कर �णाल�लाई आध�ुनक एवं करदातामै�ी कर �शासनको रुपमा स्था�पत 

गराउने सम्वन्धी कायर्, 
• राज� संकलन कायर्मा �नजीके्ष�लाई संलग्न सम्वन्धी कायर्, 
• राज� �शासनलाई �वधतुीय शासनमा आव� गर� सशुासन कायम गन� सम्वन्धी कायर्, 
• एक�कृत सम्पि� कर तथा अन्य कर तथा शलु्कहरुको दररेट सम्बन्धी �स्ताब तयार गर� �नणयर्को ला�ग 

पेश गन� सम्वन्धी कायर्, 
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• महानगरपा�लकाले उठाउदै आएको कर तथा शलु्कहरुको �ब�षेण गर� �भावकार� उपायहरुको प�हचान 
गन� तथा कायार्न्वयनको पहल गन� सम्वन्धी कायर्, 

• महानगरपा�लकाको �ोत र सम्पि�को प�रचालन, सम्भार, प�रमाणात्मक र गणुात्माक उपलिब्धको 
समीक्षा गर� सधुारका उपायहरु समयमै �वभागीय �मखु समक्ष पेश गन� सम्वन्धी कायर्, 

• महानगरपा�लकाको आ�थर्क �वकासको के्ष�मा नगरबासी, सरकार� तथा गैर सरकार� संघ संस्था र अन्य 
�नकायहरुस‘ग सहभा�गता जटुाउन सम्पकर्  र सम्बन्धको �वकास गन� तथा जनचेतना अ�भब�ृ�मा सहयोग 
पगु्ने खालका कायर्�महरु तजुर्मा गर� �भावकार� कायार्न्वयनका ला�ग आवश्यक कायर् सम्वन्धी कायर्, 

• राज� संकलनमा �भावका�रता ल्याउन संकलन ���याको �नर�क्षण गर� आवश्यकता अनसुार �कृयामा 
प�रमाजर्न गन� सम्वन्धी कायर्, 

• राज� संकलन आम्दानी बजेटमा तय ग�रए अनसुारको उपलिब्ध नदेिखएमा आवश्यकता अनसुार �नयन्�ण 
कक्षको कायर्नी�त �नधार्रणमा सहयोग पयुाउने तथा �नधार्�रत नी�त अनरुुप स्वीकृत बजेटको कायार्न्वयनमा 
�भावका�रता ल्याउन सा�ा�हक÷मा�सक ल�य र �ग�तको समीक्षा गर� अन्तर धेरै भएमा सो को कारण र 
समाधानका ला�ग सझुाब सम्वन्धी कायर्, 

• राज� संकलनको �ग�तको अ�भलेख कम्प्यटुरमा दै�नक रुपमा दरुुस्त रा� लगाउने तथा सो को 
��तवेदन �नय�मत रुपमा �नधार्रण गन� र गराउने सम्वन्धी कायर्, 

• कर �नधार्रण गन� र गराउन,े करदाताहरुको अ�भलेख अध्याव�धक गन�, 
• महानगरपा�लकाको कर, शलु्क तथा अन्य �ोतबाट संकलन हनुे राज�मा हनुसक्ने अ�नय�मतताको के्ष� 

प�हल्याउने सम्वन्धी कायर्, 
• राज� चहुावट हनुसक्ने के्ष�मा अनगुमन तथा �नयन्�णलाई �भावकार� बनाउन आवश्यक नी�त तथा 

योजना तयार गर� कायार्न्वयन गन� सम्वन्धी कायर्, 
• महानगरपा�लकाको राज� चहुावटलाई �नयन्�ण गनर् परुस्कार तथा दण्डको ब्यवस्था गनर् कायर्पा�लकालाई 

आवश्यक सहयोग गन� तथा नी�त तय भए अनसुार कायार्न्वयन गन� सम्वन्धी कायर्, 

 
सम्पि� कर शाखा  
• कर राज�, व्यवसा�यक कर, व्यवसा�यक �भ�डयो कर, बहाल कर, �वज्ञापन कर लगायत स्थानीय 

कानून बमोिजमका कर संकलन गन�, 
• �शास�नक �मतव्य�यता कायम हनुे गर� कर संकलन गन�, 
• करदातामै�ी कर �शासन बनाउन पहल गन�, 
• कर �तन� करदाताको सम्मान गन� �वृ�तको �वकास गन� 
• राज� नी�तलाई �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गर� कर संकलनमा कुशलता बढाउन,े 
• नयाँ करदाताको लगत संकलन गन� तथा करदाताको �ववरण अ�ाव�धक गन�, 
• करदाता िशक्षा कायर्�म अन्तर्गत कर सहयोगी डेस्क स्थापना गर� स�ालन गन�, 
• मसु्कानस�हतको सेवा �दान गन� प�रपाट�को �वकास गन�, 
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व्यवसाय तथा अन्य कर शाखा 

• राजस्व नी�तको तजुर्मा,  
• राजस्व सम्ब� कानूनहरूको �नमार्ण र प�रमाजर्न,  

• राजस्व स�लनको वा�षर्क ल�य �नधार्रण र असलु� अनगुमन  

• अ�धकतम राजस्व प�रचालन गर� खचर्को आवश्यकता पूरा गनर् स्वस्थ राजस्व नी�त �नमार्ण र �भावकार� 
कायार्न्वयन 

• आन्त�रक राजस्वलाई महानगरपा�लकाको �वि�य आवश्यकता पू�तर् गन� �मखु �ोत बनाउने गर� राजस्व 
नी�त तजुर्मा  

• बा�षर्क बजेटले �के्षपण गरे अनसुार राजस्व असूल�का ला�ग आन्त�रक र बा� सरोकारवालाहरूसंग 
�नय�मत समन्वय र सहकायर् , 

• राजस्व चहुावट �नयन्�णका ला�ग आवश्यक सचेतनात्मक कायर्हरू , 
• स्थानीय सरकार स�ालन ऐन, महानगरपा�लकाबाट जार� ऐन �नयम, कायर्�व�ध  र �च�लत स�ीय र 

�देश कानून बमोिजम स्थानीय तहको अ�धकार के्ष� �भ�का िशषर्कहरूमा नगरसभाले तोकेको दरमा 
राजस्व संकलन तथा दािखला , 

• कानून बमोिजम ढंुगा,�ग�ी,बालवुा,माटो,स्लेट,�ाभेल लगायत खनीज पदाथर्को सव�क्षण, अन्वेषण, उत्खनन 
र रोयल्ट� संकलन र राजस्व बांडफांडका काम, 

• करदाता िशक्षा, सचेतना तथा करदाता सम्मान कायर्, 

राजस्व अनगुमन तथा गैरकर राजस्व शाखा 
• महानगरपा�लकाको कर, शलु्क तथा अन्य �ोतबाट संकलन हनु े राज�मा हनुसक्ने अ�नय�मतताको 

के्ष� प�हल्याई सो को जानकार� �वभागीय �मखुलाई गराउन,े 
• राज� चहुावट हनुसक्ने के्ष�मा अनगुमन तथा �नयन्�णलाई �भावकार� बनाउन आवश्यक नी�त तथा 

योजना तयार गर� कायार्न्वयन गन�, 
• राज� चहुावटलाई �नयन्�ण गनर् परुस्कार तथा दण्डको ब्यबस्था गनर् सहयोग गन� तथा नी�त तय भए 

अनसुार कायार्न्वयन गन�, 
• राज� चहुावट हनुसक्ने सम्भाव्य के्ष�हरु प�हचान गर� रोकथामको ला�ग �नरोधात्मक उपायहरु 

अपनाउन,े 
• राज� कायर्योजना कायार्न्वयन गनर् अनगुमन तथा मूल्या�न गन� र �भावकार�ता वृ�� गनर् कायर् गन�, 
• राज� परामशर् स�म�तको काम कारवाह�मा �नद�शन भए वमोिजम कायर् गन�, 
• राज� संकलन तथा व्यवस्थापन सम्वन्धमा �भावकार� अनगुमनको व्यवस्था गन�, 
• ल�य बमोिजम राज� संकलन भए नभएको अनगुमन गन�, 
• ल�य अनरुुप राज� उठ्न नसकेमा त्यसको कारण प�ा लगाउन,े 
• राज� संकलनलाई �भावकार� बनाउन समय समयमा कमर्चार�हरुलाई ता�लम �दान गनर् पहल गन�, 
• राज� अनगुमनलाई �भावकार� बनाउन आवश्य�ा अनरुुप �बशेषज्ञहरुको सहायता �लने, 
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• राज� चहुावट सम्बन्धी उजरु� तथा गनुासोहरु �ा� गन� र सो उपर आवश्यक कारवाह� अगा�ड 
बढाउने, 

• गैरकर दस्तरु शलु्क, दण्ड, ज�रवाना, रोयल्ट� लगायतका राज� असलु�को �न�दर्� ल�य तोक्न,े 
• गैरकर राज�का दरहरु �नधार्रण गन� �ममा �नि�त �स�ान्त तथा मापदण्ड तोक्न,े 
• गैरकर राज�का दरहरुका बारेमा सरोकारवालाहरुलाई स्प� रुपमा जानकार� गराउने, 
• गैरकरका नयाँ के्ष�हरुको प�हचान गर� दायरा �वस्तार गन� जस्तै फोहरमा खय�गmभ दबकभम मा शलु्क 

�लन,े 
• गैरकर राज�का दरहरुलाई लागत �भावकार� हनुे गर� समायोिचत रुपमा प�रमाजर्न गन�, 
• गैरकर राज� संकलनमा �विश��कृत एवं दक्ष जनशि�को व्यवस्था गन�, 
• गैरकर राज�लाई राज� संकलनको �मखु �ोतको रुपमा �वकास गन�, 
• गणुस्तर�य सेवा उपलब्ध गराई कर संकलनमा सहजता ल्याउन,े 
 
 

आ�थर्क �शासन महाशाखा 
 आ�थर्क �शासन शाखा 

 
 
 

आ�थर्क �शासन महाशाखाको कायर् �ववरण 

• महानगरपा�लकाको आ�थर्क �शासनको स�ालन गन� ,कारोवारको लेखा रा� ेर सो को अ�भलेखको 
व्यवस्थापन गन�, 

• सबै �कारका कारोवारको �नधार्�रत ढाँचामा मा�सक तथा बा�षर्क आ�थर्क �ववरण तयार गन�, 
• सम्ब� �नकायमा आव�धक, �नय�मत तथा पटके ��तवेदन गन� 
• महानगरपा�लकाको आन्त�रक तथा अिन्तम लेखापर�क्षण गराउन,ेबेरुज ुदेिखएमा फ��ट गन�, 
• महानगरपा�लका र अन्तगर्तको केिन्�य वा�षर्क आ�थर्क �ववरण तयार गन� । 

• महानगरपा�लका र अन्तगर्त अिख्तयार� व्यवस्थापन तथा रकमान्तर गन� । 

• अन्तगर्तका शाखाहरुको बजेट �नकासा गराउने । 

• आन्त�रक लेखा पर�क्षण गराउने । 

• महानगरपा�लकाको अिन्तम लेखा पर�क्षण गराउने । 

• महानगरपा�लकाको कायर् संचालनको �नकासा �लने । 

• दै�नक कायर् संचालनको ला�ग खचर् भएको रकम भ�ुानी �दने । 

• मा�सक �ववरण तयार गर� पठाउने । 

• आ�थर्क �शासनसंग सम्बिन्धत राय सल्लाह �दान गन� । 

• वा�षर्क कायर् योजना तजुर्मा ���या तथा कायार्न्वयनमा समन्वय तथा सहयोग गन� । 
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आ�थर्क �शासन शाखा 
 

•  आ�थर्क कायर्�व�ध सम्वन्धी नी�त, �नयम, कायर्�वधी तजुर्मा र कायार्न्वयन , 
• आ�थर्क �शासन र व्यवस्थापन सम्वन्धी कामहरू  

• आ�थर्क �शासन �वषयमा मां�गए बमोिजम राय परामशर् �दान गन�, 
• वा�षर्क बजेट तजुर्मा ,बजेट सीमा �नधार्रण, िशषर्कगत व्ययको अनमुान तयार� , 
• स्थानीय संि�त कोष तथा आकिस्मक कोषको व्यवस्थापन, 
• लेखा व्यवस्थापन, खचर्, राजस्व, घरौट�, कायर्स�ालन कोष तथा अन्य स्थानीय कोष तथा सम्पि�को 

एक�कृत �ववरण तयार� , 
• नगरसभाबाट स्वीकृत बा�षर्क बजेट अनसुार आ�थर्क कारोवारको लेखांकन, �नयन्�ण र व्यवस्थापन , 
• राजस्व तथा व्ययको अनमुान स�हत राजस्व परामशर् स�म�तमा पेश गन�, 
• �व�भ� आ�थर्क �ोतहरूको �व�षेण र राजस्वको �के्षपण अनसुार संक�लत राजस्वको मा�सक Income and 

Expenditure Flow �ववरण तयार�  

• �नयमानसुार आन्त�रक तथा पूवर् लेखाप�रक्षण गराउन।ेसाथै अिन्तम लेखाप�रक्षण गराउने , 
• लेखाप�रक्षणबाट कायम बेरूज ु�ाथ�मकताका साथ फछ�ट गराउने , 
• सम�मा महानगरपा�लकाको आय व्यय कारोवारमा आ�थर्क अनशुासन कायम गन� , 
• महानगरपा�लकाको बा�षर्क खर�द योजना तयार�मा सहयोग गन�, 
• नगरस्तर�य राजस्व नी�त, �नयम तजुर्मा, कायार्न्वयन तथा �नयमन सम्वन्धी , 
• �ाकृ�तक �ोतको उपयोग सम्वन्धी स्थानीय नी�त �नयम तजुर्मा तथा स� र �देश स्तर�य मापदण्डको 

पालना  

• बाक� बक्यौता रकमको लगत तयार� र असूलउपर गन� गराउने  , 

 
 

योजना तथा पूवार्धार �वकास महाशाखा 
  योजना, बजेट तथा गणुस्तर �नयमन शाखा 

  सडक तथा यातायात व्यवस्था शाखा 

  उजार् तथा सडक ब�ी व्यवस्थापन शाखा 

  जल�ोत, खानपेानी तथा सरसफाई व्यवस्थापन शाखा  

  पूवार्धार �वकास शाखा 

योजना तथा पूवार्धार �वकास महाशाखाको कायर् �ववरण  

• महानगरपा�लका अन्तगर्तका आव�धक योजना तथा वा�षर्क बजेट र कायर्�म सम्वन्धी कायर्,  

• संघ, �देश र स्थानीय तहबीचको योजना �णाल�बीच समन्वय र तादाम्यता सम्बन्धी कायर्, 

• स्थानीय तहको आव�धक योजना तथा बजेट, मध्यका�लन खचर् संरचना तथा रणनी�तक योजना तथा 

MTEF तजुर्मा सम्बन्धी कायर्, 
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• अन्तर-स्थानीय तह �वकास योजना, प�रयोजना र कायर्�मको समन्वय र सहिजकरण, 

• �दगो �वकास ल�य (Sustainable Development Goals) हाँ�सल गन� सम्बन्धमा स्थानीय तहलाई सहयोग 

र समन्वय, 

• स्थानीय तहको वस्तगुत �ववरण, योजनागत तथ्यांक, �ग�त स�मक्षा र ��तवेदन अ�भलेखीकरण सम्बन्धी 

कायर्, 

• स्थानीय तहमा नेपाल सरकारबाट �दान ग�रएका र सा�ालन हनुे आयोजना तथा कायर्�म सम्बन्धी 

कायर्, 

• अनगुमन तथा मूल्या�न सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, सूचक र कायर्�म तजुर्मा, एवं कायार्न्वयनमा 

समन्वय,  

• अनगुमन तथा मूल्या�नका सूचकहरूको आधारमा कायर्�म र आयोजनाको �नय�मत अनगुमन एवं 

मूल्या�न सम्बन्धी कायर्, 

• वा�षर्क एवं चौमा�सक �ग�त �ववरणहरूको संकलन, �व�षेण एवम ्प�ृपोषण सम्वन्धी कायर्, 

• आयोजना कायार्न्वयनमा देिखएका समस्या समाधानका ला�ग कायर्पा�लकामा छलफल सम्बन्धी कायर्, 

• वा�षर्क तथा आव�धक आयोजनाहरूको अ�ाव�धक अ�भलेख रा� ेतथा समीक्षा गन� र देिखएका बाधा 

अड्चन फुकाउने सम्बन्धमा आवश्यक कारवाह� गन� सम्बन्धी कायर्  

• स्थानीय सडक, �ामीण सडक, कृ�ष सडक, �संचाई सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना कायार्न्वयन र 

�नयमन सम्बन्धी कायर्।  

• स्थानीय सडक, �ामीण सडक, कृ�ष सडक, झोल�ुे पलु, पलेुसा, �संचाई र तटबन्धन सम्बन्धी स्थानीय 

तहको गरुुयोजना तजुर्मा, �नमार्ण र स्तरो��तका आयोजना प�हचान, अध्ययन, कायार्न्वयन, ममर्त, सम्भार र 

�नयमन सम्बन्धी कायर्,  

• स्थानीय साना सतह तथा भ�ूमगत �संचाई �णाल�को स�ालन, ममर्त सम्भार, सेवा शलु्क �नधार्रण र 

संकलन सम्बन्धी कायर्, 

• स्थानीय खानेपानी, साना जल�व�तु आयोजना, वैकिल्पक उजार् सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड र योजना 

कायार्न्वयन र �नयमन गन� । 

• जनसहभा�गतामा आधा�रत स्वदेशी लगानीलाई �ाथ�मकता �दई जल�ोतको बहउुपयोगी �वकासका 

कायर्�मको तजुर्मा र कायार्न्वयन सम्बन्धी कायर्, 

• साना जल�व�तु आयोजना सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना तजुर्मा, कायार्न्वयन र 

�नयमन सम्बन्धी कायर्, 

• स्थानीय �व�तु �वतरण �णाल� र सेवाको व्यवस्थापन, स�ालन र �नयमन सम्बन्धी कायर्, 

• स्थानीय खानेपानी सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना कायार्न्वयन र �नयमन सम्बन्धी कायर्, 

• सवर्साधारणलाई स्वच्छ खानपेानीको उपलब्धता, खानेपानी सेवा व्यवस्थापन र महसलु �नधार्रण  गन�। 
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योजना, बजेट तथा  गणुस्तर �नयमन शाखा 
 

• महानगरपा�लका अन्तगर्तका आव�धक योजना तथा वा�षर्क बजेट र कायर्�म बनाउने,  

• संघ, �देश र स्थानीय तहबीचको योजना �णाल�बीच समन्वय र तादाम्यता �मलाउन,े 

• स्थानीय तहको आव�धक योजना तथा बजेट, मध्यका�लन खचर् संरचना तथा रणनी�तक योजना तथा 

MTEF तजुर्मा गन� 

• अन्तर-स्थानीय तह �वकास योजना, प�रयोजना र कायर्�मको समन्वय र सहिजकरण गन� 

• �दगो �वकास ल�य (Sustainable Development Goals) हाँ�सल गन� सम्बन्धमा स्थानीय तहलाई सहयोग 

र समन्वय, 

• �वशेष, संरिक्षत तथा स्वाय� र �पछ�डएको के्ष�को �वकास सम्बन्धी कायर्, 

• स्थानीय तहको वस्तगुत �ववरण, योजनागत तथ्यांक, �ग�त स�मक्षा र ��तवेदन अ�भलेखीकरण सम्बन्धी 

कायर्, 

• महानगरपा�लकाबाट ग�रने महत्वपूणर् नी�तगत �नणर्यलाई व्यविस्थत गनर् कायर् | 

• अनगुमन तथा मूल्या�न सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, सूचक र कायर्�म तजुर्मा, एवं कायार्न्वयनमा 

समन्वय,  

• अनगुमन तथा मूल्या�नका सूचकहरूको आधारमा कायर्�म र आयोजनाको �नय�मत अनगुमन एवं 

मूल्या�न सम्बन्धी कायर्, 

• वा�षर्क एवं चौमा�सक �ग�त �ववरणहरूको संकलन, �व�षेण एवम ्प�ृपोषण सम्वन्धी कायर्, 

• आयोजना कायार्न्वयनमा देिखएका समस्या समाधानका ला�ग कायर्पा�लकामा छलफल सम्बन्धी कायर्, 

• वा�षर्क तथा आव�धक आयोजनाहरूको अ�ाव�धक अ�भलेख रा� ेतथा समीक्षा गन� र देिखएका बाधा 

अड्चन फुकाउने सम्बन्धमा आवश्यक कारवाह� गन� सम्बन्धी कायर्  

• महानगरपा�लकाबाट ग�रने महत्वपूणर् नी�तगत �नणर्यलाई व्यविस्थत गनर् कायर् | 
 

सडक तथा यातायात व्यवस्था शाखा:  
• �वकास आयोजना तथा प�रयोजना सम्वन्धी नी�त कानून मापदण्ड तजुर्मा र �नयमन , 

• महानगरपा�लकाको आव�धक तथा द�धर्काल�न �वकास गरुूयोजना �नमार्ण सम्वन्धी काम , 

• सहभा�गतामूलक �कृयामा आधा�रत नगर स्तर�य बा�षर्क योजना तजुर्मा सम्वन्धी कामहरू ,  

• नगरसभाबाट स्वीकृत बा�षर्क �वकास कायर्�मको कायार्न्वयन,उपभो�ा स�म�त प�रचालन, कायर्�मको 

अनगुमन, आव�धक समीक्षा तथा मूल्यांकन सम्वन्धी कामहरू , 

• शहर� पूवार्धार �वकासका ला�ग यातायात गरुूयोजना तजुर्मा, यातायात सम्वन्धी नी�त, �नयम, मापदण्ड 

�नधार्रण तथा �नयमन , 

• नगर स्तर�य सडक तथा यातायात व्यवस्था सम्वन्धी कामहरू , 
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उजार् तथा सडक ब�ी व्यवस्थापन शाखा 
 

• �व�तु,उजार् तथा सडक ब�ी सम्वन्धी काम , 

• �संचाइर् तथा जल उत्प� �कोप �नयन्�ण सम्वन्धी काम , 

• सतह तथा भमूीगत खानेपानी आयोजना कायार्न्वय र सदुृढ�करण सम्वन्धी काम , 

• नगरसभाबाट स्वीकृत बा�षर्क �वकास कायर्�मको �वस्ततृ आयोजना ��तवेदन( DPR)तयार�,  

• कायार्न्वयनमा रहेका आयोजना,प�रयोजना, कायर्�ममा �ा�व�धक रेखदेख तथा सपु�रवेक्षणका माध्यमले 

गणुस्तर�यता कायम गन�,  

• वडा स्तरमा स�ालन हनुे आयोजना/कायर्�ममा �ा�व�धक सेवा उपलव्ध गराउने ,  

 
जल�ोत, खानपेानी तथा सरसफाई व्यवस्थापन शाखा  

 
• स्थानीय खानेपानी सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना कायार्न्वयन र �नयमन गन� । 

• सवर्साधारणलाई स्वच्छ खानपेानीको उपलब्धता, खानेपानी सेवा व्यवस्थापन र महसलु �नधार्रण  गन�। 

• स्थानीय खानेपानी सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना, 

• कायार्न्वयन र �नयमन 

• खानेपानी महसलु �नधार्रण र खानेपानी सेवा व्यवस्थापन 

• सावर्ज�नक स्थलमा �पउन ेपानी व्यवस्थापन 

• पानी महुानको संरक्षण 

• स्वच्छ खानेपानी आपू�तर् सम्बन्धी अन्य �वषय । 

 
 
पूवार्धार �वकास शाखा 
• शैिक्षक पूवार्धार �नमार्ण र ममर्त सम्भार सम्बन्धी कायर् 

• खेलकुदको संरचनाको पूवार्धार �नमार्ण, स�ालन तथा �वकास सम्बन्धी कायर् 

• स्वास्थ्य सेवा सम्बन्धी भौ�तक पूवार्धार �वकास तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् 

• अपाँगता भएका व्यि�मै�ी पूवार्धार �नमार्ण तथा स�ालन सम्बन्धी कायर् 

• पयर्टन पूवार्धार �वकास तथा �ोत्साहन सम्बन्धी कायर् 

• सावर्ज�नक भवन तथा भौ�तक पूवार्धारको संरक्षण र सरुक्षा सम्बन्धी कायर् 

• आ�थर्क, सामािजक, साँस्कृ�तक, वातावरणीय, ��व�ध र पूवार्धारजन्य सम्बन्धी कायर्  

• स्थानीय व्यापार र वािणज्य सम्बन्धी पूवार्धार �नमार्ण सम्बन्धी कायर् 

• कृ�ष बजार सूचना, कृ�ष बजार तथा हाटबजारको पूवार्धार सम्बन्धी कायर् 

• पशपुन्छ� बजार सूचना, हाटबजारको पूवार्धार �नमार्ण सम्बन्धी कायर् 
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भ�ूम व्यवस्थापन तथा शहर� �वकास महाशाखा 

 जग्गा अ�भलेख तथा नापी शाखा 

 भ-ूउपयोग तथा बस्ती �बकास शाखा 

आवास, भवन, नक्सापास तथा तथा भवन सं�हता कायार्न्वयन शाखा 

भ�ूम व्यवस्थापन तथा शहर� �वकास महाशाखाको कायर् �ववरण 
• संघीय र �देश कानून बमोिजम स्थानीय तहमा सकुुम्बासी प�हचान र अ�भलेख व्यवस्था र वसोवास 

व्यवस्था सम्बन्धी कायर्, 

• जग्गा नापी तथा नक्शा सम्वन्धी कामहरू, 

• घरजग्गा धनी दतार् �माणपूजार् �वतरणको ला�ग लगत व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्, 

• सहर� �वकास, बस्ती �वकास र भवन सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड र योजना तजुर्मा, आयोजना 

प�हचान, अध्ययन, कायार्न्वयन र �नयमन सम्बन्धी कायर्, 

• रा��य भवन सं�हता र मापदण्ड बमोिजम भवन �नमार्ण अनमु�त र �नयमन गन� । 

• स्थानीय तहका सरकार� भवन, �व�ालय, सामदुा�यक भवन, सभागहृ तथा अन्य सावर्ज�नक भवन र 

संरचना �नमार्ण र ममर्त सम्बन्धी कायर्, 

• �देशस्तरसंगको समन्वयमा आधारभतू बसोबास योजना �नमार्ण सम्बन्धी कायर्, 

• अव्यविस्थत बसोबासको व्यवस्थापनका कायर्�मको तजुर्मा र कायार्न्वयन सम्बन्धी कायर्, । 

• योजनाव� र व्यविस्थत वस्ती �वकासका कायर्�मको तजुर्मा र कायार्न्वयन सम्बन्धी कायर्,   

• एक�कृत वस्ती �वकासका ला�ग जग्गाको एक�करण तथा जग्गा �वकास र व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्, 

• स्थानीयस्तरमा सकुुम्बासी सम्बन्धी समस्या समाधानका ला�ग जी�वकोपाजर्न र बसोबास व्यवस्था गन� । 

• स्थानीय तहमा आधारभतू आवासका योजना तजुर्मा र कायार्न्वयन सम्बन्धी कायर्, 
 

जग्गा अ�भलेख तथा नापी शाखा 
• संघीय र �देश कानून बमोिजम स्थानीय तहमा सकुुम्बासी प�हचान र अ�भलेख तथा वसोवास व्यवस्था, 

• जग्गा नापी तथा नक्शा सम्वन्धी कामहरू, 

• घरजग्गा धनी दतार् �माणपूजार् �वतरणको ला�ग लगत व्यवस्थापन 

• भ�ूमको वग�करण अनसुारको लगत तयार तथा जग्गाको �क�ाकाट र भमूी लगत (नक्सा, �ेस्ता) 

�नमार्ण र संरक्षण, 

• घरजग्गा धनी दतार् �माणपजुार् �वतरण तथा लगत व्यवस्थापन 

• भ�ूमको वग�करण अनसुारको लगत सम्बन्धी कायर्, 

• जग्गाको �क�ाकाट र भमूी लगत )नक्शा , �ेस्ता  (�नमार्ण र संरक्षण  
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• सरकार� �योजनका ला�ग जग्गा �ा��, मआुब्जा �नधार्रण तथा �वतरणमा समन्वय र सहजीकरण 

• जग्गा �ववाद समाधानमा मेल�मलाप र मध्यस्थता सम्बन्धी कायर्, 
 

भ-ूउपयोग तथा बस्ती �बकास शाखा 
 

• भ-ूउपयोग तथा भ ूबग�करणमा आधा�रत आवास तथा वस्ती �वकास सम्वन्धी कायर्हरू, 

• भकूम्प ��तरोधी सावर्ज�नक भवन तथा संरचनाको �वकास र अ�भमखुीकरण , 

• भवन �नमार्ण सम्वन्धमा रा��य भवन सं�हतामा आधा�रत स्थानीय भवन �नमार्ण मापदण्ड �नधार्रण ,  

• आफ्नो के्ष�को भउूपयोग नी�त, योजना, कायर्�म तजुर्मा र कायार्न्वयन, 

• नगर के्ष�को के्ष�हरुको �वभाजन (जो�न�) गन� कायर्�म सम्बन्धी कायर्, 

• नगर के्ष�को भउूपयोग योजना, कायर्�म तजुर्मा कायर्मा सहयोग सम्बन्धी कायर्, 

• तो�कए बमोिजमका कामहरू गन� ।  
 

 
 
 
भवन �नमार्ण तथा भवन सं�हता कायार्न्वयन शाखा  
•  रा��य भवन सं�हता तथा मापदण्ड बमोिजम भवन �नमार्ण अनमु�त र �नयमन, 

•  �नमार्ण मापदण्डको आधारमा �नमार्ण ईजाजत �दान भवन �नमार्णको नक्सा स्वीकृ�त, संशोधन, �नयमन 

सम्बन्धी कायर्, 

• नक्सा पासको मापदण्ड तथा ईजाजत �कृया तथा फारामहरुमा समयसापेक्ष रुपमा प�रमाजर्न सम्बन्धी  

कायर्, 

• सरकार�, �व�ालय र सामदुा�यक भवन, सभागहृ र अन्य सावर्ज�नक भवन एवं संरचना �नमार्ण र ममर्त 

संभार,  

• भवन तथा योजना मापदण्ड कायार्न्वयन तथा भवन आचार सं�हता कायार्न्वयन, 

• घर नक्सा पासका ला�ग �नवेदन दतार्, घर नक्सा चेक जाँच, स�धयारका नाममा सूचना जार�, घर नक्सा 

स्थलगत सजर्�मन सम्बन्धी कायर्, 

• अस्थायी नक्सा पास ईजाजत जार�, स्थायी ईजाजतको ला�ग �नबेदन दतार्, स्थायी ईजाजतको ला�ग 

• स्थलगत चेक जाँच, घर सम्प�को ला�ग स्थलगत �नर�क्षण र स्थायी ईजाजत �माणप� जार� सम्बन्धी  

कायर्, 

• �नमार्णकम�हरुसँग समय समयमा समन्वयात्मक कायर्, 

• घर नक्सा �ववाद उजरु� दतार्, अ�नय�मत �नमार्ण कायर् अनगुमन तथा कारवाह� सम्बन्धी कायर्, 

• उजरु� उपर छलफल प�ाचार स्थलगत नाप नक्सा चेक जाँच तथा �ववाद �मलान, 
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• भवन �डजाइन तथा नक्सा बनाउने कायर्का ला�ग Engineers Training तथा घर धनी अ�भमखुीकरण 

ता�लम स�ालन, 

• घर नक्सा पास गदार् अपनाइने �कृया, कायर्�व�ध र संलग्न रा�पुन� कागजातहरु बारे नगरवासीलाई 

जानकार� गराउने कायर्, 

• �नमार्ण कायर् सम्प� प�छ �ा�व�धक �नर�क्षण तथा �नमार्ण सम्प� �माणप� सम्बन्धी कायर्, 

• घर नक्सा �म�सलहरु सरुिक्षत रा� ेर व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् तथा घर नक्साको ��त�ल�प सम्बन्धी 

कायर्, 
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सामािजक �वकास महाशाखा 

 सामािजक सरुक्षा तथा पंजीकरण शाखा 

 म�हला, बालबा�लका तथा समाज कल्याण शाखा 

अन्तरा��य सम्बन्ध तथा सामदुा�यक �वकास शाखा 

 

  सामािजक �वकास महाशाखाको कायर् �ववरण 
 

• सामािजक सरुक्षा सम्बन्धी कायर् सम्बन्धी कायर् 

• बालबा�लका, �कशोर �कशोर�हरूको हक�हत संरक्षणका ला�ग स्थानीय नी�त, �नयम, कायर्�म तजुर्मा 

तथा कायार्न्वयन र �नयमन सम्वन्धी कामहरू , 

• म�हला हक�हत सम्वन्धी नी�त, �नयम, योजना तजुर्मा, कायार्न्वयन, समन्वय र �नयमन, 

• म�हलाको आ�थर्क, सामािजक, राजनी�तक सशि�करण तथा क्षमता �वकासका कायर्हरू, 

• सवै �क�समका घरेल ु�हंसा लगायत ल��गक �हंसा �नवारणका ला�ग �नरोधात्मक, �व�र्नात्मक र 

संरक्षणात्मक उपायहरू अवलम्वन गद� �पडीतलाइर् पनु:स्थापना गराउने कामहरू , 
 

सामािजक सरुक्षा तथा पंिजकरण शाखा 

• प�रचयप� �वतरण, सामािजक सरुक्षा तथा स�ुवधाको व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् 

• गैरसरकार� संस्था प�रचालन, समन्वय तथा �नयमन सम्बन्धी कायर्  

• स्थानीयस्तरमा समाजकल्याण सम्वन्धी संघसंस्था )गैरसरकार� ,सामािजक तथा सामदुा�यक संघसंस्था  (को 

दतार्, नवीकरण तथासामािजक संघसंस्था सम्बन्धी अन्य �वषय । 

• सामािजक सरुक्षा कायर्�म तथा व्यि�गत घटना दतार् सम्बन्धी कायर्  

• सामािजक सरुक्षा सम्बन्धी स्थानीय नी�त, कानून, मापदण्ड सम्बन्धी कायर् 

• �नयमन र अध्ययन अनसुन्धान सम्बन्धी कायर् 

• स� तथा �देशले �नधार्रण गरेको मापदण्ड बमोिजम सामािजक सरुक्षा सम्बन्धी कायर्�म कायार्न्वयन 

• सामािजक सरुक्षाको कायार्न्वयनको ला�ग स�, �देश रस्थानीय स� संस्थासँग सम्पकर् , समन्वय र सहकायर् 

• स्थानीय सामािजक सरुक्षा योजना र व्यवस्थापन तथा आवश्यक तथ्यांक संकलन एवं व्यवस्थापन 

 

म�हला, बालबा�लका तथा समाज कल्याण शाखा 

• म�हला हक�हत सम्वन्धी नी�त, �नयम, योजना तजुर्मा, कायार्न्वयन, समन्वय र �नयमन, 
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• म�हलाको आ�थर्क, सामािजक, राजनी�तक सशि�करण तथा क्षमता �वकासका कायर्हरू, 

• सवै �क�समका घरेल ु�हंसा लगायत ल��गक �हंसा �नवारणका ला�ग �नरोधात्मक, �व�र्नात्मक र 

संरक्षणात्मक उपायहरू अवलम्वन गद� �पडीतलाइर् पनु:स्थापना गराउने कामहरू , 

• एकल म�हलाको हक�हत र संरक्षण सम्वन्धी कायर्हरू , 

• बालमै�ी शासक�य �वन्ध, बाल क्लवको स्थापना, बाल स�ाल गठन, बाल गहृ स्थापना लगायत िशश ु

स्याहार केन्� र बाल �वकास केन्� व्यवस्थापनका कामहरू,असहाय बालबा�लका, सडक बालबा�लकाको 

संरक्षणको ला�ग बाल सधुार तथा पनु:स्थापना केन्�को व्यवस्थापन, 

• जे� नाग�रकको लगत अध्याव�धक गन�, प�रचयप� �वतरण,स्वास्थ्य स�ुवधा लगायत सामािजक सरुक्षा 

सम्वन्धी कामहरू ,  

• अपांगता भएका व्यि� तथा असहाय, अस�को लगत अध्याव�धक गन�, प�रचयप� �वतरण,सामािजक 

सरुक्षा तथा स�ुवधाको व्यवस्थापन र �वतरण सम्वन्धी कामहरू ,  

• अपांग तथा अस� मै�ी पूवार्धार �नमार्ण र स�ालनको व्यवस्था , 

• िजम्मा रहेको रिजस्टर अ�भलेख, ��तवेदन फाइल तथा अन्य सम्पि�को दरुुस्त र सह� व्यवस्था गन�, 

गराउने तथा कमर्चार�हरु सरुवा हुँदा आफनो िजम्मामा रहेको सामानहरुको बरबझुारथ गन�, 

• शाखा अन्तरगत सम्पादन हनुे काम कारवाह�हरु समयमा हनुपुन� व्यवस्था गन�, कायर्सम्पादन हनु 

नसकेमा सोको पूणर् जवाफदे�हता वहन गन�, गराउन,े 

१. शैिक्षक �शासन महाशाखा 
�व�ालय �शासन शाखा 

शैिक्षक योजना, बजेट तथा कायर्�म शाखा 

�व�ालय �न�रक्षण तथा प�रक्षा शाखा 

यवुा तथा खेलकुद शाखा 

 

 
 

शैिक्षक �शासन महाशाखाको कायर् �ववरण 

• िशक्षा सम्बन्धी नी�त, योजना तयार गर� कायार्न्वयन गराउने र सो कायर् नी�त �नयम अनरुुप भए 

नभएको हेर� सधुार गनुर्पन� भए सो अनरुुप गन�, गराउन पेश गन�, 

• �व�ालयलाई सूचना तथा ��व�धमै�ी िशक्षण �सकाई वातावरणको कायर्�म तयार गर� कायार्न्वयन गन� 

गराउने, 

• आधारभतू िशक्षा अ�नवायर् र �नशलु्क तथा माध्य�मक तहको िशक्षालाई �नशूल्क �दान गन� नी�तलाई 

कायार्न्वयन सम्बन्धी कायर् गन�, 
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• स्थानीय स्तरमा रहेका शैिक्षक संस्था, नेपाल स्काउट, रेड�स, यवुा प�रषद् र �व�भ� गैरसरकार� 

संस्थाहरुको सहकायर्मा यवुा प�रचालन गर� मानवीय सेवा �वपद व्यवस्थापन तथा �दगो वातावरण 

संरक्षण जस्ता कायर्मा लाग्न ��ेरत गन�, गराउने, 

• पूवर् �ाथ�मक तथा आधारभतू तहको �व�ालय स�ालन अनमु�त तथा स्वीकृ�त सम्बन्धी काम गन� 

• आधारभतू तहका �व�ालयहरुमा पा�पसु्तक �वतरण व्यवस्थापन सम्बन्धी काम गन�, 

• पूवर् �ाथ�मक �व�ालय तथा आधारभतू तहका �व�ालयहरुका �वस्तार, थप कक्षा अनमु�त �दन,े सान�, 

गाभ्ने, नामसार� तथा नयाँ नामाकरण सम्बन्धी काम गन�, 

• आधारभतू �व�ालयमा कायर्रत िशक्षकहरुको दरबन्द� �मलान सम्बन्धी काम गन�, गराउन,े 

• �ब�ाथ� कम भएका �व�ालयहरुलाई गाभ्न े�योजनका ला�ग �ब�ाथ� संख्या भौगो�लक अवस्था 

अनकुुलता जनसंख्या अनपुातलाई आधार मा�न सो सम्बन्धी र गा�भएको �व�ालयको सम्प�त संरक्षण 

सम्बन्धी कायर्मा सहयोग गन�, 

• �व�ालय कमर्चार�को अ�भलेख व्यवस्थापन तथा ता�लम स�ालन गन�, गराउन,े 

• शैिक्षक परामशर् सेवाको अनमु�त तथा �नयमन सम्बन्धी कायर् गन�, 

• स्थानीय पसु्तकालय, वाचनालय तथा सामदुा�यक अध्ययन केन्� स�ालन तथा व्यवस्थापन गन� व्यवस्था 

�मलाउन,े 
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�व�ालय �शासन शाखा 
• �ारिम्भक बाल िशक्षा तथा �व�ालय िशक्षा, अनौपचा�रक िशक्षा,  कानून, मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन र 

�नयमन गन� । 

• �व�ाथ� �सकाइ उपलिब्ध पर�क्षण र व्यवस्थापन गन� । 

• �व�ाथ� �ोत्साहन तथा छा�वृि�को व्यवस्थापन गन� । 

• शैिक्षक परामशर् सेवाको अनमु�त तथा �नयमन गन� । 

• स्थानीय तहका शैिक्षक ज्ञान, सीप र ��व�ध संरक्षण, �व�र्न र स्तर�करण गन� । 

• स्थानीय पसु्तकालय र वाचनालय स�ालन तथा व्यवस्थापन गन� । 
 

शैिक्षक योजना, बजेट तथा कायर्�म शाखा  
• माध्य�मक �वध्यालय स�ालनको ला�ग कक्षा ९ देिख कक्षा १२ सम्मको स्वीकृती �ा� सवै माध्य�मक 

�वध्यालयको शैिक्षक नी�त, �नयम, मापदण्ड, योजना �नमार्ण, कायार्न्वयन तथा �नयमन सम्बन्धी कामहरू  

• �ा�व�धक िशक्षा तथा व्यावसा�यक ता�लमको योजना तजुर्मा, स�ालन, अनमु�त र �नयमन   गन� । 

• शैिक्षक �वकास, अध्ययन अध्यापनको अवस्था,पा��म र पा�सामा�ीको �वतरण र व्यवस्थापन, 

शैिक्षक �शासन, �वषयगत िशक्षकको अवस्था, िशक्षक �व�ाथ� अनपुात, भौ�तक पूवार्धारको अवस्था 

लगायत नगर िशक्षा ऐन र �नयमावल�ले तोके बमोिजमका कामहरू , 

• माध्य�मक तहमा �लइर्न ेपर�क्षा स�ालन, समन्वय तथा अनगुमन सम्बन्धी कामहरू , 

• माध्य�मक तहसम्मको शैिक्षक कायर्�मको समन्वय र �नयमन गन� । 

• �व�ालय तहमा पसु्तकालयको स�ालन, प�प��काको उपलव्धता, समदुायमा पसु्तकालय, वाचनालय, 

सामदुा�यक �सकाइर् तथा अध्ययन केन्� स�ालनको अवस्था र व्यवस्थापन, 

• सवै तहमा नगर स्तर�य पा��मको �नधार्रण, नै�तक िशक्षा, वाल �वकास केन्� तथा पूवर् �ाथ�मक 

�व�ालयहरूको �वकास, �वस्तार र व्यवस्थापनको कायर्हरू 
 

�व�ालय �न�रक्षण तथा प�रक्षा शाखा  

• आधारभतू िशक्षा सम्बन्धी पा��म र पा�साम�ी �वतरण र कायार्न्वयन गन� । 

• �व�ालय िशक्षक एवं कमर्चार�को व्यवस्थापन गन� । 

• �व�ालय नक्सांकन, �व�ालयको अनमुती, स्वीकृ�त, समायोजन र �नयमन गन� । 

• शैिक्षक पूवार्धार �नमार्ण र ममर्त सम्भार गन� गराउन।े 

• �व�ालयको पर�क्षा व्यवस्थापन गन� । 

• �व�भ� �व�ालयको पर�क्षा स�ालन ,�नयन्�ण, �नयमन �कृयालाई सघाउन,े 

• संस्थागत �व�ालयहरुको स्थलगत �नर�क्षण गर� �नयमानसुार स�ालन भए नभएको अनगुमन गर� 

�नयमानसुार स�ालन नभएको भए आवश्यक कारवाह�को ला�ग �सफा�रस गन�, 
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• नगरस्तर�य पसु्तकालय स�ालन गनर् सहयोग गन�, 

• नगर के्ष� �भ� िशक्षा, सामािजक �वकाससँग सम्बिन्धत रणनी�त तथा योजना तजुर्मा गनर् आवश्यक 

सूचनाहरु संकलन गन�, 

यवुा तथा खेलकुद �वकास शाखा 
• �व�भ� �क�समका खेलकूद पूवार्धारको �वकासका कायर्�म तजुर्मा तथा खेलकूद ��तयो�गता आयोजनामा 

टेवा र �ोत्साहन, 

• यवुा लिक्षत �व�भ� ��याकलाप स�ालनका ला�ग स्थानीय र बा� स�संस्थासंग समन्वय, सहकायर्का 

कामहरू, 

• यवुा प�रचालका ला�ग नगर यवुा नी�त तथा कायर्�म तजुर्मा गनर् आवश्यक सहयोग सम्बन्धी कायर्, 

• यवुा र खेलकुदलाई आव� गर� अनशुा�सत यवुाहरुको प�रचालन गनर् कायर्�म स�ालन गर� यवुालाई 

�वकास ���यममा संलग्न गराउन आवश्यक व्यवस्था सम्बन्धी कायर्, 

• नगरस्तरमा स�ालन हनुे अन्तर�व�ालयस्तर�य, रा�प�त र�नङ िशल्ड, मेयरकप लगायतका ��तयो�गता 

स�ालन, समन्वय एवं लगायतका अन्य कायर्�महरुमा सहयोग सम्बन्धी कायर्, 

• यवुाको खेलकुदमा अ�भरुची पैदा गराउन �व�भ� �कारका योजना तयार र कायार्न्यन सम्बन्धी कायर्, 

• स्थानीय स्तरको शैिक्षक ज्ञान, सीप र ��व�धको संरक्षण, �व�धन र स्तर�करण गन�, गराउन,े 

•  अ�त�र� ��याकलाप सम्बन्धी कायर् र खेलकूदको �वकास र �व�घन सम्बन्धी कायर्, 

• स्थानीयस्तरमा खेलकुदको संरचना पूवार्धार �नमार्ण, संरक्षण तथा �वकास गन� । 

• खेलकुद �वकास र �व�र्न गन� । 

• रा��य ,�ादेिशक र स्थानीय खेलकुद ��तयो�गता आयोजना र सहभा�गता गन� गराउन।े 
 

१०. स्वास्थ्य महाशाखा 

जनस्वास्थ्य �वधर्न शाखा 

स्वास्थ्य संस्था समन्वय तथा �नयमन शाखा 

महामार� तथा रोग �नयन्�ण शाखा 

प�रवार कल्याणशाखा 
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आ�थर्क �वकास महाशाखा 
कृ�ष तथा पशपुक्षी व्यवसाय �व�र्न शाखा 

संस्कृ�त, पयर्टन तथा सम्पदा संरक्षण शाखा 

सहकार� तथा उ�म �वकास �वकास �व�र्न शाखा 

खा� सरुक्षा, गणुस्तर तथा उपभो�ा हक�हत संरक्षण शाखा 

महानगरपा�लका अन्तगर्त रहेका कृ�ष/पश ु सेवा केन्�हरु 
 

आ�थर्क �वकास महाशाखाको कायर् �ववरण 
• आ�थर्क �वकाससँग सम्बिन्धत नी�त, कानून, कायर्�व�ध, �नद� िशका मापदण्ड, योजना तजुर्मा तयार� सम्बन्धी 

कायर्, 

• कृ�ष तथा पश ुसूचना, कृ�ष बजार तथा हाटबजार व्यवस्थापन, कृ�ष ��व�ध �सार, �ा�व�धक टेवा, औषधी 

तथा सामा�ी आपू�तर् सम्बन्धी कायर्, 

• कृ�ष, पश ु�वकास, सहकार�, पयर्टन, घरेल ुतथा साना उ�ोग, खानी, पयर्टन र सँस्कृ�तसगँ सम्बिन्धत 

आयोजना तथा कायर्�म कायार्न्वयन, सपुर�वेक्षण र गणुस्तर �नयमन सम्बन्धी कायर्, 

• खानी तथा ख�नज पदाथर्को संरक्षण सम्बन्धी स्थानीय नी�त, कानून, मापदण्ड तथा योजना तजुर्मा  

गराउने, 

• उ�ोग तथा खानी र ख�नज सम्बन्धी कायर्  

• भाषा, संस्कृ�त र ल�लतकलाको संरक्षण र �वकास सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नी�त, कानून, मापदण्ड, 

सम्बन्धी कायर्, 
 

कृ�ष तथा पशपुक्षी व्यवसाय �वधर्न शाखा 
 

• कृ�ष तथा पश ुपंक्षी र औ�ो�गक बजार सूचना, कृ�ष हाटबजारको व्यवस्था, ��व�ध �सार, �ा�व�धक टेवा, 

�दने सम्बन्धी कायर्, 

• कृ�ष सामा�ी आपू�तर् र कृषक क्षमता �वकास कायर्�मको स�ालन गन�, गराउने, 

• कृ�ष तथा पश ुसम्बन्धी बीमा र कजार् �ोत्साहन र स�ालन गन�, 

• आ�थर्क �वकास के्ष�को सोच, ल�य, उ�ेश्य र ��तफल हा�सल गनर् शाखा, शाखा, इकाई, सेवा केन्�, 

• सरकार� र गैर सरकार�, �नजी र सहकार� के्ष�का �नकायसँग समन्वय र साझेदार� कायम गन� गराउन,े 

• अन्तर सरकार� कायार्लयहरु तथा गैसस÷कृषक समूह÷समदुाय÷सहकार�, उ�मी, �नजी के्ष� तथा अन्य 

• सरोकारवाला �नकाय संघ संस्थासँग समन्वय गर� कायर्�म स�ालन गन�÷गराउन,े 
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• �बषयगत कायर्�म स�ालन गन� सम्बन्धी बा� सेवा कायर्�म र �ोत केन्�हरु÷फामर्हरु �योगशालाहरु 

तथा कृ�ष ज्ञान केन्�, पश ुिच�कत्सालय तथा �सकाई केन्द, �देश र संघीय मन्�ालय, महानगरपा�लका, 

�नद�शनालयसँग �नकटतम सम्बन्ध र समन्वय गन�, 

• कृ�ष सम्बन्धी सूचनाको �चार�सार र व्यवस्थापन गन�, गराउन,े 

• कृ�ष तथा पशपंुक्षीजन्य �ाकृ�तक �कोप तथा महामार� रोगको �नयन्�ण गन� व्यवस्था �मलाउन,े 
 

सहकार�, तथा उ�म �वकास �वधर्न शाखा 
 

• स्थानीय सहकार� संस्थाको दतार्, अनमु�त, खारेजी र �वघटन सम्बन्धी कायर्, 

•  सहकार� बचत तथा ऋण प�रचालन सम्बन्धी स्थानीय मापदण्ड �नधार्रण र �नयमनको व्यवस्था गन�, 

•  नगर �भ� रहेका �व�भ� �वषयके्ष�का सहकार� संस्थाहरुको �नय�मत अनगुमन, �नर�क्षण गन� गराउन,े 

•  लघ,ु घरेल ुतथा साना उ�ोगको दतार्, नवीकरण, खारेजी र �नयमन तथा �वकास र �व�धन सम्बन्धी 

कायर् गन�,गराउन,े 

• सीप �वकास सम्बन्धी ता�लमहरुको व्यवस्थापन गन�, 

• ढु�ा, �गट�, बालवुा, माटो, ननु, स्लेट, खर�ढु�ा, फायरक्ले जस्ता खानीजन्य वस्त ुसव�क्षण, अन्वेषण, 

• उत्खनन्सम्बन्धी व्यवस्थापन र �नयमनको कायर्मा सहयोग गन�, 

•  खानी तथा ख�नज पदाथर् सम्बन्धी सूचना तथा तथ्या� स�लन, अ�भलेखन तथा व्यवस्थापन गन�, 
 

खा� सरुक्षा, गणुस्तर तथा उपभो�ा �हत संरक्षण शाखा 
• स्थानीय व्यापार, वािणज्य, वस्तकुो माग, आपू�तर् व्यबस्थापन तथा अनगुमन 

• बजार तथा हाट बजार व्यवस्थापन 

• व्यापा�रक फमर्, पसलको दतार्, अनमु�त, नवीकरण, खारेजी र �नयमन सम्बन्धी कायर्मा सहयोग गन� 

गराउने, 

• उपभो�ा अ�धकार तथा �हत सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, कायार्न्वयन र �नयमन 

• स्थानीय वस्तहुरूको उत्पादन, आपू�तर् तथा �नकासी �के्षपण, मूल्य �नधार्रण र अनगुमन 

• स्थानीय व्यापार र वािणज्य सम्बन्धी पूवार्धार �नमार्ण, 

• स्थानीय वस्त ुर सेवा व्यापारको मूल्य तथा गणुस्तरको अनगुमन र �नयमन, 

• उपभो�ा सचेतना, लिक्षत उपभो�ाको लगत व्यवस्थापन र स्थानीय वस्त ुतथा सेवाको गणुस्तर 

पर�क्षण, 

• खा� पदाथर्को गणुस्तर �नयन्�ण, 

• खानेपानीको गणुस्तर �नयन्�ण, 

• स्थानीय व्यापार �व�घन सहजीकरण र �नयमन, 

• स्थानीय बौ��क सम्पि�को संरक्षण, �व�घन र अ�भलेखा�न । 
 



63 
 

महानगरपा�लका अन्तगर्त रहेका कृ�ष/पश ु सेवा केन्�हरु 

कृषी सेवा केन्�  
 

• सेवा केन्�बाट �दान ग�रने कृ�ष सम्बन्धी कायर्�महरुको तजुर्मा गर� सो के्ष��भ�मा लागू गन� । 

• कृ�ष सम्बन्धी पकेट ए�रया घोषणा गर� तदअनरुुप कायर्�म संचालन गन� । 

• सेवा केन्�मा कृषकहरुको सहज पहुँच वढाउने । 

• सेवा केन्�बाट संचालन ग�रने बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूवार्धार �नमार्ण, ता�लम, ��व�ध �सार, 

�ा�व�धक टेवा, कृ�ष साम�ी आपू�तर् र कृषक क्षमता �वकास कायर्�म स�ालन गन�। 

• कृ�ष सम्बन्धी �ाकृ�तक �कोप तथा महामार� रोग �नयन्�ण गन�। 

• कृ�ष वातावरण संरक्षण, जै�वक �व�वधता संरक्षण र �वधर्न गन�। 

• कृ�षजन्य वस्तकुो �वधर्न तथा �वकास र बजार�करण गन�। 

• स्थानीयस्तरमा कृ�ष सम्बन्धी तथ्यांक व्यवस्थापन र सूचना �णाल� व्यवस्थापन गन� । 

• कृ�ष सम्बन्धी बीमा र कजार् सहजीकरण गन�। 

• स्थानीय तहमा कृ�ष �सार तथा जनशि�व्यवस्थापन र प�रचालन गन�। 

• कृषकहरुको क्षमता अ�भव�ृ�, �ा�व�धक सेवा, टेवा, सीप �वकास र सशि�करण कायर्�म संचालन गन�। 

• �बउ�बजन, न�, मलखाद र रसायन तथा औष�धहरुको उपयोग र �नयमन गन�। 

• कृषक समूह, सहकार� र स्थानीय समव� संघसंस्थाहरुको समन्वय, व्यवस्थापन र �नयमन गन�।  

• स्थानीयस्तरमा कृ�ष सम्बन्धी ��व�ध संरक्षण र हस्तान्तरण गन� गराउने ।  

• कृ�ष सम्बन्धी सूचना �चार �सार गन� गराउने ।  

• स्थानीयस्तरको कृ�ष �ोत केन्�हरुको �वकास र व्यवस्थापन गन�। 

 
पश ुसेवा केन्� 

• पशपुालन र पश ुस्वास्थ्य सम्बन्धी पा�लकाबाट �नद� िशत नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना कायार्न्वयन र 

�नयमन गन� ।  

• पशपुन्छ� बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूवार्धार �नमार्ण, ता�लम, ��व�ध �सार, �ा�व�धक टेवा, र 

कृषक क्षमता �वकास कायर्�म स�ालन र �नयमन गन�। 

• पशपुन्छ�जन्य �ाकृ�तक �कोप तथा महामार� रोग �नयन्�ण गन�। 

• पशपुन्छ� िच�कत्सा सेवा व्यवस्थापन गन�। 

• पशनु� सधुार प��त �वकास र व्यवस्थापन गन�। 

• स्थानीय चरण तथा खकर्  �वकास र व्यवस्थापन गन�। 

• पश ुआहार गणुस्तर �नयमन गन�। 

• स्थानीयस्तरमा  पशपंुक्षी सम्बन्धी तथ्यांक व्यवस्थापन र सूचना �णाल� व्यवस्थापन गन� । 
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• वधशाला र शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र �नयमन गन�। 

• पशपुन्छ� सम्बन्धी बीमा र कजार् सहजीकरण गन�। 

• कृषक समूह, सहकार� र स्थानीय समव� संघसंस्थाहरुको समन्वय, व्यवस्थापन र �नयमन गन�।  

• स्थानीयस्तरमा पश ुसम्बन्धी ��व�ध संरक्षण र हस्तान्तरण गन� गराउने ।  

• पश ुसम्बन्धी सूचना �चार �सार गन� गराउने ।  

• स्थानीयस्तरको पश ुसेवा �ोत केन्�हरुको �वकास र व्यवस्थापन गन�। 

 

संस्कृ�त, पयर्टन तथा सम्पदा संरक्षण शाखा 

• नगर�भ� रहेका �व�भ� ए�तहा�सक तथा सांस्कृ�तक महत्वका घरोहरको लगत रा�,े उिचत रेखदेख र 

संरक्षणका कायर्�म तयार गन� र �व�भ� सरकार� र गैर सरकार� स�संस्था, गठु�, धा�मर्क समूह तथा 

समदुायसंग सहकायर् गर� संरक्षण र सरुक्षाको व्यवस्था �मलाउने,  

• नगर�भ� परापूवर्काल देिख मनाउदै आएको चाडपवर्, जा�ा, नतृ्य, बाजा, ल�लतकला जस्ता पयर्टक�य 

आकषर्णका मौ�लक संस्कृ�तको संरक्षणका कायर्हरू, 

• नगरस्तर�य पयर्टन नी�त, �नयम, मापदण्ड तयार गर� गरुूयोजना तजुर्मा तथा कायार्न्वयन,   

• स्थानीय पयर्टक�य तथा सांस्कृ�तक महत्वका मठ, मिन्दर, गमु्वा, मस्जीदको संरक्षण, 

• �ाकृ�तक वा मानव �न�मर्त पयर्टक�य आकषर्णका संरचनाहरूको �वकास, स्याहार र संरक्षण, 

• पयर्टनको संभावनाका आधारमा साह�सक पयर्टनको �वकासमा जोड , 

• �ामीण पयर्टनको �वकास र �वस्तारका ला�ग होमस्टेको स्थापना, �वकास र �वस्तार, 

• �ामीण पयर्टनको �वकासको माध्यमले रोजगार� �सजर्ना भइर् ग�रवी न्यूनीकरणमा टेवा पगु्ने हदुा दक्ष 

जनशि�को �वकासका ला�ग �नजी के्ष�संग सहकायर् गन� , 

• पयर्टनको �वकासमा �नजी के्ष�लाइर् आक�षर्त गनर् सावर्ज�नक �नजी साझेदार�मा आधा�रत योजना 

कायर्क्म प�हचान गर� लगानीका ला�ग आक�षर्त गन� ,तो�कए बमोिजमका अन्य कामहरू  

• पयर्टनमा �नजी तथा व्यवसा�यक के्ष�लाई �ोत्साहनका कायर्�महरु स�ालन गन�, गराउन,े 

• पयर्टन �व�धनका ला�ग स्तर�य होटेल तथा रे�ुरेण्टको स�ालनमा व्यवस्थापक�य सहयोग, �ोत्साहन र 

�नयमन सम्बन्धी कायर् गन�, गराउने   

• होटेल तथा रे�ुरेण्टको �ववरण तयार गर� रा�,े 

• होमस्टे दतार् एवं नवीकरण  
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वन, वातावरण तथा �वपद व्यवस्थापन महाशाखा  
वन, वातावरण तथा ह�रयाल� �व�र्न शाखा 

�वपद् व्यवस्थापन शाखा 

फोहोरमैला व्यवस्थापन शाखा 

 
वन, वातावरण तथा �वपद व्यवस्थापन महाशाखाको कायर् �ववरण  

• वन वातावरण तथा �वपद व्यवस्थापन सम्बन्धी नीती, कायर्�व�ध �नद� िशका मापदण्ड तयार तथा 

कायार्न्वयन सम्बन्धी कायर्,  

• महानगरपा�लका के्ष��भ�को वातावरण संरक्षण एवं सधुार गनर् �व�भ� �नकायहरुसँग समन्वय र 

साझेदार�मा कायर्�महरु स�ालन गन�, 

• महानगरपा�लका के्ष�को वातावरण संरक्षण एवं सधुारको सन्दभर्मा �छमेकका अन्य नगरपा�लकाहरुसँग 

समन्वयात्मक रुपमा वातावरणीय सधुारका कायर्�म स�ालन गन�, 

• महानगरके्ष�को फोहरमैला व्यवस्थापनको ला�ग अल्पकाल�न र �दघर्काल�न उपायहरु अवलम्बन गन� 

सम्बन्धी आवश्यक कायर् गन�, 

• शून्य लागतका फोहोरमैला व्यवस्थापनका �दघर्काल�न योजना तयार गन�, 

• शहर� वातावरण सधुारको ला�ग समदुाय प�रचालनको ला�ग पहल गन� र समदुायस्तरमा जनचेतनाका 

कायर्�म स�ालन गन� गराउने, 

• फोहरमैला व्यवस्थापनको ला�ग समदुाय र �नजीके्ष�को सहभा�गता जटुाउन,े 

• वातावरणीय सधुार र सदुृ�ढकरणको ला�ग भएका कायर्हरुको अनगुमन गर� सधुारका कायर्�म 

स�ालन गन� व्यवस्था �मलाउन,े 

• वातावरणीय संरक्षणको �वषयलाई आव�धक र वा�षर्क योजनाहरुमा समा�व� गन� व्यवस्था �मलाउन,े 

• ल्याण्ड�फल साईट के्ष� वरपरका जनसमदुायसँग समन्वय र सम्पकर्  �नय�मत रुपले गर� फोहरमैला 

व्यवस्थापनमा सहयोग �लन,े 

• ल्याण्ड�फल साइटको �भाव के्ष�मा सामािजक सधुार, आ�थर्क �वकास र वातावरणीय सम्व�र्नका ला�ग 

स्थानीय समदुायसँग आवश्यक समन्वय र सहकायर् गन�, 

• स्थानीयस्तरमा ह�रयाल� तथा ह�रतके्ष� �वधर्न, 

• �वपद् व्यवस्थापन सम्बन्धी स्थानीय नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन र �नयमन 
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वन, वातावरण तथा ह�रयाल� �व�र्न शाखा 

• वन तथा वन्यजन्त ुसंरक्षण सम्बन्धी �व�वध कायर्हरु गन� । 

• स्थानीयस्तरमा सामदुा�यक, �ामीण तथा सहर�, धा�मर्क, कब�ुलयती वनको संरक्षण, सम्वधर्न, उपयोग र 

�नयमन एवं वन उपभो�ा समूहको व्यवस्थापन 

• वन तथा वन्यजन्त ुसम्बन्धी �व�वध कायर् सम्बन्धी कायर्  

• महानगरपा�लका के्ष��भ�का सावर्ज�नक उ�ान र पाकर् हरुको अ�भलेख दरुुस्त रा�,े 

• महानगरपा�लका के्ष��भ� रहेका सावर्ज�नक उ�ान तथा पाकर् हरुको �वकास, संरक्षण र व्यवस्थापन गन� 

सम्वन्धमा कायर् योजना तयार गन� र स्वीकृत भए वमोिजम कायार्न्वयन गन�, 

• साबर्ज�नक प�तर् जग्गा, �भरपाखा, नद� उकास, नद� �कनारा, सडक �कनारमा वृक्षारोपण गन�, 

• शहर� सौन्दयर् �व�धनका कायर्हरु गन�, 

• कायार्लय प�रसर�भ� नमूनायोग्य वग�चाको व्यवस्थापन गन� गराउन,े 

• ह�रयाल� �व�धनका ला�ग संभा�वत के्ष� प�हचान गर� लगानीका ला�ग �नजी के्ष�लाई आक�षर्त गनर् 

कायर्योजना बनाई कायार्न्वयन गन�,  

• कौशी खेती �व�र्न गर� नगरबासीमाझ लोक��य बनाउन,े 

• नगरपा�लका के्ष�मा रहेका खोलानाला, कुवा, इनार, पोखर�, तलाउ, ढु�ेधारा आ�दको संरक्षण गर� 

सदपुयोग गन� गराउन,े 

• नगरपा�लका के्ष�मा हनुे जल, वाय ुतथा ध्वनी �दूषण �नयन्�ण गर� वातावरण संरक्षण गन� कायर्मा 

सहयोग गन� गराउन,े 

• नगरपा�लका के्ष�मा संभा�वत नद�, कटान, बाढ� तथा भ–ूक्षय आ�दको �नयन्�ण र रोकथाम गन� गराउन,े 

• नगरपा�लका के्ष��भ�का वन, वनस्प�त तथा अन्य �ाकृ�तक सम्पदाको संरक्षण गन� गराउन,े 

• वायकुो गणुस्तर सम्वन्धी मापदण्ड एवं नेपाल सवार� �दषुण सम्वन्धी �नधार्�रत मापदण्डको कायार्न्वयन 

गन�, 

• आवश्यकता हेर� वातावरण र जलवायू प�रवतर्न सम्वन्धी संरचना �वकास गन�, 

• वातावरणमै�ी इन्धन �योग तथा कम �दषुण गन� ठूला यातायातका साधनको �योग बढाउन �ोत्साहन 

गन�, 

• �ाकृ�तक �ोतवाट �ा� आयको �नि�त ��तशत रकम �ाकृ�तक �ोत र साधनको संरक्षण तथा 

वातावरणीय अनसुन्धान र �वकासमा खचर् गन�, 

• शहर� के्ष�को �दषुणलाई �नि�त सीमा�भ� ल्याउने खालका �दषुण �नयन्�णका �वशषे कायर्�म 

कायार्न्वयन गन�, 

• महानगर के्ष�को वाय ुतथा जल �दषुण �ोफाइल तयार गर� �दषुण �नयन्�ण कायर्�म तयार गन�, 

• नगरपा�लका के्ष�को सडकको दायाँ बायाँ र अन्य आवश्यक ठाउँमा वकृ्षारोपण गन�, 
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�वपद् व्यवस्थापन शाखा 

• सरोकारवालाहरुको सहयोग, समन्वय र सहकायर्मा स्थानीय �वपद् व्यवस्थापन योजना तयार गर� 
स्वीकृत गराउने एवं सोको कायार्न्वयनको आवश्यक व्यवस्था �मलाउन,े  

• महानगरके्ष�मा �वपद् जोिखम न्यूनीकरण योजना तजुर्मा गर� कायार्न्वयन गन�, स्थानीयस्तरमा �वपद् 
जोिखम न्यूनीकरणका कायर्�महरु स�ालन गन�, 

• �कोपको सूचना सम्विन्धत �नकायहरुसंग समन्वय राखी संकलन गन� तथा सूचनाहरु �नय�मत रुपमा 
अ�ाव�धक गन�, 

• �कोप हनु सक्ने के्ष�हरुको अध्ययन अनसुन्धान गन� र सम्भाव्य स्थानहरु प�हल्याउने, 
• �कोपको सम्भाव्य के्ष�को म्याप तथा रेखािच�हरु सम्विन्धत �नकायको सहयोगमा तयार गन�, 
• �कोपको सम्भाव्य के्ष�हरुको प�हचान, सूचना संकलन र यस बारेको जनचेतना अ�भवृ�� सम्वन्धी 

कायर्हरु गन�, 
• सूचनाको आधारमा भ�वतव्यबारे जनचेतना जागतृ गनर् �व�भ� स�ार माध्यामहरुबाट �चार �सार 

कायर्�महरु स�ालन गन� गराउन,े 

• नगरके्ष� तथा व�रपर� रहेका �कोप उ�ार कायर्मा संलग्न रहेका संघ संस्थाहरुको लगत रा�,े 

• भ�वतव्य तथा �कोपबाट बचाउ तथा उ�ार सम्वन्धी समय समयमा ता�लमहरु स�ालन गन�, 
• �कोपको सम्भाव्य के्ष�मा ग�रने �नमार्ण कायर्हरुमा ��तरोधात्मक मापदण्डको व्यवस्था गन� र सो को 

जानकार� नगरवासीलाई गराउन,े 

• �कोप उ�ार कोष स्थापना गनर् व्यवस्था गन�, 
• भ�वतव्य भएमा उ�ार कायर्टोल� गठन गन� र सम्विन्धत संघ संस्थाहरुसँग आवश्यक समन्वय गन�,  
• भ�वतव्यबाट हनु गएको क्ष�तको �ववरण संकलन गर� �व�षेण गन�,  
• भ�वतव्यबाट �प�डत समदुायलाई अस्थायी बसोबास व्यवस्थापनको ला�ग सहयोग गन�,  
• �प�डत समदुायलाई राहत परु्यार्उन आवश्यक सरसामानहरुको व्यवस्था �मलाउन,े  

• �कोपको समयमा उ�ार तथा राहतको ला�ग आवश्यक पन� अन्य कायर्हरु गन�, 

 

फोहोरमैला व्यवस्थापन शाखा 

• सावर्ज�नक स्थल, सडक, पेट�, चोक, मिन्दर प�रसर, गल्ल�, आ�द सावर्ज�नक स्थानहरुको �नय�मत रुपमा 
सफासगु्घर गराउन,े 

• महानगरके्ष��भ� पैदा हनुे फोहोरमैलाको दै�नक संकलन व्यवस्थापन गन�, 
• अस्पतालवाट �नस्कने फोहोरको छु�ै व्यवस्थापन गनर् आवश्यक �बन्ध गन�, 
• वातावरणीय �दषुण घटाउने सम्बन्धी नी�त, योजना, कायर्�मको खाका तयार गर� लाग ुगनर् पेश गन�, 
• फोहोरमैला व्यवस्थापनलाई आ�थर्क रुपमा शनु्य लागतमा प¥ुयाउन �दघर्काल�न योजना तजुर्मा गन�, 
• फोहोरमैला व्यवस्थापनको ला�ग उपय�ु स्थानमा landfill side संचालन गन� व्यवस्था �मलाउन,े 

• सावर्ज�नक स्थानमा वेवा�रस मरेका जीवजन्तलुाई फ्याक्न ेव्यवस्था �मलाउन,े 
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• फोहोरमैला व्यवस्थापनमा समदुाय प�रचालन माफर् त फोहोरमैला सामदुा�यक �वकास शाखासँग समन्वय 
गर� कायर् गन�, 

• फोहोरमैलालाई घरमै �योग गन� ��व�धको ज्ञान जनसमदुायलाई �दन,े 

• ढल, नालाहरु सफा दरुुस्त रा� ेर सावर्ज�नक शौचालयहरुको स�ालनको उिचत व्यवस्था �मलाउन,े 

• फोहोर पानी संकलन हनुे खाडलहरु पनु� र फोहोरवाट वातावरणमा पन� असर कम गनर् �कटाण ुनासक 
औषधी छन� व्यवस्था गन�, 

• सरसफाई सम्वन्धमा स्थानीय समदुायको सहयोगमा चेतनामूलक कायर्�महरु स�ालन गन� गराउन,े 

• कुचीकारलाई आवश्यक पन� सरसफाई सामा�ीको व्यवस्था गन� र सोको लगत रा�,े 

• �वशेष सरसफाई गन� के्ष�मा घमु्ती सरसफाई कायर् स�ालन गन� र अनगुमन गन�, 
• वेवार�से लासको सतगतको व्यवस्था �मलाउन,े 

• फोहोरमैला संकलन गन� कन्टेनरहरुको उपयोग सवु्यविस्थत रुपमा �योग भए नभएको �नर�क्षण गन� र 
संक�लत फोहोरलाई व्यवस्थापन गन�, 

• सरसफाई शलु्क उठाउने कायर्मा आवश्यक सहयोग गन�, 
 

आन्त�रक लेखापर�क्षण शाखा 

• महानगरपा�लकाको आ�थर्क कारोबार तथा �ेस्ताको मा�सक रुपमा लेखापर�क्षण गन�, 
• पच्चीस हजार रुपैयाँभन्दा बढ�को पेश्क� �दंदा वा भ�ुानी गदार् �च�लत कानून बमोिजम र�त पगेु 

नपगेुको सम्बन्धमा पूवर् आन्त�रक लेखापर�क्षण गन�, 
• आन्त�रक लेखापर�क्षणबाट देिखएका ��ुटका सम्बन्धमा कायर् सम्प� गरेको �म�तले सात �दन �भ� 

�मखु �शासक�य अ�धकृत समक्ष ��तवेदन पेश गन�, 
• आन्त�रक लेखापर�क्षणबाट देिखएका बेरुजहुरुमध्ये असलु फ�यौट गन� बेरुज,ु �मन्हा गन� बेरुज ु र 

�नय�मत गन� बेरुजकुो अलग अलग रेकडर् राखी आवश्यक कारवाह�को ला�ग �मखु �शासक�य अ�धकृत 
समक्ष पेश गन�, 

• बजेटमा अनमुान ग�रएको �ोत प�रचालन र राज� असलु�मा महानगरपा�लकाले गरेको कारवाह�को 
अनगुमन गर� यथाथर् �ववरण �मखु �शासक�य अ�धकृत समक्ष पेश गन�, 

• महानगरपा�लकाले असलु गन� कर, दस्तरु, शलु्कहरुको दै�नक आम्दानीको �नय�मत ब�क दािखला र 
�ेस्ता रा� ेकायर् भए नभएको जाँच गन�, 

• अिन्तम लेखापर�क्षण गदार् आन्त�रक लेखापर�क्षणबाट औलं्याइएको बेरुज,ु तत्सम्बन्धमा भएको कारवाह� 
र आफ्नो धारणा स�हतको ��तवेदन अिन्तम लेखापर�क्षक समक्ष पेश गन�, 

• अिन्तम लेखापर�क्षणको �ारिम्भक ��तवेदनमा ��त��या उपलब्ध गराउनपुन� भए सो को मस्यौदा तयार 
गर� पेश गन�, 

• नगरसभा बैठकमा लेखापर�क्षण ��तवेदन पेश गनर् र िजज्ञासाहरु समाधान गनर् �मखु �शासक�य 
अ�धकृत लाई आवश्यक सहयोग गन�, 

 

जनस्वास्थ्य �वधर्न शाखा 
• आधारभतू स्वास्थ्य सेवा स�ालन र �वधर्न गन� गराउन।े 

• स्वास्थ्य सेवा सम्बन्धी भौ�तक पूवार्धार �वकास तथा व्यवस्थापन गन� । 
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• औष�धजन्य वनस्प�त, ज�डवटु� र अन्य औष�धजन्य वस्तकुो उत्पादन, �शोधन  ,र �नयमन गन� ।  

• स्वास्थ्य बीमा लगायतका सामािजक सरुक्षा कायर्�म व्यवस्थापन गन� । 

• स्थानीयस्तरमा औषधी तथा अन्य मे�डकल उत्पादनहरुको न्यूनतम मूल्य �नधार्रण तथा �नयमन गन� । 

• स्थानीयस्तरमा औष�धको �योग र स�ुम जीव �नरोधक (Antimicrobial Resistance)न्यूनीकरण गन� । 

• स्थानीयस्तरमा औषधी र स्वास्थ्य उपकरणको ख�रद, भण्डार र �वतरण गन� । 

• स्थानीय स्वास्थ्य सूचना �णाल� व्यवस्थापन गन� । 

• जनस्वास्थ्य �नगरानी )पिव्लक हेल्थ स�भर्लेन्स(  गन� । 

• स्थानीयस्तरको �व�र्नात्मक ,��तकारात्मक, उपचारात्मक, पनुर्स्थापनात्मक र प्या�लए�टभ स्वास्थ्य सेवा 

स�ालन गन� । 

• स्वस्थ जीवनशैल�, पोषण, शार��रक व्यायाम, योग अभ्यास, स्वास्थ्यवृ�को पालनालगायतका जनस्वास्थ्य 

सेवाको �व�र्न गन� । 

• जनुो�टक र क�टजन्य रोग �नयन्�ण तथा व्यवस्थापन गन� । 

• स�ुतर्, म�दरा र लागपुदाथर्जन्य वस्तकुो �योग, �नयन्�ण तथा सचेतना अ�भव�ृ� गन� । 

• आयवु��दक, यनुानी, आम्ची, हो�मयोप्या�थक, �ाकृ�तक िच�कत्सा लगायतका परम्परागत स्वास्थ्य उपचार 

सेवा व्यवस्थापन गन� । 

• स्थानीयस्तरमा जनस्वास्थ्य, आपत्काल�न स्वास्थ्य, महामार� �नयन्�ण योजना र कायार्न्वयन गन� । 

• स्थानीयस्तरमा सरुवा तथा नसन� रोग �नयन्�ण तथा रोकथाम गन� । 

• आकिस्मक स्वास्थ्य सेवा �वाह गन� । 

• र� स�ार सेवा, स्थानीय तथा शहर� स्वास्थ्य सेवा गन� । 

• औष�ध पसल स�ालन र �नयमन गन� । 

• आधारभतू स्वास्थ्य र सरसफाई सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन तथा �नयमन गन� । 

• स्वस्थ खानेपानी र खा�पदाथर्को गणुस्तर एवं वाय ुतथा ध्वनी �दषुण �नयन्�ण गन� । 

• सरसफाई सचेतना अ�भव�ृ� गन� । 
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अनसूुची ११: स्थानीय संचालन ऐन बमोिजम म. न.पा. ले सम्पादन गनुर्पन� कायर्हरु 

स्थानीय सरकार संचालन ऐन बमोिजम महानगरपा�लकाले सम्पादन गनुर्पन� कायर्हरू 

अत्यावश्यक 

अग्नीशमन यन्� स�ालन तथा व्यवस्थापन 

एम्बलेुन्स सेवा स�ालन तथा व्यवस्थापन 

शव )वेवा�रश समेत (व्यवस्थापन , शव दाहगहृ, शवदाहस्थल, िचहान र शव वाहन स�ालन तथा व्यवस्थापन 

महामार�, सरूवा रोग �नयन्�णमा सहयोग र समन्वय 
फोहरमैला व्यवस्थापन ) संकलन,पनुउर्पयोग,�शोधन, �वसजर्न लगायत जनचेतना अ�भब�ृ� 
नगर �हर� 

• नगर �हर�को स�ालन तथा व्यवस्थापन )स�ीय  तथा �देश कानून(  

• नगर �ा�फक व्यवस्थापन ( पा�कर् ङ , अनमु�त , संकेत िचन्ह , समन्वय र साझेदार� ) 
• नाग�रक सरुक्षा ( व्यि�गत सरुक्षाकम� ) 

नगर यातायात सेवा स�ालन 
सावर्ज�नक शौचालय �नमार्ण स�ालन 
पशवुधशाला �नमार्ण तथा स�ालन 

खा� गणुस्तर ) खा�ा� र खा� पदाथर्को गणुस्तर  नापतौल,मासजुाँच लगायत( 

उपभो�ा �हत संरक्षण  )उपभो�ाको �हत सम्वन्धी सवै पक्षहरू (  

व्यि�गत घटना दतार् )जन्म , मत्य,ु �ववाह ,वसाइर् सराइर् ,सम्वन्ध �वच्छेद आ�द 

�वपद् जोिखम न्यूनीकरण, खोज तथा उ�ार सहयोग (DRR Plan  �ोत साधनको व्यवस्था, समन्वय,पूवर् सूचना �णाल� 
स्थापना( 
�कोप तथा महामार� )कृ�ष तथा पशपंुछ�जन्य समेत (�नयन्�णमा सहयोग र समन्वय  

आवश्यक 

स्थानीय खानेपानी सेवा व्यवस्थापन कायार्न्वयन र �नयमन 

ढल )सतह ढल समेत (व्यवस् थापन 
स्थानीय �व�तु �वतरण �णाल� र सेवाको व्यवस्थापन, स�ालन 

स्थानीय तहमा वैकिल्पक ऊजार् सम्बन्धी कायर्�म तजुर्मा ,कायार्न्वयन र �नयमन 

स्थानीय तटबन्ध, नद� तथा प�हरो �नयन्�ण  रोकथाम तथा नद� व्यवस्थापन र �नयमन 

िशक्षा �व�ालय िशक्षा, अनौपचा�रक िशक्षा, �ा�व�धक िशक्षा 
• शैिक्षक पूवार्धार �नमार्ण र ममर्त संभार 

• छा�विृ�को व्यवस्थापन 

• स्थानीय पसु्तकालय र वाचनालय स�ालन तथा व्यवस्थापन 

स्वास्थ्य र सरसफाई  

• आधारभतू स्वास्थ्य र सरसफाई सेवा स�ालन 

• अस्पताल र अन्य स्वास्थ्य संस्थाको स्थापना तथा स�ालन 

• स्वास्थ्य सेवा सम्वन्धी भौ�तक पूवार्धार �वकास  

• स�ुतर्, म�दरा र लागपुदाथर्जन्य वस्तकुो �योग �नयन्�ण  

• ध्वनी, वाय ु�दषुण �नयन्�ण 

स्थानीय सामािजक सरुक्षा 
• जे� नाग�रक, अपांगता भएका व्यि� र अश�हरुको व्यवस्थापन 

• वालगहृ, सेवा आ�म, व�ृ आ�म स�ालन 

सावर्ज�नक खाल� जग्गा सम्भार र उपयोग तथा व्यवस्थापन 

प�ीकरण व्यवस्थापन 

स्थानीय तहको तथ्या�ीय अ�भलेख व्यवस्थापन 

�वकास तथा �व�र्न सेवा 
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कृ�ष  

• कृ�ष तथा पशपुन्छ� बजार तथा हाटबजार पूवार्धार �नमार्ण 

• सूचना,ता�लम, ��व�ध �सार, �ा�व�धक टेवा 
औ�ो�गक क्षे� र �वशेष आ�थर्क क्षे� सम्बन्धी 
स्थानीय सहकार� संस्था दतार्, अनमु�त, खारेजी �नयमन 
एफ  .एम. रे�डयो स�ालन अनमु�त , नवीकरण र �नयमन 
शहर सौन्दय�करण 

• सावर्ज�नकस्थल, पाकर् , उ�ान, जै�वक �व�वधता व्यवस्थापन 

• सडक �कनार वकृ्षारोपण व्यवस्थापन र ह�रयाल� �व�र्न 

• साइनबोडर्, हो�डर्ङ्बोडर् व्यवस्थापन 

• सँस्कृ�त �दषुण �नयन्�ण 
�ाणी उ�ान )िच�डयाखाना (स्थापना र स�ालन  
��डा मनोरंजनस्थल स�ालन 
सामदुा�यक, धा�मर्क वन व्यवस्थापन 
�वपदव्यवस्थापन, पनु :स्थापन र पनु:�नमार्ण  
भाषा, संस्कृ�त र ल�लतकलाको संरक्षण र �वकास 
परुातत्व, �ाचीन स्मारक र सं�हालयको संरक्षण, सम्भार,  �व�र्न र �वकास 
परम्परागरत जा�ा, पवर्हरुको स�ालन र व्यवस्थापन 
स्थानीय गठु� व्यवस्थापन 
भउूपयोग 
रा��य भवन सं�हता र मापदण्ड बमोिजम भवन �नमार्ण अनमु�त र �नयमन 
क्षमता �वकास कायर्�म 
�ोत साधन प�रचालन र व्यवस्थापन सेवा 
कर, शलु्क, दैदस्तरु संकलन व्यवस्थापन 
�व�भ� Office Automation System स्थापना 
�कृयागत सेवा 
घर �नमार्ण अनमु�त 
सबै �कारका �सफा�रशहरू 
तथ्यांक व्यवस्थापान 
Online सेवा स�ालन 
आव�धक, रण�न�तक, वा�षर्क योजना तजुर्मा 
गैसस, सामदुा�यक संस्था,क्लव सम्बन्धी 
स�ठन संरचना सम्बन्धी  
स�ठन संरचना �नमार्ण अध्ययन  
कमर्चार� व्यवस्थापन 
कमर्चार� �ेड य�ुनयन सम्बन्ध समन्वय 
सम्बन्ध, समन्वय सम्बन्धी सेवा 
राजक�य अ�तथी, �वदेशी पाहनुा सत्कार 
क्षे�ीय तथा अन्तररा��य सम्बन्ध समन्वय 
कुटनै�तक �नयोग सम्बन्ध समन्वय 
अन्तर �देश, अन्तरमहानगर, महानगर नगर सम्बन्ध 
न्या�यक �णाल� 
न्या�यक स�म�तको सिचवालय व्यवस्थापन 
उजरु� गनुासो दतार्, अ�भलेख व्यवस्थापन 
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व्यवस्थापक�य सेवा 
सभा तथा बैठक व्यवस्थापन  
मयार्दापालन र मयार्दा पालक सम्बन्धी काम 
स्थानीय कानून मस्यौदा तजुर्मा 
महानगरपा�लका राजप� �काशन 
सपु�रवेक्षण तथा अनगुमन र �नयमन सम्बन्धी कामहरू    
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अनसूुची १२: वडाको काम, कतर्व्य र अ�धकारमा आधा�रत कायर्हरु 

गाउँपा�लका/नगरपा�लकाका वडाको काम, कतर्व्य र अ�धकार 

गाउँपा�लका तथा  नगरपा�लकाको वडाको काम, कतर्व्य र अ�धकार देहाय बमोिजम हनुेछ :- 
 
71क. योजना तजूर्मा, कायार्न्वयन तथा अनगुमन 

१. सहभा�गतामूलक योजना तजुर्मा �णाल� अनसुार वस्ती वा टोलस्तरबाट योजना तजुर्मा ���या अबलम्बन गर� 
बस्ती तथा टोलस्तर�य योजनाको लागत संकलन, �ाथ�मक�करण तथा छनौट गन�  

२. टोल �वकास संस्थाको गठन र प�रचालन तथा वडा�भ� संचालन हनुे योजनाहरुका ला�ग उपभो�ा 
स�म�तको गठन, योजनाहरुको कायार्न्वयन तथा सोको अनगुमन गन� । 

३. वडा�भ�का योजना तथा भौ�तक पूवार्धारको संरक्षण, ममर्त सम्भार, रेखदेख तथा व्यवस्थापन गन� ।  
 
71ख. तथ्याकं अ�ाव�धक तथा संरक्षण 

१. �नजी घर तथा घर प�रवारको लगत रा�,े  
२. ऐ�तहा�सक, परुाताित्वक, सांस्कृ�तक तथा धा�मर्क महत्वका सम्पदा तथा �ाचीन स्मारक, सावर्ज�नक तथा 

सामदुा�यक भवन, सावर्ज�नक, ऐलानी, पत� जग्गाको लगत रा� ेतथा संरक्षण गन�,  
३. खलुा के्ष�, चोक, घाट, पाट�, पौवा, स�ल, धमर्शाला, मठ, मिन्दर, गमु्बा, मिस्जद, देवस्थल, मदरसा, प�तर्जग्गा, 

डाँडापाखा, चरनके्ष�, पानीको मूल, पोखर�, तलाउ, इनार, कुवा, धारा, ढँुगेधारा, गठु�घर, बाटो, सडक, पलु 
पलेुसा, कुलो नहर, पानीघ�, �मल आ�दको तथ्यांक संकलन तथा अ�ाव�धक लगत रा�,े संरक्षण गन� 

४. खिण्डकृत तथ्यांक र सूचना स�हतको वडाको पा�र्िच� तयार� तथा अ�ाव�धक गन� । 
71ग. �वकास कायर् 

१. सावर्ज�नक पाकर् , मनोरन्जन स्थल तथा बालउ�ानको �नमार्ण तथा संचालनको व्यवस्था गन�  

२. अनौपचा�रक िशक्षा कायर्�म तथा �ारिम्भक बाल �वकास केन्� संचालन तथा व्यवस्थापन गन�,  
३. पसु्तकालय, वाचनालय, सामदुा�यक �सकाई केन्�, बाल क्लब तथा बाल स�ालको संचालन तथा व्यवस्थापन 

गन� । 
४. वडा तहको स्वास्थ्य केन्� र उपकेन्�को व्यवस्थापन गन�,  
५. बालबा�लकाहरुलाई �ब.�स.िज, पो�लयो, �भटा�मन ‘ए’ को व्यवस्था गन�,  
६. पोषण कायर्�म संचालन गन�,  
७. वडा तहमा स्वास्थ्य जनचेतना �वकास, स्वास्थ्य सूचना कायर्�म संचालन गन�,  
८. शहर� तथा �ामीण स्वास्थ्य िक्ल�नक संचालन गन� गराउने,  
९. सावर्ज�नक शौचालय तथा स्नान गहृको �नमार्ण तथा व्यवस्थापन गन� गराउने । 
१०. वडास्तर�य सामदुा�यक धाराको �बन्ध, कुवा, इनार, पोखर�को �नमार्ण, संरक्षण, गणुस्तर �नयन्�ण गन�  
११. िचहान तथा मसानघाट �नमार्ण, संचालन तथा व्यवस्थापन 
१२. एम्बलेुन्स तथा बव वाहन सेवा संचालन तथा व्यवस्थापन 
१३. घरबाट �नकास हनुे फोहरमैलाको संकलन र व्यवस्थापन, चोक तथा गल्ल�हरुको सरसफाई, ढल 

�नकास, मरेका जनवार व्यवस्थापन, सतह� पानीको �नकास गन�, पानीको �ोत अथार्त मूलको संरक्षण 
(वृक्षारोपण, तटबन्ध, नद� �नयन्�ण) गन� गराउन,े  

१४. फोहरमैला गन�लाई सम्बिन्धत ऐन अनसुार ज�रवाना गन� । 
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१५. कृ�ष तथा फलफूल नसर्र�को स्थापना तथा समन्वय र �व�धन गन�,  
१६. वडास्तर�य अगवुा कृषक ता�लम अ�भमखुीकरण गन�,  
१७. कृ�ष मलको माग संकलन गन�,  
१८. कृ�षमा लाग्ने रोगहरुको �ववरण तयार गर� गाउँपा�लका र नगरपा�लकामा �स्ततु गन� । 
१९. पशपंुछ� �वकास तथा व्यवस्थापन ◌ः पशपंुछ� �वकास, छाडा चौपायाँ व्यवस्थापन,  
२०. वडा�भ�को चरन के्ष� संरक्षण तथा व्यवस्थापन गन� । 
२१. स्थानीय समदुायक चाडपवर्, भाषा संस्कृ�तको �वकासको ला�ग कला, नाटक, जनचेतनामूलक तथा 

सांस्कृ�तक कायर्�महरुको आयोजना गन� गराउन,े 
२२.  स्थानीय मौ�लकता झिल्कन ेसांस्कृ◌�ृतक र��त�रवाजलाई संरक्षण तथा �बधर्न गन� । 
२३. वडा�भ� खेलकुद पूवार्धारको �वकास गन�,  
२४. अन्तर �व�ालय तथा बाल क्लबहरु माफर् त खेलकुद कायर्�म संचालन गन� गराउने । 
२५. वडा के्ष��भ�को बाटोघाटो चालू अवस्थामा रा� ेतथा रा� सहयोग गन�, 
२६.  वडा�भ�का सडक अ�धकार के्ष�मा अवरोध र अ�त�मण गनर् न�दन,े 
२७.  बसपाकर् को सरसफाई गन�,  
२८. बाटोघाटोको बाढ�, प�हरो पन्छाउने । 
२९. घरेल ुउ�ोगको लगत संकलन, सम्भाव्यता प�हचान गन�,  
३०. वडा�भ� घरेल ुउ�ोगको �व�धन गन� । 
३१. �च�लत काननु बमोिजम व्यि�गत घटना दतार्, अ�ाव�धक तथा सोको अ�भलेख संरक्षण गन�   
३२. गाउँपा�लका वा नगरपा�लकामा ��तवेदन गन�, जनचेतना कायर्�म संचालन गन� । 
३३. सामािजक सरुक्षास ्सामािजक सरुक्षा भ�ा �वतरण गन�, अ�भलेख अ�ाव�धक गन�,  
३४. बालपोषण तथा बाल संरक्षण सम्बन्धी काम गन� । 
३५. वडालाई बालमै�ी बनाउन,े वडा�भ� आ�थर्क तथा सामािजक रुपमा प�छ परेका म�हला, 

बालबा�लका, द�लत, अपा�ता भएका व्यि�, जे� नाग�रक, अल्पखंख्यक, सीमान्तकृत समदुायको अ�भलेख 
राखी सामािजक तथा आ�थर्क उत्थान सम्बन्धी काम गन�, �व�भ� समदुायका बीचमा सामािजक सदभाव र 
सौहादर्ता कायम गन�, बाल�ववाह, म�हला �वरु�को �हंसा, छुवाछुत, दहेज तथा दाइजो, ह�लया �था, छाउपडी, 
कमलर� �था, बाल�म, मानव बेच�वखन, �नरक्षरता आ�द जस्ता सामािजक कु�रती र अन्ध�व�ासको अन्त्य 
गन� गराउन े

३६. कर सम्बन्धी कायर्हरु : गाउँपा�लका वा नगरपा�लकाका वडाले �च�लत काननुको अधीनमा रह� 
मालपोत तथा भ�ूम कर, व्यवसाय कर, वहाल कर, �वज्ञापन कर, सशलु्क पा�कर् �, नयाँ व्यवसाय दतार्, 
�सफा�रश दस्तरु, सवार� साधन कर, मनोर�न करको लेखाजोखा र संकलन गन� तथा सम्बिन्धत गाउँपा�लका 
वा नगरपा�लकामा ��तवेदन गन�, बझुाउने । 

३७.  वडा�भ�का अस� �बरामी भएको बेवा�रस वा असहाय व्यि�लाई निजकको अस्पाताल वा 
स्वास्थ्य केन्दमा पयुार्इ औषधोपचार गराउन,े वडामा कुनै असहाय वा वेवा�रस व्यि�को मतृ्य ुभएमा �नजको 
दाह संस्कारको व्यवस्था �मलाउन,े 

३८.  सडक बालबा�लकाको उ�ार र पनु�थापना गन� गराउन े। 
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३९. वन तथा वातावरण:  वडा�भ�को सामदुा�यक वन, वनजन्य सम्पदा र जै�वक �व�वधताको संरक्षण र 
�व�नर् गन� । वडा, टोल, वस्तीस्तरमा ह�रयाल� के्ष� �वस्तार गन� गराउन,े वडालाई वातावरणमै�ी बनाउन े
। 

४०. �ब�र्नात्मक  कायर्�म गन� गराउन े ◌ः �ा��रक कृ�ष, सरुिक्षत माततृ्व, �व�ाथ� भनार्, पूणर् खोप, 
खलु्ला �दशाम�ु रपूणर् सरसफाई, वातावरणमै�ी तथा बालमै�ी शासनजस्ता �ब�र्नात्मक  कायर्हरु गन� 
गराउने । 
 
71घ- �नयमन कायर् 
१. वडा�भ� संचा�लत �वकास योजना, आयोजना तथा संलग्न उपभो�ा स�म�तहरुका कायर्को �नयमन गन� 

। 

२. घर �नमार्ण तथा गणुस्तर कायर् भवन सं�हता तथा मापढण्ड अनसुार भए नभएको अनगुमन गन�, �सकम�, 
डकम�लाई भकूम्प ��तरोधी भवन �नमार्ण सम्बन्धी ता�लम �दने । 

३. खा�ा�, माछा, मास,ु तरकार�, फपूmल, पेय पदाथर् तथा उपभोग्य सामा�ीको गणुस्तर र मूल्यसूची 
अनगुमन गर� उपभो�ा �हत संरक्षण गन� । 

४. वडा�भ�का उ�ोग धन्दा र व्यवसायको �व�धन गर� लगत रा� े। 
५. हाट बजारको व्यवस्थापन गन� गराउने । 
६. �व�तु चहुावट तथा चोर� �नयन्�ण गन� । 

 
71ङ- �सफा�रश वा �मािणत गन�ः वडाले देहाय वमो�वजमका �वषयमा �सफा�रश वा �मािणत गन� 

१. नाता  �मािणत 
२. नाग�रकताको �सफा�रश र नाग�रकताको ��त�ल�प �लनका ला�ग �सफा�रश गन� । 
३. बहाल करको लेखाजोखा �सफा�रश गन� । 
४.  कोठा खोल्न रोहबरमा बस्ने । 
५.  मोह� लगत क�ा �सफा�रश गन� । 
६.  घर जग्गा करको लेखाजोखा �सफा�रश गन� । 
७.  जन्म �म�त �मािणत गन� । 
८.  व्यापार व्यवसाय बन्द भएको वा संचालन नभएको वा ब्यापार व्यवसाय हुदैँ नभएको  �सफा�रश गन� 

। 
९. �मलाप� कागज गराउने �नवेदन दतार् �सफा�रश गन� । 
१०.  �ववाह �मािणत, अ�ववा�हत �मािणत गन� । 
११.  �नःशलु्क वा सशलु्क स्वास्थ्य उपचार �सफा�रश गन� । 
१२.  आफ्नो अ�धकारके्ष�का �वषयमा अं�जेी भाषामा �सफा�रश तथा �मािणत गन� । 
१३.  घर पाताल �मािणत गन� । 
१४.  व्यि�गत �ववरण �मािणत गन� । 
१५.  पजुार्मा घरकायम गन� �सफा�रश गन� । 
१६.  फरक, फरक नाम, थर, जन्म �म�त �सफा�रश र �मािणत÷दवैु नाम गरेको व्यि� एकै हो भ�े 

�सफा�रश गन� । 
१७.  नाम, थर, जन्म �म�त संसोधनको �सफा�रश गन� । 



76 
 

१८.  जग्गा धनीपजुार् हराएको �सफा�रश गन� । 
१९.  कागज र मन्जरु�नमा �मािणत गन� । 
२०.  �क�ाकाट �सफा�रश गन� । 
२१.  संरक्षक �मािणत तथा संस्थागत र व्यि�गत संरक्षक �सफा�रश गन� । 
२२.  जी�वतसँगको नाता �मािणत गन� । 
२३.  हकवाला वा हकदार �मािणत गन� । 
२४.  नामसार� �सफा�रश गन� । 
२५.  जग्गाको हक सम्बन्धी �सफा�रश (सावर्ज�नक, ऐलानी तथा प�तर् जग्गा बाहेक) गन� । 
२६.  मतृकसँगको नाता �मािणत, सिज्मर्न, �सफा�रश गन� । 
२७.  उ�ोग ठाउँसार� �सफा�रश गन� । 
२८.  जी�वत रहेको �सफा�रश गन� । 
२९.  पूवर् �ाथ�मक �व�ालय खोल्ने �सफा�रश गन� । 
३०.  जग्गा मूल्यांकन �सफा�रश �मािणत गन� । 
३१.  �व�ालयको कक्षा ब�ृ� �सफा�रश गन� । 
३२.  पालन पोषण �सफा�रश गन� । 
३३.  वैवा�हक अं�गकृत नाग�रकता �सफा�रश गन� । 
३४.  आ�थर्क अवस्था कमजोर वा �वप�ता �मािणत–आ�थर्क अवस्था ब�लयो वा सम्प�ता �मािणत गन� 

। 
३५.  �व�ालय ठाउँसार� �सफा�रश गन� । 
३६.  धारा तथा �व�तु जडान �सफा�रश गन� । 
३७. �च�लत काननु अनसुार �त्यायोिजत अ�धकार बमोिजमको अन्य �सफा�रश वा �मािणत गन� । 

 
71च- �व�वध 

१. गाउँपा�लका वा नगरपा�लकाले तो�क�दएको अन्य कायर् गन� । 
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अनसूुची १३: नेपालको सं�वधानको अनसूुिच ८ बमोिजम स्थानीय तहको एकल अ�धकारको सूिच 

 
नपेालको सं�वधानको अनसूुची ८ बमोिजम स्थानीय तहको एकल अ�धकारको सूची 

१. नगर �हर� 

२. सहकार� संस्था 

३. एफ.एम.स�ालन 

४. स्थानीय कर (सम्पि� कर, घर वहाल कर, घर जग्गा रिज�ेशन शलु्क, सवार� साधन कर),सेवा शलु्क दस्तरु, पयर्टन 

शलु्क, �वज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भ�ूमकर (मालपोत), दण्ड ज�रवाना, मनोर�न कर, मालपोत स�लन । 

५. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

६. स्थानीय तथ्या� र अ�भलेख स�लन 

७. स्थानीय स्तरका �वकास आयोजना तथा प�रयोजनाहरु 

८. आधारभतु र माध्या�मक िशक्षा 

९. आधारभतू स्वास्थ्य र सरसफाई 

१०. स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जै�वक �व�वधता  

११. स्थानीय सडक, �ामीड सडक, कृ�ष सडक, �संचाइ 

१२. गाउँ सभा, नगर सभा, िजल्ला सभा, स्थानीय अदालत, मेल�मलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 

१३. स्थानीय अ�भलेख व्यवस्थापन  

१४. घर जग्गा धनी पजुार् �वतरण 

१५. कृ�ष तथा पशपुालन, कृ�ष उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास्थ्य, सहकार� 

१६. ज्ये� नाग�रक, अपा�ता भएका व्यि� र अश�हरुको व्यवस्थापन 

१७. बेरोजगारको तथ्या� संकलन 

१८. कृ�ष �सारको व्यवस्थापन, स�ालन र �नयन्�ण 

१९. खानेपानी, साना जल�व�तु आयोजना, वैकिल्पक ऊजार् 

२०. �वपद् व्यवस्थापन  

२१. जलाधार, वन्यजन्त,ु खानी तथा ख�नज पदाथर्को संरक्षण 

२२. भाषा, संस्कृ�त र ल�लतकलाको संरक्षण र �वकास 
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अनसूुची १४: नेपालको सं�वधानको अनसूुिच ९ बमोिजम संघ,�देश र स्थानीय तहको साझा अ�धकारको सूिच 

 

नपेालको सं�वधानको अनसूुची ९ बमोिजम स�,�देश र स्थानीय तहको साझा अ�धकारको सूची 

१. सहकार� 

२. िशक्षा, खेलकुद र प�प��का 

३. स्वास्थ्य 

४. कृ�ष 

५. �व�तु, खानेपानी, �संचाई जस्ता सेवाहरु 

६. सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड ज�रवाना तथा �ाकृ�तक �ोतवाट �ा� रोयल्ट�, पयर्टन शलु्क 

७. वन, जंगल, वन्यजन्त,ु चराचरुुंगी, जल उपयोग, वातावरण, पयार्वरण तथा जै�वक �व�वधता 

८. खानी तथा ख�नज 

९. �वपद् व्यवस्थापन 

१०. सामािजक सरुक्षा र गर�वी �नवारण 

११. व्यि�गत घटना, जन्म, मतृ्य,ु �ववहा र तथ्या� 

१२. परुातत्व, �ाचीन स्मारक र सं�हालय 

१३. सकुुम्बासी व्यवस्थापन 

१४. �ाकृ�तक �ोतवाट �ा� रोयल्ट� 

१५. सवार� साधन अनमुती 
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अनसूुची १५: महानगरपा�लकाका कमर्चार�हरुको पद अनसुारको कायर्�ववरण 

महानगरपा�लकामा कायर्रत कमर्चार�हरुको पद अनसुारको कायर्�ववरण 
कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– �मखु �शासक�य अ�धकृत 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 

७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

�स.नं 

काम अ�धकार 
उ�र 

दा�यत्व 

कायर् 

सम्पादन 

सचुकांक 

सचुकांक 

आधार 

)�ोत( 

1 महानगरपा�लकाका कायार्लयको �शासक�य �मखु भइर् काम गन� गराउन े।     

2 महानगरपा�लकाको चल, अचल तथा िजन्सी सम्पि�को लगत रा�,े संरक्षण 

ममर्त सम्भार गन�,गराउने । 

    

3 लेखा प�रक्षण गराउने, बेरुज फ�यौट गराउने सम्बन्धमा आवश्यक 

कारवाह� गन�, गराउने । 

    

4 महानगरपा�लकाका कमर्चार�हरुको �शासक�य �नयन्�ण गन� ।     

5 महानगरपा�लकाको आन्त�रक �ोत प�रचालन र व्यवस्थापन गन� ।     
6 �वषयगत �नकायहरुको नगरस्तर�य वजेट तथा कायर्�म स्वीकृत गराउने ।     
7 ठे�ाप�ा, सम्झौताबाट भएका कामहरुको �ा�व�धक मूल्या�नको आधारमा 

भ�ुानी गन�,गराउने । 

    

8 आयोजनाको जाँचपास र फरफारक गन�, गराउने ।     

9 नगर �वकास योजनाको मा�सक, चौमा�सक र वा�षर्क �ग�त समीक्षा गन�, 

गराउने  

    

10 मानव संसाधन व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्     
11 महानगरपा�लकाको कायार्लयको जनशि� �वकास योजना तयार गर� लागू 

गन�,   गराउन े। 

    

12 महानगरपा�लकाको कायार्लय�भ� मानव संसाधन �वकास केन्�को स्थापना 

गर� जनशि�को सीप र क्षमता �वकासको कायर् गराउने । 

    

13 कमर्चार� �शासन सम्बन्धी कायर्     
14 महानगरपा�लकाका कमर्चार�हरुको �नयिु�, पदस्थापना, सरुवा, बढुवा, काज, 

�वदा, परुस्कार, सजाय, रािजनामा, वरवझुारथ र अवकाश सम्बन्धी कायर् गन�, 

गराउने । 

    

15 महानगरपा�लकाको कायार्लयका कमर्चार�को असाधारण �वदा र अध्ययन     
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�वदा स्वीकृ�तका ला�ग �सफा�रश गन� । 

16 महानगरपा�लकाको कायार्लय अन्तगर्त कायर्रत �नजामती सेवा तथा स्थानीय 

�नकायको सेवा तफर् का कायर्रत कमर्चार�हरुको �नयमानसुार तो�कए वमोिजम 

कायर्सम्पादन मूल्या�न सम्बन्धी कायर् गन� । 

    

17 कमर्चार�हरुको विृ� �वकास योजना तयार गर� लागू गराउने ।     
18 आ�थर्क �शासन सम्बन्धी कायर् गन�     
19 नेपाल सरकारबाट �ा� हनुे अनदुान, सामािजक सरुक्षा र अन्य �व�नयोिजत 

रकमको �नकासा �लने, आम्दानी गर� खचर् गन�, गराउने र खचर्का  �ेस्ता 

रा� लगाउने । 

    

20 महानगरपा�लकाका खाता स�ालन गन�, गराउने ।     
21 लेखा पर�क्षण सम्बन्धी कायर् गन� ।     
22 िजन्सी व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन�  ,गराउने ।      

23 कायार्लय स�ालनका ला�ग कायार्लयका शाखाहरु व्यविस्थत गराउन,े भौ�तक 

वातावरणलाई अनकूुल बनाइर्  सेवा �वतरण गन� व्यवस्था �मलाउन लगाउन े 

    

24 �व�भ� �नद� िशकाहरु तयार गराई नगर प�रष�ाट स्वीकृत गराई लागू 

गराउने । 

    

25 कायर्वोझका आधारमा कमर्चार�हरुमा काम र िजम्मेवार� वाँडफाँड गन�, काम 

र िजम्मेवार�, अ�धकार �त्यायोजन गर� समूह भावनामा नेततृ्वदायी भ�ूमका 

�नवार्ह गन� 

    

26 महानगरपा�लका अन्तरगत स�ाा�लत �व�भ� कायर्�महरु स�ालनमा 

समन्वय गन�, �नर�क्षण गन� र �नयन्�ण गन�, गराउने । 

    

27 �नर�क्षण, सपुर�वेक्षण, अनगुमन र मूल्या�न र ��तवेदन सम्बन्धी कायर्      
28 स्वीकृत नगर �वकास योजना र आव�धक योजनाका नी�त, रणनी�त, कायर्�म 

कायार्न्वयनको �नर�क्षण, सपुर�वेक्षण, अनगुमन र मूल्या�न गन�, गराउने । 

    

29 केन्��य तथा िजल्ला स्तर�य आव�धक योजनाहरुको मागर् �नद�शन र सूचक 

�ा��को ला�ग वजेट �वाह गर� तदअनरुुप ��तवेदन व्यवस्थापन गन� । 

    

30 समय–समयमा सावर्ज�नक सनुवुाइर्  गन� ।     
31 नगर स्तर�य सभा र समारोहहरुको समन्वय र सहजीकरण गन� ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– अ�धकृतस्तर नवौ/दशौ तह  

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा: �शासन तथा व्वस्थापन महाशाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 
�मखु �शासक�य अ�धकृतको सामान्य �नद�शन, सपुर�वेक्षण तथा �नयन्�णमा रह� �नजले अ�धकार �त्यायोजन गरे बमोिजम 
महानगरपा�लकाको कायर्मा ग�तिशलता ल्याउन र स्थानीय स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ तथा �नयमावल�को सफल 
कायार्न्वयनका ला�ग स्थानीय �नकायको स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को ममर् र भावना अनरुुप रेखदेख, �नर�क्षण र �नयन्�ण 
गद� देहायको कायर्–�ववरण बमोिजम कायर्हरु सम्पादन गनुर्पन� छ । 
�स.
नं. 

कामको �ववरण 
अ�धकार 

उ�रदा
�यत्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक आधार 
)�ोत( 

१ �स�ुत �वदा र ��या �वदा स्वीकृत गन� । सो भन्दा बढ� अव�धको �बदा तथा 
असाधारण र अध्ययन �वदाका ला�ग कायर्कार� अ�धकृत समक्ष पेश गन� ।  

    

२ महानगरपा�लकाको कायार्लय अन्तगर्तका सहायक स्तरका कमर्चार�को कायर् 
सम्पादनको सपुर�वेक्षक भै मूल्या�न गन�, महानगरपा�लका वा अन्तगर्त ख�टएका 
�नजामती कमर्चार�को सपुर�वेक्षक भै का .स.मू .गन� ।  

    

३ महानगरपा�लकाको तफर् बाट ��त�न�धत्व गन� स�म�त÷उप–स�म�तहरुमा सहभागी हनुे 
र कायर्कार� अ�धकृतलाई जानकार� गराउने ।  

    

४ डकायार्लय�भ� आउन े सामान्य िच�ीप�हरुमा तोक आदेश गन� र आवश्यक 
देिखएका प�हरु कायर्कार� अ�धकृत समक्ष पेश गन� ।  

    

५ कायार्लयका कमर्चार�हरुको हािजर� �मािणत गन� ।      

६ कायर्कार� अ�धकृतको सामान्य �नद�शनमा रह� महानगरपा�लकाको �व�ा भई 
काम गन� ।  

    

७ महानगरपा�लकाको नोडल अ�धकृत भई कायर् गन� ।      

८ वडा स�म�तको व्यवस्थापन संबन्धी कायर् गन� ।      

९ महानगरपा�लकाको स�ठन ता�लका र शाखा तथा पदहरुको कायर् �ववरण 
अ�ाव�धक गर� स्वीकृ�तको ला�ग पेश गन� ।  

    

१० नगर प�रषद, महानगरपा�लकाका बैठक तथा स�म�त÷उपस�म�तका बैठकहरुमा 
कायर्कार� अ�धकृतलाई सहयोग प¥ुयाउने ।  

    

११ कमर्चार�हरुको व्यि�गत �ववरण, लगत अ�ाव�धक गन�÷दरवन्द� थपघट गनुर्पन� 
भएमा कायर् �ववरण र पषु्�ाईसाथ पेश गन� ।  

    

१२ आवश्यकता अनसुार कायर्कार� अ�धकृतको स्वीकृ�त �लई गो�ी, से�मनारमा भाग 
�लने  

    

१३ महानगरपा�लकाका कमर्चार�हरुको विृ� �वकासको ला�ग कायर् योजना तयार गर� 
स्वीकृि◌तका ला�ग पेश गन� र स्वीकृत भएप�छ कायार्न्वयन गन� ।  

    

१४ कायर्कार� अ�धकृतको स्वीकृ�त �लई मा�सक बैठक गन� ।      

१५ कायर्कार� अ�धकृतले �त्यायोजन गरेको रकमको सीमा�भ� रह� िजन्सी सामानको     
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माग फाराम, खर�द आदेश तथा दािखला �रपोटर् स्वीकृत गन� ।  

१६ िजन्सी �ेस्ता अ�ाव�धक गनर् लगाउने, िजन्सी सामानको संरक्षण एवं उिचत ममर्त 
संभार गन� र लेखापर�क्षण गन� व्यवस्था �मलाउन े।  

    

१७  महानगरपा�लकाको नाउँमा रहेको जग्गा र भवनको �ववरण अ�ाव�धक गन�, 
लगत रा� ेतथा रा� लगाउन े।  

    

१८ िजन्सी सामानहरुको �मनाहा, धलुाई, �ललाम, ममर्त गनुर् पन� भए सो अनसुार गनर् 
स्वीकृ�तका ला�ग पेश गन� ।  

    

१९ महानगरपा�लका�भ�का सावर्ज�नक तथा प�तर् जग्गाहरुको लगत अ�ाव�धक गर� 
रा� लगाउन े र सम्पूणर् महानगरपा�लकाको सावर्ज�नक तथा प�तर् जग्गाहरुको 
एक�कृत �ववरण तयार गर� �त्येक �ावण म�हना�भ� �कािशत गन� व्यवस्था 
�मलाउने ।  

    

२० उत्कृ� रुपमा कायर् गन� उपभो�ा स�म�त, नाग�रक समाज, गैर सरकार� संस्थाहरु, 

स्थानीय स्तरका संस्थाहरु, कमर्चार� र कायार्लयहरुलाई परुस्कार �दन �सफा�रश 
गन� तथा नरा�ा कायर् गन�लाई सचेत तथा कारवाह� गनर् �सफा�रश गन� ।  

    

२१ वडास्तर�य योजना तथा कायर्�महरुको समन्वय, रेखदेख, अनगुमन गर� पेश गन� 
।  

    

२२ मन्�ालय, �स�ल� �ा� गनर् कायर्कार� अ�धकृतलाई सहयोग गन� ।      

२३ महानगरपा�लकाको वा�षर्क बजेट तथा कायर्�म तयार गर� �नणर्यको ला�ग पेश 
गन� र स्वीकृत भए बमोिजम कायार्न्वयन गन�, गराउने ।  

    

२४ स्थानीय ��व�धको �वकास एवं �ब�धनका ला�ग पहल गन� ।      

२५ नेपाल सरकारबाट अन्तरार्��य सिन्ध, अ�भसिन्धमा हस्ताक्षर भई कायार्न्वयनको 
ला�ग स्थानीय �नकाय िजम्मेवार बनाईएका �वषयहरु कायार्न्वयन गनर् नगर स्त�रय 
कायर्योजनामा समावेश गनर् सहयोग गन� ।  

    

२६ सामािजक सश�ीकरण कायर्�महरुको समन्वय गन�, दोहोरोपन हटाउन,े सबै 
गा .�व.स .तथा वस्तीहरुमा समान रुपमा कायर्�महरु पु ¥याउन आवश्यक 
उपायहरुको प�हचान गन�, स्वीकृत गनर् पेश गन� र सो अनसुार कायार्न्वयन गन�, 
गराउने ।  

    

२७ महानगरपा�लकाको काममा सघाउ पगु्ने �नद� िशका तयार गन� तथा गनर् लगाई 
स्वीकृ�तका ला�ग पेश गन� । �त्येक �नद� िशका तयार गदार् म�हला, वातावरण, 

जनसंख्या व्यवस्थापन, �न्� व्यवस्थापन, सामािजक समावेशीकरणलाई �वशेष ध्यान 
�दने ।  

    

२८ संघीय मा�मला तथा सामान्य �शासन मन्�ालयबाट भएका �नद�शन तथा प�रप�को 
पालना गनर् सहयोग गन� ।  

    

२९ नगर प�रषद् तथा महानगरपा�लका बोडर्, स�म�त, उपस�म�तमा पशे गन� �स्ताव 
तयार गर� कायर्कार� अ�धकृत समक्ष पेश गन� ।  

    

३० महानगरपा�लका बोडर् तथा प�रषदबाट भएका �नणर्यहरु कायार्न्वयन गनर् सहयोग 
गन� ।  

    

३१ महानगरपा�लकाको सदुृढ�करण कायर्मा सरलता, �छटो छ�रतो, सेवा �वाहमा 
स्तर�यता कायम गनर्को ला�ग नी�तगत �नणर्य गनर् �स्ताव तथा सझुाव पेश गन� ।  

    

३२ वा�षर्क सभा समारोह उत्सवहरुको आयोजनामा सहयोग गन�, गराउने ।      

३३ कायर्कार� अ�धकृतले �त्यायोजन गरेका अन्य कायर्हरु गन� ।      

 

कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  
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सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– अ�धकृतस्तर नवौ/दशौ तह  

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा: राजस्व व्वस्थापन महाशाखा 

�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 
�मखु �शासक�य अ�धकृतको सामान्य �नद�शन, सपुर�वेक्षण तथा �नयन्�णमा रह� �नजले अ�धकार �त्यायोजन गरे बमोिजम 
महानगरपा�लकाको कायर्मा ग�तिशलता ल्याउन र स्थानीय स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ तथा �नयमावल�को सफल 
कायार्न्वयनका ला�ग स्थानीय �नकायको स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को ममर् र भावना अनरुुप रेखदेख, �नर�क्षण र 
�नयन्�ण गद� देहायको कायर्–�ववरण बमोिजम कायर्हरु सम्पादन गनुर्पन� छ । 

�स.
नं. 

कामको �ववरण 
अ�धकार 

उ�रदा
�यत्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक आधार 
)�ोत( 

१ राज�का क्षे�हरु प�हचान, आंकलन र कायार्न्वयन सम्वन्धी कायर् गन�,     

२ राज�का �ोतहरु प�हचान गन� सम्वन्धमा अध्ययन तथा �व�षेण गन�,     

३ राज�को �भावकार� असलु� व्यवस्था �मलाउने र राज� चहुावट �नयन्�ण 
गन�, 

    

४ राज�को दर कम गर� दायरा �वस्तार गन�,     

५ राज� �शासनका कमर्चार�हरुलाई ता�लमको व्यवस्था गर� राज� 
�शासनलाई चसु्त दरुुस्त बनाउने, 

    

६ महानगरपा�लकाको सम� कर �णाल�लाई आध�ुनक एवं करदातामै�ी कर 
�शासनको रुपमा स्था�पत गराउने, 

    

७ राज� संकलन कायर्मा �नजीक्षे�लाई संलग्न गराउन,े     

८ राज� �शासनलाई �वधतुीय शासनमा आव� गर� सशुासन कायम गन�,     

९ एक�कृत सम्पि� कर तथा अन्य कर तथा शलु्कहरुको दररेट सम्बन्धी 
�स्ताब तयार गर� �नणयर्को ला�ग पेश गन�, 

    

१० महानगरपा�लकाले उठाउदै आएको कर तथा शलु्कहरुको �ब�षेण गर� 
�भावकार� उपायहरुको प�हचान गन� तथा कायार्न्वयनको पहल गन�,  

    

११ महानगरपा�लकाको �ोत र सम्पि�को प�रचालन, सम्भार, प�रमाणात्मक 
र गणुात्माक उपलिब्धको समीक्षा गर� सधुारका उपायहरु समयमै 
�वभागीय �मखु समक्ष पेश गन�, 

    

१२ महानगरपा�लकाको आ�थर्क �वकासको क्षे�मा नगरबासी, सरकार� तथा 
गैर सरकार� संघ संस्था र अन्य �नकायहरुस‘ग सहभा�गता जटुाउन सम्पकर्  
र सम्बन्धको �वकास गन� तथा जनचेतना अ�भब�ृ�मा सहयोग पगु्ने 
खालका कायर्�महरु तजुर्मा गर� �भावकार� कायार्न्वयनका ला�ग 
आवश्यक कायर्हरु गन�, 

    

१३ राज� संकलनमा �भावका�रता ल्याउन संकलन ���याको �नर�क्षण गर� 
आवश्यकता अनसुार �कृयामा प�रमाजर्न गन�, 

    

१४ राज� संकलन आम्दानी बजेटमा तय ग�रए अनसुारको उपलिब्ध     
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नदेिखएमा आवश्यकता अनसुार �नयन्�ण कक्षको कायर्नी�त �नधार्रणमा 
सहयोग पयुाउने तथा �नधार्�रत नी�त अनरुुप स्वीकृत बजेटको 
कायार्न्वयनमा �भावका�रता ल्याउन सा�ा�हक÷मा�सक ल�य र �ग�तको 
समीक्षा गर� अन्तर धेरै भएमा सो को कारण र समाधानका ला�ग 
सझुाबहरु पेश गन�, 

१५ राज� संकलनको �ग�तको अ�भलेख कम्प्यटुरमा दै�नक रुपमा दरुुस्त 
रा� लगाउने तथा सो को ��तवेदन �नय�मत रुपमा �नधार्रण गन� र 
गराउन,े 

    

१६ कर �नधार्रण गन� र गराउन,े करदाताहरुको अ�भलेख अध्याव�धक गन�,     

१७ महानगरपा�लकाको कर, शलु्क तथा अन्य �ोतबाट संकलन हनुे राज�मा 
हनुसक्ने अ�नय�मतताको क्षे� प�हल्याई सो को जानकार� �वभागीय 
�मखुलाई गराउने, 

    

१८ राज� चहुावट हनुसक्ने क्षे�मा अनगुमन तथा �नयन्�णलाई �भावकार� 
बनाउन आवश्यक नी�त तथा योजना तयार गर� कायार्न्वयन गन�, 

    

१९ महानगरपा�लकाको राज� चहुावटलाई �नयन्�ण गनर् परुस्कार तथा 
दण्डको ब्यवस्था गनर् कायर्पा�लकालाई आवश्यक सहयोग गन� तथा नी�त 
तय भए अनसुार कायार्न्वयन गन�, 
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– अ�धकृतस्तर नवौ/दशौ तह इन्जी. 
२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा:  आ�थर्क �शासन महाशाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस महाशाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत ��त उ�रदायी भई �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका 
कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण अ�धकार उ�रदा�यत्व 

कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार  ) �ोत( 

१ महाशाखासँग सम्बिन्धत �बषयहरु महानगर सभा वा कायर्पा�लकाबाट �नणर्य 
गराउन आवश्यक पन� भएमा सोको �वस्ततृ �बवरण तयार गर� पेश गन�, 

    

२ महानगर सभा र कायर्पा�लकाबाट महानगरपा�लकासँग सम्बिन्धत �बषयमा 
भएका �नणर्यहरुको कायार्न्वयन गन� गराउन,े 

    

३ महाशाखासँग सम्बिन्धत कायर्हरुको �बषयमा नी�त तय गन�, कायर्�ब�ध, 
�नद� िशका तयार गन�, कायर्�म बनाई पेश गन�, 

    

४ �च�लत आ�थर्क कायर्�व�ध कानूनको �भावकार� रुपमा पालना भएको 
स�ुनि�त गन�, 

    

५ महानगरपा�लकाको आय ब�ृ� हनुे खालका �ोत �व�षेण गर� संभाव्य 
�ोतको उपयोग गनर् ल�य �नधार्रण गनर् लगाउन,े  

    

६ महानगरपा�लकाले नेपाल सरकार र �देश सरकारबाट �ा� गन� �व�भ� 
अनदुान तथा अन्य रकम �नकासाको व्यवस्था गन�,  

    

७ महानगरपा�लकाको सि�त कोषका ब�क खाताहरु महानगरपा�लकाका 
सिचवको संय�ु दस्तखतबाट संचालन गन�,  

    

८ महानगरपा�लकाको �हतको ला�ग �मतव्य�यता अपनाई स्वीकृत बजेटको 
प�र�ध�भ� रह� आवश्यक खचर् गन� गराउन,े  

    

९ महानगरपा�लकाको कोष, सम्पि�, दा�यत्व, आम्दानी तथा खचर्हरुको 
मा�सक, चौमा�सक तथा वा�षर्क ��तवेदन तयार गर� वा गनर् लगाई 
सम्बिन्धत �नकायमा पठाउने,  

    

१० महानगरपा�लकाको आ�थर्क �व�षेण गर� शहर� पूवार्धार �वकास 
महानगरपा�लका तथा अन्य सम्बिन्धत महानगरपा�लकाहरुलाई जानकार� �दने,  

    

११ वा�षर्क आय व्यय र �वकास �नमार्ण कायर्को �ववरण तथा कोष, सम्पि� र 
दा�यत्वको िस्थ�त नगर बलेु�टन वा स्थानीय प� प��कामा �कािशत गन� 
गराउन,े  

    

१२ आन्त�रक �नयन्�ण �णाल� �भावकार� बनाउन व्यवस्था �मलाउने,      

१३ असलु फ�यौट हनु बाँक� रकमहरुको समयमै असलु� तथा फ�यौट तथा 
सोको ला�ग तारताकेता स�ुनि�त गन�,  
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१४ दै�नक कोषको िस्थ�त �संहावलोकन गन�,     

१५ महानगरपा�लकाको आ�थर्क वषर्को बजेट तजुर्मा गनर् वडा स�म�त, कायार्लय 
तथा �व�भ� महानगरपा�लकाको वा�षर्क कायर्�महरुको माग गन�,  

    

१६ महानगरपा�लकाको नी�त अनसुार वडास्तर�य तथा नगरस्तर�य �वकास 
योजनाहरुको लगत सम्बिन्धत महानगरपा�लकाहरुबाट माग गन�,  

    

१७ वडागत तथा �वभागीय कायर्�म तथा �वकास योजनाहरुको आधारमा आगामी 
आ�थर्क वषर्को वा�षर्क बजेट मस्यौदा तयार गर� महानगरपा�लका सिचव 
समक्ष पेश गन�,  

    

१८ बजेटको अिन्तम मस्यौदा तयार गनर् बजेट तजुर्मा स�म�तलाई आवश्यक 
सहयोग गन�,  

    

१९ बजेटको �भावकार� कायार्न्वयन गनर् आव�धक मूल्यांकन सचुक �वकास गर� 
लाग ुगन�, गराउन,े  

    

२० महानगरपा�लकाको आ�थर्क कारोबार एवं �व�ीय �ववरणहरुको आन्त�रक 
तथा अिन्तम लेखा पर�क्षण समयमै सम्प� गनर् उिचत व्यवस्था �मलाउन,े  

    

२१ महानगरपा�लकाको आ�थर्क कारोबार एवं �व�ीय �ववरणहरुको अिन्तम 
लेखापर�क्षण गराउने,  

    

२२ अिन्तम लेखापर�क्षण हुँदा तयार ग�रएको आ�थर्क �ववरण स�हतको अिन्तम 
लेखापर�क्षण ��तवेदन महानगरसभा र कायर्पा�लकामा पेश गनर् सिचवलाई 
सहयोग गन�, 

    

२३ अिन्तम लेखापर�क्षण ��तवेदनको जवाफ तयार गर� गराई अिन्तम रुप �दई 
सम्बिन्धत �नकायमा पठाउन लगाउन,े 

    

२४ बेरुज ुलगत �कताब खडा गन� गराउन,े      

२५ लेखापर�क्षणको ��तवेदनमा देिखएका पेश्क�, बेरुजहुरु फ�यौट गन� र 
गराउने व्यवस्था �मलाउन,े  

    

२६ लेखा तथा बजेट शाखा तथा िजन्सी शाखाहरुले गर� आएको काम 
कारबाह�को �नर�क्षण तथा �नयन्�ण गन�, 

    

२७ अ�तगतका शाखाहरुले राखी आएको अ�भलेख (�ेस्ता) तथा रेकडर्हरु 
अ�ाव�धक रुपमा रा� लगाउने तथा �ेस्ताहरु �मािणतको ला�ग �सफा�रस 
गन�,  

    

२८ अ�तगतका शाखाहरुले पेश गरेको काम कारबाह�मा राय �दने     

२९ शहर� पूवार्धार �वकास महानगरपा�लकाबाट �ा� �नमार्ण सम्बन्धी खचर्हरुको 
जाँच गर� सम्बिन्धत खातामा खचर् चढाउन,े  

    

३० �व�भ� शाखाबाट �ा� धरौट� आदेशानसुार आम्दानी �फतार् खचर् तथा सदर 
स्याहा गन� तथा कायार्लयको ठे�ा धरौट� जाँचपास गर� �फतार् गन�,  

    

३१ कायर्पा�लका बैठकबाट भएका आ�थर्क सम्बन्धी �नणर्यहरुको अध्ययन तथा 
कायार्न्वयन गन� गराउन,े  

    

३२ महानगरपा�लकाले गन� दै�नक, मा�सक तथा वा�षर्क खचर्हरुको �ववरण 
सम्बिन्धत खाता तथा कम्प्यटुरमा अ�ाव�धक रा� लगाउने, 

    

३३ महानगरपा�लकाको आ�थर्क �ववरण तयार गन� गराउने,      

 



87 
 

 

कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– अ�धकृतस्तर नवौ/दशौ तह इन्जी. 
२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा: शहर� पूवार्धार �वकास महाशाखा 

�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस महाशाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत ��त उ�रदायी भई �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका 
कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण अ�धकार उ�रदा�यत्व 

कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार  ) �ोत( 

१ महानगरपा�लकाको आव�धक तथा वा�षर्क योजना संबन्धी कायर् गन� ।      

२ स्वीकृत योजनाहरुको कायार्न्वयन गराउने र सम्प� भएका योजनाहरुको अनगुमन 
तथा �नर�क्षण गर� ��तवेदन पेश गन� ।  

    

३ स्वीकृत योजनामध्ये उपभो�ा स�म�तबाट कायार्न्वयन हनुे योजना तथा कायर्�महरुको 
उपभो�ा स�म�त गठन गर� सम्झौता गराउने र सम्झौता अनसुारको कायर् तो�कएको 
समय, गणुस्तर, लागत बमोिजम सम्प� गनर् लगाउन,े आवश्यकतानसुार अनगुमन गन�  

    

४ महानगरपा�लका अन्तगर्त स�ालन हनुे कायर्�म तजुर्मा गनर् सहयोग गन�, 
संघसंस्थाबीच समन्वय गन�, सम्झौता अनसुार कायार्न्वयन गन�, गराउने ।  

    

५ महानगरपा�लका अन्तगर्त स�ा�लत योजना तथा कायर्�महरुको �नय�मत रुपमा 
अनगुमन तथा मूल्या�न गर्न�, कायार्न्वयनमा देिखएका समस्या प�हचान गर� 
समाधानका उपाय स�हत ��तवेदन पेश गन� । िजल्लाको यातायात, खानेपानी तथा 
सरसफाई, �संचा� तथा नद� �नयन्�ण तथा अन्य पूवार्धार �वकास (भवन, �ा�मण 
�व�तुीकरण तथ अन्य) सम्बन्धी योजना तजुर्मा गनर् महानगरपा�लकालाई सहयोग गन�  

    

६ पूवार्धार �वकास सम्वन्धी योजनाहरुको �डजाइन, नक्शा, लागत इ��मेट, ठे�ाप�ा तथा 
उपभो�ा स�म�तसंग ग�रने सम्झौता, कायर् �दशा तथा अन्य कागजात तयार गन� ।  

    

७ �व�भ� योजनाको सफल कायार्न्वयनको ला�ग सरोकारवाला उपभो�ाहरु तथा स्थानीय 
समदुायहरुलाई योजना सम्बन्धी जागरण अ�भयान संचालन गन� ।  

    

८ पूवार्धार �वकास सम्बन्धी सहुाउंदो क्षे�गत नी�त तजुर्मा गनर् महानगरपा�लकालाई टेवा 
प¥ुयाउने ।  

    

९ स्थानीय भौ�तक पूवार्धार �वकाससंग सम्बन्धीत मन्�ालय÷महानगरपा�लका तथा 
महानगरपा�लकाको �नद�शन पालना गन� गराउने ।  

    

१० �वकास कायर्�महरुको चौमा�सक तथा वा�षर्क समीक्षा गन� व्यवस्था �मलाउन े । 
चौमा�सक तथा वा�षर्क ��तवेदन तयार गन�, �व�षेण गन� र सम्बिन्धत �नकाय तथा 
तालकु �नकायमा पठाउने  

    

११ आयोजनाको ला�ग आवश्यक पन� �ोत, साधन, जनशि�, �नमार्ण साम�ीहरुको �ववरण 
तयार गर� स्वीकृ�तका ला�ग पशे गन� र स्वीकृत भए अनसुार उपलब्ध गराउने 
व्यवस्था �मलाउन े।  

    

१२ योजना तथा कायर्�म तजुर्मा, कायार्न्वयन, अनगुमन तथा मूल्या�न गदार् ल���क समता 
एवं समावेशीकरण गनर्मा �वशेष ध्यान �दन े।  
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१३ �पछ�डएका क्षे�, वगर्, अस�, असहाय, जनजा�त, द�लत वगर्हरुकोला�ग �त्यक्ष फाइदा 
पगु्ने तथा �छटो ��तफल �दन ेकायर्�म स्वीकृत गराई कायार्न्वयन गन�, गराउने ।  
सम्झौता अनसुार �नधार्�रत समय �भ� योजना सम्प� गराउन ��यािशल रह� ताकेता 
गन� ।  

    

१४ संचालन भएको योजनाको नापी �कताव, र�नङ �वल र कायर् सम्प� ��तवेदन चेक गन� 
गराउने ।  

    

१५ संचा�लत आयोजनाहरुको �न�रक्षण, अनगुमन तथा मूल्यांकनको व्यवस्था गन� ।      

१६ सम्प� भएका �वकास योजनाहरुको जाँचपास तथा फरफारक गराउने ।      

१७ सम्प� र चालू योजनाको लागत एवं तथ्यांक रा� लगाउन े।      

१८ आयोजना संचालनका ला�ग सम्बिन्धत �नकायहरु जस्तैः �व�तु, खानेपानी, दूरस�ार, 

सडक, वातावरण, पयर्टन आ�दसंग �नकटतम सम्पकर्  कायम गनर् महानगरपा�लका 
सिचवलाई सहयोग गन� । 

    

१९ महानगरपा�लकाबाट तयार भएको उपभो�ा स�म�त सम्बन्धी �नद� िशकाको �भावकार� 
कायार्न्वयनका ला�ग आवश्यक कायर्हरु गन� ।  

    

२० पूवार्धार �वकाससंग सम्बिन्धत अन्य कायर्हरु गन� ।      

२१ पूवर् संचा�लत योजनाहरु महानगरपा�लका�ारा �निणर्त �नकाय माफर् त संचालन गराउन े
र स–साना लागतका र उपभो�ाको क्षमताले ममर्त सम्भार गनर् सक्ने योजनाहरुमा 
उपभो�ालाई नै िजम्मेवार बनाउन ेतफर्  आवश्यक कायर्हरु गन� ।  

    

२२ ममर्त सम्भारमा उपभो�ाको क्षमता भन्दा बढ� खचर् लाग्ने ठूला योजनाहरुमा 
उपभो�ाहरुलाई न्यूनतम रुपमा संलग्न गराई साझेदार�को भावना जागतृ गराउन 
आवश्यक ���यागत कायर्हरु गन�  

    

२३ महानगरपा�लका�ारा पूवर् संचा�लत योजनाहरु मध्ये यथासमयमा नै ममर्त गनुर् पन� 
योजनाहरु प�हचान गर� लागत अनमुान तयार गर� सोको ��तवेदन महानगरपा�लका 
सिचव समक्ष पेश गन� र आदेश भए अनसुार ममर्त कायर्हरु गन� ।  

    

२४ महानगरपा�लका�ारा पूवर् संचा�लत योजनाहरु मध्ये यथासमयमा मै ममर्त गनुर् पन� 
योजनाहरु ममर्त सम्भार गनर्का ला�ग व्यवस्था भएको ममर्त सम्भार कोष खडा गनर् 
आवश्यक कायर्हरु गन� ।  

    

२५ मा�सक रुपमा संचा�लत योजनाहरुको िस्थ�त सम्बन्धी ��तवेदन महानगरपा�लका 
सिचव माफर् त महानगरपा�लका र सम्बिन्धत �नकायहरुमा पेश गन� ।  

    

२६ महानगरपा�लकाले तयार पानुर्पन� मा�सक, चौमा�सक, वा�षर्क आ�द ��तवेदनहरु तयार 
पानर् सघाउन े।  

    

२७ �ैमा�सक र वा�षर्क �ग�त समीक्षाको वैठक आयोजना गनर् महानगरपा�लकालाई 
सघाउने र समीक्षामा आएको �नणर्य सझुावहरु कायार्न्वयन गन� ।  

    

२८ ठे�ाप�ा सम्बन्धी कायर्हरु इ��मेट अनसुार भए नभएको अनगुमन गर� �नमार्णको 
काम गराउन े।  

    

२९ संचा�लत �त्येक आयोजनाहरुको शरुु देिख जाँचपास तथा हस्तान्तरण सम्मको 
कागजात भएको फाइल खडा गन� तथा गनर् लगाउने ।  

    

३० आगामी वषर्को योजनामा क्षे�गत योजना प�न संकलन गर� रेकडर् गन� ।      
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– अ�धकृतस्तर नवौ/दशौ तह �शासन 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा:  भ�ूम व्यवस्थापन  महाशाखा 

�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस महाशाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत ��त उ�रदायी भई �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका 
कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण अ�धकार उ�रदा�यत्व 

कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार  ) �ोत( 

१ �ादेिशक मापदण्ड बमोिजम स्थानीय घर जग्गा धनी पजुार् �वतरण 
तथा लगत व्यवस्थापन गन�, 

    

२ भ�ूमको वग�करण अनसुारको लगत रा�,े     

३ स्थानीय जग्गाको �क�ाकाट र भ�ूम लगत (नक्सा, �ेस्ता) �नमार्ण र 
संरक्षण गन�, 

    

४ सरकार� �योजनका ला�ग जग्गा �ा��, मआुब्जा �नधार्रण एवं 
�वतरणमा समन्वय र सहजीकरण गन�, 

    

५ जग्गा �ववाद समाधानमा आवश्यक सहजीकरण र सहयोग गन�,     

६ �व� सम्पदा सूिचमा परेका स्मारक र परुाताित्वक महत्वका एवं वन, 
�समसार के्ष�, तटवत� के्ष�का जग्गा सम्बन्धी लगत रा�,े 

    

७ तो�कए बमोिजम जग्गाको हक हस्तान्तरण सम्बन्धी कायर् गन�,     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– अ�धकृतस्तर नवौ/दशौ तह �शासन 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा: योजना अनगुमन तथा सूचना ��व�ध महाशाखा 

�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस महाशाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत ��त उ�रदायी भई �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका 
कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण अ�धकार उ�रदा�यत्व 

कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार  ) �ोत( 

१ नगरके्ष�को व्यविस्थत �वकासका ला�ग �दघर्काल�न शहर� योजनाको 
मस्यौदा तयार गर� पेश गन�, 

    

२ नगरपा�लका के्ष�को भनूोटका आधारमा भउूपयोग योजनाको मस्यौदा 
तयार गर� स्वीकृ�तका ला�ग पेश गन�, 

    

३ नगरपा�लकाले �नमार्ण गन� पूवार्धारहरु �दगो, वातावरणमै�ी, 
रोजगारमै�ी एवं मौ�लक खालको बनाउन आवश्यक राय सझुावहरु 
�दान गन�, 

    

४ शहर� योजना �नमार्णका �ममा �व�भ� मोडेलहरुमा सरोकारवाला 
�नकायहरुबीच आवश्यक छलफल गर� राय सझुाबहरु �ा� गन�, 

    

५ �ोत नक्सा, भ‘ुउपयोग नक्शा तयार गन�,     

६ शहर� �वकास सम्बन्धी �वस्ततृ योजना तयार गनर् सहयोग गन�,     

७ �नद� िशत जग्गा �वकास कायर्�म कायार्न्वयन गन� सम्वन्धमा 
आवश्यक सहयोग प¥ुयाउन,े 

    

८ महानगर के्ष�मा सेवा के्ष� �वभाजन  सम्वन्धी कायर् गर� योजनागत 
�वकासमा टेवा प¥ुयाउन,े 

    

९ महानगरपा�लकाको नी�त �नमार्ण तथा द�घर्काल�न, आव�धक र वा�षर्क 
योजना तजुर्मा गन� कायर्मा सहयोग गन�, 

    

१० सहभा�गतामूलक �कृया�ारा नगर �वकास योजना तजुर्मा गन� गराउने,     

११ नगर सभाबाट स्वीकृत आयोजनाको स�ालन गनर् कायार्न्वयन कायर्योजना 
तयार गर� कायार्न्वयन गन� गराउने, 

    

१२ �व�भ� दात ृ संस्था र महानगरपा�लकाबीचको सम्झौता कायार्न्वयन गन� 
गराउन,े 

    

१३ योजना तथा कायर्�महरुको �ा�व�धक मूल्यांकनको आधारमा भ�ुानी,     
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जाँचपास र फरफारक गन� गराउने, 

१४ स�ा�लत योजनाहरुको आव�धक रुपमा �ग�त �ववरण तयार गर� समीक्षा 
गन� गराउन े र सम्बिन्धत �नकायमा �नय�मत रुपमा ��तवेदन पठाउने 
व्यवस्था गन�, 

    

१५ स�ा�लत योजनाहरुको �नय�मत सपुर�वेक्षण, अनगुमन तथा मूल्यांकनको 
व्यवस्था �मलाउने, 

    

१६ सूचना ��व�ध र अ�भलेख सम्बन्धी सम्पूणर् कायर्हरु गन� गराउन े।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– अ�धकृतस्तर नवौ/दशौ तह �शासन 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा: स्वास्थ्य तथा सामािजक �वकास महाशाखा 

�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस महाशाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत ��त उ�रदायी भई �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका 
कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण अ�धकार उ�रदा�यत्व 

कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार  ) �ोत( 

१ रा��य र �ादेिशक मापदण्ड अनरुुप १०० शैयासम्मका जनरल अस्पताल र 
न�सर्� होम, �नदान केन्� र अन्य स्वास्थ्य संस्थाहरुको िक्ल�नक दतार्, 
स�ालन अनमु�त र �नयमन सम्बन्धी कायर् गन�,  

    

२ महानगरको स्वास्थ्य नी�त तजुर्मा गर� स्वीकृ�तको ला�ग नगर सभामा पेश 
गन� । 

    

३ महानगरक्षे� �भ� स्वास्थ्य चौक� तथा उप‘स्वास्थ्य चौक� खोल्न,े स�ालन र 
ब्यबस्थापन गन� गराउन,े 

    

४ आ�थर्क, भौगो�लक तथा ल��गक रुपले �पछ�डएका बगर्लाई लिक्षत गर� 
�नशलु्क आधारभतु स्वास्थ्य सेवा उपलब्ध गराउन,े 

    

५ वडा कायार्लयहरुमा स्वास्थ्य केन्�हरु स्थापना गर� प�रवार �नयोजन, 
मातिृशश ुकल्याण, �बस्ता�रत खोप, पोषण, जनसंख्या िशक्षा र जनस्वास्थ्य 
सम्बन्धी कायर्�महरुको तजुर्मा र कायार्न्वयन गन� गराउन,े 

    

६ सामदुा�यक स्वास्थ्य केन्�हरुको सेवा �भावकार� बनाउनको ला�ग �नय�मत 
सपु�रवेक्षण, अनगुमन र मलु्यांकन गनर् आवश्यक संयन्�को व्यवस्था गन�, 

    

७ महाशाखा र शाखाहरुमा आवश्यक पन� भौ�तक पूवार्धार तथा जनशि�को 
प�रचालन गन�, 

    

८ �व�भ� सरोकारवाला �नकायहरुसँग समन्वय गर� महामार� तथा सं�ामक 
रोगहरुको रोकथामका ला�ग उिचत व्यवस्था गन� गराउन,े 

    

९ नेपाल सरकारले �नशलु्क रुपमा उपलब्ध गराउन े औष�धहरु सामदुा�यक 
जनस्वास्थ्य केन्�हरुमा समिुचत रुपले �वतरण गन� गराउन,े 

    

१० प�रवार कल्याण कायर्हरु प�रवार �नयोजन, मातिृशश ु स्याहार, खोप तथा 
स्वास्थ्य सम्बन्धी कायर्�महरु स�ालन गन�, 

    

११ जनस्वास्थ्य एवं सरसफाई सम्बन्धी चेतनामूलक पो�र तथा ब्यानरहरु टाँस्न े
र �बतरण गन�, 

    

१२ घर पालवुा कुकुरहरुलाई �नकायगत समन्यको आधारमा रे�बज �बरु� खोप 
�दने ब्यबस्था �मलाउन,े 

    

१३ म�हला तथा बालबा�लकालाई सन्त�ुलत आहारको आबश्यकता बारे सूचना     
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तथा जानकार�हरु नगरबासीहरुमा बोध गराउने खालको कायर्�महरु तयार 
गर� गराई ब्यापक �चार �सार तथा �ब�धन गन�, 

१४ समाजका जे� नाग�रक, असहाय, अश�वगर् �वशेषको �हतमा कायर्�म 
स�ालनको ला�ग आवश्यक �ोत, साधन, जनशि� प�रचालन गन�, 

    

१५ लिक्षतवगर् उत्थान सम्बन्धी नी�त कायार्न्वयनको ला�ग आवश्यक कायर्योजना 
�नमार्ण गन�, 

    

१६ सामािजक �वकास सम्बन्धी �व�भ� आयोजना, प�रयोजना स�ालन गन� 
गराउन,े 

    

१७ समाज प�रचालनको माध्यमबाट स्थानीयतहका कायर्�म स�ालनको ला�ग 
�व�भ� गैर सरकार� संस्थाहरुसँग सहकायर् गन�, 

    

१८ शहर�भ� रहेका ग�रबी न्यूनीकरण सम्बन्धी समूह बचत तथा सहकार� 
स�ालनमा सहयोग गन�, 

    

१९ उपभो�ा स�म�त, टोल �वकास स�म�त, समाज �वकास संस्थाहरु, क्लबहरु 
दतार् तथा न�वकरण गन�, 

    

२० समदुायको आयस्तर व�ृ� गनर् �सपमलुक ता�लमहरु स�ालन गन�,      

२१ ब�क तथा �व�ीय संस्थाहरुसंग सहयोगात्मक समन्वय गर� समदुायमा आय 
आजर्न सम्वन्धी कायर्�महरु स�ालन गन�, 

    

२२ स्वयंसेवकहरुलाई नगरपा�लकाको सामािजक सेवा सम्वन्धी कायर्�महरुबारे 
जानकार� �दन गो�ी, बैठक, ता�लम आ�द कायर्�म स�ालन गन� र 
स्वयंसेवकहरु प�रचालन गन�, 

    

२३ स्थानीयस्तरमा गैर सरकार� संस्थाहरुलाई समदुायको आय आजर्न सम्वन्धी 
कायर्�ममा संलग्न गराउन आवश्यकता अनसुार समन्वय स�म�तको बैठकहरु 
आयोजना गन�, 

    

२४ उपभो�ास्तरमा ता�लमको आवश्यकता प�हचान गन�, उपभो�ा स�म�तको 
गठन गन� तथा ता�लम स�ालन गन�, 

    

२५ �व�भ� वडाहरुमा सामािजक �वकासको ला�ग सूचना केन्�हरुको स्थापना गनर् 
सम्व� पक्षसंग समन्वय गन�, 

    

२६ नगरको सामािजक तथा सामदुा�यक �वकासको क्षे�मा स्थानीय गैर सरकार� 
संघ संस्था तथा सामदुा�यक संस्थाहरुको भ�ुमकालाई �भावकार� बनाई 
उनीहरुको क्षमता ब�ृ� गद� �वकास कायर्�म स�ालन गनर् साझेदार 
�नकायको रुपमा प�रचालन गन�, 

    

२७ महानगरपा�लकामा कायर्रत गैर सरकार� संघ संस्था तथा सामदुा�यक 
संस्थाहरुको �ववरण संकलन गर� अ�भलेख अ�ाव�धक गन�, 

    

२८ �व�भ� कायर्�म स�ालनमा �भावकार� र इमान्दार देिखएका संघ 
संस्थाहरुको उ�ेश्यको आधारमा नगरपा�लकाको कायर्�मसंग �मल्ने �कृ�तका 
काम गन� संस्थाहरुसँग सहकायर् गन�, 

    

२९ समाजका अश�, �कोप �प�डत तथा सकुुम्वासीहरुको क्षमता �वकासको 
ला�ग ता�लम आवश्यकता प�हचान गन�, ता�लम कायर्�मको तजुर्मा गन� तथा 
स�ालन गन�, 

    

३० समाजका ज्ये� नाग�रकहरुको संरक्षण तथा सरल जीवन यापनका ला�ग �दवा     



94 
 

सेवा केन्� स�ालनमा सम्व� पक्षसंग समन्वयात्मक सहकायर् गन�, 
कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– अ�धकृतस्तर नवौ/दशौ तह िशक्षा  

२. )स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा: शैिक्षक �शासन महाशाखा 

�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस महाशाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत ��त उ�रदायी भई �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका 
कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण अ�धकार उ�रदा�यत्व 

कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार  ) �ोत( 

१ महानगरपा�लकाक्षे��भ� �ारिम्भक बाल िशक्षा तथा �व�ालय िशक्षा, 
अनौपचा�रक िशक्षा, खलुा तथा वैकिल्पक एवं �नरन्तर �सकाई तथा �वशेष 
िशक्षा सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना कायार्न्वयन र �नयमन गन�, 

    

२ महानगरक्षे�मा खेलकुद �वकासको ला�ग कायर्�महरु बनाई कायान्वयन 
गन� गराउन,े 

    

३ वडा तथा नगरस्तर�य खेलकुद �वकास स�म�तहरु गठन गर� खेलकुदको 
�वकास गन� गराउन,े 

    

४ यवुाहरुलाई अनशुा�सत एवं िजम्मेवार बनाउन �व�भ� यवुा प�रचालनका 
कायर्�महरु तयार गर� कायार्न्वयन गन�, 

    

५ यवुाहरुलाई सामािजक �वकास अ�भयानहरुमा स्वयंसेवी भावले सहयोग गनर् 
अ�भ��ेरत गन�, 

    

६ खेलकुद �वकास कायर्�महरु बनाई कायार्न्वयन गन� गराउन,े     

७ महानगरक्षे�मा रंगशाला तथा व्यायामशालाहरु स�ालन एवं व्यवस्थापन 
गन�, 

    

८ वडा तथा नगरस्तर�य खेलकुद �वकास स�म�त गठन गर� खेलकुदको �वकास 
गन� गराउन,े 

    

९ अन्तर �व�ालय खेलकुद ��तयो�गता स�ालन गन�,     

१० खेलकुद सम्बन्धी ��याकलापलाई �भावकार� बनाउन �व�भ� 
संघसस्थास‘ग सहकायर् गन�, 

    

११ �व�ालयहरुलाई खेलकुद साम�ी �वतरण गन�,     

१२ नगरपा�लका �दवसको अवसरमा �व�भ� नगरस्तर�य खेलकुद कायर्�म 
स�ालन गन�, 

    

१३ नगरक्षे�का िशक्षा सम्बिन्धत मनोर�न स्थल, सं�हालय, िच�डयाखाना र 
पाकर्  आ�द व्यवस्थापन गनर् सम्ब� पक्ष एवं दात ृ�नकायस‘ग समन्वय गन�, 

    

१४ यवुाहरुलाई अनशुा�सत एवं िजम्मेवार बनाउन �व�भ� यवुा प�रचालनका 
कायर्�महरु तयार गर� कायार्न्वयन गन�, 
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१५ यवुाहरुलाई सामािजक �वकास अ�भयानहरुमा स्वयंसेवी भावले सहयोग गनर् 
अ�भ��ेरत गन�, 

    

१६ खेलकुद �वकास कायर्�महरु बनाई कायार्न्वयन गन� गराउन,े     

१७ महानगरक्षे�मा रंगशाला तथा व्यायामशालाहरु स�ालन एवं व्यवस्थापन 
गन�, 
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह /उपसमूहः   

१. पद:  अ�धकृत ९/१० �शासन   
२.  )स्थायी /(अस्थायी  
३. तलव  )मा�सक (  
४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६ .कायार्लय : �वराटनगर म. न.पा 

७ .ठेगाना :  �वराटनगर, मोरङ । 

 

शाखा; आ�थर्क �वकास महाशाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार उ�रदा�यत्व 
कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ आ�थर्क  �वकास  क्षे�को  �नय�मत  तथा  आव�धक,  समीक्षा  तथा  
अनगुमन  र  मूल्याकंन  ��तवेदन  तयार  गन� गराउने र कायर्पा�लका र 
अन्य सम्बिन्धत �नकायमा पेश गन�, 

    

२ आ�थर्क �वकास सम्बन्धी तथ्या�को व्यवस्थापन र सूचना �णाल� तथा कृ�ष 
सम्बन्धी सूचनाको �चार�सार व्यवस्थापन गन�, गराउन,े     

४ कृ�ष तथा पशपंुक्षीजन्य �ाकृ�तक �कोप तथा महामार� रोगको �नयन्�ण गन� 
व्यवस्था �मलाउने,     

५ सहकार�  संस्था  सम्बन्धी  स्थानीय  नी�त,  कानून,  मापदण्डको  �नमार्ण, 
 कायार्न्वयन  र  �नयमन  सम्बन्धी  कायर् गन�,     

६ स्थानीय सहकार� संस्थाको दतार्, अनमु�त, खारेजी र �वघटन सम्बन्धी कायर् 
गन�, गराउन,े     

७ सहकार� बचत तथा ऋण प�रचालन सम्बन्धी स्थानीय मापदण्ड �नधार्रण र 
�नयमनको व्यवस्था  गन�,     

८ नगर �भ� रहेका �व�भ� �वषयक्षे�का   सहकार� संस्थाहरुको �नय�मत 
अनगुमन, �नर�क्षण गन� गराउन,े     

९ लघ,ु  घरेल ु तथा  साना  उ�ोगको  दतार्,  नवीकरण,  खारेजी  र  
�नयमन  तथा     

१० व्यापा�रक  फमर्,  पसलको  दतार्,  अनमु�त,  नवीकरण,  खारेजी  र  
�नयमन  सम्बन्धी  कायर्मा  सहयोग  गन� गराउन,े     

११ सीप �वकास सम्बन्धी ता�लमहरुको व्यवस्थापन गन�,     

१२ खानी  तथा  ख�नज  पदाथर्को  संरक्षण  सम्बन्धी  स्थानीय  नी�त,  कानून, 
 मापदण्ड  तथा     
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१२ ढु�ा,  �गट�,  बालवुा,  माटो,  ननु,  स्लेट,  खर�ढु�ा,  फायरक्ले  जस्ता  
खानीजन्य  वस्त ु सव�क्षण,  अन्वेषण, उत्खनन ्सम्बन्धी व्यवस्थापन र 
�नयमनको कायर्मा सहयोग गन�, 

    

१४ खानी तथा ख�नज पदाथर् सम्बन्धी सूचना तथा तथ्या� स�लन, अ�भलेखन 
तथा व्यवस्थापन गन�,     

१५ परम्परागत रुपमा च�लआएका जा�ा तथा पवर्को स�ालन र व्यवस्थापनमा 
ध्यान �दने,     

१६ पयर्टक�य महत्वका स्थल तथा सम्पदाको प�हचान, संरक्षण र �व�धन 
सम्बधी कायर् गन�     

१७ शाखासँग  सम्बिन्धत  �व�भ�  प�रप�हरु,  ऐन  तथा  �नयमहरु  संकलन  
गन�  र  आवश्यक  दफा  उ�ार  गर� कायार्न्वयनका ला�ग अन्तगर्तका 
महाशाखा, शाखाहरु र वडाहरुमा पठाउने, 

    

१८ समय समयमा महाशाखा अन्तगर्त बैठक आयोजना गन�,     

१९ महाशाखाको कायर् क्षे�सँग सम्बिन्धत सूचना तथा जानकार� �वाह गन�,     

२० आफनो  शाखा  अन्तगर्तका  सहायक  स्तरका  कमर्चार�हरुको  
कायर्�ववरण  तयार  गर�  उपलब्ध  गराउन,े अ�धकृत कमर्चार�को कायर् 
िजम्मेवार� थप वा प�रमाजर्न गर� उपलब्ध गराउने, 

    

२१ आफू  अन्तगर्तका  कमर्चार�हरुको  कामको  सपुर�वेक्षण  गन�  र  
कारवाह�  तथा  परुस्कारको  ला�ग  �सफा�रस स�हत पेश गन�,     

२२ महाशाखा अन्तगर्तको �ग�त ��तवेदन तयार� गन� तथा समीक्षा गन�,     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह /उपसमूहः   

१. पद: अ�धकृतस्तर; नवौ /दशौ �शासन 
२.  )स्थायी /(अस्थायी  
३. तलव  )मा�सक (  
४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६ .कायार्लय : �वराटनगर म  .न.पा  

७ .ठेगाना :  �वराटनगर, मोरङ । 

महाशाखा; वन, वातावरण तथा �वपद् व्यवस्थापन महाशाखा 

 

�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 
यस महाशाखाका �मखुले �मखु �शास�कय ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु 
आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण अ�धकार उ�रदा�यत्व 

कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार  ) �ोत( 

१ महानगरपा�लकासँग सम्बिन्धत �बषयहरु महानगर सभा तथा 
कायर्पा�लकाबाट �नणर्य गराउन आवश्यक पन� भएमा सोको �वस्ततृ �बवरण 
तयार गर� पेश गन�, 

    

२ सभा र कायर्पा�लकाबाट भएका महानगरपा�लकासँग सम्बिन्धत �बषयका 
�नणर्यहरुको कायार्न्वयन गन� गराउन,े 

    

३ महानगरपा�लकासँग सम्बिन्धत कायर्हरुको �बषयमा नी�त तय गन�, 
कायर्�ब�ध �नद� िशका तयार गन� र कायार्न्वयनका ला�ग कायर्�म बनाई पेश 
गन�, 

    

४ महानगरपा�लका अ�तगतका महाशाखा, शाखाहरुको दै�नक कायर्को 
समन्वय, अनगुमन, �नर�क्षण गन� तथा �नद�शन �दने, 

    

५ महानगरपा�लका मातहत सम्प� गनुर्पन� कायर्हरुको �नर�क्षण, अध्ययन 
तथा �व�षेण गर� �ा� सझुाव अनसुार सधुारोन्मखु कायर् गन�, 

    

६ महानगरपा�लका र मातहतका महाशाखा तथा शाखाहरुमा िजन्सी सामान, 
सवार� साधन लगायतका वस्तहुरुको रेकडर् राखी, रा� लगाई आवश्यक 
��तवेदन समेत तयार गन�, 

    

७ महानगरको वातावरणीय पक्षमा सधुार ल्याउन कायर्�म तथा नी�त तजुर्मा 
गन� कायर्मा �ाथ�मकता �दई स्वीकृत नी�त अनरुुप कायर् गन�, 

    

८ महानगरपा�लका क्षे��भ�को वातावरण संरक्षण एवं सधुार गनर् �व�भ� 
�नकायहरुसँग समन्वय र साझेदार�मा कायर्�महरु स�ालन गन�, 

    

९ महानगरपा�लका क्षे�को वातावरण संरक्षण एवं सधुारको सन्दभर्मा 
�छमेकका अन्य नगरपा�लकाहरुसँग समन्वयात्मक रुपमा वातावरणीय 
सधुारका कायर्�म स�ालन गन�, 

    

१० महानगर क्षे��भ� कृ�ष तथा पश ु �वकासका ला�ग आवश्यक कायर्�म 
तयार गर� कायार्न्वयन गन�, 

    

११ आफ्नो क्षे��भ� उ�म �वकासको सम्भावना प�हल्याई सोको उिचत 
�वकासको ला�ग कायर्�म तयार गर� कायार्न्वयन गन�, 
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१२ फोहोरमैला व्यवस्थापनको ला�ग उपय�ु स्थानको व्यवस्था �मलाउन पहल 
गन�, 

    

१२ महानगरक्षे�को फोहरमैला व्यवस्थापनको ला�ग अल्पकाल�न र �दघर्काल�न 
उपायहरु अवलम्बन गन� सम्बन्धी आवश्यक कायर् गन�, 

    

१४ शून्य लागतका फोहोरमैला व्यवस्थापनका �दघर्काल�न योजना तयार गन�,     

१५ शहर� वातावरण सधुारको ला�ग समदुाय प�रचालनको ला�ग पहल गन� र 
समदुायस्तरमा जनचेतनाका कायर्�म स�ालन गन� गराउन,े 

    

१६ फोहरमैला व्यवस्थापनको ला�ग समदुाय र �नजीक्षे�को सहभा�गता जटुाउन,े     

१७ शहर� वातावरण सधुारको ला�ग �व�वध �नद� िशकाहरु तयार गर� स्वीकृत 
गराउने र सो अनसुार कायर् गन� गराउन,े 
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद: अ�धकृतस्तर छैटौ/सातौ/आठौ 
७.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
८. तलव )मा�सक ( 

९. काम गन� समयः 
१०. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; �शासन तथा आन्त�रक व्यवस्थापन  शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस शाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का 
साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार उ�रदा�यत्व 
कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ कायार्लयको सरुक्षा र सरसफाइर् तथा कमर्चार�हरुको खटनपटन गन�     

२ कमर्चार�हरुको व्यि�गत �ववरण, �वदा तथा अन्य रेकडर्को अ�ाव�धकता गन�     

३ म. न.पा .का प्याड , छापको सरुिक्षत �योग गन�     

४ �व�भ� वैठकहरुको उपय�ु व्यवस्थापन र �नणर्य पिुस्तकाको सरुक्षा गन�     

५ �सफा�रससंग सम्विन्धत कायर्हरुको यथासक्य �छटो सम्पादन र कागजातहरुको 
अ�भलेख व्यविस्थत गन� 

    

६ आवश्यक कमर्चार�हरुको दरवन्द� सजृना र व्यवस्थापन सम्वन्धी कायर् गन�      

७ स्वीकृत दरवन्द� अनसुार नया ं �नयिु� तथा वढुवा सम्वन्धी सूचनाहरु व्यविस्थत 
रुपमा रा� े। 

    

८ कमर्चार�को कायर्�ववरण तयार र आवश्यकता अनसुार �नय�मत रुपमा प�रमाजर्न समेत 
गर� अ�ाव�धक रा� े। 

    

९ आवश्यकता अनसुार कमर्चार�लाइर्  खटाउन ेकायर् तोक्ने ।     

१० अस्थायी कमर्चार�को म्याद थप सम्वन्धमा समयमै जानकार� गराउन े     

११ �शासनलाइर्  चसु्त, दरुुस्त र �भावकार� वनाइर्  �छटो, छ�रतो एवं सवर्सलुभ रुपमा 
सेवा तथा कायर्सम्पादन गनर् गराउन आवश्यक सहयोग गन�  

    

१२ कमर्चार�हरुको वैयि�क �ववरण, �वदा तथा काजको अ�भलेख दरुुस्त रा� े।     

१२ आवश्यकता अनसुार अन्य �शास�नक कायर् गन� ।     

१४ समयमै प�ाचार गन� र वझुाएका प�हरुको भपार्इर्  व्यविस्थत रुपमा रा� े।     

१५ वैठकमा भएका �नणर्यहरु लेखन कायर्मा सहयोग गन� तथा �नणर्य पिुस्तका सरुिक्षत 
साथ रा� े। 

    

१६ �नणर्य उतार ग�र सम्विन्धत �नकायमा पठाउन े।     
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१७ �नणर्य ��त�लपी समयमै तयार गन� ।     

१८ �नयमानसुार तो�कएका क्षे�हरुमा �सफा�रशका ला�ग आवश्यक कागजातहरु तयार 
गन� । 

    

१९ भएका �सफा�रशहरु सम्विन्धत सेवा�ाह� लाइर्  उपलव्ध गराइर्  कायार्लयको ��त 
सरुिक्षत साथ रा� ेव्यवस्था �मलाउने । 

    

२० कायार्लय खोल्न,े वन्द गन� तथा सरसफाइर्  आ�दको वन्दोवस्त गन� गराउने      

२१ कायार्लयको सरुक्षाथर्  दै�नक पालो पहराको िजम्मा �दन े।     

२२ कमर्चार�को दै�नक उपिस्थ�त–हािजर� र लगवकु कायार्न्वयनमा ल्याउने ।     

२३ योजना तथा कायर्�मको कायार्न्वयनका लागी आवश्यक पन� योजना सम्झोता ���या 
गर� अनगुमनको व्यवस्था गन� र योजना तथा कायर्�मको भ�ुानीको ला�ग पेश गन� 
। 

    

२४ �नवार्िचत जन��त�न�ध तथा पदा�धकार�हरुको व्यविस्थत रुपमा अ�भलेख रा� े     

२५ नगर �मखु, उप�मखु एवं वडा अध्यक्षहरुको कायर्कक्षको सरसफाइर्  लगायतका अन्य 
सवु्यवस्था �मलाउन े

    

२६ जन��त�न�धहरुको वैठक स�ालनका ला�ग आवश्यक वैठक कक्षको व्यवस्था र 
समयमै सरसफाइर्  गराउने । 

    

२७ कायार्लय �मखुको अन्य �नद�शनको पालना गन� ।      
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत                  सेवाः  समूह/उपसमूहः   

११. पद: सहायक पाँचौ 
१२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
१३. तलव )मा�सक ( 

१४. काम गन� समयः       कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; �शासन  

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस शाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा एवं महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र 
�नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार उ�रदा�यत्व 
कायर् 
सम्पादन  

सचु
कांक  

१ कायार्लयको सरुक्षा र सरसफाइर्  तथा कमर्चार�हरुको खटनपटन गन� .     

२  कमर्चार�हरुको व्यि�गत �ववरण, �वदा तथा अन्य रेकडर्को अ�ाव�धकता गन�     
३  म. न.पा .का प्याड , छापको सरुिक्षत �योग गन�     
४  �व�भ� वैठकहरुको उपय�ु व्यवस्थापन र �नणर्य पिुस्तकाको सरुक्षा गन�     
५  �सफा�रससंग सम्विन्धत कायर्हरुको यथासक्य �छटो सम्पादन र कागजातहरुको 

अ�भलेख व्यविस्थत गन� 

 
   

६  आवश्यक कमर्चार�हरुको दरवन्द� सजृना र व्यवस्थापन सम्वन्धी कायर् गन�      
७  स्वीकृत दरवन्द� अनसुार नयां �नयिु� तथा वढुवा सम्वन्धी सूचनाहरु व्यविस्थत 

रुपमा रा� े। 

 
   

८  कमर्चार�को कायर्�ववरण तयार र आवश्यकता अनसुार �नय�मत रुपमा प�रमाजर्न 
समेत गर� अ�ाव�धक रा� े 

 
   

९  आवश्यकता अनसुार कमर्चार�लाइर्  खटाउने कायर् तोक्न े।     
१०  अस्थायी कमर्चार�को म्याद थप सम्वन्धमा समयमै जानकार� गराउन े।     
११  �शासनलाइर्  चसु्त, दरुुस्त र �भावकार� वनाइर्  �छटो, छ�रतो एव ◌ं सवर्सलुभ 

रुपमा सेवा तथा कायर्सम्पादन गनर् गराउन आवश्यक सहयोग गन�  
    

१२  कमर्चार�हरुको वैयि�क �ववरण, �वदा तथा काजको अ�भलेख दरुुस्त रा� े     
१२  आवश्यकता अनसुार अन्य �शास�नक कायर् गन� ।     
१४  समयमै प�ाचार गन� र वझुाएका प�हरुको भपार्इर्  व्यविस्थत रुपमा रा� े।     
१५  वैठकमा भएका �नणर्यहरु लेखन कायर्मा सहयोग गन� तथा �नणर्य पिुस्तका 

सरुिक्षत साथ रा� े। 
    

१६  �नणर्य उतार ग�र सम्विन्धत �नकायमा पठाउन े।     
१७ �नणर्य ��त�लपी समयमै तयार गन� ।     
१८ �नयमानसुार तो�कएका क्षे�हरुमा �सफा�रशका ला�ग आवश्यक कागजातहरु 

तयार गन� । 
    

१९  भएका �सफा�रशहरु सम्विन्धत सेवा�ाह� लाइर्  उपलव्ध गराइर्  कायार्लयको 
��त सरुिक्षत साथ रा� ेव्यवस्था �मलाउने । 

    

२०  कायार्लय खोल्न,े वन्द गन� तथा सरसफाइर्  आ�दको वन्दोवस्त गन� गराउने      
२१  कायार्लयको सरुक्षाथर्  दै�नक पालो पहराको िजम्मा �दन े।     
२२  कमर्चार�को दै�नक उपिस्थ�त–हािजर� र लगवकु कायार्न्वयनमा ल्याउने ।     
२३  �नवार्िचत जन��त�न�ध तथा पदा�धकार�हरुको व्यविस्थत रुपमा अ�भलेख रा� े     
२४  नगर �मखु, उप�मखु एवं वडा अध्यक्षहरुको कायर्कक्षको सरसफाइर्  लगायतका 

अन्य सवु्यवस्था �मलाउन े
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२५ जन��त�न�धहरुको वैठक स�ालनका ला�ग आवश्यक वैठक कक्षको व्यवस्था र 
समयमै सरसफाइर्  गराउने । 

    

२६ कायार्लय �मखुको अन्य �नद�शनको पालना गन� ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: अ�धकृतस्तर छैटौ/सातौ/आठौ 
२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; अ�थर्क �शासन शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस शाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का 
साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ बजेट तयार� सम्बन्धी कायर् ।     

२ आम्दानी जम्मा गन� र अ�भलेख रा� ेसम्बन्धी कायर् ।     
३ भ�ुानी र अ�भलेख रा� ेसम्बन्धी कायर् ।     
४ आन्त�रक तथा अिन्तम लेखा पर�क्षण गराउन ेकायर् ।     
५ बेरुज ुफछर्यौटका ला�ग �माण जटुाउने कायर् ।     
६ रकम �नकासाकाला�ग सम्बिन्धत अडडाबहरुमा प�ाचार सम्बन्धी कायर् ।     
७ सामािजक सरुक्षा भ�ा �नकासा सम्वन्धी कायर् ।     
८ दै�नक, मा�सक, वा�षर्क आय व्ययको �ववरण तयार� सम्बन्धी कायर् र ब�क �रकन्साईल 

सम्वन्धी कायर् । 
    

९ कमर्चार�हरु तथा जन��त�न�धहरुको तलब, भ�ा तथा स�ुवधा �वतरण सम्बन्धी कायर् 
। 

    

१० �वजलु�, धारा, टेल�फोनको महशलु भ�ुानी सम्बन्धी कायर् ।     
११ खचर् सम्वन्धी वीलहरु चेक जांच गर� �नयमानसुार भ�ुानी गन� सम्बन्धी कायर् ।     
१२ धरौट� अ�भलेख रा� ेतथा �फतार् �दने कायर् ।     
१२ कमर्चार� कल्याण कोष संचालन सम्वन्धी कायर् ।     
१४ नगद तथा अ�भलेखहरुको सरुक्षा सम्वन्धी कायर् ।     
१५ �वि�य �ग�त ��तवेदन तथा अन्य �ववरण तयार� सम्वन्धी कायर्      
१६ आय व्यय �वबरण सावर्ज�नक गनर् सूचना केन्�मा �वबरण उपलब्ध गराउने कायर् ।     
१७ �च�लत कानून र कायर्कार� अ�धकृतको �नद�शन अनसुारका अन्य कायर्हरु।     
१८ धराट� आदेशानसुार �फतार् खचर् तथा सदरस्याहा गनर् लगाउने ।     
१९ भौचरहरु मलेप फारामहरुमा व्यि�गत खाता तथा बजेट �ववरण खातामा चढाउन 

लगाउने । 
    

२० गा .पा .बैठकबाट आ�थर्क सम्बन्धी भएका �नणर्यहरु अध्ययन एव ◌ं कायार्न्वयन गनर् 
लगाउने । 

    

२१ तलब भ�ा �वतरण गन� एव ◌ं संचय कोषमा पठाउनपुन� कट ◌्ट� रकम समयमानै 
पठाउन लगाउने । 
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२२ समयमा �नकासा माग गन� र खचर् गर� मा�सक, चौमा�सक र बा�षर्क �ग�त �ववरण 
तयार गर� सम्बिन्धत �नकायमा समयमानै पठाउन लगाउन े। 

    

२३ पेश्क� तथा बेरुजलुाइर्  �नय�मत, �मन्हा एवं  असलु उपर गनर् आवश्यक व्यवस्था 
�मलाउन लगाउन े। 

    

२४ �नय�मत रुपमा आलेप र मलेप गराउन लगाउने ।     
२५ �च�लत ऐन �नयममा तो�कए अनसुारको िजम्मेवार� परुा गनर् लगाउने ।     
२६ खाताहरु �मािणत गराउन लगाउन े।     
२७ अनमुा�नत बा�षर्क आयव्ययको मस्यौदा तयार गन� कायर्मा � .�.अ.लाइर्  सहयोग गन� 

। 
    

२८ कायार्लयको तफर् बाट �तनुर्पन� महशलुहरु समयमा बझुाउन लगाउन े।     
२९ आ .व.को अन्त्य प�छ अक� आ.व.मा सम्पूणर् आ�थर्क िजम्मेवार� सान� लगाउन े     
३० अवकास �ा� कमर्चार�हरुको सम्पूणर् रकम �दने व्यवस्था गनर् लगाउने ।     
३१ आम्दानी ब�ृ� हनु सक्न ेक्षे�हरुको प�हचान गनर् लगाउन े।     
३२ गा .पा.ले �लनपुन� सम्पूणर् कर दस्तरु एव ◌ं शलु्क उठाइर्  जम्मा हनु आएको रकम 

राज� आम्दानी बाधी दै�नक रुपमा ब�क दािखला गन� र दै�नक, मा�सक, चौमा�सक र 
बा�षर्क ��तवेदन � .�.अ.  

    

३३ समक्ष पेश गनर् लगाउने ।     
३४ कर असलु�मा आएका समस्याहरुको समाधान गनर् लगाउने ।     
३५ �नयमानसुार िजन्सी �नर�क्षण गनर् लगाउने ।     
३६ िजन्सी अ�भलेखहरु रा� लगाउने ।     
३७ महानगरपा�लकालाइर् आवश्यक पन� िजन्सी साम�ीहरु �नयमानसुार ख�रद एव ◌ं 

�वतरण गनर् लगाउने । 
    

३८ कायार्लय �मखुले लाए अ�ाएको अन्य कायर् गन� ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: सहायकस्तर पाँचौ 
२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; राजस्व शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस शाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा एवं महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण 
गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ �नयमानसुार करदाताहरुको कर असलु�मा सहयोग गन� ।     

२ मा�षक तथा बा�षर्क रुपमा असलु हनु ुपन� कर असलु हनु नआएमा व्यवसायीहरुको 
व्यवसाय स्थलमा गइर्  कर असलु उपर गन� । 

    

३ नगर क्षे�मा संचालन भएका व्यवसाय दतार् हनु नआएमा दतार् गनर् सहयोग ग�र राज� 
शाखामा दतार् गन� । 

    

४ व्यवसायीक एव करदाताको अ�भलेखहरु सरुिक्षत रुपमा रा� शाखा �मखुलाइर्  
सहयोग गन� । 

    

५ कायार्लय एव शाखा �मखुले तोके बमोजीम सम्पि�कर, राज� लगाएतका काउण्टरमा 
कर �व�ल� गन� । 

    

६ कर उठाउन प�ाचार गन� एवं सावर्ज�नक सूचना �कािशत गन� ।     
७ राजस्वसंग सम्विन्धत �सफा�रश गनर् आवश्यक भएमा शाखा �मखुको राय वमोजीम 

तयार गन� 
    

८ पटके व्यवसाय ,बहाल�वटौर� कर उठाउने व्यवस्था गन� ।     
९ करदाताको अ�भलेख अ�ाव�धक गनर् सफ्टव ◌ेयरको �योग गन� व्यवस्थाको ला�ग 

पहल गन� । 
    

१० करदातालाइर्  उत्�रेणा गन� खालका पारदश� र चेतनामूलक कायर्�म स�ालन गन� 
। 

    

११ कर दस्तरु, शलु्क �नधार्रण सम्वन्धमा शाखा �मखु माफर् त कायर्कार� अ�धकृत र 
राजस्व परामशर्  स�म�तमा ��तवेदन पेश गर� �नणर्यमा सहयोग पूरयाउने । 

    

१२ राजस्व सम्वन्धमा नगरप�रषदले गरेको �नणर्यहरु पूणर् रुपले पालना गन� ।     
१२ र�सद �नयन्�ण खाता खडा गर� राजस्व शाखारशाखाहरुलाइर्  कायर् �कृ�तको 

आधारमा र�सदहरु उपलव्ध गराउन शाखा �मखु माफर्  त िजन्सी व्यवस्थापन शाखा 
संग समन्वय कायम गन� । 

    

१४ आफ्नो शाखामा भएका कामको �ववरण यथाशक्य चांडो सूचना तथा अ�भलेख 
केन्�लाइर्  लाइर्  उपलव्ध गराउन े 

    

१५ �नयमानसुार सवै प�रवारको स्वघोषणा गर ◌ेको सम्पि� र सो को मूल्याकन पारदिशर् 
र औिचत्य पूणर् त�रकाले गर� सवै प�रवारको अलग अलग फाईल वडागत रुपमा 

)संभव भएमा वडा�भ�  

    

१६ प�न टोलगत रुपमा  (खडा गन� । )सफटवेअर �योग गर� इलेक्�ो�नक अथवा     
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मेनअुल(।  

१७ मूल्याकंनका आधारमा ए�ककृत सम्पि� कर असलु उपर गन� ।     
१८ �नयमानसुार मूल्याकंन ग�रएको सम्पि�को स�मक्षा र आवश्यक भएमा पनुर्मूल्याकंन 

गन� । 
    

१९ अ�भलेखहरु सरुिक्षत रुपमा रा� े।     
२० स्थायीरुपमा वसाइर्  सराइर्  गर� अन्य�वाट गा .पा.�भ� आइर्  सम्पि�को मा�लक  

भएका प�रवारहरुको सूचना पिन्जका�धकार�, वडा सिचव, सामािजक प�रचालक, नक्सा 
पास शाखा र नगर 

    

२१ �न�रक्षकहरुवाट �ा� गर� यथासक्य �छटो उ� प�रवारहरुको व्यि�गत फाईल 
खडागर� ए�ककृत सम्पि�करको दायरा�भ� ल्याउने । 

    

२२ कर उठाउन प�ाचार गन� एवं सावर्ज�नक सूचना �कािशत गन� ।     
२३ राजस्वसंग सम्विन्धत �सफा�रश तयार गन�  ।     
२४ पटके व्यवसाय )हाटवजार (कर उठाउन आवश्यक सहयोग गन� ।      
२५ उत्कृ� करदातालाइर्  परुस्कृत गनर् आवश्यक कायर् गन� ।     
२६ करदाताको अ�भलेख अ�ाव�धक गनर् सफ्टव ◌ेयरको �योग गन� व्यवस्थाको ला�ग 

पहल गन� । 
    

२७ करदातालाइर्  उत्�रेणा गन� खालका पारदश� र चेतनामूलक कायर्�म स�ालन गन� 
। 

    

२८ कर दस्तरु, शलु्क �नधार्रण सम्वन्धमा शाखा �मखु माफर् त कायर्कार� अ�धकृत र 
राजस्व परामशर्  स�म�तमा ��तवेदन पेश गर� �नणर्यमा सहयोग पूरयाउने । 

    

२९ राजस्व सम्वन्धमा नगरप�रषदले गरेको �नणर्यहरु पूणर् रुपले पालना गन� ।     
३० र�सद �नयन्�ण खाता खडा गर� राजस्व शाखारशाखाहरुलाइर्  कायर् �कृ�तको 

आधारमा र�सदहरु उपलव्ध गराउन शाखा �मखु माफर् त िजन्सी व्यवस्थापन शाखा 
संग समन्वय कायम गन� । 

    

३१ आफ्नो शाखामा भएका कामको �ववरण यथाशक्य चांडो सूचना तथा अ�भलेख 
केन्�लाइर् लाइर्  उपलव्ध गराउन े 

    

३२ कायार्लय �मखु एवं आ�थर्क व्यवस्थापन शाखा �मखुको अन्य �नद�शनको पालना गन�      
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: अ�धकृतस्तर छैटौ/सातौ/आठौ आ.ले.प 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः    कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; आन्त�रक लेखा प�रक्षण शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस इर्काइर् �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु 
आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ �नयमानसुार लाभ र लागत �व�षेणका आधारमा �मतव्य�य खचर् व्यवस्थापन ।     

२ वेरुजहुरु मा�थ �नयन्�ण र पूवर्  वेरुजकुो आकारमा कटौ�त ।     
३ सम्प� योजनाहरुको समयमै सामािजक प�रक्षण ।     
४ आ�थर्क कारोवार ऐन �नयम तथा वोडर्को नी�त �नद�शन अनसुार खचर् भए नभएको 

जांच गन� । 
    

५ मा�सक वा �ैमा�सक रुपमा गा .पा.को आम्दानी तथा खचर्को सम्विन्धत खाताहरुको 
प�रक्षण गर� ��ुट देिखएमा �लिखत ��तवेदन कायर्कार� अ�धकृत समक्ष पेश गन� । 

    

६ ऐन �नयमले तोकेवमोिजम पेश्क� वा भ�ुानी �दंदा �रत पगु ेनपगुकेो सम्वन्धमा पूवर् 
आन्तर�क लेखा प�रक्षण गन� । 

    

७ आ .ले.प.वाट देिखएका वेरुजहुरुको �कताव खडा गर� आ�थर्क व्यवस्थापन शाखालाइर्  

उपलव्ध गराउने । 
    

८ वडा स�म�त कायार्लयवाट भए गरेका आ�थर्क कारोवारहरुको वा�षर्क आ .ले.प .गन� ।      
९ अिन्तम लेखा प�रक्षण गराउन लेखा प�रक्षकको छनौटमा राय सझुाव �दइर्  सहयोग      
१० अिन्तम लेखा प�रक्षण गराउन आवश्यक कागजप� तथा सूचना जटुाइर्  सहयोग गन�      
११ अिन्तम लेखा प�रक्षणवाट �ा� वेरुजहुरु �नय�मत गनर्, असूल गनर् र 

आवश्यकतानसुारको कारवाह� गनर् सो ��तवेदन सम्विन्धत शाखामा �दने । 
    

१२ नगरप�रषदको वैठकमा लेखा पर�क्षणको ��तवेदन पेश गन� तथा िजज्ञासा समाधान गनर् 
सहयोग गन� । 

    

१२ गा .पा .लेखा स�म�तको सदस्य सिचवको रुपमा आवश्यक पन� कायर्हरु गन� ।     
१४ लेखा स�म�तको वैठकको ला�ग �नद�शानसुार प� तयार गन� र एजेण्डा स�हत 

सदस्यहरुलाइर्  वैठकको जानकार� गराउने । 
    

१५ लेखा स�म�तको वैठक स�ालनको ला�ग आवश्यक व्यवस्था �मलाउन े।     
१६ लेखा स�म�तको �नणर्य ले�,े माइर् न्यूट सरुिक्षत रा�,े �नणर्य उतार गर� सम्विन्धत 

�नकायलाइर्  जानकार� �दने । 
    

१७ लेखा स�म�तको �नणर्य कायार्न्वयन गनर् तथा गराउन आवश्यक सहयोग र पहल गन�      
१८ लेखा स�म�तले नगरप�रषदमा पेश गनुर्पन� वा�षर्क ��तवेदन मस्यौदामा सहयोग गन� ।     
१९ गा .पा.का  सम्प� योजनाहरुको नेपाल सरकार�ारा तयार ग�रएको सामािजक प�रक्षण 

�नद� िशका अनसुार सामािजक प�रक्षण गराउने । 
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२० उ� सामािजक प�रक्षणको ��तवेदन कायर्कार� अ�धकृत माफर् त गा .पा.मा पेश गन� ।      
२१ न्यूतम शतर् तथा कायर्सम्पादनको फोकलपसर्न भइर्  काम गन� ।     
२२ कायार्लय �मखुको अन्य �नद�शनको पालना गन� ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– अ�धकृतस्तर छैटौ/सातौ/आठौ तह इन्जी�नयर 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा: सडक �सचाइर् तथा अन्य पूवार्धार �वकास शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस शाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, 

सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा 
कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण अ�धकार उ�रदा�यत्व 

कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार  ) �ोत( 

१ नगर �वकास योजना अनसुार स�ालन हनुे आयोजनाहरुको वा�षर्क कायर्�म 
स्वीक�तमा सहयोग गन� ।  

    

२ आयोजना/कायर्�म वजेट कायार्न्वयन सम्बन्धी वा�षर्क कायर्ता�लका लागू गन�, 
गराउने, स�ा�लत आयोजना �नर�क्षण गन�, गराउने ।  

    

३ स्वीकृत वा�षर्क कायर्�म अनसुार आयोजनाको लागत अनमुान तयार गन�, गराउने ।      

४ आयोजना कायार्न्वयन गदार् �दगो �वकास र वातावरणीय पक्षलाई ध्यान �दन े     

५ आयोजना स�ालनका ला�ग आवश्यक व्यवस्था गन�, गराउने ।      

६ ठे�ाप�ा, सम्झौता गनुर् अिघ लागत अनमुान तयार गन� तथा स�ा�लत योजनाहरुको 
�ा�व�धक मूल्या�न गर्न�, गराउने ।  

    

७ आयोजनाको जाँचपास र फरफारक गन�, गराउने ।      

८ स्वीकृत आयोजनाको आवश्यकतानसुार संशोधन र वजेट रकमान्तर गन� सम्बन्धमा 
तो�कएको कायर् गन�, गराउने ।  

    

९ आयोजनाहरुको स्वीकृत कायर्�म अनसुार परामशर् सेवा �लने व्यवस्था गन� ।      

१० आयोजनाहरुको अनगुमन सम्बन्धी फारामहरु �नय�मत रुपमा भर� शाखा �मखुसमक्ष 
पेश गन� ।  

    

११ महानगरपा�लकाको कायार्लय अन्तगर्त संचा�लत �वकास आयोजनाहरुको �नय�मत 
�नर�क्षण सपु�रवेक्षण र अनगुमन गन� ।  

    

१२ मा�सक, चौमा�सक र वा�षर्क �ग�त ��तवेदन तयार गर� �मखुसमक्ष पेश   गन� ।      

१३ आयोजनाहरुमा गणुस्त�रयता कायम गद� समयमै कायर् सम्प� गनर् आवश्यक सम्पूणर् 
कायर् गन� ।  

    

१४ दररेट तयार� र �व�षेण संबन्धी कायर्हरु गन� ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– अ�धकृतस्तर छैटौ तह इिन्ज. 
२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा: सडक �सँचाइर् तथा अन्य पूवार्धार �वकास शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 
यस शाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण 
गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण अ�धकार 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार  ) �ोत( 

१ �वकास आयोजना तथा प�रयोजना सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना र 

�नयमन  
    

२ स्थानीय �वकास नी�त, अल्पकाल�न, मध्यकाल�न तथा द�घर्काल�न �वकास 

योजना तजूर्मा, अनगुमन तथा मूल्याकंन  
    

३ आ�थर्क, सामािजक, साँस्कृ�तक, वातावरणीय, ��व�ध र पूवार्धारजन्य �वकासका 

ला�ग आवश्यक आयोजना तथा प�रयोजनाहरूको तजुर्मा, कायार्न्वयन, अनगुमन 

तथा मूल्या�न  

    

४ बा�षर्क �वकास कायर्�म, आयोजना तजुर्मा, कायार्न्वयन      

५ �वकास �नमार्ण �कृयामा स्थानीय जनसहभा�गता अ�भब�ृ�का कायर्�म तजुर्मा 

र कायार्न्वयन  
    

६ �वकास योजनाहरुको वातावरणीय �भाव मूल्यांकन      

७ उपभो�ा स�म�तको �ववरण, क्षमता �वकास      

८ �वकासका �ाथ�मकता �ा� क्षे� �नधार्रण      

९ संघीय र �ादेिशक आयोजना, प�रयोजना कायार्न्वयनमा समन्वय, सहजीकरण र 

सहयोग  
    

१० �वकास आयोजना तथा प�रयोजना सम्बन्धी अन्य कायर् ।      

११ �वकास आयोजनाको अनगुमन, आव�धक �ग�त तथा ��तफलको समीक्षा      

१२ �वकास योजनाको अनगुमन तथा मूल्यांकनको आधार तथा ���या �नधार्रण      

१३ आयोजनाको अध्ययन, अनसुन्धान तथा �भाव मूल्या�न      

१४ �बषयक्षे�गत नी�तको अनगुमन तथा मूल्यांकन     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१५. पद: अ�धकृतस्तर; सातौ/आठौ िशक्षा 
१६.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
१७. तलव )मा�सक ( 

१८. काम गन� समयः 
१९. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
महाशाखा;  िशक्षा शाखा 

�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 
यस महाशाखाका �मखुले �मखु �शास�कय ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वके्षण र �नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू 
मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण अ�धकार उ�रदा�यत्व 

कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार  ) �ोत( 

१ �ारिम्भक बाल िशक्षा तथा �व�ालय िशक्षा, अनौपचा�रक िशक्षा, खलुा तथा 
वैकिल्पक िशक्षा (गरुुकुल, मदरसा, गमु्बा आ�द), �नरन्तर �सकाइ तथा �वशेष िशक्षा 
सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, योजनाको �नमार्ण, कायार्न्वयन र �नयमन गन� 
गराउने । 

    

२ �ा�व�धक िशक्षा तथा व्यावसा�यक ता�लमको योजना तजुर्मा, स�ालन, अनमु�त र 
�नयमन गन� गराउन े। 

    

३ पा��म र पा�साम�ीको �वतरण तथा कायार्न्वयन गन� गराउने ।     

४ �व�ालय िशक्षक तथा कमर्चार� व्यवस्थापन गन� गराउन े।     

५ �व�ालयको नक्सा�न, अनमु�त, स्वीकृ�त, समायोजन तथा �नयमन      

६ शैिक्षक पूवार्धार �नमार्ण र ममर्त सम्भार गन� गराउने ।     

७ आधारभतू तह (कक्षा ८) को पर�क्षा संचालन तथा व्यवस्थापन      

८ �व�ाथ� �सकाइ उपलब्धीको पर�क्षण र व्यवस्थापन गन� गराउने ।     

९ �व�ाथ� �ोत्साहन तथा छा�विृ�को व्यवस्थापन गन� गराउने ।     

१० शैिक्षक परामशर् सेवाको अनमु�त तथा �नयमन गन� गराउन े।     

११ स्थानीयस्तरको शैिक्षक ज्ञान, सीप र ��व�धको संरक्षण, �व�धन र स्तर�करण      

१२ माध्य�मक तहसम्मको शैिक्षक कायर्�मको समन्वय र �नयमन गन� गराउने ।     

१२ स्थानीय पसु्तकालय, वाचनालय तथा सामदुा�यक अध्ययन केन्� स�ालन तथा 
व्यवस्थापन गन� गराउन े। 

    

१४ स्थानीयस्तरमा खेलकूद �शासन तथा स� संस्थाको �नयमन र समन्वय      

१५ यवुा जागरण, सशि�करण र प�रचालन गन� गराउन े।     

१६ यवुा सीप, उ�मिशलता तथा नेततृ्व �वकास गन� गराउन े।     

१७ भाषा, संस्कृ�त र ल�लतकलाको संरक्षण र �वकास सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नी�त, 
कानून, मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन र �नयमन गन� गराउने । 

    

१८ परुातत्व, �ाचीन स्मारक तथा सङ्�हालयको संरक्षण, सम्भार, �ब�घन र �वकास      

१९ परम्परागरत रुपमा च�लआएका जा�ा तथा पवर्को स�ालन र व्यवस्थापन गन� 
गराउने । 
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२० स्थानीय महत्वका धा�मर्क तथा सासं्कृ�तक सम्पदाको व्यबस्थापन गन� गराउने ।     

२१ पयर्टक�य महत्वका स्थल तथा सम्पदाको प�हचान, संरक्षण र �व�धन गन� गराउन े
। 

    

२२ पयर्टन पूवार्धार �वकास तथा �ोत्साहन गन� गराउन े।      

२३ परुाताित्वक, धा�मर्क महत्वका सम्पदाहरुको संरक्षण तथा सम्ब�धन गन� गराउने ।     

२४ भाषा, संस्कृ�त, जा�ा, पवर् र ल�लतकलाको संरक्षण, �ब�धन र �वकास गन� गराउने 
। 

    

२५ खेलकुदको संरचनाको पूवार्धार �नमार्ण, स�ालन तथा �वकास गन� गराउने ।     

२६ खेलकूदको �वकास र �व�घन गन� गराउने ।     

२७ खेलकूद ��तयोगीता आयोजना र सहभागीता गन� गराउने ।     

२८ अ�त�र� ��याकलाप सम्बन्धी �वषय गन� गराउने ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

२०. पद: अ�धकृतस्तर छैठौ/सातौ/आठौ 
२१.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
२२. तलव )मा�सक ( 

२३. काम गन� समयः 
२४. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा;  िशक्षा शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस शाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, 

सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा 
कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण अ�धकार उ�रदा�यत्व 

कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार  ) �ोत( 

१ माध्या�मक िशक्षा, अनौपचा�रक िशक्षा, खलुा तथा वैकिल्पक िशक्षा (गरुुकुल, 
मदरसा, गमु्बा आ�द), �नरन्तर �सकाइ तथा �वशेष िशक्षा सम्बन्धी नी�त, कानून, 
मापदण्ड, योजनाको �नमार्ण, कायार्न्वयन र �नयमन गन� गराउने । 

    

२ �ा�व�धक िशक्षा तथा व्यावसा�यक ता�लमको योजना तजुर्मा, स�ालन, अनमु�त र 
�नयमन गन� गराउन े। 

    

३ पा��म र पा�साम�ीको �वतरण तथा कायार्न्वयन गन� गराउने ।      

४ �व�ालय िशक्षक तथा कमर्चार� व्यवस्थापन गन� गराउन े।     

५ �व�ालयको नक्सा�न, अनमु�त, स्वीकृ�त, समायोजन तथा �नयमन गन� गराउने ।     

६ शैिक्षक पूवार्धार �नमार्ण र ममर्त सम्भार गन� गराउने ।     

८ �व�ाथ� �सकाइ उपलब्धीको पर�क्षण र व्यवस्थापन गन� गराउने ।     

९ �व�ाथ� �ोत्साहन तथा छा�विृ�को व्यवस्थापन गन� गराउने ।     

१० शैिक्षक परामशर् सेवाको अनमु�त तथा �नयमन गन� गराउन े।     

११ स्थानीयस्तरको शैिक्षक ज्ञान, सीप र ��व�धको संरक्षण, �व�धन र स्तर�करण      

१२ माध्य�मक तहसम्मको शैिक्षक कायर्�मको समन्वय र �नयमन गन� गराउने ।     

१७ भाषा, संस्कृ�त र ल�लतकलाको संरक्षण र �वकास सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नी�त, 
कानून, मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन र �नयमन गन� गराउने । 

    

१८ परुातत्व, �ाचीन स्मारक तथा सङ्�हालयको संरक्षण, सम्भार, �ब�घन र �वकास      

१९ परम्परागरत रुपमा च�लआएका जा�ा तथा पवर्को स�ालन र व्यवस्थापन गन� 
गराउने । 

    

२५ खेलकुदको संरचनाको पूवार्धार �नमार्ण, स�ालन तथा �वकास गन� गराउने ।     

२६ खेलकूदको �वकास र �व�घन गन� गराउने ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

२५. पद: सहायक पाँचौ 
२६.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
२७. तलव )मा�सक ( 

२८. काम गन� समयः 
२९. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; आधारभतू तथा माध्य�मक िशक्षा शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस शाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा एवं महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक 
रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा 
�भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार उ�रदा�यत्व 
कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ नगपा�लका क्षे� �भ� संचालन भएका �व�ालयहरो चल/अतल सम्पतीको अ�भलेख 
अध्यावधक रा�,े �व�ालय सम्प�ीको सरुक्षण गन� गराउन े।  

    

२ �ाथ�मक िशक्षा र यस सम्बन्धी ता�लमको योजना तजुर्मा, स�ालन, अनमु�त र �नयमन 
गन� गराउन 

    

३ पा��म र पा�साम�ीको �वतरण तथा कायार्न्वयन गन� गराउने ।     

४ �व�ालय िशक्षक तथा कमर्चार� व्यवस्थापन गन� गराउन े।     

५ आ�थर्क दृ�ले अत्यन्त �पछ�डएका छा�छा�ाहरुलाई छा�विृत्� �दन े व्यवस्था 
�मलाउने । 

    

६ शैिक्षक पूवार्धार �नमार्ण र ममर्त सम्भार      

८ �व�ाथ� �सकाइ उपलब्धीको पर�क्षण र व्यवस्थापन      

९ �व�ाथ� �ोत्साहन तथा छा�विृ�को व्यवस्थापन      

१० शैिक्षक परामशर् सेवाको अनमु�त तथा �नयमन      

११ स्थानीयस्तरको शैिक्षक ज्ञान, सीप र ��व�धको संरक्षण, �व�धन र स्तर�करण      

१२ यवुा �वकास स�म�त र खेलकुत केन्�हरुको व्यवस्थापन गन� गराउने ।     

१७ भाषा, संस्कृ�त र ल�लतकलाको संरक्षण र �वकास सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नी�त, 
कानून, मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन र �नयमन  

    

१८ परुातत्व, �ाचीन स्मारक तथा सङ्�हालयको संरक्षण, सम्भार, �ब�घन र �वकास      

१९ परम्परागरत रुपमा च�लआएका जा�ा तथा पवर्को स�ालन र व्यवस्थापन      

२५ खेलकुदको संरचनाको पूवार्धार �नमार्ण, स�ालन तथा �वकास      

२६ खेलकूदको �वकास र �व�घन      
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– अ�धकृतस्तर छैटौ तह इिन्ज�नयर 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा: आवास, भवन तथा नक्सापास  

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 
यस शाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण 
गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार उ�रदा�यत्व 
कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ नगर�भ� जग्गा एक�करण, भ ू उपयोग योजना, जग्गा �वकास र भौ�तक �वकास 
योजनको तजुर्मा र कायार्न्वयन गन� ।  

    

२ नगर�भ� भवन �नमार्ण मापदण्ड र आचार सं�हता बमोिजम मा� भवन �नमार्ण हनु े
व्यवस्थाको �भावकार� कायार्न्वयनका ला�ग आवश्यक कायर् गन� ।  

    

३ सडक क्षे� �नधार्रण गर� सो�भ� अन्य कुनै प�न पूवार्धारहरु �नमार्णमा रोक लगाउन े     

४ बसपाकर्  र �ाक्सी स्टैण्डमा मा� ती सवार� साधनहरु रोक्ने र पा�कर् � गन� व्यवस्था 
कडाइका साथ लागू गन� ।  

    

५ नगर क्षे�मा पाकर् , खलुा चौर, खेल मैदान, पोखर� जस्ता शहर� स�ुता अ�भब�ृ� गन� 
स्थान �नधार्रण गर� �भावकार� व्यवस्थापन गन� ।  

    

६ भकूम्पीय क्ष�त न्यू�नकरणका ला�ग रा��य भवन सं�हताको �भावकार� पालना गन�, 
गराउने ।  

    

७ नगर क्षे� �भ� ब�े घर तथा अन्य भवनहरुको नक्सा पास संबन्धी सम्पूणर् कायर् गन�      

८ नक्सापास संबन्धी सजर्मीनको कायर् गन� ।      

९ घरजग्गा नापजाँचका �ववादहरुमा �ा�व�धक सहयोग उपलब्ध गराउने ।      

१० सावर्ज�नक स्थानहरुको अन�धकृत �योग �नयन्�ण संबन्धी कायर् गन� ।      

११ घरबाटो, धारा, चार�कल्ला, घरजग्गा मूल्या�न, सम्पि� मूल्या�न, काठ, �व�तु जडान 
�सफा�रश संबन्धी कायर् गन� ।  

    

१२ एक�कृत सम्पि� करको सम्पि� मूल्या�न संबन्धी कायर् गन� ।      

१३ शहर� सौन्दयर् अ�भब�ृ� गनर् शहरबजार�भ� स�ा�लत पसलहरुले बा�हर सडकमा 
सामान राखी �ब�� गन� �था अन्त गर� व्यविस्थत गन� ।  

    

१४ नगर क्षे��भ� �व�तु पोलहरुको लगत रा�,े �तनको सरुक्षा व्यवस्थापन गन� र सडक 
ब�ी व्यवस्थापन संबन्धी काम गन� ।  

    

१५ महानगरपा�लका, बसपाकर् , सावर्ज�नक शौचालय, अन्य सावर्ज�नक स्थलहरुको सरुक्षा 
संबन्धी कायर् र ती स्थानहरुमा �व�तु व्यवस्थापनको कायर् गन� । 
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– अ�धकृतस्तर छैटौ/सातौ तह IT अ�धकृत 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा: सूचना ��व�ध तथा अ�भलेख शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 
यस शाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण 
गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार उ�रदा�यत्व 
कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ महानगरपा�लकामा इमेल, इन्टरनेट, कम्प्यटुर, फोटोकपी, फ्याक्स मेिशन आ�दको 
उपय�ु व्यवस्था र website तयार र अ�ाव�धक गन� ।  

    

२ महानगरपा�लकाबाट मन्�ालय तथा �व�भ� �नकायहरुमा मा�सक, चौमा�सक, आव�धक 
र वा�षर्क रुपमा गनुर् पन� ��तवेदनहरु सबै शाखाहरुबाट �ा� गन� र एक�कृत गर� 
��तवेदन पठाउन सहयोग प¥ुयाउने ।  

    

३ महानगरपा�लकाबाट भए गरेका काम कारवाह� सम्वन्धी सूचना तथा जानकार�हरु 
कम्प्यटुराइज्ड गन�, सरुिक्षत तवरले रा� े तथा �नधार्�रत नी�तको आधारमा उपलव्ध 
गराउने व्यवस्था �मलाउने ।  

    

४ नगरमा सूचना ��व�धको �योग, �वकास र �वस्तार गन� नी�त तजुर्मा गन� ।      

५  सूचना केन्�को �चार �सार गन� व्यवस्था गन� ।      

६ महानगरपा�लकाबाट �काशन हनुे सूचनामूलक प��का तथा �ोफाइलहरुसँग सम्बिन्धत 
आवश्यक कायर्हरु गन� ।  

    

७ नगरको सम��गत �वकाससँग सम्बिन्धत तथ्यांक, सूचना र जानकार�हरु सं�ह, 

अ�ाब�धक, �वाह र उिचत �योगसँग सम्बिन्धत कायर्को व्यवस्था �मलाउने ।  
    

८ महानगरपा�लकाको अ�भलेख अ�ाव�धक गन�, सङ्�ह गन� कायर्हरु गन� ।      

९ महानगरपा�लकाबाट मा�सक, चौमा�सक रुपमा ग�रने �काशन सम्बन्धी कायर् गन� ।      

१० महानगरपा�लकाको वा�षर्क �ग�त �ववरण तयार गनर् सहयोग गन� ।      

११ टे�लफोन, इमेल र इण्टरनेट सेवाको �भावकार� उपयोग एवम ्संचालन सम्बन्धी कायर् 
गन� ।  

    

१२ कम्प्यटुर �णाल�बाट सूचना संकलन र �वाह सम्बन्धी कायर् गन� ।      

१३ पारदिशर्ता र सशुासनका �व�धनका ला�ग �वकास बलेु�टनहरु �काशन तथा �वतरण 
गन� र �व�भ� संचार माध्यमबाट �वकास ग�त�व�धहरु �सारण गन� । 

    

कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   
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१. पद– सहायकस्तर पाँचौ तह �शासन 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा: सामािजक सरुक्षा तथा पिन्जकरण शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस शाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा एवं महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक 
रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा 
�भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार उ�रदा�यत्व 
कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ व्यि�गत घटना दतार् सम्बन्धी �ा� अ�भलेख सरुिक्षत एवम ्व्यविस्थत गर� रा� े।      

२ व्यि�गत घटना दतार् सम्बन्धी �ा� राजस्व बझुी ब�क दािखला गन� र राजस्वको 

मास्केवार� सम्बिन्धत �नकायमा पठाउने ।  
    

३ दतार् रेकडर् स्वीकृत ढाँचाको फाराममा उतार गर� समयमै सम्बिन्धत �नकायमा 

पठाउने ।  
    

४ जे� नाग�रक, असहाय �वधवा, द�लत वालवा�लका तथा अपा�को रेकडर् रा� े र 

अ�ाव�धक गन� ।  
    

५ सामािजक सरुक्षाको रकम �नकासा माग गन� र �वतरण गन� व्यवस्था �मलाउन े।      

६ सामािजक सरुक्षाको रकम �वतरण भएको अ�भलेख तयार गर� सम्बिन्धत �नकायमा 

��तवेदन गन� ।  
    

७ घटना दतार्को मा�सक, चौमा�सक तथा वा�षर्क ��तवेदन तयार गन� ।      

८ कायर्कार� अ�धकृत र �शासन शाखा �मखुको �नद�शनमा अन्य काम गन� । 
    

९ व्यि�गत घटना दतार् सम्बन्धी �ा� अ�भलेख सरुिक्षत एवम ्व्यविस्थत गर� रा� े।      
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: सहायकस्तर चौथो �शासन 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा:   ख�रद तथा भण्डार शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 
यस शाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा एवं महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र 
�नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ  
�स.नं. कामको �ववरण अ�धकार उ�रदा�यत्व 

कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचु
कांक  

१ �त्येक शाखा, शाखा तथा इकाइबाट स्वीकृत माग फाराम अनसुार माग भइ आएको 

िजन्सी सामान मौज्दातमा भए उपलब्ध गराउन,े मौज्दात नभए आवश्यक ���या 

प¥ुयाई बजारबाट ख�रद गर� उपलब्ध गराउने ।  

    

२ खचर् भई जान ेिजन्सी सामान र खचर् भई नजान ेिजन्सी सामानको बेग्ला बेग्लै रिज�र 

खडा गन� र कायर्कार� अ�धकृतबाट �मािणत गराई अ�भलेख रा� े।  
    

३ ख�रद गर� वा वस्तगुत सहायता वा कुनै प�न �कारबाट आएका मालसामान �ा� 

भएको �म�तले तीन �दन �भ� आम्दानी बाँध्न े।  
    

४ िजन्सी �नर�क्षण पिुस्तका खडा गर� �नर�क्षण गराउन,े मालसामानको सरुक्षा, ममर्त 

संभार, �ललाम �व��, हानी नोक्सानी आ�द पक्षहरुमा �नर�क्षकबाट ��तवेदन �ा� गन�  
    

५ कायार्लय सामान र �नमार्ण साम�ी �नयमानसुार सोझै, कोटेशन, टेण्डर�ारा आपू�तर् गन� 

कायर्बाह�का ला�ग कायर्कार� अ�धकृत समक्ष पशे गन� र �नणर्य भए बमोिजम ख�रद 

गन�, दािखला गन� र �वतरण गन� ।  

    

६ नयाँ आ�थर्क वषर् सरुु भएको १५ �दन �भ� अिघल्लो आ�थर्क वषर्को िजम्मेवार� सान�, 

िजन्सी मौज्दातको वा�षर्क �ववरण तयार गन� र �मािणत गराउने ।  
    

७ व्यि�गत र सहायक िजन्सी खाता रा� े।      

८ महानगरपा�लकाको भौ�तक तथा चल अचल सम्पि�को अ�भलेख राखी सो को सरुक्षा 

एवम ्ममर्त संभारको व्यवस्था �मलाउने ।  
    

९ कायार्लयलाई आवश्यक पन� छपाई सम्बन्धी कायर्को व्यवस्था गन� ।      

१० नगद� र�सद तथा अन्य आवश्यक र�सदहरु छपाई समयमै उपलब्ध गराउने र सो को 
रेकडर् र�सद �नयन्�ण खातामा रा� े।  

    

११ सवार� साधन तथा ढुवानी साधनहरुको ब्ल ुबकु रा� ेर �रन्यू गन� तथा लगवकु रा� े     

१२ दै�नक खचर् हनुे सामानको माग फाराम अनसुार खचर्को अ�भलेख रा� े।      

१३ कायार्लयलाई आवश्यक पन� घरजग्गा आ�द ख�रद वा भाडामा �लनपुन� भएमा 
आवश्यक व्यवस्था �मलाउने ।  

    

१४ ममर्त गदार् प�न काम नलाग्ने अथवा ममर्त गनर् नस�कन े सामानहरुको �ललामका 
ला�ग आवश्यक कारबाह� चलाउन े।  

    

१५ रा��य चाडपवर् तथा �व�भ� सभा, समारोह, कायर्�महरुमा आवश्यक साम�ीको 
व्यवस्था �मलाउन े।  
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१६ �त्येक शाखा, शाखा तथा इकाइहरुलाई आवश्यक िजन्सी सामानको लगत संकलन 
गर� आगामी आ�थर्क वषर्को बजेटमा समावेश गनर् पेश गन� । 
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: सहायकस्तर चौथो �शासन 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; दतार् चलानी  

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 
यस शाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा एवं महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र 
�नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार उ�रदा�यत्व 
कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आधार 
)�ोत( 

१ �ा� �नवेदन र कागजातहरु �नयमानसुार दतार् गन� र सम्बिन्धत शाखामा 
पठाउने ।  

    

२ दतार् सम्बन्धी अ�भलेख पिुस्तकाहरु )दतार् �कताब , चलानी �कताब र भरपाई 
पिुस्तका(, कायार्लयको छाप, पदा�धकार�हरुको छाप सरुिक्षत रा� े।  

    

३ कायार्लयबाट बा�हर जाने प�हरु चलानी गन� र अ�ाव�धक अ�भलेख रा� े।      

४ चलानी भइसकेका प�हरुको कायार्लय ��त सम्बिन्धत शाखा, शाखा तथा 
इकाइहरुमा पठाउने ।  

    

५ बा�हर� कायार्लयहरुमा प� पठाउंदा भरपाई �कताब �योग गन� ।      

६ आगन्तकु र िजज्ञाशहुरु समक्ष िश�तापूणर् व्यवहार �दशर्न गन� ।      

७ कायार्लयमा रहेको आन्त�रक टे�लफोन संचालन गन� ।      

८ �शासन शाखा �मखुको �नद�शनमा अन्य काम गन� ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: सहायक स्तर पाँचौ �शासन 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; वन वातावरण  

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस शाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा एवं महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र 
�नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार उ�रदा�यत्व 
कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ नगर क्षे��भ� वातावरणीय सन्तलुन व्यवस्थापनका ला�ग आवश्यक कायर् गन� ।      

२ खलु्ला �दशाम�ु धोषणाका लागी स्था�नय समदुायलाई प�रचालन गन� ।      

३ जनस्वास्थ्य �ब�धनका लागी समदुाय प�रचालन गन� ।      

४ नगर क्षे��भ� संचाल�त शह�र स्वास्थ्य केन्�को फोकल पशर्न भई कायर् गन� ।      

५ पूणर् खोप कायार्न्वयनको लागी समदुाय प�रचालन गन� ।      

६ नेपाल सरकारले घोषणा गरेको �ब�भ� स्वास्थ्य सम्बिन्ध रा��य अ�भयानहरु सफल 
बानाउन समदुायलाई ��या�सल बनाउने ।  

    

७ म�हला स्वास्थ्य स्वयं सेवीकाहरुलाई स��य बनाउन उत्�रे�त गन� ।      

८ नगर �भ� वातावरणीय सन्तलुन �ब�ने गर� �नमार्ण कायर् लगायत कुनै प�न कायर् हनु 

न�दने व्यवस्था गन� ।  
    

९ वातावरणका क्षे�मा महत्वपूणर् योगदान प¥ुयाउनेलाई परुस्कृत र वातावरणीय सन्तलुन 

�ब�ने गर� कायर् गन�लाई दिण्डत गनर् शाखा �मखु समक्ष �सफा�रस गन� ।  
    

१० वातावरणीय अध्ययन गर� शहर� फोहर व्यवस्थापनका ला�ग उपय�ु स्थानमा 

ल्याण्ड�फल साइटको प�हचान, �नमार्ण, स�ालन र व्यवस्थापन गन� ।  
    

११ नगर क्षे�को सरसफाइ संबन्धी अन्य सम्पूणर् कायर् गन� ।      

१२ वातावरण र सरसफाइ संबन्धी सचेतनाको कायर् गन� ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद: सभ�क्षक छैटौ/सातौ 
७.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
८. तलव )मा�सक ( 

९. काम गन� समयः 
१०. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा;  

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 
यस शाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण 
गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार उ�रदा�यत्व 
कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ वाटो, घटो, गोठ कटेरा भए नभएको �सफा�रस गन� ।      

२ महानगरपा�लका क्षे��भ�का सम्पूरण् मागर्हरुको लम्बाई चौडाई खलुाई लगत 
रा� े।  

    

३ महानगरपा�लकाबाट खो�लएका बाटोहरुको लगत क�ा गन� कायर्मा सहयोग 
गन� ।  

    

४ महानगरपा�लका क्षे� �भ�का सम्पूणर् नापी नक्शाहरु ए�ककृत गर� राख्न ेर 
उ� नापी नक्शामा म. न.पा .बा ट खो�लएका बाटोको रेखाकंन गन�  

    

५ घर नक्सापास सम्बन्धी सं�धयारको नाउंमा १५ �दने सूचना टास गनर् सहयोग 
गन� ।  

    

६ सजर्�मनको �म�त तोक्न सहयोग गन� ।      

७ सजर्�मनको ���या परुा गर� भएका फाइलको �ड.�प.सी. अनमु�त भनर् सहयोग 
गन� ।  

    

८ स्थायी नक्शापास पर्माणप� �दनभुन्दा अगा�ड �ड.�प.सी. चेकजांच गन�      

९ अना�धकृत रुपमा �नमार्ण कायर् था�लएका संरचनाहरुको रो�ाका ला�ग 
प�ाचार गनर् सहयोग गन� ।  

    

१० बाटो, सांध �समाना �ववादमा प�ाचार गर� छलफलमा सहभागी हनुे र 
आवश्यकता परे �फलड्मा नै उपिस्थत भई �ववाद समाधान गराउन सहयोग 
गन� ।  

    

११ नक्शापास सम्प�को �माणप� �दन ुअिघ �फल्डमा गई नापजांच गन� ।      

१२ अन्य कायार्लयसंग समय समयमा समन्वय गन� ।      

 कायार्लय �मखु एवं शाखा �मखुले लगाए अ�ाएको अन्य कायार्लयसंग 
सम्बिन्धत कायर्हरु गन� । 
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

३०. पद: नगर �हर� 
३१.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३२. तलव )मा�सक ( 

३३. काम गन� समयः 
३४. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; नगर �हर� 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस  इर्काइ �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा एवं महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र 
�नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार उ�रदा�यत्व 
कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ नगर क्षे��भ�को शािन्त सरुक्षा र शािन्त स्थापनामा सहयोग गन� ।      

२ नगर क्षे��भ� होहल्ला, अशािन्त, असरुक्षा, लटुपाट, कुट�पट जस्ता घटना 
�नयन्�ण गन� र आफ्नो �यासबाट सो सम्भव नभएमा �हर� �शासनको 
सहयोग �लने ।  

    

३ होहल्ला, अशािन्त, असरुक्षा, लटुपाट, कुट�पट जस्ता घटना र सो �नयन्�णमा 
�हर� �शासनको सहयोग संबन्धी जानकार� तत्काल शाखा �मखु र कायर्कार� 
अ�धकृतलाई गराउने ।  

    

४ तो�कएको क्षे��भ� सरुक्षा �नगरानीका ला�ग घमुवुा सरुक्षा उपलब्ध गराउन े
।  

    

५ दमकल प�रचालन र व्यवस्थापन गन� ।      

६ दमकलको �योग आकिस्मक कायर्का ला�ग जनुसकैु बेला प�न हनुे भएकाले 
ज�हले सकैु ठ�क र दरुुस्त हनुे गर� रा� े।  

    

७ दमकलमा कायर् गन� कमर्चार�हरुलाई आलोपालो २४ सै घण्टा �ुट�मा रहन े
व्यवस्था गन� ।  

    

८ आगलागीबाट बच्ने उपाय अवलम्बन तथा सरुक्षा व्यवस्थापनका ला�ग 
सचेतना जगाउने र अन्य आवश्यक कायर् गन� । 
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: सहायकस्तर पाँचौ इिन्ज 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; आवास भवन तथा नक्सापास शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस शाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा एवं महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण 
गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ महानगरपा�लकावाट घर �नमार्ण स्वीकृती �ा� गनुर् पदार् अपनाउन ु पन� कायर्�व�ध 
सम्विन्धत व्यि�लाइर्  जानकार� गराउने । 

    

२ घरनक्सा स्वीकृतीका ला�ग �नवेदन फारम उपलव्ध गराउन े।     
३ नक्सा पासको �नवेदन दतार् गन� ।     
४ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गन� ।     
५ �माण हेर� १५ �दने सूचना टा्रस गन�, गराउने ।     
६ सजर्�मन मचुलु्का र �ा�व�धक ��तवेदन तयार गन� ।     
७ �ा�व�धक ��तवेदन स�हत शाखा �मखु माफर् त कायर्कार� अ�धकृत समक्ष स्वीकृतीको 

ला�ग पेश गन� । 
    

८ स्वीकृत नक्सा वमोिजम कायर् क्षे�मा गइर्  सडक मापदण्ड छुटयाउन े।     
९ स्वीकृत नक्साको अ�भलेख र रेकडर् रा� े।     
१० म्याद थप सम्वन्धी �नवेदनमा कारवाह� गन� ।     
११ घरनक्साको ��त�लपी माग भएमा ��त�लपी उपलव्ध गराउने ।     
१२ नक्सा नामसार� �नयमानसुार गन� ।     
१२ �वना ईजाजत घर �नमार्ण भएको पाईएमा �नमार्ण कायर्  रो�ाराखी कारवाह� अगाडी 

चलाउने । 
    

१४ स्वीकृत ईजाजत वमोिजम घर �नमार्ण भए नभएको जांच गन� ।     
१५ �नमार्ण सम्प� �माण प� माग भएमा तयार पार� पेश गन� ।     
१६ अ�नय�मत त�रकाले �नमार्ण भएका पखार्ल, घर लगायतका संरचनाहरुको रो�ाको ला�ग 

अनगुमन गन� । 
    

१७ नगर क्षे��भ� रहेका घरहरुको घर नम्वर�ङ गर� घर नम्वर �वतरणको व्यवस्था 
�मलाउने । 

    

१८ घर नक्सा पास भइर्  सके प�छ सो को लगत राजस्व शाखामा पठाउने ।     
१९ नगर क्षे��भ�को घरजग्गा �मािणत गर� घरवाटोको �सफार�श गन� ।     
२० सडकको व�गर्करण, नामाकरण, र �नधार्रण भएको मापदण्ड कायार्न्वयन गन� ।     
२१ मापदण्ड प�रमाजर्न, थप �नधाार्रण गनुर् पन� भएमा कायर्कार� अ�धकृत माफर् त वोडर्मा 

पेश गन� । 
    

२२ म. न.पा  .क्षे��भ� �नमार्ण भएका सडकहरुको लगत रा� े।      
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२३ भवन �नमार्ण सम्वन्धी मापदण्डको �चार �सार गन� ।     
२४ भकुम्प �नरोधक घर �नमार्ण गराउन �यास र पहल गन� ।     
२५ स्वीकृत योजनाहरुको समयमै �डजाईन र �मतव्य�य लगत इस्टमेट तयार� ।     
२६ समयमै स्वीकृत योजनाहरु कायार्न्वयन ।     
२७ कायार्न्वयनमा आएका योजनाहरुको �नधार्�रत �ा�व�धक स्तर कायम ।     
२८ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गन� कायर्मा शाखा �मखुलाइर्  सहयोग गन� ।     
२९ संभाव्य योजनाको सभ�, �डजाईन,ल .ई .तयार गन� , गराउने ।     
३० िजल्लाको स्वीकृत दररेटलाइर्  आधारमानी ल .ई .गन� , गराउने ।     
३१ स्वीकृत योजनाहरुको लगत रािख �ाथ�मकता तोक्न ेकायर्मा आफनो राय शाखा �मखु 

समक्ष पेश गन� । 
    

३२ ममर्त सम्भार गन� योजनाको ल .ई .गर� स्वीकृतीका ला�ग पेश गन� ,     
३३ स्वीकृत योजनाको कायर् ता�लका वनाइर्  ठे�ाप�ा भए ठे�ा वमोिजम र उपभो�ा 

स�म�त तथा अमानत भए ◌्रकृया परुा गर� स्वीकृतीका ला�ग पेश गन� । 
    

३४ उपभो�ा स�म�त गठन गनर् सहयोग गन� ।     
३५ उपभो�ा स�म�त र ठेकेदार संग सम्झौता गन� ।     
३६ सम्झौता अनसुार �नधार्र�त रुपमा योजना सम्प� गनर् तारताकेता गन� ।     
३७ योजनाहरुको नापी �कताव, र�नङ �बल, मूल्यांकन, कायर् सम्प� ��तवेदन तयार गर� 

पेश गन� । 
    

३८ सम्प� आयोजनाको जांचपास गर� फरफारकको ला�ग पेश गन� ।     
३९ योजना संचालनमा �ववाद एव ◌ं समस्या उत्प� भएमा सो को जानकार� यथा�स� 

शाखा �मखुलाइर्  गराउन े। 
    

४० संचा�लत योजनाहरुको बेग्लाबेग्लै फाईल खडा गर� रा� ेरा� लगाउने ।     
४१ योजना सम्झौता भएप�छ रिज�र खडा गर� रेकडर् रा� लगाउने ।     
४२ मा�सक, चौमा�सक, वा�षर्क �ग�त ��तवेदन तयार गर� पठाउनेका ला�ग शाखा 

�मखुलाइर्  सहयोग गन� । 
    

४३ चौमा�सक र वा�षर्क �ग�त स�मक्षा वैठकमा �ग�त पेश गन�कायर्मा शाखा �मखुलाइर् 
आवश्यक सहयोग गन� । 

    

४४ माग र आवश्यकताका आधारमा सम्विन्धत टोल �वकास संस्थालाइर्  समेत संलग्न 
गराइर्  योजना �नमार्ण कायर्मा सहयोग गन� । 

    

४५ कायार्लय �मखु तथा शाखा �मखुको अन्य �नद�शनको पालना गन� ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: सहायक स्तर पाँचौ 
२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; योजना तथा अनगुमन  

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस शाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा एवं महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण 
गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ योजनाको सम्झौता कागजप�हरु तयार गन� ।     

३ योजनाको मा�सक, चौमा�सक, बा�षर्क �ग�त �ववरण तयार गन� ।     
४ योजना कायार्न्वयन सम्बन्धी प� तयार गर� प�ाचार गन� ।     
५ योजना जाँचपासको माइन्यटु उठाउने र �ा�व�धकबा६ कायर् सम्प� भएका योजनाको 

फाइल स�म�तमा पेश गन� । 
    

६ सबै योजनाको बजेट शीषर्क अनसुार अ�भलेख रिजष६्रमा रा� े।     
७ योजनासंग सम्बिन्धत प�हरु मन्�ालय वा अन्य �नकायमा प७◌ाउने ।     
९ उपभो�ा स�म�त गठन गन� कायर्मा सहयोग गन�     
१० उपभो�ा स�म�तका पदा�धकार�हरुलाइर्  आवश्यक ता�लम �दनका ला�ग �सफा�रस 

गन� 
    

११ समयमै स्वीकृत योजनाहरु कायार्न्वयन ।     
१२ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गन� कायर्मा शाखा �मखुलाइर्  सहयोग गन� ।     
१२ स्वीकृत योजनाहरुको लगत रािख �ाथ�मकता तोक्न ेकायर्मा आफनो राय शाखा �मखु 

समक्ष पेश गन� । 
    

१४ ममर्त सम्भार गन� योजनाको लगत रा�पुर्न�,     
१५ स्वीकृत योजनाको कायर् ता�लका वनाइर्  ठे�ाप�ा भए ठे�ा वमोिजम र उपभो�ा 

स�म�त तथा अमानत भए �मखु समक्ष पेश गन� । 
    

१६ योजनाहरुको नापी �कताव, र�नङ �बल, मूल्यांकन, कायर् सम्प� ��तवेदन चेकजांच गर� 
�कस्ता �भाह �सफा�रस गनर् शाखा �मखु समक्ष पेश गन� । 

    

१७ योजना संचालनमा �ववाद एवं समस्या उत्प� भएमा सो को जानकार� यथा�स� शाखा 
�मखुलाइर्  गराउने । 

    

१८ संचा�लत योजनाहरुको बेग्लाबेग्लै फाईल खडा गर� रा� ेरा� लगाउने ।     
१९ सावर्ज�नक पर�क्षण गन� कायर्मा शाखा �मखुलाइर्  सहयोग गन� ।     
२० शाखा �मखु र कायार्लय �मखुको अन्य �नद�शनको पालना गन� ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: अ�धकृतस्तर छैटौ/सातौ/आठौ 
२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; कानून शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस शाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का 
साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ महानगरपा�लका र यसका पदा�धकार�हरुलाइर्  पक्ष वा �वपक्ष वनाइर्  �व�भ� तहका 
अडडा अदालतहरुमा �वचारा�धन )दायर (रहेका म�ुा र उजरु�हरुको लगत राखी 
अध्याव�धक अवस्थावारे सिचव 

 

   

२ र �मखुलाइर्  जानकार� गराउने ।     
३ म�ुाहरुको पपुर्क्ष सम्वन्धी कायर्वाह� समयमै गन� गराउने व्यवस्था �मलाउने ।     
४ यस्ता म�ुाहरुमा वहस तथा अन्य आवश्यक कानूनी कारवाह�को ला�ग व्यवस्था 

�मलाउने । 

 
   

५ चाल ुम�ुा मा�मलाहरुको रिज�र दतार् गर� कागजातहरु सरुिक्षत साथ रा� ेर चल्ती 
�म�सलहरुको न�ल सरोकारवाला व्यि�ले �लन आएमा कानूनी �कृया परु ◌्याइर्  
न�ल �दन ेव्यवस्था 

 

   

६ गन� ।     
७ अदालत वा अन्य �नकायहरुवाट �माणको ला�ग �म�सल माग भइर् आएमा पंिजका 

तथा न�ल बनाइर्  सम्विन्धत �नकायमा पठाउन ेव्यवस्था गन� । 

 
   

८ महानगरपा�लकासंग सम्विन्धत ऐन कानून, �नयम र मलुकु� ऐन आ�द संकलन गर� 
सरुिक्षत साथ रा� ेव्यवस्था �मलाउने । 

 
   

९ स्थानीय स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४   २०५५ को प�रच्छेदमा व्यवस्था 
भएको महानगरपा�लकाको न्या�यक अ�धकार सम्वन्धी कायर्हरुको कायार्न्वयनको 
ला�ग आवश्यक व्यवस्था �मलाउन े। 

    

१० जनताको आपसी झगडा तथा म�ुाहरुको कारवाह� तथा �कनारा लगाउन मध्यस्थ 
स�म�तको गठन गनर् सहयोग गन�  

    

११ कानूनले तोकेअनसुारको म�ुा सम्वन्धी कारवाह�को कायर्�णाल� बारे सम्बिन्धत 
शाखाहरु तथा व्यि�हरुलाइर्  जानकार� गराउने । 

    

१२ महानगरपा�लकाका अन्य शाखा आवश्यकता अनसुार कानूनी सल्लाह तथा राय 
उपलव्ध गराउने । 

    

१२ कायार्लय �मखुले लाए अ�ाएको अन्य कायर्हरु गन�     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: सहायक क.अ पाँचौ तह 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; सूचना �व�ध  

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस शाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा एवं महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र 
�नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ सूचना संकलन, सं�ह, अ�भलेख सम्बन्धी व्यवस्थापन तथा सूचना �दान गन�     

२ शाखाहरूबाट आयका मा�सक कायर् �ग�त �ववरण तयार गर� त्यसको अ�भलेख रा� े
। सम्बिन्धत �नकायमा पठाउने कायर्  

    

३ सूचना �काशन बलेु�टन, �ोसर तथा अन्य सूचना तथा जानकार� मलुक सूचनाहरू 
�काशन गन� । 

    

४ शाखागत कायर्  �ग�त �कािशत पसु्तक तथा बलेु�टन, प� प��का पसु्तक आ�दहरूको 
अ�भलेख रा� ेकायर् । 

    

५ इमेल, इन्टरनेट र वेभसाइटको स�ालन र सूचनाहरूको अ�ाव�धक व्यवस्थापन गन� 
। 

    

६ सबै शाखा तथा वडा कायार्लयमा भए गरेका ग�त�व�धहरू सूचना शाखामा 
अ�भलेखीकरण गन� । 

    

७ कायार्लयमा आउने प�प��काहरू, सूचनाशाखा माफर् त  �लन े व्यवस्था गन� र 
आवश्यकता अनसुार �ाहक ब�े । 

    

८ कायार्लयबाट �व�भ� �क�समका सूचना �वाहगदार् सूचना शाखामाफर् त गन� ।     

९ कायार्लयबाट ग�रने �नणर्य, नी�त तथा कायर्�म, योजना, तथ्यांक, कायर्�ग�त �ववरण, 

बलेु�टन, �ोशर, नाग�रक वडाप�, तथा अन्य त्यसता जानकार� �दन े साथ ◌ै सूचना 
मलुक �काशनहरू 

    

१० सूचना शाखाबाट �काशन गन� ।     
११ सूचना शाखा कायार्लयको एक अ�भ� अ� भएकोले यसको उिचत व्यवस्थपन र 

कायर्न्वयनमा जोड �दने । 
    

१२ योजना तजुर्मा, अनगुमन र मलु्याकंनको ला�ग आवश्यक सूचना संकलन, �व�षेण, 

�काशन र �वतरण गन� 
    

१२ सरोकारवालाहरूको आ�थर्क तथा �ा�व�धक सहयोगमा �ाथ�मक तथ्यांक संकलन गर� 
�शोधन गन� �व�भ� �वषयगत कायार्लय, सरकार� तथा गैरसरकार� संघ सस ्
◌ंथाहरूबाट �ा� हनु े

    

१४ तथ्यांकहरूलाइर्  समेत व्यविस्थत ग�र �योगमा ल्याउन े     
१५ यस शाखाले नगरको वस्तगुत �ववरण, क्षे�गत �व�षेण ��तवेदन, �व�ीय �व�षेण, 

संस्थागत ��तवेदन, �वकास बलेु�टन, नगर समाचार, �ोसरहरूको �काशन लगायत 
सोको अध्याव�धक 

    

१६ गन� र सरोकार वालाहरूलाइर्  उपलब्ध गराउन े     
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१७ केन्�मा उपलब्ध �काशनहरू, प�तवेदन, सूचना तथा तथ्यांक र �व�भ� �नधार्रण गर 
◌ेको मूल्यमा सशलु्क �ब�� �वतरण गन� । 

    

१८ बेरुज ु िस्थ�त, �शास�नक खचर्, पुजँीगत �नमार्ण, अनपुात, आन्त�रक �ोत आ�दको 
�व�षेण स�हतको ��तवेदन तयार पान� । 

    

१९ महानगरपा�लकाले गरेका सफल कायर्  असल अभ्यास को �काशन तथा �सार गन� 
। 

    

२० आ�थर्क �नय�मतता तथा कायर् सम्पादन िस्थ�त झल्कन े गर� तलुनात्मक �ववरण 
�नय�मत रुपमा �कािशत गन� । 

    

२१ शाखालाइर्  सक्षम र �दगो बनाउन आवश्यकता अनसुार दक्ष परामर्शदाताको सहयोग 
�लने । 

    

२२ सूचना व्यवस्थापन, अनसुन्धान, �काशन र �वतरण कायर् गन� ।     
२३ वैदेिशक �योजनको ला�ग सम्पि� मूल्यांकन वाहेक अन्य अं�जेीमा गनुर् पन� �सफा�रस 

तथा प�हरु तयार गन� । 
    

२४ कायार्लयबाट जार� गर�ने प�हरु तयार गन� तथा सूचना �वाह सम्बन्धी कायर् गन� ।     
२५ सूचना केन्�लाइर् ए�ककृत सूचना केन्�को रुपमा �वकास ग�र कायार्लयबाट तो�कएको 

अन्य कायर्हरू गन� । 
    

२६ म. न.पा .को कम्प्यटुर तथा तत ◌्सम्बन्धी अन्य मेिशनर� सामानहरुको रेखदेख तयार 
ममर्त सम्भारमा सहयोग गन� । 
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: बाल कल्याण अ�धकार� 
२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; बाल कल्याण शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस शाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा एवं महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र 
�नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार 
उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आधार 
)�ोत( 

१ बाल कल्याण शाखाको �मखु भई काम गन� ।      

२ बालबा�लकाको  हक �हतको संरक्षण तथा बाल कल्याण सम्बन्धी स्थानीय योजना  
तथा कायर्�म तजुर्मा गनर् महानगरपा�लका र  बाल अ�धकार स�म�तलाई सहयोग 
गन�,गराउने ।  

    

३ महानगर बाल अ�धकार स�म�तको �नणर्य एवम ्�नद�शनहरु कायार्न्वयन गन� गराउन े     

४ महानगर बाल अ�धकार स�म�तको स्वीकृत कायर्�मको आन्त�रक मलु्यांकन गराउन े
र त्यसको �ग�त �ववरणहरु महानगर बाल अ�धकार स�म�तको वैठकमा पेश गन� ।     

५ महानगर बाल अ�धकार स�म�तको कायर् संचालनको �न�म� आवश्यक �ोतको खोजी 
गन� र �ा� �ोतहरुको प�रचालन गन�,गराउने ।     

६ महानगर बाल अ�धकार स�म�तको �वि�य कारोवारको लेखा ठ�कसँग रा� लगाउन े।     

७ बालबा�लकाको अ�धकारको सम्मान,संरक्षण र सम्ब�धनकाला�ग बाल न्याय सम्पादन 
कायर्मा सहयोग तथा सहिजक।ण गन� , गराउने ।     

८ महानगर बाल अ�धकार स�म�तको सिचव भई काम गन� ।     

९ सम्बिन्धत �नकाय तथा सरोकारवाला सँग समन्वय, सहकायर्, अनगुमन र सहजीकरण 
गन� ।     

१० �वराटनगर महानगर तथा नगर सभाबाट पास भएका �नद� िशत बालबा�लका सम्बन्धीत  
कायर् गन�, गराउने ।     

११ महानगर बाल अ�धकार स�म�तबाट �त्यायोिजत एवम ् �नद� िशत अन्य काम गन� 
,गराउने ।     

१२ तो�कएको अन्य काम गन� ।     

१३      
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद: म�हला �वकास �न�रक्षक 

७.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
८. तलव )मा�सक ( 

९. काम गन� समयः 
१०. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; म�हला वालवा�लका  समावेशीकरण  

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस शाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा एवं महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र 
�नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार 
उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आधार 
)�ोत( 

१ म�हला वालवा�लका तथा समावेशीकरण शाखाको �मखु भइ कायर् गन� ।     

२ वाल संरक्षओ उ�ार तथा पनसु्थापना गन� कायर्मा सहयोग गन� ।     

३ वाल�ववहाह अन्त्य गनर् आवश्यक सहयोग र समन्वय गन� ।     

४ वालवा�लका�वरु�  हनुे �हंसा र दवु्यहारको अन्त्य गन� ।     

५ वालवा�लका �वरु� हनुे शा�र�रक तथा मान�सक दण्ड सजाय अन्त्य गन� ।     

६ आवश्यकता माग अनसुार वाल संरक्षण सम्बन्धी कायर्�महरुको तजुर्मा र 

कायार्न्वयनमा सहभागी गन� ।     

७ �वकास �नमार्ण सम्बन्धी कायार्लयलाई वालमै�ी वनाउन पहल गन� ।     

८ वालवा�लकाहरुको ओसारपसार तथा वेच�वखन �वरु� कायर्�म संचालन गन� ।     

९ जे� नाग�रकहरुको प�रचयप� तयार गनर् पेश गन� ।     

१० म�हलाहरुको समूह स�म�त संख्या र �नगरानी समूह �कशोर� समूह आ�द गठनमा 

सहयोग र समन्वय गन� ।     

११ आफ्ना क्षे� �भ� रहेका अपांगहरुको प�हचान व�गर्करण अ�भलेख रा� े कायर् गन� 

गराउने ।     

१२ ल�गक �हंसा �वरु� सचेतनाका अ�भयान संचालनमा सहयोग �चार �सादर र दाइजो 

�वरु�को कायर्�म संचालन गन�     

१३ तो�कएको अन्य काम गन� ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

११. पद: सहायक म�हला �वकास �न�रक्षक 

१२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
१३. तलव )मा�सक ( 

१४. काम गन� समयः 
१५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; म�हला वालवा�लका तथा सामािजक समावेशीकरण 
�वकास शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस शाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा एवं महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र 
�नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार 
उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आधार 
)�ोत( 

१ वाल संरक्षओ उ�ार तथा पनसु्थापना गन� कायर्मा सहयोग र समन्वय  गन� ।     

२ वाल�ववहाह अन्त्य गनर् आवश्यक सहयोग र समन्वय गन� ।     

३ वालवा�लका�वरु�  हनुे �हंसा र दवु्यहारको अन्त्य गनर्मा सहयोग र समन्वय गन� ।     

४ वालवा�लका �वरु� हनुे शा�र�रक तथा मान�सक दण्ड सजाय अन्त्य गन� ।     

५ आवश्यकता माग अनसुार वाल संरक्षण सम्बन्धी कायर्�महरुको तजुर्मा र 

कायार्न्वयनमा सहभागी गराउने ।     

६ �वकास �नमार्ण सम्बन्धी कायार्लयलाई वालमै�ी वनाउन पहल गन� ।     

७ वालवा�लकाहरुको ओसारपसार तथा वेच�वखन �वरु� कायर्�म संचालन गन� ।     

८ जे� नाग�रकहरुको प�रचयप� तयार गनर् पेश गन� ।     

९ म�हलाहरुको समूह स�म�त संख्या र �नगरानी समूह �कशोर� समूह आ�द गठनमा 

सहयोग र समन्वय गन� ।     

१० आफ्ना क्षे� �भ� रहेका अपांगहरुको प�हचान व�गर्करण अ�भलेख रा� े कायर् गन� 

गराउने ।     

११ ल�गक �हंसा �वरु� सचेतनाका अ�भयान संचालनमा सहयोग �चार �सादर र दाइजो 

�वरु�को कायर्�म संचालन गन�     

१२ तो�कएको अन्य काम गन� ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१६. पद: सहायक पाचौ 
१७.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
१८. तलव )मा�सक ( 

१९. काम गन� समयः 
२०. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; संस्कृ�त पयर्टन �वकास तथा समन्वय शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस शाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा एवं महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र 
�नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आधार 
)�ोत( 

१ यवुा जागरण, सशि�करण र प�रचालन      

२ यवुा सीप, उ�मिशलता तथा नेततृ्व �वकास      

३ भाषा, संस्कृ�त र ल�लतकलाको संरक्षण र �वकास सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नी�त, 

कानून, मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन र �नयमन      

४ परुातत्व, �ाचीन स्मारक तथा सङ्�हालयको संरक्षण, सम्भार, �ब�घन र �वकास      

५ परम्परागरत रुपमा च�लआएका जा�ा तथा पवर्को स�ालन र व्यवस्थापन      

६ स्थानीय महत्वका धा�मर्क तथा सासं्कृ�तक सम्पदाको व्यबस्थापन      

७ पयर्टक�य महत्वका स्थल तथा सम्पदाको प�हचान, संरक्षण र �व�धन      

८ पयर्टन पूवार्धार �वकास तथा �ोत्साहन      

९ परुाताित्वक, धा�मर्क महत्वका सम्पदाहरुको संरक्षण तथा सम्ब�धन      

१० भाषा, संस्कृ�त, जा�ा, पवर् र ल�लतकलाको संरक्षण, �ब�धन र �वकास ।     

११  रा��य तथा अन्तरा��य संघ संस्थाहरु सँग समन्वय गन�      
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: अ�धकृतस्तर ६/७/८ 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; कृ�ष �वकास शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस शाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा एवं महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र 
�नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आधार 
)�ोत( 

१ कृ�ष उत्पादन सम्बन्धी स्थानीय नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना कायार्न्वयन र �नयमन 
गन�।  

    

२ कृ�ष बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूवार्धार �नमार्ण, ता�लम, ��व�ध �सार, 

�ा�व�धक टेवा, कृ�ष साम�ी आपू�तर् र कृषक क्षमता �वकास कायर्�म स�ालन र 
�नयमन गन�। 

    

३ कृ�ष जन्य �ाकृ�तक �कोप तथा महामार� रोग �नयन्�ण गन�।     
५ कृ�ष वातावरण संरक्षण, जै�वक �व�वधता संरक्षण र �वधर्न गन�।     
६ कृ�षजन्य वस्तकुो �वधर्न तथा �वकास र बजार�करण गन�।     
८ स्थानीय चरण तथा खकर्  �वकास र व्यवस्थापन गन�।     
१० स्थानीयस्तरमा कृ�ष सम्बन्धी तथ्यांक व्यवस्थापन र सूचना �णाल� व्यवस्थापन गन� 

। 
    

११ शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र �नयमन गन�।     
१२ कृ�ष कजार् सहजीकरण गन�।     
१२ साना �संचाई �नमार्ण तथा सधुार गन�।     
१४ कृ�ष �सार सम्बन्धी स्थानीय नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना कायार्न्वयन र �नयमन 

गन�। 
    

१५ स्थानीय तहमा कृ�ष �सार तथा जनशि� व्यवस्थापन र प�रचालन गन�।     
१६ कृषकहरुको क्षमता अ�भव�ृ�, �ा�व�धक सेवा,  टेवा, सीप �वकास र सशि�करण 

कायर्�म संचचलन गन�। 
    

१७ �बउ�बजन, र रसायन तथा औष�धहरुको उपयोग र �नयमन गन�।     
१८ कृषक समूह, सहकार� र स्थानीय समव� संघसंस्थाहरुको समन्वय, व्यवस्थापन र 

�नयमन गन�।  
    

१९ स्थानीयस्तरमा कृ�ष सम्बन्धी ��व�ध संरक्षण र हस्तान्तरण गन� गराउने ।      
२० कृ�ष सम्बन्धी सूचना �चार �सार गन� गराउने ।      
२१ स्थानीयस्तरको कृ�ष �ोत केन्�हरुको �वकास र व्यवस्थापन गन�।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद: अ�धकृतस्तर ६/७/८ 

७.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
८. तलव )मा�सक ( 

९. काम गन� समयः 
१०. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; पशपंुक्षी �वकास शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस शाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा एवं महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र 
�नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार 
उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकां
क 
आधार 
)�ोत( 

१ महानगरपा�लका�भ� पशपुालन र पश ु स्वास्थ्य सम्बन्धी स्थानीय नी�त, कानून, 

मापदण्ड, योजना कायार्न्वयन र �नयमन गन�।  
    

२ पशपुन्छ� बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूवार्धार �नमार्ण, ता�लम, ��व�ध �सार, 

क्षमता �वकास कायर्�म स�ालन र �नयमन गन�। 
    

३ पशपुन्छ�जन्य �ाकृ�तक �कोप तथा महामार� रोग �नयन्�ण गन�।     
४ पशपुन्छ� िच�कत्सा सेवा व्यवस्थापन गन�।     
५ कृ�ष वातावरण संरक्षण, जै�वक �व�वधता संरक्षण र �वधर्न गन�।     
६ पशजुन्य वस्तकुो �वधर्न तथा �वकास र बजार�करण गन�।     
७ पशनु� सधुार प��त �वकास र व्यवस्थापन गन�।     
८ स्थानीय चरण तथा खकर्  �वकास र व्यवस्थापन गन�।     
९ पश ुआहार गणुस्तर �नयमन गन�।     
१० स्थानीयस्तरमा पशपंुक्षी सम्बन्धी तथ्यांक व्यवस्थापन र सूचना �णाल� व्यवस्थापन 

गन� । 
    

११ वधशाला व्यवस्थापन र �नयमन गन�।     
१२ पशपुन्छ� सम्बन्धी बीमा र कजार् सहजीकरण गन�।     
१६ कृषकहरुको क्षमता अ�भव�ृ�, �ा�व�धक सेवा,  टेवा, सीप �वकास र सशि�करण 

कायर्�म संचचलन गन�। 
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह /उपसमूहः   

६. पद:  अ�धकृत ७/८   
७.  )स्थायी /(अस्थायी  
८. तलव  )मा�सक (  
९. काम गन� समयः 
१०. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६ .कायार्लय : �वराटनगर म. न.पा 

७ .ठेगाना :  �वराटनगर, मोरङ । 

 

शाखा; आ�थर्क �वकास महाशाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ आ�थर्क  �वकास  क्षे�को  �नय�मत  तथा  आव�धक,  समीक्षा  तथा  

अनगुमन  र  मूल्याकंन  ��तवेदन  तयार  गन� गराउने र कायर्पा�लका र 

अन्य सम्बिन्धत �नकायमा पेश गन�, 
    

२ आ�थर्क �वकास सम्बन्धी तथ्या�को व्यवस्थापन र सूचना �णाल� तथा कृ�ष 

सम्बन्धी सूचनाको �चार�सार     

३ र व्यवस्थापन गन�, गराउन,े     

४ कृ�ष तथा पशपंुक्षीजन्य �ाकृ�तक �कोप तथा महामार� रोगको �नयन्�ण गन� 

व्यवस्था �मलाउने,     

५ सहकार�  संस्था  सम्बन्धी  स्थानीय  नी�त,  कानून,  मापदण्डको  �नमार्ण, 

 कायार्न्वयन  र  �नयमन  सम्बन्धी  कायर् गन�,     

६ स्थानीय सहकार� संस्थाको दतार्, अनमु�त, खारेजी र �वघटन सम्बन्धी कायर् 

गन�, गराउन,े     

७ सहकार� बचत तथा ऋण प�रचालन सम्बन्धी स्थानीय मापदण्ड �नधार्रण र 

�नयमनको व्यवस्था  गन�,     

८ नगर �भ� रहेका �व�भ� �वषयक्षे�का   सहकार� संस्थाहरुको �नय�मत 

अनगुमन, �नर�क्षण गन� गराउन,े     

९ लघ,ु  घरेल ु तथा  साना  उ�ोगको  दतार्,  नवीकरण,  खारेजी  र  

�नयमन  तथा     

१० व्यापा�रक  फमर्,  पसलको  दतार्,  अनमु�त,  नवीकरण,  खारेजी  र  

�नयमन  सम्बन्धी  कायर्मा  सहयोग  गन� गराउन,े     
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११ सीप �वकास सम्बन्धी ता�लमहरुको व्यवस्थापन गन�,     

१२ खानी  तथा  ख�नज  पदाथर्को  संरक्षण  सम्बन्धी  स्थानीय  नी�त,  कानून, 

 मापदण्ड  तथा     

१२ ढु�ा,  �गट�,  बालवुा,  माटो,  ननु,  स्लेट,  खर�ढु�ा,  फायरक्ले  जस्ता  

खानीजन्य  वस्त ु सव�क्षण,  अन्वेषण, उत्खनन ्सम्बन्धी व्यवस्थापन र 

�नयमनको कायर्मा सहयोग गन�, 
    

१४ खानी तथा ख�नज पदाथर् सम्बन्धी सूचना तथा तथ्या� स�लन, अ�भलेखन 

तथा व्यवस्थापन गन�,     

१५ परम्परागत रुपमा च�लआएका जा�ा तथा पवर्को स�ालन र व्यवस्थापनमा 

ध्यान �दने,     

१६ पयर्टक�य महत्वका स्थल तथा सम्पदाको प�हचान, संरक्षण र �व�धन 

सम्बधी कायर् गन�     

१७ शाखासँग  सम्बिन्धत  �व�भ�  प�रप�हरु,  ऐन  तथा  �नयमहरु  संकलन  

गन�  र  आवश्यक  दफा  उ�ार  गर� कायार्न्वयनका ला�ग अन्तगर्तका 

महाशाखा, शाखाहरु र वडाहरुमा पठाउने, 
    

१८ समय समयमा शाखा अन्तगर्त बैठक आयोजना गन�,     

१९ शाखाको कायर् क्षे�सँग सम्बिन्धत सूचना तथा जानकार� �वाह गन�,     

२० आफनो  शाखा  अन्तगर्तका  सहायक  स्तरका  कमर्चार�हरुको  

कायर्�ववरण  तयार  गर�  उपलब्ध  गराउन,े अ�धकृत कमर्चार�को कायर् 

िजम्मेवार� थप वा प�रमाजर्न गर� उपलब्ध गराउने, 
    

२१ आफू  अन्तगर्तका  कमर्चार�हरुको  कामको  सपुर�वेक्षण  गन�  र  

कारवाह�  तथा  परुस्कारको  ला�ग  �सफा�रस     

२२ स�हत पेश गन�,     

२३ शाखा अन्तगर्तको �ग�त ��तवेदन तयार� गन� तथा समीक्षा गन�,     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह /उपसमूहः   

१. पद:  सहायक  चौथो /प से �ा 
२.  )स्थायी /(अस्थायी  
३. तलव  )मा�सक (  
४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६ .कायार्लय : �वराटनगर म. न.पा 
७ .ठेगाना :  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; पशपंुक्षी �वकास शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ पशपंुक्षी  पालक  तथा  कृषक  समूहको  �वषयगत  आवश्यकता  प�हचान  
गनर्  सेवा  केन्�÷सम्पकर्   स्थल,  कृ�ष फामर्हरुलाई सहयोग गन� तथा 
कृषक पाठशाला स�ालन गन�, 

    

२ उपभो�ाहरुलाई दधु, मास,ु पशपंुक्षीको रोगहरु बारे जनचेतनाको ला�ग सूचना 
�दान 

    

३ पशपंुक्षी र पश ुस्वास्थ्य सम्बन्धी योजना कायार्न्वयन गन�,     

४ कृषकस्तरमा पशपुालन तफर्  महामार� लागेमा �नराकरण गन�,     

५ पशसेुवा तफर्  न�सधुार सम्बन्धी काम गन�,     

६ पशपुा�लकको क्षमता अ�भव�ृ�, �ा�व�धक सेवा, टेवा, सीप �वकास र 
सश�ीकरण गन�, गराउन,े 

    

७ कृषक समूह, कृ�ष सहकार� र कृ�ष सम्बन्धी स्थानीय स� संस्थाहरूको 
समन्वय गन�, गराउन,े 

    

८ पशपंुक्षी तथा कृ�ष बजार सूचना, हाटबजारको पूवार्धार �नमार्णमा सहयोग गन�,     

९ पशपंुक्षी सम्बन्धी �बमा र कजार् सहजीकरणका ला�ग सहयोग गन�,     

१० स्थानीय चरन तथा खकर्  �वकास र व्यवस्थापन गन�, गराउने तथा पश ु
आहारको गणुस्तर �नयमन गन�, 

    

११ पश ु वधशाला र  शीत भण्डारणको  व्यवस्थापन र �नयमन  गर्न��म 
स�ालन गनर्  संघ संस्थाहरु  �बच  समन्वय गन�, 

    

१२ घरेल,ु इन्स्योरेन्स कम्पनी, सरकार� फमर्, तथा अन्य संस्थाहरुलाई  सम्बोधन 
गर� कृषकलाई  �सफा�रस प� �दान गन�, 

    

१२ पशपंुक्षीको सामान्य उपचार सेवा तथा पशपंुक्षी सम्बन्धी समस्या बारे 
कृषकहरुलाई परामशर् �दने, 

    

१४ पशपुालन कृषकहरुलाई औषधी, औजार उपकरण �वतरण तथा अनदुान �दन,े     

१५ पशपंुक्षी फमर्, मास ुपसल, डेर�, ए�ोभेटहरुको अनगुमन,     

१६ पशपुालन सम्बन्धी ता�लम कायर्�महरु गन�,     

१७ पशपंुक्षी �वकास सम्बन्धी ता�लम, �ा�व�धक टेवा, कृषक क्षमता �वकास 
कायर्�मको स�ालन गन�, 
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१८ पशपंुक्षी सम्बन्धी �बमा र कजार् सहजीकरणमा सहयोग गन�,     

१९ पश ु आहारको  गणुस्तर  �नर�क्षण  व्यवस्था  र  �नयमन  गन�  स्थानीय  
चरन  तथा  खकर्   �वकास  र  व्यवस्थापन  गन�, गराउन,े 

    

२० पश ुस्वास्थ्य �वषयमा पशकुो प�रक्षण गर� औषधी �वतरण गन,े     

२१ पशकुो कृ�तम गभर्धारणको ला�ग आवश्यक व्यवस्था �मलाउने,     

२२ उ�त  जातका  पशपंुक्षी  �वतरण  गन�  जस्तैः  उ�त  रागो,  उ�त  
बोका,  बंगरु  पाठा,  कुखरुा  चल्ला,  माछा  भरुा आद�, 

    

२३ �हउँदे तथा वष� घाँसको �बउ बेनार् �वतरण गन�,     

२४ उ�त  पशपंुक्षी  �वतरण  गन�  तथा  उ�त  जातका  �हउँदे  वष�,  तथा  
बहवुष�  घाँसको  �बउ  तथा  बेनार्  �वतरण गन�, 

    

२५ पशपुालन �वषयमा पश ुफमर्हरुको अवलोकन गर� ��तवेदन �दने र गाई तथा 
भ�सीमा कृ�तम गभर्धान गन�, 

    

२६ स्थानीय स्तरमा पशपंुक्षी सम्बन्धी तथ्या�को व्यवस्थापन र सूचना �णाल� 
�वकास गन�, 

    

२७ पशपंुक्षी पालन तथा पशपंुक्षी उपज कृषकलाई संग�ठत गन�,     

२८ पश ुरोग स्वास्थ्य उपचार, खोप, बन्ध्याकरण, कृ��म गभार्धान सम्बन्धी सेवा 
�वाह गन� 

    

२९ पश ु रोग  उपचारमा  �ामीण  पशसु्वास्थ्य  कायर्कतार्  र  स्थानीय  सेवा  
�दायक  र  अगवुा  कृषकको   

    

३० आवश्कता अनसुार पशसु्वास्थ्य िश�वर संचालन गन� गराउन,े     

३१ पशपंुक्षी, पोल्�� र डेर� डेभलेप्मेण्ट सम्बन्धी योजना तथा कायर्�म 
कायार्न्वयन गन�, 
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह /उपसमूहः   

१. पद:  अ�धकृत ७/८ �शासन 
२.  )स्थायी /(अस्थायी  
३. तलव  )मा�सक (  
४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६ .कायार्लय : �वराटनगर म. न.पा 
७ .ठेगाना :  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; राज� व्यवस्थापन महाशाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ आ�थर्क कायर्�व�ध सम्वन्धी नी�त, �नयम, कायर्�वधी तजुर्मा र कायार्न्वयन ,     

२ आ�थर्क �शासन र व्यवस्थापन सम्वन्धी कामहरू      

३ आ�थर्क �शासन �वषयमा मां�गए बमोिजम राय परामशर् �दान गन�,     

४ वा�षर्क बजेट तजुर्मा ,बजेट सीमा �नधार्रण, िशषर्कगत व्ययको अनमुान तयार� 
, 

    

५ स्थानीय संि�त कोष तथा आकिस्मक कोषको व्यवस्थापन,     

६ लेखा व्यवस्थापन, खचर्, राजस्व, घरौट�, कायर्स�ालन कोष तथा अन्य 
स्थानीय कोष तथा सम्पि�को एक�कृत �ववरण तयार� , 

    

७ नगरसभाबाट स्वीकृत बा�षर्क बजेट अनसुार आ�थर्क कारोवारको लेखांकन, 
�नयन्�ण र व्यवस्थापन , 

    

८ राजस्व तथा व्ययको अनमुान स�हत राजस्व परामशर् स�म�तमा पेश गन�,     

९ �व�भ� आ�थर्क �ोतहरूको �व�षेण र राजस्वको �क्षेपण अनसुार संक�लत 
राजस्वको मा�सक Income and Expenditure Flow �ववरण तयार�  

    

१० �नयमानसुार आन्त�रक तथा पूवर् लेखाप�रक्षण गराउने।साथै अिन्तम 
लेखाप�रक्षण गराउन े, 

    

११ लेखाप�रक्षणबाट कायम बेरूज ु�ाथ�मकताका साथ फछ�ट गराउन े,     

१२ सम�मा महानगरपा�लकाको आय व्यय कारोवारमा आ�थर्क अनशुासन कायम 
गन� , 

    

१२ महानगरपा�लकाको बा�षर्क खर�द योजना तयार�मा सहयोग गन�,     

१४ नगरस्तर�य राजस्व नी�त, �नयम तजुर्मा, कायार्न्वयन तथा �नयमन सम्वन्धी ,     

१५ बा�षर्क बजेटले �क्षेपण गरे अनसुार राजस्व असूल�का ला�ग आन्त�रक र 
बा� सरोकारवालाहरूसंग �नय�मत समन्वय र सहकायर् , 

    

१६ राजस्व चहुावट �नयन्�णका ला�ग आवश्यक सचेतात्मक कायर्हरू ,     

१७ स्थानीय सरकार स�ालन ऐन, महानगरपा�लकाबाट जार� ऐन �नयम, 
कायर्�व�ध  र �च�लत स�ीय र �देश कानून बमोिजम स्थानीय तहको 
अ�धकार क्षे� �भ�का िशषर्कहरूमा नगरसभाले तोकेको दरमा राजस्व 
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संकलन तथा दािखला , 
१८ �ाकृ�तक �ोतको उपयोग सम्वन्धी स्थानीय नी�त �नयम तजुर्मा तथा स� र 

�देश स्तर�य मापदण्डको पालना , 
    

१९ कानून बमोिजम ढंुगा,�ग�ी,बालवुा,माटो,स्लेट,�ाभेल लगायत खनीज पदाथर्को 
सव�क्षण, अन्वेषण, उत्खनन र रोयल्ट� संकलन र राजस्व बांडफांडका काम, 

    

२० करदाता िशक्षा, सचेतना तथा करदाता सम्मान कायर्,     

२१ बाक� बक्यौता रकमको लगत तयार� र असूलउपर गन� गराउन े      
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह /उपसमूहः   

१. पद:   सहायक पाँचौ लेखा 
२.  )स्थायी /(अस्थायी  
३. तलव  )मा�सक (  
४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६ .कायार्लय : �वराटनगर म. न.पा 
७ .ठेगाना :  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; आ�थर्क �शासन शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ महानगरपा�लकाको बैठक सम्बिन्ध जानकार� एजेण्डा स�हत समयमै �लिखत 
रुपमा सदस्यहरुलाई 

    

२ पठाउने ।     

३ कायर्कार� अ�धकृत  (को आदेश अनसुार महानगरपा�लका, नगर प�रषद् तथा 
�व�भ� �वषयगत 

    

४ स�म�त एवं अन्य स�म�तहरुको बैठकको माइन्यू�टंग गन� वा �नणर्य उतार गन� 
र कायार्न्वयनको 

    

५ ला�ग पेश गन� ।     

६ �व�भ� बैठकका �नणर्य पिुस्तकाहरु सरुिक्षत रा� े।     

७ वैठकका �नणर्यहरु नेपाल सरकार तथा सम्बिन्धत �नकायहरु, 
महानगरपा�लकाका सदस्यहरु, 

    

८ शाखाहरु तथा अन्य सम्बिन्धत �नकाय र व्यि�हरुलाई समयमा उवलव्ध 
गराउने । 

    

९ िजन्सी शाखाबाट �ा� �वलहरु जंच गर� भौचर उठाई चेक बनाउने कायर् 
योजना शाखा तथा 

    

१० �ा�व�धकहरुबाट �ा� �नमार्ण सम्बिन्ध �वल एम .�व .जांच गर� भौचर उठाई 
चेक तयार गन� 

    

११ कायर् र भौचरहरु सम्ब�नधत फामहरुमा पो��ंग गन� कायर्हरु ।     

१२ आयोजना सम्बिन्ध �नकासा, पेश्क� आद�को कायर् उपभो�ा स�म�तबाट खचर् 
ग�रएको रकमको 

    

१२ �वल, भपार्ई बझु्ने, जांच्ने, �नयम बमोिजम कारवाह� चलाउने कायर्, िज�वसको 
बैठकबाट 

    

१४ भएका अथर् सम्विन्ध �नणर्यहरुको कायार्न्वयन सम्बिन्ध कायर्हरु ।     

१५ भ�ा, पा�र��मक तथा कमर्चार�हरुको मा�सक तलब सम्बिन्ध कायर्, 
चौमािशक �नकास माग 

    

१६ गन� र �नयमानसुार खचर् गन� र सोको मास्केवार� तयार गर� �नय�मत रुपमा 
सम्बिन्धत 

    

१७ �नकायमा पठाउने कायर् साथै परुानो पेश्क� बांक� रहेको असलु उपर तथा     
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फ�यौट सम्बिन्ध 
१८ कायर् ।     

१९ लेखाप�रक्षणबाट �ा� हनु आएका बेरुजहुरु �नय�मत गन� असलुउपर गनुर् पन� 
भए असलुउपर 

    

२० गर� बेरुज ुफ�यौट गनर् गराउन आवश्यक कारवाह� सम्बिन्ध कायर्, �नय�मत 
रुपमा आन्त�रक 

    

२१ लेखा प�रक्षण गराउने । आन्त�रक लेखापर�क्षणबाट �ा� बेरुज ुफ�ौट गनर् 
आवश्यक 

    

२२ कारवाह� उठाउने तथा अिन्तम लेखाप�रक्षणको ला�ग कागजात तयार गन� र 
बेरुज ुसम्प�रक्षण 

    

२३ गराउने कायर् ।     

२४ एक आ�थर्क वषर्को अन्त प�छ अक� आ�थर्क वषर्को ला�ग पेश्क�, ब�क 
मौज्दात, कमर्चार� 

    

२५ संचयकोष, उपचार खचर्, धरौट� आद�को िजम्मेवार� सान� ।     

२६ �मखु �शास�कय अ�धकृतको �नद�शनमा र�ह अन्य कायर्हरु गन� ।     

२७ टे�लफोत, �व�तु, पानी महशलु समयमा बभुाmउने व्यवस्था गन�     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह /उपसमूहः   

१. पद:  सहायक  चौथो लेखा 
२.  )स्थायी /(अस्थायी  
३. तलव  )मा�सक (  
४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६ .कायार्लय : �वराटनगर म. न.पा 
७ .ठेगाना :  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; आ�थर्क �शासन शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ दैनीक रुपमा ब�क दािखला )नं.पा.लाई �ा� आम्दानी  (गन� र त्यस्को 
अ�भलेख दरुुस्त रा�,े 

    

२ मा�सक रुपमा आम्दानीको ��तवेदन तयार गन�,     

३ सम्पूणर् वडाहरुबाट �ा� आम्दानीको ब�क दािखला गर� अ�भलेख रा� े     

४ करका दरका �वषयमा वडा सिचव र सामािजक प�रचालनहरुलाई जानकार� 
गराउन,े 

    

५ कर िशक्षाका �वषयमा नगरवासीलाई जानकार� गराउने,     

६ राज� सम्बन्धी अवस्था बझु्नको ला�ग वडाहरुको अनगुमन तथा �नर�क्षण 
गन�, 

    

७ राज�  परामशर्  स�म�तको  बैठकको  ला�ग  आवश्यक  व्यवस्था  
�मलाउने  र  राज�  परामशर्  स�म�तले  गरेका �नणर्यहरु कायार्न्वयन गन�, 

    

८ राज�  सम्बन्धी  सफ्टवयरहरु  अ�ाव�धक  गन�  व्यवस्था  �मलाउन,े  
सफ्टवयरमा  देिखएको  समस्याहरु 

    

९ समाधान गनर् व्यवस्थापन गन�,     

१० राज� सधुार योजना तयार गर� त्यसलाई कायार्न्वयन गन� व्यवस्था �मलाउने,     

११ घरवहाल  कर,  घर  जग्गा  रिज�ेशन  शलु्क,  सवार�  साधन  कर,  
सेवा  शलु्क  दस्तरु,  पयर्टन  शलु्क,  �वज्ञापन कर,  व्यवसाय  कर,  दण्ड  
ज�रवाना,  मनोर�न  कर,  वहाल�वटौर�  कर,  मतृ  वा  मा�रएको  
जीवजन्तकुो  हाड, �संग, प्वाँख, छालामा कर, �ाकृ�तक �ोत साधन, 
व्यवसा�यक कर सम्बन्धी संकलन गर� अ�भलेख रा�,े 

    

१२ ढंुगा,  �ग�ी,  वालवुा,  माटो,  ननु,  स्लेट,  जस्ता  खानी  खनीज  पदाथर्को  
सव�क्षण,  अन्वेषण,  उत्खनन  सम्बन्धी कायर्मा सहयोग र सो सम्बन्धी 
रोयल्ट� स�लन गन�, 

    

१२ �े�क�, कोया�क�, क्यानो�न�, ब�ीजिम्प�, िजपफ्लायर, ¥यािफ्ट� शलु्क 
उठाउन,े 

    

१४ सामदुा�यक वनको स�ालन र व्यवस्थापनबाट �ा� रोयल्ट� स�लन गन�,     

१५ पानीघ�, कूलो, पैनी जस्ता सेवा स�ालनबाट �ा� रोयल्ट� स�लन गन�,     

१६ राज� परामशर् स�म�तको सिचवालयको कायर् गन�,     
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१७ राजस्व सूचना तथा तथ्या�को अ�भलेख रा�,े     

१८ राजस्व नी�त तथा कानून �नमार्ण र प�रमाजर्नका ला�ग सूचनाहरु उपलब्ध 
गराउन,े 

    

१९ वडा कायार्लयबाट आएको नगद रकम बै� जम्मा गर� �हसाव रा� े।     

२० दैनीक रुपमा ब�क दािखला )नं.पा.लाई �ा� आम्दानी (गन� र त्यस्को 
अ�भलेख दरुुस्त रा�,े 
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह /उपसमूहः   

१. पद:  सहायक  चौथो /प स्वा �ा 
२.  )स्थायी /(अस्थायी  
३. तलव  )मा�सक (  
४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६ .कायार्लय : �वराटनगर म. न.पा 
७ .ठेगाना :  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; पशपंुक्षी �वकास शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ उपभो�ाहरुलाई दधु, मास,ु पशपंुक्षीको रोगहरु बारे जनचेतनाको ला�ग सूचना 

�दान     

२ पशपंुक्षी र पश ुस्वास्थ्य सम्बन्धी योजना कायार्न्वयन गन�,     

३ कृषकस्तरमा पशपुालन तफर्  महामार� लागेमा �नराकरण गन�,     

४ पशसेुवा तफर्  न�सधुार सम्बन्धी काम गन�,     

५ पशपुा�लकको क्षमता अ�भव�ृ�, �ा�व�धक सेवा, टेवा, सीप �वकास र 

सश�ीकरण गन�, गराउन,े     

६ कृषक समूह, कृ�ष सहकार� र कृ�ष सम्बन्धी स्थानीय स� संस्थाहरूको 

समन्वय गन�, गराउन,े     

७ पशपंुक्षी तथा कृ�ष बजार सूचना, हाटबजारको पूवार्धार �नमार्णमा सहयोग गन�,     

८ पशपंुक्षी सम्बन्धी �बमा र कजार् सहजीकरणका ला�ग सहयोग गन�,     

९ स्थानीय चरन तथा खकर्  �वकास र व्यवस्थापन गन�, गराउने तथा पश ु

आहारको गणुस्तर �नयमन गन�,     

१० पश ु वधशाला र  शीत भण्डारणको  व्यवस्थापन र �नयमन  गर्न��म 

स�ालन गनर्  संघ संस्थाहरु  �बच  समन्वय गन�,     

११ शाखाका अन्य कायर्हरु गन� ।     
 



148 
 

 

कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह /उपसमूहः   

१. पद:  सहायक  चौथो /कृषी 
२.  )स्थायी /(अस्थायी  
३. तलव  )मा�सक (  
४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६ .कायार्लय : �वराटनगर म. न.पा 
७ .ठेगाना :  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; कृषी �वकास शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ कृ�ष  उत्पादन,  �शोधन  र  बजार�कण  सम्बन्धी  उ�म  व्यवसायको  
व्यवसा�यक  �वकास  योजना  तजुर्मा  गनर् 

    

२ सहयोग गन� गराउन,े     

३ माग तथा आवश्यकता अनसुार कृ�ष नसर्र�, �बउ�वजन केन्� तथा नमूना फामर् 
स�ालन गन� गराउन,े 

    

४ कृ�ष  अनसुन्धान,  बागबानी, वैकिल्पक  खेती  �णाल�,  वाल�  संरक्षण,  
माटो  पर�क्षण,  कृ�ष  �योगशाला,  जै�वक उत्पादन र कृ�ष पयर्टन सेवा 
�वकास र �वस्तार गन�, 

    

५ कृ�षजन्य महामार� रोगको �नयन्�ण सम्बन्धी कायर् गन�, गराउन,े     

६ कृ�ष वातावरण संरक्षण तथा जै�वक �व�वधताको संरक्षण र �व�घन कायर् 
गन�, 

    

७ कृ�ष �सार �चार सम्बन्धी कायर् गन�,     

८ उच्च मूल्यय�ु कृ�षजन्य वस्तकुो �व�घन, �वकास तथा बजार�करण गन�,     

९ कृ�षसम्बन्धी �बमा र कजार् सहजीकरण सम्बन्धी कायर्मा सहयोग गन�,     

१० शीत भण्डारणको व्यवस्थापनको कायर् �नय�मत रेखदेख गन� र सचुारु रा�,े 
रा� लगाउने, 

    

११ कृ�ष  �बउ�वजन,  न�,  मलखाद  र  रसायन  तथा  औषधीहरूको  
आपू�तर्,  उपयोगमा  कृषकहरुसँग  समन्वयमा रह� �नय�मत कायर् सम्पादन 
गन�, 

    

१२ कृषक समूहहरुको बैठकहरु �नय�मत गन� व्यवस्था �मलाउने,     

१२ कृ�ष तथ्या�को व्यवस्थापन र सूचना �णाल� तथा कृ�ष सम्बन्धी सूचनाको 
�चार �सार गन�, गराउन,े 

    

१४ कृ�ष �ोत केन्�को स�ालन र व्यवस्थापन गन�,     

 �व�भ� �सफा�रस÷तथा अनमु�त प� व्यवसायी दतार् रसाय�नक मल �वतरण 
आ�द, 
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह /उपसमूहः   

१. पद:  सहायक पाँचौ /कृषी 
२.  )स्थायी /(अस्थायी  
३. तलव  )मा�सक (  
४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६ .कायार्लय : �वराटनगर म. न.पा 
७ .ठेगाना :  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; कृषी �वकास शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ कृ�ष  उत्पादन,  �शोधन  र  बजार�कण  सम्बन्धी  उ�म  व्यवसायको  
व्यवसा�यक  �वकास  योजना  तजुर्मा  गनर् 

    

२ सहयोग गन� गराउन,े     

३ माग तथा आवश्यकता अनसुार कृ�ष तथा पश ुनसर्र�, �बउ�वजन केन्� तथा 
नमूना फामर् स�ालन गन� गराउने, 

    

४ कृ�ष वातावरण संरक्षण तथा जै�वक �व�वधताको संरक्षण र �व�घन गन�, 
गराउन,े 

    

५ उच्च मूल्यय�ु कृ�षजन्य वस्तकुो �व�घन, �वकास तथा बजार�करण गन�, 
गराउन,े 

    

६ कृषकहरूको क्षमता अ�भव�ृ�, �ा�व�धक सेवा, टेवा, सीप �वकास र 
सश�ीकरण गन�, गराउन,े 

    

७ कृ�ष �बउ�वजन, न�, मलखाद र रसायन तथा औषधीहरूको आपू�तर्, उपयोग 
र �नयमनको व्यवस्था �मलाउने, 

    

८ कृषक समूह, कृ�ष सहकार� र कृ�ष सम्बन्धी स्थानीय स� संस्थाहरूको 
समन्वय गन�, गराउन,े 

    

९ ता�लम, �ा�व�धक टेवा, क्षमता �वकास कायर्�मको स�ालन गन�,     

१० खा�ा�, वागवानी, नगदे तथा अन्य बाल� �वकास सम्बन्धी �ववरण, ��व�ध 
�वकास र अ�ाव�धक गनर,्◌े 

    

११ कृ�ष  �वकास  तथा  संभाव्यता  र  पकेट  क्षे�  �नधार्रण  र  कृ�ष  
��व�ध  र  सेवा  �सारको  व्यवस्था  गन�  गराउने कृ�ष सेवा केन्� र 
सम्पकर्  स्थलहरुलाई सहयोग गन�, 

    

१२ फलफूल, र तरकार� बाल�हरुको माग र आवश्यकता अनसुार नसर्र� स्थापना 
गन�÷गराउन,े 

    

१३ नगर  �भ�का  कृषकहरुलाई  समूह,  सहकार�मा  आव�  गराउने  र  
कृ�ष  उत्पादनलाई  व्यवसायीकरण  ��व�ध  र �ा�व�धक सेवा उपलब्ध 
गराउन,े 
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह /उपसमूहः   

१. पद:  सहायक पाँचौ कृषी/मत्स्य 
२.  )स्थायी /(अस्थायी  
३. तलव  )मा�सक (  
४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६ .कायार्लय : �वराटनगर म. न.पा 
७ .ठेगाना :  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; पशपंुक्षी �वकास शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ कायर् क्षे�का स्था�नय तहहरुलाई मत्स्य व्यवसाय �वधर्�नमा �ा�व�धक 

सहयोग गन� ।     

२ कायर्क्षे� �भ� मत्स्य पालनमा देिखएका समस्या समाधानमा समन्वय गन�     

३ कायर्क्षे�को मत्स्य सम्बन्धी तथ्यांक अध्याव�धक गन� ।     

४ कायर्क्षे�मा देखा परेका मत्स्य पालनसंग सम्बन्धीत चनुौ�तहरुलाई सम्बोधन 

गनर् अध्ययन ,प�रक्षण,अनसुन्धान �वाह गनर्।     

५ मत्स्य गणुस्तर�य उत्पादन सामा�ी व्यवस्थापन र �नयमन कायर्मा सहयोगी 

भ�ूमका खेल्ने।     

६ पशपुन्छ� �नजी फामर् तथा �ोत केन्�हरुको �वकास र व्यवस्थापन गन� ।     

७ असल पशपुालन अभ्यास �व�र्न तथा ,��व�ध �वस्तार, यािन्�करण 

व्यवस्थापन गन� ।     

८ क्षमता अ�भव�ृ�, सामािजक प�रचालन, जनचेतना अ�भव�ृ� तथा संस्थागत 

सधुार गन� ।     

९ कायर्क्ष�ेमा घमु्ती भेटेर�नर� सेवा �वाह गन�।     

१० आध�ुनक पशउुपचार सम्बन्धी ��व�ध हस्तान्तरण तथा �वस्तार गन�     

११ कायर्क्ष�ेमा पश ुस्वास्थ्य सम्बन्धी जनचेतनामलुक कायर् संचालन गन�।     

१२ कायर्क्ष�े �भ� कायर्�मको अनगुमन गन� ,प�ृपोषण गन�  .दधु ,फुल,मासकुो 

पसल एंव वधस्थल अनगुमन व्यवस्थापन गन�।     

१२ कायर् क्षे�का स्था�नय तहहरुलाई मत्स्य व्यवसाय �वधर्�नमा �ा�व�धक     
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सहयोग गन� । 
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह /उपसमूहः   

१. पद:  सहायक पाँचौ 
२.  )स्थायी /(अस्थायी  
३. तलव  )मा�सक (  
४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६ .कायार्लय : �वराटनगर म. न.पा 
७ .ठेगाना :  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; सहकार� उ�ोग �म तथा रोजगार शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ सहकार� संस्था दतार्को �ममा आवश्यक सम्पूणर् कागजातहरु संकलन, 

जाँचबझु गर� पेश गन�, 
    

२ सहकार�  बचत  तथा  ऋण  प�रचालन  सम्बन्धी  स्थानीय  मापदण्ड  
�नधार्रण  र  �नयमन  गन�  गराउने  र सहकार� बचत तथा ऋण प�रचालन 
सम्बन्धी कायर्मा सहयोग गन�, 

    

३ सहकार� सम्बन्धी रा��य, �ादेिशक र स्थानीय संघ संस्थासँग समन्वय र 
सहकायर् गन�, 

    

४ सहकार� सम्बन्धी स्थानीय तथ्या� संकलन गर� रेकडर् रा�,े     

५ महानगरपा�लका  क्षे�मा  स�ालनमा  रहेका  सहकार�हरुको  �व�नयम  
संशोधन  सम्बन्धमा  कारवाह�  अगाडी बढाउने र पेश गन�, 

    

६ महानगरपा�लका  क्षे�मा  स�ालनमा  रहेका  सहकार�हरुको  मा�सक,  
वा�षर्क  �ग�त  �ववरण  संकलन  गर�  पेश गन�, 

    

७ सहकार� संस्थाको �वरु�मा आएका उजरु�को दतार् गन� र कारवाह�को ला�ग 
कायर्वाह� अगाडी बढाउन,े 

    

८ सहकार� िशक्षा, ता�लम र सूचना सम्बन्धी कायर्मा आवश्यक कायर् गन�,     

९ सहकार� व्यवस्थापन सूचना �णाल� को ला�ग �योग कतार् प�रचय तथ 
पासवडर् �वतरण गन�, 

    

१० सहकार� संस्थाहरुको अनगुमन �व�तुीय अनगुमन �णाल�बाट व्यवस्था गनर् 
तयार� गन�, 

    

११ महानगरपा�लका  क्षे�मा  स�ालनमा  रहेका  सहकार�हरुको  मा�सक,  
वा�षर्क  �ग�त  �ववरण  संकलन  गर�  पेश गन�, 

    

१२ लघ,ु घरेल ुतथा साना उ�ोगको दतार्, नवीकरण, खारेजी र �नयमन सम्बन्धी 
कायर् गन� 

    

१२ लघ,ु  घरेल ु तथा  साना  उ�ोगको  दतार्,  नवीकरण,  खारेजी  र  
�नयमन  तथा  लघ,ु  घरेल ु तथा  साना  उ�ोगको �वकास र �व�धन,गन� 

    

१४ व्यापा�रक फमर्, पसलको दतार्, अनमु�त, नवीकरण, खारेजी र �नयमन गन�     

१५ घ  वगर्को  लाइसेन्स  उपलब्ध  गराउने  �कृया  अगा�ड  बढाउन  
�टप्पणी  ले� े र  नवीकरण  गनर्  आवश्यक �कृया अगा�ड बढाउन,े 
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१६ रोजगार तथा वेरोजगारको तथ्या� स�लन, �शोधन र सूचना �णाल�को 
स्थापना गन� । 

    

 

कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह /उपसमूहः   

१. पद:   सहायक  चौथो 
२.  )स्थायी /(अस्थायी  
३. तलव  )मा�सक (  
४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६ .कायार्लय : �वराटनगर म. न.पा 
७ .ठेगाना :  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; बजार अनगुमन तथा उपभो�ा हक�हत संरक्षण शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ स्थानीय वस्त ुर सेवा व्यापा�रक सामानको मूल्य तथा गणुस्तरको अनगुमन र 

�नयमन गर� �रपोटर् �दने ।     

२ स्थानीय  व्यापार,  वस्तकुो  माग,  आपू�तर्  व्यबस्थापन  तथा  अनगुमन  

र  ठूला  बजार  तथा  ससाना  हाट  बजार व्यवस्थापन, बजार अनगुमन, 

गणुस्तर, नापतौल, खा� सरुक्षा र उपभो�ा �हत संरक्षण सम्बन्धी कायर् गन� 
    

३ स्थानीय  वस्तहुरूको  उत्पादन,  आपू�तर्  तथा  �नकासी  �क्षेपण,  मूल्य  

�नधार्रण  वस्त ु र  सेवा  व्यापारको  मूल्य तथा गणुस्तरको अनगुमन 

सम्बन्धी कायर् गन� 
    

४ उपभो�ा सचेतना तथा सेवाको गणुस्तर पर�क्षण सम्बन्धी कायर् गन�     

५ खा� पदाथर्, खानेपानीको गणुस्तर �नयन्�ण सम्बन्धी कायर् गन�     

६ उपभो�ा अ�धकार तथा �हत सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, कायार्न्वयन र 

�नयमन गन�     

७ स्थानीय बौ��क सम्पि�को संरक्षण, �व�घन र अ�भलेखा�न सम्बन्धी कायर् 

गन�      
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह /उपसमूहः   

१. पद:  अ�धकृत छैठ� 
२.  )स्थायी /(अस्थायी  
३. तलव  )मा�सक (  
४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६ .कायार्लय : �वराटनगर म. न.पा 

७ .ठेगाना :  �वराटनगर, मोरङ । 

 

शाखा; आ�थर्क �वकास शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ आ�थर्क पूवार्धार �वकास सम्बन्धी स्थानीय नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना तजुर्मा 
कायर्मा सहयोग गन�, 

    

२ आ�थर्क �वकास क्षे�को वा�षर्क कायार्�म बजेट तजुर्मा, स्वीकृ�त, कायार्न्वयन 
गन�÷गराउन,े 

    

३ कृ�ष  तथा  पश ु पंक्षी  र  औ�ो�गक  बजार  सूचना,  कृ�ष  हाटबजारको  
व्यवस्था,  ��व�ध  �सार,  �ा�व�धक  टेवा, कृ�ष सामा�ी आपू�तर् र कृषक क्षमता 
�वकास कायर्�मको स�ालन गन�, गराउन,े 

    

४ कृ�ष तथा पश ुसम्बन्धी �बमा र कजार् �ोत्साहन र स�ालन गन�,     
५ आ�थर्क  �वकास  क्षे�को  सोच,  ल�य,  उ�ेश्य  र  ��तफल  हा�सल  गनर्  

शाखा,  शाखा,  इकाई,  सेवा  केन्�, 
    

६ सरकार� र गैर सरकार�, �नजी र सहकार� क्षे�का �नकायसँग समन्वय र साझेदार� 
कायम गन� गराउन,े 

    

७ आ�थर्क �वकास योजना तथा कायर्�म �मतव्ययी, �भावकार�, दक्षतापूणर् रुपमा 
स�ालन गन�÷गराउन,े 

    

८ आ�थर्क  �वकास �वशेष  गर� कृ�ष,  पश,ु  पयर्टन  र  उ�ोग  �वकासको  अध्ययन  
अनसुन्धान  तथा  �वकास नी�त, कानून, कायर्�व�ध, योजना र कायर्�म तजुर्मा र 
कायार्न्वयन गन� गराउन,े 

    

९ संचा�लत कायर्�हहरुको सपुर�वेक्षण तथा संचा�लत कायर्�मको अनगुमन मूल्यांकन 
गन� गराउने, 

    

१० अन्तर  सरकार�  कायार्लयहरु  तथा  गैसस÷कृषक  समूह÷समदुाय÷सहकार�,  
उ�मी,  �नजी  क्षे�  तथा  अन्य 

    

११ सरोकारवाला �नकाय संघ संस्थासँग समन्वय गर� कायर्�म स�ालन गन�÷गराउन,े     
१२ आ�थर्क  �वकास  क्षे�को  वस्तिुस्थ�त  �ववरण  तयार  तथा  अ�ाव�धक  गन�  

�ववरणको  आधारमा  वस्तिुस्थ�त गर� नी�त, कानून, कायर्�व�ध र योजना तथा 
कायर्�म तजुर्मा र कायार्न्वयन गन� गराउने, 
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१३ �बषयगत  कायर्�म  स�ालन  गन�  सम्बन्धी  बा�  सेवा  कायर्�म  र  �ोत  
केन्�हरु÷फामर्हरु  �योगशालाहरु तथा   कृ�ष   ज्ञान   केन्�,   पश ु  
िच�कत्सालय   तथा   �सकाई   केन्द,   �देश   र   संघीय   मन्�ालय,   
महानगरपा�लका, �नद�शनालयसँग �नकटतम सम्बन्ध र समन्वय गन�, 

    

१४ आ�थर्क  �वकास  क्षे�को  �नय�मत  तथा  आव�धक,  समीक्षा  तथा  अनगुमन  र  
मूल्याकंन  ��तवेदन  तयार  गन� गराउने र कायर्पा�लका र अन्य सम्बिन्धत 
�नकायमा पेश गन�, 

    

१५ आ�थर्क �वकास सम्बन्धी तथ्या�को व्यवस्थापन र सूचना �णाल� तथा कृ�ष सम्बन्धी 
सूचनाको �चार�सार र व्यवस्थापन गन�, गराउन,े 

    

कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह /उपसमूहः   

१. पद:  ज स्वा �न�रक्षक अ�धकृत छैठो 
२.  )स्थायी /(अस्थायी  
३. तलव  )मा�सक (  
४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६ .कायार्लय : �वराटनगर म. न.पा 

७ .ठेगाना :  �वराटनगर, मोरङ । 

 

शाखा; स्वास्थ्य सेवा शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ महामार�  रोकथाम  र  �नयन्�ण  सम्बन्धी  कायर्  गन�  गराउने  र  
महामार�  �नयन्�णको  लागी  जनचेतनामूलक कायर्�म स�ालन गन�, 

    

२ सरुिक्षत माततृ्व र परामशर् सेवा �दान गन� तथा सरुिक्षत �सतुी सेवा �वाह 
गन�, 

    

३ जनस्वास्थ्य सम्बन्धी कायर्�मको सपुर�वेक्षण एवं अनगुमनमा सहयोग गन�,     

४ स्वास्थ्य सम्बन्धी तथा जनसंख्या चेतना र व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्हरु गन�,     

५ स्वास्थ्य सूचना �णाल� व्यवस्थापनको कायर्हरु गन�,     

६ स्वस्थ जीवनशैल�,  पोषण,  शार��रक  ब्यायाम,  योग अभ्यास, स्वास्थ्य 
व�ृको  पालना,  लगायतका  जनस्वास्थ्य 

    

७ सेवाको �व�धन गन�, गराउन,े     

८ स�ुतर्, म�दरा र लागू पदाथर्जन्य वस्तकुो �योग �नयन्�ण तथा सचेतना 
अ�भव�ृ� गन�, गराउन,े 

    

९ शाखा अन्तगर्तका कायर्हरुको �ग�त ��तवेदन समीक्षा गन�,     

१० आफ्नो  िजम्मा  रहेको  रिजस्टर  अ�भलेख,  ��तवेदन  फाईल  तथा  
अन्य  सम्पि�को  दरुुस्त  र  सह�  व्यवस्था गन�, गराउन ेतथा कमर्चार�हरु 
सरुवा हदुा आफनो िजम्मामा रहेको सामानहरुको बझु बझुारथ गन�, 

    

११ सम्पादन  गरेको  कायर्हरुको  �ग�त  तथा  हा�सल  गरेको  
उपलब्धीहरुको  �ववरण  खलुाई  चौमा�सक  रुपमा 

    

१२ सबैले दे� ेगर� सूचना पाट� टास्न लगाउन ेर सम्बिन्धत �नकायमा पठाउने     
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व्यवस्था गन�, 
१२ आधारभतू   स्वास्थ्य   र   सरसफाई   सम्बन्धी   कायर्�महरुको   

कायार्न्वयन   गन�   स्वास्थ्य   चौक�,   स्वास्थ्य केन्�हरुलाई सहयोग गन�, 
    

१४ आधारभतू स्वास्थ्य सेवाको स�ालन र �ब�घन गनर् आवश्यक कायर् गन�,     

१५ सरसफाई सचेतनाको अ�भव�ृ� कायर्�म संचालन गन�,     

१६ र� स�ार सेवा तथा स्थानीय र शहर� स्वास्थ्य सेवा संचालनमा सहयोग गन�     

१७ औष�धजन्य वस्तकुो �वतरण व्यवस्थामा सहयोग गन�,     

१८ स्वास्थ्य सम्बन्धी �व�घनात्मक, ��तकारात्मक, उपचारात्मक, 
पनु�थापनात्मक कायर्�महरु स�ालनमा सहयोग गन�, 

    

१९ जनुो�टक र क�टजन्य रोगको �नयन्�ण का ला�ग आवश्यक कायर्हरु गन�,     

२० सरुवा तथा नसन� रोगको �नयन्�ण तथा रोकथाम गन� कायर्मा सहयोग गन�,     

२१ आकिस्मक स्वास्थ्य सेवा �वाहमा सहयोग गन�,     

२२ महामार� �नयन�णको लागी कायर्�म संचालन गन�,     

२३ नगर क्षे�मा खोप कायर्�महरु संचालन र सर सफाई र स्वास्थ्यबारे 
जनचेतना कायर्�म संचालन गन�, 

    

२४ सं�ामक रोगकामहामार� पैm�लएकावखत आवश्यक कायर् गन�,     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह /उपसमूहः   

१. पद:   ज स्वा अ�धकृत सात� 
२.  )स्थायी /(अस्थायी  
३. तलव  )मा�सक (  
४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६ .कायार्लय : �वराटनगर म. न.पा 

७ .ठेगाना :  �वराटनगर, मोरङ । 

 

शाखा; स्वास्थ्य सेवा शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ नगरको जनस्वास्थ्य तथा जनसंख्या सम्बिन्धत रणनी�त तथा योजना तजुर्मा 
कायर्मा सहयोग, 

    

२ महानगरपा�लकाले   पा�रत   गरेको   स्वास्थ्य  तथा   जनसंख्या   
सम्बन्धी   नी�त,   �नयम,    �नद� िशकाहरु   मापदण्ड, योजनाको  �नमार्ण,  
तजुर्मा  कायर्मा  सहयोग  सम्बन्धी  कायर्  र  स्वास्थ्य  सम्बन्धी  
कायर्�म  कायार्न्वयन 

    

३ सम्बन्धी कायर्,     

४ महानगरपा�लका  सभा  तथा  कायर्पा�लकामा  पेश  गनुर्  पन�  स्वास्थ्य  
तथा  जनसंख्या  सम्बन्धी  �वषयहरुको  तयार� 

    

५ सम्बन्धी कायर्,     

६ रा��य तथा �देश स्तर�य ल�य र मापदण्ड बमोिजम स्थानीय स्तरको 
स्वास्थ्य सम्बन्धी ल�य र गणुस्तर �नधार्रण, 

    

७ रा��य  र  �ादेिशक  मापदण्ड  अनरुुप  जनरल  अस्पताल,  न�सर्�  होम, 
 �नदान  केन्�  तथा  अन्य  स्वास्थ्य 

    

८ संस्थाहरूको िक्ल�नक दतार्, स�ालन अनमु�त र �नयमन     

९ स्वास्थ्य संस्थाहरुमा औषधी उपकरण तथा अन्य सामा�ी आपू�तर् व्यवस्थापन 
सम्बन्धी कायर्, 

    

१० स्वास्थ्य  सम्बन्धी  ज�डबटु�  �बधर्न  तथा  �वकास,  �चार,  �शार,  योग  
तथा  पन्चकमर्  आ�द  लगायतका आयवु�द तथा बैकल्पीक स्वास्थय 
सम्बन्धी कायर्हरु, 

    

११ �नजी स्वास्थ्य संस्थाहरु दतार्, न�वकरण गन�, गराउन,े र स्तरो�ती तथा 
�नयमन सम्बन्धी कायर्, 

    

१२ स्वास्थ्य सम्बन्धी संघीय तथा �देश तहका स्वास्थ्य कायार्लयहरुसँग समन्वय 
सम्बन्धी कायर्, 

    

१३ �वपदको समयमा स्वास्थ्य सम्बन्धी पूवर्तयार�, द«◌ुत ��तकायर् सम्बन्धी कायर्,     

१४ स्वास्थ्य सम्बन्धी कायर्�मको सपुर�वेक्षण एवं अनगुमन सम्बन्धी कायर्,     
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१५ स्वास्थ्य संस्थाहरुमा औषधी उपकरण तथा अन्य सामा�ी आपू�तर् व्यवस्थापन 
�नर�क्षण गन�, 

    

१६ औषधी पसल स�ालन र �नयमन सम्बन्धी कायर्,     

१७ औषधीजन्य वनस्प�त, जट�बटु� र अन्य औषधीजन्य वस्तकुो उत्पादन, �शोधन 
र �वतरण सम्बन्धी कायर्, 

    

१८ स्वास्थ्य �बमा लगायतका सामािजक सरुक्षा कायर्�मको व्यवस्थापन,     

१९ औषधी र स्वास्थ्य उपकरणको खर�द, भण्डाण र �वतरण सम्बन्धी कायर्,     

२० जनस्वास्थ्य �नगरानी )पिब्लक हेल्थ सभ�लेन्स (सम्बन्धी कायर्      
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह /उपसमूहः   

६. पद:  अ�मन 
७.  )स्थायी /(अस्थायी  
८. तलव  )मा�सक (  
९. काम गन� समयः 
१०. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६ .कायार्लय : �वराटनगर म. न.पा 

७ .ठेगाना :  �वराटनगर, मोरङ । 

 

शाखा; आवाश भवन तथा नक्शापास शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ नगरको वस्तगुत �ववरण, भौगो�लक सूचना �णाल�, �ोत नक्सा आ�द तयार 

तथा अ�ाव�धक गन�     

२ भ�ूमको  वग�करण  अनसुारको  लगत  र  जग्गाको  �क�ाकाट  र  भमूी  
लगत  )नक्सा ,  �ेस्ता   (तथा  घरजग्गा धनी दतार् �माणपूजार् �वतरण तथा 
लगत व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन� । 

    

३ महानगरपा�लका  क्षे�को  भौ�तक  पूवार्धार,  मठमिन्दर,  सडक  नाला,  ढल,  

पाकर् ,  चौतार,  �व�ालय,  खलु्लास्थान, पलुपलेुसा, भौ�तक �वकासको �ववरण 

स्प� देिखने गर� भौ�तक नक्सा तयार गन�, 
    

४ घर जग्गा वाटो सम्बन्धी �सफा�रश तयार गन� र घरको मूल्याकंन सम्बन्धी आवश्यक 
सहयोग गन� 

    

५ नगरक्षे��भ� जग्गाको नक्सा, �क�ाकाट सम्बन्धी समस्य परेका समाधान गन� ।     
६ GIS सम्बन्धी कायर् गन� ।     
७ महानगरपा�लका क्षे�मा घर नम्ब�रङ सम्बन्धी कायर् गन� ।     
८ महानगरपा�लका क्षे� �भ� सावर्ज�नक, एलानी र ��त जग्गाको लगत तयार गन� ।     
९ मा�सक तथा वा�षर्क �ववरण तयार गन� ।     
१० शाखा �मखुले लायअहार्एका अन्य कायर् गन� ।     
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 पद स�ेतः 
 सेवाः स्वास्थ्य    समूह।उपसमूहः जनरल न�सर्ङ     �ेणीः 
१ .पदको नामः अ न मी     
२ .तलब  ) मा�सक(◌ः     
३ .काम गन� समय  ) �नयमानसुार  
४ .कमर्चार�को नाम र संकेत नंः  

५.कायार्लयको नामः �वराटनगर महानगरपा�लका  

६ .ठेगानाः   �वराटनगर, मोरङ | 

७ .�वस्ततृ रुपमा पदको 
�.सं. काम कायर्सम्पादन सूचका�क सूचका�कका आधार 

)�ोत( 

१. नगपा�लका�भ� न�सर्ङ सम्बन्धी कायर्�म, कायर्योजनाहरु 
वनाई अगा�ड वढाउन े।  

  

२. स्वास्थ्य चौक�बाट �दान हनु ेनगपा�लका�भ� न�सर्ङ स्वास्थ्य 
िशक्षा ,परामशर् ,�दान गन� कायर्मा सहयोग र समन्वय गन� 
। 

  

३. महानगरपा�लका अन्तगर्तका स्वास्थ्य चौक� र अन्य 
िक्ल�नकहरुको संचालनमा आवश्यकताअनसुार 
नगपा�लका�भ� न�सर्ङ सम्बन्धी परामशर् �दइर् सकरात्मक सोच 
र आत्म�व�ास जगाउन उत्��ेरत गन�  

  

४. महानगरपा�लका अन्तगर्तका स्वास्थ्य चौक� र अन्य 
िक्ल�नकहरुको सेवा �वाह गदार् सेवाको �कृ�तअनसुारको 
संवेदनशीलतालाइर् मध्यनजर गद� कायर् गनर् लगाउन े

  

५. महानगरपा�लका अन्तगर्तका स्वास्थ्य चौक� र अन्य 
िक्ल�नकहरुले सम्पादन गरेका कायर्को अ�भलेख व्यवस्थापन 
गर� आवश्यकताअनसुार �ग�त ��तवेदन पेश गन� । 

  

६. आफु मातहतका कमर्चार�हरूको समिुचत प�रचालन गन� ,
आइपरेका समस्या समाधान गन� एवं आवश्यकताअनसुार 
सपु�रवेक्षक समक्ष ��तवेदन गन� 

  

७ नगपा�लका�भ� न�सर्ङ सम्बन्धी अन्य कायर्�महरु संचालन 
गन� 

  

८ . कतर्व्य 

१. तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन� 
२. मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन� 
९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः �नजामती सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 
.............................. 
)�नकाय �मखुको दस्तखत( 
नामः............................�म�तः......................... 
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 पद स�ेतः 
सेवाः स्वास्थ्य    समूह।उपसमूहः हे इर्     �ेणीः 

१ .पदको नामः �स.अ.हे.व     

२ .तलब  ) मा�सक(◌ः     

३ .काम गन� समय  ) �नयमानसुार 

४ .कमर्चार�को नाम र संकेत नंः  

५.कायार्लयको नामः �वराटनगर महानगरपा�लका  

६ .ठेगानाः   �वराटनगर, मोरङ | 

७ .�वस्ततृ रुपमा पदको 
�.सं. काम कायर्सम्पादन सूचका�क सूचका�कका 

आधार )�ोत( 

१. नगपा�लका�भ� स्वास्थ्य सम्बन्धी कायर्�म, कायर्योजनाहरु 
वनाई अगा�ड वढाउन े।  

  

२. स्वास्थ्य चौक�बाट �दान हनुे सेवामा �बरामीहरुलाई �नय�मत 
रूपमा स्वास्थ्य िशक्षा ,परामशर् ,�दान गन� कायर्मा सहयोग र 
समन्वय गन� । 

  

३. महानगरपा�लका अन्तगर्तका स्वास्थ्य चौक� र अन्य 
िक्ल�नकहरुको संचालनमा आवश्यकताअनसुार परामशर् �दइर् 
सकरात्मक सोच र आत्म�व�ास जगाउन उत्��ेरत गन�  

  

४. महानगरपा�लका अन्तगर्तका स्वास्थ्य चौक� र अन्य 
िक्ल�नकहरुको सेवा �वाह गदार् सेवाको �कृ�तअनसुारको 
संवेदनशीलतालाइर् मध्यनजर गद� कायर् गनर् लगाउन े

  

५. महानगरपा�लका अन्तगर्तका स्वास्थ्य चौक� र अन्य 
िक्ल�नकहरुले सम्पादन गरेका कायर्को अ�भलेख व्यवस्थापन 
गर� आवश्यकताअनसुार �ग�त ��तवेदन पेश गन� । 

  

६. आफु मातहतका कमर्चार�हरूको समिुचत प�रचालन गन� ,
आइपरेका समस्या समाधान गन� एवं आवश्यकताअनसुार 
सपु�रवेक्षक समक्ष ��तवेदन गन� 

  

७ महानगरपा�लकामा स्वास्थ्य सम्बन्धी अन्य कायर्�महरु 
संचालन गन� 

  

८ . कतर्व्य 

१. तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन� 
२. मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन� 
९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः �नजामती सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 
.............................. 
)�नकाय �मखुको दस्तखत( 
नामः............................�म�तः......................... 
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 पद स�ेतः 
सेवाः �शासन  समूह।उपसमूहः सामान्य �शसान     �ेणीः 

१ .पदको नामः हलकुा सवार� चालक  

२ .तलब  ) मा�सक(◌ः     

३ .काम गन� समय  ) �नयमानसुार(९:००– ५:०० 

४ .कमर्चार�को नाम र संकेत नंः  

५.कायार्लयको नामः �वराटनगर महानगरपा�लका  

६ .ठेगानाः   �वराटनगर, मोरङ | 

७ .�वस्ततृ रुपमा पदको 
�.सं. काम कायर्सम्पादन सूचका�क सूचका�कका 

आधार )�ोत( 

१. महानगरपा�लकाको सरसफाई पर ��तथा 

आवश्यक परेको अवस्थामा �पकअप गाडी 

संचालन गन� । 

  

२. आफ्नो िजम्मामा रहेको सवार� साधनको मो�वल, 

पानी चेक गन� । 

  

३. आफ्नो िजम्मामा भएको सवार� साधन सरसफाई 

गन�  

  

४. सवार� साधन समय समयमा स�भर्�सङ  गर� ममर्त 

गन�  

  

५. सवार� लगबकु तयार पार� सम्बिन्धत शाखामा 

पेश गन�  

  

६. कायार्लय �मखु एवं शाखा �मखुले लगाए 

अ�ाएको अन्य कायार्लयसंग सम्बिन्धत कायर्हरु 

गन� । 

  

७    
८ . कतर्व्य 

१. तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन� 
२. मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन� 
९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः �नजामती सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 
.............................. 
)�नकाय �मखुको दस्तखत( 
नामः ............................ �म�तः......................... 
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 पद स�ेतः 

सेवाः �शासन समूह।उपसमूहः सामान्य �शासन �ेणीः 
१ .पदको नामः कायार्लय सहयोगी  

२ .तलब  ) मा�सक(◌ः     

३ .काम गन� समय  ) �नयमानसुार( 
 कमर्चार�को नाम र संकेत नंः  

५.कायार्लयको नामः �वराटनगर महानगरपा�लका  

६ .ठेगानाः   �वराटनगर, मोरङ | 

७ .�वस्ततृ रुपमा पदको 
�.सं. काम कायर्सम्पादन सूचका�क सूचका�कका 

आधार )�ोत( 

१. आफूलाई तो�कएको शाखा सरसफाई गन�,   

२. भांडामा दै�नक रुपमा खानेपानी भन� ।   

३. शाखामा रहेका कमर्चार�हरुले कायार्लयसंग 

सम्बिन्धत काम अ�ाएमा तरुुन्त गनर् ◌े । 

  

४. सेवा�ाह�लाई आवश्यक परेको वेला सहयोग गन� 

। 

  

५. शाखा �मखु एवं कायार्लय �मखुले लगाए 

अ�ाएको कामहरु गन� 

  

८ . कतर्व्य 

१. तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन� 
२. मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन� 
९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः �नजामती सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 
.............................. 
)�नकाय �मखुको दस्तखत( 
नामः............................�म�तः......................... 
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अनसूुची १२: महानगरपा�लका अन्तगर्त वडा कायार्लयका कमर्चार�हरुको कायर्�ववरण 
कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: (वडा सिचव) 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा:  वडा कायार्लय 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

वडा कायार्लयका वडासिचवले �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा एवं महाशाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, 

सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ु
पन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ कायार्लयको सरुक्षा र सरसफाइर्  तथा कमर्चार�हरुको खटनपटन गन� .     

२  कमर्चार�हरुको व्यि�गत �ववरण, �वदा तथा अन्य रेकडर्को अ�ाव�धकता गन�     
३  म. न.पा .का प्याड , छापको सरुिक्षत �योग गन�     
४  �व�भ� वैठकहरुको उपय�ु व्यवस्थापन र �नणर्य पिुस्तकाको सरुक्षा गन�     
५ सहभा�गतामूलक योजना तजुर्मा �णाल� अनसुार वस्ती वा टोलस्तरबाट योजना तजुर्मा 

���या अबलम्बन गर� बस्ती तथा टोलस्तर�य योजनाको लागत संकलन, 
�ाथ�मक�करण तथा छनौट गन� । 

 

   

६ टोल �वकास संस्थाको गठन र प�रचालन तथा वडा�भ� संचालन हनुे योजनाहरुका 
ला�ग उपभो�ा स�म�तको गठन, योजनाहरुको कायार्न्वयन तथा सोको अनगुमन गन� 
। 

 

   

७ वडा�भ�का योजना तथा भौ�तक पूवार्धारको संरक्षण, ममर्त सम्भार, रेखदेख तथा 
व्यवस्थापन गन� ।  

 
   

८ �नजी घर तथा घर प�रवारको लगत रा�,े      
९ ऐ�तहा�सक, परुाताित्वक, सांस्कृ�तक तथा धा�मर्क महत्वका सम्पदा तथा �ाचीन 

स्मारक, सावर्ज�नक तथा सामदुा�यक भवन, सावर्ज�नक, ऐलानी, पत� जग्गाको लगत 
रा� ेतथा संरक्षण गन�,  

 

   

१० खलुा क्षे�, चोक, घाट, पाट�, पौवा, स�ल, धमर्शाला, मठ, मिन्दर, गमु्बा, मिस्जद, 
देवस्थल, मदरसा, प�तर्जग्गा, डाँडापाखा, चरनक्षे�, पानीको मूल, पोखर�, तलाउ, 
इनार, कुवा, धारा, ढँुगधेारा, गठु�घर, बाटो, सडक, पलु पलेुसा, कुलो नहर, पानीघ�, 
�मल आ�दको तथ्यांक संकलन तथा अ�ाव�धक लगत रा�,े संरक्षण गन� 

 

   

११ खिण्डकृत तथ्यांक र सूचना स�हतको वडाको पा�र्िच� तयार� तथा अ�ाव�धक गन� ।     
१२ सावर्ज�नक पाकर् , मनोरन्जन स्थल तथा बालउ�ानको �नमार्ण तथा संचालनको 

व्यवस्था गन�  
    

१२ अनौपचा�रक िशक्षा कायर्�म तथा �ारिम्भक बाल �वकास केन्� संचालन तथा 
व्यवस्थापन गन�,  

    

१४ पसु्तकालय, वाचनालय, सामदुा�यक �सकाई केन्�, बाल क्लब तथा बाल स�ालको 
संचालन तथा व्यवस्थापन गन� । 

    

१५ वडा तहको स्वास्थ्य केन्� र उपकेन्�को व्यवस्थापन गन�,      
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१६ बालबा�लकाहरुलाई �ब .�स.िज , पो�लयो, �भटा�मन ‘ए’ को व्यवस्था गन�,      
१७ पोषण कायर्�म संचालन गन�,      
१८ वडा तहमा स्वास्थ्य जनचेतना �वकास, स्वास्थ्य सूचना कायर्�म संचालन गन�,      
१९ शहर� तथा �ामीण स्वास्थ्य िक्ल�नक संचालन गन� गराउन,े      
२० सावर्ज�नक शौचालय तथा स्नान गहृको �नमार्ण तथा व्यवस्थापन गन� गराउने ।     
२१ वडास्तर�य सामदुा�यक धाराको �बन्ध, कुवा, इनार, पोखर�को �नमार्ण, संरक्षण, 

गणुस्तर �नयन्�ण गन�  
    

२२ वडा�भ�का सडक अ�धकार क्षे�मा अवरोध र अ�त�मण गनर् न�दन,े     
२३  बसपाकर् को सरसफाई गन�,      
२४ बाटोघाटोको बाढ�, प�हरो पन्छाउन े।     
२५ घरेल ुउ�ोगको लगत संकलन, सम्भाव्यता प�हचान गन�,      
२६ वडा�भ� घरेल ुउ�ोगको �व�धन गन� ।     
२७  कमर्चार�को दै�नक उपिस्थ�त–हािजर� र लगवकु कायार्न्वयनमा ल्याउने ।     
२८  �नवार्िचत जन��त�न�ध तथा पदा�धकार�हरुको व्यविस्थत रुपमा अ�भलेख रा� े     
२९  नगर �मखु, उप�मखु एवं वडा अध्यक्षहरुको कायर्कक्षको सरसफाइर्  लगायतका 

अन्य सवु्यवस्था �मलाउन े
    

३० जन��त�न�धहरुको वैठक स�ालनका ला�ग आवश्यक वैठक कक्षको व्यवस्था र 
समयमै सरसफाइर्  गराउने । 

    

३१ स्थानीय सरकार संचालन एन तथा अन्य एनले तोके बमोिजमका वडा अध्यक्षले 
�मािणत गनुर्पन� भ�न तो�कएका कायर्हरुको लागी कागजप� तयार गन� ।स्थानीय 
पि�का�धकार�को रुपमा कायर् गन� । 
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद:  सव इिन्ज�नयर सहायक पाचौ  

७.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
८. तलव )मा�सक ( 

९. काम गन� समयः 
१०. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; वडा कायार्लय 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

आफ्नो वडा �मखु��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका 
कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ महानगरपा�लकावाट घर �नमार्ण स्वीकृती �ा� गनुर् पदार् अपनाउन ु पन� कायर्�व�ध 
सम्विन्धत व्यि�लाइर्  जानकार� गराउने । 

    

२ घरनक्सा स्वीकृतीका ला�ग �नवेदन फारम उपलव्ध गराउन े।     
३ नक्सा पासको �नवेदन दतार् गन� ।     
४ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गन� ।     
५ �माण हेर� १५ �दने सूचना टा्रस गन�, गराउने ।     
६ सजर्�मन मचुलु्का र �ा�व�धक ��तवेदन तयार गन� ।     
७ �ा�व�धक ��तवेदन स�हत शाखा �मखु माफर् त कायर्कार� अ�धकृत समक्ष स्वीकृतीको 

ला�ग पेश गन� । 
    

८ स्वीकृत नक्सा वमोिजम कायर् क्षे�मा गइर्  सडक मापदण्ड छुटयाउन े।     
९ स्वीकृत नक्साको अ�भलेख र रेकडर् रा� े।     
१० म्याद थप सम्वन्धी �नवेदनमा कारवाह� गन� ।     
११ घरनक्साको ��त�लपी माग भएमा ��त�लपी उपलव्ध गराउने ।     
१२ नक्सा नामसार� �नयमानसुार गन� ।     
१२ �वना ईजाजत घर �नमार्ण भएको पाईएमा �नमार्ण कायर्  रो�ाराखी कारवाह� अगाडी 

चलाउने । 
    

१४ स्वीकृत ईजाजत वमोिजम घर �नमार्ण भए नभएको जांच गन� ।     
१५ �नमार्ण सम्प� �माण प� माग भएमा तयार पार� पेश गन� ।     
१६ अ�नय�मत त�रकाले �नमार्ण भएका पखार्ल, घर लगायतका संरचनाहरुको रो�ाको ला�ग 

अनगुमन गन� । 
    

१७ नगर क्षे��भ� रहेका घरहरुको घर नम्वर�ङ गर� घर नम्वर �वतरणको व्यवस्था 
�मलाउने । 

    

१८ घर नक्सा पास भइर्  सके प�छ सो को लगत राजस्व शाखामा पठाउने ।     
१९ नगर क्षे��भ�को घरजग्गा �मािणत गर� घरवाटोको �सफार�श गन� ।     
२० सडकको व�गर्करण, नामाकरण, र �नधार्रण भएको मापदण्ड कायार्न्वयन गन� ।     
२१ मापदण्ड प�रमाजर्न, थप �नधाार्रण गनुर् पन� भएमा सम्बिन्धत अ�धकृत माफर् त वोडर्मा 

पेश गन� । 
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२२ म. न.पा .क्षे��भ� �नमार्ण भएका सडकहरुको लगत रा� े।     
२३ भवन �नमार्ण सम्वन्धी मापदण्डको �चार �सार गन� ।     
२४ भकुम्प �नरोधक घर �नमार्ण गराउन �यास र पहल गन� ।     
२५ स्वीकृत योजनाहरुको समयमै �डजाईन र �मतव्य�य लगत इस्टमेट तयार� ।     
२६ समयमै स्वीकृत योजनाहरु कायार्न्वयन गनर्को ला�ग आवश्यक पन� �ा�व�धक कायर् 

गन�। 
    

२७ कायार्न्वयनमा आएका योजनाहरुको �नधार्�रत �ा�व�धक स्तर कायम गन�।     
२८ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गन� कायर्मा शाखा �मखुलाइर्  सहयोग गन� ।     
२९ संभाव्य योजनाको सभ�, �डजाईन,ल .ई .तयार गन� , गराउने ।     
३० िजल्लाको स्वीकृत दररेटलाइर्  आधारमानी ल .ई .गन� , गराउने ।     
३१ स्वीकृत योजनाहरुको लगत रािख �ाथ�मकता तोक्न ेकायर्मा आफनो राय शाखा �मखु 

समक्ष पेश गन� । 
    

३२ ममर्त सम्भार गन� योजनाको ल .ई . गर� स्वीकृतीका ला�ग पेश गन�,     
३३ स्वीकृत योजनाको कायर् ता�लका वनाइर्  ठे�ाप�ा भए ठे�ा वमोिजम र उपभो�ा 

स�म�त तथा अमानत भए ◌्रकृया परुा गर� स्वीकृतीका ला�ग पेश गन� । 
    

३४ उपभो�ा स�म�त गठन गनर् सहयोग गन� ।     
३५ उपभो�ा स�म�त र ठेकेदार संग सम्झौता गन� ।     
३६ सम्झौता अनसुार �नधार्र�त रुपमा योजना सम्प� गनर् तारताकेता गन� ।     
३७ योजनाहरुको नापी �कताव, र�नङ �बल, मूल्यांकन, कायर् सम्प� ��तवेदन तयार गर� 

पेश गन� । 
    

३८ सम्प� आयोजनाको जांचपास गर� फरफारकको ला�ग पेश गन� ।     
३९ योजना संचालनमा �ववाद एव समस्या उत्प� भएमा सो को जानकार� यथा�स� शाखा 

�मखुलाइर्  गराउने । 
    

४० संचा�लत योजनाहरुको बेग्लाबेग्लै फाईल खडा गर� रा� ेरा� लगाउने ।     
४१ योजना सम्झौता भएप�छ रिज�र खडा गर� रेकडर् रा� लगाउने ।     
४२ मा�सक, चौमा�सक, वा�षर्क �ग�त ��तवेदन तयार गर� पठाउनेका ला�ग शाखा 

�मखुलाइर्  सहयोग गन� । 
    

४३ चौमा�सक र वा�षर्क �ग�त स�मक्षा वैठकमा �ग�त पेश गन�कायर्मा शाखा �मखुलाइर् 
आवश्यक सहयोग गन� । 

    

४४ माग र आवश्यकताका आधारमा सम्विन्धत टोल �वकास संस्थालाइर्  समेत संलग्न 
गराइर्  योजना �नमार्ण कायर्मा सहयोग गन� । 

    

४५ कायार्लय �मखु तथा शाखा �मखुको अन्य �नद�शनको पालना गन� ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद:  मेका�नकल सव इिन्ज�नयर सहायक पाचौ  

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा; सवार� साधन यन्� उपकरण व्यव्स्थापन शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार उ�रदा�यत्व 
कायर् 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं 
आधार 
)�ोत( 

१ गाडी तथा मेिशन स�ालनका ला�ग कायर्�व�ध लगायत लगबकु समेतको 

अ�भलेख रा�,े     

२ गाडी तथा मेिशन ममर्तको ला�ग िस्टमेट तयार गन�     

३ स्वीकृ�त भएप�छ गाडी तथा मेिशन ममर्तको व्यवस्था गन�,     

४ �व�भ� मे�सनर� र सवार� साधनको स�भर्�सङ गन� व्यवस्था �मलाउन,े     

५ ममर्तको ला�ग वकर् शपहरुको सूची तयार� गन�,     

६ सवार�  साधनको  अवस्थाको  �ववरण  तयार गन� र  सवार�  साधन  

तथा  मे�सनर�  सामानको  पाटपूजार्  ख�रदको ला�ग पेश गन�,     

७ गाडी तथा मेिशन चाल ुअवस्थामा रा�,े ममर्त हनु नसक्नेलाई �ललाम 

��कयामा लैजान पेश गन�,     

८ आफ्नो  िजम्मा  रहेको  रिजस्टर  अ�भलेख,  ��तवेदन  फाइल  तथा  

अन्य  सम्पि�को  दरुुस्त  र  सह�  व्यवस्था गन�, सरुवा हुँदा आफनो 

िजम्मामा रहेको सामानहरुको बरबझुारथ गन� 
    

९ अन्य गनुर्   पन�   काम   कारवाह�हरु   समयमा   हनुपुन�   व्यवस्था   

गन�,   कायर्सम्पादन   हनु   नसकेमा   सोको   पूणर् जवाफदे�हता वहन 

गन�, 
    

१० �नद�शानसुार अन्य कायर् गन�,     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद:  सहायक  चौथो न्याय 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )मा�सक ( 

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा;  

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ महानगरपा�लका र वडा कायार्लयहरूलाई कानूनी राय, परामशर् उपलब्ध 

गराउने सम्बन्धी कायर्मा सहजीकरण गन�     

२  स्थानीय राजप�मा �काशन ग�रनपुन� सूचना र अन्य यस्तै �वषय सम्बन्धी 

कायर्को सहिजकरण गन�     

३  महानगरपा�लका �वरु� परेका �रट, �नवेदन र पनुरावेदन सम्बन्धी कायर् गन�     

४  महानगरपा�लकाको तफर् बाट �फरादप�, ��तउ�रप�, �रट �नवेदन, �लिखत 

जवाफ, पनुरावेदनप� तयार गर� सम्बिन्धत �नकायमा पठाउने कायर् गन�     

५  �वधायन सम्बन्धी कामको ला�ग महानगरपा�लकाको ऐन, �नयम, �वधेयक 

तजुर्मा, कायर्पा�लका तथा नगर सभामा पेश गनुर्पन� �व�भ� नी�त, �नयमको 

मस्यौदामा संयोजन तथा पेश सम्बन्धी कायर् गन� 
    

६  नी�त, कानूनको �माणीक ��तको संरक्षण, �कासन सम्बन्धी कायर् गन�     

७  न्या�यक स�म�तको सिचवालय सम्बन्धी कायर् गन�     

८  �ववाद उजरु�को कारवार्ह� र �कनाराको अ�भलेखीकरण एवं संरक्षण सम्बन्धी 

कायर् गन�     

९  महानगरपा�लका �वरु� परेका �रट, �नवेदन र पनुरावेदनको अ�भलेखको 

व्यवस्थापन र संरक्षण सम्बन्धी कायर् गन�     

१०  मेल�मलाप केन्�, इजलास कक्षको स�ालन र व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् 

गन�      

 



170 
 

 

कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

११. पद: सव इिन्ज�नयर सहायक पाचौ  

१२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
१३. तलव )मा�सक ( 

१४. काम गन� समयः 
१५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 
७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 
 
शाखा;  

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार उ�रदा�यत्व 
कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)�ोत( 

१ महानगरपा�लका  क्षे�को  भौ�तक  पूवार्धार,  मठमिन्दर,  सडक  नाला, 

 ढल,  पाकर् ,  चौतारा,  �व�ालय,  खलु्लास्थान, पलुपलेुसा, भौ�तक 

�वकासको �वतरण स्प� देिखने गर� भौ�तक नक्सा तयार गन�, 
    

२ आयोजनाहरुको संभाव्यता अध्ययन, वातावरणीय �भाव मूल्याकंन र 

पर�क्षण, सव�, �ड .�प.आर .तयार गन� ,     

३ स्थानीय  शहर�  सडक,  कृ�ष  सडक,  झोल�ुे  पलु,  पलेुसा  र  

तटबन्धन  सम्बन्धी  योजनाको  तजुर्माका  ला�ग     

४ सूचनागत तथा अन्य आवश्यक सहयोग गन�,     

५ सडक योजनाको सम्भाव्यता अध्ययन, �वस्ततृ अध्ययन गन�, गराउन,े     

६ नगरको  ढल  �नकास  तथा  नाल�  �नमार्ण  आयोजनाको  इ��मेट  

तयार  गन�  र  स्वीकृ�त  प�ात ् कायार्न्वयन गन�,     

७ सडक,  �संचाइ,  खानेपानी  योजनाहरुको  �व .ओ.क्यू  .तयार ,  ठे�ा  

सम्झौता,  �ा�व�धक  सपुर�वेक्षण,  अनगुमन तथा  गणुस्तर  पर�क्षण,  

�ा�व�धक  पर�क्षण,  र�न�  तथा  अिन्तम  �वल  भ�ुान  र  

फरफारक  सम्बन्धी  कायर् गन�, 

    

८ आयोजनाको स्थलगत सव�क्षण र नापजाँच गन�,     

९ साना  जल�व�तु  आयोजना,  नवीकरणीय  उजार्  तथा  वैकिल्पक  

ऊजार्  सम्बन्धी  योजना  कायार्न्वयन  र �नयमन सम्बन्धी कायर् गन�,     

१० स्वीकृत �डजाइन अनसुार दर �व�षेण तथा आयोजनाको लगात अनमुान 

तयार गन�,     

११ �सँचाई सम्बन्धी योजनाको तजुर्मा कायर्मा सहयोग र कायार्न्वयन गन�,     
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१२ �सँचाई �णाल�को �नमार्ण, सधुार, ममर्त सम्भार तथा स�ालन सम्बन्धी 

कायर्गन�,     

१२ आयोजनाको �व .ओ.क्यू .दस्तावेज तयार गनर् शाखा तथा शाखा �मखुलाई 

सहयोग गन�,     

१४ संचा�लत आयोजनाको नापजाँच, एम .�व .तयार� गर� र�नङ तथा अिन्तम 

�वल तयार गन�,     

१५ उपभो�ा स�म�त संचा�लत आयोजनाको कायार्न्वयनमा �ा�व�धक सहयोग 

गन�,     

१६ सावर्ज�नक स्थलमा �पउने पानी व्यवस्थापन गन�,     

१७ पानी महुानको संरक्षण तथ स्वच्छ खानेपानी आपू�तर् सम्बन्धी कायर् गन�,     

१८ कायर्ता�लका  र  ख�रद  योजनाको  कायर्ता�लका  अनसुार  आयोजना  

कायार्न्वनको  ला�ग  आवश्यक  व्यवस्था गन�,     

१९ महाशाखा तथा शाखा �मखुबाट �नद� िशत अन्य कायर्हरु गन� ।     
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कायर् �ववरण फारम  

पद संकेत  
सेवाः   
समूह /उपसमूहः   

१. पद: अ. सव इिन्ज सहायकस्तर चौथो 
२.  )स्थायी /(अस्थायी  
३. तलव  )मा�सक (  
४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: �वराटनगर म. न.पा 

७.ठेगाना:  �वराटनगर, मोरङ । 

 

शाखा; वडा कायार्लय 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम  , अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

आफ्नो वडा �मखु��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका 
कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार 
उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं 
आधार 
)�ोत( 

१ नक्सा पासको �नवेदन दतार् गन� ।     
२ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गन� ।     
३ �माण हेर� १५ �दने सूचना टा्रस गन�, गराउने ।     
४ सजर्�मन मचुलु्का र �ा�व�धक ��तवेदन तयार गन� ।     
५ �ा�व�धक ��तवेदन स�हत शाखा �मखु माफर् त कायर्कार� अ�धकृत समक्ष स्वीकृतीको 

ला�ग पेश गन� । 
    

६ स्वीकृत नक्सा वमोिजम कायर् क्षे�मा गइर्  सडक मापदण्ड छुटयाउन े।     
७ स्वीकृत नक्साको अ�भलेख र रेकडर् रा� े।     
८ म्याद थप सम्वन्धी �नवेदनमा कारवाह� गन� ।     
९ घरनक्साको ��त�लपी माग भएमा ��त�लपी उपलव्ध गराउने ।     
१० नक्सा नामसार� �नयमानसुार गन� ।     
११ �वना ईजाजत घर �नमार्ण भएको पाईएमा �नमार्ण कायर्  रो�ाराखी कारवाह� अगाडी 

चलाउने । 
    

१२ स्वीकृत ईजाजत वमोिजम घर �नमार्ण भए नभएको जांच गन� ।     
१३ �नमार्ण सम्प� �माण प� माग भएमा तयार पार� पेश गन� ।     
१४ मापदण्ड प�रमाजर्न, थप �नधाार्रण गनुर् पन� भएमा कायर्कार� अ�धकृत माफर् त वोडर्मा 

पेश गन� । 
    

१५ म. न.पा  .क्षे��भ� �नमार्ण भएका सडकहरुको लगत रा� े।      
१६ स्वीकृत योजनाहरुको समयमै �डजाईन र �मतव्य�य लगत इस्टमेट तयार� ।     
१७ समयमै स्वीकृत योजनाहरु कायार्न्वयन गनर् आवश्यक पन� �ा�व�धक सहयोग �दन।े     
१८ कायार्न्वयनमा आएका योजनाहरुको �नधार्�रत �ा�व�धक स्तर कायम ।     
१९ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गन� कायर्मा शाखा �मखुलाइर्  सहयोग गन� ।     
२०  योजनाको सभ�, �डजाईन,ल .ई .तयार गन� , गराउने ।     
२१ िजल्लाको स्वीकृत दररेटलाइर्  आधारमानी ल .ई .गन� , गराउने ।     
२२ स्वीकृत योजनाहरुको लगत रािख �ाथ�मकता तोक्न ेकायर्मा आफनो राय शाखा �मखु 

समक्ष पेश गन� । 
    

२३ उपभो�ा स�म�त गठन गनर् सहयोग गन� ।     
२४ उपभो�ा स�म�त र ठेकेदार संग सम्झौता गन� ।     
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२५ सम्झौता अनसुार �नधार्र�त रुपमा योजना सम्प� गनर् तारताकेता गन� ।     
२६ योजनाहरुको नापी �कताव, र�नङ �बल, मूल्यांकन, कायर् सम्प� ��तवेदन तयार गर� 

पेश गन� । 
    

२७ सम्प� आयोजनाको जांचपास गर� फरफारकको ला�ग पेश गन� ।     
२८ योजना संचालनमा �ववाद एव समस्या उत्प� भएमा सो को जानकार� यथा�स� शाखा 

�मखुलाइर्  गराउने । 
    

२९ संचा�लत योजनाहरुको बेग्लाबेग्लै फाईल खडा गर� रा� ेरा� लगाउने ।     
३० योजना सम्झौता भएप�छ रिज�र खडा गर� रेकडर् रा� लगाउने ।     
३१ मा�सक, चौमा�सक, वा�षर्क �ग�त ��तवेदन तयार गर� पठाउनेका ला�ग शाखा 

�मखुलाइर्  सहयोग गन� । 
    

३२ चौमा�सक र वा�षर्क �ग�त स�मक्षा वैठकमा �ग�त पेश गन�कायर्मा शाखा �मखुलाइर् 
आवश्यक सहयोग गन� । 

    

३३ माग र आवश्यकताका आधारमा सम्विन्धत टोल �वकास संस्थालाइर्  समेत संलग्न 
गराइर्  योजना �नमार्ण कायर्मा सहयोग गन� । 

    

३४ कायार्लय �मखु तथा शाखा �मखुको अन्य �नद�शनको पालना गन� ।     

 

 पद स�ेतः 
सेवाः �शासन समूह।उपसमूहः सा �शासन �ेणीः 

१ .पदको नामः कायार्लय सहयोगी  वडा कायार्लय तफर्  
२ .तलब  ) मा�सक(◌ः     

३ .काम गन� समय  ) �नयमानसुार( 
 कमर्चार�को नाम र संकेत नंः  

५.कायार्लयको नामः �वराटनगर महानगरपा�लका  

६ .ठेगानाः   �वराटनगर, मोरङ | 

७ .�वस्ततृ रुपमा पदको 
�.सं. काम कायर्सम्पादन सूचका�क सूचका�कका 

आधार )�ोत( 

१. आफूलाई तो�कएको शाखा सरसफाई गन�,   

२. भाडंामा दै�नक रुपमा खानेपानी भन� । �नरन्तर  

३. शाखामा रहेका कमर्चार�हरुले कायार्लयसंग सम्बिन्धत काम 

अ�ाएमा तरुुन्त गन�। 

�नरन्तर  

४. सेवा�ाह�लाई आवश्यक परेको वेला सहयोग गन� । �नरन्तर  

५. शाखा �मखु एवं कायार्लय �मखुले लगाए अ�ाएको कामहरु 

गन� 

�नय�मत  

८ . कतर्व्य 

१. तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन� 
२. मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन� 
९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः �नजामती सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 
.............................. 
)�नकाय �मखुको दस्तखत( 
नामः............................�म�तः......................... 
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      अनसूुची १३ :महानगरपा�लका अन्तगर्त स्थानीय तहको अस्पतालका कमर्चार�हरुको कायर्�ववरण  
 पद स�ेतः 

सेवाः स्वास्थ्य   समूह।उपसमूहः मे�ड�सन     �ेणीः 

१  .पदको नामः �.क . जनरल �फिज�सयन  ) 9)  औ ँतह(  

२  .तलब )मा�सक(◌ः   

३  .काम गन� समय )�नयमानसुार(◌ः ९◌ः०० – ५◌ः०० 

४  .कमर्चार�को नाम र संकेत नं◌ं.◌ः   

५-  

६  .ठेगानाः  - । 

७  .�वस्ततृ रुपमा पदको  

� .सं.  काम कायर्सम्पादन सूचका�क सूचका�कका आधार 

)�ोत(  

१. �वभागीय �मखुको रुपमा सहभा�गतामूलक ढंगले वा�षर्क 

कायर्योजना बनाई �नद�शकको स्वीकृ�तमा लाग ुगन� र सो 

बमोिजमको �ग�त हा�सल गन� । 

  

२. य�ुनट �मखुको रुपमा सम्बिन्धत य�ुनटको तो�कएको ल�य 

अनरुुप �ग�त हा�सल गन� । 

  

३. OPD सेवा उपलब्ध गराउन े   

४. आकिस्मक Call Duty Attend गन�   

५. Inpatient सेवा उपलब्ध गराउन े   

7. आफू मातहतका कमर्चार�हरुको कायर् सम्पादनको �नय�मत 

सपु�रवेक्षण, प�ृपोषण गद� कायर्सम्पादन स्तरमा सधुार 

ल्याउने । 

  

9. आफू मातहतका कमर्चार�हरुको कायर्सम्पादन स्तर, 

�नय�मतता, समयपालना �वषयमा अ�भलेख व्यवस्थापन गर� 

�शासन महानगरपा�लकामा जानकार� गराउने । 

  

10. अवश्यक सामा�ीको माग  ,आप�ुतर् व्यवस्थापन गन�   

८  .कतर्व्य  

१. तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन� 

२. नेपाल सरकार, अस्पतालका �नद�शक, �वभागीय �मखुलगायत मा�थल्लो �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन� 

३. स्वास्थ्य सेवा �नयमावल� एवं नेपाल मे�डकल काउिन्सल �नयमावल� लगायत अन्य �च�लत कानून बमोिजमको 

आचारसं�हता पालना गन� 

४. मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन� 
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९  .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः स्वास्थ्य सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 

.............................. 

)�नकाय �मखुको दस्तखत( 

नामः ............................�म�तः.........................  

 

 

 

 

 

 

 पद स�ेतः 

सेवाः स्वास्थ्य   समूह।उपसमूहः मे�ड�सन     �ेणीः 

 .पदको नामः �.क . जनरल �फिज�सयन  ) 8)  औ ँतह(  

२  .तलब )मा�सक(◌ः   

३  .काम गन� समय )�नयमानसुार(◌ः ९◌ः०० – ५◌ः०० 

४  .कमर्चार�को नाम र संकेत नं◌ं.◌ः   

५-  

६  .ठेगानाः  - । 

७  .�वस्ततृ रुपमा पदको  

� .सं.  काम कायर्सम्पादन सूचका�क  

१. �वभागीय �मखुको रुपमा सहभा�गतामूलक ढंगले वा�षर्क कायर्योजना 

बनाई �नद�शकको स्वीकृ�तमा लाग ुगन� र सो बमोिजमको �ग�त 

हा�सल गन� । 

  

२. य�ुनट �मखुको रुपमा सम्बिन्धत य�ुनटको तो�कएको ल�य अनरुुप 

�ग�त हा�सल गन� । 

  

३. OPD सेवा उपलब्ध गराउन े   

४. आकिस्मक Call Duty Attend गन�   

५. Inpatient सेवा उपलब्ध गराउन े   

7. आफू मातहतका कमर्चार�हरुको कायर् सम्पादनको �नय�मत 

सपु�रवेक्षण, प�ृपोषण गद� कायर्सम्पादन स्तरमा सधुार ल्याउने । 

  

9. आफू मातहतका कमर्चार�हरुको कायर्सम्पादन स्तर, �नय�मतता, 

समयपालना �वषयमा अ�भलेख व्यवस्थापन गर� �शासन 
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महानगरपा�लकामा जानकार� गराउने । 

10. अवश्यक सामा�ीको माग  ,आप�ुतर् व्यवस्थापन गन�   

८  .कतर्व्य  

१. तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन� 

२. नेपाल सरकार, अस्पतालका �नद�शक, �वभागीय �मखुलगायत मा�थल्लो �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन� 

३. स्वास्थ्य सेवा �नयमावल� एवं नेपाल मे�डकल काउिन्सल �नयमावल� लगायत अन्य �च�लत कानून बमोिजमको 

आचारसं�हता पालना गन� 

४. मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन� 

९  .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः स्वास्थ्य सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 

.............................. 

)�नकाय �मखुको दस्तखत( 

नामः ............................�म�तः.........................  
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१  .पदको नामः फाम�सी सहायक(५।६। तह) 

२. तलब )मा�सक(◌ः  २८२०० 

३ ९◌ः०० .काम गन� समय )�नयमानसुार(◌ः  – ५◌ः०० 

४  .कमर्चार�को नाम र संकेत नं.   

५ .कायार्लयको नामः  

६  .ठेगानाः  
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७  .�वस्ततृ रुपमा पदको  

१. फाम�सीमा सप्लाइर् भइर् आएको औषधी तथा सामा�ीको �बल 

अनसुार रूज ुगर� सम्बिन्धत ठाउँमा रा� े

  

२. �बरामीको पजुार् अनसुार औषधीको �ब�� �वतरण गन�, उिचत 

परामशर् �दन े

  

३. औषधी तथा सिजर्कलहरूको गणना गर� उिचत व्यवस्थापन गन�   

४. दै�नक मज्दात तथा कारोबारको आधारमा औषधीको माग फाराम 

तयार पान� 

  

५. दै�नक क्यास कलेक्सन गर� ब�कमा दािखला गन�   

६. सपु�रवेक्षक तथा सहकम�हरूसँग समन्वय गर� औषधी तथा 

औषधीजन्य सामानको व्यवस्थापनमा सहयोग गन�  

  

७ तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन�   

८. नेपाल सरकार, अस्पतालका �नद�शक, �वभागीय �मखुलगायत 

मा�थल्लो �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन� 

  

९. स्वास्थ्य सेवा �नयमावल� लगायत अन्य �च�लत कानून 

बमोिजमको आचारसं�हता पालना गन� 

  

१०

. 

मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत 

गन� 

  

 आवश्यक न्यनुतम योग्यताः स्वास्थ्य सेवा �नयमावल�मा 

तो�कएबमोिजम 
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 पद स�ेतः 

सेवाःस्वास्थ्य    समूह।उपसमूहः �व�वध�ेणीः 

१  .पदको नामः एनसे्थे�सया सहायक )५ औ ँतह( 

२  .तलब )मा�सक(◌ः   

३  .काम गन� समय )�नयमानसुार(◌ः ९◌ः०० – ५◌ः०० 

४  .कमर्चार�को न ◌ाम र संकेत नंः  

५ .कायार्लयको नामः   
 

अस्पताल । 

६  .ठेगानाः   

७  .�वस्ततृ रुपमा पदको  

� .सं.  काम कायर्सम्पादन 

सूचका�क 

सूचका�कका 

आधार )�ोत(  

१. दै�नक Operation Theater मा Anesthesia सेवा �दान गनर् पूवर् तयार� गन�   

२. Anesthesia सँग सम्बिन्धत सामान  ,औषधीहरूको उिचत व्यवस्थापन गन�    

३. Anesthesia OT Register मा अ�भलेख व्यवस्थापन गन�   

४. Emergency  duty गन�   

५. �वभागीय �मखुले लाए अहार्एको काम गन�    

६. तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन�  

७. सम्बिन्धत Consultant सँगै समन्वय गर� �दइएको �नद�शन, आदेश पालना गन�  

८ स्वास्थ्य सेवा �नयमावल� एवं रा��य स्वास्थ्यकम� �नयमावल� लगायत अन्य 

�च�लत कानून बमोिजमको आचारसं�हता पालना गन� 

 

९  .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः स्वास्थ्य सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम   

कायर्�ववरण �मािणत गन� 

....................... 

)�नकाय �मखुको दस्तखत( 

नामः ............................�म�तः.........................  



180 
 

 

 

  

पद स�ेतः 

 सेवाः स्वास्थ्य समूह।उपसमूहः रे�डयो�ाफ�                   �ेणीः 

१. पदको नामः रे�डयो�ाफर (५।६औ ँतह)                        तलब (मा�सक)◌ः 

२. काम गन� समय (�नयमानसुार)◌ः ��त�दन ८ घण्टाको �सफ्ट 

३. कमर्चार�को नाम र संकेत नं◌ं.◌ः                                             ५.कायार्लयको नामः 

६. ठेगानाः  

१. रे�डयो�ाफ� र मेमो�ाफ� सम्बन्धी कायर् गन�  दै�नक किम्तमा ४० एक्सरे वा�षर्क कायर्योजना 

२. �वभागीय �मखुले खटाएअनसुार CT Scan/ MRI गन�      (Contrast आवश्यक परेमा injection �योग गन�)  

३. Intervention Radiology कायर्मा सहयोग गन�  

४. महानगरपा�लकाबाट सेवा �वाह गनर्का ला�ग �योगमा ल्याइएका मौजदुा उपकरणहरुको वतर्मान अवस्थासम्बन्धी अ�भलेख 

अ�ाव�धक गर� �वभागीय �मखुलाई �नय�मत ��तवेदन गन�  

५. �वभागीय �मखुको �नद�शनानसुार आवश्यक उपकरणहरुको स्पेिश�फकेसन, लागत अनमुान, �ा�व�धक मूल्यांकनलगायतका कायर्मा 

सहभागी हनु े  

६. ��तवेदन एक��त गर� �वतरण कक्षसम्म पठाउन े

७. सेवा �वाहको दै�नक अ�भलेख राखी य�ुनट �मखु।�वभागीय �मखु समक्ष �नय�मत ��तवेदन गन� 

८. तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन� 

९. नेपाल सरकार, अस्पतालका �नद�शक, �वभागीय �मखुलगायत मा�थल्लो �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन� 

१०. स्वास्थ्य सेवा �नयमावल� लगायत अन्य �च�लत कानून बमोिजमको आचारसं�हता पालना गन� 

११ सम्बिन्धत महानगरपा�लका।य�ुनटका कमर्चार�हरुसँग आवश्यक समन्वय, सहयोग र सहकायर् गन� 

११. आवश्यक न्यनुतम योग्यताः स्वास्थ्य सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 

........................... 

(�नकाय �मखुको दस्तखत) 

नामः............................�म�तः......................... 
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 स्टाफ नसर्   

� .सं.  काम कायर्सम्पादन सूचका�क सूचका�कका आधार 

)�ोत(  

१. वाडर् इन्चाजर्को �त्यक्ष सपु�रवेक्षणमा रह� �ुट� 

रो�र बमोिजम �बरामीहरूलाइर् न�सर्ङ सेवा �दान गन� 

  

२. �बरामी तथा �बरामीका कुरूवाहरूलाइर् �नय�मत 

रूपमा स्वास्थ्य िशक्षा  ,परामशर् ,�डस्चाजर् �टिच� 

�दान गन� 

  

३. �वरामी एवं �नजका सहयोगीहरू सँग समुधरु एवं 

सौहादर्पणुर् व्यवहार कायम गन� ,आवश्यकताअनसुार 

परामशर् �दइर् सकरात्मक सोच र आत्म�व�ास 

जगाउन उत्��ेरत गन�  

  

४. वाडर्बाट सेवा �वाह गदार् सेवाको �कृ�तअनसुारको 

संवेदनशीलतालाइर् मध्यनजर गद� �स�कस्त �बरामीको 

न�सर्ङ केयर गराउन े, 

  

५. आफुले सम्पादन गरेका कायर्को अ�भलेख 

व्यवस्थापन गर� आवश्यकताअनसुार सहकम�हरूलाइर् 

Handover गन� र सपु�रवेक्षक। सम्बिन्धत 

िच�कत्सकलाइर् �रपो�टर्ङ गन� 

  

६. आफु मातहतका कमर्चार�हरूको समिुचत प�रचालन 

गन�  ,आइपरेका समस्या समाधान गन� एवं 

आवश्यकताअनसुार सपु�रवेक्षक समक्ष ��तवेदन गन� 

  

८  .कतर्व्य     

१. तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन�   

२. नेपाल सरकार, अस्पतालका �नद�शक, �वभागीय 

�मखुलगायत मा�थल्लो �नकायको �नद�शन, आदेश 

पालना गन� 

  

३. �नजामती सेवा ऐन लगायत अन्य �च�लत कानून 

बमोिजमको आचारसं�हता पालना गन� 

  

४. मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा 

सहयोग, उत्��ेरत गन� 

  

 

 



182 
 

 

 

 पद स�ेतः 

सेवाः स्वास्थ्यसमूह।उपसमूहः जनरल न�सर्ङ�ेणीः 

१  .पदको नामः न�सर्ङ अ�धकृत ७।८ औ ँतह 

२  .तलब )मा�सक(◌ः      

३  .काम गन� समय )�नयमानसुार(◌ः  

४  .कमर्चार�को  नाम र संकेत नं◌ं .◌ः   

५ .कायार्लयको नामः िच�कत्सा �वज्ञान रा��य 

६  .ठेगानाः महाबौ�  

७  .�वस्ततृ रुपमा पदको  

� .सं.  काम   

१. वाडर् इन्चाजर्को रूपमा वाडर्को न�सर्ङ सेवा �वाह चसु्तदरुूस्त एवं गणुस्तर�य 

बनाउन े

  

२. वाडर् व्यवस्थापन गनर् आवश्यक सप्लाइर्  ,औजार ,उपकरण आ�द माग गर� 

व्यवस्थापन गन�  

  

३. वाडर्को सरसफाइ व्यवस्थापन )Hygiene Maintain) गर� गणुस्तर स�ुनि�त 

गन� 

  

४. वाडर्बाट सेवा �वाह गदार् सेवाको �कृ�तअनसुारको संवेदनशीलतालाइर् 

मध्यनजर गद� �स�कस्त �बरामीको न�सर्ङ केयर गराउन े, 

  

५. �वरामी एवं �वरामीका कुरूवाहरूसँग समुधरु एवं सौहादर्पणुर् व्यवहार कायम 

गन� ,आवश्यकताअनसुार परामशर् �दइर् सकरात्मक सोच र आत्म�व�ास 

जगाउन उत्��ेरत गन�वातावरण तयार गन� 

  

६. आफु मातहतका कमर्चार�हरूको समिुचत प�रचालन गन�  ,आइपरेका समस्या 

समाधान गन� एवं आवश्यकताअनसुार सपु�रवेक्षक समक्ष ��तवेदन गन� 

  

७ तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन�   

८ नेपाल सरकार, अस्पतालका �नद�शक, �वभागीय �मखुलगायत मा�थल्लो 

�नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन� 

  

१० मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन�   

९  .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः �नजामती सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 

.............................. 

)�नकाय �मखुको दस्तखत( 

नामः ............................�म�तः.........................  
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 पद स�ेतः 

सेवाः स्वास्थ्यसमूह।उपसमूहः जनरल न�सर्ङ�ेणीः 

१  .पदको नामः �मडवाइफ ५।६ औ ँतह 

२  .तलब )मा�सक(◌ः      

३  .काम गन� समय )�नयमानसुार(◌ः  

४  .कमर्चार�को  नाम र संकेत नं◌ं .◌ः   

५ .कायार्लयको नाम 

ठेगाना 

 

७  .�वस्ततृ रुपमा पदको  

� .सं.  काम   

१. स्वास्थ्य िशक्षा पा�रवा�रक सरसफाइ सम्बन्धी र प�रवार �नयोजन सम्बन्धी 

िशक्षा तथा �चार �सारमा जनसमूदायसंग सहकायर् गन� 

  

२. रा��य स्तरका कायर्�महरु संचालन र रेकडर् �क�पङको कायर् गन�   

३. स्वास्थ्य बीमा लगायतका सामािजक सरुक्षा कायर्�म व्यवस्थापन 

 

  

४. उ� पा�लकामा स्वास्थ्य सम्बन्धी कायर्�म संचालनमा सघाउन े।    

५. �वरामी एवं �वरामीका कुरूवाहरूसँग समुधरु एवं सौहादर्पणुर् व्यवहार कायम 

गन� ,आवश्यकताअनसुार परामशर् �दइर् सकरात्मक सोच र आत्म�व�ास 

जगाउन उत्��ेरत गन�वातावरण तयार गन� 

  

६. अ�भभावक र समदुाय स्वास्थ्य सम्बन्धी कायर् गन� ।   

७ तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन�   

८ �मखुलगायत मा�थल्लो �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�   

१० मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन�   

९  .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः �नजामती सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 

.............................. 

)�नकाय �मखुको दस्तखत( 

नामः ............................�म�तः.........................  
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 पद स�ेतः 

सेवाः स्वास्थ्य  समूह।उपसमूहः �ेणीः 

१  .पदको नामः हाउस�क�पङ सहायक )५तह( 

२  .तलब )मा�सक(◌ः  

३  .काम गन� समय )�नयमानसुार(: ९:००– ५:०० 

४  .कमर्चार�को नाम र संकेत नंः   

. को नामः िच�कत्सा ६  .ठेगानाः - ।  

७  .�वस्ततृ रुपमा पदको  

�

.सं.  

काम कायर्सम्पादन 

सूचका�क 

सूचका�कका आधार 

)�ोत(  

१. अस्पताल�भ� र अस्पताल प�रसर सरसफाइर् गराउने   

२. अस्पतालजन्य फोहोरको वैज्ञा�नक तवरले व्यवस्थापन गन�  ,गराउने    

३. अस्पतालको लाउण्�ी व्यविस्थत गर� आवश्यक ल�ा  ,कपडाको 

व्यवस्थापन गन� 

  

४. सं�ामक �नवारण तथा वातावरणीय सरसफाइ सम्बन्धी न�सर्ङ 

महानगरपा�लकाले इकाइर् �मखुले लाए ,अहार्एको कायर् गन� 

  

८  .कतर्व्य  

१. तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन� 

२. नेपाल सरकार, अस्पतालका �नद�शक, �वभागीय �मखुलगायत मा�थल्लो �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन� 

३. स्वास्थ्य सेवा �नयमावल� लगायत अन्य �च�लत कानून बमोिजमको आचारसं�हता पालना गन� 

४. मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन� 

९  .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः स्वास्थ्य सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 

..............................  

)�नकाय �मखुको दस्तखत( 

नामः ............................�म�तः.........................  
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 पद स�ेतः 

सेवाः �शासन     समूह।उपसमूहः सामान्य �शासन �ेणीः 

रा .प.अनं.�थम  

१  .पदको नामः सहायक पाँचौ 

२  .तलब )मा�सक(◌ः   

३  .काम गन� समय)�नयमानसुार(◌ः ९◌ः०० – ५◌ः०० 

४  .कमर्चार�को नाम र संकेत नं◌ं.◌ः   

५ .कायार्लयको नामः  

६  .ठेगानाः - ।  

७  .�वस्ततृ रुपमा पदको 

�

.सं.  

काम कायर्सम्पादन 

सूचका�क 

सूचका�कका आधार 

)�ोत(  

१. अस्पतालको दै�नक �शास�नक सेवा �वाहलाई �छटो, छ�रतो र गणुस्तर�य  

बनाउन कायर्योजना तयार गनर् इकाइर् �मखुलाइर् सहयोग गन� 

  

२. कमर्चार�को �बदा, हािजर�, काज, अवकाशलगायत स्वीकृत गदार् �व�धसम्मत भएको 

स�ुनि�तता गन� र सोको अ�भलेख व्यवस्थापन सम्बन्धी �ारिम्भक कायर् गन� 

  

३. कमर्चार�को कायर्सम्पादन स्तर, कायर्�ग�त समीक्षा सम्बन्धी 

महानगरपा�लकाहरुबाट �ा� अ�भलेखको उिचत व्यवस्थापन गर� कायर्सम्पादन 

मूल्या�नसँग अन्तसर्म्बिन्धत बनाउन कायर् गन� 

  

४. कमर्चार�हरुको उपिस्थ�त, समयपालना, सेवा �वाहको उपलब्धताका �वषयमा 

�नय�मत अनगुमन गर� सो सम्बन्धी �ववरण अ�ाव�धक गन� 

  

५. अस्पतालले �दान गन� �व�भ� �कृ�तका �सफा�रस प�हरु तयार गन�   

६. इकाइर् �खमलेु लाय अ�ाएका दै�नक �शास�नक कायर् सम्पादन गन�    

७. इकाइर् अन्तगर्त कायर्रत सम्पूणर् कमर्चार�हरुको कायर्सम्पादन स्तर, �नय�मतता, 

समयपालना लगायतका �वषयमा �वभागीय �मखुलाइर् �नय�मत रुपमा जानकार� 

गराउने  

  

८ . कतर्व्य 

१. तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन� 

२. नेपाल सरकार, अस्पतालका �नद�शक, �वभागीय �मखुलगायत मा�थल्लो �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन� 

३. �नजामती सेवा ऐन लगायत अन्य �च�लत कानून बमोिजमको आचारसं�हता पालना गन� 

४. मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन� 

९  .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः �नजामती सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 

.............................. 

)�नकाय �मखुको दस्तखत( 

नामः ............................�म�तः.........................  
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नेपाल सरकार कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः नेपाल पशासन  

समूह /उ पसमूहः   सामान्य �शासन 

 सहायक चौथो 
१. तलव  )मा�सक (  

२. काम गन� समयः 
३. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

 

७ .�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व  

काम अ�धकार उ�रदा�यत्व कायर्सम्पादन 

सचुका� 

सचुका�को 

आधार )�ोत(  

१. अस्पतालमा �ा� हनु आएका  कागजातहरू आवश्यकता अनसुार वझुने  

२. आवश्यकताअनसुार आन्त�रक एवं बाहय प�हरु अस्पतालमा दतार् र चलानी 
गन�, 

 

३. �त्येक आ�थर्क वषर्का �वषयगत फाइलहरू सालवसाल� रुपमा तयार गर� 
अ�भलेख रा�,े 

 

४. अस्पतालमा रहेका कागजातहरू अ�ाव�धक गराई सरुिक्षत रुपमा रा� े,  

५. कमर्चार�हरुको पेशागत, व्यि�गत, योग्यता सम्वन्धी �ववरण स�हतको 
अ�भलेख अ�ाव�धक गर� दरुुस्त रा�,े 

 

६. अस्पतालमा कायर्रत सबै कमर्चार�हरूको आ�थर्क वषर्को सरुुमा तलवी 
��तवेदन तयार गर� �नजामती �कतावखानाबाट पा�रत गराउने कायर्का ला�ग 
आवश्यक �ववरण तयार गन� । 

 

७. कमर्चार� �शासनसँग सम्बिन्धत आवश्यक सूचना र तथ्यांकहरू तयार पान� 
र अ�भलेख अ�ाव�धक रा�,े 

 

८. सपु�रवेक्षकले लाए–अहाएक आफ्नो पदसंग सम्विन्धत अन्य कामहरू गन�,  

९. अस्पतालमा सम्पादन गनुर्पन� सम्पूणर् काममा गाउँपा�लका �मखुलाई 
आवश्यक �ववरण र अ�भलेख तयार गर� सहयोग पयुार्उने, 

 

१०. अस्पतालमा कमर्चार� �शासनसंग संम्विन्धत अन्य कायर्हरु गन� ।   

११. फाइ�ल� �णाल�लाई वैज्ञा�नक र व्यविस्थत गन� ।  

१२. कायार्लयको भौ�तक सर-सफाई र सरुक्षा व्यवस्थापन गन� ।  

१३. कायार्लयमा रहेका �शास�नक अ�भलेखहरु व्यविस्थत गन� ।  

१४. कायार्लय �मखुको �नद�शन अनसुारका अन्य कायर् समयमै सम्प� गन�   
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 पद स�ेतः 

सेवाः �शासन     समूह।उपसमूहः लेखा �ेणीः रा .प.अनं.��तीय  

१  .पदको नामः सहलेखापाल 

२  .तलब )मा�सक(◌ः  

३  .काम गन� समय )�नयमानसुार(◌ः९◌ः०० – ५◌ः०० 

४  .कमर्चार�को नाम र संकेत नं.   

५ .कायार्लयको नामः ६ . ठेगानाः - । 

७  .�वस्ततृ रुपमा पदको  

� .सं.  काम कायर्सम्पादन सूचका�क सूचका�कका 

आधार )�ोत(  

१. n]vfkfng ;DaGwL k|f/lDes sfo{ ug]{ .  �नरन्तर  

२. cfGtl/s cfDbfgLnfO{ cfDbfgL b]vfP/ a}+s bflvnf ug]{  �नरन्तर  

३. cfjZostf cg';f/ ;Dk"0f{ sfo{x? ug]{ .  �नरन्तर  

४. cfGtl/s tkm{sf] vr{ tkm{sf] n]vfkfng ug]{ .  �नरन्तर  

५. cfGtl/s cfo, w/f}6L tkm{sf] ef}r/ cfDbfgL r]shfFr ug]{ . /4 ePsf 
/l;bx?sf] System df /fvL lx;fa ldnfg ug]{ .  

�नरन्तर  

६. kbLo lhDd]jf/L cg'?ksf] sfo{ ;Dkfbg ug]{ .  �नरन्तर  

८  .कतर्व्य  

१. तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन� 

२. नेपाल सरकार, अस्पतालका �नद�शक, �वभागीय �मखुलगायत मा�थल्लो �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन� 

३. �नजामती सेवा एन लगायत अन्य �च�लत कानून बमोिजमको आचारसं�हता पालना गन� 

४. मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन� 

९  .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः �नजामती सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 

..............................  

)�नकाय �मखुको दस्तखत( 

नामः ............................�म�तः.........................  
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 अनसूुची १४ :महानगरपा�लका अन्तगर्त �ाथ�मक स्वास्थ्य केन्� र स्वास्थ्य चौक�का कमर्चार�हरुको कायर्�ववरण 
 पद स�ेतः 

सेवाः स्वास्थ्य    समूह।उपसमूहः हे इर् �ेणीः 
१ .पदको नामः �स.अ.हे.व  /अ.हे.व   

२ .तलब  ) मा�सक(◌ः     

३ .काम गन� समय  ) �नयमानसुार(९:००– ५:०० 

४ .कमर्चार�को नाम र संकेत नंः  

५.कायार्लयको नामः �वराटनगर महानगरपा�लका  

६ .ठेगानाः   �वराटनगर, मोरङ | 

७ .�वस्ततृ रुपमा पदको 
�.सं. काम कायर्सम्पादन सूचका�क सूचका�कका 

आधार )�ोत( 

१. इन्चाजर्को �त्यक्ष सपु�रवेक्षणमा रह� �ुट� रो�र बमोिजम 
�बरामीहरूलाइर् न�सर्ङ सेवा �दान गन� 

  

२. �बरामीहरुलाई �नय�मत रूपमा स्वास्थ्य िशक्षा ,परामशर् ,�दान 
गन� 

�नरन्तर  

३. �वरामी एवं �नजका सहयोगीहरू सँग समुधरु एवं सौहादर्पणुर् 
व्यवहार कायम गन� ,आवश्यकताअनसुार परामशर् �दइर् 
सकरात्मक सोच र आत्म�व�ास जगाउन उत्��ेरत गन�  

�नरन्तर  

४. सेवा �वाह गदार् सेवाको �कृ�तअनसुारको संवेदनशीलतालाइर् 
मध्यनजर गद� �स�कस्त �बरामीको न�सर्ङ केयर गराउन े, 

�नरन्तर  

५. आफुले सम्पादन गरेका कायर्को अ�भलेख व्यवस्थापन गर� 
आवश्यकताअनसुार सहकम�हरूलाइर् Handover गन� र 
सपु�रवेक्षक। सम्बिन्धत िच�कत्सकलाइर् �रपो�टर्ङ गन� 

�नय�मत  

६. आफु मातहतका कमर्चार�हरूको समिुचत प�रचालन गन� ,
आइपरेका समस्या समाधान गन� एवं आवश्यकताअनसुार 
सपु�रवेक्षक समक्ष ��तवेदन गन� 

�नय�मत  

 महानगरपा�लकामा स्वास्थ्य सम्बन्धी खोप   
७ . कतर्व्य 

१. तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन� 
२. मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन� 
९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः �नजामती सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 
.............................. 
)�नकाय �मखुको दस्तखत( 
नामः............................�म�तः......................... 
 

 पद स�ेतः 
सेवाः स्वास्थ्य    समूह।उपसमूहः जनरल न�सर्ङ     �ेणीः 

१ .पदको नामः स्टाफ नसर्  )५ औ ँतह     

२ .तलब  ) मा�सक(◌ः     

३ .काम गन� समय  ) �नयमानसुार(९:००– ५:०० 

४ .कमर्चार�को नाम र संकेत नंः  

५.कायार्लयको नामः �वराटनगर महानगरपा�लका  

६ .ठेगानाः   �वराटनगर, मोरङ | 

७ .�वस्ततृ रुपमा पदको 
�.सं. काम कायर्सम्पादन सूचका�क सूचका�कका 

आधार )�ोत( 
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१. इन्चाजर्को �त्यक्ष सपु�रवेक्षणमा रह� �ुट� रो�र बमोिजम 
�बरामीहरूलाइर् न�सर्ङ सेवा �दान गन� 

  

२. �बरामीहरुलाई �नय�मत रूपमा स्वास्थ्य िशक्षा ,परामशर् ,�दान 
गन� 

�नरन्तर  

३. �वरामी एवं �नजका सहयोगीहरू सँग समुधरु एवं सौहादर्पणुर् 
व्यवहार कायम गन� ,आवश्यकताअनसुार परामशर् �दइर् 
सकरात्मक सोच र आत्म�व�ास जगाउन उत्��ेरत गन�  

�नरन्तर  

४. सेवा �वाह गदार् सेवाको �कृ�तअनसुारको संवेदनशीलतालाइर् 
मध्यनजर गद� �स�कस्त �बरामीको न�सर्ङ केयर गराउन े, 

�नरन्तर  

५. आफुले सम्पादन गरेका कायर्को अ�भलेख व्यवस्थापन गर� 
आवश्यकताअनसुार सहकम�हरूलाइर् Handover गन� र 
सपु�रवेक्षक। सम्बिन्धत िच�कत्सकलाइर् �रपो�टर्ङ गन� 

�नय�मत  

६. आफु मातहतका कमर्चार�हरूको समिुचत प�रचालन गन� ,
आइपरेका समस्या समाधान गन� एवं आवश्यकताअनसुार 
सपु�रवेक्षक समक्ष ��तवेदन गन� 

�नय�मत  

७ . कतर्व्य 

१. तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन� 
२. मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन� 
९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः �नजामती सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 
.............................. 
)�नकाय �मखुको दस्तखत( 
नामः............................�म�तः......................... 
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 पद स�तेः 
सेवाः स्वास्थ्य     समूह।उपसमूहःल्याव  �ेणीः 

१ .पदको नामः ल्याब अ�स�ेन्ट– ५औ ँतह  

२ .तलब  ) मा�सक(◌ः 
३ .काम गन� समय)�नयमानसुार (: ९:००– ५:०० 

४ .कमर्चार�को नाम र संकेत नंः  

५.कायार्लयको नामः �वराटनगर महानगरपा�लका  

६ .ठेगानाः   �वराटनगर, मोरङ | 

७ .�वस्ततृ रुपमा पदको 
�.सं. काम कायर्सम्पादन सूचका�क सूचका�कका 

आधार )�ोत( 
१. Biochemistry सम्बन्धी सेवा �दन े   

४. Microbiology सम्बन्धी सेवा �दन े   

५. मे�डकल अ�फसरको �त्यक्ष �नगरानीमा ल्याव सम्बन्धी 
अन्य चेकजाँच गन� । 

  

६. �नय�मत एवं आकिस्मक सेवा �वाहको ला�ग मौजदुा 
उपकरणहरुको �योग ग�र �रपोटर् तयार गन� र 
मेिशनहरुको अवस्था वारे �नय�मत रुपमा जानकार� 

  

 पद स�ेतः 
सेवाः स्वास्थ्यसमूह।उपसमूहः जनरल न�सर्ङ�ेणीः 

१  .पदको नामः अ.न.मी 4/५।६ औ ँतह 

२  .तलब )मा�सक(◌ः      

३  .काम गन� समय )�नयमानसुार(◌ः  

४  .कमर्चार�को  नाम र संकेत नं◌ं .◌ः   

५.कायार्लयको नामः �वराटनगर 
महानगरपा�लका  

६ .ठेगानाः   �वराटनगर, मोरङ | 

७  .�वस्ततृ रुपमा पदको  

� .सं.  काम   

१. स्वास्थ्य िशक्षा पा�रवा�रक सरसफाइ सम्बन्धी र प�रवार �नयोजन सम्बन्धी 
िशक्षा तथा �चार �सारमा जनसमूदायसंग सहकायर् गन� 

  

२. रा��य स्तरका कायर्�महरु संचालन र रेकडर् �क�पङको कायर् गन�   

३. स्वास्थ्य बीमा लगायतका सामािजक सरुक्षा कायर्�म व्यवस्थापन 
 

  

४. उ� पा�लकामा स्वास्थ्य सम्बन्धी कायर्�म संचालनमा सघाउन े।    

५. �वरामीसँग समुधरु एवं सौहादर्पणुर् व्यवहार कायम गन� ,आवश्यकताअनसुार 
परामशर् �दइर् सकरात्मक सोच र आत्म�व�ास जगाउन उत्��ेरत गन�वातावरण 
तयार गन� 

  

६. अ�भभावक र समदुाय स्वास्थ्य सम्बन्धी कायर् गन� ।   

७ तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन�   

८ �मखुलगायत मा�थल्लो �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�   

१० मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन�   

९  .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः �नजामती सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 
.............................. 
)�नकाय �मखुको दस्तखत( 
नामः ............................�म�तः.........................  
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गराउने  

७. �वभागीय �मखुको �नद�शनानसुार आवश्यकता प�हचान 
भएका उपकरणहरुको माग र आप�ुतर्को �ममा 
स्पे�स�फकेशन, लागत अनमुान एवं �ा�व�धक मूल्यांकन 
�कृयामा सहभागी हनु ेर गराउन े 

  

८. �टम �मखुसँग समन्वय गर� सम्बिन्धत 
महानगरपा�लका।य�ुनटको वा�षर्क ल�य �ा��मा योगदान 
गन� 

  

८ .कतर्व्य 

१. तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन� 
२. नेपाल सरकार, अस्पतालका �नद�शक, �वभागीय �मखुलगायत मा�थल्लो �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन� 
३. स्वास्थ्य सेवा �नयमावल� लगायत अन्य �च�लत कानून बमोिजमको आचारसं�हता पालना गन� 
४. मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन� 
९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः स्वास्थ्य सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 
.............................. 
)�नकाय �मखुको दस्तखत( 
नामः............................�म�तः......................... 
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अनसूुची १५ :महानगरपा�लकाको कायर्वोझ र आवश्यक जनशि� प�हचान सचुना संकलन फाराम 

 
स�ठन तथा व्यवस्थापन सव�क्षण 

कायर्बोझ र आवश्यक जनशि� प�हचान सूचना स�लन फारम 

सबै कमर्चा�रले भन� 
 

१. कमर्चा�रको नाम: 

१.१पदनाम: 

१.२हा�सल गरेको अ�धकतम शैिक्षक योग्यता : 

१.३कायर्रत शाखा/ फाँट्/ इकाइ/ वडा/ प�रयोजना आ�द: 

२. �नयिु�/ पद �मलान/ समायोजन हुँदा उपलब्ध गराइएको कायर् �ववरणमा उल्लेिखत मूख्यकामहरु उल्लेख गनुर्स 

। उपलब्ध न भएको भए के कस्ता आधारमा काम सम्पादन ग�ररहन ुभएको छ उल्लेख गनुर्स । 

३. दै�नकरुपमा सम्पादन ग�ररहन ुभएका �मखु ५ वटा मूख्य कामहरु उल्लेख गनुर्स । 

४. माथी ३ मा उल्लेख गनुर्भएका कामको �ग�त उपलब्धी मापनका ला�ग कुनै सूचकहरु �नधार्�रत ग�रएका �थए ? 

�थए भने उल्लेख गनुर्स ।  

५. काम सम्पादन गनर् आइपरेका �त्येक के्ष�का �मखु ३ समस्या उल्लेख गनुर्स । 

५.१ काम सम्पादन गनर् आवश्यक व्यवस्थापन (�शास�नक, कानूनी, �व�ीय आ�द) 

५.२ कायर् वातावरण (भौ�तक संरचना, उत्�रेणा, पेशागत �हत आ�द) 

५.३ समन्वय (अन्तरशाखा, अन्तरनगर आ�द) 

६. एक आ�थर्क वषर्मा सरदर क�त �दन �वदामा बस्नभुयो  
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• स्थानीय सरकार स�ालन ऐन, २०७४  
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स�ठन संरचना र दरबन्द�का  �ववरण , 

 
 
 
 
 

धन्यवाद 

 


	भाग १: पृष्ठभूमि, अध्ययन र विधि
	१.१ अध्ययनको पृष्ठभूमि
	१.२ विराटनगर महानगरपालिकाको परिचय
	१.४ अध्ययनको उद्देश्यः
	१.४ अध्ययनको आधार, सिद्धान्त र विधि
	१.४.१ अध्ययनका आधारहरू:
	१.४.२ संगठन संरचना निर्माणका आधारभूत सिद्धान्तहरू
	१.४.३ अध्ययन विधि
	१.४.४ प्रस्तावित प्रतिवेदनले समेटेका विषय क्षेत्रहरु
	१.५ मुख्य सिफारिश तथा सुझावहरु
	१.६ उपलब्धी
	१.७  अध्ययनको सीमा

	भाग २: विद्यमान संगठन संरचना र तेरिज
	२.१ विद्यमान सांगठनिक ढाँचा
	२.२ विद्यमान दरवन्दी तेरिज
	२.३ विद्यमान संरचना र दरवन्दीको अवस्था
	२.४ विद्यमान संरचना र दरवन्दी सम्वन्धमा देखिएका समस्याहरुः

	भाग ३ :परिवर्तनको औचित्य
	३.१ कार्यक्रम, कार्यवोझ र कार्य प्रकृतिको विश्लेषणः
	३.१.१ महानगरपालिकाले सम्पादन गर्नुपर्ने कार्य
	३.१.२ बर्तमान दरबन्दीको अबस्था र कार्य सम्पादन
	२.१.३  जनसङ्ख्या र कर्मचारीको अनुपात
	३.२.  विराटनगर महानगरपालिकाका अन्तर्गत हाल रहेका शाखा, शाखा र इकाईहरु
	युवा तथा खेलकुद शाखा

	३.४ परिवर्तनको आवश्यकताः
	(क) कार्यक्रमको विश्लेषण
	(ख) कार्यबोझको विश्लेषण
	(ग)          कार्यप्रकृतिको विश्लेषण

	भाग ४: प्रस्तावित संगठन र दरवन्दीको व्याख्या
	४.१ प्रस्तावित सगठन संरचनाको व्याख्या
	४.२ प्रस्तावित दरवन्दी विवरणको व्याख्या
	४.३ आर्थिक व्ययभार
	विराटनगर महानगरपालिकामा  प्रस्तावित दरवन्दीमा पर्ने आर्थिक दायित्वको विवरण
	अनुसूची १: विद्यमान संगठन संरचना
	अनुसूची २: विद्यमान दरवन्दी तेरिज
	अनुसूची ३: विद्यमान स्वास्थ्य संस्थाहरुको संगठन संरचना र तेरिज
	अनुसूची ४: महानगरपालिकाको प्रस्तावित संगठन संरचना
	अनुसूची ५: महानगरपालिकाको प्रस्तावित दरवन्दी तेरिज
	अनुसूची ६ विराटनगर नगर अस्पताल (५ शैया) को संगठन संरचना
	अनुसूची ७ विराटनगर नगर अस्पताल (५ शैया) को दरवन्दी तेरिज
	अनुसूची ८ विराटनगर नगर अस्पताल (१५ शैया) को संगठन संरचना
	अनुसूची ९ विराटनगर नगर अस्पताल (१५ शैया) को दरवन्दी तेरिज
	अनुसूची १०: महाशाखा, शाखा शाखा तथा इकाइको कार्यविवरण
	अनुसूची ११: स्थानीय संचालन ऐन बमोजिम म. न.पा. ले सम्पादन गर्नुपर्ने कार्यहरु
	अनुसूची १२: वडाको काम, कर्तव्य र अधिकारमा आधारित कार्यहरु
	अनुसूची १३: नेपालको संविधानको अनुसूचि ८ बमोजिम स्थानीय तहको एकल अधिकारको सूचि
	अनुसूची १४: नेपालको संविधानको अनुसूचि ९ बमोजिम संघ,प्रदेश र स्थानीय तहको साझा अधिकारको सूचि
	अनुसूची १५: महानगरपालिकाका कर्मचारीहरुको पद अनुसारको कार्यविवरण
	अनुसूची १२: महानगरपालिका अन्तर्गत वडा कार्यालयका कर्मचारीहरुको कार्यविवरण
	अनुसूची १३ :महानगरपालिका अन्तर्गत स्थानीय तहको अस्पतालका कर्मचारीहरुको कार्यविवरण
	अनुसूची १४ :महानगरपालिका अन्तर्गत प्राथमिक स्वास्थ्य केन्द्र र स्वास्थ्य चौकीका कर्मचारीहरुको कार्यविवरण
	अनुसूची १५ :महानगरपालिकाको कार्यवोझ र आवश्यक जनशक्ति पहिचान सुचना संकलन फाराम
	अध्ययन सन्दर्भ सामाग्री

	१
	युवा तथा खेलकुद शाखा

	२
	वीरगञ्ज महानगरपालिका

	४
	४. विराटनगर मनपा प्रस्तावित संगठन संरचना २०७९०८०८
	५. विराटनगर मनपा प्रस्तावित तेरिज
	वीरगञ्ज महानगरपालिका





