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भाग १  पषृ्ठभलूम 
१.१ अध्र्र्नको पषृ्ठभलूम 

नेपािको संविधानिे संघीर् िोकताब्न्त्रक गणतन्त्रात्मक शासन व्र्िस्था अनरुुप जनताको सबभन्दा नब्जकको 
सरकारको रुपमा  गाउाँपालिका तथा नगरपालिकाको व्र्िस्था गरेको छ । जस अनसुार स्थानीर् तहमा सहभालगता, 
जिाफदेवहता, पारदब्शयता र उिरदावर्त्ि कार्म गरी सेिा प्रिाहमा प्रभािकारब् तासाँगै विकास प्रवक्रर्ािाई रतुतर 
तलु्र्ाई जनअपेक्षाको सम्बोधन गने ऐलतहालसक ब्जम्मिेारी स्थानीर् सरकारको कााँधमा आएको छ । सहकाररता, 
समन्िर् र सहअब्स्तत्िका तत्िका आधारमा सञ्चािन हनु े स्थानीर् शासन प्रवक्रर्ामा जनसहभालगता र साझेदारीको 
ममयिाई समते उच्च महत्ि ददइएको छ । स्थानीर् जनतािे प्राप्त  गने सेिा सवुिधािाई लछटो, छररतो र प्रभािकारी 
बनाई स्थानीर् तहको सदुृढीकरण गनय नीलतगत तथा व्र्िहाररक अभ्र्ासहरु अगालड बवढरह ेक ा छन ्। पररिलतयत 
निीनतम पररिेशमा स्थानीर् सरकारिे संविधान प्रद्धतब्  अलधकार बमोब्जमको अलभभारा पूरा गनय गलतशीि विकास 
प्रवक्रर्ािाई अनशुालसत गराई सशुासन र समवृद्धका िालग अथयपूणय पहि ह नु ुजरुरी छ ।र्स कार्यका िालग स्थानीर् 
तहको दोस्रो कार्यकािका िालग निलनिायब्चत पदालधकारीको कुशि नेततृ्िमा शासन सञ्चािन र विकास प्रवक्रर्ािाई 
प्रभािकारी रुपिे ददशालनदेश गनुय आिश्र्क छ ।  

 

स्थानीर् सरकारका गलतविलधहरुबाट जनतामा स्थानीर् सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे गरेको व्र्िस्था बमोब्जमका 
सेिा सवुिधा सवहतको संघीर्ता महससु हनुे गरी संघीर् समािशेी शासन व्र्िस्थाको ममयिाई जीिन्त तलु्र्ाउने अपेक्षा 
गररएको छ । मानि संसाधन तथा आलथयक स्रोतको सीलमताका बािजदु उियदो जनआकांक्षाको व्र्िस्थापनमा 
अपेब्क्षत नलतजा हालसि गनय प्रशासलनक पनुसंरचनाको िालग आिश्र्क पने जनशब्क्त व्र्िस्थापन गरी सेिा प्रिाहिाई 
चसु्त दरुुस्त िनाउन ुआजको आिश्र्कता िनेको छ । 

 

नेपाि सरकार मब्न्त्रपररषद् बाट स्िीकृत भएको कार्यविस्ततृीकरण प्रलतिदेन समतेका आधारमा स्थानीर् तहको 
छुट्टाछुटै्ट कार्य ब्जम्मेिारी ¸ सङ्गठन संरचना र सेिा समूह अनसुारको जनशब्क्त समेत समार्ोजन भइसकेको र अपगु 
दरबन्दीमा धेरैजसो स्थानीर् तहका िालग िोक सेिा आर्ोगबाट लसफाररस भई जनशब्क्तहरु आ-आफ्नो स्थानमा 
लनर्कु्त समेत भइसकेका छन ।  

संविधानको अनसूुची ८ मा स्थानीर् तहको अलधकार अन्तगयत नगर तथा नगर प्रहरी, सहकारी संस्था, एफएम रेलडर्ो 
सञ्चािन, स्थानीर् कर, सेिा शलु्क, दस्तरु, पर्यटन शलु्क, विज्ञापन कर, व्र्िसार् कर, भलूम कर, दण्ड जररिाना, मनोरञ्जन 
कर, मािपोत सङ्किन, स्थानीर् सेिाको व्र्िस्थापन, स्थानीर् त्र्ाङ्क र अलभिेि सङ्किन, स्थानीर्स्तरका विकास 
आर्ोजना तथा पररर्ोजनाहरू, आधारभतू स्िास््र् तथा सरसफाइ, आधारभतू तथा माध्र्लमक ब्शक्षा, सडक, कृवष र 
लसचाई, स्थानीर् बजार व्र्िस्थापन, िातािरण संरक्षण र जैविक विविधता, स्थानीर् सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक र 
लसचाइ, नगर सभा, ब्जल्िा सभा, स्थानीर् अदाित, मेिलमिाप मध्र्स्थताको व्र्िस्थापन, स्थानीर् अलभिेि व्र्िस्थापन, 
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घर जग्गा धनी पजुाय वितरण, ज्र्ेष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्र्ब्क्त र अशक्तताहरूको व्र्िस्थापन, बेरोजगारको 
त्र्ाङ्क सङ्किन, कृवष प्रसारको व्र्िस्थापन, सञ्चािन र लनर्न्त्रण, िानेपानी तथा साना जिविद्यतु आर्ोजना र 
िैकब्ल्पक ऊजाय, विपद् व्र्िस्थापन, जिाधार तथा िन्र्जन्त ुर िानी तथा िलनज पदाथयको संरक्षण, भाषा संस्कृलत र 
िलितकिाको संरक्षण र विकास जस्ता अलधकारहरू स्थानीर् तहको एकि अलधकारको रूपमा सलुनब्ित गररएको   

छ । 

 

स्थानीर् सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे संविधानको अनसूुची-८ र ९ मा उल्िेि भएका स्थानीर् तहको एकि 
अलधकार र साझा अलधकारको सियमान्र्तामा प्रलतकूि असर नपने गरी गाउाँपालिका तथा नगरपालिकाको 
काम,कतयव्र् र अलधकारको उल्िेि गनुयका साथै दफा ८३ मा स्थानीर्तहको सङ्गठन तथा व्र्िस्थापन सिेक्षणका 
सम्बन्धमा अििम्बन गनुयपने विलध तथा आधारका विषर्मा विलभन्न प्रािधानहरू रहेका छन।् नगरपालिकािे आफ्नो 
कार्यबोझ, राजश्व क्षमता, िचयको आकार, स्थानीर् आिश्र्कता र विब्शष्टताका आधारमा सङ्गठन तथा व्र्िस्थापन 
सिेक्षण गनुयपने काननुी व्र्िस्था रहेको छ । त्र्सैगरी िागमती प्रदेश सरकारबाट स्िीकृत प्रदेश लनजामती सेिा 
ऐन, २०७९ िे समते संगठन तथा व्र्िस्थापन सिेक्षण सम्बन्धमा समेत स्पष्ट व्र्िस्था गरेको छ ।  

 
सङ्गठन सम्बन्धी पनुसंरचना गरराँदा कार्म सङ्गठन संरचना, सङ्गठनको कार्यक्षते्र, सेिाप्रिाह सम्बन्धी कार्यबोझ र 
सोको औब्चत्र् तथा उपिधध मानिस्रोत समेतको आधारमा कमयचारीको दरबन्दीको प्रस्ताि तर्ार गरी सङ्गठन ढााँचा, 
पदनाम, कार्यवििरण, ब्जम्मिेारी र सङ्ख्र्ा सवहतको दरबन्दी सम्िब्न्धत स्थानीर् तहको सभाबाट स्िीकृलत गरी 
िाग  ूगनुयपने व्र्िस्था छ । सूर्यविनार्क नगरपालिका (कार्यसम्पादन) लनर्माििी, २०७४ अनसुार नगरपालिकाको 
कार्यसम्पादन िडा सलमलत र विषर्गत शािा तथा इयकाइहरू  ( ब्शक्षा, स्िास््र्, कृवष, पश ु विकास, आलथयक विकास, 

सामाब्जक विकास ,पूिायधार विकास )िगार्तका शािा तथा इयकाइबाट फर्छ्यौट हनुे काननुी व्र्िस्था अििम्बन 
गररएको छ । र्ी उब्ल्िब्ित काननु तथा संरचनागत व्र्िस्था अनरुुप र्स नगरपालिकाको सङ्गठन संरचना र 
दरबन्दीिाई पनुराििोकन गरी र्स नगरपालिकाको कार्यबोझ र कार्यप्रकृलतको आधारमा र्थाथयपरक सङ्गठन लनमायण 
गनय आिश्र्क भएको महससु गररएको  छ । 

१.२ सूर्यविनार्क नगरपालिकाको पररचर् 

भक्तपरु नगरबाट २ वक .मी .दब्क्षण साविक लसपाडोि गा.वि.स मा पने सूर्यविनार्क क्षेत्र धालमयक एिं ऐलतहालसक 
दृवष्टकोणबाट अलत महत्िपणुय छ । र्हााँको प्रलसद्ध सूर्यविनार्क गणेश मब्न्दर लिब्च्छवि कािमा ब्शिर शैिीमा 
लनमायण भएको पाईन्छ । काठमााँडौ, पाटन, बनेपा, भक्तपरु ब्जल्िाका भक्तजनहरु हरेक मंगििार र माघ मवहनामा 
घइुचोका साथ र्स गणेश मब्न्दरको दशयनाथय आउने गरेको पाईन्छ । सूर्यविनार्कको पजुाबाट भाग्र् लनमायण हनुे 
र सद्ववुद्ध आउने आम धारणा रहेको छ । हरीर्ािी रमणीर् डााँडा रहेको कारणिे र्ो क्षेत्र पर्यटकीर् एिं 
वपकनीक स्थिको रुपमा प्र्र्ात छ । सूर्यविनार्कको जंगिमा ९९ प्रजालतका चराचरुुङ्गी पाइने हनुािे र्ो 
स्थििे चराचरुुङ्गी आबिोकन  ( Bird Watching) को िागी पनी क्रमशः प्रलसद्ध पाउदै आएको छ । 
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भौगोलिक ब्स्थलत 

र्ो नगरपालिका बागमती प्रदेश अन्तगयत भक्तपरु ब्जल्िामा पदयछ । भौगोलिक दृवष्टबाट र्ो नगरपालिका पिुय 
देशान्तर ८५० २३’ देब्ि ८५० २९’ को विचमा र उिर आक्षांश २७० ३७’ देब्ि २७० ४०’ को विचमा 
पदयछ । 

नगरपालिकाको क्षते्रफि   : ४२ .४५ िगय वक.मी . 
उिरी आक्षांश  :  २७० ३७’ देब्ि २७० ४०’ 
पूिी देशान्तर  :  ८५० २३’ देब्ि ८५० २९’ 
उचाई  :  समरु सतह देब्ि १३७२ देब्ि २०२५ मी .सम्म । 

भौगोलिक बनािट 

भौगोलिक बनािटको दृवष्टकोणिे र्स नगरपालिकािाई मु् र् २ क्षेत्रमा विभाजन गनय सवकन्छ । 

      १ .दब्क्षण पहाडी क्षेत्र 

      २ .उपत्र्का क्षते्र 

१ .दब्क्षण पहाडी क्षते्र  : लसपाडोि पहाडी िण्डको पब्िम कािीटारको पूिय र चनू देिीको दब्क्षणी भेगिाई दब्क्षणी 
पहाडी िण्डमा विभाब्जत गररएको छ । र्ो पहाडी इिाकाको उचाइ चनूदेिीबाट बढ्दै गई गणु्डुको दब्क्षणी 
भेगमा २०२५ लमटर सम्मको उचाईमा पगेुको छ । र्स पहाडको िम्बाई कररब ४ .८ वक.लम .छ । र्सबाट 
उत्पिी हनुे िोिामा पूियलतर लसपाडोि िोिा र कल्का िोिा दब्क्षणबाट बगेर उिर लतर हनमुन्ते िोिामा लमल्न 
जान्छ । 

२ .उपत्र्का क्षते्र  : काठमाण्डौं उपत्र्काको दब्क्षण पूियमा अिब्स्थत र्ो क्षेत्रको दब्क्षण पब्िममा गोदािरी र 
चारिण्डे िोिाको जिाधार रेिा तथा पूियमा काभ्रपेिाञ्चोक ब्जल्िाको पब्िमी लसमाना रहेको छ । र्स क्षेत्रको 
जग्गाको लभरािो पन दब्क्षण र पूियबाट क्रमशः पब्िम लतर १–५ लडग्री सम्मको छ । त्र्सैिे र्स क्षते्रका 
सम्पूणय िोिाहरु पूिय उिर र दब्क्षणबाट पब्िमतफय  बग्न ेगरेका छन ्। 

 

१.३ अध्र्र्नको उद्देश्र्ः  

सूर्यविनार्क नगरपालिकाको विद्यमान दरबन्दीको सङ्ख्र्ा र ढााँचा नगरपालिकाको आिश्र्कता, मातहतका 
विद्यमान संरचना, स्थानीर् तहिे सम्पादन गनुयपने कार्यहरु र लतनको कार्य प्रकृलत साँग अलमल्दो देब्िएकोिे थप 
विश्लषेण गनुयपने अिस्था रहेको छ । 

र्स नगरपालिकाको २०७३।११।२७ मा पनुसंरचना हुाँदा भौगोलिक क्षते्र विस्तार हनु गएको कारण ितयमान 
जनसङ्ख्र्ािाइय प-ुर्ाउन ुपने सेिा प्रिाहको चाप थेग्न र विस्ताररत सहरी स्िरुपमा आधाररत सहरी सवुिधाहरुको 
विस्तार र नर्ााँ सम्भािनाहरुिाई थप विश्लषेण गरी सङ्गठन तथा व्र्िस्थापन सिेक्षण सम्बन्धी वििरण र प्रस्ताि 
गनुयपने आिश्र्कता रहेको छ । नर्ााँ सङ्गठन संरचनाका सम्बन्धमा देब्िएका अस्पष्टताहरु समेतको विश्लषेण 
पिातमात्र नगरपालिकाको सङ्गठन संरचना र जनशब्क्तको िाका तर्ार गररन ुउपर्कु्त हनु ेपषृ्ठभलूममा स्थानीर् 
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सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को प्रािधान अनरुुप प्रस्ततु सङ्गठन संरचना सम्बन्धी अध्र्र्न तथा सिेक्षण 
गररएको हो ।मूित: र्स अध्र्र्नबाट तपलसि बमोब्जमको उद्देश्र् प्राप्त गनय सहर्ोग हनु ेअपेक्षा गररएको छ : 

 

• संविधानको अनसूुचीमा उब्ल्िब्ित एकि तथा साझा अलधकारसूची, सो को आधारमा नेपाि सरकारबाट 

स्िीकृत कार्यविस्ततृीकरण प्रलतिदेन समतेको आधारमा स्थानीर् तहको कार्यब्जम्मिेारीिाई प्राथलमकताको 

आधारमा अब्न्तम रुप  ददई सोको सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दीहरु समते नेपाि सरकारबाट स्िीकृत 

गररएको छ । सो स्िीकृत दरबन्दीिाई समर्ानकूुि र कार्यिोझका आधारमा सङ्गठन संरचना र दरबन्दी 

तेररज लसफाररस गने । 

• मौजदुा नीलत तथा कार्यक्रमहरुको अध्र्र्न गरी विगतका प्रर्ास र अनभुिहरु समेतको आधारमा कार्य 

सम्पादन तथा सेिा प्रिाहको िालग उपर्कु्त सङ्गठन संरचनाको व्र्िस्था लमिाउन े। 

• सूर्यविनार्क नगरपालिकाको ितयमान संगठनात्मक ढााँचा र मौजदुा जनशब्क्तको कार्य विश्लषेण गने ।  

• सूर्यविनार्क नगरपालिकाको दरबन्दीको कार्ायत्मक विश्लषेण गने । 

• सूर्यविनार्क नगरपालिकाको संगठनात्मक स्िरुप अनसुारको चसु्त दरुुस्त ढााँचा तथा कार्यवििरण तर्ार गने  

• सूर्यविनार्क नगरपालिकाको कार्ायत्मक विश्लषेण गरी संगठनात्मक ढााँचा र कार्यवििरण तर्ार गरी पद 

अनसुारको जनशब्क्त प्रस्ताि गने । 

१.४ अध्र्र्नको आधार, लसद्धान्त र विलध 

स्थानीर् तहसम्म रहन ेसङ्गठन संरचना, संस्थागत व्र्िस्था र दरबन्दीको वििरणहरू तथा कार्यब्जम्मिेारीहरु 

प्रस्तावित गदाय लनम्न आधार र विलध अििम्बन गररएको छ । 

१.४.१ अध्र्र्नका आधारहरू  

o संविधानमा उब्ल्िब्ित स्थानीर् तहको एकि र साझा अलधकारको सूची )अनसूुची ८ र ९), 

o नेपािको संविधान तथा नेपाि सरकार  ( मब्न्त्रपररषद् )बाट स्िीकृत कार्य विस्ततृीकरण सम्बन्धी प्रलतिदेन , 

o नेपाि सरकारको  ( कार्यविभाजन )लनर्माििी ,२०७४ र नेपाि सरकारको विद्यमान संगठनात्मक संरचना, 
o सूर्यविनार्क नगरपालिका )कार्यसम्पादन( लनर्माििी, २०७४ 

 

o प्रशासलनक पनुसंरचनाका सम्िन्धमा भएका अध्र्र्न प्रलतिदेन  ,परामशयदाताका प्रलतिदेनहरू ,विलभन्न 

समर्मा गठन भएका प्रशासन सधुार सम्िब्न्ध प्रलतिदेनहरू, 
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o संविधानको मौलिक हक, राज्र्का लनदेशक लसद्धान्त र नीलतहरु,  

o संघीर् मालमिा तथा सामान्र् प्रशासन मन्त्रािर्हरूबाट प्राप्त रार् सझुािहरू 

o नगरपालिकाबाट भएका अध्र्र्न प्रलतिदेनहरु 

o स्थानीर् सरकार संचािन ऐन, २०७४ का सान्दलभयक प्रािधानहरु । 

१.४.२ सङ्गठन संरचना लनमायणका आधारभतू लसद्धान्तहरू 

सङ्गठन संरचना प्रस्ताि गदाय देहार्का प्रचलित लसद्धान्तहरूिाई अििम्बन गररएको छ।  

• कार्य अनसुारको सङ्गठन संरचना (Function Follows the Structure),  

• सब्न्नकटताको लसद्धान्त (Principle of Subsidiarity),  

• सेिा प्रिाहमा दक्षता तथा प्रभािकाररता (Principle of Efficiency and Effectiveness)  

• िागत प्रभािी (Cost Effectiveness)र आर्तनको आलथयक िाभ (Economies scale)  

• लनर्न्त्रणको दार्रा (Span of Control),  

• समन्िर् (Principle of Coordination), 

• आदेशको एकात्मता (Unity of Command),  

• पदसोपानको लसद्धान्त (Principle of Hierarchy),  

• प्रमिु र सहार्क कार्यहरू (Line and Staff Functions) जस्ता सङ्गठन लनमायणका आधारभतू लसद्धान्तिाई पलन 

प्रलतिदेन तर्ार गने क्रममा ध्र्ान ददइएको छ ।  

• साथै नगरपालिकाको राजश्व क्षमता, िचयको आकार, स्थानीर् आिश्र्कता र विब्शष्टतािाई समेत आधारको 

रूपमा लिइएकोछ । 

१.४.३ अध्र्र्न विलध 

प्रस्ततु प्रलतिदेन तर्ार गने क्रममा लनम्न विषर्हरुको अध्र्र्न, अििोकन, छिफि जस्ता विलधहरु अपनाइएको: 

• नेपािको संविधान तथा नेपाि सरकार  ( मब्न्त्रपररषद )बाट स्िीकृत कार्य विस्ततृीकरण प्रलतिेदन समेतका 

आधारमा लमल्दोजलु्दो प्रकृलतका कार्यहरूिाई िगीकरण/समूहीकरण गररएको, 

• सङ्गठन संरचनाका सैद्धाब्न्तक आधारहरुको अध्र्र्न गररएको, 
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• नेपािको संविधानको धारा ५७ र सम्बब्न्धत अनसूुची ५, ६, ७, ८, ९ र १० मा उब्ल्िब्ित सङ्घ, प्रदेश 

र स्थानीर् तहको अलधकार र साझा अलधकारका विषर्हरू, 

• स्थानीर् तहको कार्यसाँग सम्बब्न्धत ऐन तथा लनर्माििीहरू, 

• सङ्गठन सिेक्षण तथा व्र्िस्थापन सम्बन्धमा नगरसभाहरूको लनणयर्,  

• नगर कार्यपालिका कार्ायिर्बाट कमयचारी सम्बन्धी प्राप्त वििरणहरू, 

• नगरपालिको कार्य प्रवक्रर्ािाई समते मध्र्नजर रािी स्थानीर् स्थानीर् सरकार संचािन ऐन, २०७४   र 

लनर्म अनकूुि हनु ेगरी सङ्गठन संरचना तर्ार गररएको । 

• नगरपालिको आन्तररक आम्दानी र बाह्य राजश्व प्रालप्तको आंकिन गरी भविष्र्मा पनय सक्न ेथप दावर्त्ििाइय 

 समत पवहचान गररएको । 

• हािका संगठनात्मक संरचना, कार्यप्रणािी, तौरतररका तथा कार्यप्रिाह सम्बन्धमा सम्बद्ध पदालधकारीहरुसाँग 

छिफि गररएका  । 

• नगरपालिकामा रहेका मौजदुा शािा र उपशािाहरुबाट भइरहेका कार्यहरुको अध्र्र्न अििोकन      

गररएको । 

• नगरपालिका ब्जम्मिेार पदालधकारी एिं कमयचारीहरुसाँग भएको छिफिको लनश्कषयका आधारमा प्रलतिेदनको 

मस्र्ौदा गररएको । 

• सहभालगतात्मक पद्धलत अििम्िन गरी प्राप्त सझुािहरुिाई आधार मालनएको । 

• साविकको स्थानीर् लनकार्को संगठनात्मक संरचनाको अध्र्र्न विश्लषेण गररएको, 

• संघीर् मालमिा तथा सामान्र् प्रशासन मन्त्रािर्बाट विलभन्न समर्मा गररएका अध्र्र्न प्रलतिदेन,सङ्गठन 

संरचना, दरबन्दी एिं कार्य ब्जम्मेिारीको अध्र्र्न विश्लषेण गररएको, 

सङ्खठनको सेिा इकाइहरुको सङ्ख्र्ा र जनशब्क्त विश्लषेण गदाय कार्म भएका िडाहरू, नगरपालिका केन्रबाट ती 

िडाहरूको भौगोलिक दरुी तथा सेिा प्रिाहका दृवष्टिे विद्यमान िडा कार्ायिर्हरु सम्मको पहुाँच, कार्यपालिका 

अन्तगयत रहेको शािा/उपशािाहरुको सङ्ख्र्ा र उपिव्ध सेिा र सो सम्बन्धी विलभन्न कदठनाइहरुको अिस्था 

विश्लषेण गररएको छ।  
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अध्र्र्नका िालग सझुाि सङ्किन गनय नगरपालिकाका प्रमिु, उपप्रमिु, कार्यपालिकाका सदस्र्हरु र प्रमिु 

प्रशासकीर् अलधकृत, कमयचारी प्रशासन िगार्त सबै शािा सम्बद्ध कमयचारीहरु र सरोकारिािाहरू साँग शािाको 

कार्यबोझ, कमयचारीको उपिव्धता र कार्यसम्पादनको अिस्था सम्बन्धमा सझुाि लिइएको लथर्ो । अन्तरकृर्ा 

गने क्रममा शािा तथा इयकाइहरूमा कार्यरत विलभन्न तहका कमयचाररहरुसाँग छिफि माफय त सङ्गठन संरचना, 

कमयचाररको दरबन्दी, सेिा समूह, कार्यभार, कार्य विश्लषेण िगार्तका वििरण सम्िब्न्ध सूचना सङ्किन गररएको 

लथर्ो । अध्र्र्न प्रस्ताि मसौदा उपर नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर्मा विलभन्न तहमा गररएका छिफि र 

बैठकबाट प्राप्त प्रलतकृर्ा, सझुािहरु समािशे गरर र्ो प्रलतिदेन तर्ार गररएको  हो ।  

१.४.४ प्रस्तावित प्रलतिेदनिे समेटेका विषर् क्षेत्रहरु 

र्स अध्र्र्निे लनम्न क्षेत्रहरु समेटेको छ । 

• नगरपालिकाको संगठनात्मक क्षमता अध्र्र्न । 

• मौजदुा जनशब्क्तको विश्लषेण गरी आिश्र्क पने जनशब्क्त पवहचान । 

• प्रस्तावित सङ्गठन संरचना र तेररजको प्रस्ताि । 

• प्रस्तावित संगठनात्मक ढााँचा अनसुार विलभन्न शािा, उपशािा र ईकाईहरुको पवहचान । 

• शािा तथा पदहरुको कार्य वििरण तर्ारी । 

 

१.५ उपिब्धध 
सूर्यविनार्क नगरपालिकामा रवह सरोकारिािाहरुसगको छिफि, कमयचारीहरुसंगको छिफि, प्रस्तावित 
शािाहरुको कार्यवििरण, कार्यिोझ र कार्यप्रकृलतको अध्र्र्न विश्लषेण, र्स िाट प्रप्त रार्/सझुािहरु तथा विगतका 
अध्र्र्न प्रलतिेदनहरुको विश्लषेण  समेतको आधारमा सूर्यविनार्क नगरपालिकाकको सङ्गठन संरचना तथा 
व्र्िस्थापन प्रलतिेदन तर्ार भएको हनुेछ । 

१.६ अध्र्र्नको सीमा 
प्रस्ततु सिेक्षण सूर्यविनार्क नगरपालिकाबाट ददइएको कार्य शतयमा उल्िेि भए बमोब्जमका शतयहरुको अधीनमा 
रही प्रस्तावित सङ्गठन स्िरूप, तदनरुूप आिश्र्क जनशब्क्तको तहगत दरबन्दी र कार्य विश्लषेणमा सीलमत रवह 
तर्ार गररएको छ । 
विलभन्न सेिा समूह उपसमूहमा रहेका लनजामलत सेिाका कमयचारीहरू तथा विलभन्न स्थानीर् सेिाका कमयचारीहरू 
समार्ोजन भइ नगरपालिकामा पदस्थापना भएको छ। विगतमा आ-आफ्नै सेिा समूहको आदेशको एकात्मक 
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स्िरुपमा काम गरर आएका कमयचारीहरू राजनीलतक नेततृ्िको मातहतमा कामका िालग मानलसक रूपमा पूणय 
तर्ारी नहुाँदाको अिस्था र आफ्नै पदीर् अिस्थामा केन्रीत हनु ेरूची अिस्थािाइय पलन अध्र्र्नको सीमाका रूपमा 
लिइयएको   छ ।  
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भाग २  विद्यमान सङ्गठन संरचना र तेररज 
२.१ विद्यमान सांगठलनक ढााँचा                      

 

 नेपािको संविधानको धारा ३०२ बमोब्जम राष्ट्रसेिक कमयचारीहरुिाई संघ, प्रदेश र स्थानीर् तहमा समार्ोजन गने 

प्रर्ोजनका िालग समार्ोजन ऐन, २०७५ को दफा ३ बमोब्जम सङ्गठन तथा व्र्िस्थापन सभेक्षण सलमलतको 

लसफाररसमा संघ, प्रदेश र स्थानीर् तहको सङ्गठन संरचना र दरबन्दी नेपाि सरकार मब्न्त्रपररषदबाट स्िीकृत 

भएको । उक्त सङ्गठन तथा व्र्िस्थापन सभेक्षण सलमलतिे स्थानीर् तहका ४६० गााँउपालिकामा एकै वकलसमको 

सङ्गठन तथा दरबन्दी संरचना, नगरपालिकाको हकमा ५० हजार सम्म जनसं्र्ा भएको (१८० िटा) र ५० 

हजार भन्दा िढी जनसं्र्ा भएको (९६ िटा) गरी २ वकलसमको सङ्गठन संरचना र तेररज, ११ 

उपनगरपालिकाहरुको हकमा एकै वकलसमको, महानगरपालिकाहरु मध्र् ेनर्ााँ गठन गररएका ५ महानगरपालिकामा 

एकै वकलसम र काठमाण्डौ महानगरपालिका गरी छुट्टा छुटै्ट सङ्गठन संरचना र दरबन्दी स्िीकृत भएको लथर्ो । 

  

सूर्यविनार्क नगरपालिकाको सङ्गठन संरचना र तेररजिाई तत्कालिन नगरपालिका र आसपासका कार्ायिर्हरुमा 

(ब्ज.स.स., गाउाँपालिकाहरु)मा कार्यरत जनशब्क्तिाई समते समार्ोजन गने प्रर्ोजनका िालग तथा छोटो अिलधमा 

गररएको नगरपालिकाहरुको विश्लषेणका वहसाििे उक्त सङ्गठन संरचना र दरबन्दी प्रस्ताि गररएको लथर्ो । जसमा 

प्रशासन, र्ोजना तथा अनगुमन शािा, पूिायधार विकास शािा, स्िास््र् तथा सामाब्जक विकास शािा, ब्शक्षा, र्िुा 

तथा िेिकुद शािा, आलथयक विकास शािा, आलथयक प्रशासन शािा, आन्तररक िेिापररक्षण एकाई, िडा 

कार्ायिर्हरु-१० िटा  र स्िास््र् र कृवष/पश ुतफय का लनकार्हरु समािशे गरी सङ्गठन संरचना स्िीकृत भएको छ  

भने र्ी शािाअन्तगयत विलभन्न उपशािा र इकाइहरुमा रहने दरबन्दी ३२ रहेको छ भन ेकृवष तफय को ४ तथा 

पश ुतफय को ५ गरी ९ दरिन्दी समते ४१ र १० िटा िडा कार्ायिर्हरुमा २० गरी जम्मा ५२ दरबन्दी र 

समेत शे्रणीविवहन िाहेक ६१ दरिन्दी स्िीकृत गररएको लथर्ो । विद्यमान सङ्गठन संरचना अनसूुची-१ बमोब्जम 

रहेको छ ।  
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२.२ विद्यमान दरबन्दी तेररज 

सूर्यविनार्क नगरपालिकाको सङ्गठन संरचना अनसुार कार्यिोझ र कार्यप्रकृलतको आधारमा शे्रणी तथा पदनामहरु 
प्रस्ताि गररएको लथर्ो । जसअन्तगयत प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृतिाई संघबाट कामकाजको िालग िटाउने र अन्र् 
कमयचारीहरु र्स नगरकार्यपालिका अन्तगयत समार्ोजन भएर आउन े र साविकमा स्थानीर् तहका कमयचारीहरु 
कार्यरत रहेको अिस्थामा लतनीहरुिाई सोही नगरपालिकामा समार्ोजन गररएको अिस्था लथर्ो । उक्त तेररज 
अनसुार प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत सवहत अलधकृतस्तरका-१३ र सहार्कस्तरका १९ गरी जम्मा ३२ पद 
नगरकार्यपालिकाको कार्ायिर्मा रहेका र १० िटा िडा कार्ायिर्हरुमा सहार्कस्तरका प्रशासलनक र प्राविलधक 
गरी जम्मा २० पद कार्म गररएको लथर्ो । र्समा कृवष तफय को ४ तथा पश ुतफय को ५ गरी जम्मा ९ र 
प्राथलमक स्िास््र् केन्रमा १० तथा ७ िटा स्िास््र् चौकीका िालग ३५ दरिन्दी गरी कूि जम्मा १०६  
दरबन्दीहरु रहेका छन भन े प्रत्र्ेक िडा कार्ायिर् र स्िास््र् केन्रमा १ जनाको दरिे रहने गरी कार्ायिर् 
सहर्ोगीका दरबन्दी लमिान गररएको छ । त्र्सैगरी नगरपालिकामा हिकुा सिारी चािक, हेभी सिारी चािक 
समेत रहेका छन । उक्त नगरकार्यपालिकाको कार्ायिर् तथा िडा कार्ायिर्मा रहने दरबन्दी अनसूुची-२ बमोब्जम 
रहेका छन भन ेप्राथलमक स्िास््र् केन्र तथा स्िास््र् चौकीहरुको दरबन्दी तेररज  अनसूुची- ३ तथा कृवष र पश ु
सेिा केन्रको  दरबन्दी वििरण अनसूुची ४ बमोब्जम रहेको  छ ।  

                      

२.३ विद्यमान संरचना र दरबन्दीको अिस्था  

विद्यमान सङ्गठन संरचना अनसुार कार्यपालिकाको कार्ायिर्मा रहको ११ िटा शािा, शािा सरहको इयकाइ १ र 
उपशािा ९ समेत कुि २१ इयकाइ हनुआउाँछ । र्स बाहेक १० िडा कार्ायिर् रहेका छन ्। हािको सङ्गठन 
संरचना अनसुार कार्यपालिकाको कार्ायिर् तफय  ३२, िडा कार्ायिर्तफय  २०, प्राथलमक स्िास््र् केन्रमा १०,  
स्िास््र् चौकी ७ िटाको ३५ (कार्ायिर् सहर्ोगी सवहत) र कृवष तफय  ४, पश ुतफय  ५ समते नगर कार्यपालिकाको 
कार्ायिर् अन्तगयत कुि दरबन्दी सङ्ख्र्ा १०५ रहेका छन ्।शे्रणीविवहन पदहरु जस्तै हिकुा सिारी चािक र 
कार्ायिर् सहर्ोगी जस्ता पदहरु नगरपालिकािे आिश्र्कता र औब्चत्र्ताका आधारमा करारमा राख्न सक्नेछ । 

 

२.४ विद्यमान संरचना र दरबन्दी सम्िन्धमा देब्िएका समस्र्ाहरुः  

सूर्यविनार्क नगरपालिकाको जनसं्र्ा, भौगोलिक ब्स्थलत प्रत्र्ेक घरधरुीिे नगरपालिकाबाट पाउन े सेिा प्रिाहिाई 
मध्र्नेजर गरी नगरकार्यपालिकािे आफ्नो नीलत तथा कार्यक्रम पाररत गरी आफ्नो कार्य सम्पादन गदै आएको 
देब्िन्छ । र्स नगरपालिका अन्तगयत १० िटा िडा रहेका छन । र्सरी जनसं्र्ा तथा िडा सं्र्ाको 
आधारमा िडा कार्ायिर् तफय को कार्यबोझ िढी न ैरहेको छ । र्स नगरपालिका अन्तगयतका विकास लनमायणका 
कार्यहरुमा कमयचारीहरु संिग्न हनु ु पने अिस्थािे गदाय पलन नेपाि सरकारबाट स्िीकृत दरबन्दी अनसुारका 
कमयचारीहरुिाई शािा अनसुार कुनै शािाको कार्यबोझ कम तथा कुनै शािा िा इकाइको कार्यबोझ नपगु्न े
ब्स्थलत विद्यमान रहेको छ । धेरै कमयचारीको दरबन्दी सजृना गदाय एकतफय  तिबभिामा धेरै रकम छुट्टाउन ुपने 
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अिस्था हनुे तथा शािाको कार्यिोझको आधारमा काम िााँडफाड गरी कमयचारीहरुको दरबन्दी रा्दा केही िडामा 
िाहेक अन्र्मा कमयचारीको अभाि िासै नहनु ेअिस्था हनु जान्छ । तथापी र्स नगरपालिकामा सङ्गठन संरचना 
भन्दा िढी नै कमयचारीहरु मन्त्रािर्बाट समार्ोजन भई आएको र कलतपर् कमयचारीहरुको आिश्र्कता नै महससु 
गररएको छ भन ेकलतपर्को दरबन्दी थप नगरी कार्यिोझिाई व्र्िस्थापन गनय अप्प्ठप्प्ठयारो ब्स्थती सजृना भएको  
देब्िन्छ । 
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भाग ३  पनुराििोकनको औब्चत्र्ता 
कुन ैपलन सङ्गठनिाई सङ्गठन संरचना दरबन्दीिे पूणय बनाएको हनु्छ ।सङ्गठनका आफ्ना सिि तथा दिुयि पक्षहरु 
रहेका हनु्छन । ती दिुयि पक्षहरुको विश्लषेण गरी आगामी ददनमा पालिकािे कसरी सिि र सक्षम रुपमा 
जनतािाई सेिा प्रिाह गनय सक्छ, सो सेिा प्रिाहमा के कस्तो जनशब्क्त तथा सङ्गठनको आिश्र्कता पदयछ भने्न 
कुरािाई मध्र्ेनजर गरी विद्यमान सङ्गठन संरचनामा पनुराििोकनको आिश्र्कता पदयछ । सूर्यविनार्क 
नगररपालिकाको सङ्गठन संरचनाका सिि तथा कमजोर पक्षिाई तपब्शि बमोब्जम उल्िेि गररएको छ ।  

क. विद्यमान संगठन संरचनाका सबि पक्ष 

र्स नगरपालिकाबाट स्थानीर् सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ मा उब्ल्िब्ित सेिा प्रिाह बतयमान सङ्गठन संरचना र 
उपिव्ध जनशब्क्त माफय त नगरपालिका तथा र्स अन्तगयत रहेका १० िटा िडा कार्ायिर्हरूबाट ददइयदै आएको 
छ।नगरपालिकामा समार्ोजन भन्दा पवहिे देब्ि कार्यरत प्रार्ः कमयचारीहरुिे विषर् क्षेत्र सम्बन्धी न्रू्नतम तालिम 
र कार्यपालिका सदस्र्हरुिे स्थानीर् सरकार सञ्चािन सम्बन्धी आधारभतू तालिमहरू प्राप्त गरेका र सो अनरुुप 
अस्थार्ी रुपमा स्िीकृत संगठन संरचना बमोब्जम कार्यसंचािन भई आएको छ ।  

 

ि. विद्यमान संगठन संरचनाका कमजोर पक्ष 
मूिभतू रूपमा नगर कार्यपालिकाको भलूमका आफ्नो अलधकार क्षेत्र लभत्रका विषर्मा नीलत तजुयमा गने, कानून 
लनमायण गने, सरि, सहज तथा झंझट रवहत तिरमा सेिा प्रिाह सलुनब्ित गने, सो को अनगुमन गने र स्थानीर् 
सरकारको कार्य सम्पादनिाइय थप प्रभािकारी बनाउन समन्िर्कारी भलूमकामा केन्रीत भएको देब्िन्न । 

 

स्थानीर् तहमा सेिाहरु विस्ताररत इकाइहरुबाट नै प्रदान गररनपुने हनु्छ । कार्ायिर्को सङ्गठन संरचनामा 
आधाररत महाशािा, शािा, उपशािा तथा ईकाइहरुको कार्य वििरण (terms of reference) नै नबनाई तथा 
कार्यबोझ विश्लषेण नै नगरर सङ्गठन ढााँचा तथा कमयचाररको आिश्र्कता लनक्र्ौि गररन े अभ्र्ासका कारण 
सङ्गठनहरू क्रमशः बोब्झिो र अनतु्पादन इयकाइयका रूपमा विकलसत हनुे जोब्िम बढदै गएको छ । 
नगरपालिकामा सरुक्षा, सरसफाइय, ममयतसंभार जस्ता non-core functions का िालग सेिा करारको सट्टा 
व्र्ब्क्त करार गरी लिने गररएको देब्िन्छ ।  

 

सङ्गठन संरचना तर्ारी र कमयचाररको सङ्ख्र्ाका सम्बन्धमा नगरपालिकाको िचय लमतव्र्वर्ता र अलधकतम 
उपिब्धध हालसि साँग सम्बब्न्धत रहन ुपने भएपलन हाि सङ्गठन संरचना र कमयचाररको सङ्ख्र्ा कार्म गररंदा ती 
आधारहरु पूणयतर्ा अपनाइएको देब्िंदैन । 
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३.१ कार्यक्रम, कार्यिोझ र कार्य प्रकृलतको विश्लषेणः  

कार्यविस्तलृतकरण प्रलतिदेन समेतका आधारमा स्थानीर् तहको छुट्टाछुटै्ट कार्य ब्जम्मिेारी ¸ सङ्गठन संरचना र सेिा 

समूह अनसुारको जनशब्क्त समेत समार्ोजन भई गई सकेको र अपगु दरबन्दीमा धेरैजसो स्थानीर् लनकार्का िालग 

िोक सेिा आर्ोगबाट विज्ञापन भई लसफाररस समेत भइ जनशब्क्तहरु आ-आफ्नो स्थानमा लनर्बु्क्त भै सकेका छन 

भने नगरपालिकाहरुिे आफ्नो दैलनक कार्य संचािन तथा जनतािाई ददने सेिाहरु पलन ददइरहेको अिस्थामा उक्त 

नगरपालिकाको कार्यक्रम कार्यिोझ र कार्यप्रकृलतको विश्लषेण गरी सङ्गठन संरचना र दरबन्दीिाई उपर्कु्त 

आकारमा ल्र्ाउन ुर सो अनसुारको सेिा प्रिाह गनुय अवहिेको आिश्र्कता भएको छ ।  

३.१.१ नगरपालिकािे सम्पादन गनुयपने कार्य 

सङ्गठन संरचना लनधायरण, कमयचारी सङ्ख्र्ा लनधायरण र भइरहेको कमयचारीको समार्ोजन व्र्िस्थापनका िालग 

नगरपालिकािे विधानत  सम्पादन गनुयपने विस्ताररत समूहकृत कार्यसूची )अनसूुची-१८( िाइय आधार मालन विश्लषेण 

गररएको लथर्ो।नगरपालिकािे सम्पादन गनुयपने कार्यहरू र शािागत कार्यबोझ विश्लषेणका िालग विलभन्न 

प्रश्नसूचीहरु )अनसूुची फारम -२५( तर्ार गरी सूचना लिइ विश्लषेण गररएको लथर्ो ।  

३.१.२ बतयमान दरबन्दीको अिस्था र कार्य सम्पादन 

हािको सङ्गठन संरचना अनसुार कार्यपालिकाको कार्ायिर् तफय  ३२, िडा कार्ायिर्तफय  २०, प्राथलमक स्िास््र् 
केन्रमा १०,  स्िास््र् चौकी ७ िटाको ३५ (कार्ायिर् सहर्ोगी सवहत) र कृवष तफय  ४,  पश ुतफय  ५ समेत नगर 
कार्यपालिकाको कार्ायिर् अन्तगयत कुि दरबन्दी सङ्ख्र्ा १०६ रहेका छन ्। 

सङ्घीर् प्रणािी कार्ायन्िर्न गनय स्थानीर् सरकारको प्रशासलनक संरचना लनधायरण गने कार्य चनुौलतपूणय रहेको छ । 

स्थानीर् सरकारिे सम्पादन गनुय पने कार्यहरूको िालग मौजदुा साङ्गठलनक संर्न्त्र र कमयचारीहरूको धर्िस्थािाई 
समेत विश्लषेण गरी न्रू्नतम एिम ् अविब्च्छन्न सेिाको सलुनब्ितता हनु े गरी सङ्गठनात्मक संरचना र कमयचारी 
दरबन्दी प्रस्ताि गररएको छ । 

सङ्घीर् प्रणािी कार्ायन्िर्न गनय स्थानीर् सरकारको प्रशासलनक संरचना लनधायरण गने कार्य चनुौलतपूणय रहेको छ । 

स्थानीर् सरकारिे सम्पादन गनुय पने कार्यहरूको िालग मौजदुा साङ्गठलनक संर्न्त्र र कमयचारीहरूको धर्िस्थािाई 
समेत विश्लषेण गरी न्रू्नतम एिम ् अविब्च्छन्न सेिाको सलुनब्ितता हनु े गरी सङ्गठनात्मक संरचना र कमयचारी 
दरबन्दी प्रस्ताि गररएको छ । 
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२.१.३  जनसङ्ख्र्ा र कमयचारीको अनपुात 

 

सूर्यविनार्क नगरपालिकािे सेिा प-ुर्ाउनपुने भौगोलिक क्षेत्र ४२.४५ िगय वक.मी. रहेको छ ।१० िडा रहेको 
र्स नगरपालिकाको २०६८ को जनसङ्ख्र्ा १,३७,९७१ रहेकोमा हाि १४००८२ रहेको छ ।प्रलत िगय 
वकिोलमटर क्षते्रफिमा २३४६ जनाको दरमा जनघनत्ि रहेको देब्िन्छ । र्स नगरपालिका क्षेत्रमा भएको तीव्र 
जनसङ्ख्र्ा बदृ्धीको अिस्था आंकिन विद्यमान दरिन्दीिाई सेिा प्रिाहमा असहता हनु जाने देब्िन्छ । त्र्सैिे 
र्स नगरपालिकाको कार्यिोझको आधारमा दरिन्दी प्रस्ताि गनुय पने हनु्छ ।  

 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

सेिा प्रिाहको औसत र आलथयक लमतव्र्वर्ताको दृवष्टबाट सूर्यविनार्क नगरपालिकाको उब्ल्िब्ित अनपुात राम्रो 
देब्िए पलन सेिा प्रदान गररने दृष्टकोणिे र्ो अनपुात सन्तलुित छ भन्न सवकन्न । स्थानीर् तहको राजस्ि 
क्षमतािाइय आधार लिने हो भन े७५३ स्थानीर् तह मध्र्े आफ्नै क्षमतािे कमयचारी पाल्न सक्ने स्थानीर् तहहरू 
औिामा गन्न सवकन ेभएकोिे आलथयक क्षमतािाइय मध्र्नजर गरी न्रू्नतम कमयचारी सङ्ख्र्ाबाट अलधकतम सेिा 
लिन ुपने गरी नर्ा सङ्गठन संरचना र कमयचारी दरबन्दी प्रस्ताि गररएको छ । 
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३.२.  सूर्यविनार्क नगरपालिकामा हाि रहेका शािा, उपशािा र इकाईहरु 

 
प्रशासन, र्ोजना तथा अनगुमन शािा   
• प्रशासन उप-शािा 

• राजस्ि उप-शािा 

• र्ोजना तथा अनगुमन उप-शािा 

• कानून इयकाइय 

पूिायधार विकास शािा 
• सडक, लसंचाइय तथा अन्र् पूिायधार विकास उप-शािा 

• भिन तथा िस्ती विकास उप-शािा 

• िातािरण, तथा विपद् व्र्िस्थापन इयकाइय 

स्िास््र् तथा सामाब्जक विकास शािा 
• सामाब्जक सरुक्षा तथा पब्न्जकरण उपशािा 

• मवहिा, बािबालिका तथा समाज कल्र्ाण उपशािा 

ब्शक्षा, र्िुा तथा िेिकुद शािा 

आलथयक विकास शािा 

आलथयक प्रशासन शािा 

• आन्तररक िेिा पररक्षण इकाई 
 
- प्राथलमक स्िास््र् केन्र, स्िास््र् चौकीहरु 

-   कृवष सेिा केन्र/पश ुसेिा केन्र 

िडा कार्ायिर्हरु- 1० 

३.४ पररितयनको आिश्र्कताः 
सेिा प्रिाह र आलथयक लमतव्र्वर्ताको दृवष्टबाट सूर्यविनार्क नगरपालिकाको उब्ल्िब्ित अनपुात राम्रो देब्िए पलन 
सेिा प्रदान गररन ेदृष्टकोणिे र्ो अनपुात सन्तलुित छ भन्न सवकन्न । स्थानीर् तहको राजस्ि क्षमतािाइय आधार 
लिन ेहो भने ७५३ स्थानीर् तह मध्र्े आफ्नै क्षमतािे कमयचारी पाल्न सक्ने स्थानीर् तहहरू औिामा गन्न सवकन े
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भएकोिे आलथयक क्षमतािाइय मध्र्नजर गरी न्रू्नतम कमयचारी सङ्ख्र्ाबाट अलधकतम सेिा लिन ु पने गरी नर्ा 
सङ्गठन संरचना र कमयचारी दरबन्दी प्रस्ताि गररएको छ । 

  

र्स नगरपालिकाको िावषयक आम्दानी तथा िचयको अनपुातिाई हेदाय केही कमयचारीहरको दरबन्दी थप गदाय अझ 
िढी िावषयक व्र्र्भार पनय जाने तथा जनशब्क्तको िालग समेत केन्र सरकारको मिु ताक्न ुपने अिस्था सजृना हनु 
जान ेब्स्थती रहेको छ । केन्रबाट आउन ेसशतय अनदुान समेत र्स नगरपालिकाको आम्दानी हेरी आउने संभािना 
रहेकोिे र्स नगरपालिका र अन्तगयतको सङ्गठन संरचना र दरबन्दी तेररजिाई पनुराििोकन गनुय पने देब्िन्छ । 
साविकमा संघीर् मालमिा तथा सामान्र् प्रशासन मन्त्रािर्बाट पाररत गरर पठाइएको सङ्गठन संरचना र तेररजमा 
कलतपर् शािा तथा इकाइहरुको िााँडफाड नलमिेको अिस्था रहेको छ भने स्िास््र् सेिा, कृवष तथा पश ुसेिा 
केन्रहरुको सङ्गठन संरचनािाई उक्त संरचनामा समेवटएको अिस्था छैन । हाि र्स नगरपालिका अन्तगयत 
प्राथलमक स्िास््र् केन्र तथा स्िास््र् चौकीहरु समेत परेको कारण स्िास््र् जस्तो संिदेनब्शि क्षते्रको 
संरचनािाई चसु्त दरुुस्त राख्न ुपने आिश्र्कता रहेको   छ । र्सरी मालथ उब्ल्िब्ित विषर्हरुिाई समते समेटेर 
सङ्गठन संरचना र दरबन्दीमा पनुराििोकन गनुय पने आिश्र्कता रहेको छ ।  

कार्यक्रमको विश्लषेण 

  नगरपालिकाको आफ्नो नीलत ,कार्यक्रम, िक्ष्र् र प्रलतबद्धता एिं कार्यक्रमको प्रभािकारी कार्ायन्िर्न बाट नै िक्ष्र् 
अनरुुप प्रलतफि प्राप्त हनु्छ । विद्यमान अिस्थामा नागररकिे पाउन ेसेिा सवुिधािाई मध्र्नजर गरर नगरपालिका 
र अन्तगयत रहेका िडा कार्ायिर्, स्िास््र् संस्था तथा कृवष तथा पश ुसेिा कन्रहरूको क्षमता अलभिृवद्ध गरी सेिा 
विस्तार गनुय आजको आिश्र्कता हो । जनताको आिश्र्कता अनरुुपको सेिा प्रिाह गनुय र जनताको 
घरदैिोसम्म स्थानीर् सरकारको आभाष परु्ायउको िालग नगरपालिकाको भौलतक संरचनामा सधुार गदैजाने र सोही 
अनसुार कमयचारीहरुको व्र्िस्थापन गरी भगूोि र जनसं्र्ाको आधारमा हरेक िडा सम्म विकास लनमायणका 
कार्यक्रमहरु सोही िडािाटै संचािन गनय सक्न े अिस्था सजृना गनय तथा जनताको घर दैिोसम्म प्रशासलनक 
कार्यिाई परु्ायउनका िालग कार्यक्रम तर् गरर सम्पन्न गनुय पने अिस्था रहेको छ । 

कार्यबोझको विश्लषेण 

नगरपालिकामा ददनप्रलतददन बढ्दै गएको सेिाग्राहीको चापिाई धान्न तथा जनताका सानालतना कार्यहरुिाई 
नगरपालिकासम्म धाउन पने अिस्थाको अन्त्र् गदै प्रत्र्के िडा कार्ायिर् माफय त सेिा प्रदान गनयको िालग समते 
र्स नगरपालिका र िडा कार्ायिर्हरुको सङ्गठन संरचना र दरबन्दीिाई कार्यिोझको विश्लषेण गरर उक्त 
कार्यिोझको आधारमा कमयचारीको अनपुात लमिाइ सेिा प्रिाहमा सहज िातािरण सजृना गनुय पने हनु जान्छ । 
कलतपर् िडा कार्ायिर्मा कामको िोझ अत्र्ालधक छ भन ेकलतपर् िडा कार्ायिर्हरुमा कार्यिोझ अलि कमी न ै
भएको कारण उक्त कार्ायिर्हरुमा कार्यिोझको आधारमा दरबन्दीको प्रक्ष्र्ेपण गनुय पने   हनु्छ ।  
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         कार्यप्रकृलतको विश्लषेण 

 सचेत र उजायश ीि मानि संशाधनको विकासबाट न ैसेिा प्रिाहमा लनिारता आउन ेर त्र्स्तो जनशब्क्तबाट प्रदान 
गररन े सेिामा गणुस्तररर्ता कार्म हनु े र नगरपालिकाका जनताहरुको भविष्र् उज्िि हनुे हनु्छ । जनताको 
मनोभािना िझेुर स्थानीर् सरकारका नीलत कार्यक्रमहरु तर्ार गरी कार्ायन्िर्न गने विषर् अत्र्न्तै सम्बेदनब्शि 
विषर् हो । र्स्तो संबेदनशीि लबषर्मा काम गने  कमयचारीहरूको कार्यप्रकृलत अत्र्न्त गम्भीर ढङ्गको हनु्छ । 
त्र्सैिे कार्यप्रकृलतको आधारमा प्रत्र्के कमयचारीको कामको वििरण तर्ार गरी सोही अनरुुप कार्य अगालड 
िढाउनको िालग र्थेष्ट कमयचारीहरुको आिश्र्कता पदयछ । प्रत्र्ेक कमयचारीिे हप्तामा कब्म्तमा पलन ४० 
घण्टाको कामको workload  पगु्ने गरी कार्यक्रम, कार्यिोझ र कार्यप्रकृलतको आधारमा सङ्गठन संरचना र दरबन्दी 
प्रस्ताि गनुय पने हनु्छ । 
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भाग ४  प्रस्तावित सङ्गठन र दरबन्दीको व्र्ा्र्ा 
४.१ प्रस्तावित सगठन संरचनाको व्र्ा्र्ा 

सूर्यविनार्क नगरपालिका १० िडा सवहतको एक नगरपालिका हो । देशको संघीर् राजधानी काठमाडौं र्स 
नगरपालिकाको नब्जकैको दूरीमा रहेको र उपत्र्का लभत्रकै नगरपालिका भएका कारणिे गदाय पलन र्हााँको िस्ती 
ददनानदुदन िढ्दै गैरहेको र विलभन्न पूिायधार विकास सम्बन्धी कार्यहरु धमाधम अगालड िढ्दै गैरहेको पररप्रक्ष्र्मा 
र्ो नगरपालिका लनकट भविष्र्मा न ैस्तरोन्नती गरी उपमहानगरपालिका िनाउन ुपने आिश्र्कता देब्िन्छ । सोही 
आिश्र्कतािाई दृवष्टगत गरी र्स नगरपालिकाको कार्यिोझ र कार्यप्रकृलतको विष्िेषणको आधारमा आगामी 
ददनमा हनु सक्न े स्तरोन्नतीिाई समेत मध्र्ेनजर गरी थप महाशािा र शािाहरुको पररकल्पना गररएको       
छ ।र्सरी महाशािा र शािाहरु थप गदाय समेत हाि कार्म दरबन्दीमा त्र्ती धेरै कमयचारीको दरबन्दी थप 
नगररकन सकेसम्म िैज्ञालनक ढंगिे विष्िेषण गरी सङ्गठन संरचना र तेररज प्रस्ताि गररएको छ । 

सामान्र् प्रशासन महाशािा अन्तगयत प्रशासन शािा, नीलत, र्ोजना तथा अनगुमन शािा, आलथयक प्रशासन शािा, 
राजस्ि  शािा, सूचना प्रविलध तथा त्र्ांक शािा, िररद तथा सम्पिी व्र्िस्थापन शािा, कानून तथा न्र्ार् 
शािा,दताय चिानी तथा जनसम्पकय  शािा रहेका छन । पूिायधार विकास तथा भलूम व्र्िस्थापन महाशािा अन्तगयत 
सडक तथा पूिायधार विकास  शािा, भिन तथा शहरी विकास शािा, आिास तथा भ-ूउपर्ोग व्र्िस्थापन शािा 
प्रस्तावित छन । त्र्सैगरी सामाब्जक विकास महाशािा अन्तगयत ब्शक्षा, र्िुा तथा िेिकुद विकास शािा, 
जनस्िास््र् प्रिधयन शािा, सामाब्जक सरुक्षा तथा पंजीकरण शािा र मवहिा, बािबालिका तथा समािशेीकरण शािा 
रहेका छन । आलथयक विकास महाशािा अन्तगयत सहकारी तथा संघसंस्था समन्िर् शािा, उद्यम, व्र्िसार्, रोजगार 
प्रिधयन तथा उपभोक्ता हकवहत संरक्षण शािा, कृवष विकास शािा र पशपुक्षी विकास शािा रहेका छन । िन, 

िातािरण, िानेपानी,  सरसफाई तथा विपद् व्र्िस्थापन महाशािामा िन, िातािरण,िानेपानी तथा  सरसफाई शािा  
र  विपद् व्र्िस्थापन शािा रहेका छन भने िेिापरीक्षणको िालग आन्तररक िेिापररक्षण शािा प्रस्ताि गररएको 
छ । नगरपालिका अन्तगयत १५ शैर्ाको अस्पताि तथा ९ िटा स्िास््र् चौकी तथा १० िटा िडा कार्ायिर् 
रहेका छन ।  

नगरपालिकाको साविकको सङ्गठन संरचना र दरबन्दी, साविकमा रहेका स्िास््र् चौकी, कृवष तथा पश ु सेिा 
केन्रका संरचनाहरुिाई जनताको सहज पहुाँच हनुे स्थानमा स्थापना गनुय र भै रहेका सङ्गठनिाई कार्यिोझ र 
कार्यप्रकृलत अनसुार रुपान्तरण गने तथा साविकको दरबन्दीिाई हरेक िडा सम्म सेिा परु्ायउनका िालग कदठन 
भैरहेको पररप्रक्ष्र्मा कम्तीमा पलन स्थानीर् जनतािाई आफनो घरदैिोसम्म स्थानीर् सरकारको अनभुतुी 
ददिाउनका िालग र्स नगरपालिकाको सङ्गठन संरचना र दरबन्दीिाई पनुराििोकन गनुय पने आिश्र्कता परेको 
छ । स्थानीर् सरकार संचािन ऐन, २०७४ को व्र्िस्था बमोब्जम  स्थानीर् तहमा रहने सङ्गठन संरचना, सो 
संरचनािे  प्रदान गने सेिाहरु  र त्र्स्ता संरचनाहरु लनर्मन गने कार्य समेत गनुय पने हनु्छ । 



19 
 

नगरपालिकाको बतयमान आिश्र्कता अनरुुप नगरपालिकाको सङ्गठनको इयकाइगत सङ्गठन संरचना, िडा 
कार्ायिर्को सङ्गठन संरचना, शािा र सो अन्तगतयका उपशािा दरबन्दी तालिका र आिश्र्क तहगत दरबन्दी 
सङ्ख्र्ा अनसूुचीगत  दरबन्दीको  विििरण  अनसूुची-४ देब्ि अनसूुची-११ सम्म प्रस्ताि गररएको छ । जसमध्र् े 
नगरपालिका अन्तगयत रहन े कमयचारीको विब्िर् विश्लषेण अनसूुची-१२ मा देिाइएको छ । र्सैगरी शािाको 
कार्यवििरण अनसूुची-१३,  प्रत्र्ेक पदको कार्यवििरण अनसूुची-१४, िडा कार्ायिर्का कमयचारीको कार्यवििरण 
अनसूुची-१५ र स्िास््र् तफय को कार्यवििरण अनसूुची-१६ मा उल्िेि गररएको  छ । 

 

४.२ प्रस्तावित दरबन्दी वििरणको व्र्ा्र्ा 
 

सूर्यविनार्क नगरपालिकाको दरबन्दी वििरण हेदाय ५ िटा महाशािा प्रस्ताि गररएको छ ।दरबन्दी विबरण अनसुार 

सामाब्जक विकास महाशािा,  पूिायधार विकास महाशािा प्रमिुको रुपमा ९/१० औ तहको दरबन्दी प्रस्ताि गररएको 
छ । र्ी दईु महाशािामा साविकमा समार्ोजन भएको दरिन्दीिाई लमिान गने प्रर्ोजनका िालग ९/१० औ प्रस्ताि 
गररएको हो भन े अन्र्  आलथयक विकास महाशािा, िन, िातािरण, िानेपानी,  सरसफाई तथा विपद् व्र्िस्थापन 
महाशािा तथा सामान्र् प्रशासन महाशािामा प्रमिुकको रुपमा ८औ तहको दरबन्दी प्रस्ताि गररएको छ । समग्र 
नगरपालिकाको प्रशासन व्र्िस्थापन हेने प्रर्ोजनका िालग प्रशासन तथा र्ोजना महाशािा प्रस्ताि गरी ९/१० औ 
को दरबन्दी समेत थप गररएको छ । त्र्सैगरी समग्र नगरपालिकाको आन्तररक िेिा परीक्षणको िालग छुटै्ट 
लनर्ामक शािाको रुपमा आन्तररक िेिापरीक्षण शािा प्रस्ताि गररएको छ जस्मा ५/६औ तहको दरबन्दी प्रस्ताि 
गररएको छ । त्र्सैगरी महाशािा अन्तगयतका विलभन्न शािाका प्रमिुकको रुपमा ७/८ औ िा ५/६ औ तहको 
अलधकृतिे कार्यसम्पादन गने गरर दरबन्दी प्रस्ताि गररएको छ । साथै नगरपालिकको सेिािाई सरि र सहज 
बनाउनका िालग दताय चिानी तथा जनसम्पकय  शािा समेत प्रस्ताि गररएको छ जहााँ सहार्कस्तरको दरबन्दी 
प्रस्ताि गररएको छ । र्सरी समग्र रुपमा हेदाय नगरपालिकाको विलभन्न महाशािा र शािाका िालग प्रमिु 
प्रशासकीर् अलधकृत सवहत अलधकृतस्तर-२३ र सहार्क/अलधकृतस्तर-२८ सहार्कस्तर-१० र शे्रणीविवहन-२४ गरी 
जम्मा ८५ दरिन्दी प्रस्ताि गररएको छ भने प्रत्र्ेक िडा कार्ायिर्को िालग ६ जनाको दरिे ६० जना दरबन्दी 
गरी जम्मा १४५ दरिन्दी प्रस्ताि गररएको छ भने १५ शैर्ाको सूर्यविनार्क नगरअस्पतािको िालग ४२ दरिन्दी 
र साविकका ७ िटा स्िास््र् चौकीका िालग ४९, प्राथलमक स्िास््र् केन्रको-१० र एक िडा एक स्िास््र् 
चौकीको अिधारणा अनरुुप २ िटा स्िास््र् चौकीस्तरको सेिा केन्रका िालग समते स्िास््र्को िालग १२ र नगर 
प्रहरी २१ समते गरी कूि जम्मा २७९ दरबन्दी प्रस्ताि गररएको छ ।कुि जम्मा मध्र् ेिजेट प्रर्ोजनका िालग 
करार तफय को दरबन्दी (नगरप्रहरी र शे्रणीविवहन) ६९ प्रस्ताि गररएको छ ।  

  ४ .३ आलथयक व्र्र्भार 

कमयचारीको प्रस्तावित दरबन्दीको िालग तहगत तििमानका आधारमा व्र्होनुय पने तिब भिा कमयचारी संचर् 
कोष िगार्तका दावर्त्ि सवहतको िावषयक व्र्र्भार देहार्का आधारहरुमा विश्लषेण गररएको छ ।  

• आ.ि ०८१।८२ देब्ि िाग ुभएको नर्ााँ तिबमानमा आधाररत रहेको । 
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• आिश्र्क तिब िचय वहसाि गदाय १ िषयका िालग १४.२ मवहनाको गणना गररएको । 

• लनिृब्िभरणको िालग आिश्र्क पने िचय विश्लषेण नगररएको । 

 

नर्ााँ सङ्गठन ढााँचाका आधारमा प्रस्ताि गररएको सिै तहको कुि दरबन्दीका िालग िावषयक तिब िचय सवहतको 
आलथयक विश्लषेणको तालिका अनसूुची ८ मा प्रस्ततु गररएको छ । 

 

४.३ आलथयक आर्/व्र्र्को विष्िेषण: 
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भाग ५ मु् र् लसफाररस तथा सझुािहरु 

 

• र्स संगठन तथा व्र्िस्थापन सिेक्षण प्रलतिदेनिाई नगरसभाबाट स्िीकृत गराई सम्बब्न्धत प्रदेशको मु् र्मब्न्त्र तथा 

मब्न्त्रपररषदको कार्ायिर् माफय त प्रदेश लनजामती वकताििानामा पद दताय गराउन ु पने । 

• प्रलतिदेनमा उल्िेि भए अनसुार सांगठलनक ढााँचामा सधुार गरी कार्ायिर्को उपर्कु्त सङ्गठन ढााँचा तर्ार गने र 

शािा, उपशािा िा ईकाईको आिश्र्क कार्य वििरण सवहत कमयचारीहरुिाई तोवकएका काम गने व्र्िस्था लमिाउन ु

पने । 

• नगरपालिका सिै शािा तथा इकाईहरुिाई पूणय र प्रभािकारी रुपमा पररचािन गनयका िालग नगरपालिको मानि 

संसाधन विकास र्ोजना तर्ार गने, Training Need Assignment  (TNA) को आधारमा प्राथलमकतामा परेका प्रमिु 

विषर्हरुमा अनबु्शक्षण/ तालिम प्रदान गनय, सहब्जकरण गनय सक्ने जनशब्क्तको विकास र पररचािन गनुय पने  

• कमयचारीहरुिाई कार्यसम्पादनमा आधाररत भै सवुिधा र सहलुिर्त प्रदान गने संस्कृलतको  विकास गरी सोही आधारमा 

परुस्कार र दण्डको व्र्िस्था गनुय पने । 

• नगरपालिकाबाट प्रिाह गने सेिािाई व्र्िब्स्थत गनय र्ोजनाको सफ्टिेर्रहरु प्रर्ाग गने । 

 



२५ 

 

 

 

 

 

भाग ६ अनसूुचीहरुको वििरण 
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अनसूुची १  सूर्यविनार्क नगरपालिकाको विद्यमान सङ्गठन संरचना 
सूर्यविनार्क नगरपालिका, भक्तपरुको विद्यमान सङ्गठन संरचना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

पूिायधार विकास शािा 
लस.लड.ई.,9/10औ ं)इब्न्ज./लस.(-1 
सडक, लसंचाइय तथा अन्र् पूिायधार 

विकास उप-शािा 
ईब्न्ज., ७/८/औ ं)इब्न्ज./लस.(-१ 
सब-ईब्न्ज, ५औ ं)इब्न्ज./लसलभि(-1 
भिन तथा िस्ती विकास उप-शािा 
ईब्न्ज.,7/8औ)ंइब्न्ज./लस./लब.आ.(-१ 
अलमन,चौथो)इब्न्ज./सभे.(-१ 
सब-ईब्न्ज, ५औ ं)इब्न्ज./लसलभि(-1 
िातािरण, तथा विपद् व्र्िस्थापन 
इयकाइय 
सहार्क५ औ)ंप्र./सा.प्र.(-१ 

िडा कार्ायिर्हरु-1० िटा 
सहार्क ५औ ं)प्र./सा.प्र.(-४ 
सब.इब्न्ज, ५ औ)ंइय./लस.(- ४ 

सहार्क, चौथो )प्र./सा.प्र.(- ६ 
अ.सि.इब्न्ज. चौथो )इब्न्ज./लस.(-6 

आलथयक विकास शािा 
अलधकृत.,6औ ं)प्र./सा.प्र.(-1 
सहार्क५औ)ंप्र./सा.प्र.(१ 

आलथयक प्रशासन शािा 
िेिा अलधकृत,७/८औ ं)प्र./िे.(-१ 
िे.पा., ५औ)ंप्र./िे.( -१ 
स.िे.पा.,चौथो)प्र./िे.( -1 
 
 

स्िास््र् तथा सामाब्जक 
विकास शािा 

ज.स्िा.अलधकृत,७/८/औ)ंस्िा.(-१ 
प.हे.न.,5/6औ)स्िा./क.न.(-1 
हे.अ.,5/6औ)ंस्िा./हे.इय.(-१ 
सामाब्जक सरुक्षा तथा पब्न्जकरण 
उप-शािा 
सहार्क५औ)ंप्र./सा.प्र.(-१ 
मवहिा, बािबालिका तथा समाज 
कल्र्ाण उप-शािा 
मवहिा विकास लनररक्षक,५औ ं
)विविध(-1 
स.म.वि.लन.,चौथो)विविध(-1 

स्िास््र् र कृवष/पश ुतफय का लनकार्हरु  

- प्राथलमक स्िास््र् केन्र, स्िास््र् चौकीहरु, आर्िेुद औषधािर्हरु, 
शहरी स्िास््र् केन्रहरु 

- कृवष विकास शािा 
- पश ुसेिा केन्र - ………….. 
  

 
 

आन्तररक िेिा 
पररक्षण एकाई 

आ.िे.प.अलधकारी,७/८औ)ंप्र./
िेिा(-१  

 

ब्शक्षा, र्िुा तथा िेिकुद 
शािा 

अलधकृत,9/10औ)ंब्शक्षा/ब्श.प्र.(-१ 
अलधकृत,७/८/औ)ंब्शक्षा/ब्श.प्र.(-१ 
प्रा.स.,५औ ं)ब्शक्षा/ब्श.प्र.(-१ 
 

प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृत  
१०औ ंतह)प्र./सा.प्र.(-१ 

आलथयक विकास, सामाब्जक विकास, पिुायधार विकास र 
िातािरण तथा विपद् व्र्िस्थापन सलमलत 

 

िेिा, विधार्न, सशुासन तथा अन्र् सलमलत नगरसभा 

 

प्रमिु 

नगर कार्यपालिका 

उपप्रमिु न्र्ावर्क सलमलत 

प्रशासन, र्ोजना तथा अनगुमन शािा 
अलधकृत.,७/८/औ ं)प्र./सा.प्र.(-१ 

कम्प्प्ठर्टुर अपरेटर,५औ)ंविविध(-1 
प्रशासन उप-शािा 

सहार्क,5औ ं)प्र./सा.प्र.(-1 
सहार्क,चौथो)प्र./सा.प्र.(-१ 

राजस्ि उप-शािा 
अलधकृत,6औ ं)प्र./सा.प्र.(-1 
सहार्क,चौथो)प्र./सा.प्र.(-१ 
र्ोजना तथा अनगुमन उप-शािा 
अलधकृत,6औ ं)प्र./सा.प्र.(-1 
सहार्क,चौथो)प्र./सा.प्र.(-१ 

कानून इयकाइय 
सहार्क५औ)ंप्र./सा.प्र.(१ 
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अनसूुची २  सूर्यविनार्क नगरपालिकाको विद्यमान दरबन्दी तेररज 

सूर्यविनार्क नगरपालिका, भक्तपरु 
नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर्को विद्यमान दरबन्दी तेररज 

क्र.सं. पद तह सेिा समूह उपसमूह स्िीकृत 
दरिन्दी 

अन्र् सेिाबाट 
समार्ोजन हनु े
दरबन्दी 

बााँकी 
दरबन्दी कैवफर्त 

1 प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृत  10 प्रशासन सा.प्र.   1       

2 अलधकृत 9/10 ब्शक्षा ब्श.प्र.   1   1   

3 लस.लड.इय. 9/10 इब्न्ज. लसलभि   1   1   

4 अलधकृत 7/8 प्रशासन सा.प्र.   १   1   

5 िेिा अलधकृत 7/8 प्रशासन िेिा   1   1   

6 अलधकृत 7/8 ब्शक्षा ब्श.प्र.   1   1   

7 जन स्िास््र् अलधकृत 7/8 स्िास््र् ज.स्िा.   1   1   

8 इब्न्जलनर्र 7/8 इब्न्ज. लसलभि वि.ए.आ. 1   1   

9 इब्न्जलनर्र 7/8 इब्न्ज. लसलभि   1   1   

10 आ.िे.प. अलधकृत 7/8 प्रशासन िेिा   1   1   

11 अलधकृत 6 प्रशासन सा.प्र.   ३   3   

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

13 हेल्थ अलसस्टेन्ट 5/6 स्िास््र् हे.इय.   1   1   

14 सहार्क 5 प्रशासन सा.प्र.   ५   5   

15 िेिा सहार्क 5 प्रशासन िेिा   ०   0   

16 प्रा.स. 5 ब्शक्षा ब्श.प्र.   1   1   

17 सि-इब्न्जलनर्र 5 इब्न्ज. लसलभि   2   2   

18 कम्प्प्ठर्टुर अपरेटर 5 विविध     1   1   

19 मवहिा विकास लनरीक्षक 5 विविध     1   1   

20 अलमन 4 इब्न्ज. सभे   1   1   

21 सहार्क 4 प्रशासन सा.प्र.   ४ ४ 0   
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22 स.िे.पा. 4 प्रशासन िेिा   २ २ 0   

23 सहार्क मवहिा विकास लनररक्षक ४ विविध     १   1   

कार्ायिर् तफय  जम्मा 33 6 26   

िडा कार्ायिर् )१० िटा(     0   

1 सहार्क ५ औ ं प्रशासन सा.प्र.   २ २ 0   

2 सि-इब्न्जलनर्र ५ औ ं इब्न्ज. लसलभि   ४ १ 3   

3 सहार्क चौथो प्रशासन सा.प्र.   ८ ८ 0   

4 अ. सि-इब्न्जलनर्र चौथो इब्न्ज. लसलभि   ६   6  

 5 मबु्िर्ा तेस्रो प्रशासन     १ १ 0   

िडा कार्ायिर् तफय  जम्मा 21 12 9   

कुि जम्मा 54 18 35   

 
नोटःकुन ैस्थानीर् तहमा ततृीर् तहको कमयचारी कार्यरत भएमा लनजिाई स्िीकृत सङ्गठन संरचनाअनसुारको लमल्दो चौथो तहमा कामकाज िगाउन सवकनेछ । त्र्स्तो पदमा कार्यरत कमयचारी जनुसकैु कारणबाट ररक्त 

भएमा सो पद स्ितः िारेज हनुेछ। 

सङ्गठन संरचना लभत्र नपरेका सरसफाई, दमकि सञ् चािन, एम्बिेुन्स सञ् चािन, नगर प्रहरी जस्ता स्थार्ी कमयचारीिाई हाि कार्यरत रहेकै पदमा कामकाज िगाउन सवकनेछ र त्र्स्ता पदमा कार्यरत कमयचारी कुनै 
कारणबाट ररक्त भएमा स्थानीर् सरकार सञ् चािन ऐन, २०७४ अनसुार कामकाज गराउन ुपनेछ । 

स्थानीर् तहमा समार्ोजन भएका िा.पा.स.टे .चौथो र पााँचौ कमयचारीहरुिाई लनजहरुको शैब्क्षक र्ोग्र्ता समेतको आधारमा सब-ई., अ.स.ई .िा प्रा.स .को पदमा कामकाज िगाउन सवकनछे  
र्स दरबन्दी भन्दा बाहेक नगरपालिकाका स्थार्ी कमयचारीहरुिे नगरपालिकािे िटाए बमोब्जमको काम गनुय पने छ । 
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अनसूुची ३  विद्यमान प्राथलमक स्िा.केन्र र स्िास््र् चौकीको सङ्गठन संरचना र तेररज 
सूर्यविनार्क न.पा मा रहेका साविकमा   स्िास््र् तफय का दरबन्दी अिस्था 

 

नगरपालिकाको स्िास््र् शािाको दरबन्दी वििरण 
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कृवष सेिा केन्र 

नगरपालिकाको कृवष विकास सेिा केन्रको दरबन्दी तेररज 

क्र.सं.. पद शे्रणी सेिा समूह 
उप 
समूह 

मौजदुा 
दरबन्दी 

प्रस्तावित 

(मौजदुा 
दरबन्दीमा( 

कुि कार्म हनु े
दरबन्दी 

कैवफर्त 

थप घट 

१  कृवष अलधकृत ७।८ नेपाि कृवष समहुकृत नहनु े         १   

२  प्राविलधक सहार्क  सहार्क पााँचौ नेपाि कृवष समहुकृत नहनु े         २   

३ 
 नार्ि प्राविलधक 
सहार्क 

सहार्क चौथो नेपाि कृवष समहुकृत नहनु े         १   

जम्मा         ४   
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पश ुसेिा केन्र 

नगरपालिकाको पश ुविकास सेिा केन्रको दरबन्दी तेररज 

क्र.सं.. पद शे्रणी सेिा समूह उप समूह 
मौजदुा 
दरबन्दी 

प्रस्तावित 

(मौजदुा 
दरबन्दीमा( 

कुि कार्म 
हनु ेदरबन्दी 

कैवफर्त 

थप घट 

१  पश ुविकास अलधकृत ७।८ नेपाि कृवष भेट         १   

२  प्राविलधक सहार्क  सहार्क पााँचौ नेपाि कृवष भेट         १   

३  प्राविलधक सहार्क  सहार्क पााँचौ नेपाि कृवष िापोडेडे         १  

४ 
 नार्ि प्राविलधक 
सहार्क 

सहार्क चौथो नेपाि कृवष भेट         १  

५ 
 नार्ि प्राविलधक 
सहार्क 

सहार्क चौथो नेपाि कृवष िोपोडेडे         १   

जम्मा         ५   
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अनसूुची ४  नगरपालिकाको प्रस्तावित सङ्गठन संरचना(महाशािा/शािा) 
सूर्यविनार्क नगरपालिकाको प्रस्तावित सङ्गठन संरचना अन्तगतयका महाशािा/शािागत वििरण 

 
❖ प्रशासन तथा र्ोजना महाशािा 

• प्रशासन शािा 

• नीलत, र्ोजना तथा अनगुमन शािा 

• आलथयक प्रशासन शािा 

• राजस्ि  शािा 

• साियजलनक िररद तथा सम्पिी व्र्िस्थापन  शािा 

• सूचना प्रविलध तथा त्र्ाङ्क शािा 

• कानून तथा न्र्ार् शािा 

• दताय चिानी तथा जनसम्पकय  शािा 

• नगरप्रहरी िि 

• अन्र् शे्रब्णविवहन 

❖ आलथयक विकास महाशािा 

• कृवष विकास शािा 

• पशपुन्छी विकास शािा 

• सहकारी तथा संघसंस्था समन्िर् शािा  

• श्रम, रोजगार तथा पर्यटन प्रिधयन शािा 

• उद्यम, व्र्िसार् प्रिधयन तथा उपभोक्ता हकवहत संरक्षण शािा 

❖ सामाब्जक विकास महाशािा 

• ब्शक्षा, र्िुा तथा िेिकुद शािा 

• जनस्िास््र् शािा 

नगरअस्पताि 

• िैवङ्गक विकास तथा सामाब्जक समािेशीकरण शािा 

• सामाब्जक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण इकाई 

• स्िास््र्संस्थाहरु 

 

❖ पूिायधार विकास तथा भमूी व्र्िस्थापन महाशािा 

•  पूिायधार विकास शािा 

िानेपानी तथा ढि व्र्िस्थापन इकाई 

• भिन तथा शहरी विकास शािा 

• आिास तथा भ-ूउपर्ोग व्र्िस्थापन शािा 

 

❖ िातािरण तथा विपद् व्र्िस्थापन महाशािा 

• िन, िातािरण तथा  सरसफाई शािा 

• विपद् व्र्िस्थापन शािा 

 

➢ आन्तररक िेिापरीक्षण शािा 

 

१५ शैर्ाको सूर्यविनार्क नगरअस्पताि-१ िटा 

 

प्राथलमक स्िास््र् केन्र १ िटा 

 

स्िास््र् चौकी -९ िटा 

 

िडा कार्ायिर्हरु-१०
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१ .प्रशासन तथा र्ोजना महाशािा  

महाशािा प्रमिु ९/१० औँ  - १  प्र 

क) प्रशासन शािा 
७/८औ ँ-१ जना,   ५/६औ ँ– १ 

ि) नीलत, र्ोजना तथा अनगुमन शािा 
७/८औ ँ-१ जना,         ५/६औ ँ– १ 

(ग) आलथयक प्रशासन शािा 
७/८औ ँ-१ जना,        ५/६औ ँ-२ जना 
४/५औ ँ– १ 

घ) राजश्व शािा 
७/८औ ँ– १   ५/६औ ँ– २       

ङ) साियजलनक िररद तथा सम्पलत व्र्िस्थापन शािा 
५/६औ ँ– १,         ४/५औ ँ– १ 

च) सूचना प्रविलध तथा त्र्ाङ्क शािा 
७/८औ ँ-१ जना     ५/६औ ँ– १ 

छ) कानून तथा न्र्ार् शािा 
७/८औ ँ-१ जना,        ५/६औ ँ– २ 

ज) दताय /चिानी तथा जनसम्पकय  इकाई : 
४/५औ ँ– २ 

झ) नगर प्रहरी बि  
न.प्र.लन  - १ , स.इ.न –१ नप्रअसइ -२, नप्रज -१५, 

न.प्र.पररचर-२ (जम्मा २१) 

ञ) अन्र् शे्रणी विवहन  

ह.स.चा. – ५, का.स.- १३ 

ट) िडा कार्ायिर् (१० िटै)…… 

५ .िातािरण तथा विपद व्र्िस्थापन  
महाशािा  

महाशािा प्रमिु ७/८ औँ- १  ई लस. 

क) िन, बातािरण तथा सरसफाइ शािा 
५/६औ ँ– १ प्र 

ि) विपद व्र्िस्थापन शािा 
७/८औ ँ-१ जना 
५/६औ ँ– १ (इ.) 

 

 

 

 

 

२ .आलथयक विकास महाशािा  

क) कृवष विकास शािा 
७/८औ ँ-१ जना, ५/६औ ँ– १ 

ि) पशपुन्छी विकास शािा 
७/८औ ँ-१ जना,  ५/६औ–ँ १ 

ग) सहकारी तथा संघ संस्था समन्िर् शािा 
७/८औ ँ-१ जना,  ५/६औ–ँ १ 

४/५औ ँ- १ 

घ) श्रम, रोजगार तथा पर्यटन प्रिद्धयन शािा 
५/६औ ँ–२ ४/५औ ँ– १ 

घ) उद्यम, व्र्िसार् प्रिद्धयन तथा उपभोक्ता 
हकवहत संरक्षण शािा 
७/८औ ँ-१ जना, ५/६औ ँ–१ 

(िररष्ठतम ्अलधकृत नै महाशािा प्रमिु तोवकने छ) 

 

४ .पूिायधार विकासतथा भमूी व्र्िस्थापन 
महाशािा  

महाशािा प्रमिु ९/१०औ-ँ१ ई लस 

क) पूिायधार विकास शािा 
७/८औ ँ-१ जना लस. 

५/६औ ँ– २ 

अ) िानेपानी तथा ढि व्र्िस्थापन 
ईकाई 

५/६औ ँ– १ (इ.) 

क) भिन तथा शहरी विकास शािा 
७/८औ ँ-१ जना लब.आकय . 
७/८औ ँ-१ जना ई.लस.     ५/६औ ँ– २ 

ग) आिास तथा भ ूउपर्ोग व्र्िस्थापन शािा 

७/८औ ँ-१ जना  सभे ई. 

५/६औ ँ– १ सभे , ४/५औ ँ– १ सभे 

 

 

 

६ .आन्तररक िेिा परीक्षण शािा  

५/६औ ँ– १ 

 

 

 

अनसूुची ५  सूर्यविनार्क नगरपालिकाको सङ्गठन संरचना 

आलथयक विकास ,सामाब्जक विकास ,पिुायधार विकास र िातािरण तथा विपद् 
व्र्िस्थापन िगार्त विषर्गत सलमलतहरु 

 
उपप्रमिु प्रमिु 

न्र्ावर्क सलमलत 

 

प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृत  

रा .प .वद्धतीर् /दशौँ तह  - १  

कुि दरबन्दी  

क) नगरपालिका तफय  :   ६० + २४ जना शे्रणी विवहन  + २१ 
(४+१७) जना नगर प्रहरी गरी जम्माः१०६ 

ि) १० िटा िडा कार्ायिर् तफय   : ४६+१० 
ग) आधारभतु  ( १५शैय्र्ा )अस्पताि   : २९+१३ 
घ) एक प्राथलमक स्िास््र् केन्र दददकोट तफय  : ८+२ 
ङ) सात स्िास््र् चौकी   : ४२+७ 

च) दईु िटा प्रस्तावित स्िास््र् चौकी   : १०+२ 
कुि जम्मा   : १९९ जना +७५ शे्रणी विवहन  = २७४जना 

३ .सामाब्जक विकास महाशािाः 

महाशािा प्रमिु ९/१०औँ  - १  ब्श 

क) ब्शक्षा र्िुा तथा िेिकुद शािा 
७/८औ ँ-१ जना 
५/६औ ँ– २ 

ि)जनस्िास््र् शािा 
७/८औ ँ-१ जना 
५/६औ ँ–२ (नलसयङ्ग-१, ज स्िा.-१) 

ग) नगर अस्पताि 

……………… 

घ) िैवङ्गक विकास तथा समाब्जक 
समािेशीकरण शािा 
७/८औ ँ-१ जना,   ५/६औ ँ– २   

ङ) सामाब्जक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण शािा 
५/६औ ँ– १,     ४/५औ ँ– १ 

च) स्िास््र् संस्थाहरु  

• एक प्राथलमक स्िास््र् केन्र दददकोट 
तफय  : ८+२ 

• सात स्िास््र् चौकी  : ४२+७ 

• दईु िटा प्रस्तावित स्िास््र् चौकी 
:१०+२ 

 

ट( िडा कार्ायिर् १० िटा (प्रलत िडा ४+१) 

प्रशासन सहार्क / अलधकृत ५/६औँ  - १० 

सब .ईब्न्जलनर्र/स. इब्न्जलनर्र ५/६औ  - ५ 

अ.स.ई/स.ई ४/५ औ – ५  

प्रशासन सहार्क ४/५ औ  - २० 

ना.प्र.स/प्रा.स कृवष ४/५ औ  - ३ 

ना.प्र.स/प्रा.स भेटनरी ४/५ औ  - ३ 

कार्ायिर् सहर्ोगी  - १० 

 

 

 

 

ग) नगर अस्पताि  १५ शैर्ा 
मे.सपुररटेन्डेन्ट ९/१० औ ँ– १ 

मेलडकि अलधकृतस्तर ८औँ  - ४ 

सहार्क पाचौ – १३ 

सहार्क ४/५ औ  - १३  

शे्रणी विवहन  - १० जना 
 

मालथ उल्िेब्ित दरबब्न्दमा नपरेका सेिा   : मािी ,ह.स.चा., का.स., सरसफाई आदद सेिा करारबाट व्र्िस्थापन गररनछे । 

िेिा ,विधार्न ,सशुासन तथा अन्र् सलमलतहरु 

नगर कार्यपालिका 

नगरसभा 
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     िडा कार्ायिर्को संगठन संरचना 
 

 

 

 

 बडा सलमलत 

 

 

िडा सब्चि 

 

 

कृवष तथा पशपुक्षी ईकाई 

 

 

 प्राविलधक इकाई 

 

 

िडा अध्र्क्ष 

 

 

प्रशासन इकाई 

 

 



32 

 

 

अनसूुची ६  सूर्यविनार्क नगरपालिकाको दरबन्दी तेररज 

क्र.सं. पद तह/शे्रणी सेिा समूह उपसमूह 
स्िीकृत 
दरिन्दी थप घट 

कार्म 
दरिन्दी 

कैवफर्त 

१ प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृत  
रा.प.वद्धतीर् / 

१०औ 
प्रशासन सा.प्र.   १ ० ० १ 

 

२ लस.लड.इय. ९/१०औ इब्न्जलनर्ररङ्ग लसलभि   १ 0 ० १  

३ उप ब्शक्षा लनदेशक/ब्शक्षा लनदेशक ९/१० औ ब्शक्षा ब्शक्षा प्रशासन   १ ० ० १ 
 

४ प्रशासकीर् अलधकृत ९/१० औ प्रशासन सा.प्र.   ० १ ० १ 
 

५ शािा अलधकृत/ िररष्ठ शािा अलधकृत ७/८ औ प्रशासन सा.प्र.   १ ५ ० ६ 

 

६ िेिा अलधकृत/िररष्ठ िेिा अलधकृत ७/८ औ प्रशासन िेिा   १ 
० ० १ 

 

७ विद्यािर् लनररक्षक/िररष्ठ विद्यािर् लनररक्षक ७/८ औ ब्शक्षा ब्श.प्र.   १ 
० ० १ 

 

८ 
जनस्िास््र् अलधकृत/िररष्ठ जनस्िास््र् 
अलधकृत 

७/८ औ स्िास््र् ज.स्िा.   १ 
० ० १ 

 

९ इब्न्जलनर्र/िररष्ठ इब्न्जलनर्र ७/८ औ इब्न्जलनर्ररङ्ग लसलभि वि.ए.आ. १ 
० ० १ 

 

१० इब्न्जलनर्र/िररष्ठ इब्न्जलनर्र ७/८ औ इब्न्जलनर्ररङ्ग लसलभि   १ २ ० ३ 

 

११ इब्न्जलनर्र/िररष्ठ इब्न्जलनर्र ७/८ औ इब्न्जलनर्ररङ्ग सभे   ० १ ० १ 
 

१२ कृवष प्रसार अलधकृत/कृवष प्रसार अलधकृत ७/८ औ कृवष भेटनरी   १ ० ० १ 
 

१३ 
पश ुविकास अलधकृत / िररष्ठ पश ुविकास 
अलधकृत 

७/८ औ कृवष भेटनरी   १ ० ० १ 
 

१४ कानून अलधकृत ७/८ औ प्रशासन कानून   ० १ ० १ 
 

१५ 
सूचना प्रविलध इब्न्जलनर्र / िररष्ठ सूचना 
प्रविलध इब्न्जलनर्र 

७/८ औ विवित्र सूचना प्रविलध 
सूचना 
प्रविलध 

० १ ० १ 
 

१६ 
मवहिा विकास अलधकृत/िररष्ठ मवहिा विकास 
अलधकृत  

७/८ औ प्रशासन विविध   ० १ ० १ 
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१७ नापी सिेक्षक / सहार्क नापी अलधकृत ५/६ औ इब्न्जलनर्ररङ्क सिेक्षण   ० १ ० १ 
 

१८ ब.िे.प.स./सहार्क िे.प.अलधकृत ५/६ औ प्रशासन 
आ.िे.प.   १ ० ० १ 

 

१९ सब इब्न्जलनर्र/सहार्क इब्न्जलनर्र ५/६ औ इब्न्जलनर्ररङ्ग लसलभि   ३ २ ० ५ 

 

२० 
प्राविलधक सहार्क / सहार्क बािी विकास 
अलधकृत 

५/६ औ कृवष बािी विकास   ० १ ० १ 
 

२१ िररष्ठ सहार्क / अलधकृत ५/६ औ प्रशासन सा.प्र.   ३ ८ ० ११ 

 

२२ िररष्ठ िेिा सहार्क/सहार्क िेिा अलधकृत ५/६ औ प्रशासन िेिा   ० २ ० २  

२३ प्राविलधक सहार्क/सहार्क विद्यािर् लनररक्षक ५/६ औ ब्शक्षा ब्श.प्र.   १ १ ० २ 
 

२४ 
िररष्ठ राजश्व सहार्क / सहार्क राजश्व 
अलधकृत 

५/६ औ प्रशासन राजस्ि   ० १ ० १ 
 

२५ हे.अ./जनस्िास््र् लनररक्षक ५/६ औ स्िास््र् हे.इय.   ० १ ० १  

२६ प्राविलधक सहार्क ५/६ औ कृवष भेटननरी   २ ० १ १  

२७ प्रा.स. ५/६ औ कृवष िापोडेडे   २ ० १ १  

२८ सहार्क/बररष्ठ सहार्क ४/५ औ प्रशासन सा.प्र.   ५ ० ० ५  

२९ िेिा सहार्क ४/५ औ प्रशासन िेिा   १ ० ० १  

३० 
कम्प्प्ठर्टुर अपरेटर/ सहार्क कम्प्प्ठर्टुर 
अलधकृत 

५/६ औ विविध सूचना प्रविलध 
सूचना 
प्रविलध 

१ ० ० १ 
 

३१ 
िररष्ठ मवहिा विकास लनरीक्षक/सहार्क 
मवहिा विकास अलधकृत 

५/६ औ विविध     १ ० ० १ 
 

 ३२ अलमन/सभेक्षक ४/५ औ इब्न्जलनर्ररङ्ग सभे   १ ० ० १ 
 

 ३३ हेभी सिारी चािक (डोजर( शे्रणी विवहन       ०  १ ० १ 
 

३४ हिकुा सिारी चािक शे्रणी विवहन        ० ५ ० ५  

३५ स्िीपर शे्रणी विवहन        ० ३ ० ३ 
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 ३४ मािी शे्रणी विवहन        ० २ ० २ 
 

 ३५ का.स. शे्रणी विवहन        ० १३ ० १३ 
 

कार्ायिर् तफय  जम्मा 32 ५४ २ 84  

नगरप्रहरी तफय  )अस्थार्ी दरिन्दी( 

क्र.सं. पद तह सेिा समूह उपसमूह 
स्िीकृत 

दरिन्दी 
थप घट 

कार्म 

दरिन्दी 

 

१ नगर प्रहरी  लनररक्षक  सातौँ विविध     ० १ ० १ 
 

२ नगर प्रहरी नार्ि लनररक्षक  पाचौ विविध     ० १ ० १ 
 

३ नगर प्रहरी सहार्क लनररक्षक                               चौथो विविध     ० २ ० २ 
 

४ नगरप्रहरी जिान शे्रणीविवहन विविध     ० १५ ० १५ 
 

५ नगरप्रहरी पररचर शे्रणीविवहन विविध     ० २ ० २ 
 

  जम्मा         ० २१ ० २१ 
 

  
नगर कार्यपालिकाको कार्यिर्को 

जम्मा दरिन्दी  
         ३२ ७५ २ १०५ 

 

िडा कार्ायिर् तफय : १० िडाको िालग 

क्र.सं. पद तह सेिा समूह उपसमूह 
स्िीकृत 

दरिन्दी 
थप घट 

कार्म 

दरिन्दी 

 

१ बररष्ठ सहार्क/अलधकृत ५/६औ प्रशासन सा.प्र.   २ ८ 0 १० 
 

२ सि-इब्न्जलनर्र/सहार्क इब्न्जलनर्र ५/६औ इब्न्जलनर्ररङ लसलभि   ४ १ ० ५ 
 

३ सहार्क/िररष्ठ सहर्क ४/५औ प्रशासन सा.प्र.   ८ १२ ० २० 
 

४ अ.सब-इब्न्जलनर्र/ सब-इब्न्जलनर्र ४/५औ इब्न्जलनर्ररङ लसलभि   ६ ० १ ५ 
 

५ ना.प्रा.स./प्रा.स. )कृवष( ४/५औ कृवष कृवष   ० ३ ० ३ 
 

६ ना.प्रा.स./प्रा.स. )कृवष( ४/५औ कृवष भेटनरी   ० ३ ० ३ 
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७ मबु्िर्ा तेस्रो प्रशासन     १ ० १ १ 
 

८ कार्ायिर् सहर्ोगी शे्रणीविवहन       ० १० ० १० 
 

  जम्मा         २१ ३७ २ ५६ 
 

िडा सवहत नगर कार्यपालिकाको कार्यिर्को जम्मा दरिन्दी  ५३ ११२ ४ १६१ 
 

 

सूर्यविनार्क अस्पतािको )१५ शैर्ा( दरिन्दी तेररज 

क्र.सं. पद तह सेिा समूह उपसमूह 
स्िीकृत 

दरिन्दी 
थप घट 

कार्म 

दरिन्दी 

 

१ मेलडकि सपुररटेन्डेन्ट ९/१० औ स्िास््र् 
मेलडकि 

जनरलिष्ट 
  १ ० ० १ 

 

२ मेलडकि अलधकृत ८ औ स्िास््र् ज हे स   २ २ ० ४ 
 

३ हेल्थ अलसषे्टन्ट ५/६ औ स्िास््र् 
हेल्थ 

इन्सपेक्सन 
  ४ ० ० ४ 

 

४ स्टाफ नसय ५/६ औ स्िास््र् जनरि नलसयङ   ६ ० ० ६ 
 

५ रेलडर्ोग्राफर ५/६ औ स्िास््र् रेलडर्ोग्राफी   १ ० ० १ 
 

६ ल्र्ाि टेब्क्नलसर्न ५/६ औ स्िास््र् मे ल्र्ा टे   १ ० ० १ 
 

७ डेन्टि हाइब्जलनष्ट ५/६ औ स्िास््र् डेन्टि   १ ० ० १ 
 

८ फामेशी सहार्क ५/६ औ स्िास््र् फामेशी    १ ० ० १ 
 

९ अप्प्ठथाब्ल्मक सहार्क ५/६ औ स्िास््र् फामेशी    १ ० ० १ 
 

१० एनेस्थेलसर्ा सहार्क ५/६ औ स्िास््र् एनेस्थेलसर्ा   १ ० ० १ 
 

११ कविराज (आर्िेुद सहार्क( ५/६ औ स्िास््र् आर्िेुद   १ ० १ ० 
 

१२ प्रशासन सहार्क ५/६ औ प्रशासन सा.प्र.   १ ० ० १ 
 

१३ िेिा सहार्क ५/६ औ प्रशासन िेिा   ० १ ० १ 
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१४ त्र्ाङ्क सहार्क ५/६ औ 
आ र्ो तथा 
त्र्ाङ्क 

त्र्ाङ्क   ० १ ० १ 
 

१५ अ न मी ४/५ औ स्िास््र् 
कम्र्लुनवट 
नलसयङ 

  ० ३ ० ३ 
 

१६ अ हे ि ४/५ औ स्िास््र् 
हेल्थ 

इन्सपेक्सन 
  ० २ ० २ 

 

१७ ह स चा शे्रणीविवहन इब्न्ज मे इ   ० २ ० २ 
 

१८ का.स. शे्रणी विवहन       ६ ० ० ६ 
 

१९ सरसफाई शे्रणी विवहन       ३ ० ० ३ 
 

२० चौकीदार शे्रणी विवहन       ० २ ० २ 
 

जम्मा   ३० १३ १ ४२ 
 

 

प्राथलमक स्िास््र् केन्र दलधकोटको िालग कार्म दरिन्दी 

            

क्र स पद तह सेिा समूह उपसमूह साविक थप घट 

कार्म 
दरिन्दी   

 

१ मेलडकि अलधकृत ८ औ ँ स्िास््र् ज.हे.स   १ ० ० १   

 

२ हे अ ५/६/७ औ स्िास््र् हे.इय.   १ ० ० १   

 

३ स्टाफ नसय ५/६/७ औ स्िास््र् ज.न.   १ ० ० १   

 

४ अहेि ४/५/६ औ स्िास््र् हे.इय.   ३ ० १ २   

 

५ अनमी ४/५/६ औ स्िास््र् क.न.   ३ ० १ २   

 

६ ल्र्ा अ ४/५/६ औ स्िास््र् मे.ल्र्ा.टे.   १ ० ० १   

 

७ का. स. शे्रणीविवहन       २ ० ० २   
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जम्मा           १२ ० २ १०   

 

 स्िास््र् चौकी -७ िटा )७ िटै स्िास््र् चौकीको िालग कार्म दरिन्दी(            

क्र स पद तह सेिा समूह उपसमूह साविक थप घट 
कार्म 
दरिन्दी 

  

 

१ हे इ ५/६/७ औ स्िास््र् हे इ   ० ७  ७   
 

२ हे.ई ४/५/६ औ स्िास््र् हे.इय.   २८ ० ७ २१   
 

३ क.न. ४/५/६ औ स्िास््र् ज न   १४ ० ० 14   
 

४ का.स. शे्रणीविवहन स्िास््र्/ हे.इय.   ७ ० ० 7   
 

जम्मा           ४९ ७ ७ ४९   

 

प्रस्तावित स्िास््र् चौकी -२ िटा (हािको नगर स्िास््र् केन्रः एक िडा एक स्िास््र् चौकीको अिधारणा अनरुुप प्रस्तावित थप २ िटै स्िास््र् चौकीको िालग 
कार्म दरिन्दी( 

क्र स पद तह सेिा समूह उपसमूह 

स्िीकृत 
दरिन्दी  थप घट 

कार्म 
दरिन्दी 

 

१ हे इ ५/६/७ औ स्िास््र् हे इ   ० २ ० २ 

 

२ हे.ई ४/५/६ औ स्िास््र् हे.इय.   ० ४ ० ४ 

 

३ क.न. ४/५/६ औ स्िास््र् ज न   ० ४ ० ४ 

 

४ का.स. शे्रणीविवहन     ० २ ० २ 

 

जम्मा           ० १२ ० १२ 

 

  समग्र नगरपालिकाको कूि जम्मा         १४४ १३७ १४ २७४  
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नोट:१. कार्ायिर् सहर्ोगी, सिारी चािक, सरसफाई, दिमकि चिक, एम्बिेुन्स चािक, नगर प्रहरी जस्ता पदहरु स्थार्ी रुपमा पदपूलतय नगरी करार सेिाबाट पूलतय 
गररन ेछ।      

२. र्स संरचनामा रहेको ४/५ औ, ६/७औ, ७/८औ , ९/१०औ  तहको पदहरुमा पद ररक्त हनु आएमा उल्िेब्ित तहहरुमा  पाचौ, सातौ र निौ तहको पदमा  
स्ित: पररणत भएको मालननछे । 

३. प्रस्तावित संगठन संरचना र तेररजलभत्र नपरेका दरिन्दी तथा पदहरु जो र्स संगठन संरचना र दरिन्दी तेररज नगरसभाबाट स्िीकृत हनु ुअगालड देब्ि न ै

कार्यरत स्थार्ी कमयचारीहरुको हकमा लनजहरुको दरिन्दी नगरपालिकाको पिु दरिन्दी कार्म भएको मालननेछ र त्र्स्तो दरिन्दी ररक्त भएमा पदपूलतय 
गररन ेछैन तथा उक्त दरिन्दीमा कार्यरत कमयचारीको पद कुन ैवकलसमबाट ररक्त भएमा स्ित: िारेज भएको मालननछे । 
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अनसूुची ७  नगरपालिकाको प्रस्तावित दरबन्दी तेररज (महाशािा, शािा/शािागत) 

सूर्यविनार्क नगरपालिका, कार्ायिर्को महाशािा, शािा र उपशािागत प्रस्तावित दरबन्दी  
 

सामान्र् प्रशासन महाशािा 
िररष्ठ प्रशासन अलधकृत ८ औ )प्र./सा.प्र.(-१ 

प्रशासन शािा 
शा.अ./ि.प्र.अलधकृत ७/८ औ ं)प्र./सा.प्र.(-१ 
ि.सहार्क/अलधकृत 5/६ औ )प्र./सा.प्र.(-१ 

नीलत, र्ोजना तथा अनगुमन शािा 
शा.अ./ि.प्र.अलधकृत ७/८ औ ं)प्र./सा.प्र.(-१ 
ि.सहार्क/अलधकृत 5/६ औ )प्र./सा.प्र.(-१ 

आलथयक प्रशासन शािा 
बररष्ठ िेिा अलधकृत, ७/८औ )प्र./िे(-१ 
ि.िे. स./स.िेिा अलधकृत५/६औ )प्र./िे.(-2 
ब. िे. स./िेिा सहार्क४/५औ )प्र./िेिा(-१ 

राजस्ि  शािा 
शा.अ./ि.प्र.अलधकृत ७/८ औ ं)प्र./सा.प्र.(-१ 
ि.सहार्क/अलधकृत 5/६औ)प्र./राजस्ि.(-२ 

साियजलनक िररद तथा सम्पब्ि 
व्र्िस्थापन शािा 

ि.सहार्क/अलधकृत 5/६ औ )प्र./सा.प्र.(-१ 
प्र.सहार्क/ब.प्र.सहार्क4/५औ)प्र./सा.प्र.(-१ 

सूचना प्रविलध तथा त्र्ाकं शािा 
सू.प्र.ईब्न्ज./ि. सू.प्र.ईब्न्ज.७/८ औ )विविध(-१ 
सूचना प्रविलध सहार्क पााँचौं )वि(-१ 

कानून तथा न्र्ार् शािा 
शा.अ./ि.प्र.अलधकृत ७/८ औ ं)प्र./कानून(-१ 
प्र.सहार्क/ब.प्र.सहार्क५/६औ)प्र./सा.प्र.(-२ 
 (न्र्ार्ीक सहजकताय १ समेत) 

दताय चिानी तथा जनसम्पकय  इकाई 
प्र.सहार्क/ब.प्र.सहार्क4/५औ)प्र./सा.प्र.(-२ 
 
 

 

 पूिायधार विकास तथा भमूी व्र्िस्थापन 
महाशािा 

लस.लड.ई. ९/१० औ )इब्न्ज/लसलभि/जन.(-१ 

पूिायधार विकास  शािा 
इब्न्जलनर्र ७/८ औ )इब्न्ज./लस./जन(-१ 
सब-इब्न्ज/स.इब्न्जलनर्र पााँचौं/छैटौ )इब्न्ज/लस.(-२ 
िानेपानी तथा ढि व्र्िस्थापन ईकाई 
सब-इब्न्ज/स.इब्न्जलनर्र पााँचौं/छैटौ )इब्न्ज/लस.(-१ 

भिन तथा शहरी विकास  शािा 
इब्न्जलनर्र ७/८ औ )इब्न्ज./लस./जन(-१ 
इब्न्जलनर्र ७/८ )इब्न्ज./लस./विआर(-१ 
सब-इब्न्ज/स.इब्न्जलनर्र पााँचौं/छैटौ )इब्न्ज/लस.(-१ 

आिास तथा भउूपर्ोग व्र्िस्थापन  शािा 
इब्न्जलनर्र ७/८ औ )इब्न्ज./सभे(-१ 
सिेक्षक/स.नापी अलधकृत पााँचौं/छैटौ )इब्न्ज/सभे(-१ 
अलमन/सिेक्षक चौथो/पााँचौ )इब्न्ज/सभे(-१ 

 

 
 
 
 

 
 

सामाब्जक विकास महाशािा 
उ.ब्श. लनदेशक/ब्शक्षा लनदेशक९/१०औ)ब्श(-१ 

  ब्शक्षा, र्िुा तथा िेिकुद विकास शािा 
वि. लन./ब. वि. लन. ७/८ औ ं)ब्श./ब्श.प्र.(-१ 
प्रा.स./सहार्क वि.लन.५/६औ )ब्श./ब्श.प्र.(-२ 

जनस्िास््र् शािा 
जनस्िा.अलध./ि.जन.अलध.7/८औ )स्िा./हेई(-१ 
प.हे. न. पााँचौ/छैटौ)स्िा./पहेन(-१ 

हे.अ./जनस्िा.लनररक्षक ५/६औ (स्िास््र्/हेई)-२ 
 िैङ्गक विकास तथा सामाब्जक समािेशीकरण शािा 
म.वि.अ./िररष्ठ म.वि.अ. ७/८ औ ं)वि(-१ 
ब.म.वि. लन. /स.म.वि.अलधकृत ५/६- )विविध(-२ 

सामाब्जक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण शािा 
ि.सहार्क/अलधकृत 5/६ औ )प्र./सा.प्र.(-१ 
प्र.सहार्क/ब.प्र.सहार्क4/५औ)प्र./सा.प्र.(-१ 
 
 
 
 

 

आलथयक विकास महाशािा 
बररष्ठ प्रशासन अलधकृत ८ औ )प्र./सा.प्र.(-१ 

कृवष विकास शािा 
कृवष प्र.अलध./ि.कृवष प्र.अलध.७/८औ ं)कृवष(-१ 

पशपुन्छी विकास शािा 
पश ुवि.अ./ि.पश ुवि.अ. ७/८ औ ं)भेट(-१ 
प्रा.स./स. पश ुवि.अलध. 5/६औ )भेट(-१ 
सहकारी तथा संघसंस्था समन्िर् शािा  
शा.अ./ि.प्र.अलधकृत ७/८ औ ं)प्र./सा.प्र.(-१ 
ि.सहार्क/अलधकृत 5/६ औ )प्र./सा.प्र.(-१ 
प्र.सहार्क/ब.प्र.सहार्क4/५औ)प्र./सा.प्र.(-१ 
श्रम, रोजगार तथा पर्यटन प्रिद्धयन शािा 
ि.सहार्क/अलधकृत 5/६ औ )प्र./सा.प्र.(-१ 
प्र.सहार्क/ब.प्र.सहार्क4/५औ)प्र./सा.प्र.(-१ 
उद्यम, व्र्िसार्,प्रिद्धयन तथा उपभोक्ता 

हकवहत संरक्षण शािा 
शा.अ./ि.प्र.अलधकृत ७/८ औ ं)प्र./सा.प्र.(-१ 
ि.सहार्क/अलधकृत 5/६ औ )प्र./सा.प्र.(-१ 
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आन्तररक िेिापररक्षण शािा 
ब.िे.प.सहार्क/िे.प.अलधकृत ५/६औ ं
)प्र./आिेप(-१ 

िातािरण तथा विपद् व्र्िस्थापन  
महाशािा 

इब्न्जलनर्र ७/८ औ )इब्न्ज./लस./जन(-१ 
 िन, िातािरण तथा  सरसफाई शािा 

ि.सहार्क/अलधकृत 5/६ औ )प्र./सा.प्र.(-१ 
विपद् व्र्िस्थापन शािा 

शा.अ./ि.प्र.अलधकृत ७/८ औ ं)प्र./सा.प्र.(-१ 
सब-इब्न्ज/स.इब्न्जलनर्र ५/६औ)इब्न्ज/लस.(-१ 
 
 
 

 

 नगर प्रहरी बि  
नगरप्रहरी लनररक्षक सातौ-१ 

नगरप्रहरी ना. लनररक्षक पाचौ-१ 

नगर प्रहरी सहार्क लन चौथो-२ 
नगर प्रहरी जिान – १५ 
नगर प्रहरी पररचर- १ 
 
 

िडा कार्ायिर्हरु  (१० िटाका िालग) 
ि.सहार्क/अलधकृत 5/६ औ )प्र./सा.प्र.(-१० 
सि-इब्न्ज./सहार्क इब्न्ज. ५/६औ )इब्न्ज/लस.(-5 
अ.सब-इब्न्ज./ सब-इब्न्ज.4/५औ )इब्न्ज/लस.(-5 
प्र.सहार्क चौथो )प्र./सा.प्र.(-10 
ना.प्रा.स./प्रा.स. 4/५ औ )कृवष(-३ 
ना.प्रा.स./प्रा.स. 4/५ औ )भेट(-३  

का. स.-१०  

 
   
 
 
 

सूर्यविनार्क नगर अस्पताि 

जम्मा दरिन्दी सं्र्ा- ४२ 

स्िास््र् संस्थाहरु  

• एक प्राथलमक स्िास््र् केन्र दददकोट 
तफय  : ८+२ 

• सात स्िास््र् चौकी  : ४२+७ 

• दईु िटा प्रस्तावित स्िास््र् चौकी 
:१०+२ 
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अनसूुची ८ सङ्गठन संरचनामा आधाररत महाशािा तथा शािाहरुको वििरण 

 

 
सूर्यविनार्क नगरपालिकाको प्रस्तावित नर्ााँ सङ्गठन संरचना अनसुार कार्यपालिकाको कार्ायिर् अन्तगयत देहार् बमोब्जमका 
महाशािा तथा शािाहरू रहनेछन । 

 

र
प्रशासन तथा र्ोजना महाशािा 

➢ प्रशासन शािा 

➢ नीलत, र्ोजना तथा अनगुमन शािा 

➢ आलथयक प्रशासन शािा 

➢ राजस्ि  शािा 

➢ साियजलनक िररद तथा सम्पब्ि  

       व्र्िस्थापन शािा 

➢ सूचना प्रविलध तथा त्र्ाकं शािा 

➢ कानून तथा न्र्ार् शािा 

➢ दताय चिानी तथा जनसम्पकय  इकाई 

 
 

 

आन्तररक 

िेिापररक्षण 

शािा 

आलथयक विकास महाशािा 
.कृवष विकास शािा 

.पशपुन्छी विकास शािा 
.सहकारी तथा संघसंस्था समन्िर् शािा  
.श्रम,रोजगार तथा प्रर्यटन प्रिद्धयन शािा 

.उद्यम, व्र्िसार् प्रिधयन तथा उपभोक्ता हकवहत संरक्षण 
शािा 

 
 
 

 

िातािरण तथा विपद् व्र्िस्थापन 
महाशािा 

➢ िन, िातािरण तथा  सरसफाई 
शािा 

➢ विपद् व्र्िस्थापन शािा 
 
 
 

 

 नगर प्रहरी बि  
 
 

िडा कार्ायिर्हरु १० िटा 
 
   
 
 
 

सूर्यविनार्क नगर अस्पताि 

प्राथलमक स्िास््र् केन्र-१, स्िास््र् चौकी -९ 
िटा 
 

सामाब्जक विकास महाशािा 
  ब्शक्षा, र्िुा तथा िेिकुद विकास शािा 

जनस्िास््र् शािा 
सामाब्जक सरुक्षा तथा पंजीकरण ईकाई 

िैवङ्गक विकास तथा सामाब्जक समािेशीकरण शािा 
 
  
 
 
 

 
 

 

 पूिायधार विकास तथा भलूम व्र्िस्थापन महाशािा 
पूिायधार विकास शािा 

भिन तथा शहरी विकास  शािा 

िानेपानी तथा ढि व्र्िस्थापन ईकाई 

आिास तथा भ ूउपर्ोग व्र्िस्थापन शािा 
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अनसूुची ९ पद,नाम तथा शे्रणी अनसुार कार्म दरिन्दी वििरण 

क्र.सं. पद तह/शे्रणी कार्म 
दरिन्दी शािाहरु 

कैवफर्त 

१ प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृत  
रा.प.वद्धतीर् / 

१०औ 
१ 

कार्ायिर् प्रमिु 

 

२ लस.लड.इय. ९/१०औ १ 
पूिायधार विकास महाशािा १ 

 

३ उप ब्शक्षा लनदेशक/ब्शक्षा 
लनदेशक 

९/१० औ १ सामाब्जक विकास महाशािा १ 

 

४ प्रशासकीर् अलधकृत ९/१० औ १ प्रशासन तथा र्ोजना महाशािा १ 
 

५ 
शािा अलधकृत/ िररष्ठ शािा 
अलधकृत 

७/८ औ ७ 

प्रशासन १, नीलत र्ोजना अनगुमन१, सहकारी 
१, उद्यम व्र्िसार्१, राजश्व१, विपद 
व्र्िस्थापन१ 

 

६ 
िेिा अलधकृत/िररष्ठ िेिा 
अलधकृत 

७/८ औ १ आलथयक प्रशासन १ 

 

७ 
विद्यािर् लनररक्षक/िररष्ठ विद्यािर् 
लनररक्षक 

७/८ औ १ ब्शक्षा १ 

 

८ 
जनस्िास््र् अलधकृत/िररष्ठ 
जनस्िास््र् अलधकृत 

७/८ औ १ स्िास््र् १ 

 

९ इब्न्जलनर्र/िररष्ठ इब्न्जलनर्र ७/८ औ १ भिन तथा लनर्मन विकास १ 
 

१० इब्न्जलनर्र/िररष्ठ इब्न्जलनर्र ७/८ औ ३ सहरी पूिायधार १, िन िातािरण विपद 
महाशािा १, भिन तथा लनर्मन १ 

 

११ इब्न्जलनर्र/िररष्ठ इब्न्जलनर्र ७/८ औ १ आिास तथा भ ूउपर्ोग व्र्िस्थापन १ 
 

१२ 
कृवष प्रसार अलधकृत/कृवष प्रसार 
अलधकृत 

७/८ औ १ कृवष विकास शािा १ 

 

१३ 
पश ुविकास अलधकृत / िररष्ठ 
पश ुविकास अलधकृत 

७/८ औ १ 
पशपंुक्षी विकास शािा १ 

 

१४ कानून अलधकृत ७/८ औ १ कानून तथा न्र्ार् शािा १ 
 

१५ 
सूचना प्रविलध इब्न्जलनर्र / िररष्ठ 
सूचना प्रविलध इब्न्जलनर्र 

७/८ औ १ 
सूचना प्रविलध तथा त्र्ाङ्क १ 

 

१६ 
मवहिा विकास अलधकृत/िररष्ठ 
मवहिा विकास अलधकृत  

७/८ औ १ 
िैवङ्गक विकास तथा सामाब्जक समािेशीकरण 
शािा १ 

 

१७ 
नापी सिेक्षक / सहार्क नापी 
अलधकृत 

५/६ औ १ आिास तथा भ ूउपर्ोग व्र्िस्थापन १ 

 

१८ ब.िे.प.स./सहार्क िे.प.अलधकृत ५/६ औ १ आन्तररक िेिा परीक्षण शािा १ 
 

१९ 
सब इब्न्जलनर्र/सहार्क 
इब्न्जलनर्र 

५/६ औ ४ भिन तथा लनर्मन विकास २, सहरी पूिायधार 
विकास २ 

 

२० 
प्राविलधक सहार्क / सहार्क 
बािी विकास अलधकृत 

५/६ औ १ 
कृवष विकास शािा १ 

 

२१ िररष्ठ सहार्क / अलधकृत ५/६ औ १२ 

प्रशासन शािा २, नीलत र्ोजना अनगुमन १, 

राजश्व १, िररद तथा सम्पलत१, कानून न्र्ार् २, 

सहकारी १, उद्यम व्र्िसार् २, सामाब्जक 
सरुक्षा तथा पञ्जीकरण १, िन िातािरण 
सरसफाई १ 

 

२२ 
िररष्ठ िेिा सहार्क/सहार्क 
िेिा अलधकृत 

५/६ औ २ आलथयक प्रशासन २ 
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२३ 
प्राविलधक सहार्क/सहार्क 
विद्यािर् लनररक्षक 

५/६ औ २ ब्शक्षा र्िुा तथा िेिकुद २ 

 

२४ 
िररष्ठ राजश्व सहार्क / सहार्क 
राजश्व अलधकृत 

५/६ औ १ राजश्व शािा १ 

 

२५ हे.अ./जनस्िास््र् लनररक्षक ५/६ औ १ स्िास््र् १ 
 

२६ सहार्क/बररष्ठ सहार्क ४/५ औ ६ 
िररद तथा सम्पलत व्र्िस्थापन १, दताय चिानी 
२, सहकारी १, उद्यम व्र्िसार् १, पञ्जीकरण १,    

 

२७ िेिा सहार्क ४/५ औ १ आलथयक प्रशासन शािा १ 
 

२८ 
कम्प्प्ठर्टुर अपरेटर/ सहार्क 
कम्प्प्ठर्टुर अलधकृत 

५/६ औ १ 
सूचना प्रविलध तथा त्र्ाङ्क १ 

 

२९ 

िररष्ठ मवहिा विकास 
लनरीक्षक/सहार्क मवहिा विकास 
अलधकृत 

५/६ औ १ िैवङ्गक विकास तथा सामाब्जक समािेशीकरण 
शािा १ 

 

३० अलमन/सभेक्षक ४/५ औ २ आिास तथा भ ूउपर्ोग व्र्िस्थापन २ 
 

३१ प्राविलधक सहार्क ५/६ औ १ पशपंुक्षी विकास शािा १ 
 

 ३२ प्रा.स. ५/६ औ १ कृवष विकास शािा १ 
 

 ३३ हेभी सिारी चािक (डोजर( शे्रणी विवहन १ 
  

 

 ३४ हिकुा सिारी चािक शे्रणी विवहन ५ 
  

 

 ३५ स्िीपर शे्रणी विवहन ३ 
  

 

 ३६ मािी शे्रणी विवहन २ 
  

 

३७ का.स. शे्रणी विवहन १३ 
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अनसूुची १०  समग्रमा पद,सेिा/समूह र तह अनसुार दरिन्दी वििरण तथा संगठन संरचना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

आलथयक विकास ,सामाब्जक विकास ,पिुायधार विकास , िातािरण तथा विपद् व्र्िस्थापन सलमलत र संस्थागत क्षमता विकास  तथा अन्र् सलमलतहरु 

 
प्रमिु 

नगर कार्यपालिका 

उपप्रमिु 

प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृत  
 )रा.प.वद्धतीर्/९/१०औ( -१ 

अथय तथा साियजलनक िेिा ,विधार् र सशुासन सलमलत 

 

 

नगर सभा 

 

न्र्ावर्क सलमलत 

 

प्रशासन तथा र्ोजना महाशािा 
िररष्ठ प्रशासन अलधकृत ८ औ )प्र./सा.प्र.(-१ 

प्रशासन शािा 
शा.अ./ि.प्र.अलधकृत ७/८ औ ं)प्र./सा.प्र.(-१ 
ि.सहार्क/अलधकृत 5/६ औ )प्र./सा.प्र.(-१ 

नीलत, र्ोजना तथा अनगुमन शािा 
शा.अ./ि.प्र.अलधकृत ७/८ औ ं)प्र./सा.प्र.(-१ 
ि.सहार्क/अलधकृत 5/६ औ )प्र./सा.प्र.(-१ 

आलथयक प्रशासन शािा 
िे.अलधकृत/ब. िे.अलधकृत,७/८औ )प्र./िे(-१ 
ि.िे. स./स.िेिा अलधकृत५/६औ )प्र./िे.(-2 
ब. िे. स./िेिा सहार्क४/५औ )प्र./िेिा(-१ 

राजस्ि  शािा 
शा.अ./ि.प्र.अलधकृत ७/८ औ ं)प्र./सा.प्र.(-१ 
ि.सहार्क/अलधकृत 5/६औ)प्र./राजस्ि.(-२ 

िररद तथा सम्पब्ि व्र्िस्थापन शािा 
ि.सहार्क/अलधकृत 5/६ औ )प्र./सा.प्र.(-१ 
प्र.सहार्क/ब.प्र.सहार्क4/५औ)प्र./सा.प्र.(-१ 

सूचना प्रविलध तथा त्र्ांक शािा 
सू.प्र.ईब्न्ज./ि. सू.प्र.ईब्न्ज.७/८ औ )विविध(-१ 
सूचना प्रविलध सहार्क पााँचौं )वि(-१ 

कानून तथा न्र्ार् शािा 
शा.अ./ि.प्र.अलधकृत ७/८ औ ं)प्र./कानून(-१ 
प्र.सहार्क/ब.प्र.सहार्क५/६औ)प्र./सा.प्र.(-2 
 दताय चिानी तथा जनसम्पकय  इकाई 
प्र.सहार्क/ब.प्र.सहार्क4/५औ)प्र./सा.प्र.(-२ 
अन्र् शे्रणी विवहन  

ह.स.चा. – ५, का.स.- १३ 
 
 

 

आन्तररक िेिापररक्षण 
शािा 

ब.िे.प.सहार्क/िे.प.अलधकृत 
५/६औ ं)प्र./आिेप(-१ 

 पूिायधार विकास तथा भलूम व्र्िस्थापन 
महाशािा 

लस.लड.ई. ९/१० औ )इब्न्ज/लसलभि/जन.(-१ 
 पूिायधार विकास  शािा 

इब्न्जलनर्र/ब.इब्न्जलनर्र७/८औ)इब्न्ज./लस./जन(-१ 
सब-इब्न्ज/स.इब्न्जलनर्र ५/६औ )इब्न्ज/लस.(-२ 
िानेपानी तथा ढि व्र्िस्थापन ईकाइ 
सब-इब्न्ज/स.इब्न्जलनर्र ५/६औ )इब्न्ज/लस.(-१ 

भिन तथा शहरी विकास  शािा 
इब्न्जलनर्र/ब.इब्न्जलनर्र७/८औ)इब्न्ज./लस./जन(-१ 
इब्न्जलनर्र/ब.इब्न्जलनर्र७/८औ)इब्न्ज./लस./लब(-१ 
सब-इब्न्ज/स.इब्न्जलनर्र ५/६औ )इब्न्ज/लस.(-१ 

आिास तथा भउूपर्ोग व्र्िस्थापन  शािा 
इब्न्जलनर्र/ब.इब्न्जलनर्र७/८औ)इब्न्ज./सभे(-१ 
सिेक्षक/स.नापी अलधकृत ५/६औ )इब्न्ज/सभे(-१ 
अलमन/सिेक्षक ४/५औ )इब्न्ज/सभे(-२ 

 

 
 
 
 

 
 

 नगर प्रहरी बि  
न.प्र.लन  - १ , स.इ.न –१ नप्रअसइ -२, नप्रज -१५, 
न.प्र.पररचर-२  

 

आलथयक विकास महाशािा 
बररष्ठ प्रशासन अलधकृत ८ औ )प्र./सा.प्र.(-१ 

कृवष विकास शािा 
कृवष प्र.अलध./ि.कृवष प्र.अलध.७/८औ ं)कृवष(-१ 
प्रा.स./स. कृवष वि.अलध. 5/६औ )कृवष(-१ 

पशपुन्छी विकास शािा 
पश ुवि.अ./ि.पश ुवि.अ./प.ब्च ७/८औ)ंभेट(-१ 
प्रा.स./स. पश ुवि.अलध. 5/६औ )भेट(-१ 

सहकारी तथा संघसंस्था समन्िर् शािा  
शा.अ./ि.प्र.अलधकृत ७/८ औ ं)प्र./सा.प्र.(-१ 
ि.सहार्क/अलधकृत 5/६ औ )प्र./सा.प्र.(-१ 
प्र.सहार्क/ब.प्र.सहार्क4/५औ)प्र./सा.प्र.(-१ 

श्रम, रोजगार तथा पर्यटन प्रिधयन शािा 
ि.सहार्क/अलधकृत 5/६ औ )प्र./सा.प्र.(-१ 
प्र.सहार्क/ब.प्र.सहार्क4/५औ)प्र./सा.प्र.(-१ 
उद्यम, व्र्िसार्, प्रिधयन तथा उपभोक्ता हकवहत 

संरक्षण शािा 
शा.अ./ि.प्र.अलधकृत ७/८ औ ं)प्र./सा.प्र.(-१ 
ि.सहार्क/अलधकृत 5/६औ )प्र./सा.प्र.(-१ 

नगर अस्पताि    ( १५ शैय्र्ा   )  

मे.सपुररटेन्डेन्ट ९/१० औ ँ– १ 
मेलडकि अलधकृतस्तर ८औँ  - ४ 

सहार्क पाचौ – १३,     सहार्क ४/५ औ- १३  

शे्रणी विवहन  - १० जना 
 

 

स्िास््र् संस्थाहरु  

• एक प्राथलमक स्िास््र् केन्र दददकोट तफय  
:८+२ 

• सात स्िास््र् चौकी  : ४२+७ 

• दईु िटा प्रस्तावित स्िास््र् चौकी  : १०+२ 
 

श्रोत अनमुान तथा बजटे सीमा लनधायरण सलमलत, बजेट तथा कार्यक्रम तजुयमा सलमलत र राजश्व परामशय सलमलत 

 

 

सामाब्जक विकास महाशािा 
उ.ब्श. लनदेशक/ब्शक्षा लनदेशक९/१०औ)ब्श(-१ 

  ब्शक्षा, र्िुा तथा िेिकुद विकास शािा 
वि. लन./ब. वि. लन. ७/८ औ ं)ब्श./ब्श.प्र.(-१ 
प्रा.स./सहार्क वि.लन.५/६औ )ब्श./ब्श.प्र.(-२ 

जनस्िास््र् शािा 
जनस्िा.अलध./ि.जन.अलध.7/८औ )स्िा./हेई(-१ 
प.हे. न. पााँचौ/छैटौ)स्िा./पहेन(-१ 

हे.अ./जनस्िा.लनररक्षक ५/६औ (स्िास््र्/हेई)-२ 
 सामाब्जक सरुक्षा तथा पंजीकरण इकाई 

ि.सहार्क/अलधकृत 5/६ औ )प्र./सा.प्र.(-१ 
िैवङ्गक विकास तथा सामाब्जक समािेशीकरण 

शािा 
म.वि.अ./िररष्ठ म.वि.अ. ७/८ औ ं)वि(-१ 
ब.म.वि. लन. /स.म.वि.अलधकृत ५/६औ- )विविध(-२ 
 
 
  
 
 
 

 
 

 

नोट: 

१.  कार्ायिर् सहर्ोगी, सिारी चािक, सरसफाई, दमकि सञ् चािन, एम्बिेुन्स सञ् चािन, नगर प्रहरी जस्ता पदहरु स्थार्ी रुपमा पदपूलतय नगरी करार सेिाबाट पूलतय गनय सवकनेछ।       

२.  र्स संरचनामा रहेको ४/५ औ, ६/७औ, ७/८औ र ९/१०औ  तहको पदहरुमा पद ररक्त हनु आएमा उल्िेब्ित तहहरुमा पाचौ, सातौ र निौ तहको पदमा स्ित: पररणत भएको मालननेछ । 

३. प्रस्तावित संगठन संरचना र तेररजलभत्र नपरेका दरिन्दीदहरु जो र्स संगठन संरचना र दरिन्दी तेररज नगरसभाबाट स्िीकृत हनु ुअगालड देब्ि नै कार्यरत स्थार्ी कमयचारीहरुको हकमा लनजहरुको दरिन्दी नगरपालिकाको पिु दरिन्दी कार्म 
भएको मालननेछ र त्र्स्तो दरिन्दी ररक्त भएमा स्ित: िारेज भएको मालननेछ । 

िडा कार्ायिर्हरु  (१० िटाका िालग) 
ि.सहार्क/अलधकृत 5/६ औ )प्र./सा.प्र.(-१० 
सि-इब्न्ज./सहार्क इब्न्ज. ५/६औ )इब्न्ज/लस.(-5 
अ.सब-इब्न्ज./ सब-इब्न्ज.4/५औ )इब्न्ज/लस.(-5 
प्र.सहार्क चौथो )प्र./सा.प्र.(-10 
ना.प्रा.स./प्रा.स. 4/५ औ )कृवष(-३ 
ना.प्रा.स./प्रा.स. 4/५ औ )भेट(-३,  का. स.-१०  

 
   
 
 
 

िातािरण तथा विपद् व्र्िस्थापन 
महाशािा 

इब्न्जलनर्र/ब.इब्न्जलनर्र७/८औ)इब्न्ज./लस./जन(-१ 
िन, िातािरण,िानेपानी तथा  सरसफाई शािा 
ि.सहार्क/अलधकृत 5/६ औ )प्र./सा.प्र.(-१ 

विपद् व्र्िस्थापन शािा 
शा.अ./ि.प्र.अलधकृत ७/८ औ ं)प्र./सा.प्र.(-१ 
सब-इब्न्ज/स.इब्न्जलनर्र ५/६औ)इब्न्ज/लस.(-१ 
ि.सहार्क/अलधकृत 5/६ औ )प्र./सा.प्र.(-१ 
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अनसूुची ११  नगरपालिका र अन्तगयतको प्रस्तावित दरबन्दीको विब्िर् विष्िेषण  

s 

सं. शे्रणी/तह 
प्रस्तावित 
दरिन ्

मालसक िावषयक 
जम्मा बावषयक जम्मा शरुु तिब 

स्केि 
ग्रडे 

क.सं.कोष 
थप 

बीमा 
थप 

महंगी 
भिा 

पोशाक 
भि 

चाडयपिय 
िचय िावषयक 

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

२ अलधकृतस्तर निौ/दशौ २ ५२४१७ १७४७ 5241.7 400 2000 10000 ५२४१७ १२४२२३ 1608170.8 

३ अलधकृतस्तर सातौ/आठौ  २० ४५८५१ १६२५ 4585.1 400 2000 10000 ४५८५१ ११०३१२ 14187684 

४ अलधकृतस्तर पााँचौ/छैटौ  ४२ ३४७३० १४५६ 3473 400 2000 10000 ३४७३० ८६७८९ 23076396 

५ सहार्कस्तर चौथो/पााँचौ ४१ ३२९०२ १०९७ 3290.2 400 2000 10000 ३२९०२ ८२५९१ 21286068.4 

६ शे्रणीविवहन  ३४ २८३३२ १०९७ 2833.2 400 2000 10000 २८३३२ ७२९९४ 15445465.6 

जम्मा १४० १४१८१५ ५२७५ १४१८२ १६०० ८००० ४०००० १४१८१५ ३५२६८७ ७६४७१६७६ 
स्िास््र् तफय को आलथयक व्र्र्भार 
1 अलधकृतस्तर निौ १ ५२४१७ १७४७ 5241.7 400 2000 10000 ५२४१७ १२४२२३ 804085.4 

२ अलधकृतस्तर आठौ  ५ ४८७३७ १६२५ 4873.7 400 2000 10000 ४८७३७ ११६३७३ 3751827 

३ सहार्कस्तरपााँचौ/छैठौ/सातौ ३० ४३६८९ १५२८ 4368.9 400 2000 10000 ४३६८९ १०५६७५ 19648074.2 

४ सहार्कस्तर चौथो ५४ ३४७३० १५२८ 3473 400 2000 10000 ३४७३० ८६८६१ 28615704 

५ शे्रणीविवहन  २३ २८०२८   2802.8 400 2000 10000 २८०२८ ७१२५९ 10046344.8 

जम्मा   ११३ 207601 6428 20760.1 2000 10000 50000 207601 504390.1 ६२८६६०३५ 
नगरप्रहरी तफय          

 

१ सहार्कस्तर सातौ १ ४३६८९ ११५८ 4368.9 400 2000 10000 ४३६८९ १०५३०५ 673079.8 

२ सहार्कस्तर पााँचौ १ ३४७३० ११५८ 3473 400 2000 10000 ३४७३० ८६४९१ 545862 

३ सहार्कस्तर चौथो २ ३२९०२ १०९७ 3290.2 400 2000 10000 ३२९०२ ८२५९१ 1038344.8 

४ शे्रणीविवहन  १७ २८०२८   2802.8 400 2000 10000 २८०२८ ७१२५९ 7425559.2 

जम्मा   २१ १३९३४९ ३४१३ १३९३५ १६०० ८००० ४०००० १३९३४९ ३४५६४६ ९६८२८४६ 

कूि जम्मा २७४            १४ करोड ९० िाि  १४९०२०५५७ 
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अनसूुची १२  नगरपालिकाको विगत ३ िषयको आर्व्र्र् वििरण  

नगरपालिकाको विगत िषयहरुमा आर्व्र्र्को वििरण 

क्र.  सं. आर् शीषयक)संघीर् सरकारबाट प्राप्त( आ.ि. २०७८/७९ आ.ि. २०७९/८०  आ.ि. २०८०/८१  

क समालनकरण अनदुान २१५०००००० २१०६२२५०० १८१५३६००० 

ि शसतय अनदुान चाि ु ३०७६४४४९२ ३५२५५८२२८ ३१६०८०२९५३ 

ग समपरुक अनदुान चाि ु ०   ८०००००० 

  आर् शीषयक)राजस्ि िााँडफाडिाट प्राप्त( 

क राजस्ि बााँडफााँड ९०३१३९२२५ ४६३५९९९२२ ४३३१८४८५६ 

  आर् शीषयक)प्रदेश सरकारबाट प्राप्त( 

क समालनकरण अनदुान १९०८०००० २२८१३००० २१४७६००० 

ि शसतय अनदुान चाि ु २००७३७६५ १५५१२३९८ २००७३००० 

ग समपरुक अनदुान चाि ु १८१८९२३४ २२७१३३४९ ४००००००० 

  आन्तररक आर् स्रोत तथा कमयचारी पाररश्रलमक तिुनात्मक वििरण 

क आन्तररक आर् स्रोत जम्मा २१६९८३२६७ २०९५८८७८०. २३७४२०४६१. 

ि कमयचारी पाररश्रलमक िचय  ६६८०३४७९ ८५२०८५५२ ९१७१२०७३ 
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अनसूुची १३  महाशािा तथा शािाहरुको कार्यवििरण 
 

नगरकार्यपालिका कार्ायिर्को सङ्गठन संरचनामा आधाररत महाशािा, शािाहरुको कार्यवििरण देहार् अनसुार 
हनुेछ । 

 

प्रशासन तथा र्ोजना महाशािा 

• स्थानीर् सेिाको व्र्िस्थापन सम्बन्धी नीलत, मापदण्ड, सेिा शतय तर्ार गने र लनर्मन गने । 

• सङ्गठन विकास, सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी लनधायरण, जनशब्क्त व्र्िस्थापन, क्षमता विकास र िृब्ि विकास 
सम्बन्धी कार्य गने । 

• स्थानीर् सेिाको व्र्िस्थापनमा सूचना तथा संचार प्रविलधको उपर्ोग, प्रिधयन र लनर्मन गने । 

• संघ तथा प्रदेश तहमा संविधान तथा कानून बमोब्जमको सहभालगताको व्र्िस्थापन गने । 

• िडा कार्ायिर्हरुसाँग सम्पकय , समन्िर् र सहजीकरण गने । 

• नगर कार्यपालिका तथा सभामा पेश गनुयपने विलभन्न नीलत, ऐन, लनर्म तथा कानूनको मस्र्ौदा तर्ारीमा 
महाशािागत समन्िर् र संर्ोजन गने । 

• नगरसभा तथा नगरकार्यपालिकाको बैठकको प्रस्ताि तर्ार गने, िैठक व्र्िस्थापनमा सहब्जकरण गने र नगरिे 
गने िा नगरमा हुाँन ेअन्र् सभा समारोह सम्बन्धी नगरिे गनुयपने कार्य गने । 

• नगरको स्िालमत्िमा रहेको सम्पब्िको अद्यािलधक वििरण सवहत अलभिेि राख्न े। 

• सबै महाशािासाँग समन्िर् गरर हरेक बषयको बावषयक िररद र्ोजना श्रािण मसान्तलभत्र तर्ारी गररसक्ने । 

• नगर प्रहरीको सञ्चािन तथा व्र्िस्थापन सम्बब्न्ध नीलत, कानून, मापदण्ड तर्ार गने तथा सोको कार्ायन्िर्न र 
लनर्मन गने । 

• सबै कमयचारीहरुको कार्य सम्पादन मलु्र्ांकन भनय िगाई शािा प्रमिु िा सो भन्दा मलुनका कमयचारीहरुको 
सम्बब्न्धत सपुररिेक्षकिाट सपुररिेक्षण गराई तथा महाशािा प्रमिुको लसधै प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृत समक्ष पेश 
गने । 

• आफु मातहतका शािाहरुको कामको समन्िर्, पररचािन, सहजीकरण, अनगुमन र लनर्न्त्रण गने । 

• आफ्नो महाशािाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि चैत्र मसान्तलभत्र तर्ार गरर विि व्र्िस्थापन महाशािामा 
पठाउन े। 

• नगर तथा िडाको िालग नागररक िडापत्र तर्ारी गने तथा हरेक िषय श्रािण मसान्तलभत्र अध्र्ािलधक गने, 
• अन्र् महाशािा तथा शािाका ब्जम्मिेारीमा नपरेका सबै कामहरु गने । 

• स्थानीर् उत्सि, जात्रा आददको व्र्िस्थापन तथा उपाधी तथा विभषुण सम्बन्धी लसफाररसको अलभिेि राख्न,े 

• आफ्नो महाशािा संग सम्बब्न्धत परामशय सेिा सम्बब्न्ध कामको िालग समर्मै कार्यशतय तर्ारी गरी प्रमिु 
प्रशासकीर् अलधकृत समक्ष पेश गने । 

• आफ्नो महाशािा संग सम्बब्न्धत लनणयर्हरु सूरब्क्षत तिरिे राख्न े। 
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• शािा प्रमिु िाहेकका महाशािा मातहतका कमयचारीको कार्यवििरण तर्ार गरी सम्बब्न्धत कमयचारीिाई उपिधध 
गराउन े। 

• मानि संसाधन विकासका िालग अल्पकालिन तथा दीघयकालिन र्ोजना तजूयमा गने । 

 

१. प्रशासन शािा  

• स्थानीर् सेिाको व्र्िस्थापन सम्बन्धी नीलत, मापदण्ड, सेिा शतय, र्ोजना, कार्ायन्िर्न र लनर्मन 

• संविधानको धारा ३०२ बमोब्जम समार्ोजन भई आउने कमयचारीको व्र्िस्थापन 

• स्थानीर् सेिाको व्र्िस्थापन सम्बन्धी अन्र् कार्य 

•  नगरपालिकाको सङ्गठन विकास, सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी लनधायरण, जनशब्क्त व्र्िस्थापन र िृब्ि 
विकास,स्थानीर् सेिाको व्र्िस्थापनमा सूचना तथा सञ्चार प्रविलधको उपर्ोग, प्रबद्र्घन र लनर्मन 

• मानि संसाधन विकासका िालग अल्पकािीन तथा दीघयकािीन र्ोजना तजुयमा 

•  नगरपालिकामा साियजलनक विदा, उत्सि, जात्रा, उदी आददको व्र्िस्थापन । 

• स्थानीर् शाब्न्त सलमलत सम्बन्धी कार्यहरु । 

• साियजलनक िरीद तथा सम्पब्ि व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्यहरु । 

• स्थानीर् तह, प्रदेश र संघसाँगको सम्िन्ध र समन्िर् तथा िडासाँगको समन्िर् सम्बन्धी कार्यहरु । 

• नगर प्रहरी व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्यहरु सम्बन्धी कार्यहरु । 

• न्र्ावर्क सलमलतको सब्चिािर्, न्र्ार्, कानून, मानि अलधकार प्रिधयन तथा मिेलमिाप र मध्र्स्थता, लनणयर् तथा 
फैसिा कार्ायन्िर्न सम्बन्धी कार्यहरु । 

• सूचना तथा सञ्चार प्रविलध विकास तथा विस्तार र एफ.एम. सञ्चािन सम्बन्धी कार्यहरु । 

• बजार अनगुमन, गणुस्तर, नापतौि, िाद्य सरुक्षा र उपभोक्ता वहत संरक्षण सम्बन्धी कार्यहरु । 

• बैठक तथा विधार्न सम्बन्धी कार्यहरु । 

• आन्तररक िेिापरीक्षण सम्बन्धी कार्यहरु । 

• विदा, उत्सि, उदी, जात्रा, पिय, उपाधी, विभषुण सम्बन्धी कार्यहरु । 

• कमयचारीहरुको स्थाई, अस्थाई, करार ररक्त पदहरुको पदपूलतय सम्बन्धी कार्यहरू । 

• नर्ााँ लनर्कु्ती र बढुिा भई आएका कमयचारीहरुको पदस्थापन सम्बन्धी कार्यहरू  
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• कमयचारीहरुको सरुिा तथा काज सम्बन्धी कार्यहरू । 

• कार्यरत कमयचारीहरुको हाब्जरर अलभिेि, घर विदा, अध्र्र्न विदा, असाधारण विदा, अलनिार्य अिकाश तथा 
स्िेच्छीक राजीनामा तथा कारिाही सम्बन्धी कार्यहरू । 

• कार्ायिर्को कमयचारी समूहको दरबन्दीको िगत तथा सो दरबन्दीमा कार्यरत कमयचारीहरुको व्र्ब्क्तगत अलभिेि 
अद्यािधीक गने कार्यहरू, 

• कमयचारीहरुको कार्यसम्पादन मलु्र्ाङ्कन सम्बन्धी कार्यहरू, 

• कार्यरत कमयचारीहरुिाई विलभन्न परुस्कार तथा पदकका िागी लसफारीश सम्बब्न्ध कार्यहरू, 

• लनजामलत सेिा ऐन तथा लनर्माििीअनसुार स्िीकृत ददन ेसम्बन्धी कार्यहरू, 

• सङ्गठन व्र्िस्थापन सिेक्षण सलमलतको बैठक आर्ोजना गने, सङ्गठन व्र्िस्थापन सिेक्षण प्रलतिदेन तर्ार गने, 

स्िीकृत भएपलछ कार्ायन्िर्नका िागी सम्िब्न्धत लनकार्मा िेिी पठाउन।े   

•  नगरपालिकामा बने्न एन, काननु, लनर्माििी, कार्यविलध, नगरपालिका राजपत्र प्रकाशन सम्बब्न्ध कार्यहरु । 

• कमयचारीहरुको अलभिेि व्र्िस्थापन सम्धधी कार्यहरु 

• प्रचलित कानून बमोब्जम सम्पादन गनुय पने अन्र् कार्यहरु। 

 

लनलत, र्ोजना तथा अनगुमन शािा 

• स्िीकृत िावषयक कार्यक्रम तथा बजेटको कार्ायन्िर्न, अनगुमन, अलभिेब्िकरण तथा प्रलतिदेन )र्ोजना व्र्िस्थापन 
सफ्टिरे्र संचािन( सम्बन्धी कार्यहरु । 

•  नगरपालिकाको चौमालसक, िावषयक एिम ्आिश्र्कता अनरुुपको प्रगलत प्रलतिेन सम्बन्धी कार्य। 

• विलभन्न संघ सस्थाहरुको साझेदारी हनुे र्ोजना तथा कार्यक्रमहरुको कार्ायन्िर्न, अनगुमन, अलभिेब्िकरण तथा 
प्रलतिदेन सम्बन्धी कार्यहरु । 

• आगालम आ.ि. को िावषयक बजेट तथा कार्यक्रमको लनमाणय तर्ारी सम्बन्धी कार्यहरु। 

• िावषयक स्िीकृत कार्यक्रम तथा बजेटको प्रभािकारी कार्ायन्िर्नको िालग उपभोक्ता सलमलत तथा िडा कार्ायिर्हरु 
संग समन्िर् तथा सहब्जकरण सम्बन्धी विलभन्न कार्यहरु। 

•  नगरपालिकाको दीघयकालिन, आिलधक र िावषयक र्ोजना तजुयमा तथा सोको कार्ायन्िर्न सम्बन्धी कार्यहरु । 

• संघीर् र प्रादेब्शक आर्ोजना, पररर्ोजना कार्ायन्िर्नमा समन्िर्, सहजीकरण र सहर्ोग गने । 

• लनमायण व्र्िसार्ी तथा उपभोक्ता सलमलतहरुको पररचािन, समन्िर् र सहजीकरण गने । 

• र्ोजना फरफारक तथा कार्यक्रम हस्तान्तरण सम्बन्धी कार्य गने । 
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• सम्पन्न भएका सम्पूणय पूिायधार सम्बन्धी र्ोजनाहरुको अलभिेि राख्न े। 

• विकास आर्ोजना तथा पररर्ोजना सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड लनमायण गने । 

• स्थानीर् विकास नीलत, अल्पकािीन, मध्र्कािीन तथा दीघयकािीन विकास र्ोजना एिं ग ुुरुर्ोजना तजूयमा गने  
• विि व्र्िस्थापन महाशािासंग समन्िर् गरर िावषयक विकास र्ोजना तथा कार्यक्रम तजुयमा गने,विकासका 

प्राथलमकता क्षेत्र लनधायरण गने । 

• विकास र्ोजनाको अनगुमन तथा मूल्र्ांकनको आधार तथा प्रवव्रर्ा लनधायरण गने । 

• आर्ोजनाको प्रभाि मूल्र्ाङ्कन गने गराउने । 

• उपभोक्ता सलमलत दताय सम्बन्धी कार्यहरु साथै अध्र्क्षज्रू्/प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृतज्रू्को लनदेशन तथा समन्िर् 
अनसुारका विलभन्न कार्यहरु । 

 

आलथयक प्रशासन शािा 

• नगरपालिकाका र अन्तगयतको आलथयक प्रशासनको सञ्चािन गने । 

• कारोबारकाो िेिा राख्न ेर सो को अलभिेिको व्र्िस्थापन गने ।  

• सबै प्रकारका कारोिारको लनधायररत ढााँचामा मालसक तथा बावषयक आलथयक वििरण तर्ार गने।  

• सम्बब्न्धत लनकार्मा आिलधक लनर्लमत तथा पटके प्रलतिेदन गने ।  

• आन्तररक तथा अब्न्तम िेिापररक्षण गराउन े।  

• नगरपालिका र अन्तगयत कार्ायिर्हरुको बजेट तर्ार गने गराउने, छिफि गने।  

• अन्तगयतका कार्ायिर्हरुको बजेट बााँडफााँड तथा िचय गने अब््तर्ारी तर्ार गने ।  

• आिश्र्क अनसुार थप बजेट र लनकासा प्राप्त गरी बाडफााँड गने ।  

• बेरुजकुो िगत राख्न,े संपररक्षण, फछयर्ौट र प्रलतिेदन गने ।  

• नगरपालिकाको सञ्चािन साँग सम्धनलधत अन्र् आिश्र्क आलथयक कार्यहरु गने । 

• आन्तररक लनर्न्त्रण सम्बन्धी कार्यविलध तजुयमा तथा संसोधन कार्यमा सहर्ोग गने र त्र्सको प्रभािकारीताको 
परीक्षण गरी आिश्र्क पषृ्ठपोषण ददने । 

• आम्दानी, िचय र त्र्स्को िेिांकन प्रचलित कानूनद्वारा लनददयष्ट प्रकृर्ा अनसुार भए नभएको )मालसक िा पूिय( 
पररक्षण गरर चौमालसक रुपमा प्रलतिदेन गने । 

• वििीर् पारदब्शयता र जिाफदेहीता कार्म गनय सहर्ोग परु्ायउने । 

• वििीर् प्रलतिेदन समर्मै, सही र भरपदो रुपमा उपिव्ध गराइ वििीर् अनशुासन कार्म गनय सहर्ोग परु्ायउने । 

• आन्तररक िेिापरीक्षण सम्बन्धी सधुारका विषर्िस्तिुाई प्रभािकारी पानय नीलतगत पषृ्ठपोषण गने । 

• अब्न्तम िेिापरीक्षण अगािै त्रवुट सच्र्ाउन िगाई िेरुज ुहनु नददने । 

• महािेिा परीक्षकबाट हनु ेअब्न्तम िेिापरीक्षणिाई सहर्ोग परु्ायउने । 
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राजस्ि शािा 

• अनिाइन/राजश्व सफ्टिरे्र माध्र्मबाट राजश्व संकिन गने । 

• सबै िडा कार्ायिर्मा अनिाइन तथा राजश्व सफ्टिरे्र तथा प्रत्र्क्ष भेटेर राजश्व संकिन गने ।  

• िडा बाट उठाएको राजश्व लसधै बैकमा दाब्ििा गने । 

• नदद जन्र् पदाथयको लनकासी गनय ठेक्का िाग ुहनु ुभन्दा अगाढी  नगरपालिकाबाट कमयचारी िटाई राजश्व संकिन 
गने । 

• अबैध रुपमा नदद जन्र् पदाथयको लनकासी पैठारी तथा उत्िनन ्गने कार्य कम गने त्र्स्ता कार्य गनेिाई राजश्व 
लतनय िागउने । 

• राजस्ि तथा व्र्र्को अनमुान सवहत राजस्ि परामशय सलमलतमा पेश गने, 

• विलभन्न आलथयक श्रोतहरूको विश्लषेण र राजस्िको प्रके्षपण अनसुार संकलित राजस्िको मालसक Income and 
Expenditure Flow वििरण तर्ारी  

• लनर्मानसुार आन्तररक तथा पूिय िेिापररक्षण गराउन।ेसाथै अब्न्तम िेिापररक्षण गराउने , 

• िेिापररक्षणबाट कार्म बेरूज ुप्राथलमकताका साथ फछौट गराउने , 

• समग्रमा नगरपालिकाको आर् व्र्र् कारोिारमा आलथयक अनशुासन कार्म गने , 

• नगरपालिकाको बावषयक िरीद र्ोजना तर्ारीमा सहर्ोग गने, 

• नगरस्तरीर् राजस्ि नीलत, लनर्म तजुयमा, कार्ायन्िर्न तथा लनर्मन सम्िन्धी , 

• बावषयक बजेटिे प्रके्षपण गरे अनसुार राजस्ि असूिीका िालग आन्तररक र बाह्य सरोकारिािाहरूसंग लनर्लमत 
समन्िर् र सहकार्य , 

• राजस्ि चहुािट लनर्न्त्रणका िालग आिश्र्क सचेतात्मक कार्यहरू , 

• स्थानीर् सरकार सञ्चािन ऐन, नगरपालिकाबाट जारी ऐन लनर्म, कार्यविलध  र प्रचलित सङ्घीर् र प्रदेश कानून 
बमोब्जम स्थानीर् तहको अलधकार क्षेत्र लभत्रका ब्शषयकहरूमा नगरसभािे तोकेको दरमा राजस्ि संकिन तथा 
दाब्ििा , 

• प्राकृलतक श्रोतको उपर्ोग सम्िन्धी स्थानीर् नीलत लनर्म तजुयमा तथा सङ्घ र प्रदेश स्तरीर् मापदण्डको पािना , 

• कानून बमोब्जम ढंुगा,लगट्टी,बाििुा,माटो,स्िेट,ग्राभेि िगार्त िनीज पदाथयको सिेक्षण, अन्िेषण, उत्िनन र 
रोर्ल्टी संकिन र राजस्ि बांडफांडका काम, 

• करदाता ब्शक्षा, सचेतना तथा करदाता सम्मान कार्य, 

• बाकी बक्र्ौता रकमको िगत तर्ारी र असूिउपर गने गराउने 
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सूचना प्रविलध तथा त्र्ाकं शािा 

• आफ्नो क्षेत्रलभत्र इन्टरनेट सेिा, टेलिसेन्टर, केबिु तथा तारविहीन टेलिलभजन प्रसारणको अनमुलत तथा नविकरण 
सम्बन्धमा लसफाररस गने । 

• एक सर् िाटसम्मको एफ. एम. रेलडर्ो सञ्चािन सम्बन्धमा लसफाररस गने । 

• आफ्नो क्षेत्रलभत्र पत्रपलत्रकाको प्रकाशन अनमुलतका िालग लसफाररस गने र अलभिेि राख्न े। 

• अलभिेि व्र्िस्थापनमा निीनतम सूचना प्रविलधको प्रर्ोग गने । 

• सूचना तथा सञ्चार प्रविलधमा सियसाधारण जनताको सहज र सरि पहुाँच तथा सूचना प्रविलधको विकास र विस्तार 
सम्बन्धी कार्यक्रम तजुयमा र कार्ायन्िर्न गने । 

• िैज्ञालनक अध्र्र्न, अनसुन्धान र प्रविलध विकासमा िगानी प्रिधयन गने । 

• सूचनाको हकको प्रचिनमा सहर्ोग गने । 

• सूचना तथा सञ्चार प्रविलधमा आधाररत त्र्ाङ्क व्र्िस्थापन गने । 

• सूचना केन्रको स्थापना र सञ्चािन व्र्िस्थापन गने । 

• त्र्ाङक संकिन, व्र्िस्थापन तथा प्रर्ोग सम्बन्धी नीलत, मापदण्ड र र्ोजना बनाउन े। 

• सूचना तथा अलभिेि केन्रको सञ्चािन गने । 

• स्थानीर् त्र्ाङक संकिन, प्रशोधन, अलभिेिीकरण तथा वितरण सम्बब्न्ध कार्य गने । 

• आधारभतू त्र्ांक संकिन र व्र्िस्थापन  जनसाब्ङ्ख्र्क, प्राकृलतक, आलथयक, सामाब्जक, सांस्कृलतक, भौलतक 
पूिायधार, रोजगारीको अिस्था, कूि ग्राहस््र् उत्पादन, प्रलतव्र्ब्क्त आर्, मानि विकास सूचकाङ्क, राजश्व तथा 
आर्व्र्र् समतेको त्र्ाङ्क सङ्किन र प्रशोधन गरी सूचना प्रणािीमा आिद्धता र पाश्र्ि ब्चत्र तथा श्रोत नक्साको 
अद्यािलधक एिं अलभिेि व्र्िस्थापन गने । 

• कार्ायिर्साँग सम्बब्न्धत सबै वकलसमका त्र्ांकहरुको एकीकरण तथा वितरणको व्र्िस्थापन गने । 

• प्रदेश तथा संघसाँग त्र्ांक एिं सूचना आदानप्रदान र समन्िर् गने । 

• सम्भाव्र् प्राकृलतक श्रोत तथा साधनको अलभिेि )प्रोफाईि( व्र्िस्थापन गने । 

• शािासाँग सम्बब्न्धत अन्र् कार्यहरु गने । 

• सिै शािाबाट सूचना सं कंिन, सग्रह, अलभिेि सम्बन्धी व्र्िस्थापन तथा सूचना प्रदान गने । 

• शािाहरुबाट आएका मालसक कार्य प्रगलत वििरण तर्ार गरर त्र्सको अलभिेि रािी सम्बब्न्धत लनकार्मा 
पठाउन े। 

• सूचना प्रकाशन, बिेुवटन, ब्रोसर तथा अन्र् सूचना तथा जानकारी मिुक सामाग्रीहरु प्रकाशन गने 
• इमिे, ईन्टरनेट र िभेसाइटको संचािन र सूचनाहरुको अद्यािलधक व्र्िस्थापन गने । 

• सबै शािा तथा िडा कार्ायिर्मा भए गरेका गलतविलधहरु सूचना प्रविलध तथा अलभिेि व्र्िस्थापन शािामा 
अलभिेिीकरण गने । 

• कार्ायिर्मा आउने पत्रपलत्रकाहरु, सूचना शािा माफय त लिने व्र्िस्था गने र आिश्र्कता अनसुार ग्राहक बने्न  
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• कार्ायिर्बाट विलभन्न वकलसमका सूचना प्रिाह गदाय र्सै शािा माफय त गने । 

• कार्ायिर्बाट गररन ेलनणयर्, नीलत तथा कार्यक्रम, र्ोजना, तत््र्ाङ्क, कार्य प्रगलत वििरण, बिेुवटन, ब्रोसर, नागररक 
बडापत्र तथा अन्र् त्र्स्ता जानकारी ददने सूचना मूिक प्रकाशनहरु र्स शािाबाट गने । 

• सूचना प्रविलध शािा कार्ायिर्को एक अलभन्न अंग भएकोिे र्सको उचीत व्र्िस्थापन र कार्ायन्िर्नमा जोड ददन े
। 

• र्ोजना तजुयमा, अनगुमन र मूल्र्ाकंनका िालग आिश्र्क सूचना संकिन, विश्लषेण प्रकाशन र वितरण गने । 

• सरोकारिािाहरुको आलथयक तथा प्राविलधक सहर्ोगमा प्राथलमक तत््र्ाङ्क संकिन गरी प्रशोधन गने विलभन्न 
विषर्गत कार्ायिर्, सरकारी तथा गै.स.स.हरुबाट प्राप्त हनु े तत््र्ांकहरुिाई समते व्र्िब्स्थत गरी प्रर्ोगमा 
ल्र्ाउन े। 

• र्स शािािे नगरको िस्तगुत वििरण, क्षेत्रगत विश्लषेण प्रलतिदेन, विब्िर् विश्लषेण, संस्थागत प्रलतिदेन विकास 
बिेुवटन, नगर समाचार, ब्रोसरहरुको प्रकाशन िगार्त सोको अद्यािलधक गने र सरोकारिािाहरुिाई उपिधध 
गराउन े। 

• नगरपालिका कार्ायिर्हरुमा उपिधध प्रकाशनहरु, प्रलतिेदन, सूचना तथा तत््र्ांकहरु लनधायरण गररएको मूल्र्मा 
सःशलु्क विक्री वितरण गने । 

• िेरुज ुब्स्थलत, प्रशासलनक िचय, पूाँजीगत लनमायण अनपुात आन्तररक स्रोत आददको विश्लषेण सवहतको प्रलतिदेन तर्ार 
पाने । 

• नगरपालिकािे गरेको सफि कार्य Best Practice को प्रकाशन तथा प्रसार गने । 

• आलथयक लनर्लमतता तथा कार्य सम्पादन ब्स्थलत झल्कीने गरी तिुनात्मक वििरण लनर्लमत रुपमा प्रकाब्शत गने  
• शािािाई सक्षम र ददगो बनाउन आिश्र्कता अनसुार दक्ष परामशयदाताको सहर्ोग लिने । 

• सूचना व्र्िस्थापन, अनसुन्धान, प्रकाशन र वितरणको कार्य गने । 

• सूचना प्रविलध केन्रिाई एवककृत सूचना केन्रको रुपमा विकास गरर कार्ायिर्बाट तोवकएको अन्र् कार्यहरु गने 
। 

• नगरपालिकाको कम्प्प्ठर्टुर तथा तत्सम्बब्न्धत अन्र् मेशीनरी सामानहरको रेिदेि तथा ममयत सम्भारमा सहर्ोग 
गने । 

 िररद तथा सम्पिी व्र्िस्थापन शािा 

• कार्ायिर्मा िररद गररने सिै प्रकारका िस्तहुरूको वििरण तर्ार गरी िररद कार्यका िालग कार्ायिर् प्रमिु 
समक्ष पेश गने । 

• साियजलनक िररद ऐन र लनर्माििीमा भएको िररद इकाईको काम कतयव्र् र अलधकार अनसुारको कार्यसम्पादन 
गने । 
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• नगरपालिकाको िालग साियजलनक िररद तथा अन्र् बन्दोबस्तीका सामानको आिश्र्कता पवहचान गरी िररदको 
र्ोजना तर्ार गने । 

• विलभन्न प्रकारका िस्त ुतथा सेिा आपूलतय गनय इच्छुक व्र्ब्क्त, संस्था, कम्पनी िगार्तको सूब्च अध्र्ािलधक गराउने 
। 

• हरेक आलथयक िषयको सरुुमै अनमुान गररएका आिश्र्क सामानहरुको दररेट माग गरी स्िीकृत गराई राख्न े 
• नगरपालिकालभत्रको सरकारी सम्पब्ि, आफ्नो स्िालमत्िमा रहेको भिन िगार्त ब्स्थर सम्पब्िको अलभिेि 

अद्यािलधक गने । 

• लििाम गनुयपने तथा ममयत गनुयपने सामानको प्रत्र्ेक िषयको पवहिो चौमालसक लभत्र वििरण तर्ार गरी लििाम 
गनुयपने सामानको हकमा लििाम गने प्रवक्रर्ा अब्घ बढाउने, ममयत गनुयपने सामानको िागत अनमुान तर्ार गरी 
ममयतको िालग पेश गने । 

• कार्ायिर्को नाममा रहेका सम्पूणय सिारी साधनको अध्र्ािलधक वििरण तर्ार गरी ममयत गनुयपने, लििाम गनुयपने 
देब्िएका सिारी साधनको सोही बमोब्जम प्रवक्रर्ा अगालड बढाउने । 

• िररद गनुयपने देब्िएका सामानहरु समर्मा न ैिररद गरी कार्य सञ्चािनमा अभाि नहनुे व्र्िस्था लमिाउन े। 

• प्रचलित कानून बमोब्जम प्रत्र्ेक िषय ब्जन्सी लनरीक्षण गराउने । 

• कार्ायिर्का िालग आिश्र्क ब्जन्सी सामानको व्र्िस्थापन, भण्डार दाब्ििा, लनकासी सम्बन्धी सबै काम गने  

• नगरपालिकाको िालग साियजलनक िरीद तथा अन्र् बन्दोबस्तीका सामान सम्बन्धी विषर् 

•  नगरपालिकालभत्रको साियजलनक तथा सरकारी सम्पब्ि, सामदुावर्क सम्पब्ि, भिन, सडक 

• नगरपालिकाको िालग साियजलनक िररद तथा अन्र् बन्दोबस्तीका सामानको आिश्र्कता पवहचान गरी िररदको 
र्ोजना तर्ार गने । 

• विलभन्न प्रकारका िस्त ु तथा सेिा आपूलतय गनय इच्छुक व्र्ब्क्त, संस्था, कम्पनी िगार्तको सूब्च अध्र्ािलधक 
गराउन े। 

• हरेक आलथयक िषयको सरुुमै अनमुान गररएका आिश्र्क सामानहरुको दररेट माग गरी स्िीकृत गराई राख्न े 
• नगरपालिकालभत्रको सरकारी सम्पब्ि, आफ्नो स्िालमत्िमा रहेको भिन िगार्त ब्स्थर सम्पब्िको अलभिेि 

अद्यािलधक गने । 

• लििाम गनुयपने तथा ममयत गनुयपने सामानको प्रत्र्ेक िषयको पवहिो चौमालसक लभत्र वििरण तर्ार गरी लििाम 
गनुयपने सामानको हकमा लििाम गने प्रवक्रर्ा अब्घ बढाउने, ममयत गनुयपने सामानको िागत अनमुान तर्ार गरी 
ममयतको िालग पेश गने । 

• कार्ायिर्को नाममा रहेका सम्पूणय सिारी साधनको अध्र्ािलधक वििरण तर्ार गरी ममयत गनुयपने, लििाम गनुयपने 
देब्िएका सिारी साधनको सोही बमोब्जम प्रवक्रर्ा अगालड बढाउने । 

• िररद गनुयपने देब्िएका सामानहरु समर्मा न ैिररद गरी कार्य सञ्चािनमा अभाि नहनुे व्र्िस्था लमिाउन े। 
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• प्रचलित कानून बमोब्जम प्रत्र्ेक िषय ब्जन्सी लनरीक्षण गराउने । 

• कार्ायिर्का िालग आिश्र्क ब्जन्सी सामानको व्र्िस्थापन, भण्डार दाब्ििा, लनकासी सम्बन्धी काम गने । 

•  नगरपालिकाको स्िालमत्िमा रहेको सम्पब्िको अद्यािलधक अलभिेि 

•  नगरपालिका ब्स्थत सरकारी सम्पब्िको एकीकृत वििरण । 

कानून तथा न्र्ार् शािा 

• कार्यपालिका तथा सभामा पेश गनुयपने विलभन्न नीलत, लनर्म तथा कानूनको मस्र्ौदा तर्ारी कार्यको संर्ोजन र 
समन्िर् गने । 

• मानि अलधकार प्रियधन तथा मेिलमिाप र मध्र्स्थता, लनणयर् तथा फैसिा कार्ायन्िर्न गने गराउने । 

• न्र्ावर्क सलमलतको सब्चिािर् सम्बन्धी कार्य गने । 

• मानि अलधकारको संरक्षण तथा प्रियधन सम्बन्धी कार्य गने । 

• व्र्ब्क्त र समदुार्बीच मिेलमिाप र मध्र्स्थताको अलभिेि राख्न े। 

• न्र्ावर्क सलमलतको लनणयर् तथा फैसिा कार्ायन्िर्न गनय सहब्जकरण गने । 

• न्र्ावर्क प्रलतरक्षा एिं पपुयक्षसाँग सम्बब्न्धत कार्य गने तथा छानविन तथा जााँचबझु संग सम्बब्न्धत विलभन्न 
लनकार्िाट माग भएको वििरण र जिाफ पठाउने । 

• नीलत तथा कानूनको प्रमाब्णक प्रलतको संरक्षण, प्रकाशन र अलभिेि राख्न े। 

• कार्ायिर्को कामको सन्दभयमा कानूनी रार् तथा परामशय सम्बन्धी कार्यहरु गने । 

• ऐन, लनर्म, कार्यविलध, आदेश, लनदेशन, मापदण्डको प्रमाब्णकरण व्र्िस्थापन, राजपत्र प्रकाशन र अलभिेि 
व्र्िस्थापन सम्िन्धी कार्य गने । 

• विधार्न सलमलतको सब्चिािर् सम्िन्धी कार्य गने । 

• न्र्ावर्क सलमलतको सब्चिािर्, न्र्ार्, कानून, मानि अलधकार प्रिधयन तथा मिेलमिाप र मध्र्स्थता, लनणयर् तथा 
फैसिा कार्ायन्िर्न सम्बन्धी कार्य । 

• न्र्ावर्क सलमलतको सब्चिािर् सम्िन्धी कार्य । 

• न्र्ार् तथा कानूनी राज्र्को पररपािना सम्िन्धी कार्य 

• मानि अलधकारको संरक्षण तथा प्रिधयन सम्िन्धी कार्य 

• व्र्ब्क्त र समदुार्बीच मिेलमिाप र मध्र्स्थताको व्र्िस्थापन सम्िन्धी कार्य 
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• न्र्ावर्क लनणयर् तथा फैसिा कार्ायन्िर्न सम्िन्धी कार्य । 

 

दताय चिानी  तथा जनसम्पकय  ईकाई 

• कार्यिर्मा अन्र् लनकार्बाट प्राप्त ब्चठी पत्रहरु दताय गरी सम्बब्न्धत शािा/उपशािामा पठाउन ेकार्य 

• कार्ायिर्बाट भएका कामहरु चिानी गरी सम्बन्धीत ठााँउमा पठाउन ेसम्बन्धी कार्य गने । 

• कार्ायिर्बाट भएका लसफाररसहरुको प्रलतलिपी व्र्िब्स्थत गरर राख्न े। 

• अन्र् दताय तथा चिानी सम्बन्धी कार्यहरु गने । 

• सोधपछु गनय आउनेिाई आिश्र्क जानकारी गराउने सम्बन्धी कार्य गने । 

• अपाङ तथा ज्र्षे्ठ नागररकहरुिाई उनीहरुको काममा सघाउ परु्ायउने राख्न े। 

• आन्तररक टेलिफोन संचािन सम्बन्धी कार्य गने । 

• शािासंग सम्बब्न्धत तोवकएका अन्र् अन्र् कार्यहरु गने । 

नगर प्रहरी बि 

• नीलत, कानून, मापदण्ड, लनणयर्हरु कार्ायन्िर्नमा सहर्ोग,सम्पब्िको संरक्षण, 

•  नगरपालिकामा हनु ेसभा समारोह, परम्परा तथा जात्रा चाडपियको व्र्िस्थापनमा सहर्ोग, 

• स्थानीर् बजार तथा पावकय ङ्ग स्थिको व्र्िस्थापनमा सहर्ोग, 

• नगर प्रहरी सम्बन्धी कार्यपालिकािे तोके बमोब्जमका नीलत, र्ोजना, कार्यक्रम कार्ायन्िर्न,  

• गाउाँ बस्ती सरसफाई सम्बन्धी मापदण्डको कार्ायन्िर्न र कसूर उपर छानविन र अनसुन्धान, 

• स्थानीर् न्र्ावर्क सलमलतिे गरेका आदेश, फैसिा कार्ायन्िर्नमा सहर्ोग, 

• कार्ायिर् पररसर, सम्पदा, साियजलनक, ऐिानी, पलतय जग्गा, साियजलनक भिन तथा भौलतक पूिायधारको संरक्षण र 
सरुक्षा, विपद्व्र्िस्थापनमा सहर्ोग, 

• अपराध रोकथाम तथा अनसुन्धानमा सहर्ोग, 

• फूटपाथ व्र्िस्थापन, लनमायण लनर्मन 

• गणुस्तर लनर्न्त्रण 

• नगर प्रहरी सम्बन्धी अन्र् कार्य । 
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आन्तररक िेिापरीक्षण शािा 

• िेिापरीक्षण सम्बन्धी नीलत तथा कार्यक्रमको िांका तर्ारी स्िीकृत पिात कार्ायन्िर्न गने, गराउने, 
• िेिापरीक्षण वििरण )बेरुजकूो िगत समते( को अलभिेि व्र्िस्थापनको कार्य गने, 

• िेिापािन सम्बन्धी क्षमता विकास सम्बन्धी कार्य गने, 

• िावषयक आर्व्र्र् र धरौटीको आन्तरीक िेिापरीक्षण सम्बन्धी कार्य गने, 

• िावषयक स्िीकृत बजेटको आधारमा आर्व्र्र् धरौटी सम्बन्धी वििरण माग गरी आन्तररक                  
िेिापरीक्षण प्रलतिदेन कार्य गने, गराउने, 

• आन्तररक िेिापरीक्षण प्रलतिेदन कार्यको िालग िावषयक कार्यर्ोजना तर्ार पारी पेश गने, 

• िेिा सलमलतको सदस्र् सब्चि भई कार्य गने, िेिा सलमलतको सब्चिािर्को काम गने, 

• शािाका कमयचारीहरुिाई कामको कार्यविभाजन गराई कार्यको ब्जम्मेिारी ददने, 
• आन्तररक िेिापरीक्षण प्रलतिदेन कार्यका चौमालसक प्रलतिेदन पेश गने, 

• आन्तररक िेिापरीक्षण प्रलतिेदन कार्यमा देब्िएका नीलतगत कमी कमजोरी त्रटुी सधुारका िालग सझुाि सवहत 
पेश गने, 

• कार्ायिर्को िररद, ठेक्का, उपभोक्ताबाट गररने कार्यको र्थेष्ट वििरण माग गरी प्रचलित कानून बमोब्जम भए 
नभएका सम्बन्धमा प्रलतिदेनमा सझुाि सवहत पेश गने, 

• विलभन्न महाशािा, शािा एिं सरोकारका क्षेत्रमा समन्िर् िेरुज ुकम गनय जोड ददने, 
• िेिापरीक्षणसाँग सम्बब्न्धत विलभन्न पररपत्रहरु, ऐन तथा लनर्महरु संकिन गने र आिश्र्क दफाउिारगरी 

कार्ायन्िर्न गने र आिश्र्क भए िडाहरुमा पठाउने, 
• शािाको कार्य के्षत्रसाँग सम्बब्न्धत सूचना तथा जानकारी प्रिाह गने, 

पूिायधार विकास तथा भलूम व्र्िस्थापन महाशािा 

• सहरी पूिायधार विकासका िालग र्ातार्ात गरुूर्ोजना तजुयमा, र्ातार्ात सम्िन्धी नीलत, लनर्म, मापदण्ड लनधायरण 
तथा लनर्मन , 

• नगर स्तरीर् सडक तथा र्ातार्ात व्र्िस्था सम्िन्धी कामहरू , 

• विद्यतु,उजाय तथा सडक बिी सम्िन्धी काम , 

• लसंचाइय तथा जि उत्पन्न प्रकोप लनर्न्त्रण सम्िन्धी काम , 

• सतह तथा भमूीगत िानेपानी आर्ोजना कार्ायन्िर् र सदुृढीकरण सम्िन्धी काम , 

• नगरसभाबाट स्िीकृत बावषयक विकास कार्यक्रमको विस्ततृ आर्ोजना प्रलतिदेन) DPR(तर्ारी,  
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• कार्ायन्िर्नमा रहेका आर्ोजना,पररर्ोजना, कार्यक्रममा प्राविलधक रेिदेि तथा सपुररिेक्षणका माध्र्मिे 
गणुस्तरीर्ता कार्म गने,  

• िडा स्तरमा सञ्चािन हनु ेआर्ोजना/कार्यक्रममा प्राविलधक सेिा उपिव्ध गराउने ,  

• भ-ूउपर्ोग तथा भ ूबगीकरणमा आधाररत आिास तथा िस्ती विकास सम्िन्धी कार्यहरू, 

• जग्गा नापी तथा नक्शा सम्िन्धी कामहरू, 

• भकूम्प प्रलतरोधी साियजलनक भिन तथा संरचनाको विकास र अलभमिुीकरण , 

• भिन लनमायण सम्िन्धमा रावष्ट्रर् भिन संवहतामा आधाररत स्थानीर् भिन लनमायण मापदण्ड लनधायरण ,  

• नगर क्षेत्रमा लनमायण हनु े सिै वकलसमका साियजलनक, व्र्िसावर्क तथा लनजी भिनहरूको स्िीकृत मापदण्डका 
आधारमा नक्शापास गरी लनमायण इयजाजत ददन ेर लनमायण सम्पन्न प्रमाणपत्र ददने , 

• नगर विकास सलमलतसंग स्िीकृत नगर विकास र्ोजना कार्ायन्िर्नका िालग नगरपालिकाको फोकि प्प्ठिाइयन्टको 
रूपमा काम गने, 

• नगर स्तरीर् विपद व्र्िस्थापन सलमलतको सब्चिािर्को काम, विपद व्र्िस्थापन सम्िब्न्ध िावषयक कार्यक्रम 
तजुयमा, संस्थागत समन्िर् , 

• स्थानीर् सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक तथा र्ातार्ात सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा लनर्मन 

• स्थानीर् सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, झोिङु्गे पिु, पिेुसा र तटबन्धन सम्बन्धी गरुुर्ोजनाको तजुयमा, 
कार्ायन्िर्न र स्तरोन्नलतका आर्ोजनाको पवहचान, अध्र्र्न, कार्ायन्िर्न,ममयत, सम्भार 

• र्ातार्ात सरुक्षा व्र्िस्थापन र लनर्मन 

• स्थानीर् साियजलनक र्ातार्ातको रुट लनधायरण, अनमुलत, निीकरण, िारेजी, सेिाको गणुस्तर, भाडा दर लनधायरण र 
लनर्मन 

• ट्याक्सी सेिा अनमुती, व्र्बस्थापन र लनर्मन 

• ट्रिी बस, ट्रामजस्ता मध्र्म क्षमताका मास ट्राब्न्जट प्रणािीको नीलत, र्ोजना, मापदण्ड, कार्ायन्िर्न, लनर्मन 

• िातािरणमैत्री, जििार् ुपररितयन अनकूुिन, अपाङ्गता र िैवङ्गगमैत्री र्ातार्ात प्रणािीको प्रिधयन 

• आधारभतू र्ातार्ात सम्बन्धमा प्रदेश सरकारसंग समन्िर् र्ातार्ात क्षेत्रमा िगानी अलभबवृद्ध 

• साना जिविद्यतु आर्ोजना, निीकरणीर् उजाय तथा िैकब्ल्पक ऊजाय सम्िन्धी सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, 
र्ोजना, कार्ायन्िर्न र 

• लसाँचाई सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड लनधायरण र लनर्मन 
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• लसाँचाई सम्बन्धी गरुुर्ोजनाको तजुयमा, कार्ायन्िर्न र स्तरोन्नलतका आर्ोजनाको पवहचान, अध्र्र्न, कार्ायन्िर्न, 
ममयत, सम्भार र लनर्मन, 

 पूिायधार विकास शािा 

• विलभन्न पूिायधार विकासका कार्यहरु गने 

• सडक मापदण्ड लनधायरण तथा मापदण्डको कार्ायन्िर्न। 

• सडक र्ोजनाको िागत अनमुान तर्ार तथा कार्यसम्पादनको आधारमा प्रलतिदेन तर्ार गने। 

• कजि,े नािी, पिु, लसन्चाई, िानेपानी, पाकय  िगार्त पूिायधार लनमायण सम्बन्धी कार्य गने। 

• ग्रालमण तथा कृवष सडक र लसाँचाई सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्बन्धी र्ोजना तजुयमा कार्ायन्िर्न 
अनगुमन र लनर्मन कार्य गने। 

• ग्रालमण तथा कृवष सडक झोिङु्ग ेपिु, पिेसा, लसाँचाई र तटबन्धन सम्बन्धी गरुर्ोजनाको तजुयमा कार्ायन्िर्न ममयत 
सम्भार र लनर्मन कार्य गने। 

• लसाँचाइ प्रणालिको लनमायण सन्चािन, रेिदेि, ममयत सम्भार, स्तरोब्न्त अनगुमन र  लनर्मन कार्य गने।  

िानेपानी तथा ढि व्र्िस्थापन ईकाइ 

• नगरपालिका  क्षते्रको   िानेपानी,  ढि लनमायण र विस्ततृ पररर्ोजना वितरण स्पष्ट देब्िन ेगरी भौलतक नक्सा 
तर्ार गने, 

• आर्ोजनाहरुको संभाव्र्ता अध्र्र्न, िातािरणीर् प्रभाि मूल्र्ाकंन र परीक्षण, सिे, लड .वप.आर .तर्ार गने, 

• स्थानीर्  शहरी  विकास क्षते्रको िानेपानी तथा ढि व्र्िस्थापन  र्ोजनाको  तजुयम ा गने  
• िानेपानी तथा ढि व्र्िस्थापन सम्बन्धी सूचनागत तथा अन्र् आिश्र्क सहर्ोग गने, 

• िानेपानी तथा ढि संग सम्बब्न्धत र्ोजनाको सम्भाव्र्ता अध्र्र्न, विस्ततृ अध्र्र्न गने, गराउन,े 

• नगरको  ढि  लनकास  तथा  नािी  लनमायण  आर्ोजनाको  इवष्टमेट   तर्ार  गने  र  स्िीकृलत  पिात ् 
कार्ायन्िर्न गने, 

•  िानेपानी  र्ोजनाहरुको  वि.ओ.क्रू्  .तर्ार,  ठेक्का  सम्झौता,  प्राविलधक  सपुरीिेक्षण,  अनगुमन तथा  
गणुस्तर  परीक्षण,  प्राविलधक  परीक्षण,  रलनङ्ग  तथा  अब्न्तम  विि  भकु्तान  र  फरफारक  सम्बन्धी  कार्य 
गने, 

• आर्ोजनाको स्थिगत सिेक्षण र नापजााँच गने, 

• साना  जिविद्यतु  आर्ोजना,  निीकरणीर्  उजाय  तथा  िैकब्ल्पक  ऊजाय  सम्बन्धी  र्ोजना  कार्ायन्िर्न  र 
लनर्मन सम्बन्धी कार्य गने, 

• स्िीकृत लडजाइन अनसुार दर विश्लषेण तथा आर्ोजनाको िगात अनमुान तर्ार गने, 

• संचालित आर्ोजनाको नापजााँच, एम.वि .तर्ारी गरी रलनङ तथा अब्न्तम विि तर्ार गने, 

• उपभोक्ता सलमलत संचालित िानेपानी  आर्ोजनाको कार्ायन्िर्नमा प्राविलधक सहर्ोग गने, 

• साियजलनक स्थिमा वपउन ेपानी व्र्िस्थापन गने, 

• पानी महुानको संरक्षण तथ स्िच्छ िानेपानी आपूलतय सम्बन्धी कार्य गने, 
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• कार्यतालिका  र  िररद  र्ोजनाको  कार्यतालिका  अनसुार  आर्ोजना  कार्ायन्िनको  िालग  आिश्र्क  
व्र्िस्था गने, 

भिन तथा सहरी विकास शािा 

• भिन सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्िन्धी र्ोजना तजुयमा, आर्ोजना पवहचान सम्बन्धी कार्य । 

• अध्र्र्न, कार्ायन्िर्न र लनर्मन सम्बन्धी कार्य । 

• रावष्ट्रर् भिन संवहता तथा मापदण्ड बमोब्जम भिन लनमायण अनमुलत र लनर्मन सम्बन्धी कार्य । 

• भिन लनमायण इजाजत, भिन संवहता कार्ायन्िर्न सम्बन्धी कार्य । 

• भिन लनमायणको नक्शा स्िीकृलत, संशोधन, लनर्मन सम्बन्धी कार्य । 

• परुातत्ि, प्राचीन स्मारक र संग्रहािर् संरक्षण, सम्बद्र्धन र पनुःलनमायण सम्बन्धी कार्य । 

• सरकारी भिन, विद्यािर्, सामदुावर्क भिन, सभागहृ तथा अन्र् साियजलनक भिन तथा संरचना लनमायण र ममयत 
संभार सम्बन्धी कार्य । 

आिास तथा भउुपर्ोग व्र्िस्थापन शािा 

• जग्गाको नाप नक्सा, वकिाकाट, हाि साविक, रब्जष्ट्रशन नामसारी तथा दाब्ििा िारेज गने सम्बन्धी कार्य । 

• जग्गा धनी दताय प्रमाणपजुाय  वितरण तथा िगत व्र्िस्थापन गने सम्बन्धी कार्य । 

• भलूमको िलगयकरण अनसुारको िगत गने सम्बन्धी कार्य । 

• साियजलनक प्रर्ोजनका िालग जग्गा प्रालप्त, मआुधजा लनधायरण तथा वितरणमा समन्िर् र सहब्जकरण सम्बन्धी कार्य 
। 

• नापीनक्सा तथा जग्गाको स्िालमत्ि लनधायरण कार्यमा सम्निर् र सहब्जकरण सम्बन्धी कार्य । 

• जग्गा धनी दताय प्रमाणपजुाय वितरण सम्बन्धी अन्र् कार्य सम्बन्धी कार्य । 

आलथयक विकास महाशािा 

• आलथयक विकाससाँग सम्बब्न्धत नीलत, कानून, कार्यविलध, लनदेब्शका मापदण्ड, र्ोजना तजुयमा तर्ारी सम्बन्धी कार्य, 
• कृवष तथा पश ुसूचना, कृवष बजार तथा हाटबजार व्र्िस्थापन, कृवष प्रविलध प्रसार, प्राविलधक टेिा, औषधी 

तथा सामाग्री आपूलतय सम्बन्धी कार्य, 
• िस्तकुो प्रिधयन, विकास तथा बजारीकरण, कृवषसम्बन्धी लबमा र कजाय सहजीकरण सम्बन्धी कार्य, 
• पशनुश्ल सधुार पद्धलत विकास र व्र्बस्थापन सम्बन्धी कार्य, 
• पशपंुक्षी तथा कृवषजन्र् प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनर्न्त्रण तथा पन्छी ब्चवकत्सा सेिाको  

व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्य, 
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• सहकारी बचत तथा ऋण पररचािन सम्बन्धी स्थानीर् मापदण्ड लनधायरण र लनर्मन सम्बन्धी कार्य, 
• आलथयक विकास सलमलतको सब्चिािर् सम्बन्धी कार्य, 
• सहकारी सम्बन्धी विषर्गत, रावष्ट्रर्, प्रादेब्शक र स्थानीर् संघ संस्थासाँग समन्िर् र सहकार्य सम्बन्धी कार्य, 
• कृवष, पशपंुक्षी, उद्योग तथा सहकारी सम्बन्धी स्थानीर् त्र्ाङ्क व्र्िस्थापन र अध्र्र्न अनसुन्धान सम्बन्धी 

कार्य, 
• स्थानीर् सहकारी क्षेत्रको प्रिधयन, विकास र पररचािन तथा क्षमता अलभिवृद्ध सम्बन्धी कार्य, 
• आलथयक पूिायधार विकाससाँग सम्बब्न्धत ऐन कानूनका सम्बन्धमा जानकारी तथा सूब्चत गने सम्बन्धी कार्य, 
• िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको दताय, निीकरण, िारेजी र लनर्मन सम्बन्धी कार्य, 
• िानी तथा िलनज पदाथयको संरक्षण सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, मापदण्ड सम्बन्धी कार्य, 
• ढुङ्गा, लगट्टी, बाििुा, ननु, माटो, िरीढुङ्गा, फार्र क्िे तथा स्िेट आदद िानीजन्र् िस्तकुो संरक्षण, विकास, 

• उत्िनन्र उपर्ोग सम्बन्धी दताय, अनमुलत, निीकरण, िारेजी र व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्य, 
• िानी तथा िलनज पदाथय सम्बन्धी सूचना तथा त्र्ाङ्क सङ्किन, अलभिेिन तथा व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्य, 
• संस्कृलत, पर्यटन तथा सम्पदा संरक्षण 

• भाषा, संस्कृलत र िलितकिाको संरक्षण र विकास सम्बन्धी स्थानीर्स्तरको नीलत, कानून, मापदण्ड, सम्बन्धी 
कार्य, 

• परम्परागत रुपमा चलिआएका जात्रा तथा पियको सञ्चािन र व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्य, 
• स्थानीर् महत्िका धालमयक तथा सांस्कृलतक सम्पदाको व्र्बस्थापन सम्बन्धी कार्य, 
• पर्यटकीर् महत्िका स्थि तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रिधयन सम्बन्धी कार्य,  
• भाषा, संस्कृलत, जात्रा, पिय र िलितकिाको संरक्षण, प्रिधयन र विकास सम्बन्धी कार्य, 

 

सहकारी तथा संघसंस्था समन्िर् शािा 
• सहकारी संस्था सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, मापदण्डको लनमायण, कार्ायन्िर्न र लनर्मन सम्बन्धी कार्य गने, 

• स्थानीर् सहकारी संस्थाको दताय, अनमुलत, िारेजी र विघटन सम्बन्धी कार्य गने, गराउने, 
•  सहकारी बचत तथा ऋण पररचािन सम्बन्धी स्थानीर् मापदण्ड लनधायरण र लनर्मनको व्र्िस्था गने, 

•  नगर लभत्र रहेका विलभन्न विषर्क्षेत्रका सहकारी संस्थाहरुको लनर्लमत अनगुमन, लनरीक्षण गने गराउने, 
•   शािासाँग सम्बब्न्धत विलभन्न पररपत्रहरु, ऐन तथा लनर्महरु संकिन गने र आिश्र्क दफा उिार गरी 

कार्ायन्िर्नका िालग अन्तगयतका महाशािा, शािाहरु र िडाहरुमा पठाउने, 
• समर् समर्मा शािा अन्तगयत बैठक आर्ोजना गने, 

• शािाको कार्य के्षत्रसाँग सम्बब्न्धत सूचना तथा जानकारी प्रिाह गने, 

• आफनो शािा अन्तगयतका सहार्क स्तरका कमयचारीहरुको कार्यवििरण तर्ार गरी उपिधध गराउने, 
• अलधकृत कमयचारीको कार्य ब्जम्मेिारी थप िा पररमाजयन गरी उपिधध गराउने, 
• आफू अन्तगयतका कमयचारीहरुको कामको सपुरीिेक्षण गने र कारिाही तथा परुस्कारको िालग लसफाररस 
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• सवहत पेश गने, 

•  शािा अन्तगयतको प्रगलत प्रलतिदेन तर्ारी गने तथा समीक्षा गने, 

• शािा अन्तगयतका कमयचारीहरुको ब्जम्मा रहेको रब्जस्टर अलभिेि, प्रलतिेदन फाइि तथा अन्र् सम्पब्िको 
• दरुुस्त र सही व्र्िस्था गने, गराउने तथा कमयचारीहरु सरुिा हुाँदा आफनो ब्जम्मामा रहेको सामानहरुको 

बरबझुारथ गने तथा गनय िगाउने, 
• शािा अन्तरगत सम्पादन हनु ेकाम कारिाहीहरु समर्मा हनुपुने व्र्िस्था गने, कार्य सम्पादन हनु नसकेमा 

सोको पूणय जिाफदेवहता िहन गने, गराउने, 
• मातहतका कमयचारीहरको कार्यसम्पादन मूल्र्ाङ्कन फाराम भनय िगाउने तथा कार्यसम्पादन मूल्र्ाङ्कन गने र 

पेश गने, 

• शािा अन्तगयत सम्पादन गरेको कार्यहरुको प्रगलत तथा हालसि गरेको उपिब्धधहरुको वििरण ििुाई 

चौमालसक रुपमा सबैिे देख्न ेगरी सूचना पाटीमा टास्न िाँगाउने र सम्बब्न्धत लनकार्मा पठाउने, 
 

उद्यम, व्र्िसार् प्रिधयन तथा उपभोक्ता हकवहत संरक्षण शािा 
• िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको दताय, निीकरण, िारेजी र लनर्मन तथा विकास र प्रिधयन सम्बन्धी कार्य 

गने,गराउने, 
• व्र्ापाररक फमय, पसिको दताय, अनमुलत, निीकरण, िारेजी र लनर्मन सम्बन्धी कार्यमा सहर्ोग गने 

गराउने, 
• सीप विकास सम्बन्धी तालिमहरुको व्र्िस्थापन गने, 

•  िानी तथा िलनज पदाथयको संरक्षण सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, मापदण्ड तथा र्ोजना तजुयमा  

गराउने, 
•  ढुङ्गा, लगटी, बाििुा, माटो, ननु, स्िेट, िरीढुङ्गा, फार्रक्िे जस्ता िानीजन्र् िस्त ुसिेक्षण, अन्िषेण, 

• उत्िनन्सम्बन्धी व्र्िस्थापन र लनर्मनको कार्यमा सहर्ोग गने, 

•  िानी तथा िलनज पदाथय सम्बन्धी सूचना तथा त्र्ाङ्क सङ्किन, अलभिेिन तथा व्र्िस्थापन गने, 

•  परम्परागत रुपमा चलिआएका जात्रा तथा पियको सञ्चािन र व्र्िस्थापनमा ध्र्ान ददने, 
•  स्थानीर् व्र्ापार, िाब्णज्र्, िस्तकुो माग, आपूलतय व्र्बस्थापन तथा अनगुमन सम्बन्धी कार्य । 

• बजार तथा हाट बजार व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्य । 

• उपभोक्ता अलधकार तथा वहत सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, कार्ायन्िर्न र लनर्मन सम्बन्धी कार्य । 

• स्थानीर् िस्तहुरूको उत्पादन, आपूलतय तथा लनकासी प्रके्षपण, मूल्र् लनधायरण र अनगुमन सम्बन्धी कार्य । 

• स्थानीर् व्र्ापार र िाब्णज्र् सम्बन्धी पूिायधार लनमायण सम्बन्धी कार्य । 

• स्थानीर् िस्त ुर सेिा व्र्ापारको मूल्र् तथा गणुस्तरको अनगुमन र लनर्मन, सम्बन्धी कार्य । 
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• उपभोक्ता सचेतना, िब्क्षत उपभोक्ताको िगत व्र्िस्थापन र स्थानीर् िस्त ुतथा सेिाको गणुस्तर परीक्षण, 

• िाद्य पदाथयको गणुस्तर लनर्न्त्रण सम्बन्धी कार्य । 

• िानेपानीको गणुस्तर लनर्न्त्रण सम्बन्धी कार्य । 

• स्थानीर् व्र्ापार प्रिधयन सहजीकरण र लनर्मन सम्बन्धी कार्य । 

• स्थानीर् बौवद्धक सम्पब्िको संरक्षण, प्रिधयन र अलभिेिाङ्कन  सम्बन्धी कार्य । 

• सकुुम्बासी बेरोजगारको पवहचान र अलभिेि व्र्िस्थापन तथा जीविकोपाजयन व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्य, 
• िेरोजगार वििरण तर्ारी, रोजगार प्रिधयन कार्यक्रम व्र्िस्थापन र सञ्चािन सम्बन्धी कार्य, 
• कृवष, पश ुविकास, सहकारी, पर्यटन, घरेि ुतथा साना उद्योग, िानी, पर्यटन र साँस्कृलतसाँग सम्बब्न्धत आर्ोजना 

तथा कार्यक्रम कार्ायन्िर्न, सपुरीिेक्षण र गणुस्तर लनर्मन सम्बन्धी कार्य, 
• संघीर् सरकार, प्रदेश सरकार र नगर कार्यपालिकाबाट संचालित रोजगार/स्िरोजगार कार्यक्रमको संर्ोजन र 

सञ्चािन सम्बन्धी कार्य, 
श्रम, रोजगार तथा पर्यटन प्रिधयन शािा 
 

• नगरस्तरीर् पर्यटन नीलत, लनर्म, मापदण्ड तर्ार गरी गरुूर्ोजना तजुयमा तथा कार्ायन्िर्न,   

• स्थानीर् पर्यटकीर् तथा सांस्कृलतक महत्िका मठ, मब्न्दर, गमु्िा, मस्जीदको संरक्षण, 

• प्राकृलतक िा मानि लनलमयत पर्यटकीर् आकषयणका संरचनाहरूको विकास, स्र्ाहार र संरक्षण, 

• पर्यटनको संभािनाका आधारमा साहलसक पर्यटनको विकासमा जोड , 

• ग्रामीण पर्यटनको विकास र विस्तारका िालग होमस्टेको स्थापना, विकास र विस्तार, 

• ग्रामीण पर्यटनको विकासको माध्र्मिे रोजगारी लसजयना भइय गररिी न्रू्नीकरणमा टेिा पगु्ने हदुा दक्ष 
जनशब्क्तको विकासका िालग लनजी क्षते्रसंग सहकार्य गने , 

• पर्यटनको विकासमा लनजी क्षते्रिाइय आकवषयत गनय साियजलनक लनजी साझेदारीमा आधाररत र्ोजना कार्यक्म 
पवहचान गरी िगानीका िालग आकवषयत गने , 

• सिै तहका सरकारर रोजगारदाता सङ्घसंस्थासंग रोजगारीका अिसरमा पहूाँचका िालग सहकार्य र समन्िर् 
, 

• बैदेब्शक रोजगारीमा सीपर्कु्त जनशब्क्त विकासका कार्यक्रम तजुयमा तथा दक्ष जनशब्क्त तर्ारीका िालग 
श्रोत साधन पररचािन , 

• बैदेब्शक रोजगारी सम्िन्धी रोजगार सूचना प्रणािीको स्थापना र प्रचार प्रसार, 
• नगरपालिका क्षते्रमा बेरोजगारहरूको त्र्ांक संकिन, प्रकाशन र सूचना प्रणािी स्थापना सम्बन्धी कार्य 

गने , गराउने । 

• पवहचान भएका गररि घरपररिार र िब्क्षत समूहिाई पररचर् वितरण, आधारभतूस्तरका आर्ोजना, 
कार्यक्रममा लनब्ित ददन सम्म रोजगारीका अिसर लसजयनाको प्रत्र्ाभतूी गराउन ेसम्बन्धी कार्य गने । 

• सिै तहका सरकार र रोजगारदाता संघसंस्थासंग रोजगारीका अिसरमा पहूाँचका िालग सहकार्य र समन्िर् 
गने, गराउने । 
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• बैदेब्शक रोजगारीमा सीपर्कु्त जनशब्क्त विकासका कार्यक्रम तजुयमा तथा दक्ष जनशब्क्त तर्ारीका िालग 
श्रोत साधन पररचािन सम्बन्धी कार्य गने, गराउने  

• बैदेब्शक रोजगारी सम्िन्धी रोजगार सूचना प्रणािीको  स्थापना र प्रचार प्रसार सम्बन्धी कार्य गने, 
गराउने । 

• श्रम शोषण हनु नददन आिश्र्क व्र्िस्था लमिाउने सम्बन्धी कार्य गने  

 

 

कृवष विकास शािा 

• कृवष उत्पादन समधनधी नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना कार्ायन्िर्न र लनर्मन गने ।  

• कृवष  बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूिायधार लनमायण, तालिम, प्रविलध प्रसार, प्राविलधक टेिा, कृवष सामग्री 
आपूलतय र कृषक क्षमता विकास कार्यक्रम सञ्चािन र लनर्मन गने। 

• कृवष  प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोग लनर्न्त्रण गने। 

• कृवष िातािरण संरक्षण, जैविक विविधता संरक्षण र प्रिधयन गने। 

• कृवषजन्र् िस्तकुो प्रिधयन तथा विकास र बजारीकरण गने। 

• स्थानीर् चरण तथा िकय  विकास र व्र्िस्थापन गने। 

• स्थानीर्स्तरमा कृवष र पशपंुक्षी सम्बन्धी त्र्ांक व्र्िस्थापन र सूचना प्रणािी व्र्िस्थापन गने । 

• कृवष  सम्बन्धी बीमा र कजाय सहजीकरण गने। 

• साना लसंचाई लनमायण तथा सधुार गने। 

• कृवष प्रसार सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना कार्ायन्िर्न र लनर्मन गने। 

• स्थानीर् तहमा कृवष प्रसार तथा जनशब्क्तव्र्िस्थापन र पररचािन गने। 

• कृषकहरुको क्षमता अलभिवृद्ध, प्राविलधक सेिा, टेिा, सीप विकास र सशब्क्तकरण कार्यक्रम संचािन गने। 

• लबउलबजन, नश्ल, मििाद र रसार्न तथा औषलधहरुको उपर्ोग र लनर्मन गने। 

• कृषक समूह, सहकारी र स्थानीर् समिद्ध संघसंस्थाहरुको समन्िर्, व्र्िस्थापन र लनर्मन गने।  

• स्थानीर्स्तरमा कृवष सम्बन्धी प्रविलध संरक्षण र हस्तान्तरण गने गराउने ।  

• कृवष सम्बन्धी सूचना प्रचार प्रसार गने गराउने ।  

• स्थानीर्स्तरको कृवष स्रोत केन्रहरुको विकास र व्र्िस्थापन गने। 

 

पशपंुक्षी विकास शािा 
• पशपुािन र पश ु स्िास््र् सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्िर्न र लनर्मन तथा 

पशपंुक्षी बजार, पूिायधार, सवुिधा र आपूलतयसम्बन्धी, 
• पशपुािन र पश ुस्िास््र् सम्बन्धी र्ोजना तथा कार्यक्रमको कार्ायन्िर्न सम्बन्धी कार्य, 
• पशपंुक्षी हाटबजारको पूिायधार लनमायणमा सहर्ोग, तालिम, प्राविलधक टेिा, क्षमता विकास कार्यक्रमको 

सञ्चािन सम्बन्धी कार्य, 
• पश ुआहारको गणुस्तर लनर्मन, पश ुिधशािाको व्र्िस्थापन र लनर्मन, 
• पशपंुक्षी ब्चवकत्सा सेिाको व्र्िस्थापन,  पशपंुक्षी सम्बन्धी लबमा र कजाय सहजीकरण, 
• पशजुन्र् तथा कृवषजन्र् प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनर्न्त्रण सम्बन्धी कार्य, 



65 

 

• पशपंुक्षी सम्बन्धी लबमा र कजाय सहजीकरण सम्बन्धी कार्य, 
• पशपुािकहरूको क्षमता अलभिृवद्ध, प्राविलधक टेिा, सीप विकास सम्बन्धी कार्य, 
• पशपंुक्षी सम्बन्धी स्थानीर् सङ्घ संस्थाहरूको समन्िर्, व्र्िस्थापन र लनर्मन सम्बन्धी कार्य, 
• पशपंुक्षी त्र्ाङ्कको व्र्िस्थापन र सूचना प्रणािी प्रचारप्रसार सम्बन्धी कार्य, 
• स्थानीर् चरन तथा िकय  विकास र व्र्िस्थापन तथा पश ुआहारको गणुस्तर लनर्मन सम्बन्धी कार्य, 
• पशपंुक्षी सम्बन्धी लबमा र कजाय सहजीकरणमा सहर्ोग सम्बन्धी कार्य, 
• स्थानीर् चरन तथा िकय  विकास र व्र्िस्थापनमा सहर्ोग तथा पश ुआहारको गणुस्तर लनर्मन सम्बन्धी 

कार्य, 
• स्थानीर्स्तरमा पशपंुक्षी सम्बन्धी त्र्ाङ्कको व्र्िस्थापन र सूचना प्रणािी विकास सम्बन्धी कार्य, 
• पश ुबधशािा व्र्िस्थापन र लनर्मन सम्बन्धी कार्य, 
• पशपंुक्षी पािन तथा पशपंुक्षी उपज कृषकिाई संगदठत गने सम्बन्धी कार्य, 
• पशसेुिा तफय  नश्लसधुार सम्बन्धी सम्बन्धी कार्य, 
• पश ुब्चवकत्सािर् सम्बन्धी कार्यविलध, र्ोजना र कार्यक्रम सम्बन्धी कार्य, 
• पश ु रोग स्िास््र् उपचार, िोप, िन्ध्र्ाकरण, कृलत्रम गभायधान सम्बन्धी सेिा प्रिाह र पशपंुक्ष रोग तथा 

महामारी लनर्न्त्रण सम्बन्धी कार्य, 
• माग र आिश्कता अनसुार पशसु्िास््र् ब्शविर संचािन सम्बन्धी कार्य, पशरुोग सम्बन्धी सामान्र् ल्र्ाि 

सेिा सञ्चािन सम्बन्धी कार्य, 
• पशपंुक्षी, पोल्ट्री र डेरी विकास सम्बन्धी नीलत, कार्यविलध, र्ोजना तथा कार्यक्रम तजुयमा र कार्ायन्िर्न 

सम्बन्धी कार्य, 
• पशपंुक्षी, पोल्ट्री र डेरी उत्पादन, प्रशोधन र बजारीकरण सम्बन्धी कार्य, 

 

 

सामाब्जक विकास महाशािा 
• आधारभतू तथा माध्र्लमक र उच्च माध्र्ालमक तहको स्िीकृती, अनमुती लनर्मन र अनगुमन 

• आधारभतू तथा माध्र्लमक ब्शक्षा सम्बन्धी पायक्रम र पायसामग्री वितरण र कार्ायन्िर्न गने । 

• विद्यािर् ब्शक्षक एिं कमयचारीको व्र्िस्थापन गने । 

• विद्यािर् नक्सांकन, विद्यािर्को अनमुलत, स्िीकृलत, समार्ोजन र लनर्मन गने । 

• शैब्क्षक पूिायधार लनमायण र ममयत सम्भार गने गराउन।े 

• आधारभतू तह  ( कक्षा ८ )को परीक्षा व्र्िस्थापन गने । 

• विद्याथी लसकाइ उपिब्धध परीक्षण र व्र्िस्थापन गने । 

• विद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रिृब्िको व्र्िस्थापन गने । 

• शैब्क्षक परामशय सेिाको अनमुलत तथा लनर्मन गने । 

• स्थानीर् तहका शैब्क्षक ज्ञान, सीप र प्रविलध संरक्षण, प्रिधयन र स्तरीकरण गने । 

• स्थानीर् पसु्तकािर् र िाचनािर् सञ्चािन तथा व्र्िस्थापन गने । 

• माध्र्लमक तहसम्मको शैब्क्षक कार्यक्रमको समन्िर् र लनर्मन गने । 
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• माध्र्लमक तहमा लिइयन ेपरीक्षा सञ्चािन, समन्िर् तथा अनगुमन सम्बन्धी कामहरू , 
• पूिय प्राथलमक ) Pre-school ) तथा आधारभतूविद्यािर् )कक्षा १ देब्ि कक्षा ८ सम्म ( सञ्चािनको अनमुलत 

प्राप्त विद्यािर्को नक्शांकन, अनमुलत, समार्ोजन तथा लनर्मन कार्य, 
• प्रारंलभक बाि ब्शक्षा तथा विद्यािर् ब्शक्षा,अनौपचाररक ब्शक्षा,ििुा तथा िैकब्ल्पक ब्शक्षा, लनरन्तर लसकाइय 

तथा विशेष ब्शक्षा सम्िन्धी नीलत, र्ोजना तजुयमा तथा लनर्मन, 
• प्राविलधक ब्शक्षा तथा व्र्िसावर्क तालिमको र्ोजना तजुयमा, सञ्चािन, अनमुलत र लनर्मन  

• विद्याथी प्रोत्साहन, विद्याथी लसकाइय परीक्षण तथा छात्रबिृी वितरण र व्र्िस्थापन, 
• आधारभतू तहमा कक्षा ८ को परीक्षा व्र्िस्थापन तथा समन्िर्, 
• विद्यािर् तहमा पसु्तकािर्को सञ्चािन, पत्रपलत्रकाको उपिव्धता, समदुार्मा पसु्तकािर्, िाचनािर्, 

सामदुावर्क लसकाइय तथा अध्र्र्न केन्र सञ्चािनको अिस्था र व्र्िस्थापन, 
• सिै तहमा नगर स्तरीर् पायक्रमको लनधायरण, नैलतक ब्शक्षा, िाि विकास केन्र तथा पूिय प्राथलमक 

विद्यािर्हरूको विकास, विस्तार र व्र्िस्थापनको कार्यहरू 

• स्थानीर् स्तरमा िेिकूदको विकास र प्रिधयन सम्िब्न्ध कामहरू, 
• विलभन्न वकलसमका िेिकूद पूिायधारको विकासका कार्यक्रम तजुयमा तथा िेिकूद प्रलतर्ोलगता आर्ोजनामा टेिा 

र प्रोत्साहन , 
• र्िुा िब्क्षत विलभन्न वक्रर्ाकिाप सञ्चािनका िालग स्थानीर् र बाह्य सङ्घसंस्थासंग समन्िर्, सहकार्यका 

कामहरू, 
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ब्शक्षा, र्िुा तथा िेिकुद विकास शािा 
• ब्शक्षा सम्बन्धी नीलत, र्ोजना तर्ार गरी कार्ायन्िर्न गराउने र सो कार्य नीलत लनर्म अनरुुप भए नभएको 

हेरी सधुार गनुयपने भए सो अनरुुप गने, गराउन पेश गने, 

• विद्यािर्िाई सूचना तथा प्रविलधमैत्री ब्शक्षण लसकाई िातािरणको कार्यक्रम तर्ार गरी कार्ायन्िर्न 
गनेगराउने, 

• बािबालिकाको हकहीत संरक्षण तथा मवहिा हक सम्बन्धी नीलत, र्ोजना तजुयमा र कार्ायन्िर्न सम्बन्धी कार्य 
गने, 

• विद्यािर्िे स्िीकृत पायक्रम तथा पायपसु्तक िाग ुगरे नगरेको सम्बन्धमा लनरीक्षण गने गराउने । 

• सामदुावर्क विद्यािका ब्शक्षक तथा कमयचारीहरुको तिि प्रलतिदेन पाररत गराउने। 

• विद्यािर् व्र्िस्थापन सलमलतर ब्शक्षक अलभभािक संघ गठन गने गराउने । 

• कार्यपालिकाबाट स्िीकृत मापदण्डको आधारमा ब्शक्षकको सरुिा तर्ारी गने । 

• विद्यािर् व्र्िस्थापन सलमलतको लसफाररसमा सलमलतमा ब्शक्षकिाई विद्यािर् समर् बाहेक िा विद्यािको 
लनर्लमत पठन पाठनमा असर नगने गरी अलतररक्त समर्मा अन्र्न्त्र कार्य गनुय पिुय स्िीकृत प्रदान गने  

• ब्शक्षकको गणुस्तर बढाउनको िालग ब्शक्षक प्रधानध्र्ापक तथा व्र्िस्थापन सलमलतका पदालधकारीहरुको 
समर् समर्मा बैठक गोष्टी िा तालिमको संचािन गने। 

• आधारभतु तहको अन्त्र्मा लिइने परीक्षा सन्चािन गनय परीक्षा सन्चािन सलमलतको सदस्र् सब्चि भई कार्य 
गने । 

• लनर्बु्क्त िा बढुिाको िालग आर्ोगबाट लसफाररस भई आएका ब्शक्षक िा कमयचारीिाई विद्यािर्मा लनर्बु्क्त 
गने । 

• सामदुावर्क विद्यािर्मा कार्यरत ब्शक्षक तथा कमयचारीको सेिा वििरण तथा अन्र् अलभिेि अद्यािलधक गने 
गराउने ।  

• ब्शक्षक िा कमयचारीको कार्यसम्पादन मलु्र्ाङ्कन गरी त्र्सको वििरण आर्ोगमा पठाउने।  

• िेिकुदको स रचनाको पूियधार लनमायण सन्चािन तथा विकास गने । 

• िेिकुद विकास गने । 

• िेिकुद प्रशासन तथा संङ्घ संस्थाको लनर्मन र समन्िर् गने ।  

जनस्िास््र्  शािा 

• रावष्ट्रर् तथा प्रादेब्शक िक्ष्र् र मापदण्ड बमोब्जम स्थानीर्स्तरको स्िास््र् सम्बन्धी िक्ष्र् र गणुस्तर लनधायरण 
गने । 

• रावष्ट्रर् र प्रादेब्शक मापदण्ड अनरुुप अस्पताि र नलसयङ्ग होम, लनदान केन्र र अन्र् स्िास््र् संस्थाहरु र 
ब्क्िलनक दताय, सञ्चािन, अनमुलत र लनर्मन गने गराउन।े 

• आधारभतू स्िास््र् सेिा सञ्चािन र प्रिधयन गने गराउन।े 

• स्िास््र् सेिा सम्बन्धी भौलतक पूिायधार विकास तथा व्र्िस्थापन गने । 
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• औषलधजन्र् िनस्पलत, जलडिटुी र अन्र् औषलधजन्र् िस्तकुो उत्पादन, प्रशोधन ,र लनर्मन गने।  

• स्िास््र् बीमा िगार्तका सामाब्जक सरुक्षा कार्यक्रम व्र्िस्थापन गने । 

• स्थानीर्स्तरमा औषधी तथा अन्र् मेलडकि उत्पादनहरुको न्रू्नतम मूल्र् लनधायरण तथा लनर्मन गने । 

• स्थानीर्स्तरमा औषलधको प्रर्ोग र सकु्ष्म जीि लनरोधक (Antimicrobial Resistance)न्रू्नीकरण गने । 

• स्थानीर्स्तरमा औषधी र स्िास््र् उपकरणको िररद, भण्डार र वितरण गने । 

• स्थानीर् स्िास््र् सूचना प्रणािी व्र्िस्थापन गने । 

• जनस्िास््र् लनगरानी  ( पब्व्िक हेल्थ सलभयिेन्स )गने । 

• स्थानीर्स्तरको प्रिद्धयनात्मक ,प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुयस्थापनात्मक र प्प्ठर्ालिएवटभ स्िास््र् सेिा 
सञ्चािन गने । 

• स्िस्थ जीिनशैिी, पोषण, शारीररक व्र्ार्ाम, र्ोग अभ्र्ास, स्िास््र्िृिको पािनािगार्तका जनस्िास््र् सेिाको 
प्रिधयन गने । 

• जनुोवटक र कीटजन्र् रोग लनर्न्त्रण तथा व्र्िस्थापन गने । 

• सलुतय, मददरा र िागपुदाथयजन्र् िस्तकुो प्रर्ोग, लनर्न्त्रण तथा सचेतना अलभिवृद्ध गने । 

• आर्िेुददक, र्नुानी, आम्ची, होलमर्ोप्प्ठर्ालथक, प्राकृलतक ब्चवकत्सा िगार्तका परम्परागत स्िास््र् उपचार सेिा 
व्र्िस्थापन गने । 

• स्थानीर्स्तरमा जनस्िास््र् ,आपत्कािीन स्िास््र्, महामारी लनर्न्त्रण र्ोजना र कार्ायन्िर्न गने । 

• स्थानीर्स्तरमा सरुिा तथा नसने रोग लनर्न्त्रण तथा रोकथाम गने । 

• आकब्स्मक स्िास््र् सेिा प्रिाह गने । 

• रक्त सञ्चार सेिा, स्थानीर् तथा सहरी स्िास््र् सेिा गने । 

• औषलध पसि सञ्चािन र लनर्मन गने । 

• आधारभतू स्िास््र् र सरसफाई सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्िर्न तथा लनर्मन गने  

• स्िस्थ िानेपानी र िाद्यपदाथयको गणुस्तर एिं िार् ुतथा ध्िनी प्रदषुण लनर्न्त्रण गने । 

• सरसफाई सचेतना अलभिवृद्ध गने । 

• स्िास््र्जन्र् फोहोरमैिा व्र्िस्थापन ,संकिन, पनुउयपर्ोग, विसजयन, सेिा शलु्क लनधायरण र लनर्मन गने  

• स्िास््र् बीमा िगार्तका सामाब्जक सरुक्षा कार्यक्रमको व्र्िस्थापन । 

• औषधी तथा अन्र् मेलडकि उत्पादनहरुको न्रू्नतम मूल्र् लनधायरण गने । 

• औषधी र स्िास््र् उपकरणको िररद भण्डारण र वितरण गने । 

• स्िास््र् सूचना प्रणालिको व्र्िस्थापन गने । 

• जनुोवटक र कीटजन्र् रोगको लनर्न्त्रण तथा व्र्िस्थापन गने । 

• सलुतय मददरा र िाग ुपदाथयजन्र् बस्तकुो प्रर्ोग लनर्न्त्रण तथा सचेतना अलभबवृद्ध गने। 

• जनस्िास्थ आपतकालिन स्िास््र् तथा महामारीको लनर्न्त्रण र्ोजना र कार्यन्िर्न गने। 

• रोगको लनर्न्त्रण तथा रोकथाम गने।  
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िैङ्गक विकास तथा सामाब्जक समािेशीकरण शािा 
 

• मवहिा हकवहत सम्िन्धी नीलत, लनर्म, र्ोजना तजुयमा, कार्ायन्िर्न, समन्िर् र लनर्मन, 
• मवहिाको आलथयक, सामाब्जक, राजनीलतक सशब्क्तकरण तथा क्षमता विकासका कार्यहरू, 
• सिै वकलसमका घरेि ुवहंसा िगार्त िैंलगक वहंसा लनिारणका िालग लनरोधात्मक, प्रिद्धयनात्मक र संरक्षणात्मक 

उपार्हरू अििम्िन गदै वपडीतिाइय पनु स्थापना गराउन ेकामहरू , 
• एकि मवहिाको हकवहत र संरक्षण सम्िन्धी कार्यहरू , 
• बािबालिका, वकशोर वकशोरीहरूको हकवहत संरक्षणका िालग स्थानीर् नीलत, लनर्म, कार्यक्रम तजुयमा तथा 

कार्ायन्िर्न र लनर्मन सम्िन्धी कामहरू , 
• बािमैत्री शासकीर् प्रिन्ध, बाि क्ििको स्थापना, बाि सञ्जाि गठन, बाि गहृ स्थापना िगार्त ब्शश ु

स्र्ाहार केन्र र बाि विकास केन्र व्र्िस्थापनका कामहरू,असहार् बािबालिका, सडक बािबालिकाको 
संरक्षणको िालग बाि सधुार तथा पनु स्थापना केन्रको व्र्िस्थापन, 

• जेष्ठ नागररकको िगत अध्र्ािलधक गने, पररचर्पत्र वितरण,स्िास््र् सवुिधा िगार्त सामाब्जक सरुक्षा 
सम्िन्धी कामहरू ,  

• अपांगता भएका व्र्ब्क्त तथा असहार्, असक्तको िगत अध्र्ािलधक गने, पररचर्पत्र वितरण,सामाब्जक सरुक्षा 
तथा सवुिधाको व्र्िस्थापन र वितरण सम्िन्धी कामहरू ,  

• अपांग तथा असक्त मैत्री पूिायधार लनमायण र सञ्चािनको व्र्िस्था , 
 

सामाब्जक सरुक्षा तथा पाँब्जकरण इकाई 

• सामाब्जक सरुक्षा तथा सवुिधाको वितरण व्र्िस्थापन कार्य गने, 

•  सामाब्जक सरुक्षा प्राप्त गने नागररकहरुको रेकडय व्र्िस्थापन गने, 

•  सामाब्जक सरुक्षा सम्बन्धी स्थानीर् कार्यक्रम सञ्चािन सम्बन्धी कार्यमा सहर्ोग गने, 

•  स्थानीर् सामाब्जक सरुक्षा र्ोजना र व्र्िस्थापन तथा आिश्र्क त्र्ांक संकिन एिं व्र्िस्थापनका कार्यमा 
सहर्ोग गने, 

• सामाब्जक सरुक्षाको कार्ायन्िर्नको सन्दभयमा देब्िएका दद्वविधाहरु हटाउन सङ्घ, प्रदेशसाँग सम्पकय , समन्िर् 
गने, 

• आधलुनक प्रविलधमाफय त व्र्ब्क्तगत घटना दताय )जन्म, मतृ्र्,ु वििाह, बसाईसराई, सम्बन्ध विच्छेद र धमयपतु्र 
धमयपतु्री(, सम्बन्धी कार्य गने, 

• जन्म, मतृ्र्,ु वििाह, बसाई सराई सम्बन्धी संशोधनको कार्य गनय पेश गने, 

• घटना दतायको अलभिेि दरुुस्त रुपिे सरुब्क्षत राख्न ेव्र्िस्था लमिाउन,े 

• आिश्र्क परेको समर्मा तरुुन्त रेकडय उपिधध हनुे गरी कम्पर्टुर प्रणािीमा आिद्ध गने, 
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• आफ्नोकार्य के्षत्रसाँग सम्बब्न्धत सूचना तथा जानकारी प्रिाह गने, 

• आफ्ना उपशािा अन्तगयतका सहार्क स्तरका कमयचारीहरुको कार्यवििरण तर्ार गरी उपिधध गराउन 
शािामा लसफाररस गने, 

• ब्जम्मा रहेको रब्जस्टर अलभिेि, प्रलतिदेन फाइि तथा अन्र् सम्पब्िको दरुुस्त र सही व्र्िस्था गने,गराउने 
तथा कमयचारीहरु सरुिा हुाँदा आफनो ब्जम्मामा रहेको सामानहरुको बरबझुारथ गने, 

• शािा अन्तरगत सम्पादन हनु ेकाम कारिाहीहरु समर्मा हनुपुने व्र्िस्था गने, कार्यसम्पादन हनु नसकेमा 
सोको पूणय जिाफदेवहता िहन गने, गराउने, 

• सामाब्जक सरुक्षा तथा सामाब्जक समािशेीकरण सम्िन्धी स्थानीर् नीलत, लनर्म, मापदण्ड तजुयमा , 
• सङ्घीर् सरकारबाट उपिव्ध सामाब्जक सरुक्षा कार्यक्रम अन्तगयत भिा िा बिृी पाउन ेसिैको िगत 

अद्यािलधक गने, तोवकए बमोब्जममालसक बिृी सवुिधा उपिव्ध गराउने, 
• व्र्ब्क्तगत घटना दताय ) जन्म,मतृ्र्,ुवििाह,बसाइयसराइय,सम्िन्ध लबच्छेद र धमयपतु्र धमयपतु्री सम्िन्धी ( अलभिेि 

अद्याविधक र व्र्िस्थापन, आधलुनक प्रविलधको प्रर्ोगबाट घटना दतायको प्रमाणपत्र वितरण िगार्त लनर्लमत 
प्रलतिदेन प्रस्ततुी , 

• सामाब्जक सरुक्षाको कार्ायन्िर्नको िालग सङ्घ र प्रदेश तथा स्थानीर् तहमा आिश्र्क सम्पकय , समन्िर् तथा 
सहकार्य गने , 
 

िातािरण तथा विपद् व्र्िस्थापन महाशािा 

• िातािरण र जिाधार तथा िन्र्र्जन्तकुो संरक्षण व्र्िस्थापन सम्बन्धी नीलत, कानून, कार्यक्रम तजूयमा, कार्ायन्िर्न 
र लनर्मन सम्बन्धी कार्य । 

•  बकृ्षारोपण, हररर्ािी तथा हररत क्षेत्रको प्रियद्धन सम्बन्धी कार्य । 

•   िातािरणीर् जोब्िम न्रू्नीकरण सम्बन्धी कार्य । 

•   न्रू्न काियनमिुी तथा िातािरणमैत्री विकास अििम्बन सम्बन्धी कार्य । 

•   िातािरण संरक्षण क्षते्र लनधायरण र व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्य । 

•   पानी महुानको संरक्षण,   पवहरो लनर्न्त्रण सम्बन्धी कार्य । 

•   जििारू् पररितयन अनकुुिन कार्यक्रम  सम्बन्धी कार्य । 

 

 

िन, िातािरण तथा  सरसफाई शािा 
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• िातािरण र जिाधार तथा िन्र्र्जन्तकुो संरक्षण व्र्िस्थापन सम्बन्धी नीलत, कानून, कार्यक्रम तजूयमा, कार्ायन्िर्न 
र लनर्मन सम्बन्धी कार्य । 

•  बकृ्षारोपण, हररर्ािी तथा हररत क्षेत्रको प्रियद्धन सम्बन्धी कार्य । 

•   िातािरणीर् जोब्िम न्रू्नीकरण सम्बन्धी कार्य । 

•   न्रू्न काियनमिुी तथा िातािरणमैत्री विकास अििम्बन सम्बन्धी कार्य । 

•   िातािरण संरक्षण क्षते्र लनधायरण र व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्य । 

• फोहरमैिा सङ्किन, पनुः उपर्ोग, प्रशोधन, विसजयन र सोको सेिा शलु्क लनधायरण र लनर्मन सम्बन्धी कार्य । 

• सरसफाई तथा स्िास््र्जन्र् फोहोरमैिाको व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्य । 

• हालनकारक पदाथयहरूको लनर्मन तथा लनर्न्त्रण सम्बन्धी कार्य । 

• साियजलनक शौचािर् व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्य । 

• स्थानीर् िानेपानी सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्िर्न र लनर्मन 

•   िानेपानी महसिु लनधायरण र िानेपानी सेिा व्र्िस्थापन 

•   साियजलनक स्थिमा वपउने पानी व्र्िस्थापन 

•   स्िच्छ िानेपानी आपूलतय सम्बन्धी अन्र् विषर् । 

विपद् व्र्िस्थापन शािा 

• विपद् पूिय तर्ारी तथा प्रलतकार्य र्ोजना, पूिय सूचना प्रणािी, िोज तथा उद्धार, राहत सामाग्रीको पूिय भण्डारण 
वितरण र समन्िर् सम्बन्धी कार्य । 

• तटबन्ध, नदद र पवहरोको लनर्न्त्रण तथा नददको व्र्िस्थापन  गने सम्बन्धी कार्य । 

• विपद् जोब्िम क्षेत्रको नक्साङ्कन तथा िस्तीहरुको पवहचान  गने। 

• विपद् व्र्िस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश स्थालनर् समदुार्, सङ्घ संस्था तथा लनजी के्षत्रसाँग सहर्ोग समन्िर् र सहकार्य गने 
सम्बन्धी कार्य । 

• विपद् व्र्िस्थापन कोषको स्थापना तथा सन्चािन र स्रोत साधनको पररचािन गने।  
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अनसूुची १४ िडा कार्ायिर्को कार्यवििरण  

 

िडा कार्ायिर् १० िटै 

 

 

िडा कार्ायिर्को कार्य ब्जम्मेिारी लभत्रका तोवकए बमोब्जमका कामहरूिाइय विलभन्न ५ बटा ब्शषयकमा 
विस्ततृीकरण गररएको छ ।  
 

क र्ोजना तजुयमा,कार्ायन्िर्न तथा अनगुमन  

• सहभालगतामूिक र्ोजना तजुयमा प्रणािी अनसुार िस्ती िा टोिस्तरिाट र्ोजना तजुयमा प्रवक्रर्ा अििम्िन गरी 
िस्ती तथा टोिस्तरीर् र्ोजनाको माग संकिन, प्राथलमकीकरण तथा छनौट गने । 

• िडालभत्रका वक्रर्ाशीि राजनीलतक दि, िडा नागररक मञ्च, नागररक सचेतना केन्र, टोि विकास संस्था िगार्त 
सामूदार्ीक एिं सामाब्जक संघ संस्था, लनकार्हरुसाँग परामशय, छिफि, सहभालगतामूिक प्रवक्रर्ाको अििम्िन 
गने । 

• िडालभत्रका र्ोजनाहरुको कार्ायन्िर्न अनगुमन गने । 

• टोि विकास संस्थाको गठन र पररचािन गने । िडालभत्र सञ्चािन हनु ेर्ोजनाहरुका िालग उपभोक्ता 
सलमलतको गठन तथा सोको अनगुमन गने । 

• िडालभत्रका आर्ोजना तथा भौलतक पूिायधारको संरक्षण, ममयत सम्भार, रेिदेि तथा व्र्िस्थापन गने । 

ि त्र्ाकं अद्यािलधक तथा संरक्षण  
• लनजी घर तथा घर पररिारको िगत राख्न ेऐलतहालसक, परुाताब्त्िक, सांस्कृलतक तथा धालमयक महत्िका सम्पदा तथा 

प्राचीन स्मारक, साियजलनक तथा सामूदार्ीक भिन, साियजलनक, ऐिानी, पती जग्गाको िागत राख्न ेतथा संरक्षण 
गने, िलु्िा क्षेत्र, चोक, घाट, पाटी, पौिा, सिि, धमयशािा, मठ, मब्न्दर, गमु्बा, मब्स्जद, देिस्थि, मदरसा, पलतय जगगा, 
डााँडापािा, चरनके्षत्र, पानीको मूि, पोिरी, तिाउ, इनार, कुिा, धारा, ढुाँगेधारा, गठुीघर, िाटो, सडक, पिु पिेुसा, 
कुिो नहर, पानी घट्ट, लमि आददको त्र्ाङ्क संकिन तथा अद्यािलधक गरी िगत राख्न ेसंरक्षण गने र िण्डीकृत 
त्र्ाङ्क र सूचना सवहतको िडाको पाश्र्िब्चत्र तर्ार तथा अद्यािलधक गने । 

ग विकास कार्य 
ब्शक्षा  िािउद्यानको व्र्िस्था र व्र्िस्थापन, अनौपचाररक ब्शक्षा कार्यक्रम तथा प्रारम्भीक बाि विकास केन्र 
सञ्चािन तथा व्र्िस्थापन गने, पसु्तकािर्, िाचनािर्, सामूदार्ी लसकाई केन्र, बािक्िि तथा बाि सञ्जािको 
सञ्चािन तथा व्र्िस्थापन गने ।  
स्िास््र्ः िडा तहको स्िास््र् केन्र उपकेन्रको व्र्िस्थापन गने, िाििालिकाहरुिाई वि.लस.ब्ज.पोलिर्ो, 
लभटालमन  “ए” को व्र्िस्था गने, पोषण कार्यक्रम सञ्चािन गने, िडा तहमा स्िास््र् जनचेतना विकास, 

स्िास््र् सूचना कार्यक्रम सञ्चािन गने, सहरी तथा ग्रामीण स्िास््र् ब्क्िलनक सञ्चािन गने गराउने, साियजलनक 
शौचािर् तथा स्नान गहृको लनमायण तथा व्र्िस्थापन गने गराउन े। 
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घ िानेपानी, सरसफाई तथा फोहोरमैिा व्र्िस्थापनः  
िडास्तरीर् सामूदावर्क धाराको प्रबन्ध, कुिा, इनार, पोिरीको लनमायण,संरक्षण, गणुस्तर लनर्मन गरी 
नगरपालिकािाई जानकारी गराई सहर्ोग गने गराउने, घरिाट लनकासा हनु े फोहोर मैिाको सङ्किन र 
व्र्िस्थापन, चोक तथा गल्िीहरुको सरसफाई, ढि लनकास, मरेका जनािर व्र्िस्थापन, सतही पानीको लनकास 
गने, पानीको स्रोत अथायत मूिको संरक्षण )िृक्षारोपण, तटबन्ध र नदी लनर्न्त्रण( गने गराउने, फोहोरमैिा गनेिाई 
सम्बब्न्धत ऐन अनसुार जररिाना गने ।  
कृवष विकासः कृवष तथा फिफूि नसयरीको स्थापना तथा समन्िर् र प्रिधयन गने िडास्तरीर् अगिुा कृषक तालिम 
अलभमबु्िकरण गने, कृवष मिको माग सङ्किन गने र कृवषमा िाग्न ेरोगहरुको वििरण तर्ार गरी गाउाँपालिका र 
नगरपालिकामा प्रस्ततु गने ।  
पशपन्छी विकास तथा व्र्िस्थापनः पशपंुछी विकास, छाडा चौपार्ा व्र्िस्थापन, िडालभत्रको चरन क्षेत्र संरक्षण 
तथा व्र्िस्थापन गने ।  
सांस्कृलतक प्रिद्र्धनः स्थानीर् समूदार्का चाडपिय, भाषा संस्कृलतको विकासको िालग किा, नाटक, जनचेतनामूिक 
तथा सांस्कृलतक कार्यक्रमहरुको आर्ोजना गने गराउने, स्थानीर् मौलिकता झल्कने सास्कृलतक रीलतररिाजिाई 
संरक्षण तथा प्रिधयन गने । 

िेिकुदः िडालभत्र िेिकुद पूिायधारको विकास गने, अन्तर विद्यािर् तथा बािक्ििहरु माफय त िेिकुद कार्यक्रम 
सञ्चािन गने गराउने । 

र्ातार्ातः िडा क्षते्रलभत्रको िाटोघाटो चाि ुअिस्थामा राख्न ेतथा राख्न सहर्ोग गने, िडालभत्रका सडक अलधकार 
क्षेत्रमा अिरोध र अलतक्रमण गनय नददने, बसपाकय को सरसफाई गने, बाटोघाटोको िाढी पवहरो पन्छाउने । 

उद्योगः घरेि ुउद्योगको िागत सङ्किन, सम्भाव्र्ता घटना दताय, अद्यािलधक तथा सोको अलभिेि संरक्षण गने र 
गाउाँपालिका िा नगरपालिकामा प्रलतिेदन गने जनचेतना कार्यक्रम सञ्चािन गने । 

व्र्ब्क्तगत घटना दतायः प्रचलित कानून बमोब्जम व्र्ब्क्तगत घटना दताय, अद्यािलधक तथा सोको अलभिेि संरक्षण 
गने र गााँउपालिका िा नगरपालिकामा प्रलतिेन गने र  जनचेतना कार्यक्रम सञ्चािन गने । 

सामाब्जक सरुक्षाः सामाब्जक सरुक्षा भिा वििरण गने, अलभिेि अद्यािलधक गने, बािपोषण तथा बाि संरक्षण 
सम्बब्न्ध काम गने । 

सामाब्जक तथा आलथयक सशक्तीकरणः िडािाई बािमैत्री बनाउने, िडालभत्र आलथयक तथा सामाब्जक रुपमा पलछ 
परेका मवहिा, बाििालिका, दलित, अपाङ्गता भएका व्र्ब्क्त, जेष्ठ नागररक, अल्पसं्र्क, सीमान्तकृत समूदार्को 
अलभिेि राब्ि सामाब्जक तथा आलथयक उत्थान सम्बब्न्ध काम गने, विलभन्न समूदार्का िीचमा सामाब्जक सदभाि 
र सौहादयता कार्म गने, िािवििहा, मवहिा विरुद्धको वहंसा, छुिाछुत, दहेज तथा दाइजो, हलिर्ा प्रथा, छाउपडी, 
कमिरी प्रथा, िािश्रम, मानि िेचवििन, लनरक्षरता आदद जस्ता सामाब्जक कुररती र अन्धविश्वासको अन्त्र् गने 
गराउन े।  

कर सम्बन्धी कार्यहरुः गाउाँपालिका िा नगरपालिका िडािे प्रचलित कानूनको अधीनमा रही मािपोत तथा 
भलूम कर, व्र्िसार् कर, िहाि कर, विज्ञापन कर, सःशलु्क पावकय ङ्ग, नर्ााँ व्र्िसार् दताय, लसफाररस दस्तरु, 
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सिारी साधन कर, मनोरञ्जन करको िेिाजोिा र सङ्किन गने तथा सम्बब्न्धत गाउाँपालिका िा 
नगरपालिकामा प्रलतिेदन गने बझुाउने । 

असहार्, असक्त, ििेाररस व्र्क्तीको सहार्ता र संरक्षणः िडालभत्रको असक्त विरामी भएको िेिाररस िा 
असहार् व्र्ब्क्तिाई नब्जकको अस्पताि िा स्िास््र् केन्रमा प¥ुर्ाई औषधोपचार गराउने, िडामा कुन ैअसहार् 
िा िेिाररस व्र्ब्क्तको मतृ्र् ुभएमा लनजको दाह संस्कारको व्र्िस्था लमिाउने, सडक िाििालिकाको उद्धार र 
पनुस्र्थापना गने गराउने ।  
िन तथा िातािरणः िडालभत्रको सामूदार्ीक िन, िन्र्जन्त ुसम्पदा र जैविक विविधताको संरक्षण र प्रिधयन 
गने । िडा, टोििस्ती स्तरमा हररर्ािी षेत्र विस्तार गने गराउने, िडािाई िातािरणमैत्री िनाउने ।  
प्रिद्र्धनात्मक कार्यक्रम गने गराउनेः प्राङ्गाररक कृवष, सरुब्क्षत माततृ्ि, विद्याथी भनाय, पूणय िोप, ििुा ददशामकु्त 
पूणय सरसफाई, िातािरणमैत्री तथा िािमैत्री शासन जस्ता प्रिद्र्धनात्मक कार्यहरु गने गराउने  
लनर्मन कार्य  

• िडालभत्र सञ्चालित विकास र्ोजना आर्ोजना तथा संिग्न उपभोक्ता सलमलतहरुका कार्यको लनर्मन 
गने ।  

• घर लनमायण तथा गणुस्तर कार्य भिन संवहता तथा मापदण्ड अनसुार भए नभएको अनगुमन गने, 

लसकमी, डकमीिाई भकूम्प प्रलतरोधी भिन लनमायण सम्बन्धी तालिम ददेन े। 

• िाद्यान्न, माछामास,ु तरकारी, फिफुि, पेर्पदाथय तथा उपभोग्र् सामाग्रीको गणुस्तर र मूल्र्सूची 
अनगुमन गरी उपभोक्ता वहत संरक्षण गने । 

• िडालभत्रको उद्योग धन्दा र व्र्िसार्को प्रिधयन गरी िगत राख्न े। 

• हाट िजारको व्र्िस्थापन गने गराउने । 

• विद्यतु चहुािट तथा चोरी लनर्न्त्रण गने । 

 िडािे देहार् बमोब्जमका विषर्मा लसफाररस िा प्रमाब्णत गने  
▪ नाता प्रमाणीत ।  
▪ नागररकताको लसफाररस र नागररकताको प्रलतलिवप लिनका िालग लसफाररस । 

▪ िहाि करको िेिाजोिा लसफाररस । 

▪ कोठा िोल्न रोहिरमा िस्न े। 

▪ मोही िगत कट्टा लसफाररस । 

▪ घर जग्गा करको िेिाजोिा लसफाररस । 

▪ जन्म लमलत प्रमाणीत ।  

▪ व्र्ापार व्र्िसार् िन्द भएको िा सञ्चािन नभएको िा व्र्ापार व्र्िसार् हुाँदै नभएको लसफाररस 
। 

▪ लमिापत्र कागज गराउने लनिेदन दताय लसफाररस । 

▪ वििाह प्रमाब्णत , अवििावहत प्रमाब्णत । 

▪ लनःशलु्क िा सशलु्क स्िास््र् उपचार लसफाररस । 
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▪ आफ्नो अलधकार क्षेत्रका विषर्मा अंग्रजेी भाषामा लसफाररस तथा प्रमाणीत । 

▪ घर पाताि प्रमाब्णत । 

▪ व्र्ब्क्तगत वििरण प्रमाब्णत । 

▪ पजुायमा घर कार्म गने लसफाररस । 

▪ फरकफरक नाम थर,जन्म लमलत लसफाररस र प्रमाब्णत, दिैु नाम गरेको व्र्ब्क्त एकै हो भने्न 
लसफाररस । 

▪ नाम थर जन्म लमलत संशोधनको लसफाररस । 

▪ जग्गा धनीपजुाय हराएको सफाररश । 

▪ कागज र मन्जरुीनामा प्रमाब्णत । 

▪ वकिाकाट लसफाररस । 

▪ संरक्षक प्रमाब्णत तथा संस्थागत र व्र्ब्क्तगत संरक्षक लसफाररस । 

▪ जीवितसाँगको नाता प्रमाब्णत । 

▪ हकिािा िा हकदार प्रमाब्णत । 

▪ नामसारी लसफाररस । 

▪ जग्गाको हक सम्बन्धी लसफाररस )साियजलनक, ऐिानी तथा पलतय जग्गा िाहेक( । 

▪ मतृक साँगको नाता प्रमाब्णत सजीम लसफाररस । 

▪ उद्योग ठाउाँसरी लसफाररस । 

▪ जीवित रहेको लसफाररस । 

▪ पूिय प्राथलमक विद्यािर् िोल्ने लसफाररस र अनमुलत ।  
▪ जग्गा मूल्र्ांकन लसफाररस प्रमाब्णत । 

▪ विद्यािर्को कक्षा िृवद्ध लसफाररस । 

▪ पािन पोषण लसफाररस । 

▪ िैिावहक अंलगकृत नागररकता लसफाररस । 

▪ आलथयक अिस्था कमजोर िा विपन्नता प्रमाब्णत आलथयक अिस्था िलिर्ो िा सम्पन्नता प्रमाब्णत । 

▪ विद्यािर् ठाउाँसारी लसफाररस । 

▪ धारा तथा विद्यतु जडान लसफाररस । 

▪ प्रचलित कानून अनसुार प्रत्र्ार्ोजन अलधकार बमोब्जमको अन्र् लसफाररस िा प्रमाब्णत । 

o  विविध 

   नगर कार्यपालिकािे िडािे गने गरी तोवक ददए बमोब्जमका अन्र् कार्य गने । 
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अनसूुची १५  नगरपालिकाका कमयचारीहरुको पद अनसुारको कार्यवििरण 
 कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

 १. पद– प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृत 

२. स्थार्ी  

३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्  सूर्यविनार्क नगरपालिका 

७.ठेगाना   भक्तपरु 

 ८.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि     

लस.नं 
काम अलधकार 

उिर 
दावर्त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

1 नगरपालिकाका कार्ायिर्को प्रशासकीर् प्रमिु भइय  काम गने गराउने ।     
2 नगरपालिकाको चि, अचि तथा ब्जन्सी सम्पब्िको िगत राख्न,े संरक्षण ममयत 

सम्भार गने,गराउने । 

    

3 िेिा पररक्षण गराउन,े बेरुज फछ्र्र्ौट गराउने सम्बन्धमा आिश्र्क 
कारिाही गने, गराउन े। 

    

4 नगरपालिकाका कमयचारीहरुको प्रशासकीर् लनर्न्त्रण गने ।     
5 नगरपालिकाको आन्तररक श्रोत पररचािन र व्र्िस्थापन गने ।     
6 विषर्गत लनकार्हरुको नगरस्तरीर् िजेट तथा कार्यक्रम स्िीकृत गराउने ।     
7 ठेक्कापट्टा, सम्झौताबाट भएका कामहरुको प्राविलधक मूल्र्ाङ्कनको आधारमा 

भकु्तानी गने,गराउन े। 

    

8 आर्ोजनाको जााँचपास र फरफारक गने, गराउन े।     
9 नगर विकास र्ोजनाको मालसक, चौमालसक र िावषयक प्रगलत समीक्षा गने, 

गराउन े 

    

10 मानि संसाधन व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्य     
11 नगरपालिकाको कार्ायिर्को जनशब्क्त विकास र्ोजना तर्ार गरी िागू गने,   

गराउन े। 

    

12 नगरपालिकाको कार्ायिर्लभत्र मानि संसाधन विकास केन्रको स्थापना गरी 
जनशब्क्तको सीप र क्षमता विकासको कार्य गराउने । 

    

13 कमयचारी प्रशासन सम्बन्धी कार्य     
14 नगरपालिकाका कमयचारीहरुको लनर्बु्क्त, पदस्थापना, सरुिा, बढुिा, काज, विदा, 

परुस्कार, सजार्, राब्जनामा, िरिझुारथ र अिकाश सम्बन्धी कार्य गने, 
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गराउन े। 

15 नगरपालिकाको कार्ायिर्का कमयचारीको असाधारण विदा र अध्र्र्न विदा 
स्िीकृलतका िालग लसफाररस गने । 

    

16 नगरपालिकाको कार्ायिर् अन्तगयत कार्यरत लनजामती सेिा तथा स्थानीर् 
लनकार्को सेिा तफय का कार्यरत कमयचारीहरुको लनर्मानसुार तोवकए िमोब्जम 
कार्यसम्पादन मूल्र्ाङ्कन सम्बन्धी कार्य गने । 

    

17 कमयचारीहरुको िृब्ि विकास र्ोजना तर्ार गरी िागू गराउने ।     
18 आलथयक प्रशासन सम्बन्धी कार्य गने     
19 नेपाि सरकारबाट प्राप्त हनुे अनदुान, सामाब्जक सरुक्षा र अन्र् विलनर्ोब्जत 

रकमको लनकासा लिने, आम्दानी गरी िचय गने, गराउने र िचयका  शे्रस्ता 
राख्न िगाउने । 

    

20 नगरपालिकाका िाता सञ्चािन गने, गराउन े।     
21 िेिा परीक्षण सम्बन्धी कार्य गने ।     
22 ब्जन्सी व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्य गने ,गराउन े।     
23 कार्ायिर् सञ्चािनका िालग कार्ायिर्का शािाहरु व्र्िब्स्थत गराउने, भौलतक 

िातािरणिाई अनकूुि बनाइय  सेिा वितरण गने व्र्िस्था लमिाउन िगाउने  

    

24 विलभन्न लनदेब्शकाहरु तर्ार गराई नगर पररषद्बाट स्िीकृत गराई िागू 
गराउन े। 

    

25 कार्यिोझका आधारमा कमयचारीहरुमा काम र ब्जम्मेिारी िााँडफााँड गने, काम 
र ब्जम्मेिारी, अलधकार प्रत्र्ार्ोजन गरी समूह भािनामा नेततृ्िदार्ी भलूमका 
लनिायह गने 

    

26 नगरपालिका अन्तरगत सञ्चाालित विलभत्र कार्यक्रमहरु सञ्चािनमा समन्िर् 
गने, लनरीक्षण गने र लनर्न्त्रण गने, गराउन े। 

    

27 लनरीक्षण, सपुरीिेक्षण, अनगुमन र मूल्र्ाड्ढन र प्रलतिेदन सम्बन्धी कार्य      
28 स्िीकृत नगर विकास र् ोजना र आिलधक र्ोजनाका नीलत, रणनीलत, 

कार्यक्रम कार्ायन्िर्नको लनरीक्षण, सपुरीिेक्षण, अनगुमन र मूल्र्ाङ्कन गने, 

गराउन े। 

    

29 केन्रीर् तथा ब्जल्िा स्तरीर् आिलधक र्ोजनाहरुको मागय लनदेशन र सूचक 
प्रालप्तको िालग िजेट प्रिाह गरी तदअनरुुप प्रलतिेदन व्र्िस्थापन गने । 

    

30 समर्–समर्मा साियजलनक सनुिुाइय  गने ।     
31 नगर स्तरीर् सभा र समारोहहरुको समन्िर् र सहजीकरण गने ।     
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– अलधकृतस्तर आठौ तह  

२.  ( स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्  सूर्यविनार्क न.पा 
७.ठेगाना   भक्तपरु 
 

शािा:  प्रशासन तथा र्ोजना महाशािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृतको सामान्र् लनदेशन, सपुरीिेक्षण तथा लनर्न्त्रणमा रही लनजिे अलधकार प्रत्र्ार्ोजन गरे बमोब्जम नगरपालिकाको 
कार्यमा गलतब्शिता ल्र्ाउन र स्थानीर् सरकार  ऐन तथा लनर्माििीको सफि कार्ायन्िर्नका िालग स्थानीर् लनकार्को स्िार्िताको ममय 
र भािना अनरुुप आफ्नो अन्तगयत रहेका शािा समेतको रेिदेि, लनरीक्षण र लनर्न्त्रण गदै देहार्को कार्य–वििरण बमोब्जम कार्यहरु 
सम्पादन गनुय पनेछ । 

लस.
नं. कामको वििरण अलधकार 

उिरदा
वर्त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ रा.प.अनं .तथा सहार्कस्तरका कमयचारीहरुको ७ ददन सम्मको घर विदा तथा विरामी 
विदा र भैपरी तथा पिय विदा, प्रसलुत विदा र वक्रर्ा विदा स्िीकृत गने । सो भन्दा बढी 
अिलधको लबदा तथा असाधारण र अध्र्र्न विदाका िालग प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृत 
समक्ष पेश गने ।  

    

२ नगरपालिकाको कार्ायिर् अन्तगयतका सहार्क स्तरका कमयचारीको कार्य सम्पादनको 
सपुरीिेक्षक भै मूल्र्ाङ्कन गने, नगरपालिका िा अन्तगयत िवटएका लनजामती कमयचारीको 
सपुरीिेक्षक भै का.स.मू .गने ।  

    

३ नगरपालिकाको तफय बाट प्रलतलनलधत्ि गने सलमलत÷उप–सलमलतहरुमा सहभागी हनुे र 
प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृतिाई जानकारी गराउन े।  

    

४ कार्ायिर्लभत्र आउन ेसामान्र् ब्चट्ठीपत्रहरुमा तोक आदेश गने र आिश्र्क देब्िएका 
पत्रहरु प्र प्र अ समक्ष पेश गने ।  

    

५ कार्ायिर्का कमयचारीहरुको हाब्जरी प्रमाब्णत गने ।      

६ प्र प्रअ को सामान्र् लनदेशनमा रही नगरपालिकाको प्रिक्ता भई काम गने ।      

७ नगरपालिकाको नोडि अलधकृत भई कार्य गने ।      

८ िडा सलमलतको व्र्िस्थापन संबन्धी कार्य गने ।      

९ नगरपालिकाको सङ्गठन तालिका र शािा तथा पदहरुको कार्य वििरण अद्यािलधक गरी 
स्िीकृलतको िालग पेश गने ।  
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१० नगर पररषद, नगरपालिकाका बैठक तथा सलमलत÷उपसलमलतका बैठकहरुमा प्रमिु 
प्रशासकीर् अलधकृतिाई सहर्ोग प¥ुर्ाउने ।  

    

११ कमयचारीहरुको व्र्ब्क्तगत वििरण, िगत अद्यािलधक गने÷दरबन्दी थपघट गनुयपने भएमा 
कार्य वििरण र पषु्ट्याईसाथ पेश गने ।  

    

१२ आिश्र्कता अनसुार प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृतको स्िीकृलत लिई गोष्ठी, सेलमनारमा भाग 
लिने  

    

१३ नगरपालिकाका कमयचारीहरुको िृब्ि विकासको िालग कार्य र्ोजना तर्ार गरी 
स्िीकृतका िालग पेश गने र स्िीकृत भएपलछ कार्ायन्िर्न गने ।  

    

१४ प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृतको स्िीकृलत लिई मालसक बैठक गने ।      

१५ प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृतिे प्रत्र्ार्ोजन गरेको रकमको सीमालभत्र रही ब्जन्सी 
सामानको माग फाराम, िरीद आदेश तथा दाब्ििा ररपोटय स्िीकृत गने ।  

    

१६ ब्जन्सी शे्रस्ता अद्यािलधक गनय िगाउने, ब्जन्सी सामानको संरक्षण एिं उब्चत ममयत 
संभार गने र िेिापरीक्षण गने व्र्िस्था लमिाउन े।  

    

१७  नगरपालिकाको नाउाँमा रहेको जग्गा र भिनको वििरण अद्यािलधक गने, िगत राख्न े
तथा राख्न िगाउन े।  

    

१८ ब्जन्सी सामानहरुको लमनाहा, धिुाई, लििाम, ममयत गनुय पने भए सो अनसुार गनय 
स्िीकृलतका िालग पेश गने ।  

    

१९ नगरपालिकालभत्रका साियजलनक तथा पलतय जग्गाहरुको िगत अद्यािलधक गरी राख्न 
िगाउने र सम्पूणय नगरपालिकाको साियजलनक तथा पलतय जग्गाहरुको एकीकृत वििरण 
तर्ार गरी प्रत्रे्क श्रािण मवहनालभत्र प्रकाब्शत गने व्र्िस्था लमिाउन े।  

    

२० उत्कृष्ट रुपमा कार्य गने उपभोक्ता सलमलत, नागररक समाज, गैर सरकारी संस्थाहरु, 

स्थानीर् स्तरका संस्थाहरु, कमयचारी र कार्ायिर्हरुिाई परुस्कार ददन लसफाररस गने 
तथा नराम्रा कार्य गनेिाई सचेत तथा कारिाही गनय लसफाररस गने ।  

    

२१ िडास्तरीर् र्ोजना तथा कार्यक्रमहरुको समन्िर्, रेिदेि, अनगुमन गरी पेश गने ।      

२२ मन्त्रािर्, लसलिङ्ग प्राप्त गनय प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृतिाई सहर्ोग गने ।      

२३ नगरपालिकाको िावषयक बजटे तथा कार्यक्रम तर्ार गरी लनणयर्को िालग पेश गने र 
स्िीकृत भए बमोब्जम कार्ायन्िर्न गने, गराउने ।  

    

२४ स्थानीर् प्रविलधको विकास एिं प्रबद्र्धनका िालग पहि गने ।      

२५ नेपाि सरकारबाट अन्तरायवष्ट्रर् सब्न्ध, अलभसब्न्धमा हस्ताक्षर भई कार्ायन्िर्नको िालग 
स्थानीर् लनकार् ब्जम्मेिार बनाईएका विषर्हरु कार्ायन्िर्न गनय नगर स्तररर् 
कार्यर्ोजनामा समािेश गनय सहर्ोग गने ।  

    

२६ सामाब्जक सशक्तीकरण कार्यक्रमहरुको समन्िर् गने, दोहोरोपन हटाउने, सबै गा.वि.स .
तथा िस्तीहरुमा समान रुपमा कार्यक्रमहरु प¥ुर्ाउन आिश्र्क उपार्हरुको पवहचान 
गने, स्िीकृत गनय पेश गने र सो अनसुार कार्ायन्िर्न गने, गराउने ।  

    

२७ नगरपालिकाको काममा सघाउ पगु्ने लनदेब्शका तर्ार गने तथा गनय िगाई स्िीकृलतका 
िालग पेश गने । प्रत्रे्क लनदेब्शका तर्ार गदाय मवहिा, िातािरण, जनसं्र्ा 
व्र्िस्थापन, द्वन्द्व व्र्िस्थापन, सामाब्जक समािेशीकरणिाई विशेष ध्र्ान ददन े।  

    

२८ संघीर् मालमिा तथा सामान्र् प्रशासन मन्त्रािर्बाट भएका लनदेशन तथा पररपत्रको 
पािना गनय सहर्ोग गने ।  

    

२९ नगर पररषद् तथा नगरपालिका बोडय, सलमलत, उपसलमलतमा पेश गने प्रस्ताि तर्ार गरी 
प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृत समक्ष पेश गने ।  

    

३० नगरपालिका बोडय तथा पररषदबाट भएका लनणयर्हरु कार्ायन्िर्न गनय सहर्ोग गने ।      
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३१ नगरपालिकाको सदुृढीकरण कार्यमा सरिता, लछटो छररतो, सेिा प्रिाहमा स्तरीर्ता 
कार्म गनयको िालग नीलतगत लनणयर् गनय प्रस्ताि तथा सझुाि पेश गने ।  

    

३२ िावषयक सभा समारोह उत्सिहरुको आर्ोजनामा सहर्ोग गने, गराउन े।      

३३ प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृतिे  प्रत्र्ार्ोजन गरेका अन्र् कार्यहरु गने ।      
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– शा.अ./ि.प्र.अलधकृत ७/८ औ ं 

२. तिि (मालसक ) 
३. काम गने समर्ः 
४. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

५.कार्ायिर्  सूर्यविनार्क न.पा 
६.ठेगाना   भक्तपरु 
 

शािा:  प्रशासन शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

लस.
नं. 

कामको वििरण 
अलधकार 

उिरदा
वर्त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ कमयचारीहरुको स्थाई, अस्थाई, करार ररक्त पदहरुको पदपूलतय सम्बन्धी 
कार्यहरू । 

    

२ नर्ााँ लनर्कु्ती र बढुिा भई आएका कमयचारीहरुको पदस्थापन सम्बन्धी 
कार्यहरू  

    

३ कमयचारीहरुको सरुिा तथा काज सम्बन्धी कार्यहरू ।     

४ कार्यरत कमयचारीहरुको हाब्जरर अलभिेि, घर विदा, अध्र्र्न विदा, 
असाधारण विदा, अलनिार्य अिकाश तथा स्िेच्छीक राजीनामा तथा 
कारिाही सम्बन्धी कार्यहरू । 

    

५ कार्ायिर्को कमयचारी समूहको दरबन्दीको िगत तथा सो दरबन्दीमा 
कार्यरत कमयचारीहरुको व्र्ब्क्तगत अलभिेि अद्यािधीक गने कार्यहरू, 

    

६ कमयचारीहरुको कार्यसम्पादन मलु्र्ाङ्कन सम्बन्धी कार्यहरू,     

७ कार्यरत कमयचारीहरुिाई विलभन्न परुस्कार तथा पदकका िागी 
लसफारीश सम्बब्न्ध कार्यहरू, 

    

८ लनजामलत सेिा ऐन तथा लनर्माििीअनसुार स्िीकृत ददन े सम्बन्धी 
कार्यहरू, 

    

९ सङ्गठन व्र्िस्थापन सिेक्षण सलमलतको बैठक आर्ोजना गने, सङ्गठन 
व्र्िस्थापन सिेक्षण प्रलतिदेन तर्ार गने, स्िीकृत भएपलछ 
कार्ायन्िर्नका िागी सम्िब्न्धत लनकार्मा िेिी पठाउन।े   

    

११ कमयचारीहरुको अलभिेि व्र्िस्थापन सम्धधी कार्यहरु     

१२ प्रचलित कानून बमोब्जम सम्पादन गनुय पने अन्र् कार्यहरु।     
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– ि.सहार्क/स.प्रशासन अलधकृत 5/६ औ  

२.  ( स्थार्ी  )/ अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्  सूर्यविनार्क न.पा 
७.ठेगाना   भक्तपरु 
 

शािाः  प्रशासन शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

लस.
नं. 

कामको वििरण 
अलधकार 

उिरदा
वर्त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ कार्यपालिका, नगर सभाको बैठक तथा अन्र् सभा समारोह व्र्िस्थापनमा 
सहर्ोग गने । 

    

२ कार्यपालिका तथा नगर सभाका लनणयर्हरु अलभिेिीकरण, प्रकाशन तथा 
कार्ायन्िर्नका िालग सम्प्रषेण गने । 

    

३ िडा कार्ायिर्साँगको सम्पकय , समन्िर्, सहब्जकरण तथा प्रशासकीर् 
अनगुमन र पषृ्ठ–पोषण गने। 

    

४ कार्य सम्पादन मूल्र्ांकनको अलभिेि राख्न े।     

५ कमयचारीको व्र्िस्थापन, सरुिा, िृब्ि विकास तथा दण्ड, परुस्कारको िालग 
लसफाररस महाशािा प्रमिु माफय त लसफाररस गने । 

    

६ दैलनक हाब्जरी लनर्न्त्रण गने, विद्यलुतर् हाब्जरीको अलभिेि मालसक रुपमा 
अलनिार्य रुपमा लभडाउने । 

    

७ पदालधकारी तथा कमयचारीहरुको सम्पब्ि वििरण पेश गनय सूब्चत गने, 

संकिन गने । 

    

९ नगरबाट भएको महत्िपणुय लसफाररस पत्रको अलभिेि राख्न े।     

१० कार्ायिर्को दताय चिानी व्र्िस्थापन र लनर्न्त्रण गने ।     

११ शािा अन्तगयतका इकाईहरुिाई व्र्िब्स्थत गने ।     

१२ कार्ायिर्को सरुक्षा िगार्तका प्रिन्ध लमिाउने ।     

१३ अन्र्त्र नतोवकएका कार्यहरु गने ।     

१४ तोवकएका अन्र् ब्जम्मेिारी लनिायह गने ।     
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१.  पद : प्रशासन अलधकृत/ब.प्र.अलधकृत ७/८ औ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

२.  ( स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्  सूर्यविनार्क न.पा 
७.ठेगाना   भक्तपरु 
 

शािा: नीलत, र्ोजना तथा अनगुमन शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

शािा प्रलत उिरदार्ी भई रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा 
प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उिरदावर्त्ि 
कार्य सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरिे कार्ायन्िर्न गने पिुायधार सम्बब्न्धत सबै कार्यक्रमको 
सम्झौताको िालग आिश्र्क कागजातको तर्ारी गने ।  

    

२ िडा सलमलतमाफय त सञ्चािन हनु े कार्यक्रमहरु कार्ायन्िर्नको िालग 
आिश्र्क सहजीकरण गने । 

    

३ उपभोक्ता सलमलतका िालग प्रब्शक्षण कार्यक्रम सञ्चािन गने ।     

४ संघीर् र प्रादेब्शक आर्ोजना, पररर्ोजना कार्ायन्िर्नमा समन्िर्, 

सहजीकरण र सहर्ोग गने । 

    

५ लनमायण व्र्िसार्ी तथा उपभोक्ता सलमलतहरुको पररचािन, समन्िर् र 
सहजीकरण गने । 

    

६ र्ोजना फरफारक तथा कार्यक्रम हस्तान्तरण सम्बन्धी कार्य गने ।     

७ सम्पन्न भएका सम्पूणय पूिायधार सम्बन्धी र्ोजनाहरुको अलभिेिराख्न े।     

८ विकास आर्ोजना तथा पररर्ोजना सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड 
लनमायण गने । 

    

९ स्थानीर् विकास नीलत, अल्पकािीन, मध्र्कािीन तथा दीघयकािीन 
विकास र्ोजना एिं गरुुर्ोजना तजूयमा गने । 

    

१० आलथयक प्रशासन शािासंग समन्िर् गरर िावषयक विकास र्ोजना तथा 
कार्यक्रम तजुयमा गने,विकासका प्राथलमकता क्षेत्र लनधायरण गने । 

    

११ विकास र्ोजनाको अनगुमन तथा मूल्र्ांकनको आधार तथा प्रवव्रर्ा 
लनधायरण गने । 

    

१२ आर्ोजनाको प्रभाि मूल्र्ाङ्कन गने गराउने ।     

१३ लनर्लमत रुपमा नगर क्षेत्रको लनरीक्षणको व्र्िस्था लमिाउन े।     

१४ विना ईजाजत लनमायण भएका भौलतक संरचनाहरुको स्थिगत अध्र्र्न     
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गरी कार्ायिर्मा प्रलतिेदन पेश गने । 

१५ सडक पेटी आददमा अव्र्िब्स्थत तररकािे सामान राब्िएको पाईएमा 
हटाउन िगाउने । 

    

१६ साियजलनक स्थिमा जताभािी फोहोरमैिा फाल्ने कार्यमा लनर्न्त्रण गने 
तथा सम्झाई बझुाई गने । 

    

१७ कार्ायिर्को अचि सम्पलतको सरुक्षाको अनगुमन गने     

१८ साियजलनक सम्पलतहरुको रेिदेि र सरुक्षाको अनगुमन गने ।     

१९ शािा अन्तगयतका इकाईहरुको काममा सहब्जकरण र नतेतृ्ि गने ।     

२० शािासाँग सम्बब्न्धत अन्र् कार्यहरु गने ।     
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद  बररष्ठ प्रशासन सहार्क/अलधकृत ५/६ औ 

२.  ( स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्  सूर्यविनार्क न.पा 
७.ठेगाना   भक्तपरु 
 

शािा :  नीलत, र्ोजना तथा अनगुमन शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

शािा प्रलत उिरदार्ी भई रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा 
प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उिरदावर्त्ि 
कार्य सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरिे कार्ायन्िर्न गने पिुायधार सम्बब्न्धत सबै कार्यक्रमको 
सम्झौताको िालग आिश्र्क कागजातको तर्ारी गरर अलधकृत समक्ष 
पेस गने। 

    

२ उपभोक्ता सलमलतका िालग प्रब्शक्षण कार्यक्रम सञ्चािन गनयको िालग 
कार्यक्रमहरु तर्ारी गने   । 

    

३ संघीर् र प्रादेब्शक आर्ोजना, पररर्ोजना कार्ायन्िर्नमा समन्िर्, 

सहजीकरण र सहर्ोग सम्बन्धी कार्यहरुमा सहब्जकरण गने । 

    

४ लनमायण व्र्िसार्ी तथा उपभोक्ता सलमलतहरुको पररचािन, समन्िर् र 
सहजीकरण गने कार्यमा सहर्ोग र समन्िर् गने। 

    

५ र्ोजना फरफारक तथा कार्यक्रम हस्तान्तरण सम्बन्धी कार्य गने ।     

६ सम्पन्न भएका सम्पूणय पूिायधार सम्बन्धी र्ोजनाहरुको अलभिेि राख्न े
। 

    

७ विकास आर्ोजना तथा पररर्ोजना सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड 
लनमायण गने । 

    

८ स्थानीर् विकास नीलत, अल्पकािीन, मध्र्कािीन तथा दीघयकािीन 
विकास र्ोजना एिं ग ुुरुर्ोजना तजूयमा गने । 

    

९ विना ईजाजत लनमायण भएका भौलतक संरचनाहरुको स्थिगत 
अध्र्र्नबाट आएका कुराहरुिाई प्रलतिदेन तर्ार गने । 

    

१० सडक पेटी आददमा अव्र्िब्स्थत तररकािे सामान राब्िएको पाईएमा 
शािा प्रमिुसंग समन्िर् गने । 

    

११ साियजलनक स्थिमा जताभािी फोहोरमैिा फाल्ने कार्यमा लनर्न्त्रण गनय 
आिश्र्क प्रिन्ध तथा जनचेतना सम्बन्धी कार्यक्रम तर्ार गरी 
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संचािन गने । 

१२ कार्ायिर्को अचि सम्पलतको सरुक्षाको अनगुमन गने     

१३ साियजलनक सम्पलतहरुको रेिदेि र सरुक्षाको अनगुमन गने ।     

१४ शािा अन्तगयतका इकाईहरुको काममा सहब्जकरण र नतेतृ्ि गने ।     

१५ शािासाँग सम्बब्न्धत अन्र् कार्यहरु गने ।     
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  
सेिाः   
समूह/उपसमूहः   

१. पद : िे.अलधकृत/ब. िे.अलधकृत,७/८औ )प्र./िे( 
२. स्थार्ी  / अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्  सूर्यविनार्क नगरपालिका 
७.ठेगाना   भक्तपरु । 
 
शािा; आलथयक प्रशासन शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधका
र 

उिरदावर्
त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ आलथयक कार्यविलध सम्िन्धी नीलत, लनर्म, कार्यविधी तजुयमा र कार्ायन्िर्न ,     

२ आलथयक प्रशासन र व्र्िस्थापन सम्िन्धी कामहरू      
३ आलथयक प्रशासन विषर्मा मांलगए बमोब्जम रार् परामशय प्रदान गने,     
४ िावषयक बजेट तजुयमा ,बजेट सीमा लनधायरण, ब्शषयकगत व्र्र्को अनमुान तर्ारी      
५ स्थानीर् संब्ञ्चत कोष तथा आकब्स्मक कोषको व्र्िस्थापन,     
६ िेिा व्र्िस्थापन, िचय, राजस्ि, घरौटी, कार्यसञ्चािन कोष तथा अन्र् 

स्थानीर् कोष तथा सम्पब्िको एकीकृत वििरण तर्ारी , 
    

७ नगरसभाबाट स्िीकृत बावषयक बजेट अनसुार आलथयक कारोिारको िेिांकन, 
लनर्न्त्रण र व्र्िस्थापन , 

    

८ राजस्ि तथा व्र्र्को अनमुान सवहत राजस्ि परामशय सलमलतमा पेश गने,     
९ विलभन्न आलथयक श्रोतहरूको विश्लषेण र राजस्िको प्रक्षेपण अनसुार संकलित 

राजस्िको मालसक Income and Expenditure Flow वििरण तर्ारी  
    

१० लनर्मानसुार आन्तररक तथा पूिय िेिापररक्षण गराउने।साथै अब्न्तम 
िेिापररक्षण गराउन े, 

    

११ िेिापररक्षणबाट कार्म बेरूज ुप्राथलमकताका साथ फछौट गराउने ,     
१२ समग्रमा नगरपालिकाको आर् व्र्र् कारोिारमा आलथयक अनशुासन कार्म गने      
१२ नगरपालिकाको बावषयक िरीद र्ोजना तर्ारीमा सहर्ोग गने,     
१४ नगरस्तरीर् राजस्ि नीलत, लनर्म तजुयमा, कार्ायन्िर्न तथा लनर्मन सम्िन्धी ,     
१५ बावषयक बजेटिे प्रक्षेपण गरे अनसुार राजस्ि असूिीका िालग आन्तररक र 

बाह्य सरोकारिािाहरूसंग लनर्लमत समन्िर् र सहकार्य , 
    

१६ राजस्ि चहुािट लनर्न्त्रणका िालग आिश्र्क सचेतात्मक कार्यहरू ,     
१७ स्थानीर् सरकार सञ्चािन ऐन, नगरपालिकाबाट जारी ऐन लनर्म, कार्यविलध  

र प्रचलित सङ्घीर् र प्रदेश कानून बमोब्जम स्थानीर् तहको अलधकार क्षेत्र 
लभत्रका ब्शषयकहरूमा नगरसभािे तोकेको दरमा राजस्ि संकिन तथा दाब्ििा  

    

१८ प्राकृलतक श्रोतको उपर्ोग सम्िन्धी स्थानीर् नीलत लनर्म तजुयमा तथा सङ्घ र 
प्रदेश स्तरीर् मापदण्डको पािना , 
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१९ कानून बमोब्जम ढंुगा,लगट्टी,बाििुा,माटो,स्िेट,ग्राभेि िगार्त िनीज पदाथयको 
सिेक्षण, अन्िेषण, उत्िनन र रोर्ल्टी संकिन र राजस्ि बांडफांडका काम, 

    

२० करदाता ब्शक्षा, सचेतना तथा करदाता सम्मान कार्य,     
२१ बाकी बक्र्ौता रकमको िगत तर्ारी र असूिउपर गने गराउने       
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  
सेिाः  समूह/उपसमूहः   

१. पद :बररष्ठ िेिा सहार्क/स.िेिा अलधकृत ५/६ औ 
२.  स्थार्ी  / अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्  सूर्यविनार्क नगरपालिका 
७.ठेगाना   भक्तपरु । 
 
शािा; आलथयक प्रशासन शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार 
उिरदा
वर्त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

९ ब्जन्सी शािाबाट प्राप्त वििहरु जंच गरी भौचर उठाई चेक बनाउने कार्य 
र्ोजना शािा तथा 

    

१० प्राविलधकहरुबाट प्राप्त लनमायण सम्बब्न्ध विि एम.वि .जांच गरी भौचर 
उठाई चेक तर्ार गने 

    

११ कार्य र भौचरहरु सम्बलनधत फामहरुमा पोवषं्टग गने कार्यहरु ।     
१२ आर्ोजना सम्बब्न्ध लनकासा, पेश्की आदीको कार्य उपभोक्ता सलमलतबाट 

िचय गररएको रकमको 
    

१२ विि, भपायई बझु्न,े जांच्ने, लनर्म बमोब्जम कारिाही चिाउने कार्य, 
ब्जविसको बैठकबाट 

    

१४ भएका अथय सम्िब्न्ध लनणयर्हरुको कार्ायन्िर्न सम्बब्न्ध कार्यहरु ।     
१५ भिा, पाररश्रलमक तथा कमयचारीहरुको मालसक तिब सम्बब्न्ध कार्य, 

चौमाब्शक लनकास माग 
    

१६ गने र लनर्मानसुार िचय गने र सोको मास्केिारी तर्ार गरी लनर्लमत 
रुपमा सम्बब्न्धत 

    

१७ लनकार्मा पठाउन ेकार्य साथै परुानो पेश्की बांकी रहेको असिु उपर तथा 
फछ्र्र्ौट सम्बब्न्ध कार्य । 

    

१८ िेिापररक्षणबाट प्राप्त हनु आएका बेरुजहुरु लनर्लमत गने असिुउपर गनुय 
पने भए असिुउपर 

    

१९ गरी बेरुज ुफछ्र्र्ौट गनय गराउन आिश्र्क कारिाही सम्बब्न्ध कार्य, 
लनर्लमत रुपमा आन्तररक 

    

२० िेिा पररक्षण गराउन े। आन्तररक िेिापरीक्षणबाट प्राप्त बेरुज ुफर्छ्यौट 
गनय आिश्र्क 

    

२१ कारिाही उठाउन ेतथा अब्न्तम िेिापररक्षणको िालग कागजात तर्ार गने 
र बेरुज ुसम्पररक्षण गराउने कार्य । 

    

२२ एक आलथयक िषयको अन्त पलछ अको आलथयक िषयको िालग पेश्की, बैंक 
मौज्दात, कमयचारी 

    

२३ संचर्कोष, उपचार िचय, धरौटी आदीको ब्जम्मेिारी साने ।     
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२४ टेलिफोत, विद्यतु, पानी महशिु समर्मा बभुाउने व्र्िस्था गने      
२५ प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत तथा शािा प्रमिुको लनदेशनमा रवह अन्र् 

कार्यहरु गने । 
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  
सेिाः   
समूह/उपसमूहः   

१. पद   िेिा सहार्क/बररष्ठ िेिा सहार्क ४/५ औ  
२.  स्थार्ी  / अस्थार्ी 
३. तिि मालसक 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्  सूर्यविनार्क नगरपालिका 
७.ठेगाना   भक्तपरु । 
 
शािा; आलथयक प्रशासन शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधका
र 

उिरदावर्
त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ दैनीक रुपमा बैंक दाब्ििा  ( नं.पा.िाई प्राप्त आम्दानी )गने र त्र्स्को 
अलभिेि दरुुस्त राख्न,े 

    

२ मालसक रुपमा आम्दानीको प्रलतिेदन तर्ार गने,     
३ सम्पूणय िडाहरुबाट प्राप्त आम्दानीको बैंक दाब्ििा गरी अलभिेि राख्ने     
४ करका दरका विषर्मा िडा सब्चि र सामाब्जक पररचािनहरुिाई जानकारी 

गराउन,े 
    

५ कर ब्शक्षाका विषर्मा नगरिासीिाई जानकारी गराउने,     
६ राजश्व सम्बन्धी अिस्था बझु्नको िालग िडाहरुको अनगुमन तथा लनरीक्षण 

गने, 
    

७ राजश्व  परामशय  सलमलतको  बैठकको  िालग  आिश्र्क  व्र्िस्था  
लमिाउन े र  राजश्व  परामशय  सलमलतिे  गरेका लनणयर्हरु कार्ायन्िर्न गने, 

    

८ राजश्व  सम्बन्धी  सफ्टिर्रहरु  अद्यािलधक  गने  व्र्िस्था  लमिाउने,  
सफ्टिर्रमा  देब्िएको  समस्र्ाहरु समाधान गनय व्र्िस्थापन गने, 

    

९ राजश्व सधुार र्ोजना तर्ार गरी त्र्सिाई कार्ायन्िर्न गने व्र्िस्था लमिाउने,     
१० घरिहाि  कर,  घर  जग्गा  रब्जषे्ट्रशन  शलु्क,  सिारी  साधन  कर,  

सेिा  शलु्क  दस्तरु,  पर्यटन  शलु्क,  विज्ञापन कर,  व्र्िसार्  कर,  दण्ड 
 जररिाना,  मनोरञ्जन  कर,  िहािविटौरी  कर,  मतृ  िा  माररएको  
जीिजन्तकुो  हाड, लसंग, प्प्ठिााँि, छािामा कर, प्राकृलतक स्रोत साधन, 
व्र्िसावर्क कर सम्बन्धी संकिन गरी अलभिेि राख्न,े 

    

११ ढंुगा,  लगट्टी,  िाििुा,  माटो,  ननु,  स्िेट,  जस्ता  िानी  िनीज  पदाथयको 
 सिेक्षण,  अन्िेषण,  उत्िनन  सम्बन्धी कार्यमा सहर्ोग र सो सम्बन्धी 
रोर्ल्टी सङ्किन गने, 

    

१२ टे्रवकङ्ग, कोर्ावकङ्ग, क्र्ानोलनङ्ग, बञ्जीजब्म्पङ्ग, ब्जपफ्िार्र, ¥र्ाब्फ्टङ्ग शलु्क 
उठाउन,े 

    

१२ सामदुावर्क िनको सञ्चािन र व्र्िस्थापनबाट प्राप्त रोर्ल्टी सङ्किन गने,     
१४ पानीघट्ट, कूिो, पैनी जस्ता सेिा सञ्चािनबाट प्राप्त रोर्ल्टी सङ्किन गने,     
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१५ राजश्व परामशय सलमलतको सब्चिािर्को कार्य गने,     
१६ राजस्ि सूचना तथा त्र्ाङ्कको अलभिेि राख्न,े     
१७ राजस्ि नीलत तथा कानून लनमायण र पररमाजयनका िालग सूचनाहरु उपिधध 

गराउन,े 
    

१८ िडा कार्ायिर्बाट आएको नगद रकम बैङ्क जम्मा गरी वहसाि राख्न े।     
१९ दैनीक रुपमा बैंक दाब्ििा  ( नं.पा.िाई प्राप्त आम्दानी )गने र त्र्स्को 

अलभिेि दरुुस्त राख्न,े 
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कार्य वििरण फारम पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद:  अलधकृत/ि अलधकृत ७/८ औ)प्र./राजस्ि.( 
२. स्थार्ी  / अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्  सूर्यविनार्क न.पा 
७.ठेगाना   भक्तपरु 
 

शािा; राजस्ि शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

 प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिब्ित कार्यहरु 
आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधका
र 

उिरदावर्
त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ विलभन्न आलथयक श्रोतहरूको विश्लषेण र राजस्िको प्रक्षेपण अनसुार संकलित राजस्िको 
मालसक Income and Expenditure Flow वििरण तर्ारी  

 

    

२ राजस्िको अनमुान पेश गने, 
 

    

३ नगरस्तरीर् राजस्ि नीलत, लनर्म तजुयमा, कार्ायन्िर्न तथा लनर्मन सम्िन्धी कार्य गने  

 
    

४ बावषयक बजेटिे प्रक्षेपण गरे अनसुार राजस्ि असूिीका िालग आन्तररक र बाह्य 
सरोकारिािाहरूसंग लनर्लमत समन्िर् र सहकार्य , 
 

    

५ राजस्ि चहुािट लनर्न्त्रणका िालग आिश्र्क सचेतात्मक कार्यहरू     
६ स्थानीर् सरकार सञ्चािन ऐन, नगरपालिकाबाट जारी ऐन लनर्म, कार्यविलध  र 

प्रचलित सङ्घीर् र प्रदेश कानून बमोब्जम स्थानीर् तहको अलधकार क्षेत्र लभत्रका 
ब्शषयकहरूमा नगरसभािे तोकेको दरमा राजस्ि संकिन तथा दाब्ििा 

    

७ प्राकृलतक श्रोतको उपर्ोग सम्िन्धी स्थानीर् नीलत लनर्म तजुयमा तथा सङ्घ र प्रदेश 
स्तरीर् मापदण्डको पािना , 
 

    

८ कानून बमोब्जम ढंुगा,लगट्टी,बाििुा,माटो,स्िेट,ग्राभेि िगार्त िनीज पदाथयको सिेक्षण, 
अन्िेषण, उत्िनन र रोर्ल्टी संकिन र राजस्ि बांडफांडका काम, 
 

    

९ करदाता ब्शक्षा, सचेतना तथा करदाता सम्मान कार्य,     

१० उत्कृष्ट करदातािाइय  परुस्कृत गनय आिश्र्क कार्य गने ।     
११ करदाताको अलभिेि अद्यािलधक गनय सफ्टि  ेर्रको प्रर्ोग गने व्र्िस्थाको िालग 

पहि गने । 
    

१२ करदातािाइय  उत्प्ररेणा गने िािका पारदशी र चेतनामूिक कार्यक्रम सञ्चािन गने      
१२ कर दस्तरु, शलु्क लनधायरण सम्िन्धमा शािा प्रमिु माफय त प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृत 

र राजस्ि परामशय  सलमलतमा प्रलतिेदन पेश गरी लनणयर्मा सहर्ोग पूरर्ाउने । 
    

१४ राजस्ि सम्िन्धमा नगरपररषदिे गरेको लनणयर्हरु पूणय रुपिे पािना गने ।     
१५ रलसद लनर्न्त्रण िाता िडा गरी राजस्ि शािारउपशािाहरुिाइय  कार्य प्रकृलतको     



94 

 

आधारमा रलसदहरु उपिव्ध गराउन शािा प्रमिु माफय त ब्जन्सी व्र्िस्थापन उपशािा 
संग समन्िर् कार्म गने । 

१६ आफ्नो शािामा भएका कामको वििरण र्थाशक्र् चांडो सूचना तथा अलभिेि 
केन्रिाइय िाइय  उपिव्ध गराउन े 

    

१७ कार्ायिर् प्रमिु एिं आलथयक व्र्िस्थापन शािा प्रमिुको अन्र् लनदेशनको पािना गने      
 

, 

, 
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कार्य वििरण फारम पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद:  ि.सहार्क/अलधकृत 5/६औ)प्र./राजस्ि.( 
७. स्थार्ी  / अस्थार्ी 
८. तिि (मालसक ) 
९. काम गने समर्ः 
१०. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्  सूर्यविनार्क न.पा 
७.ठेगाना   भक्तपरु 
 

शािा; राजस्ि शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

 प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिब्ित कार्यहरु 
आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधका
र 

उिरदावर्
त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ राजस्िसंग सम्िब्न्धत लसफाररस गनय आिश्र्क भएमा शािा प्रमिुको रार् िमोजीम 
तर्ार गने 

    

२ पटके व्र्िसार् ,बहािविटौरी कर उठाउन ेव्र्िस्था गने ।     
३ करदाताको अलभिेि अद्यािलधक गनय सफ्टि ेरको प्रर्ोग गने व्र्िस्थाको िालग पहि 

गने । 
    

४ करदातािाइय  उत्प्ररेणा गने िािका पारदशी र चेतनामूिक कार्यक्रम सञ्चािन गने      
५ कर दस्तरु, शलु्क लनधायरण सम्िन्धमा शािा प्रमिु माफय त प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृत 

र राजस्ि परामशय  सलमलतमा प्रलतिेदन पेश गरी लनणयर्मा सहर्ोग पूरर्ाउने । 
    

६ राजस्ि सम्िन्धमा नगरपररषदिे गरेको लनणयर्हरु पूणय रुपिे पािना गने ।     
७ रलसद लनर्न्त्रण िाता िडा गरी राजस्ि शािारउपशािाहरुिाइय  कार्य प्रकृलतको 

आधारमा रलसदहरु उपिव्ध गराउन शािा प्रमिु माफय त ब्जन्सी व्र्िस्थापन उपशािा 
संग समन्िर् कार्म गने । 

    

८ आफ्नो शािामा भएका कामको वििरण र्थाशक्र् चांडो सूचना तथा अलभिेि 
केन्रिाइय  िाइय  उपिव्ध गराउन े 

    

९ लनर्मानसुार मूल्र्ाकंन गररएको सम्पब्िको सलमक्षा र आिश्र्क भएमा पनुयमूल्र्ाकंन 
गने । 

    

१० अलभिेिहरु सरुब्क्षत रुपमा राख्न े।     
११ स्थार्ीरुपमा िसाइय  सराइय  गरी अन्र्त्रिाट गा.पा.लभत्र आइय  सम्पब्िको मालिक 

भएका पररिारहरुको सूचना पब्न्जकालधकारी, िडा सब्चि, सामाब्जक पररचािक, नक्सा 
पास उपशािा र नगर 

    

१२ लनररक्षकहरुिाट प्राप्त गरी र्थासक्र् लछटो उक्त पररिारहरुको व्र्ब्क्तगत फाईि 
िडागरी एवककृत सम्पब्िकरको दार्रालभत्र ल्र्ाउने । 

    

१२ उत्कृष्ट करदातािाइय  परुस्कृत गनय आिश्र्क कार्य गने ।     
१४ करदाताको अलभिेि अद्यािलधक गनय सफ्टि  ेर्रको प्रर्ोग गने व्र्िस्थाको िालग 

पहि गने । 
    

१५ करदातािाइय  उत्प्ररेणा गने िािका पारदशी र चेतनामूिक कार्यक्रम सञ्चािन गने      
१६ कर दस्तरु, शलु्क लनधायरण सम्िन्धमा शािा प्रमिु माफय त प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृत 

र राजस्ि परामशय  सलमलतमा प्रलतिेदन पेश गरी लनणयर्मा सहर्ोग पूरर्ाउने । 
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१७ राजस्ि सम्िन्धमा नगरपररषदिे गरेको लनणयर्हरु पूणय रुपिे पािना गने ।     
१८ रलसद लनर्न्त्रण िाता िडा गरी राजस्ि शािारउपशािाहरुिाइय  कार्य प्रकृलतको 

आधारमा रलसदहरु उपिव्ध गराउन शािा प्रमिु माफय त ब्जन्सी व्र्िस्थापन उपशािा 
संग समन्िर् कार्म गने । 

    

१९ आफ्नो शािामा भएका कामको वििरण र्थाशक्र् चांडो सूचना तथा अलभिेि 
केन्रिाइय िाइय  उपिव्ध गराउन े 

    

२० कार्ायिर् प्रमिु एिं आलथयक व्र्िस्थापन शािा प्रमिुको अन्र् लनदेशनको पािना गने      
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कार्य वििरण फारम पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

११. पद:   राजस्ि सहार्क/ब राजस्ि सहार्क ४/५औ)प्र./राजस्ि.( 
१२. स्थार्ी  / अस्थार्ी 
१३. तिि (मालसक ) 
१४. काम गने समर्ः 
१५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्  सूर्यविनार्क न.पा 
७.ठेगाना   भक्तपरु 
 

शािा; राजस्ि शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

 प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिब्ित कार्यहरु 
आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधका
र 

उिरदावर्
त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ लनर्मानसुार करदाताहरुको कर असिुीमा सहर्ोग गने ।     
२  मालसक तथा बावषयक रुपमा असिु हनु ुपने कर असिु हनु नआएमा व्र्िसार्ीहरुको 

व्र्िसार् स्थिमा गइय  कर असिु उपर गने । 
    

३ नगर क्षेत्रमा संचािन भएका व्र्िसार् दताय हनु नआएमा दताय गनय सहर्ोग गरर राजश्व 
शािामा दताय गने । 

    

४ व्र्िसार्ीक एि करदाताको अलभिेिहरु सरुब्क्षत रुपमा राख्न उपशािा प्रमिुिाइय  
सहर्ोग गने । 

    

५ कार्ायिर् प्रमिु तथा शािा प्रमिुिे तोके बमोजीम सम्पब्िकर, राजश्व िगाएतका 
काउण्टरमा कर विलिङ्क गने । 

    

६ कर उठाउन पत्राचार गने एिं साियजलनक सूचना प्रकाब्शत गने ।     
७ राजस्िसंग सम्िब्न्धत लसफाररस गनय आिश्र्क भएमा उपशािा प्रमिुको रार् िमोजीम 

तर्ार गने 
    

८ पटके व्र्िसार् ,बहािविटौरी कर उठाउन ेव्र्िस्था गने ।     
९ आफ्नो शािामा भएका कामको वििरण र्थाशक्र् चांडो सूचना तथा अलभिेि 

केन्रिाइय िाइय  उपिव्ध गराउन े 
    

१० कार्ायिर् प्रमिु एिं आलथयक व्र्िस्थापन शािा प्रमिुको अन्र् लनदेशनको पािना गने      
११ मूल्र्ाकंनका आधारमा एवककृत सम्पब्ि कर असिु उपर गने ।     
१२ अलभिेिहरु सरुब्क्षत रुपमा राख्न े।     
१२ कर उठाउन पत्राचार गने एिं साियजलनक सूचना प्रकाब्शत गने ।     
१४ राजस्िसंग सम्िब्न्धत लसफाररस तर्ार गने  ।     
१५ पटके व्र्िसार्  ( हाटिजार )कर उठाउन आिश्र्क सहर्ोग गने ।     
१६ उत्कृष्ट करदातािाइय  परुस्कृत गनय आिश्र्क कार्य गने ।     
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद  सूचना प्रविलध अलधकृत/ब.सूचना प्र.अलधकृत ७/८ औ . 
२.  स्थार्ी  / अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्  सूर्यविनार्क न.पा 
७.ठेगाना   भक्तपरु 
 

शािा   सूचना प्रविलध तथा त्र्ांक शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

शािा प्रलत उिरदार्ी भई रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा 
प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उिरदावर्त्ि 
कार्य सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरपालिकामा सूचनान प्रविलध सम्बन्धी नविनतम प्रविलध सम्बन्धी 
कार्य गने 

    

२ सूचना प्रविलधको माध्र्मबाट सेिा प्रिाह गनयको िालग विलभन्न कार्यक्रम 
संचािन गने । 

    

३ इमिे, ईन्टरनेट र िेभसाइटको संचािन र सूचनाहरुको अद्यािलधक 
व्र्िस्थापन गने । 

    

४ सबै शािा तथा िडा कार्ायिर्मा भए गरेका गलतविलधहरु सूचना 
प्रविलध तथा अलभिेि व्र्िस्थापन शािामा अलभिेिीकरण गने । 

    

५ कार्ायिर्मा आउने पत्रपलत्रकाहरु, सूचना शािा माफय त लिने व्र्िस्था 
गने र आिश्र्कता अनसुार ग्राहक बने्न । 

    

६ कार्ायिर्बाट विलभन्न वकलसमका सूचना प्रिाह गदाय र्सै शािा माफय त 
गने । 

    

७ कार्ायिर्बाट गररन े लनणयर्, नीलत तथा कार्यक्रम, र्ोजना, तत््र्ाङ्क, 

कार्य प्रगलत वििरण, बिेुवटन, ब्रोसर, नागररक बडापत्र तथा अन्र् 
त्र्स्ता जानकारी ददन ेसूचना मूिक प्रकाशनहरु र्स शािाबाट गने । 

    

८ सूचना प्रविलध शािा कार्ायिर्को एक अलभन्न अंग भएकोिे र्सको 
उचीत व्र्िस्थापन र कार्ायन्िर्नमा जोड ददने । 

    

९ र्ोजना तजुयमा, अनगुमन र मूल्र्ाकंनका िालग आिश्र्क सूचना 
संकिन, विश्लषेण प्रकाशन र वितरण गने । 

    

१० सरोकारिािाहरुको आलथयक तथा प्राविलधक सहर्ोगमा प्राथलमक 
तत््र्ाङ्क संकिन गरी प्रशोधन गने विलभन्न विषर्गत कार्ायिर्, 

सरकारी तथा गै.स.स.हरुबाट प्राप्त हनुे तत््र्ांकहरुिाई समेत 
व्र्िब्स्थत गरी प्रर्ोगमा ल्र्ाउने । 
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद  बररष्ठ सू. प्रविलध सहार्क/सूचना प्र अलधकृत ५/६ औ  

२. (स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्  सूर्यविनार्क न.पा 
७.ठेगाना   भक्तपरु 
 

शािा   सूचना प्रविलध तथा त्र्ांक शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

शािा प्रलत उिरदार्ी भई रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा 
प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उिरदावर्त्ि 
कार्य सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ सिै शािाबाट सूचना संकिन, सग्रह, अलभिेि सम्बन्धी व्र्िस्थापन 
तथा सूचना प्रदान गने । 

    

२ शािाहरुबाट आएका मालसक कार्य प्रगलत वििरण तर्ार गरर त्र्सको 
अलभिेि रािी सम्बब्न्धत लनकार्मा पठाउने । 

    

३ सूचना प्रकाशन, बिेुवटन, ब्रोसर तथा अन्र् सूचना तथा जानकारी 
मिुक सामाग्रीहरु प्रकाशन गने 

    

४ इमिे, ईन्टरनेट र िेभसाइटको संचािन र सूचनाहरुको अद्यािलधक 
व्र्िस्थापन गने । 

    

५ सबै शािा तथा िडा कार्ायिर्मा भए गरेका गलतविलधहरु सूचना 
प्रविलध तथा अलभिेि व्र्िस्थापन शािामा अलभिेिीकरण गने । 

    

६ कार्ायिर्बाट गररन े लनणयर्, नीलत तथा कार्यक्रम, र्ोजना, तत््र्ाङ्क, 

कार्य प्रगलत वििरण, बिेुवटन, ब्रोसर, नागररक बडापत्र तथा अन्र् 
त्र्स्ता जानकारी ददन ेसूचना मूिक प्रकाशनहरु र्स शािाबाट गने । 

    

७ सूचना प्रविलध शािा कार्ायिर्को एक अलभन्न अंग भएकोिे र्सको 
उचीत व्र्िस्थापन र कार्ायन्िर्नमा जोड ददने । 

    

८ सरोकारिािाहरुको आलथयक तथा प्राविलधक सहर्ोगमा प्राथलमक 
तत््र्ाङ्क संकिन गरी प्रशोधन गने विलभन्न विषर्गत कार्ायिर्, 

सरकारी तथा गै.स.स.हरुबाट प्राप्त हनुे तत््र्ांकहरुिाई समेत 
व्र्िब्स्थत गरी प्रर्ोगमा ल्र्ाउने । 

    

९ र्स शािािे नगरको िस्तगुत वििरण, क्षेत्रगत विश्लषेण प्रलतिदेन, 
विब्िर् विश्लषेण, संस्थागत प्रलतिदेन विकास बिेुवटन, नगर समाचार, 
ब्रोसरहरुको प्रकाशन िगार्त सोको अद्यािलधक गने र 
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सरोकारिािाहरुिाई उपिधध गराउने । 

१० नगरपालिका कार्ायिर्हरुमा उपिधध प्रकाशनहरु, प्रलतिदेन, सूचना 
तथा तत््र्ाकंहरु लनधायरण गररएको मूल्र्मा सःशलु्क विक्री वितरण 
गने । 

    

११ नगरपालिकािे गरेको सफि कार्य Best Practice को प्रकाशन तथा 
प्रसार गने । 

    

१२ आलथयक लनर्लमतता तथा कार्य सम्पादन ब्स्थलत झल्कीने गरी 
तिुनात्मक वििरण लनर्लमत रुपमा प्रकाब्शत गने । 

    

१३ सूचना व्र्िस्थापन, अनसुन्धान, प्रकाशन र वितरणको कार्य गने ।     

१४ नगरपालिकाको कम्प्प्ठर्टुर तथा तत्सम्बब्न्धत अन्र् मेशीनरी 
सामानहरको रेिदेि तथा ममयत सम्भारमा सहर्ोग गने । 
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद  ि.सहार्क/सहार्क प्रशासन अलधकृत 5/६ औ  

२. (स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्  सूर्यविनार्क न.पा 
७.ठेगाना   भक्तपरु 
 

शािा    िररद तथा सम्पिी व्र्िस्थापन शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

र्स शािाका प्रमिुिे प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदार्ी भई रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न 
लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उिरदावर्त्ि 
कार्य सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ प्रत्रे्क शािा, उपशािा तथा इकाइबाट स्िीकृत माग फाराम अनसुार माग भइ 
आएको ब्जन्सी सामान मौज्दातमा भए/नभएको एवकन गने । 

    

२ िचय भई जाने ब्जन्सी सामान र िचय भई नजाने ब्जन्सी सामानको बगे्िा बेग्िै रब्जष्टर 
तर्ार गने/गराउने  

    

३ िररद गरी िा िस्तगुत सहार्ता िा कुन ैपलन प्रकारबाट आएका मािसामान प्राप्त 
भएको लमलतिे तीन ददन लभत्र आम्दानी बााँध्न िगाउने । 

    

४ ब्जन्सी लनरीक्षण सम्बन्धी कार्य     

५ कार्ायिर् सामान र लनमायण सामग्री लनर्मानसुार सोझै, कोटेशन, टेण्डरद्वारा आपूलतय गने 
व्र्िस्था गने । 

    

६ नर्ााँ आलथयक िषय सरुु भएको १५ ददन लभत्र अब्घल्िो आलथयक िषयको ब्जम्मेिारी साने, 

ब्जन्सी मौज्दातको िावषयक वििरण तर्ार गने र प्रमाब्णत गराउने ।  

    

७ नगरपालिकाको भौलतक तथा चि अचि सम्पब्िको अलभिेि व्र्िब्स्थत गराउने ।      

८ कार्ायिर्िाई आिश्र्क पने छपाई सम्बन्धी कार्यको व्र्िस्था गने ।      

९ कार्ायिर्िाई आिश्र्क पने घरजग्गा आदद िररद िा भाडामा लिनपुने भएमा 
आिश्र्क व्र्िस्था लमिाउने ।  

    

१० रावष्ट्रर् चाडपिय तथा विलभन्न सभा, समारोह, कार्यक्रमहरुमा आिश्र्क सामग्रीको 
व्र्िस्था लमिाउन े।  

    

११ प्रत्रे्क शािा, उपशािा तथा इकाइहरुिाई आिश्र्क ब्जन्सी सामानको िगत संकिन 
गरी आगामी आलथयक िषयको बजटेमा समािेश गनय पेश गने । 
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कार्य वििरण फारम  

 

पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद  प्रशासन सहार्क/बररष्ठ प्रशासन सहार्क ४/५ औ 

२. (स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्  सूर्यविनार्क न.पा 
७.ठेगाना   भक्तपरु 
 

शािा ; िररद तथा सम्पिी व्र्िस्थापन शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

शािा प्रमिु प्रलत उिरदार्ी भई रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा 
प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उिरदावर्त्ि 
कार्य सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ प्रत्रे्क शािा, उपशािा तथा इकाइबाट स्िीकृत माग फाराम अनसुार माग भइ 
आएको ब्जन्सी सामान उपिधध गराउने ।  

    

२ िचय भई जाने ब्जन्सी सामान र िचय भई नजाने ब्जन्सी सामानको बगे्िा बेग्िै रब्जष्टर 
िडा गने र प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृतबाट प्रमाब्णत गराई अलभिेि राख्न े।  

    

३ िररद गरी िा िस्तगुत सहार्ता िा कुन ैपलन प्रकारबाट आएका मािसामान प्राप्त 
भएको लमलतिे तीन ददन लभत्र आम्दानी बााँध्न े।  

    

४ ब्जन्सी लनरीक्षण पबु्स्तका िडा गरी लनरीक्षण गराउने, मािसामानको सरुक्षा, ममयत 
संभार, लििाम विक्री, हानी नोक्सानी आदद पक्षहरुमा लनरीक्षकबाट प्रलतिेदन प्राप्त गने  

    

५ कार्ायिर् सामान र लनमायण सामग्री लनर्मानसुार सोझै, कोटेशन, टेण्डरद्वारा आपूलतय गने 
कार्यबाहीका िालग प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृत समक्ष पेश गने र लनणयर् भए बमोब्जम 
िररद गने, दाब्ििा गने र वितरण गने ।  

    

६ नर्ााँ आलथयक िषय सरुु भएको १५ ददन लभत्र अब्घल्िो आलथयक िषयको ब्जम्मेिारी साने, 

ब्जन्सी मौज्दातको िावषयक वििरण तर्ार गने र प्रमाब्णत गराउने ।  

    

७ व्र्ब्क्तगत र सहार्क ब्जन्सी िाता राख्न े।      

८ नगरपालिकाको भौलतक तथा चि अचि सम्पब्िको अलभिेि रािी सो को सरुक्षा 
एिम ्ममयत संभारको व्र्िस्था लमिाउने ।  

    

९ कार्ायिर्िाई आिश्र्क पने छपाई सम्बन्धी कार्यको व्र्िस्था गने ।      

१० नगदी रलसद तथा अन्र् आिश्र्क रलसदहरु छपाई समर्मै उपिधध गराउने र सो को 
रेकडय रलसद लनर्न्त्रण िातामा राख्न े।  

    

११ सिारी साधन तथा ढुिानी साधनहरुको धि ुबकु राख्न ेर ररन्रू् गने तथा िगिकु राख्न े     

१२ दैलनक िचय हनुे सामानको माग फाराम अनसुार िचयको अलभिेि राख्न े।      

१३ कार्ायिर्िाई आिश्र्क पने घरजग्गा आदद िररद िा भाडामा लिनपुने भएमा 
आिश्र्क व्र्िस्था लमिाउने ।  

    

१४ ममयत गदाय पलन काम निाग्ने अथिा ममयत गनय नसवकन े सामानहरुको लििामका 
िालग आिश्र्क कारबाही चिाउन े।  
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१५ रावष्ट्रर् चाडपिय तथा विलभन्न सभा, समारोह, कार्यक्रमहरुमा आिश्र्क सामग्रीको 
व्र्िस्था लमिाउन े।  

    

१६ प्रत्रे्क शािा, उपशािा तथा इकाइहरुिाई आिश्र्क ब्जन्सी सामानको िगत संकिन 
गरी आगामी आलथयक िषयको बजटेमा समािेश गनय पेश गने । 
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sfo{lja/0f kmf/fd 

kb ;Í]t 

;]jfM न्र्ार् 

;d"x/pk;d"xM    >]0fL/txM 
!= kbsf] gfd M   कानून अलधकृत/बररष्ठ कानून अलधकृत 
@= tna -dfl;s_ M  

#= sfd ug]{ ;doM  

$= sd{rf/Lsf] gfd / ;Í]t g+= M 

शािा: कानून तथा न्र्ार् 

&= lj t[t ?kdf kbsf] sfd, clwsf/ / pQ/bfloTj 

qm=;+= Sfd clwsf/ pQ/bfloTj sfo{;Dkfb

g ;"rsfÍ 

;"rsfÍsf] 

cfwf/ - f|f]t_ 

   १ कार्यपालिका तथा सभामा पेश गनुयपने विलभन्न नीलत, लनर्म 
तथा कानूनको मस्र्ौदा तर्ारी कार्यको संर्ोजन र 
समन्िर् गने । 

    

२ नगरपालिकामा बन्ने एन, काननु, लनर्माििी, कार्यविलध,    
नगरपालिका राजपत्र प्रकाशन सम्बब्न्ध कार्यहरु । 

    

३ न्र्ावर्क सलमलतको सब्चिािर् सम्बन्धी कार्य गने ।     

४ व्र्ब्क्त र समदुार्बीच मेिलमिाप र मध्र्स्थताको 
अलभिेि राख्न े। 

    

५ न्र्ावर्क सलमलतको लनणयर् तथा फैसिा कार्ायन्िर्न गनय 
सहब्जकरण गने । 

    

६ न्र्ावर्क प्रलतरक्षा एिं पपुयक्षसाँग सम्बब्न्धत कार्य गने तथा 
छानविन तथा जााँचबझु संग सम्बब्न्धत विलभन्न लनकार्िाट 
माग भएको वििरण र जिाफ पठाउन े। 

    

७ नीलत तथा कानूनको प्रमाब्णक प्रलतको संरक्षण, प्रकाशन र 
अलभिेि राख्न े। 

    

८ कार्ायिर्को कामको सन्दभयमा कानूनी रार् तथा परामशय 
सम्बन्धी कार्यहरु गने । 

    

९ मानि अलधकारको संरक्षण तथा प्रियधन सम्बन्धी कार्य 
गने । 

    

१० लिब्ित जिाफको मस्र्ौदा एिं प्रलतउिर तर्ार गने ।     

११ नगरपालिका र र्सका पदालधकारीहरुिाइय  पक्ष िा विपक्ष 
िनाइय  विलभन्न तहका अडडा अदाितहरुमा विचारालधन )दार्र( 
रहेका मदु्दा र उजरुीहरुको िगत रािी अध्र्ािलधक अिस्थािारे 
जानकारी गराउने । 

    

१२ मदु्दाहरुको पपुयक्ष सम्िन्धी कार्यिाही समर्मै गने गराउन े
व्र्िस्था लमिाउन े। 

    

१३ नगरपालिकासंग सम्िब्न्धत ऐन कानून, लनर्म र मिुकुी ऐन 
आदद संकिन गरी सरुब्क्षत साथ राख्न ेव्र्िस्था लमिाउन े। 

    

१४ स्थानीर् सरकार संचािन ऐनको पररच्छेदमा व्र्िस्था भएको     
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नगरपालिकाको न्र्ावर्क अलधकार सम्िन्धी कार्यहरुको 
कार्ायन्िर्नको िालग आिश्र्क व्र्िस्था लमिाउन े। 

१५ नगरपालिकाका अन्र् शािा आिश्र्कता अनसुार कानूनी 
सल्िाह तथा रार् उपिव्ध गराउन े। 

    

१६ कार्ायिर् प्रमिुिे िगाए अह्राएको अन्र् कार्यहरु गने     
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sfo{lja/0f kmf/fd 

kb ;Í]t 

;]jfM न्र्ार् 

;d"x/pk;d"xM    >]0fL/txM 
!= kbsf] gfd M   प्र.सहार्क/ब.प्र.सहार्क५/६औ)प्र./सा.प्र.( 
@= tna -dfl;s_ M  

#= sfd ug]{ ;doM  

$= sd{rf/Lsf] gfd / ;Í]t g+= M 

शािा: कानून तथा न्र्ार् 

&= lj t[t ?kdf kbsf] sfd, clwsf/ / pQ/bfloTj 

qm=;+= Sfd clwsf/ pQ/bfloTj sfo{;Dkfb

g ;"rsfÍ 

;"rsfÍsf] 

cfwf/ - f|f]t_ 

   १ न्र्ावर्क प्रलतरक्षा एिं पपुयक्षसाँग सम्बब्न्धत कार्य गने तथा 
छानविन तथा जााँचबझु संग सम्बब्न्धत विलभन्न लनकार्िाट 
माग भएको वििरण र जिाफ पठाउन े। 

    

२ नीलत तथा कानूनको प्रमाब्णक प्रलतको संरक्षण, प्रकाशन र 
अलभिेि राख्न े। 

    

३ कार्ायिर्को कामको सन्दभयमा कानूनी रार् तथा परामशय 
सम्बन्धी कार्यहरु गने । 

    

४ न्र्ावर्क प्रलतरक्षा एिं पपुयक्षसाँग सम्बब्न्धत कार्य गने तथा 
छानविन तथा जााँचबझु संग सम्बब्न्धत विलभन्न लनकार्िाट 
माग भएको वििरण र जिाफ पठाउन े। 

    

५ नगरपालिकाका अन्र् शािा आिश्र्कता अनसुार कानूनी 
सल्िाह तथा रार् उपिव्ध गराउन े। 

    

६ लिब्ित जिाफको मस्र्ौदा एिं प्रलतउिर तर्ार गने ।     

७ नगरपालिकासंग सम्िब्न्धत ऐन कानून, लनर्म र मिुकुी ऐन 
आदद संकिन गरी सरुब्क्षत साथ राख्न ेव्र्िस्था लमिाउन े। 

    

८ कार्ायिर् प्रमिु तथा शािा प्रमिुिे िगाए अह्राएको अन्र् 
कार्यहरु गने 
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: प्रशासन सहार्क/ब.प्रशासन सहार्क ४/५औ 

२.  ( स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: भक्तपरु .न.पा 
७.ठेगाना: भक्तपरु । 

 

शािा; दताय चिानी तथा जनसम्पकय  शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

प्रमिुिे प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शािा एिं महाशािा प्रमिु प्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका 
साथै लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उिरदावर्त्ि 
कार्य सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आधार 
(स्रोत) 

१ प्राप्त लनिदेन र कागजातहरु लनर्मानसुार दताय गने र सम्बब्न्धत 
शािामा पठाउने ।  

    

२ दताय सम्बन्धी अलभिेि पबु्स्तकाहरु  ( दताय वकताब, चिानी वकताब र 
भरपाई पबु्स्तका), कार्ायिर्को छाप, पदालधकारीहरुको छाप सरुब्क्षत 
राख्न े।  

    

३ कार्ायिर्बाट बावहर जाने पत्रहरु चिानी गने र अद्यािलधक अलभिेि 
राख्न े।  

    

४ चिानी भइसकेका पत्रहरुको कार्ायिर् प्रलत सम्बब्न्धत शािा, शािा 
तथा इकाइहरुमा पठाउने ।  

    

५ बावहरी कार्ायिर्हरुमा पत्र पठाउंदा भरपाई वकताब प्रर्ोग गने ।      

६ आगन्तकु र ब्जज्ञाशहुरु समक्ष ब्शष्टतापूणय व्र्िहार प्रदशयन गने ।      

७ कार्ायिर्मा रहेको आन्तररक टेलिफोन संचािन गने ।      

८ प्रशासन शािा प्रमिुको लनदेशनमा अन्र् काम गने ।     
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: नगर प्रहरी बि 

२.  ( स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क. न.पा 
७.ठेगाना:  भक्तपरु। 

 

शािा; नगर प्रहरी बि 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

 प्रमिुिे प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शािा एिं महाशािा प्रमिु प्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका 
साथै लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उिरदावर्त्ि 
कार्य सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगर क्षेत्रलभत्रको शाब्न्त सरुक्षा र शाब्न्त स्थापनामा सहर्ोग गने ।      

२ नगर क्षेत्रलभत्र होहल्िा, अशाब्न्त, असरुक्षा, िटुपाट, कुटवपट जस्ता घटना 
लनर्न्त्रण गने र आफ्नो प्रर्ासबाट सो सम्भि नभएमा प्रहरी प्रशासनको 
सहर्ोग लिने ।  

    

३ होहल्िा, अशाब्न्त, असरुक्षा, िटुपाट, कुटवपट जस्ता घटना र सो लनर्न्त्रणमा 
प्रहरी प्रशासनको सहर्ोग संबन्धी जानकारी तत्काि शािा प्रमिु र प्रमिु 
प्रशासकीर् अलधकृतिाई गराउने ।  

    

४ तोवकएको क्षेत्रलभत्र सरुक्षा लनगरानीका िालग घमुिुा सरुक्षा उपिधध गराउने 
।  

    

५ दमकि पररचािन र व्र्िस्थापन गने ।      

६ दमकिको प्रर्ोग आकब्स्मक कार्यका िालग जनुसकैु बेिा पलन हनुे भएकािे 
जवहिे सकैु ठीक र दरुुस्त हनुे गरी राख्न े।  

    

७ दमकिमा कार्य गने कमयचारीहरुिाई आिोपािो २४ सै घण्टा ड्युटीमा रहन े
व्र्िस्था गने ।  

    

८ आगिागीबाट बच्ने उपार् अििम्बन तथा सरुक्षा व्र्िस्थापनका िालग 
सचेतना जगाउन ेर अन्र् आिश्र्क कार्य गने । 
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

१. पद– लस.लड.ई. ९/१० औ )इब्न्ज/लसलभि/जन.( 
२. स्थार्ी  / अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क नगरपालिका 
७.ठेगाना:  भक्तपरु 
 

शािा: पूिायधार विकास तथा भलूम व्र्िस्थापन महाशािा 

 
७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

र्स शािाका प्रमिुिे प्रमिु प्रशासकfर् अलधकृत प्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक तथा शहरी विकास उपशािा एिम ्िानेपानी इकाईको 
रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा 
कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं
. 

कामको वििरण 
अलध
कार 

उिरदा
वर्त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरपालिकाको आिलधक तथा िावषयक र्ोजना संबन्धी कार्य गने ।      

२ स्िीकृत र्ोजनाहरुको कार्ायन्िर्न गराउन ेर सम्पन्न भएका र्ोजनाहरुको 
अनगुमन तथा लनरीक्षण गरी प्रलतिेदन पेश गने ।  

    

३ स्िीकृत र्ोजनामध्रे् उपभोक्ता सलमलतबाट कार्ायन्िर्न हनु ेर्ोजना तथा 
कार्यक्रमहरुको उपभोक्ता सलमलत गठन गरी सम्झौता गराउने र सम्झौता 
अनसुारको कार्य तोवकएको समर्, गणुस्तर, िागत बमोब्जम सम्पन्न गनय 
िगाउन,े आिश्र्कतानसुार अनगुमन गने  

    

४ नगरपालिका अन्तगयत सञ्चािन हनुे कार्यक्रम तजुयमा गनय सहर्ोग गने, 

संघसंस्थाबीच समन्िर् गने, सम्झौता अनसुार कार्ायन्िर्न गने, गराउने ।  

    

५ नगरपालिका अन्तगयत सञ्चालित र्ोजना तथा कार्यक्रमहरुको लनर्लमत रुपमा 
अनगुमन तथा मूल्र्ाङ्कन गर्र्ने, कार्ायन्िर्नमा देब्िएका समस्र्ा पवहचान गरी 
समाधानका उपार् सवहत प्रलतिेदन पेश गने । ब्जल्िाको र्ातार्ात, िानेपानी 
तथा सरसफाई, लसंचाईं तथा नदी लनर्न्त्रण तथा अन्र् पूिायधार विकास )भिन, 

ग्रालमण विद्यतुीकरण तथ अन्र्( सम्बन्धी र्ोजना तजुयमा गनय नगरपालिकािाई 
सहर्ोग गने  

    

६ पूिायधार विकास सम्िन्धी र्ोजनाहरुको लडजाइन, नक्शा, िागत इवष्टमेट, 

ठेक्कापट्टा तथा उपभोक्ता सलमलतसंग गररने सम्झौता, कार्य ददशा तथा अन्र् 
कागजात तर्ार गने ।  

    

७ विलभन्न र्ोजनाको सफि कार्ायन्िर्नको िालग सरोकारिािा उपभोक्ताहरु तथा 
स्थानीर् समदुार्हरुिाई र्ोजना सम्बन्धी जागरण अलभर्ान संचािन गने ।  

    

८ पूिायधार विकास सम्बन्धी सहुाउंदो क्षेत्रगत नीलत तजुयमा गनय नगरपालिकािाई 
टेिा प¥ुर्ाउने ।  

    

९ स्थानीर् भौलतक पूिायधार विकाससंग सम्बन्धीत मन्त्रािर्÷विभाग तथा     
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नगरपालिकाको लनदेशन पािना गने गराउन े।  

१० विकास कार्यक्रमहरुको चौमालसक तथा िावषयक समीक्षा गने व्र्िस्था लमिाउने 
। चौमालसक तथा िावषयक प्रलतिेदन तर्ार गने, विश्लषेण गने र सम्बब्न्धत 
लनकार् तथा तािकु लनकार्मा पठाउन े 

    

११ आर्ोजनाको िालग आिश्र्क पने स्रोत, साधन, जनशब्क्त, लनमायण सामग्रीहरुको 
वििरण तर्ार गरी स्िीकृलतका िालग पेश गने र स्िीकृत भए अनसुार 
उपिधध गराउने व्र्िस्था लमिाउने ।  

    

१२ र्ोजना तथा कार्यक्रम तजुयमा, कार्ायन्िर्न, अनगुमन तथा मूल्र्ाङ्गन गदाय 
िैंवङ्गक समता एिं समािेशीकरण गनयमा विशेष ध्र्ान ददने ।  

    

१३ वपछलडएका क्षेत्र, िगय, असक्त, असहार्, जनजालत, दलित िगयहरुकोिालग प्रत्र्क्ष 
फाइदा पगु्ने तथा लछटो प्रलतफि ददने कार्यक्रम स्िीकृत गराई कार्ायन्िर्न 
गने, गराउन े।  सम्झौता अनसुार लनधायररत समर् लभत्र र्ोजना सम्पन्न गराउन 
वक्रर्ाब्शि रही ताकेता गने ।  

    

१४ संचािन भएको र्ोजनाको नापी वकताि, रलनङ विि र कार्य सम्पन्न प्रलतिेदन 
चेक गने गराउने ।  

    

१५ संचालित आर्ोजनाहरुको लनररक्षण, अनगुमन तथा मूल्र्ांकनको व्र्िस्था गने 
।  

    

१६ सम्पन्न भएका विकास र्ोजनाहरुको जााँचपास तथा फरफारक गराउने ।      

१७ सम्पन्न र चािू र्ोजनाको िागत एिं त्र्ांक राख्न िगाउने ।      

१८ आर्ोजना संचािनका िालग सम्बब्न्धत लनकार्हरु जस्तैः विद्यतु, िानेपानी, 
दूरसञ्चार, सडक, िातािरण, पर्यटन आददसंग लनकटतम सम्पकय  कार्म गनय 
नगरपालिका सब्चििाई सहर्ोग गने । 

    

१९ नगरपालिकाबाट तर्ार भएको उपभोक्ता सलमलत सम्बन्धी लनदेब्शकाको 
प्रभािकारी कार्ायन्िर्नका िालग आिश्र्क कार्यहरु गने ।  

    

२० पूिायधार विकाससंग सम्बब्न्धत अन्र् कार्यहरु गने ।      

२१ पूिय संचालित र्ोजनाहरु नगरपालिकाद्वारा लनब्णयत लनकार् माफय त संचािन 
गराउने र स–साना िागतका र उपभोक्ताको क्षमतािे ममयत सम्भार गनय 
सक्ने र्ोजनाहरुमा उपभोक्तािाई न ैब्जम्मेिार बनाउने तफय  आिश्र्क 
कार्यहरु गने ।  

    

२२ ममयत सम्भारमा उपभोक्ताको क्षमता भन्दा बढी िचय िाग्ने ठूिा र्ोजनाहरुमा 
उपभोक्ताहरुिाई न्रू्नतम रुपमा संिग्न गराई साझेदारीको भािना जागृत 
गराउन आिश्र्क प्रवक्रर्ागत कार्यहरु गने  

    

२३ नगरपालिकाद्वारा पूिय संचालित र्ोजनाहरु मध्रे् र्थासमर्मा न ैममयत गनुय पने 
र्ोजनाहरु पवहचान गरी िागत अनमुान तर्ार गरी सोको प्रलतिेदन 
नगरपालिका सब्चि समक्ष पेश गने र आदेश भए अनसुार ममयत कार्यहरु गने 
।  

    

२४ नगरपालिकाद्वारा पूिय संचालित र्ोजनाहरु मध्रे् र्थासमर्मा मै ममयत गनुय पने 
र्ोजनाहरु ममयत सम्भार गनयका िालग व्र्िस्था भएको ममयत सम्भार कोष 
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िडा गनय आिश्र्क कार्यहरु गने ।  

२५ मालसक रुपमा संचालित र्ोजनाहरुको ब्स्थलत सम्बन्धी प्रलतिेदन नगरपालिका 
सब्चि माफय त नगरपालिका र सम्बब्न्धत लनकार्हरुमा पेश गने ।  

    

२६ नगरपालिकािे तर्ार पानुयपने मालसक, चौमालसक, िावषयक आदद प्रलतिेदनहरु 
तर्ार पानय सघाउन े।  

    

२७ तै्रमालसक र िावषयक प्रगलत समीक्षाको िैठक आर्ोजना गनय नगरपालिकािाई 
सघाउन ेर समीक्षामा आएको लनणयर् सझुािहरु कार्ायन्िर्न गने ।  

    

२८ ठेक्कापट्टा सम्बन्धी कार्यहरु इवष्टमेट अनसुार भए नभएको अनगुमन गरी 
लनमायणको काम गराउन े।  

    

२९ संचालित प्रत्रे्क आर्ोजनाहरुको शरुु देब्ि जााँचपास तथा हस्तान्तरण 
सम्मको कागजात भएको फाइि िडा गने तथा गनय िगाउने ।  

    

३० आगामी िषयको र्ोजनामा क्षेत्रगत र्ोजना पलन संकिन गरी रेकडय गने ।      
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद:  इब्न्जलनर्र   

२.  ( स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविननर्क न.पा 
७.ठेगाना:  भक्तपरु 
 

शािा; आिास तथा भ ूउपर्ोग शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

र्स शािाका प्रमिुिे प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै 
लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधका
र 

उिरदावर्
त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरपालिकािाट घर लनमायण स्िीकृती प्राप्त गनुय पदाय अपनाउन ु पने कार्यविलध 
सम्िब्न्धत व्र्ब्क्तिाइय  जानकारी गराउने । 

    

२ घरनक्सा स्िीकृतीका िालग लनिेदन फारम उपिव्ध गराउने ।     
३ नक्सा पासको लनिेदन दताय गने ।     
४ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गने ।     
५ प्रमाण हेरी १५ ददने सूचना टा्रस गने, गराउने ।     
६ सजयलमन मचुलु्का र प्राविलधक प्रलतिेदन तर्ार गने ।     
७ प्राविलधक प्रलतिेदन सवहत शािा प्रमिु माफय त कार्यकारी अलधकृत समक्ष स्िीकृतीको 

िालग पेश गने । 
    

८ स्िीकृत नक्सा िमोब्जम कार्य क्षेत्रमा गइय  सडक मापदण्ड छुटर्ाउन े।     
९ स्िीकृत नक्साको अलभिेि र रेकडय राख्न े।     
१० म्र्ाद थप सम्िन्धी लनिेदनमा कारिाही गने ।     
११ घरनक्साको प्रलतलिपी माग भएमा प्रलतलिपी उपिव्ध गराउने ।     
१२ नक्सा नामसारी लनर्मानसुार गने ।     
१२ विना ईजाजत घर लनमायण भएको पाईएमा लनमायण कार्य  रोक्कारािी कारिाही अगाडी 

चिाउन े। 
    

१४ स्िीकृत ईजाजत िमोब्जम घर लनमायण भए नभएको जांच गने ।     
१५ लनमायण सम्पन्न प्रमाण पत्र माग भएमा तर्ार पारी पेश गने ।     
१६ अलनर्लमत तररकािे लनमायण भएका पिायि, घर िगार्तका संरचनाहरुको रोक्काको िालग 

अनगुमन गने । 
    

१७ नगर क्षेत्रलभत्र रहेका घरहरुको घर नम्िरीङ गरी घर नम्िर वितरणको व्र्िस्था 
लमिाउन े। 

    

१८ घर नक्सा पास भइय  सके पलछ सो को िगत राजस्ि शािामा पठाउने ।     
१९ नगर क्षेत्रलभत्रको घरजग्गा प्रमाब्णत गरी घरिाटोको लसफारीश गने ।     
२० सडकको िलगयकरण, नामाकरण, र लनधायरण भएको मापदण्ड कार्ायन्िर्न गने ।     
२१ मापदण्ड पररमाजयन, थप लनधाायरण गनुय पने भएमा कार्यकारी अलधकृत माफय त िोडयमा 

पेश गने । 
    

२२ न.पा .क्षेत्रलभत्र लनमायण भएका सडकहरुको िगत राख्न े।     
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२३ भिन लनमायण सम्िन्धी मापदण्डको प्रचार प्रसार गने ।     
२४ भकुम्प लनरोधक घर लनमायण गराउन प्रर्ास र पहि गने ।     
२५ स्िीकृत र्ोजनाहरुको समर्मै लडजाईन र लमतव्र्वर् िगत इस्टमेट तर्ारी ।     
२६ समर्मै स्िीकृत र्ोजनाहरु कार्ायन्िर्न ।     
२७ कार्ायन्िर्नमा आएका र्ोजनाहरुको लनधायररत प्राविलधक स्तर कार्म ।     
२८ र्ोजनाको संभाव्र्ता अध्र्र्न गने कार्यमा शािा प्रमिुिाइय  सहर्ोग गने ।     
२९ संभाव्र् र्ोजनाको सभे, लडजाईन,ि.ई .तर्ार गने, गराउने ।     
३० ब्जल्िाको स्िीकृत दररेटिाइय  आधारमानी ि.ई .गने, गराउने ।     
३१ स्िीकृत र्ोजनाहरुको िगत राब्ि प्राथलमकता तोक्न ेकार्यमा आफनो रार् शािा प्रमिु 

समक्ष पेश गने । 
    

३२ ममयत सम्भार गने र्ोजनाको ि.ई .गरी स्िीकृतीका िालग पेश गने,     
३३ स्िीकृत र्ोजनाको कार्य तालिका िनाइय  ठेक्कापट्टा भए ठेक्का िमोब्जम र उपभोक्ता 

सलमलत तथा अमानत भए  ्रकृर्ा परुा गरी स्िीकृतीका िालग पेश गने । 
    

३४ उपभोक्ता सलमलत गठन गनय सहर्ोग गने ।     
३५ उपभोक्ता सलमलत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ।     
३६ सम्झौता अनसुार लनधायरीत रुपमा र्ोजना सम्पन्न गनय तारताकेता गने ।     
३७ र्ोजनाहरुको नापी वकताि, रलनङ लबि, मूल्र्ांकन, कार्य सम्पन्न प्रलतिेदन तर्ार गरी 

पेश गने । 
    

३८ सम्पन्न आर्ोजनाको जांचपास गरी फरफारकको िालग पेश गने ।     
३९ र्ोजना संचािनमा वििाद एि  ं समस्र्ा उत्पन्न भएमा सो को जानकारी र्थालसघ्र 

शािा प्रमिुिाइय  गराउन े। 
    

४० संचालित र्ोजनाहरुको बेग्िाबेग्िै फाईि िडा गरी राख्न ेराख्न िगाउने ।     
४१ र्ोजना सम्झौता भएपलछ रब्जष्टर िडा गरी रेकडय राख्न िगाउने ।     
४२ मालसक, चौमालसक, िावषयक प्रगलत प्रलतिेदन तर्ार गरी पठाउनेका िालग शािा 

प्रमिुिाइय  सहर्ोग गने । 
    

४३ चौमालसक र िावषयक प्रगलत सलमक्षा िैठकमा प्रगलत पेश गनेकार्यमा शािा प्रमिुिाइय 
आिश्र्क सहर्ोग गने । 

    

४४ माग र आिश्र्कताका आधारमा सम्िब्न्धत टोि विकास संस्थािाइय  समेत संिग्न 
गराइय  र्ोजना लनमायण कार्यमा सहर्ोग गने । 

    

४५ कार्ायिर् प्रमिु तथा शािा प्रमिुको अन्र् लनदेशनको पािना गने ।     
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद: सि इब्न्जलनर्र पााँचौ इब्न्ज 

७.  ( स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
८. तिि (मालसक ) 
९. काम गने समर्ः 
१०. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क न.पा 
७.ठेगाना:  भक्तपरु 

 

शािा; आिास तथा भ ूउपर्ोग शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

र्स उपशािाका प्रमिुिे प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक रेिदेि, सपुरीिेक्षण र 
लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ 
। 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधका
र 

उिरदावर्
त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरपालिकािाट घर लनमायण स्िीकृती प्राप्त गनुय पदाय अपनाउन ु पने 
कार्यविलध सम्िब्न्धत व्र्ब्क्तिाइय  जानकारी गराउने । 

    

२ घरनक्सा स्िीकृतीका िालग लनिेदन फारम उपिव्ध गराउने ।     
३ नक्सा पासको लनिेदन दताय गने ।     
४ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गने ।     
५ प्रमाण हेरी १५ ददने सूचना टा्रस गने, गराउने ।     
६ सजयलमन मचुलु्का र प्राविलधक प्रलतिेदन तर्ार गने ।     
७ प्राविलधक प्रलतिेदन सवहत शािा प्रमिु माफय त कार्यकारी अलधकृत समक्ष 

स्िीकृतीको िालग पेश गने । 
    

८ स्िीकृत नक्सा िमोब्जम कार्य क्षेत्रमा गइय  सडक मापदण्ड छुटर्ाउन े।     
९ स्िीकृत नक्साको अलभिेि र रेकडय राख्न े।     
१० म्र्ाद थप सम्िन्धी लनिेदनमा कारिाही गने ।     
११ घरनक्साको प्रलतलिपी माग भएमा प्रलतलिपी उपिव्ध गराउने ।     
१२ नक्सा नामसारी लनर्मानसुार गने ।     
१२ विना ईजाजत घर लनमायण भएको पाईएमा लनमायण कार्य  रोक्कारािी 

कारिाही अगाडी चिाउन े। 
    

१४ स्िीकृत ईजाजत िमोब्जम घर लनमायण भए नभएको जांच गने ।     
१५ लनमायण सम्पन्न प्रमाण पत्र माग भएमा तर्ार पारी पेश गने ।     
१६ अलनर्लमत तररकािे लनमायण भएका पिायि, घर िगार्तका संरचनाहरुको 

रोक्काको िालग अनगुमन गने । 
    

१७ नगर क्षेत्रलभत्र रहेका घरहरुको घर नम्िरीङ गरी घर नम्िर वितरणको 
व्र्िस्था लमिाउन े। 

    

१८ घर नक्सा पास भइय  सके पलछ सो को िगत राजस्ि शािामा पठाउन े
। 

    

१९ नगर क्षेत्रलभत्रको घरजग्गा प्रमाब्णत गरी घरिाटोको लसफारीश गने ।     
२० सडकको िलगयकरण, नामाकरण, र लनधायरण भएको मापदण्ड कार्ायन्िर्न 

गने । 
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२१ मापदण्ड पररमाजयन, थप लनधाायरण गनुय पने भएमा कार्यकारी अलधकृत 
माफय त िोडयमा पेश गने । 

    

२२ न.पा .क्षेत्रलभत्र लनमायण भएका सडकहरुको िगत राख्न े।     
२३ भिन लनमायण सम्िन्धी मापदण्डको प्रचार प्रसार गने ।     
२४ भकुम्प लनरोधक घर लनमायण गराउन प्रर्ास र पहि गने ।     
२५ स्िीकृत र्ोजनाहरुको समर्मै लडजाईन र लमतव्र्वर् िगत इस्टमेट तर्ारी 

। 
    

२६ समर्मै स्िीकृत र्ोजनाहरु कार्ायन्िर्न ।     
२७ कार्ायन्िर्नमा आएका र्ोजनाहरुको लनधायररत प्राविलधक स्तर कार्म ।     
२८ र्ोजनाको संभाव्र्ता अध्र्र्न गने कार्यमा शािा प्रमिुिाइय  सहर्ोग गने 

। 
    

२९ संभाव्र् र्ोजनाको सभे, लडजाईन,ि.ई .तर्ार गने, गराउने ।     
३० ब्जल्िाको स्िीकृत दररेटिाइय  आधारमानी ि.ई .गने, गराउने ।     
३१ स्िीकृत र्ोजनाहरुको िगत राब्ि प्राथलमकता तोक्न ेकार्यमा आफनो रार् 

शािा प्रमिु समक्ष पेश गने । 
    

३२ ममयत सम्भार गने र्ोजनाको ि.ई .गरी स्िीकृतीका िालग पेश गने,     
३३ स्िीकृत र्ोजनाको कार्य तालिका िनाइय  ठेक्कापट्टा भए ठेक्का िमोब्जम र 

उपभोक्ता सलमलत तथा अमानत भए  ्रकृर्ा परुा गरी स्िीकृतीका िालग 
पेश गने । 

    

३४ उपभोक्ता सलमलत गठन गनय सहर्ोग गने ।     
३५ उपभोक्ता सलमलत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ।     
३६ सम्झौता अनसुार लनधायरीत रुपमा र्ोजना सम्पन्न गनय तारताकेता गने ।     
३७ र्ोजनाहरुको नापी वकताि, रलनङ लबि, मूल्र्ांकन, कार्य सम्पन्न प्रलतिेदन 

तर्ार गरी पेश गने । 
    

३८ सम्पन्न आर्ोजनाको जांचपास गरी फरफारकको िालग पेश गने ।     
३९ र्ोजना संचािनमा वििाद एि  ं समस्र्ा उत्पन्न भएमा सो को जानकारी 

र्थालसघ्र शािा प्रमिुिाइय  गराउन े। 
    

४० संचालित र्ोजनाहरुको बगे्िाबगे्िै फाईि िडा गरी राख्न ेराख्न िगाउने 
। 

    

४१ र्ोजना सम्झौता भएपलछ रब्जष्टर िडा गरी रेकडय राख्न िगाउने ।     
४२ मालसक, चौमालसक, िावषयक प्रगलत प्रलतिेदन तर्ार गरी पठाउनेका िालग 

शािा प्रमिुिाइय  सहर्ोग गने । 
    

४३ चौमालसक र िावषयक प्रगलत सलमक्षा िैठकमा प्रगलत पेश गनेकार्यमा शािा 
प्रमिुिाइय आिश्र्क सहर्ोग गने । 

    

४४ माग र आिश्र्कताका आधारमा सम्िब्न्धत टोि विकास संस्थािाइय  
समेत संिग्न गराइय  र्ोजना लनमायण कार्यमा सहर्ोग गने । 

    

४५ कार्ायिर् प्रमिु तथा शािा प्रमिुको अन्र् लनदेशनको पािना गने ।     
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– इब्न्जलनर्र/िररष्ठ इब्न्ज ७/८औ)इब्न्ज./लस./जन( 
२.  ( स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क नगरपालिका 
७.ठेगाना:    भक्तपरु 

 

शािा: पूिायधार विकास शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

र्स शािाका प्रमिुिे प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत प्रलत उिरदार्ी भई सडक तथा पूिायधार विकास सम्बन्धी कार्यको  
रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी 
रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण अलधकार उिरदावर्त्ि 

कार्य सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार  ( स्रोत) 

१ नगरपालिकाको आिलधक तथा िावषयक र्ोजना संबन्धी कार्य गने ।      

२ स्िीकृत र्ोजनाहरुको कार्ायन्िर्न गराउने र सम्पन्न भएका र्ोजनाहरुको अनगुमन 
तथा लनरीक्षण गरी प्रलतिेदन पेश गने ।  

    

३ स्िीकृत र्ोजनामध्रे् उपभोक्ता सलमलतबाट कार्ायन्िर्न हनु ेर्ोजना तथा कार्यक्रमहरुको 
उपभोक्ता सलमलत गठन गरी सम्झौता गराउने र सम्झौता अनसुारको कार्य तोवकएको 
समर्, गणुस्तर, िागत बमोब्जम सम्पन्न गनय िगाउने, आिश्र्कतानसुार अनगुमन गने  

    

४ नगरपालिका अन्तगयत सञ्चािन हनु ेकार्यक्रम तजुयमा गनय सहर्ोग गने, संघसंस्थाबीच 
समन्िर् गने, सम्झौता अनसुार कार्ायन्िर्न गने, गराउने ।  

    

५ नगरपालिका अन्तगयत सञ्चालित र्ोजना तथा कार्यक्रमहरुको लनर्लमत रुपमा अनगुमन 
तथा मूल्र्ाङ्कन गर्र्ने, कार्ायन्िर्नमा देब्िएका समस्र्ा पवहचान गरी समाधानका उपार् 
सवहत प्रलतिेदन पेश गने । ब्जल्िाको र्ातार्ात, िानेपानी तथा सरसफाई, लसंचाईं तथा 
नदी लनर्न्त्रण तथा अन्र् पूिायधार विकास )भिन, ग्रालमण विद्यतुीकरण तथ अन्र्( 
सम्बन्धी र्ोजना तजुयमा गनय नगरपालिकािाई सहर्ोग गने  

    

६ पूिायधार विकास सम्िन्धी र्ोजनाहरुको लडजाइन, नक्शा, िागत इवष्टमेट, ठेक्कापट्टा तथा 
उपभोक्ता सलमलतसंग गररने सम्झौता, कार्यदेश तथा अन्र् कागजात तर्ार गने ।  

    

७ विलभन्न र्ोजनाको सफि कार्ायन्िर्नको िालग सरोकारिािा उपभोक्ताहरु तथा स्थानीर् 
समदुार्हरुिाई र्ोजना सम्बन्धी जागरण अलभर्ान संचािन गने ।  

    

८ पूिायधार विकास सम्बन्धी सहुाउंदो क्षेत्रगत नीलत तजुयमा गनय नगरपालिकािाई टेिा 
प¥ुर्ाउन े।  

    

९ स्थानीर् भौलतक पूिायधार विकाससंग सम्बन्धीत मन्त्रािर्÷विभाग तथा नगरपालिकाको 
लनदेशन पािना गने गराउने ।  

    

१० विकास कार्यक्रमहरुको चौमालसक तथा िावषयक समीक्षा गने व्र्िस्था लमिाउने । 
चौमालसक तथा िावषयक प्रलतिेदन तर्ार गने, विश्लषेण गने र सम्बब्न्धत लनकार् तथा 
तािकु लनकार्मा पठाउने  

    

११ पूिायधार विकाससंग सम्बब्न्धत अन्र् कार्यहरु गने ।      

१२ पूिय संचालित र्ोजनाहरु नगरपालिकाद्वारा लनब्णयत लनकार् माफय त संचािन गराउने र 
स–साना िागतका र उपभोक्ताको क्षमतािे ममयत सम्भार गनय सक्ने र्ोजनाहरुमा 
उपभोक्तािाई न ैब्जम्मेिार बनाउन ेतफय  आिश्र्क कार्यहरु गने ।  
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१३ ममयत सम्भारमा उपभोक्ताको क्षमता भन्दा बढी िचय िाग्ने ठूिा र्ोजनाहरुमा 
उपभोक्ताहरुिाई न्रू्नतम रुपमा संिग्न गराई साझेदारीको भािना जागतृ गराउन 
आिश्र्क प्रवक्रर्ागत कार्यहरु गने  

    

१४ नगरपालिकाद्वारा पूिय संचालित र्ोजनाहरु मध्रे् र्थासमर्मा नै ममयत गनुय पने 
र्ोजनाहरु पवहचान गरी िागत अनमुान तर्ार गरी सोको प्रलतिेदन नगरपालिका सब्चि 
समक्ष पशे गने र आदेश भए अनसुार ममयत कार्यहरु गने ।  

    

१५ नगरपालिकाद्वारा पूिय संचालित र्ोजनाहरु मध्रे् र्थासमर्मा मै ममयत गनुय पने 
र्ोजनाहरु ममयत सम्भार गनयका िालग व्र्िस्था भएको ममयत सम्भार कोष िडा गनय 
आिश्र्क कार्यहरु गने ।  

    

१६ मालसक रुपमा संचालित र्ोजनाहरुको ब्स्थलत सम्बन्धी प्रलतिेदन नगरपालिका सब्चि 
माफय त नगरपालिका र सम्बब्न्धत लनकार्हरुमा पेश गने ।  
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– सब-इब्न्ज/स.इब्न्जलनर्र पााँचौं/छैटौ )इब्न्ज/लस./जन 

२.  ( स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क नगरपालिका 
७.ठेगाना:    भक्तपरु 

 

शािा: सहरी पूिायधार विकास शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत लत उिरदार्ी भई सडक तथा पूिायधार विकास सम्बन्धी कार्यको  रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण 
गनुयका साथै लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ु
पनेछ । 

लस.नं. कामको वििरण अलधकार उिरदावर्त्ि 
कार्य सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार  ( स्रोत) 

१ नगरपालिकाको आिलधक तथा िावषयक र्ोजना संबन्धी कार्य गने ।      

२ स्िीकृत र्ोजनाहरुको कार्ायन्िर्न गराउने र सम्पन्न भएका र्ोजनाहरुको अनगुमन 
तथा लनरीक्षण गरी प्रलतिेदन पेश गने ।  

    

३ आर्ोजना संचािनका िालग सम्बब्न्धत लनकार्हरु जस्तैः विद्यतु, िानेपानी, दूरसञ्चार, 

सडक, िातािरण, पर्यटन आददसंग लनकटतम सम्पकय  कार्म गनय नगरपालिका 
सब्चििाई सहर्ोग गने । 

    

४ नगरपालिकाबाट तर्ार भएको उपभोक्ता सलमलत सम्बन्धी लनदेब्शकाको प्रभािकारी 
कार्ायन्िर्नका िालग आिश्र्क कार्यहरु गने ।  

    

५ पूिायधार विकाससंग सम्बब्न्धत अन्र् कार्यहरु गने ।      

६ पूिय संचालित र्ोजनाहरु नगरपालिकाद्वारा लनब्णयत लनकार् माफय त संचािन गराउने र 
स–साना िागतका र उपभोक्ताको क्षमतािे ममयत सम्भार गनय सक्ने र्ोजनाहरुमा 
उपभोक्तािाई न ैब्जम्मेिार बनाउन ेतफय  आिश्र्क कार्यहरु गने ।  

    

७ ममयत सम्भारमा उपभोक्ताको क्षमता भन्दा बढी िचय िाग्ने ठूिा र्ोजनाहरुमा 
उपभोक्ताहरुिाई न्रू्नतम रुपमा संिग्न गराई साझेदारीको भािना जागतृ गराउन 
आिश्र्क प्रवक्रर्ागत कार्यहरु गने  

    

८ नगरपालिकाद्वारा पूिय संचालित र्ोजनाहरु मध्रे् र्थासमर्मा नै ममयत गनुय पने 
र्ोजनाहरु पवहचान गरी िागत अनमुान तर्ार गरी सोको प्रलतिेदन नगरपालिका सब्चि 
समक्ष पेश गने र आदेश भए अनसुार ममयत कार्यहरु गने ।  

    

९ नगरपालिकाद्वारा पूिय संचालित र्ोजनाहरु मध्रे् र्थासमर्मा मै ममयत गनुय पने 
र्ोजनाहरु ममयत सम्भार गनयका िालग व्र्िस्था भएको ममयत सम्भार कोष िडा गनय 
आिश्र्क कार्यहरु गने ।  

    

१० मालसक रुपमा संचालित र्ोजनाहरुको ब्स्थलत सम्बन्धी प्रलतिेदन नगरपालिका सब्चि 
माफय त नगरपालिका र सम्बब्न्धत लनकार्हरुमा पेश गने ।  

    

११ नगरपालिकािे तर्ार पानुयपने मालसक, चौमालसक, िावषयक आदद प्रलतिेदनहरु तर्ार पानय     
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सघाउने ।  

१२ तै्रमालसक र िावषयक प्रगलत समीक्षाको िैठक आर्ोजना गनय नगरपालिकािाई सघाउन े
र समीक्षामा आएको लनणयर् सझुािहरु कार्ायन्िर्न गने ।  

    

१३ ठेक्कापट्टा सम्बन्धी कार्यहरु इवष्टमेट अनसुार भए नभएको अनगुमन गरी लनमायणको 
काम गराउन े।  

    

१४ संचालित प्रत्रे्क आर्ोजनाहरुको शरुु देब्ि जााँचपास तथा हस्तान्तरण सम्मको 
कागजात भएको फाइि िडा गने तथा गनय िगाउने ।  

    

१५ आगामी िषयको र्ोजनामा क्षेत्रगत र्ोजना पलन संकिन गरी रेकडय गने ।      
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद–. इब्न्ज./िररष्ठ इब्न्ज. ७/८औ )इब्न्ज./लस./विआर(-१ 

२. स्थार्ी  / अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क नगरपालिका 
७.ठेगाना:    भक्तपरु 

 

शािा: भिन तथा शहरी विकास शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिब्ित 
कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उिरदावर्त्ि 
कार्य सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरलभत्र जग्गा एकीकरण, भ ूउपर्ोग र्ोजना, जग्गा विकास र भौलतक विकास 
र्ोजनको तजुयमा र कार्ायन्िर्न गने ।  

    

२ नगरलभत्र भिन लनमायण मापदण्ड र आचार संवहता बमोब्जम मात्र भिन लनमायण हनुे 
व्र्िस्थाको प्रभािकारी कार्ायन्िर्नका िालग आिश्र्क कार्य गने ।  

    

३ सडक क्षेत्र लनधायरण गरी सोलभत्र अन्र् कुन ैपलन पूिायधारहरु लनमायणमा रोक िगाउन े     

४ बसपाकय  र ट्याक्सी स्टैण्डमा मात्र ती सिारी साधनहरु रोक्न ेर पावकय ङ्ग गने व्र्िस्था 
कडाइका साथ िागू गने ।  

    

५ नगर क्षेत्रमा पाकय , ििुा चौर, िेि मैदान, पोिरी जस्ता शहरी सनु्रता अलभबवृद्ध गने 
स्थान लनधायरण गरी प्रभािकारी व्र्िस्थापन गने ।  

    

६ साियजलनक स्थानहरुको अनलधकृत प्रर्ोग लनर्न्त्रण संबन्धी कार्य गने ।      

७ घरबाटो, धारा, चारवकल्िा, घरजग्गा मूल्र्ाङ्कन, सम्पब्ि मूल्र्ाङ्कन, काठ, विद्यतु जडान 
लसफाररश संबन्धी कार्य गने ।  

    

८ एकीकृत सम्पब्ि करको सम्पब्ि मूल्र्ाङ्कन संबन्धी कार्य गने ।      

९ शहरी सौन्दर्य अलभबवृद्ध गनय शहरबजारलभत्र सञ्चालित पसिहरुिे बावहर सडकमा 
सामान रािी लबक्री गने प्रथा अन्त गरी व्र्िब्स्थत गने ।  

    

१० नगर क्षेत्रलभत्र विद्यतु पोिहरुको िगत राख्न,े लतनको सरुक्षा व्र्िस्थापन गने र सडक 
बिी व्र्िस्थापन संबन्धी काम गने ।  

    

११ नगरपालिका, बसपाकय , साियजलनक शौचािर्, अन्र् साियजलनक स्थिहरुको सरुक्षा 
संबन्धी कार्य र ती स्थानहरुमा विद्यतु व्र्िस्थापनको कार्य गने । 
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

११. पद: िररष्ठ सि इब्न्ज/स.इब्न्जलनर्र पााँचौं/छैटौ )इब्न्ज/लस. 
१२. तिि (मालसक ) 
१३. काम गने समर्ः 
१४. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क नगरपालिका 
७.ठेगाना:    भक्तपरु 

 

शािा; भिन तथा शहरी विकास शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

प्रमिुिे प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिब्ित 
कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधका
र 

उिरदावर्
त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरपालिकािाट घर लनमायण स्िीकृती प्राप्त गनुय पदाय अपनाउन ुपने कार्यविलध 
सम्िब्न्धत व्र्ब्क्तिाइय  जानकारी गराउने । 

    

२ घरनक्सा स्िीकृतीका िालग लनिेदन फारम उपिव्ध गराउने ।     
३ नक्सा पासको लनिेदन दताय गने ।     
४ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गने ।     
५ प्रमाण हेरी १५ ददने सूचना टा्रस गने, गराउने ।     
६ सजयलमन मचुलु्का र प्राविलधक प्रलतिेदन तर्ार गने ।     
७ प्राविलधक प्रलतिेदन सवहत शािा प्रमिु माफय त प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृत समक्ष 

स्िीकृतीको िालग पेश गने । 
    

८ स्िीकृत नक्सा िमोब्जम कार्य क्षेत्रमा गइय  सडक मापदण्ड छुटर्ाउन े।     
९ स्िीकृत नक्साको अलभिेि र रेकडय राख्न े।     
१० म्र्ाद थप सम्िन्धी लनिेदनमा कारिाही गने ।     
११ घरनक्साको प्रलतलिपी माग भएमा प्रलतलिपी उपिव्ध गराउने ।     
१२ नक्सा नामसारी लनर्मानसुार गने ।     
१२ विना ईजाजत घर लनमायण भएको पाईएमा लनमायण कार्य  रोक्कारािी कारिाही अगाडी 

चिाउने । 
    

१४ स्िीकृत ईजाजत िमोब्जम घर लनमायण भए नभएको जांच गने ।     
१५ लनमायण सम्पन्न प्रमाण पत्र माग भएमा तर्ार पारी पेश गने ।     
१६ अलनर्लमत तररकािे लनमायण भएका पिायि, घर िगार्तका संरचनाहरुको रोक्काको िालग 

अनगुमन गने । 
    

१७ नगर क्षेत्रलभत्र रहेका घरहरुको घर नम्िरीङ गरी घर नम्िर वितरणको व्र्िस्था 
लमिाउन े। 

    

१८ घर नक्सा पास भइय  सके पलछ सो को िगत राजस्ि शािामा पठाउने ।     
१९ नगर क्षेत्रलभत्रको घरजग्गा प्रमाब्णत गरी घरिाटोको लसफारीश गने ।     
२० सडकको िलगयकरण, नामाकरण, र लनधायरण भएको मापदण्ड कार्ायन्िर्न गने ।     
२१ मापदण्ड पररमाजयन, थप लनधाायरण गनुय पने भएमा प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृत माफय त 

िोडयमा पेश गने । 
    

२२ न.पा .क्षेत्रलभत्र लनमायण भएका सडकहरुको िगत राख्न े।     
२३ भिन लनमायण सम्िन्धी मापदण्डको प्रचार प्रसार गने ।     
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२४ भकुम्प लनरोधक घर लनमायण गराउन प्रर्ास र पहि गने ।     
२५ स्िीकृत र्ोजनाहरुको समर्मै लडजाईन र लमतव्र्वर् िगत इस्टमेट तर्ारी ।     
२६ समर्मै स्िीकृत र्ोजनाहरु कार्ायन्िर्न ।     
२७ कार्ायन्िर्नमा आएका र्ोजनाहरुको लनधायररत प्राविलधक स्तर कार्म ।     
२८ र्ोजनाको संभाव्र्ता अध्र्र्न गने कार्यमा शािा प्रमिुिाइय  सहर्ोग गने ।     
२९ संभाव्र् र्ोजनाको सभे, लडजाईन,ि.ई .तर्ार गने, गराउने ।     
३० ब्जल्िाको स्िीकृत दररेटिाइय  आधारमानी ि.ई .गने, गराउने ।     
३१ स्िीकृत र्ोजनाहरुको िगत राब्ि प्राथलमकता तोक्न ेकार्यमा आफनो रार् शािा प्रमिु 

समक्ष पेश गने । 
    

३२ ममयत सम्भार गने र्ोजनाको ि.ई .गरी स्िीकृतीका िालग पेश गने,     
३३ स्िीकृत र्ोजनाको कार्य तालिका िनाइय  ठेक्कापट्टा भए ठेक्का िमोब्जम र उपभोक्ता 

सलमलत तथा अमानत भए  ्रकृर्ा परुा गरी स्िीकृतीका िालग पेश गने । 
    

३४ उपभोक्ता सलमलत गठन गनय सहर्ोग गने ।     
३५ उपभोक्ता सलमलत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ।     
३६ सम्झौता अनसुार लनधायरीत रुपमा र्ोजना सम्पन्न गनय तारताकेता गने ।     
३७ र्ोजनाहरुको नापी वकताि, रलनङ लबि, मूल्र्ांकन, कार्य सम्पन्न प्रलतिेदन तर्ार गरी 

पेश गने । 
    

३८ सम्पन्न आर्ोजनाको जांचपास गरी फरफारकको िालग पेश गने ।     
३९ र्ोजना संचािनमा वििाद एि  ं समस्र्ा उत्पन्न भएमा सो को जानकारी र्थालसघ्र 

शािा प्रमिुिाइय  गराउन े। 
    

४० संचालित र्ोजनाहरुको बेग्िाबेग्िै फाईि िडा गरी राख्न ेराख्न िगाउने ।     
४१ र्ोजना सम्झौता भएपलछ रब्जष्टर िडा गरी रेकडय राख्न िगाउने ।     
४२ मालसक, चौमालसक, िावषयक प्रगलत प्रलतिेदन तर्ार गरी पठाउनेका िालग शािा 

प्रमिुिाइय  सहर्ोग गने । 
    

४३ चौमालसक र िावषयक प्रगलत सलमक्षा िैठकमा प्रगलत पेश गनेकार्यमा शािा प्रमिुिाइय 
आिश्र्क सहर्ोग गने । 

    

४४ माग र आिश्र्कताका आधारमा सम्िब्न्धत टोि विकास संस्थािाइय  समेत संिग्न 
गराइय  र्ोजना लनमायण कार्यमा सहर्ोग गने । 

    

४५ कार्ायिर् प्रमिु तथा शािा प्रमिुको अन्र् लनदेशनको पािना गने ।     
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: सि इब्न्जलनर्र सहार्क पाचौ /छैटौ 
२.  ( स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क. न.पा 
७.ठेगाना:  भक्तपरु  । 

 

शािा; िानेपानी तथा ढि व्र्िस्थापन ईकाई 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उिरदावर्त्ि 
कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरपालिका  क्षेत्रको    िानेपानी,  ढि लनमायण र विस्ततृ पररर्ोजना 
वितरण स्पष्ट देब्िने गरी भौलतक नक्सा तर्ार गने,     

२ आर्ोजनाहरुको संभाव्र्ता अध्र्र्न, िातािरणीर् प्रभाि मूल्र्ाकंन र 
परीक्षण, सिे, लड.वप.आर .तर्ार गने,     

३ स्थानीर्  शहरी  विकास क्षेत्रको िानेपानी तथा ढि व्र्िस्थापन  
र्ोजनाको  तजुयम ा गने      

४ िानेपानी तथा ढि व्र्िस्थापन सम्बन्धी सूचनागत तथा अन्र् आिश्र्क 
सहर्ोग गने,     

५ िानेपानी तथा ढि संग सम्बब्न्धत र्ोजनाको सम्भाव्र्ता अध्र्र्न, विस्ततृ 
अध्र्र्न गने, गराउन,े     

६ नगरको  ढि  लनकास  तथा  नािी  लनमायण  आर्ोजनाको  इवष्टमेट  
तर्ार  गने  र  स्िीकृलत  पिात ् कार्ायन्िर्न गने,     

७  िानेपानी  र्ोजनाहरुको  वि.ओ.क्रू्  .तर्ार,  ठेक्का  सम्झौता,  
प्राविलधक  सपुरीिेक्षण,  अनगुमन तथा  गणुस्तर  परीक्षण,  प्राविलधक  
परीक्षण,  रलनङ्ग  तथा  अब्न्तम  विि  भकु्तान  र  फरफारक  सम्बन्धी 
 कार्य गने, 

    

८ आर्ोजनाको स्थिगत सिेक्षण र नापजााँच गने,     

९ साना  जिविद्यतु  आर्ोजना,  निीकरणीर्  उजाय  तथा  िैकब्ल्पक  
ऊजाय  सम्बन्धी  र्ोजना  कार्ायन्िर्न  र लनर्मन सम्बन्धी कार्य गने,     

१० स्िीकृत लडजाइन अनसुार दर विश्लषेण तथा आर्ोजनाको िगात अनमुान     
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तर्ार गने, 

११ संचालित आर्ोजनाको नापजााँच, एम.वि .तर्ारी गरी रलनङ तथा अब्न्तम 
विि तर्ार गने,     

१२ उपभोक्ता सलमलत संचालित िानेपानी  आर्ोजनाको कार्ायन्िर्नमा 
प्राविलधक सहर्ोग गने,     

१३ साियजलनक स्थिमा वपउने पानी व्र्िस्थापन गने,     

१४ पानी महुानको संरक्षण तथ स्िच्छ िानेपानी आपूलतय सम्बन्धी कार्य गने,     

१५ कार्यतालिका  र  िररद  र्ोजनाको  कार्यतालिका  अनसुार  आर्ोजना  
कार्ायन्िनको  िालग  आिश्र्क  व्र्िस्था गने,     

१६ महाशािा तथा शािा प्रमिुबाट लनदेब्शत अन्र् कार्यहरु गने ।     
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: सिेक्षक/स.नापी अलधकृत पााँचौं/छैटौ 
२. (स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्:सूर्यविनार्क न.पा 
७.ठेगाना:  भक्तपरु। 

 

शािा; आिास तथा भउूपर्ोग व्र्िस्थापन शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

र्स शािाका प्रमिुिे प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो महाशािा प्रमिु प्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण 
गनुयका साथै लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उिरदावर्त्ि 
कार्य सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ िाटो, घटो, गोठ कटेरा भए नभएको लसफाररस गने ।      

२ नगरपालिका क्षेत्रलभत्रका सम्पूर ्ण मागयहरुको िम्बाई चौडाई ििुाई िगत 
राख्न े।  

    

३ नगरपालिकाबाट िोलिएका बाटोहरुको िगत कट्टा गने कार्यमा सहर्ोग गने 
।  

    

४ नगरपालिका क्षेत्र लभत्रका सम्पूणय नापी नक्शाहरु एवककृत गरी राि ्ने र 
उक्त नापी नक्शामा म. न.पा.बाट िोलिएका बाटोको रेिांकन गने  

    

५ घर नक्सापास सम्बन्धी संलधर्ारको नाउंमा १५ ददने सूचना टास गनय सहर्ोग 
गने ।  

    

६ सजयलमनको लमलत तोक्न सहर्ोग गने ।      

७ सजयलमनको प्रवक्रर्ा परुा गरी भएका फाइिको लड.वप.सी. अनमुलत भनय सहर्ोग 
गने ।  

    

८ स्थार्ी नक्शापास प ्रमाणपत्र ददनभुन्दा अगालड लड.वप.सी. चेकजांच गने      

९ अनालधकृत रुपमा लनमायण कार्य थालिएका संरचनाहरुको रोक्काका िालग 
पत्राचार गनय सहर्ोग गने ।  

    

१० बाटो सा ंध लसमाना वििादमा पत्राचार गरी छिफिमा सहभागी हनु े र 
आिश्र्कता परे वफि ्डमा न ैउपब्स्थत भई वििाद समाधान गराउन सहर्ोग 
गने ।  

    

११ नक्शापास सम्पन्नको प्रमाणपत्र ददन ुअब्घ वफल्डमा गई नापजांच गने ।      

१२ अन्र् कार्ायिर्संग समर् समर्मा समन्िर् गने ।      

 कार्ायिर् प्रमिु एिं शािा प्रमिुिे िगाए अह्राएको अन्र् कार्ायिर्संग 
सम्बब्न्धत कार्यहरु गने । 
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  
सेिाः   
समूह/उपसमूहः   

१. पद:  अलमन 
२.  ( स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क नगरपालिका 
७.ठेगाना:    भक्तपरु 
 
शािा; आिास तथा भउूपर्ोग व्र्िस्थापन शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधका
र 

उिरदावर्
त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरको िस्तगुत वििरण, भौगोलिक सूचना प्रणािी, स्रोत नक्सा आदद 
तर्ार तथा अद्यािलधक गने 

    

२ भलूमको  िगीकरण  अनसुारको  िगत  र  जग्गाको  वकिाकाट  र 
 भमूी  िगत   ( नक्सा,  से्रस्ता  )तथा  घरजग्गा धनी दताय प्रमाणपूजाय 
वितरण तथा िगत व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्य गने । 

    

३ नगरपालिका  क्षते्रको  भौलतक  पूिायधार,  मठमब्न्दर,  सडक  नािा,  
ढि,  पाकय ,  चौतार,  विद्यािर्,  िलु्िास्थान, पिुपिेुसा, भौलतक 
विकासको वििरण स्पष्ट देब्िन ेगरी भौलतक नक्सा तर्ार गने, 

    

४ घर जग्गा िाटो सम्बन्धी लसफाररश तर्ार गने र घरको मूल्र्ांकन 
सम्बन्धी आिश्र्क सहर्ोग गने 

    

५ नगरक्षते्रलभत्र जग्गाको नक्सा, वकिाकाट सम्बन्धी समस्र् परेका 
समाधान गने । 

    

६ GIS सम्बन्धी कार्य गने ।     

७ नगरपालिका के्षत्रमा घर नम्बररङ सम्बन्धी कार्य गने ।     

८ नगरपालिका क्षते्र लभत्र साियजलनक, एिानी र प्रलत जग्गाको िगत 
तर्ार गने । 

    

९ मालसक तथा िावषयक वििरण तर्ार गने ।     

१० शािा प्रमिुिे िार्अहायएका अन्र् कार्य गने ।     
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– उ.ब्श. लनदेशक/ब्शक्षा लनदेशक९/१० 

२. (स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: िीरगंज म. न.पा 
७.ठेगाना:  िीरगंज, पसाय । 

 

शािा: सामाब्जक विकास महाशािा 

विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

र्स महाशािाका प्रमिुिे प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत प्रलत उिरदार्ी भई लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका 
कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण अलधकार उिरदावर्त्ि 

कार्य सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार  ( स्रोत) 

१ नगरपालिकाक्षेत्रलभत्र प्रारब्म्भक बाि ब्शक्षा तथा विद्यािर् ब्शक्षा, अनौपचाररक 
ब्शक्षा, ििुा तथा िैकब्ल्पक एिं लनरन्तर लसकाई तथा विशेष ब्शक्षा सम्बन्धी 
नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना कार्ायन्िर्न र लनर्मन गने, 

    

२ नगरक्षेत्रमा िेिकुद विकासको िालग कार्यक्रमहरु बनाई कार्ान्िर्न गने 
गराउन,े 

    

३ िडा तथा नगरस्तरीर् िेिकुद विकास सलमलतहरु गठन गरी िेिकुदको 
विकास गने गराउन,े 

    

४ र्िुाहरुिाई अनशुालसत एिं ब्जम्मेिार बनाउन विलभन्न र्िुा पररचािनका 
कार्यक्रमहरु तर्ार गरी कार्ायन्िर्न गने, 

    

५ र्िुाहरुिाई सामाब्जक विकास अलभर्ानहरुमा स्िरं्सेिी भाििे सहर्ोग गनय 
अलभप्ररेरत गने, 

    

६ िेिकुद विकास कार्यक्रमहरु बनाई कार्ायन्िर्न गने गराउने,     

७ नगरक्षेत्रमा रंगशािा तथा व्र्ार्ामशािाहरु सञ्चािन एिं व्र्िस्थापन गने,     

८ िडा तथा नगरस्तरीर् िेिकुद विकास सलमलत गठन गरी िेिकुदको विकास 
गने गराउन,े 

    

९ अन्तर विद्यािर् िेिकुद प्रलतर्ोलगता सञ्चािन गने,     

१० िेिकुद सम्बन्धी वक्रर्ाकिापिाई प्रभािकारी बनाउन विलभन्न संघसस्थास“ग 
सहकार्य गने, 

    

११ विद्यािर्हरुिाई िेिकुद सामग्री वितरण गने,     

१२ नगरपालिका ददिसको अिसरमा विलभन्न नगरस्तरीर् िेिकुद कार्यक्रम 
सञ्चािन गने, 

    

१३ नगरक्षेत्रका ब्शक्षा सम्बब्न्धत मनोरञ्जन स्थि, संग्रहािर्, ब्चलडर्ािाना र पाकय  
आदद व्र्िस्थापन गनय सम्बद्ध पक्ष एिं दात ृलनकार्स“ग समन्िर् गने, 

    

१४ र्िुाहरुिाई अनशुालसत एिं ब्जम्मेिार बनाउन विलभन्न र्िुा पररचािनका 
कार्यक्रमहरु तर्ार गरी कार्ायन्िर्न गने, 
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१५ र्िुाहरुिाई सामाब्जक विकास अलभर्ानहरुमा स्िरं्सेिी भाििे सहर्ोग गनय 
अलभप्ररेरत गने, 

    

१६ िेिकुद विकास कार्यक्रमहरु बनाई कार्ायन्िर्न गने गराउने,     

१७ नगरक्षते्रमा रंगशािा तथा व्र्ार्ामशािाहरु सञ्चािन एिं व्र्िस्थापन गने,     

१८ सामाब्जक सरुक्षाको रकम लनकासा माग गने र वितरण गने व्र्िस्था लमिाउन े।     

१९ घटना दतायको मालसक, चौमालसक तथा िावषयक प्रलतिेदन तर्ार गने ।     

२० जेष्ठ नागररक, असहार् विधिा, दलित िाििालिका तथा अपाङ्गको रेकडय अद्यािलधक गनय 

िागाउन े।  

    

२१ नगरको जनस्िास््र् तथा जनसं्र्ा सम्बब्न्धत रणनीलत तथा र्ोजना तजुयमा 
कार्यमा सहर्ोग, 

    

२२ नगरपालिकािे   पाररत   गरेको   स्िास््र्  तथा   जनसं्र्ा   सम्बन्धी 
  नीलत,   लनर्म,   लनदेब्शकाहरु   मापदण्ड, र्ोजनाको  लनमायण,  तजुयमा  
कार्यमा  सहर्ोग  सम्बन्धी  कार्य  र  स्िास््र्  सम्बन्धी  कार्यक्रम  
कार्ायन्िर्न सम्बन्धी कार्य, 

    

२३ नगरपालिका  सभा  तथा  कार्यपालिकामा  पेश  गनुय  पने  स्िास््र्  तथा 
 जनसं्र्ा  सम्बन्धी  विषर्हरुको  तर्ारी सम्बन्धी कार्य, 

    

२४ रावष्ट्रर् तथा प्रदेश स्तरीर् िक्ष्र् र मापदण्ड बमोब्जम स्थानीर् स्तरको 
स्िास््र् सम्बन्धी िक्ष्र् र गणुस्तर लनधायरण, 

    

२५ रावष्ट्रर्  र  प्रादेब्शक  मापदण्ड  अनरुुप  जनरि  अस्पताि,  नलसयङ्ग  होम, 
 लनदान  केन्र  तथा  अन्र्  स्िास््र् संस्थाहरूको ब्क्िलनक दताय, सञ्चािन 
अनमुलत र लनर्मन  

    

२६ स्िास््र् सम्बन्धी कार्यक्रमको सपुरीिेक्षण एिं अनगुमन सम्बन्धी कार्य,     

२७ स्िास््र् संस्थाहरुमा औषधी उपकरण तथा अन्र् सामाग्री आपूलतय व्र्िस्थापन 
लनरीक्षण गने, 

    

२८ औषधी पसि सञ्चािन र लनर्मन सम्बन्धी कार्य,     

२९ औषधीजन्र् िनस्पलत, जटीबटुी र अन्र् औषधीजन्र् िस्तकुो उत्पादन, प्रशोधन 
र वितरण सम्बन्धी कार्य, 

    

३० स्िास््र् लबमा िगार्तका सामाब्जक सरुक्षा कार्यक्रमको व्र्िस्थापन, 
    

 

 
 
 

 

 

 

कार्य वििरण फारम  पद संकेत  
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सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद:  वि. लन./ब. वि. लन. ७/८ औ ं)ब्श./ब्श.प्र.(-१ 

७.  ( स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
८. तिि (मालसक ) 
९. काम गने समर्ः 
१०. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क म. न.पा 
७.ठेगाना:  भक्तपरु । 

 

महाशािा;  ब्शक्षा र्िुा तथा िेिकुद विकास शािा 

विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

 प्रमिु प्रशासवकर् र महाशािा प्रमिु प्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका 
कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण अलधकार उिरदावर्त्ि 

कार्य सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार  ( स्रोत) 

१ प्रारब्म्भक बाि ब्शक्षा तथा विद्यािर् ब्शक्षा, अनौपचाररक ब्शक्षा, ििुा तथा िैकब्ल्पक 
ब्शक्षा )गरुुकुि, मदरसा, गमु्बा आदद(, लनरन्तर लसकाइ तथा विशेष ब्शक्षा सम्बन्धी 
नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजनाको लनमायण, कार्ायन्िर्न र लनर्मन गने गराउने । 

    

२ प्राविलधक ब्शक्षा तथा व्र्ािसावर्क तालिमको र्ोजना तजुयमा, सञ्चािन, अनमुलत र 
लनर्मन गने गराउन े। 

    

३ पायक्रम र पायसामग्रीको वितरण तथा कार्ायन्िर्न गने गराउने ।     

४ विद्यािर् ब्शक्षक तथा कमयचारी व्र्िस्थापन गने गराउन े।     

५ विद्यािर्को नक्साङ्कन, अनमुलत, स्िीकृलत, समार्ोजन तथा लनर्मन      

६ शैब्क्षक पूिायधार लनमायण र ममयत सम्भार गने गराउने ।     

७ आधारभतू तह )कक्षा ८( को परीक्षा संचािन तथा व्र्िस्थापन      

८ विद्याथी लसकाइ उपिधधीको परीक्षण र व्र्िस्थापन गने गराउने ।     

९ विद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रिृब्िको व्र्िस्थापन गने गराउने ।     

१० शैब्क्षक परामशय सेिाको अनमुलत तथा लनर्मन गने गराउन े।     

११ स्थानीर्स्तरको शैब्क्षक ज्ञान, सीप र प्रविलधको संरक्षण, प्रिद्र्धन र स्तरीकरण      

१२ माध्र्लमक तहसम्मको शैब्क्षक कार्यक्रमको समन्िर् र लनर्मन गने गराउने ।     

१२ स्थानीर् पसु्तकािर्, िाचनािर् तथा सामदुावर्क अध्र्र्न केन्र सञ्चािन तथा 
व्र्िस्थापन गने गराउन े। 

    

१४ स्थानीर्स्तरमा िेिकूद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको लनर्मन र समन्िर्      

१५ र्िुा जागरण, सशब्क्तकरण र पररचािन गने गराउन े।     

१६ र्िुा सीप, उद्यमब्शिता तथा नेततृ्ि विकास गने गराउन े।     

१७ भाषा, संस्कृलत र िलितकिाको संरक्षण र विकास सम्बन्धी स्थानीर्स्तरको नीलत, 

कानून, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्िर्न र लनर्मन गने गराउन े। 

    

१८ परुातत्ि, प्राचीन स्मारक तथा सङ्खग्रहािर्को संरक्षण, सम्भार, प्रबद्र्घन र विकास      

१९ परम्परागरत रुपमा चलिआएका जात्रा तथा पियको सञ्चािन र व्र्िस्थापन गने 
गराउन े। 

    

२० स्थानीर् महत्िका धालमयक तथा सासं्कृलतक सम्पदाको व्र्बस्थापन गने गराउने ।     
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२१ पर्यटकीर् महत्िका स्थि तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रिद्र्धन गने गराउन े
। 

    

२२ पर्यटन पूिायधार विकास तथा प्रोत्साहन गने गराउन े।      

२३ परुाताब्त्िक, धालमयक महत्िका सम्पदाहरुको संरक्षण तथा सम्बद्र्धन गने गराउने ।     

२४ भाषा, संस्कृलत, जात्रा, पिय र िलितकिाको संरक्षण, प्रबद्र्धन र विकास गने गराउन े
। 

    

२५ िेिकुदको संरचनाको पूिायधार लनमायण, सञ्चािन तथा विकास गने गराउने ।     

२६ िेिकूदको विकास र प्रिद्र्घन गने गराउने ।     

२७ िेिकूद प्रलतर्ोगीता आर्ोजना र सहभागीता गने गराउने ।     

२८ अलतररक्त वक्रर्ाकिाप सम्बन्धी विषर् गने गराउने ।     
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: प्रा.स./सहार्क वि.लन.५/६औ )ब्श./ब्श.प्र.(-२ 

२.  ( स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क. न.पा 
७.ठेगाना:  भक्तपरु । 

 

शािा; ब्शक्षा, र्िुा तथा िेिकुद विकास शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

र्स शािाका प्रमिुिे प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शािा एिं महाशािा प्रमिु प्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक 
रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा 
प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उिरदावर्त्ि 
कार्य सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगपालिका क्षेत्र लभत्र संचािन भएका विद्यािर्हरुको चि/अति सम्पतीको अलभिेि 
अध्र्ािधक राख्न,े विद्यािर् सम्पिीको सरुक्षण गने गराउन े।  

    

२ प्राथलमक ब्शक्षा र र्स सम्बन्धी तालिमको र्ोजना तजुयमा, सञ्चािन, अनमुलत र लनर्मन 
गने गराउन 

    

३ पायक्रम र पायसामग्रीको वितरण तथा कार्ायन्िर्न गने गराउने ।     

४ विद्यािर् ब्शक्षक तथा कमयचारी व्र्िस्थापन गने गराउन े।     

५ आलथयक दृष्टिे अत्र्न्त वपछलडएका छात्रछात्राहरुिाई छात्रिृब्त्द्ध ददन े व्र्िस्था 
लमिाउन े। 

    

६ शैब्क्षक पूिायधार लनमायण र ममयत सम्भार      

८ विद्याथी लसकाइ उपिधधीको परीक्षण र व्र्िस्थापन      

९ विद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रिृब्िको व्र्िस्थापन      

१० शैब्क्षक परामशय सेिाको अनमुलत तथा लनर्मन      

११ स्थानीर्स्तरको शैब्क्षक ज्ञान, सीप र प्रविलधको संरक्षण, प्रिद्र्धन र स्तरीकरण      

१२ र्िुा विकास सलमलत र िेिकुत केन्रहरुको व्र्िस्थापन गने गराउने ।     

१७ भाषा, संस्कृलत र िलितकिाको संरक्षण र विकास सम्बन्धी स्थानीर्स्तरको नीलत, 

कानून, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्िर्न र लनर्मन  
    

१८ परुातत्ि, प्राचीन स्मारक तथा सङ्खग्रहािर्को संरक्षण, सम्भार, प्रबद्र्घन र विकास      

१९ परम्परागरत रुपमा चलिआएका जात्रा तथा पियको सञ्चािन र व्र्िस्थापन      

२५ िेिकुदको संरचनाको पूिायधार लनमायण, सञ्चािन तथा विकास      

२६ िेिकूदको विकास र प्रिद्र्घन      
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  
सेिाः   
समूह/उपसमूहः   

१. पद:  जनस्िा.अलध./ि.जन.अलध.7/८औ )स्िा./हेई( 
२.  ( स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क न.पा 

७.ठेगाना:  भक्तपरु। 

 

शािा; जनस्िास््र् प्रिधयन शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधका
र 

उिरदावर्
त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरको जनस्िास््र् तथा जनसं्र्ा सम्बब्न्धत रणनीलत तथा र्ोजना तजुयमा 
कार्यमा सहर्ोग, 

    

२ नगरपालिकािे   पाररत   गरेको   स्िास््र्  तथा   जनसं्र्ा   सम्बन्धी 
  नीलत,   लनर्म,   लनदेब्शकाहरु   मापदण्ड, र्ोजनाको  लनमायण,  तजुयमा  
कार्यमा  सहर्ोग  सम्बन्धी  कार्य  र  स्िास््र्  सम्बन्धी  कार्यक्रम  
कार्ायन्िर्न 

    

३ सम्बन्धी कार्य,     
४ नगरपालिका  सभा  तथा  कार्यपालिकामा  पेश  गनुय  पने  स्िास््र्  तथा 

 जनसं्र्ा  सम्बन्धी  विषर्हरुको  तर्ारी 
    

५ सम्बन्धी कार्य,     
६ रावष्ट्रर् तथा प्रदेश स्तरीर् िक्ष्र् र मापदण्ड बमोब्जम स्थानीर् स्तरको 

स्िास््र् सम्बन्धी िक्ष्र् र गणुस्तर लनधायरण, 
    

७ रावष्ट्रर्  र  प्रादेब्शक  मापदण्ड  अनरुुप  जनरि  अस्पताि,  नलसयङ्ग  होम, 
 लनदान  केन्र  तथा  अन्र्  स्िास््र् 

    

८ संस्थाहरूको ब्क्िलनक दताय, सञ्चािन अनमुलत र लनर्मन     
९ स्िास््र् संस्थाहरुमा औषधी उपकरण तथा अन्र् सामाग्री आपूलतय व्र्िस्थापन 

सम्बन्धी कार्य, 
    

१० स्िास््र्  सम्बन्धी  जलडबटुी  प्रबधयन  तथा  विकास,  प्रचार,  प्रशार,  र्ोग 
 तथा  पन्चकमय  आदद  िगार्तका आर्िेुद तथा बैकल्पीक स्िास्थर् 
सम्बन्धी कार्यहरु, 

    

११ लनजी स्िास््र् संस्थाहरु दताय, नविकरण गने, गराउने, र स्तरोन्नती तथा 
लनर्मन सम्बन्धी कार्य, 

    

१२ स्िास््र् सम्बन्धी संघीर् तथा प्रदेश तहका स्िास््र् कार्ायिर्हरुसाँग समन्िर् 
सम्बन्धी कार्य, 

    

१३ विपदको समर्मा स्िास््र् सम्बन्धी पूियतर्ारी, द« ुत प्रलतकार्य सम्बन्धी कार्य,     
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१४ स्िास््र् सम्बन्धी कार्यक्रमको सपुरीिेक्षण एिं अनगुमन सम्बन्धी कार्य,     
१५ स्िास््र् संस्थाहरुमा औषधी उपकरण तथा अन्र् सामाग्री आपूलतय व्र्िस्थापन 

लनरीक्षण गने, 
    

१६ औषधी पसि सञ्चािन र लनर्मन सम्बन्धी कार्य,     
१७ औषधीजन्र् िनस्पलत, जटीबटुी र अन्र् औषधीजन्र् िस्तकुो उत्पादन, प्रशोधन 

र वितरण सम्बन्धी कार्य, 
    

१८ स्िास््र् लबमा िगार्तका सामाब्जक सरुक्षा कार्यक्रमको व्र्िस्थापन,     
१९ औषधी र स्िास््र् उपकरणको िरीद, भण्डाण र वितरण सम्बन्धी कार्य,     
२० जनस्िास््र् लनगरानी  ( पब्धिक हेल्थ सभेिेन्स )सम्बन्धी कार्य     
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 पद सङे्कतः 
 सेिाः स्िास््र्    समूह।उपसमूहः जनरि नलसयङ     शे्रणीः 
१ .पदको नामः प.हे. न. पााँचौ/छैटौ)स्िा./पहेन(-१ 

२ .तिब मालसक     
३ .काम गने समर्  ( लनर्मानसुार  
४ .कमयचारीको नाम र संकेत नंः  

५.कार्ायिर्को नामः सूर्यविनार्क नगरपालिका  

६. ठेगानाः   भक्तपरु | 

७ .विस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कार्यसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका आधार 

(स्रोत 

१. नगपालिकालभत्र नलसयङ सम्बन्धी कार्यक्रम, कार्यर्ोजनाहरु 
िनाई अगालड िढाउने ।  

  

२. स्िास््र् चौकीबाट प्रदान हनु ेनगपालिकालभत्र नलसयङ स्िास््र् 
ब्शक्षा ,परामशय ,प्रदान गने कार्यमा सहर्ोग र समन्िर् गने  

  

३. नगरपालिका अन्तगयतका स्िास््र् चौकी र अन्र् 
ब्क्िलनकहरुको संचािनमा आिश्र्कताअनसुार 
नगपालिकालभत्र नलसयङ सम्बन्धी परामशय ददइय सकरात्मक सोच 
र आत्मविश्वास जगाउन उत्प्ररेरत गने  

  

४. नगरपालिका अन्तगयतका स्िास््र् चौकी र अन्र् 
ब्क्िलनकहरुको सेिा प्रिाह गदाय सेिाको प्रकृलतअनसुारको 
संिेदनशीितािाइय मध्र्नजर गदै कार्य गनय िगाउन े

  

५. नगरपालिका अन्तगयतका स्िास््र् चौकी र अन्र् 
ब्क्िलनकहरुिे सम्पादन गरेका कार्यको अलभिेि व्र्िस्थापन 
गरी आिश्र्कताअनसुार प्रगलत प्रलतिेदन पेश गने । 

  

६. आफु मातहतका कमयचारीहरूको समबु्चत पररचािन गने ,
आइपरेका समस्र्ा समाधान गने एिं आिश्र्कताअनसुार 
सपुररिेक्षक समक्ष प्रलतिेदन गने 

  

७ नगपालिकालभत्र नलसयङ सम्बन्धी अन्र् कार्यक्रमहरु संचािन 
गने 

  

८ . कतयव्र् 

१. तोवकएको काम ब्जम्मेिारपूणय ढंगिे लनिायह गने 

२. मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको कार्यमा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आिश्र्क न्र्नुतम र्ोग्र्ताः लनजामती सेिा लनर्माििीमा तोवकएबमोब्जम 

कार्यवििरण प्रमाब्णत गने 

 .............................. 
(लनकार् प्रमिुको दस्तित) 
नामः ............................लमलतः ......................... 
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 पद सङे्कतः 
सेिाः स्िास््र्    समूह।उपसमूहः हे इय     शे्रणीः 

१ .पदको नामः हे.अ./जनस्िा.लनररक्षक ५/६औ (स्िास््र्/हेई)-२ 
२ .तिब मालसक:     

३ .काम गने समर्  ( लनर्मानसुार 

४ .कमयचारीको नाम र संकेत नंः  

५.कार्ायिर्को नामः सूर्यविनार्क नगरपालिका  

६ .ठेगानाः   भक्तपरु | 

७ .विस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कार्यसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार (स्रोत) 
१. नगपालिकालभत्र स्िास््र् सम्बन्धी कार्यक्रम, कार्यर्ोजनाहरु 

िनाई अगालड िढाउने ।  

  

२. स्िास््र् चौकीबाट प्रदान हनुे सेिामा लबरामीहरुिाई लनर्लमत 
रूपमा स्िास््र् ब्शक्षा ,परामशय ,प्रदान गने कार्यमा सहर्ोग र 
समन्िर् गने । 

  

३. नगरपालिका अन्तगयतका स्िास््र् चौकी र अन्र् 
ब्क्िलनकहरुको संचािनमा आिश्र्कताअनसुार परामशय ददइय 
सकरात्मक सोच र आत्मविश्वास जगाउन उत्प्ररेरत गने  

  

४. नगरपालिका अन्तगयतका स्िास््र् चौकी र अन्र् 
ब्क्िलनकहरुको सेिा प्रिाह गदाय सेिाको प्रकृलतअनसुारको 
संिेदनशीितािाइय मध्र्नजर गदै कार्य गनय िगाउन े

  

५. नगरपालिका अन्तगयतका स्िास््र् चौकी र अन्र् 
ब्क्िलनकहरुिे सम्पादन गरेका कार्यको अलभिेि व्र्िस्थापन 
गरी आिश्र्कताअनसुार प्रगलत प्रलतिेदन पेश गने । 

  

६. आफु मातहतका कमयचारीहरूको समबु्चत पररचािन गने ,
आइपरेका समस्र्ा समाधान गने एिं आिश्र्कताअनसुार 
सपुररिेक्षक समक्ष प्रलतिेदन गने 

  

७ नगरपालिकामा स्िास््र् सम्बन्धी अन्र् कार्यक्रमहरु संचािन 
गने 

  

८ . कतयव्र् 

१. तोवकएको काम ब्जम्मेिारपूणय ढंगिे लनिायह गने 

२. मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको कार्यमा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आिश्र्क न्र्नुतम र्ोग्र्ताः लनजामती सेिा लनर्माििीमा तोवकएबमोब्जम 

कार्यवििरण प्रमाब्णत गने 

 .............................. 
(लनकार् प्रमिुको दस्तित) 
नामः ............................लमलतः ......................... 
 



136 

 

 

 

कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद–  ि.सहार्क/अलधकृत 5/६ औ )प्र./सा.प्र.(-१ 

२.  ( स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क नगरपालिका 
७.ठेगाना:    

 

शािा: सामाब्जक सरुक्षा तथा पब्न्जकरण शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

आफ्नो शािा एिं महाशािा प्रमिु प्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न 
लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उिरदावर्त्ि 
कार्य सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ व्र्ब्क्तगत घटना दताय सम्बन्धी प्राप्त अलभिेि सरुब्क्षत एिम ्व्र्िब्स्थत गरी राख्न े।      

२ व्र्ब्क्तगत घटना दताय सम्बन्धी प्राप्त राजस्ि बझुी बैंक दाब्ििा गने र राजस्िको 

मास्केिारी सम्बब्न्धत लनकार्मा पठाउने ।  

    

३ दताय रेकडय स्िीकृत ढााँचाको फाराममा उतार गरी समर्मै सम्बब्न्धत लनकार्मा 

पठाउन े।  

    

४ जेष्ठ नागररक, असहार् विधिा, दलित िाििालिका तथा अपाङ्गको रेकडय राख्न ेर 

अद्यािलधक गने ।  

    

५ सामाब्जक सरुक्षाको रकम लनकासा माग गने र वितरण गने व्र्िस्था लमिाउन े।      

६ सामाब्जक सरुक्षाको रकम वितरण भएको अलभिेि तर्ार गरी सम्बब्न्धत लनकार्मा 

प्रलतिेदन गने ।  

    

७ घटना दतायको मालसक, चौमालसक तथा िावषयक प्रलतिेदन तर्ार गने ।      

८ प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृत र प्रशासन शािा प्रमिुको लनदेशनमा अन्र् काम गने । 
    

९ व्र्ब्क्तगत घटना दताय सम्बन्धी प्राप्त अलभिेि सरुब्क्षत एिम ्व्र्िब्स्थत गरी राख्न े।      
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद:  मवहिा विकास अलधकृत/ब म वि अ ७/८औ 

२.  ( स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क. न.पा 
७.ठेगाना:  भक्तपरु। 

 

शािा; मवहिा िाििालिका तथा समािेशीकरण शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

र्स उपशािाका प्रमिुिे प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शािा एिं महाशािा प्रमिु प्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक रेिदेि, सपुरीिेक्षण र 
लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार 
उिरदावर्
त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आधार 
(स्रोत) 

१ मवहिा िाििालिका तथा समािेशीकरण शािाको प्रमिु भइ कार्य गने ।     

२ िाि संरक्षण उद्धार तथा पनसु्थापना गने कार्यमा सहर्ोग गने ।     

३ िािवििहाह अन्त्र् गनय आिश्र्क सहर्ोग र समन्िर् गने ।     

४ िाििालिकाविरुद्ध  हनुे वहंसा र दवु्र्हारको अन्त्र् गने ।     

५ िाििालिका विरुद्ध हनुे शाररररक तथा मानलसक दण्ड सजार् अन्त्र् गने ।     

६ आिश्र्कता माग अनसुार िाि संरक्षण सम्बन्धी कार्यक्रमहरुको तजुयमा र 
कार्ायन्िर्नमा सहभागी गने । 

    

७ विकास लनमायण सम्बन्धी कार्ायिर्िाई िािमैत्री िनाउन पहि गने ।     

८ िाििालिकाहरुको ओसारपसार तथा िेचवििन विरुद्ध कार्यक्रम संचािन गने ।     

९ जेष्ठ नागररकहरुको पररचर्पत्र तर्ार गनय पेश गने ।     

१० मवहिाहरुको समूह सलमलत सं्र्ा र लनगरानी समूह वकशोरी समूह आदद गठनमा 
सहर्ोग र समन्िर् गने ।     

११ आफ्ना क्षेत्र लभत्र रहेका अपांगहरुको पवहचान िलगयकरण अलभिेि राख्न े कार्य गने 
गराउन े।     

१२ िैंगक वहंसा विरुद्ध सचेतनाका अलभर्ान संचािनमा सहर्ोग प्रचार प्रसादर र दाइजो 
विरुद्धको कार्यक्रम संचािन गने     

१३ तोवकएको अन्र् काम गने ।     
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: बररष्ठ मविलन/स.मवहिा विकास अलधकृत ५/६औ 

२.  ( स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क न.पा 
७.ठेगाना:  भक्तपरु । 

 

शािा; मवहिा िाििालिका तथा समािेशीकरण शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

 प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शािा एिं महाशािा प्रमिुप्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै 
लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार 
उिरदावर्
त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आधार 
(स्रोत) 

१ िाि संरक्षण उद्धार तथा पनसु्थापना गने कार्यमा सहर्ोग र समन्िर्  गने ।     

२ िािवििहाह अन्त्र् गनय आिश्र्क सहर्ोग र समन्िर् गने ।     

३ िाििालिकाविरुद्ध  हनुे वहंसा र दवु्र्हारको अन्त्र् गनयमा सहर्ोग र समन्िर् गने ।     

४ िाििालिका विरुद्ध हनुे शाररररक तथा मानलसक दण्ड सजार् अन्त्र् गने ।     

५ आिश्र्कता माग अनसुार िाि संरक्षण सम्बन्धी कार्यक्रमहरुको तजुयमा र 
कार्ायन्िर्नमा सहभागी गराउने । 

    

६ विकास लनमायण सम्बन्धी कार्ायिर्िाई िािमैत्री िनाउन पहि गने ।     

७ िाििालिकाहरुको ओसारपसार तथा िेचवििन विरुद्ध कार्यक्रम संचािन गने ।     

८ जेष्ठ नागररकहरुको पररचर्पत्र तर्ार गनय पेश गने ।     

९ मवहिाहरुको समूह सलमलत सं्र्ा र लनगरानी समूह वकशोरी समूह आदद गठनमा 
सहर्ोग र समन्िर् गने । 

    

१० आफ्ना क्षेत्र लभत्र रहेका अपांगहरुको पवहचान िलगयकरण अलभिेि राख्न े कार्य गने 
गराउन े।     

११ िैंगक वहंसा विरुद्ध सचेतनाका अलभर्ान संचािनमा सहर्ोग प्रचार प्रसादर र दाइजो 
विरुद्धको कार्यक्रम संचािन गने     

१२ तोवकएको अन्र् काम गने ।     
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद– सहार्कस्तर पााँचौ/छैटौ तह प्रशासन 

७.  ( स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
८. तिि (मालसक ) 
९. काम गने समर्ः 
१०. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क न.पा 
७.ठेगाना:  भक्तपरु 
 

शािा: सामाब्जक सरुक्षा तथा पब्न्जकरण इकाइ 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

र्स इकाइ प्रमिुिे प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै 
लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उिरदावर्त्ि 
कार्य सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ व्र्ब्क्तगत घटना दताय सम्बन्धी प्राप्त अलभिेि सरुब्क्षत एिम ्व्र्िब्स्थत गरी राख्न े।      

२ व्र्ब्क्तगत घटना दताय सम्बन्धी प्राप्त राजस्ि बझुी बैंक दाब्ििा गने र राजस्िको 

मास्केिारी सम्बब्न्धत लनकार्मा पठाउने ।  

    

३ दताय रेकडय स्िीकृत ढााँचाको फाराममा उतार गरी समर्मै सम्बब्न्धत लनकार्मा 

पठाउन े।  

    

४ जेष्ठ नागररक, असहार् विधिा, दलित िाििालिका तथा अपाङ्गको रेकडय राख्न े र 

अद्यािलधक गने ।  

    

५ सामाब्जक सरुक्षाको रकम लनकासा माग गने र वितरण गने व्र्िस्था लमिाउन े।      

६ सामाब्जक सरुक्षाको रकम वितरण भएको अलभिेि तर्ार गरी सम्बब्न्धत लनकार्मा 

प्रलतिेदन गने ।  

    

७ घटना दतायको मालसक, चौमालसक तथा िावषयक प्रलतिेदन तर्ार गने ।      

८ कार्यकारी अलधकृत र प्रशासन शािा प्रमिुको लनदेशनमा अन्र् काम गने । 
    

९ व्र्ब्क्तगत घटना दताय सम्बन्धी प्राप्त अलभिेि सरुब्क्षत एिम ्व्र्िब्स्थत गरी राख्न े।      
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  
सेिाः   
समूह/उपसमूहः   

६. पद:  बररष्ठ प्रशासन अलधकृत ८ औ )प्र./सा.प्र.(-१ 
७.  ( स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
८. तिि (मालसक ) 
९. काम गने समर्ः 
१०. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क न.पा 

७.ठेगाना:  भक्तपरु । 

 

शािा; आलथयक विकास महाशािा 

८.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उिरदावर्त्ि 
कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ आलथयक  विकास  क्षेत्रको  लनर्लमत  तथा  आिलधक,  समीक्षा  तथा  
अनगुमन  र  मूल्र्ाकंन  प्रलतिेदन  तर्ार  गने गराउने र कार्यपालिका 
र अन्र् सम्बब्न्धत लनकार्मा पेश गने, 

    

२ आलथयक विकास सम्बन्धी त्र्ाङ्कको व्र्िस्थापन र सूचना प्रणािी तथा 
कृवष सम्बन्धी सूचनाको प्रचारप्रसार र व्र्िस्थापन गने, गराउने,     

३ कृवष तथा पशपंुक्षीजन्र् प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनर्न्त्रण 
गने व्र्िस्था लमिाउन,े     

४ सहकारी  संस्था  सम्बन्धी  स्थानीर्  नीलत,  कानून,  मापदण्डको  
लनमायण,  कार्ायन्िर्न  र  लनर्मन  सम्बन्धी  कार्य गने,     

५ स्थानीर् सहकारी संस्थाको दताय, अनमुलत, िारेजी र विघटन सम्बन्धी कार्य 
गने, गराउने,     

६ सहकारी बचत तथा ऋण पररचािन सम्बन्धी स्थानीर् मापदण्ड लनधायरण र 
लनर्मनको व्र्िस्था  गने,     

७ नगर लभत्र रहेका विलभन्न विषर्क्षेत्रका   सहकारी संस्थाहरुको लनर्लमत 
अनगुमन, लनरीक्षण गने गराउने,     

८ िघ,ु  घरेि ु तथा  साना  उद्योगको  दताय,  निीकरण,  िारेजी  र  
लनर्मन  तथा     

९ व्र्ापाररक  फमय,  पसिको  दताय,  अनमुलत,  निीकरण,  िारेजी  र      
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लनर्मन  सम्बन्धी  कार्यमा  सहर्ोग  गने गराउने, 

१० सीप विकास सम्बन्धी तालिमहरुको व्र्िस्थापन गने,     

११ िानी  तथा  िलनज  पदाथयको  संरक्षण  सम्बन्धी  स्थानीर्  नीलत,  
कानून,  मापदण्ड  तथा     

१२ ढुङ्गा,  लगटी,  बाििुा,  माटो,  ननु,  स्िेट,  िरीढुङ्गा,  फार्रक्िे  जस्ता 
 िानीजन्र्  िस्त ु सिेक्षण,  अन्िेषण, उत्िनन ्सम्बन्धी व्र्िस्थापन र 
लनर्मनको कार्यमा सहर्ोग गने, 

    

१२ िानी तथा िलनज पदाथय सम्बन्धी सूचना तथा त्र्ाङ्क सङ्किन, अलभिेिन 
तथा व्र्िस्थापन गने,     

१४ परम्परागत रुपमा चलिआएका जात्रा तथा पियको सञ्चािन र 
व्र्िस्थापनमा ध्र्ान ददने,     

१५ पर्यटकीर् महत्िका स्थि तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रिद्र्धन 
सम्बधी कार्य गने     

१६ शािासाँग  सम्बब्न्धत  विलभन्न  पररपत्रहरु,  ऐन  तथा  लनर्महरु  
संकिन  गने  र  आिश्र्क  दफा  उिार  गरी कार्ायन्िर्नका िालग 
अन्तगयतका महाशािा, शािाहरु र िडाहरुमा पठाउने, 

    

१७ समर् समर्मा शािा अन्तगयत बैठक आर्ोजना गने,     

१८ महाशािाको कार्य क्षेत्रसाँग सम्बब्न्धत सूचना तथा जानकारी प्रिाह गने,     

१९ आफनो  महाशािा  अन्तगयतका  सहार्क  स्तरका  कमयचारीहरुको  
कार्यवििरण  तर्ार  गरी   उपिधध  गराउन,े अलधकृत कमयचारीको कार्य 
ब्जम्मेिारी थप िा पररमाजयन गरी उपिधध गराउने, 

    

२० आफू  अन्तगयतका  कमयचारीहरुको  कामको  सपुरीिेक्षण  गने  र  
कारिाही  तथा  परुस्कारको  िालग  लसफाररस सवहत पेश गने,     

२१ महाशािा अन्तगयतको प्रगलत प्रलतिेदन तर्ारी गने तथा समीक्षा गने,     
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  
सेिाः   
समूह/उपसमूहः   

१. पद: शा.अ./ि.प्र.अलधकृत ७/८ औ ं)प्र./सा.प्र.(-१ 
२.  ( स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क न.पा 
७.ठेगाना:  भक्तपरु । 
 
शािा; सहकारी तथा संघसंस्था समन्िर् शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उिरदावर्त्ि 
कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ सहकारी संस्था दतायको क्रममा आिश्र्क सम्पूणय कागजातहरु संकिन, 

जााँचबझु गरी पेश गने, 
    

२ सहकारी  बचत  तथा  ऋण  पररचािन  सम्बन्धी  स्थानीर्  
मापदण्ड  लनधायरण  र  लनर्मन  गने  गराउने  र सहकारी बचत 
तथा ऋण पररचािन सम्बन्धी कार्यमा सहर्ोग गने, 

    

३ सहकारी सम्बन्धी रावष्ट्रर्, प्रादेब्शक र स्थानीर् संघ संस्थासाँग समन्िर् 
र सहकार्य गने, 

    

४ सहकारी सम्बन्धी स्थानीर् त्र्ाङ्क संकिन गरी रेकडय राख्न,े     
५ नगरपालिका  क्षेत्रमा  सञ्चािनमा  रहेका  सहकारीहरुको  विलनर्म  

संशोधन  सम्बन्धमा  कारिाही  अगाडी बढाउने र पेश गने, 
    

६ नगरपालिका  क्षेत्रमा  सञ्चािनमा  रहेका  सहकारीहरुको  मालसक,  
िावषयक  प्रगलत  वििरण  संकिन  गरी  पेश गने, 

    

७ सहकारी संस्थाको विरुद्धमा आएका उजरुीको दताय गने र कारिाहीको 
िालग कार्यिाही अगाडी बढाउने, 

    

८ सहकारी ब्शक्षा, तालिम र सूचना सम्बन्धी कार्यमा आिश्र्क कार्य गने,     
९ सहकारी व्र्िस्थापन सूचना प्रणािी को िालग प्रर्ोग कताय पररचर् तथ 

पासिडय वितरण गने, 
    

१० सहकारी संस्थाहरुको अनगुमन विद्यतुीर् अनगुमन प्रणािीबाट व्र्िस्था 
गनय तर्ारी गने, 

    

११ नगरपालिका  क्षेत्रमा  सञ्चािनमा  रहेका  सहकारीहरुको  मालसक,  
िावषयक  प्रगलत  वििरण  संकिन  गरी  पेश गने, 

    

१२ अन्र् संघसंस्था समन्िर् र सहब्जकरण सम्बन्धी कार्य ।     
१३ संघसस्था दताय तथा नविकरण सम्बन्धी कार्य ।     
१४ सामाब्जक संघसंस्थाको लनर्मन र पररचाि सम्बन्धी कार्य ।     
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१२ िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको दताय, निीकरण, िारेजी र लनर्मन 

सम्बन्धी कार्य गने 
    

१२ िघ,ु  घरेि ु तथा  साना  उद्योगको  दताय,  निीकरण,  िारेजी  र 
 लनर्मन  तथा  िघ,ु  घरेि ु तथा  साना  उद्योगको विकास र 
प्रिद्र्धन,गने 

    

१४ व्र्ापाररक फमय, पसिको दताय, अनमुलत, निीकरण, िारेजी र लनर्मन 
गने 

    

१५ घ  िगयको  िाइसेन्स  उपिधध  गराउन े प्रकृर्ा  अगालड  बढाउन 
 वटप्प्ठपणी  िेख्न े र  निीकरण  गनय  आिश्र्क प्रकृर्ा अगालड 
बढाउन,े 

    

१६ रोजगार तथा िेरोजगारको त्र्ाङ्क सङ्किन, प्रशोधन र सूचना प्रणािीको 
स्थापना गने । 
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  
सेिाः            समूह/उपसमूहः   

१. पद:  शा.अ/ि.प्र.अलधकृत ७/८ औ ं)प्र./सा.प्र.(-१ 
२.  ( स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्:सूर्यविनार्क न.पा 
७.ठेगाना:  भक्तपरु । 
 

शािा; उद्यम, व्र्िसार् तथा उपभोक्ता हकवहत संरक्षण शािा 

 
७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधका
र 

उिरदावर्
त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ स्थानीर् िस्त ुर सेिा व्र्ापाररक सामानको मूल्र् तथा गणुस्तरको अनगुमन र 
लनर्मन ।     

२ स्थानीर्  व्र्ापार,  िस्तकुो  माग,  आपूलतय  व्र्बस्थापन  तथा  अनगुमन  
र  ठूिा  बजार  तथा  ससाना  हाट  बजार व्र्िस्थापन, बजार अनगुमन, 
गणुस्तर, नापतौि, िाद्य सरुक्षा र उपभोक्ता वहत संरक्षण सम्बन्धी कार्य  

    

३ स्थानीर्  िस्तहुरूको  उत्पादन,  आपूलतय  तथा  लनकासी  प्रक्षेपण,  मूल्र्  
लनधायरण  िस्त ु र  सेिा  व्र्ापारको  मूल्र् तथा गणुस्तरको अनगुमन 
सम्बन्धी कार्य गने 

    

४ उपभोक्ता सचेतना तथा सेिाको गणुस्तर परीक्षण सम्बन्धी कार्य गने     

५ िाद्य पदाथय, िानेपानीको गणुस्तर लनर्न्त्रण सम्बन्धी कार्य गने     

६ उपभोक्ता अलधकार तथा वहत सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, कार्ायन्िर्न र 
लनर्मन     

७ स्थानीर् बौवद्धक सम्पब्िको संरक्षण, प्रिद्र्घन र अलभिेिाङ्कन सम्बन्धी कार्य 
गने      

८ िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको दताय, निीकरण, िारेजी र लनर्मन सम्बन्धी 
कार्य गने 

    

९ िघ,ु  घरेि ु तथा  साना  उद्योगको  दताय,   निीकरण,  िारेजी  र  
लनर्मन  तथा  िघ,ु  घरेि ु तथा  साना  उद्योगको विकास र प्रिद्र्धन,गने 

    

१० व्र्ापाररक फमय, पसिको दताय, अनमुलत, निीकरण, िारेजी र लनर्मन गने     
११ घ  िगयको  िाइसेन्स  उपिधध  गराउन े प्रकृर्ा  अगालड  बढाउन  

वटप्प्ठपणी  िेख्न े र  निीकरण  गनय  आिश्र्क प्रकृर्ा अगालड बढाउने, 
    

१२ रोजगार तथा िेरोजगारको त्र्ाङ्क सङ्किन, प्रशोधन र सूचना प्रणािीको 
स्थापना गने । 
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  
सेिाः   
समूह/उपसमूहः   

६. पद:  ब.सहार्क/अलधकृत ५/६ औ 
७.  ( स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
८. तिि (मालसक ) 
९. काम गने समर्ः 
१०. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्:सूर्यविनार्क न.पा 
७.ठेगाना:  भक्तपरु । 
 
शािा; उद्यम, व्र्िसार् प्रिधयन तथा उपभोक्ता हकवहत संरक्षण शािा 

 
७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधका
र 

उिरदावर्
त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ स्थानीर् िस्त ुर सेिा व्र्ापाररक सामानको मूल्र् तथा गणुस्तरको अनगुमन र लनर्मन गरी 
ररपोटय ददन े।     

२ स्थानीर्  व्र्ापार,  िस्तकुो  माग,  आपूलतय  व्र्बस्थापन  तथा  अनगुमन  र  ठूिा  बजार 
 तथा  ससाना  हाट  बजार व्र्िस्थापन, बजार अनगुमन, गणुस्तर, नापतौि, िाद्य सरुक्षा र 
उपभोक्ता वहत संरक्षण सम्बन्धी कार्य गने 

    

३ स्थानीर्  िस्तहुरूको  उत्पादन,  आपूलतय  तथा  लनकासी  प्रके्षपण,  मूल्र्  लनधायरण  िस्त ु
 र  सेिा  व्र्ापारको  मूल्र् तथा गणुस्तरको अनगुमन सम्बन्धी कार्य गने     

४ उपभोक्ता सचेतना तथा सेिाको गणुस्तर परीक्षण सम्बन्धी कार्य गने     
५ िाद्य पदाथय, िानेपानीको गणुस्तर लनर्न्त्रण सम्बन्धी कार्य गने     
६ उपभोक्ता अलधकार तथा वहत सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, कार्ायन्िर्न र लनर्मन गने     
७ स्थानीर् बौवद्धक सम्पब्िको संरक्षण, प्रिद्र्घन र अलभिेिाङ्कन सम्बन्धी कार्य गने      
८ िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको दताय, निीकरण, िारेजी र लनर्मन सम्बन्धी कार्य गने     
९ िघ,ु  घरेि ु तथा  साना  उद्योगको  दताय,  निीकरण,  िारेजी  र  लनर्मन  तथा  िघ,ु 

 घरेि ु तथा  साना  उद्योगको विकास र प्रिद्र्धन,गने 
    

१० व्र्ापाररक फमय, पसिको दताय, अनमुलत, निीकरण, िारेजी र लनर्मन गने     
११ घ  िगयको  िाइसेन्स  उपिधध  गराउन े प्रकृर्ा  अगालड  बढाउन  वटप्प्ठपणी  िेख्न े र  

निीकरण  गनय  आिश्र्क प्रकृर्ा अगालड बढाउने,     

१२ रोजगार तथा िेरोजगारको त्र्ाङ्क सङ्किन, प्रशोधन र सूचना प्रणािीको स्थापना गने ।     
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह /उपसमूहः   

१. पद–  ब.सहार्क/अलधकृत 5/६ औ )प्र./सा.प्र.(-१ 

२.  )स्थार्ी (/अस्थार्ी 
३. तिि) मालसक(  

४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क नगरपालिका 
७ .ठेगाना:  भक्तपरु 

 

शािा: श्रम रोजगार तथा पर्यटन प्रिधयन शािा 

८. विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

र्स शािाका कमयचारीिे प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शािाप्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक रेिदेि, सपुरीिेक्षण 
र लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा 
कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं
. 

कामको वििरण 
अलधकार उिरदावर्

त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकां
क 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरस्तरीर् पर्यटन नीलत, लनर्म, मापदण्ड तर्ार गरी गरुूर्ोजना तजुयमा 
तथा कार्ायन्िर्न,   

    

२ स्थानीर् पर्यटकीर् तथा सांस्कृलतक महत्िका मठ, मब्न्दर, गमु्िा, 
मस्जीदको संरक्षण, 

    

३ प्राकृलतक िा मानि लनलमयत पर्यटकीर् आकषयणका संरचनाहरूको 
विकास, स्र्ाहार र संरक्षण, 

    

४ पर्यटनको संभािनाका आधारमा साहलसक पर्यटनको विकासमा जोड ,     

५ ग्रामीण पर्यटनको विकास र विस्तारका िालग होमस्टेको स्थापना, 
विकास र विस्तार, 

    

६ ग्रामीण पर्यटनको विकासको माध्र्मिे रोजगारी लसजयना भइय गररिी 
न्रू्नीकरणमा टेिा पगु्न ेहदुा दक्ष जनशब्क्तको विकासका िालग लनजी 
क्षेत्रसंग सहकार्य गने , 

    

७ पर्यटनको विकासमा लनजी क्षते्रिाइय आकवषयत गनय साियजलनक लनजी 
साझेदारीमा आधाररत र्ोजना कार्यक्म पवहचान गरी िगानीका िालग 
आकवषयत गने , 

    

८ सिै तहका सरकारर रोजगारदाता सङ्घसंस्थासंग रोजगारीका अिसरमा 
पहूाँचका िालग सहकार्य र समन्िर् , 

    

९ बैदेब्शक रोजगारीमा सीपर्कु्त जनशब्क्त विकासका कार्यक्रम तजुयमा 
तथा दक्ष जनशब्क्त तर्ारीका िालग श्रोत साधन पररचािन , 
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१० बैदेब्शक रोजगारी सम्िन्धी रोजगार सूचना प्रणािीको स्थापना र प्रचार 
प्रसार, 

    

११ नगरपालिका क्षते्रमा बेरोजगारहरूको त्र्ांक संकिन, प्रकाशन र 
सूचना प्रणािी स्थापना सम्बन्धी कार्य गने , गराउने । 

    

१२ पवहचान भएका गररि घरपररिार र िब्क्षत समूहिाई पररचर् वितरण, 

आधारभतूस्तरका आर्ोजना, कार्यक्रममा लनब्ित ददन सम्म रोजगारीका 
अिसर लसजयनाको प्रत्र्ाभतूी गराउने सम्बन्धी कार्य गने । 

    

१३ सिै तहका सरकार र रोजगारदाता संघसंस्थासंग रोजगारीका अिसरमा 
पहूाँचका िालग सहकार्य र समन्िर् गने, गराउने । 

    

१४ बैदेब्शक रोजगारीमा सीपर्कु्त जनशब्क्त विकासका कार्यक्रम तजुयमा 
तथा दक्ष जनशब्क्त तर्ारीका िालग श्रोत साधन पररचािन सम्बन्धी 
कार्य गने, गराउने  

    

१५ बैदेब्शक रोजगारी सम्िन्धी रोजगार सूचना प्रणािीको  स्थापना र प्रचार 
प्रसार सम्बन्धी कार्य गने, गराउने । 

    

१६ श्रम शोषण हनु नददन आिश्र्क व्र्िस्था लमिाउने सम्बन्धी कार्य गने      

कार्यवििरण प्रमाब्णत गने 

 .............................. 
लनकार् प्रमिुको दस्तित 

नामः  ............. ............... लमलतः ..... 
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•   

कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद:  कृवष प्र.अलध./ि.कृवष प्र.अलध.७/८औ ं)कृवष(-१ 

२. )स्थार्ी (/अस्थार्ी 
३. तिि) मालसक(  

४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क नगरपालिका 
७.ठेगाना: भक्तपरु 

 

शािा; कृवष विकास शािा 

८.  विस्ततृ रुपमा पदको काम, अलधकार र उिरदावर्त्ि 

र्स शािाका कमयचारीिे प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शािाप्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण 
गनुयका साथै लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उिरदावर्
त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकां
क 
आधार 
(स्रोत) 

१ कृवष उत्पादन सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना कार्ायन्िर्न र 
लनर्मन गने।  

    

२ कृवष बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूिायधार लनमायण, तालिम, प्रविलध 
प्रसार, प्राविलधक टेिा, कृवष सामग्री आपूलतय र कृषक क्षमता विकास कार्यक्रम 
सञ्चािन र लनर्मन गने। 

    

३ कृवष तथा पशपुन्छीजन्र् प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोग लनर्न्त्रण गने।     
५ कृवष िातािरण संरक्षण, जैविक विविधता संरक्षण र प्रिधयन गने।     
६ कृवषजन्र् िस्तकुो प्रिधयन तथा विकास र बजारीकरण गने।     
८ स्थानीर् चरण तथा िकय  विकास र व्र्िस्थापन गने।     
१० स्थानीर्स्तरमा कृवष सम्बन्धी त्र्ांक व्र्िस्थापन र सूचना प्रणािी 

व्र्िस्थापन गने  
    

११ शीत भण्डारणको व्र्िस्थापन र लनर्मन गने।     
१२ कृवष कजाय सहजीकरण गने।     
१२ साना लसंचाई लनमायण तथा सधुार गने।     
१४ कृवष प्रसार सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना कार्ायन्िर्न र 

लनर्मन गने। 
    

१५ स्थानीर् तहमा कृवष प्रसार तथा जनशब्क्त व्र्िस्थापन र पररचािन गने।     
१६ कृषकहरुको क्षमता अलभिृवद्ध, प्राविलधक सेिा,  टेिा, सीप विकास र 

सशब्क्तकरण कार्यक्रम संचचिन गने। 
    

१७ लबउलबजन, र रसार्न तथा औषलधहरुको उपर्ोग र लनर्मन गने।     
१८ कृषक समूह, सहकारी र स्थानीर् समिद्ध संघसंस्थाहरुको समन्िर्, 

व्र्िस्थापन र लनर्मन गने।  
    

१९ स्थानीर्स्तरमा कृवष सम्बन्धी प्रविलध संरक्षण र हस्तान्तरण गने गराउने ।      
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२० कृवष सम्बन्धी सूचना प्रचार प्रसार गने गराउने ।      
२१ स्थानीर्स्तरको कृवष स्रोत केन्रहरुको विकास र व्र्िस्थापन गने।     
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: पश ुवि.अ./ि.पश ुवि.अ. ७/८ औ ं)भेट(-१ 

२.  )स्थार्ी (/अस्थार्ी 
३. तिि) मालसक(  

४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क नगरपालिका 
७.ठेगाना:  भक्तपरु 

 

शािा; पशपुक्षी विकास शािा 

८. विस्ततृ रुपमा पदको काम, अलधकार र उिरदावर्त्ि 

र्स शािाका कमयचारीिे प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शािाप्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण 
गनुयका साथै लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं कामको वििरण 

अलध
कार 

उिरदा
वर्त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरपालिकालभत्र पशपुािन र पश ु स्िास््र् सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, 

मापदण्ड, र्ोजना कार्ायन्िर्न र लनर्मन गने।  
    

२ पशपुन्छी बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूिायधार लनमायण, तालिम, प्रविलध 
प्रसार, क्षमता विकास कार्यक्रम सञ्चािन र लनर्मन गने। 

    

३ पशपुन्छीजन्र् प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोग लनर्न्त्रण गने।     
४ पशपुन्छी ब्चवकत्सा सेिा व्र्िस्थापन गने।     
५ कृवष िातािरण संरक्षण, जैविक विविधता संरक्षण र प्रिधयन गने।     
६ पशजुन्र् िस्तकुो प्रिधयन तथा विकास र बजारीकरण गने।     
७ पशनुश्ल सधुार पद्धलत विकास र व्र्िस्थापन गने।     
८ स्थानीर् चरण तथा िकय  विकास र व्र्िस्थापन गने।     
९ पश ुआहार गणुस्तर लनर्मन गने।     
१० स्थानीर्स्तरमा पशपंुक्षी सम्बन्धी त्र्ांक व्र्िस्थापन र सूचना प्रणािी 

व्र्िस्थापन गने । िधशािा व्र्िस्थापन र लनर्मन गने। 
    

११ पशपुन्छी सम्बन्धी बीमा र कजाय सहजीकरण गने।     
१२ कृषकहरुको क्षमता अलभिृवद्ध, प्राविलधक सेिा,  टेिा, सीप विकास र 

सशब्क्तकरण कार्यक्रम संचचिन गने। 
    

कार्यवििरण प्रमाब्णत गने 

.............................. 
लनकार् प्रमिुको दस्तित 

नामः............................लमलतः..... 
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  
सेिाः   
समूह/उपसमूहः   

१. पद: शा.अ./ि.प्र.अलधकृत ७/८ औ ं)प्र./सा.प्र.(-१ 
२.  ( स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क न.पा 

७.ठेगाना:  भक्तपरु। 

महाशािा; िन, िातािरण,  सरसफाई तथा विपद् व्र्िस्थापन महाशािा 

विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

र्स महाशािाका प्रमिुिे प्रमिु प्रशासवकर् प्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिब्ित कार्यहरु 
आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण अलधकार उिरदावर्त्ि 

कार्य सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार  ( स्रोत) 

१ नगरपालिकासाँग सम्बब्न्धत लबषर्हरु नगर सभा तथा कार्यपालिकाबाट 
लनणयर् गराउन आिश्र्क पने भएमा सोको विस्ततृ लबिरण तर्ार गरी पेश 
गने, 

    

२ सभा र कार्यपालिकाबाट भएका नगरपालिकासाँग सम्बब्न्धत लबषर्का 
लनणयर्हरुको कार्ायन्िर्न गने गराउन,े 

    

३ नगरपालिकासाँग सम्बब्न्धत कार्यहरुको लबषर्मा नीलत तर् गने, कार्यलबलध 
लनदेब्शका तर्ार गने र कार्ायन्िर्नका िालग कार्यक्रम बनाई पेश गने, 

    

४ नगरपालिका अन्र्तगतका महाशािा, शािाहरुको दैलनक कार्यको समन्िर्, 

अनगुमन, लनरीक्षण गने तथा लनदेशन ददने, 
    

५ नगरपालिका मातहत सम्पन्न गनुयपने कार्यहरुको लनरीक्षण, अध्र्र्न तथा 
विश्लषेण गरी प्राप्त सझुाि अनसुार सधुारोन्मिु कार्य गने, 

    

६ नगरपालिका र मातहतका महाशािा तथा शािाहरुमा ब्जन्सी सामान, सिारी 
साधन िगार्तका िस्तहुरुको रेकडय रािी, राख्न िगाई आिश्र्क प्रलतिेदन 
समेत तर्ार गने, 

    

७ नगरको िातािरणीर् पक्षमा सधुार ल्र्ाउन कार्यक्रम तथा नीलत तजुयमा गने 
कार्यमा प्राथलमकता ददई स्िीकृत नीलत अनरुुप कार्य गने, 

    

८ नगरपालिका क्षेत्रलभत्रको िातािरण संरक्षण एिं सधुार गनय विलभन्न 
लनकार्हरुसाँग समन्िर् र साझेदारीमा कार्यक्रमहरु सञ्चािन गने, 

    

९ नगरपालिका क्षेत्रको िातािरण संरक्षण एिं सधुारको सन्दभयमा लछमेकका 
अन्र् नगरपालिकाहरुसाँग समन्िर्ात्मक रुपमा िातािरणीर् सधुारका 
कार्यक्रम सञ्चािन गने, 

    

१० नगर क्षेत्रलभत्र कृवष तथा पश ुविकासका िालग आिश्र्क कार्यक्रम तर्ार 
गरी कार्ायन्िर्न गने, 

    



152 

 

११ आफ्नो क्षेत्रलभत्र उद्यम विकासको सम्भािना पवहल्र्ाई सोको उब्चत 
विकासको िालग कार्यक्रम तर्ार गरी कार्ायन्िर्न गने, 

    

१२ फोहोरमैिा व्र्िस्थापनको िालग उपर्कु्त स्थानमा त्चभबतmभित एलबित, 

त्चबिकाभच क्तबतष्र्ि र  ीबिमाषब्् ब्  क्ष्तभ को व्र्िस्था लमिाउन 
पहि गने, 

    

१२ नगरक्षेत्रको फोहरमैिा व्र्िस्थापनको िालग अल्पकािीन र ददघयकािीन 
उपार्हरु अििम्बन गने सम्बन्धी आिश्र्क कार्य गने, 

    

१४ शून्र् िागतका फोहोरमैिा व्र्िस्थापनका ददघयकािीन र्ोजना तर्ार गने,     

१५ शहरी िातािरण सधुारको िालग समदुार् पररचािनको िालग पहि गने र 
समदुार्स्तरमा जनचेतनाका कार्यक्रम सञ्चािन गने गराउने, 

    

१६ फोहरमैिा व्र्िस्थापनको िालग समदुार् र लनजीक्षेत्रको सहभालगता जटुाउने,     

१७ शहरी िातािरण सधुारको िालग विविध लनदेब्शकाहरु तर्ार गरी स्िीकृत 
गराउन ेर सो अनसुार कार्य गने गराउन,े 

    



153 

 

 

 

कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: ि.सहार्क/अलधकृत 5/६ औ )प्र./सा.प्र.(-१  

२.  ( स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क न.पा 
७.ठेगाना:  भक्तपरु । 

 

शािा; िन, िातािरणतथा  सरसफाई शािा 

 
७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

र्स शािाका प्रमिुिे प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शािा एिं महाशािा प्रमिु प्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक रेिदेि, सपुरीिेक्षण र 
लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उिरदावर्त्ि 
कार्य सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगर क्षेत्रलभत्र िातािरणीर् सन्तिुन व्र्िस्थापनका िालग आिश्र्क कार्य गने ।      

२ िलु्िा ददशामकु्त धोषणाका िागी स्थालनर् समदुार्िाई पररचािन गने ।      

३ जनस्िास््र् प्रबद्र्धनका िागी समदुार् पररचािन गने ।      

४ नगर क्षेत्रलभत्र संचािीत शहरर स्िास््र् केन्रको फोकि पशयन भई कार्य गने ।      

५ पूणय िोप कार्ायन्िर्नको िागी समदुार् पररचािन गने ।      

६ नेपाि सरकारिे घोषणा गरेको लबलभन्न स्िास््र् सम्बब्न्ध रावष्ट्रर् अलभर्ानहरु सफि 
बानाउन समदुार्िाई वक्रर्ालसि बनाउने ।  

    

७ मवहिा स्िास््र् स्िरं् सेिीकाहरुिाई सवक्रर् बनाउन उत्प्ररेीत गने ।      

८ नगर लभत्र िातािरणीर् सन्तिुन लबग्रने गरी लनमायण कार्य िगार्त कुन ैपलन कार्य हनु 
नददन ेव्र्िस्था गने ।  

    

९ िातािरणका क्षेत्रमा महत्िपूणय र्ोगदान प¥ुर्ाउनेिाई परुस्कृत र िातािरणीर् सन्तिुन 
लबग्रन ेगरी कार्य गनेिाई दब्ण्डत गनय शािा प्रमिु समक्ष लसफाररस गने ।  

    

१० िातािरणीर् अध्र्र्न गरी शहरी फोहर व्र्िस्थापनका िालग उपर्कु्त स्थानमा 
ल्र्ाण्डवफि साइटको पवहचान, लनमायण, सञ्चािन र व्र्िस्थापन गने ।  

    

११ नगर क्षेत्रको सरसफाइ संबन्धी अन्र् सम्पूणय कार्य गने ।      

१२ िातािरण र सरसफाइ संबन्धी सचेतनाको कार्य गने ।     
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: शा.अ./ि.प्र.अलधकृत ७/८ औ ं)प्र./सा.प्र.)  

२.  ( स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क न.पा 
७.ठेगाना:  भक्तपरु । 

 

शािा; विपद व्र्िस्थापन शािा 

 
७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

र्स शािाका प्रमिुिे प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शािा एिं महाशािा प्रमिु प्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक रेिदेि, सपुरीिेक्षण र 
लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उिरदावर्त्ि 
कार्य सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ विपद् पूिय तर्ारी तथा प्रलतकार्य र्ोजना, पूिय सूचना प्रणािी, िोज तथा उद्धार, राहत 
सामाग्रीको पूिय भण्डारण वितरण र समन्िर् सम्बन्धी कार्य । 

    

२ तटबन्ध, नदद र पवहरोको लनर्न्त्रण तथा नददको व्र्िस्थापन  गने सम्बन्धी कार्य ।     

३ विपद् जोब्िम क्षेत्रको नक्साङ्कन तथा िस्तीहरुको पवहचान  गने ।     

४ विपद् व्र्िस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश स्थालनर् समदुार्, सङ्घ संस्था तथा लनजी क्षेत्रसाँग 
सहर्ोग समन्िर् र सहकार्य गने सम्बन्धी कार्य । 

    

५ विपद् व्र्िस्थापन कोषको स्थापना तथा सन्चािन र स्रोत साधनको पररचािन गने। 
    

6 विपद व्र्िस्थापन सम्बन्धी सम्पणूय कार्यहरु गने ।     
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद  बररष्ठ आ.िे.प सहार्क/आिेप अलधकृत ५/६औ 

२.  ( स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
३. तिि (मालसक ) 
४. काम गने समर्ः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्  सूर्यविनार्क न.पा 
७.ठेगाना   भक्तपरु 

 

शािा; आन्तररक िेिा पररक्षण शािा 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

प्रमिु प्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका 
कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधका
र 

उिरदावर्
त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ लनर्मानसुार िाभ र िागत विश्लषेणका आधारमा लमतव्र्वर् िचय व्र्िस्थापन ।     
२ िेरुजहुरु मालथ लनर्न्त्रण र पूिय  िेरुजकुो आकारमा कटौलत ।     
३ सम्पन्न र्ोजनाहरुको समर्मै सामाब्जक पररक्षण ।     
४ आलथयक कारोिार ऐन लनर्म तथा िोडयको नीलत लनदेशन अनसुार िचय भए 

नभएको जांच गने । 
    

५ मालसक िा तै्रमालसक रुपमा गा .पा.को आम्दानी तथा िचयको सम्िब्न्धत 
िाताहरुको पररक्षण गरी त्रवुट देब्िएमा लिब्ित प्रलतिेदन प्रमिु प्रशासकीर् 
अलधकृत समक्ष पेश गने । 

    

६ ऐन लनर्मिे तोकेिमोब्जम पेश्की िा भकु्तानी ददंदा ररत पगेु नपगेुको 
सम्िन्धमा पूिय आन्तरीक िेिा पररक्षण गने । 

    

७ आ.िे.प.िाट देब्िएका िेरुजहुरुको वकताि िडा गरी आलथयक व्र्िस्थापन 
शािािाइय उपिव्ध गराउने । 

    

८ िडा सलमलत कार्ायिर्िाट भए गरेका आलथयक कारोिारहरुको िावषयक आ.िे.प .
गने । 

    

९ अब्न्तम िेिा पररक्षण गराउन िेिा पररक्षकको छनौटमा रार् सझुाि ददइय  
सहर्ोग गने । 

    

१० अब्न्तम िेिा पररक्षण गराउन आिश्र्क कागजपत्र तथा सूचना जटुाइय  
सहर्ोग गने  

    

११ अब्न्तम िेिा पररक्षणिाट प्राप्त िेरुजहुरु लनर्लमत गनय, असूि गनय र 
आिश्र्कतानसुारको कारिाही गनय सो प्रलतिेदन सम्िब्न्धत शािामा ददने । 

    

१२ नगरपररषदको िैठकमा िेिा परीक्षणको प्रलतिेदन पेश गने तथा ब्जज्ञासा 
समाधान गनय सहर्ोग गने । 

    

१२ गा.पा .िेिा सलमलतको सदस्र् सब्चिको रुपमा आिश्र्क पने कार्यहरु गने ।     
१४ िेिा सलमलतको िैठकको िालग लनदेशानसुार पत्र तर्ार गने र एजेण्डा सवहत 

सदस्र्हरुिाइय  िैठकको जानकारी गराउने । 
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१५ िेिा सलमलतको िैठक सञ्चािनको िालग आिश्र्क व्र्िस्था लमिाउन े।     
१६ िेिा सलमलतको लनणयर् िेख्न,े माइय न्रू्ट सरुब्क्षत राख्न,े लनणयर् उतार गरी 

सम्िब्न्धत लनकार्िाइय  जानकारी ददने । 
    

१७ िेिा सलमलतको लनणयर् कार्ायन्िर्न गनय तथा गराउन आिश्र्क सहर्ोग र 
पहि गने  

    

१८ िेिा सलमलतिे नगरपररषदमा पेश गनुयपने िावषयक प्रलतिेदन मस्र्ौदामा सहर्ोग 
गने । 

    

१९ गा.पा.का सम्पन्न र्ोजनाहरुको नेपाि सरकारद्वारा तर्ार गररएको सामाब्जक 
पररक्षण लनदेब्शका अनसुार सामाब्जक पररक्षण गराउन े। 

    

२० उक्त सामाब्जक पररक्षणको प्रलतिेदन प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृत माफय त 
गा.पा.मा पेश गने । 

    

२१ न्रू्तम शतय तथा कार्यसम्पादनको फोकिपसयन भइय  काम गने ।     
२२ कार्ायिर् प्रमिुको अन्र् लनदेशनको पािना गने ।     
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 पद सङे्कतः 
सेिाः स्िास््र्    समूह।उपसमूहः  शे्रणीः 

१ .पदको नामः हिकुा सिारी चािक  

२ .तिब  ( मालसक) ः     

३ .काम गने समर्  ( लनर्मानसुार 

४ .कमयचारीको नाम र संकेत नंः  

५.कार्ायिर्को नामः सूर्यविनार्क नगरपालिका  

६ .ठेगानाः   भक्तपरु | 

७ .विस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कार्यसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार (स्रोत) 
१. नगरपालिकाको सरसफाई पर वट्रतथा आिश्र्क 

परेको अिस्थामा वपकअप गाडी संचािन गने । 

  

२. आफ्नो ब्जम्मामा रहेको सिारी साधनको मोविि, 

पानी चेक गने । 

लनरन्तर  

३. आफ्नो ब्जम्मामा भएको सिारी साधन सरसफाई 
गने  

लनरन्तर  

४. सिारी साधन समर् समर्मा सलभयलसङ  गरी ममयत 
गने  

लनरन्तर  

५. सिारी िगबकु तर्ार पारी सम्बब्न्धत शािामा 
पेश गने  

लनर्लमत  

६. कार्ायिर् प्रमिु एिं शािा प्रमिुिे िगाए 
अह्राएको अन्र् कार्ायिर्संग सम्बब्न्धत कार्यहरु 
गने । 

लनर्लमत  

७    
८ . कतयव्र् 

१. तोवकएको काम ब्जम्मेिारपूणय ढंगिे लनिायह गने 

२. मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको कार्यमा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आिश्र्क न्र्नुतम र्ोग्र्ताः लनजामती सेिा लनर्माििीमा तोवकएबमोब्जम 

कार्यवििरण प्रमाब्णत गने 

.............................. 
(लनकार् प्रमिुको दस्तित) 
नामः............................लमलतः......................... 
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 पद सङे्कतः 

सेिाः स्िास््र्    समूह।उपसमूहः    शे्रणीः 
१ .पदको नामः कार्ायिर् सहर्ोगी  
२ .तिब  ( मालसक     

३ .काम गने समर्  ( लनर्मानसुार) 
 कमयचारीको नाम र संकेत नंः  

५.कार्ायिर्को नामः सूर्यविनार्क नगरपालिका  

६ .ठेगानाः   भक्तपरु | 

७ .विस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कार्यसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार (स्रोत) 
१. आफूिाई तोवकएको शािा सरसफाई गने,   

२. भांडामा दैलनक रुपमा िानेपानी भने । लनरन्तर  

३. शािामा रहेका कमयचारीहरुिे कार्ायिर्संग सम्बब्न्धत काम 
अह्राएमा तरुुन्त गनय े। 

लनरन्तर  

४. सेिाग्राहीिाई आिश्र्क परेको िेिा सहर्ोग गने । लनरन्तर  

५. शािा प्रमिु एिं कार्ायिर् प्रमिुिे िगाए अह्राएको कामहरु 
गने । 

लनर्लमत  

८ . कतयव्र् 

१. तोवकएको काम ब्जम्मेिारपूणय ढंगिे लनिायह गने 

२. मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको कार्यमा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आिश्र्क न्र्नुतम र्ोग्र्ताः लनजामती सेिा लनर्माििीमा तोवकएबमोब्जम 

कार्यवििरण प्रमाब्णत गने 

.............................. 
(लनकार् प्रमिुको दस्तित) 
नामः............................लमलतः......................... 
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अनसूुची १६  नगरपालिका अन्तगयत िडा कार्ायिर्का कमयचारीहरुको कार्यवििरण 
कार्य वििरण फारम  पद संकेत:  

सेिाः   
समूह /उपसमूहः   

१. पद: िडा सब्चि 
२. तह: पाचौ/छैटौ 
३. मालसक तिब: 
४. काम गने समर्ः 
५.कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क नगरपालिका 

७.ठेगाना: कटुन्जे भक्तपरु 

  

 िडा कार्ायिर् 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

िडा सब्चििे प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत प्रलत उिरदार्ी भई रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिब्ित 
कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं
. 

कामको वििरण 
अलध
कार 

उिरदा
वर्त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आधार 
(स्रोत) 

१ कार्ायिर्को सरुक्षा र सरसफाइय  तथा कमयचारीहरुको िटनपटन गने 
।  

 
   

२  कमयचारीहरुको व्र्ब्क्तगत वििरण, विदा तथा अन्र् रेकडयको 
अद्यािलधकता गने । 

 
   

३  िडा कार्ायिर्का प्प्ठर्ाड, छापको सरुब्क्षत प्रर्ोग गने ।     
४  विलभन्न िैठकहरुको उपर्कु्त व्र्िस्थापन र लनणयर् पबु्स्तका प्रमाब्णत 

गरी सरुक्षब् त राख्न े।  
 

   

५ सहभालगतामूिक र्ोजना तजुयमा प्रणािी अनसुार िस्ती िा टोिस्तरबाट 
र्ोजना तजुयमा प्रवक्रर्ा अबिम्बन गरी बस्ती तथा टोिस्तरीर् 
र्ोजनाको िागत संकिन, प्राथलमकीकरण तथा छनौट गने/गराउने । 

 

   

६ टोि विकास संस्थाको गठन र पररचािन तथा िडालभत्र संचािन हनु े
र्ोजनाहरुका िालग उपभोक्ता सलमलतको गठन, र्ोजनाहरुको 
कार्ायन्िर्न तथा सोको अनगुमन गने/गराउने । 

 

   

७ िडालभत्रका र्ोजना तथा भौलतक पूिायधारको संरक्षण, ममयत सम्भार, 
रेिदेि तथा व्र्िस्थापन गने/गराउने ।  

 
   

८ लनजी घर तथा घर पररिारको िगत राख्न/ेराख्न िगाउन।े      
९ ऐलतहालसक, परुाताब्त्िक, सांस्कृलतक तथा धालमयक महत्िका सम्पदा 

तथा प्राचीन स्मारक, साियजलनक तथा सामदुावर्क भिन, साियजलनक, 
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ऐिानी, पती जग्गाको िगत राख्न ेतथा संरक्षण गने,  
१० ििुा क्षते्र, चोक, घाट, पाटी, पौिा, सिि, धमयशािा, मठ, मब्न्दर, 

गमु्बा, मब्स्जद, देिस्थि, मदरसा, पलतयजग्गा, डााँडापािा, चरनक्षेत्र, 
पानीको मूि, पोिरी, तिाउ, इनार, कुिा, धारा, ढुाँगेधारा, गठुीघर, 
बाटो, सडक, पिु पिेुसा, कुिो नहर, पानीघट्ट, लमि आददको त्र्ाकं 
संकिन तथा अद्यािलधक िगत राख्न,े संरक्षण गने 

 

   

११ िब्ण्डकृत त्र्ांक र सूचना सवहतको िडाको पाश्वयब्चत्र तर्ारी तथा 
अद्यािलधक गने ।     

१२ साियजलनक पाकय , मनोरन्जन स्थि तथा बािउद्यानको लनमायण तथा 
संचािनको व्र्िस्था गने      

१२ अनौपचाररक ब्शक्षा कार्यक्रम तथा प्रारब्म्भक बाि विकास केन्र 
संचािन तथा व्र्िस्थापन गने,      

१४ पसु्तकािर्, िाचनािर्, सामदुावर्क लसकाई केन्र, बाि क्िब तथा 
बाि सञ्जािको संचािन तथा व्र्िस्थापन गने ।     

१५ िडा तहको स्िास््र् केन्र र उपकेन्रको व्र्िस्थापन गने,      
१६ बािबालिकाहरुिाई लब.लस.ब्ज, पोलिर्ो, लभटालमन ‘ए’ को व्र्िस्था 

गने,      

१७ पोषण कार्यक्रम संचािन गने,      
१८ िडा तहमा स्िास््र् जनचेतना विकास, स्िास््र् सूचना कार्यक्रम 

संचािन गने,      

१९ सहरी तथा ग्रामीण स्िास््र् ब्क्िलनक संचािन गने गराउने,      
२० साियजलनक शौचािर् तथा स्नान गहृको लनमायण तथा व्र्िस्थापन गने 

गराउन े।     

२१ िडास्तरीर् सामदुावर्क धाराको प्रबन्ध, कुिा, इनार, पोिरीको लनमायण, 
संरक्षण, गणुस्तर लनर्न्त्रण गने      

२२ िडालभत्रका सडक अलधकार क्षेत्रमा अिरोध र अलतक्रमण गनय नददन,े     
२३  बसपाकय को सरसफाई गने,      
२४ बाटोघाटोको बाढी, पवहरो पन्छाउन े।     
२५ घरेि ुउद्योगको िगत संकिन, सम्भाव्र्ता पवहचान गने,      
२६ िडालभत्र घरेि ुउद्योगको प्रिधयन गने ।     
२७  कमयचारीको दैलनक उपब्स्थलत–हाब्जरी र िगिकु कार्ायन्िर्नमा 

ल्र्ाउन े।     

२८  लनिायब्चत जनप्रलतलनलध तथा पदालधकारीहरुको व्र्िब्स्थत रुपमा 
अलभिेि राख्न े     

२९  नगर प्रमिु, उपप्रमिु एिं िडा अध्र्क्षहरुको कार्यकक्षको सरसफाइय     
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 िगार्तका अन्र् सवु्र्िस्था लमिाउन े
३० जनप्रलतलनलधहरुको िैठक सञ्चािनका िालग आिश्र्क िैठक कक्षको 

व्र्िस्था र समर्मै सरसफाइय  गराउन े।     

३१ कार्ायिर् प्रमिुको अन्र् लनदेशनको पािना गने ।     
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कार्य वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद  सहार्क पााँचौ )िडा सब्चि िाहेक( 
७.  ( स्थार्ी  /) अस्थार्ी 
८. तिि (मालसक ) 
९. काम गने समर्ः 
१०. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्  सूर्यविनार्क नगरपालिका 
७.ठेगाना   भक्तपरु 
 

शािा   िडा कार्ायिर् 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

र्स उपशािाका प्रमिुिे प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत र िडा सब्चिप्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै 
लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उिरदावर्त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकां
क 

सचुकां
क 
आधार 
(स्रोत) 

१ आफुिाई तोवकएका िडालभत्र ऐन तथा लनर्मिे तोकेको समर्लभत्र र्ोजना तथा 
कार्यक्रम तजुयमा, समीक्षा र अनगुमनका साथै सम्पन्न र्ोजनाहरुिाट हालसि 
उपिव्धीमा दलित, विपन्न तथा मवहिाहरुको पहूाँच सम्िन्धी अलधकारको सलुनब्ितता 

 

   

२ िडालभत्र न.पा.का लनणयर्हरुको प्रभािकारी कार्ायन्िर्न । 
    

३ िडािासीहरुिाई िडा कार्ायिर्िे उपिव्ध गराउन े भनी न.पा. कार्ायिर्िे तोकेका 
सेिा र सवुिधा मालथ सिै िगय, लिङ्ग, समदुार् र जातजालतको समान पहूाँच सलुनब्ित । 

 

   

४ नगरपालिका कार्ायिर्िे वकटानी साथ िडा सलमलतको कार्ायिर्िाट गने भनी 
तोवकएका क्षेत्रहरुमा कामको प्रकृलत अनसुार आिश्र्क पने लसफाररस जस्तै  ः 
नागररकता, नाता प्रमाब्णत, नामथर, ितन संशोधन, दईु नामथर प्रमाब्णत, घरबारी 
प्रमाब्णत, िानेपानी, विद्यतु, व्र्ब्क्तगत घटना सम्िन्धी, स्थार्ी, अस्थार्ी िसोिास, 

नामसारी, लधतो मूल्र्ांकन, चारवकल्िा प्रमाब्णत िगार्तका अन्र् विविध वकलसमका 
लसफाररस सम्िन्धी प्रारब्म्भक कार्यहरु नगरपालिका कार्ायिर्िे तोकेको ढाचामा गने र 
सो कार्यको सजयलमन मचुलु्का तर्ार गरी नगरपालिका कार्ायिर्मा पठाउने । 

 

   

५ लसफाररस शलु्कको िारेमा सिैिाई जानकारी गराउने । 
    

६ िडा क्षेत्रलभत्रको साियजलनक स्थि, सडक, जनसं्र्ा, घरसं्र्ा, क्षेत्रफि, लसमाना, धारा, 
मठमब्न्दर, ढि, कार्ायिर् तथा संघसंस्था, विद्यािर्, सडकिब्ि, प्राकृलतक स्रोत–साधन, 

आददको िगत राख्न ेएिं साियजलनक सम्पब्िको संरक्षण । 

 

   

७ उब्ल्िब्ित त्र्ांकहरु न.पा. कार्ायिर्को सूचना तथा अलभिेि केन्रमा पठाउन े। 
    

८ सहरी र्ोजना शािा तथा सामाब्जक विकास शािा समेतको समन्िर्मा र्ोजना छनौट 
गने कार्यमा िडा सलमलत एिं िडाध्र्क्षिाई विशेष सहर्ोग प¥ुर्ाउने । 

 

   

९ आिश्र्कता अनसुार िडा भेिा सञ्चािन गरी र्ोजनाहरुको प्राथलमकताक्रम लनधायरण     
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गरी िडा सलमलत माफय त ्न.पा.मा पठाउने । 

१० न.पा.िाट स्िीकृत भएका र्ोजनाहरुिाई आिश्र्कता अनसुार उपभोक्ता सलमलत गठन 
गरी कार्ायन्िर्नका िालग न.पा. कार्ायिर्िाई विशेष सहर्ोग प¥ुर्ाउन े। 

 

   

११ आगामी आ.ि.को सहभालगतात्मक िावषयक िजेट तजुयमा गनय न.पा. कार्ायिर्िाई 
सहर्ोग प¥ुर्ाउने । 

    

१२ न.पा. माफय त ् िडालभत्र संचालित र्ोजनाहरुको सामाब्जक िेिा परीक्षणमा आिश्र्क 
कार्यहरु गने । 

    

१२ स्थानीर् क्िि एिं गैरसरकारी संस्थासंग आिश्र्क समन्िर् गने ।     

१४ िडामा सञ्चालित विलभन्न ब्शविर, क्र्ाम्प, एिं विशेष र रावष्ट्रर् अलभर्ानका कार्यक्रम 
भएमा सहर्ोग प¥ुर्ाउने िडा कार्ायिर्मा आईपने दैलनक ब्चठीपत्र दताय चिानी गने । 

    

१५ िडामा आई पने सानातीना झै–झगडाको लछनोफानो गनय न.पा. कार्ायिर्िाई विशेष 
सहर्ोग प¥ुर्ाउने । िडालभत्र न.पा. लनर्म, कानून विरुद्ध घर पिायि आदद लनमायण 
कार्य गरेमा समर्मा न ैन.पा.कार्ायिर्मा जानकारी ददन े। 

    

१६ न.पा.कार्ायिर्िाट प्राप्त अन्र् लनदेशनको पािना गने ।     

१७ कार्ायिर् प्रमिु एि प्रशासन शािा प्रमिुको अन्र् लनदेशनको पािना गने ।     
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  पद संकेत:  
सेिाः   
समूह /उपसमूहः   

१. पद: सहार्क 
२. तह: चौथो 
३. मालसक तिब: 
४. काम गने समर्ः 
५.कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क नगरपालिका 

७.ठेगाना: कटुन्जे भक्तपरु 

 

शािा / िडा कार्ायिर् 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , कतयव्र्, अलधकार र उिरदावर्त्ि 

आफू कार्यरत शािा  प्रमिु/ प्रमिु प्रशासवकर् अलधकृत  िडिडा सब्चिप्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक रेिदेि, 

सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी 
रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं
. 

कामको वििरण 
अलध
कार 

उिरदा
वर्त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आधार 
(स्रोत) 

१ नाता  प्रमाब्णत     
२ नागररकताको लसफाररस र नागररकताको प्रलतलिवप लिनका िालग 

लसफाररस गने । 

 
   

३ बहाि करको िेिाजोिा लसफाररस गने ।     
४  कोठा िोल्न रोहबरमा बस्ने ।     
५  मोही िगत कट्टा लसफाररस गने ।     
६  घर जग्गा करको िेिाजोिा लसफाररस गने ।     
७  जन्म लमलत प्रमाब्णत गने ।     
८  व्र्ापार व्र्िसार् बन्द भएको िा संचािन नभएको िा धर्ापार 

व्र्िसार् हुाँदै नभएको  लसफाररस गने । 

 
   

९ लमिापत्र कागज गराउने लनिेदन दताय लसफाररस गने ।     
१०  वििाह प्रमाब्णत, अवििावहत प्रमाब्णत गने ।     
११  लनःशलु्क िा सशलु्क स्िास््र् उपचार लसफाररस गने ।     
१२  आफ्नो अलधकारक्षेत्रका विषर्मा अंग्रजेी भाषामा लसफाररस तथा 

प्रमाब्णत गने । 
    

१२  घर पाताि प्रमाब्णत गने ।     
१४  व्र्ब्क्तगत वििरण प्रमाब्णत गने ।     
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१५  पजुायमा घरकार्म गने लसफाररस गने ।     
१६ फरक, फरक नाम, थर, जन्म लमलत लसफाररस र प्रमाब्णत÷दिैु नाम 

गरेको व्र्ब्क्त एकै हो भने्न लसफाररस गने । 
    

१७ नाम, थर, जन्म लमलत संसोधनको लसफाररस गने ।     
१८ जग्गा धनीपजुाय हराएको लसफाररस गने ।     
१९ कागज र मन्जरुीनमा प्रमाब्णत गने ।     
२० वकिाकाट लसफाररस गने ।     
२१ संरक्षक प्रमाब्णत तथा संस्थागत र व्र्ब्क्तगत संरक्षक लसफाररस गने 

। 
    

२२ जीवितसाँगको नाता प्रमाब्णत गने ।     
२३ हकिािा िा हकदार प्रमाब्णत गने ।     
२४ नामसारी लसफाररस गने ।     
२५ जग्गाको हक सम्बन्धी लसफाररस )साियजलनक, ऐिानी तथा पलतय जग्गा 

बाहेक( गने । 
    

२६ मतृकसाँगको नाता प्रमाब्णत, सब्ज्मयन, लसफाररस गने ।     
२७ उद्योग ठाउाँसारी लसफाररस गने ।     
२८ जीवित रहेको लसफाररस गने ।     
२९ पूिय प्राथलमक विद्यािर् िोल्न ेलसफाररस गने ।     
३० जग्गा मूल्र्ांकन लसफाररस प्रमाब्णत गने ।     
३१ विद्यािर्को कक्षा बवृद्ध लसफाररस गने ।     
32 पािन पोषण लसफाररस गने ।     
33 िैिावहक अंलगकृत नागररकता लसफाररस गने ।     
34 आलथयक अिस्था कमजोर िा विपन्नता प्रमाब्णत–आलथयक अिस्था बलिर्ो 

िा सम्पन्नता प्रमाब्णत गने । 
    

35 विद्यािर् ठाउाँसारी लसफाररस गने ।     
36 धारा तथा विद्यतु जडान लसफाररस गने ।     
37 प्रचलित काननु अनसुार प्रत्र्ार्ोब्जत अलधकार बमोब्जमको अन्र् 

लसफाररस िा प्रमाब्णत गने । 
    

३८ िडालभत्र संचालित विकास र्ोजना, आर्ोजना तथा संिग्न उपभोक्ता 
सलमलतहरुका कार्यको लनर्मन गने । 

    

३९ घर लनमायण तथा गणुस्तर कार्य भिन संवहता तथा मापढण्ड अनसुार 
भए नभएको अनगुमन गने, लसकमी, डकमीिाई भकूम्प प्रलतरोधी भिन 
लनमायण सम्बन्धी तालिम ददन े। 

    

४० िाद्यान्न, माछा, मास,ु तरकारी, फपूmि, पेर् पदाथय तथा उपभोग्र् 
सामाग्रीको गणुस्तर र मूल्र्सूची अनगुमन गरी उपभोक्ता वहत संरक्षण     
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गने । 

४१ िडालभत्रका उद्योग धन्दा र व्र्िसार्को प्रिधयन गरी िगत राख्न े।     
४२ हाट बजारको व्र्िस्थापन गने गराउने ।     
४३ विद्यतु चहुािट तथा चोरी लनर्न्त्रण गने ।     
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कार्य वििरण फारम पद संकेत:  
सेिाः   
समूह /उपसमूहः   

१. पद: सि इन्जब् नर्र 
२. तह: पाचौं 
३. मालसक तिब 
४. काम गने समर्ः 
५.कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क नगरपालिका 

७.ठेगाना: कटुन्जे भक्तपरु 

 

शािा / िडा कार्ायिर् 

 ७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , कतयव्र्, अलधकार र उिरदावर्त्ि 

आफू कार्यरत िडाको िडा अध्र्क्ष र सब्चिप्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै 
लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय/गराउन ुपनेछ ।  
लस.नं
. 

कामको वििरण 
अलध
कार 

उिरदा
वर्त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरपालिकािाट घर लनमायण स्िीकृती प्राप्त गनुय पदाय अपनाउन ु पने 
कार्यविलध सम्िब्न्धत व्र्ब्क्तिाइय  जानकारी गराउने । 

    

२ घरनक्सा स्िीकृतब् का िालग लनिदेन फारम उपिव्ध गराउने ।     
३ नक्सा पासको लनिदेन दताय गने ।     
४ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गने ।     
५ प्रमाण हेरी १५ ददने सूचना टा्रस गने, गराउन े।     
६ सजयलमन मचुलु्का र प्राविलधक प्रलतिदेन तर्ार गने ।     
७ प्राविलधक प्रलतिदेन सवहत शािा प्रमिु माफय त प्रमिु प्रशासकीर् 

अलधकृत समक्ष स्िीकृतीको िालग पेश गने । 
    

८ स्िीकृत नक्सा िमोब्जम कार्य क्षेत्रमा गइय  सडक मापदण्ड छुटर्ाउन े
। 

    

९ स्िीकृत नक्साको अलभिेि र रेकडय राख्न े।     
१० म्र्ाद थप सम्िन्धी लनिदेनमा कारिाही गने ।     
११ घरनक्साको प्रलतलिपी माग भएमा प्रलतलिपी उपिव्ध गराउने ।     
१२ नक्सा नामसारी लनर्मानसुार गने ।     
१२ विना ईजाजत घर लनमायण भएको पाईएमा लनमायण कार्य  रोक्कारािी 

कारिाही अगाडी चिाउने । 
    

१४ स्िीकृत ईजाजत िमोब्जम घर लनमायण भए नभएको जाचं गने ।     
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१५ लनमायण सम्पन्न प्रमाण पत्र माग भएमा तर्ार पारी पेश गने ।     
१६ अलनर्लमत तररकािे लनमायण भएका पिायि, घर िगार्तका 

संरचनाहरुको रोक्काको िालग अनगुमन गने । 
    

१७ नगर क्षेत्रलभत्र रहेका घरहरुको घर नम्िरीङ गरी घर नम्िर 
वितरणको व्र्िस्था लमिाउन े। 

    

१८ घर नक्सा पास भइय  सके पलछ सो को िगत राजस्ि शािामा 
पठाउन े। 

    

१९ नगर क्षेत्रलभत्रको घरजग्गा प्रमाब्णत गरी घरिाटोको लसफारीश गने ।     
२० सडकको िलगयकरण, नामाकरण, र लनधायरण भएको मापदण्ड कार्ायन्िर्न 

गने । 
    

२१ मापदण्ड पररमाजयन, थप लनधाायरण गनुय पने भएमा प्रमिु प्रशासकीर् 
अलधकृत माफय त िोडयमा पेश गने । 

    

२२ न.पा .क्षेत्रलभत्र लनमायण भएका सडकहरुको िगत राख्न े।     
२३ भिन लनमायण सम्िन्धी मापदण्डको प्रचार प्रसार गने ।     
२४ भकुम्प लनरोधक घर लनमायण गराउन प्रर्ास र पहि गने ।     
२५ स्िीकृत र्ोजनाहरुको समर्मै लडजाईन र लमतव्र्वर् िगत इस्टमेट 

तर्ारी । 
    

२६ समर्मै स्िीकृत र्ोजनाहरु कार्ायन्िर्न ।     
२७ कार्ायन्िर्नमा आएका र्ोजनाहरुको लनधायररत प्राविलधक स्तर कार्म ।     
२८ र्ोजनाको संभाव्र्ता अध्र्र्न गने कार्यमा शािा प्रमिुिाइय  सहर्ोग 

गने । 
    

२९ संभाव्र् र्ोजनाको सभे, लडजाईन,ि.ई .तर्ार गने, गराउन े।     
३० ब्जल्िाको स्िीकृत दररेटिाइय  आधारमानी ि.ई .गने, गराउने ।     
३१ स्िीकृत र्ोजनाहरुको िगत राब्ि प्राथलमकता तोक्ने कार्यमा आफनो 

रार् शािा प्रमिु समक्ष पेश गने । 
    

३२ ममयत सम्भार गने र्ोजनाको ि.ई .गरी स्िीकृतीका िालग पेश गने,     
३३ स्िीकृत र्ोजनाको कार्य तालिका िनाइय  ठेक्कापट्टा भए ठेक्का िमोब्जम 

र उपभोक्ता सलमलत तथा अमानत भए  ्रकृर्ा परुा गरी स्िीकृतीका 
िालग पेश गने । 

    

३४ उपभोक्ता सलमलत गठन गनय सहर्ोग गने ।     
३५ उपभोक्ता सलमलत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ।     
३६ सम्झौता अनसुार लनधायरीत रुपमा र्ोजना सम्पन्न गनय तारताकेता गने 

। 
    

३७ र्ोजनाहरुको नापी वकताि, रलनङ लबि, मूल्र्ांकन, कार्य सम्पन्न प्रलतिेदन 
तर्ार गरी पेश गने । 
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३८ सम्पन्न आर्ोजनाको जांचपास गरी फरफारकको िालग पेश गने ।     
३९ र्ोजना संचािनमा वििाद एि समस्र्ा उत्पन्न भएमा सो को जानकारी 

र्थालसघ्र शािा प्रमिुिाइय  गराउने । 
    

४० संचालित र्ोजनाहरुको बेग्िाबेग्िै फाईि िडा गरी राख्न े राख्न 
िगाउन े। 

    

४१ र्ोजना सम्झौता भएपलछ रब्जष्टर िडा गरी रेकडय राख्न िगाउने ।     
४२ मालसक, चौमालसक, िावषयक प्रगलत प्रलतिेदन तर्ार गरी पठाउनेका िालग 

शािा प्रमिुिाइय  सहर्ोग गने । 
    

४३ चौमालसक र िावषयक प्रगलत सलमक्षा िैठकमा प्रगलत पेश गनेकार्यमा 
शािा प्रमिुिाइय आिश्र्क सहर्ोग गने । 

    

४४ माग र आिश्र्कताका आधारमा सम्िब्न्धत टोि विकास संस्थािाइय  
समेत संिग्न गराइय  र्ोजना लनमायण कार्यमा सहर्ोग गने । 

    

४५ कार्ायिर् प्रमिु तथा शािा प्रमिुको अन्र् लनदेशनको पािना गने ।     
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कार्य वििरण फारम पद संकेत:  
सेिाः   
समूह /उपसमूहः   

१.अलसषे्टण्ट सि इन्जब् नर्र सहार्कस्तर चौथो 
२. तह: चौथो 
३. मालसक तिब 
४. काम गने समर्ः 
५.कमयचारीको नाम र संकेत नम्िरः 

६.कार्ायिर्: सूर्यविनार्क नगरपालिका 

७.ठेगाना: कटुन्जे भक्तपरु 

 

शािा / िडा कार्ायिर् 

७.विस्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावर्त्ि 

आफू कार्यरत िडाको िडा अध्र्क्ष र सब्चिप्रलत उिरदार्ी भई प्राविलधक रेिदेि, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै 
लनम्न लिब्ित कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलध
कार 

उिरदा
वर्त्ि 

कार्य 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आधार 
(स्रोत) 

१ नक्सा पासको लनिदेन दताय गने ।     
२ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गने ।     
३ प्रमाण हेरी १५ ददने सूचना टांस गने / गराउने ।     
४ सजयलमन मचुलु्का र प्राविलधक प्रलतिदेन तर्ार गने ।     
५ प्राविलधक प्रलतिदेन सवहत शािा प्रमिु माफय त प्रमिु प्रशासकीर् 

अलधकृत समक्ष स्िीकृलतको िालग पेश गने । 
    

६ स्िीकृत नक्सा िमोब्जम कार्य क्षेत्रमा गइय  सडक मापदण्ड छुटर्ाउने 
। 

    

७ स्िीकृत नक्साको अलभिेि र रेकडय राख्न े।     
८ म्र्ाद थप सम्िन्धी लनिदेनमा कारिाही गने ।     
९ घरनक्साको प्रलतलिपी माग भएमा प्रलतलिपी उपिव्ध गराउने ।     
१० नक्सा नामसारी लनर्मानसुार गने ।     
११ विना ईजाजत घर लनमायण भएको पाईएमा लनमायण कार्य  रोक्कारािी 

कारिाही अगाडी चिाउने । 
    

१२ स्िीकृत ईजाजत िमोब्जम घर लनमायण भए नभएको जाचं गने ।     
१३ लनमायण सम्पन्न प्रमाण पत्र माग भएमा तर्ार पारी पेश गने ।     
१४ मापदण्ड पररमाजयन, थप लनधायरण गनुय पने भएमा प्रमिु प्रशासकीर् 

अलधकृत माफय त  ्िोडयमा पेश गने । 
    

१५ न.पा. क्षेत्रलभत्र लनमायण भएका सडकहरुको िगत राख्न े।     
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१६ स्िीकृत र्ोजनाहरुको समर्मै लडजाईन र लमतव्र्र् ी िगत इस्टमेट 
तर्ार गने । 

    

१७ समर्मै स्िीकृत र्ोजनाहरु कार्ायन्िर्न गने/गराउने ।     
१८ कार्ायन्िर्नमा आएका र्ोजनाहरुको लनधायररत प्राविलधक स्तर कार्म 

गने । 
    

१९ र्ोजनाको सम्भाव्र्ता अध्र्र्न गने कार्यमा शािा प्रमिुिाइय  सहर्ोग 
गने । 

    

२० सम्भाव्र् र्ोजनाको सभे,  लडजाईन, ि. ई. तर्ार गने/ गराउने ।     
२१ ब्जल्िाको स्िीकृत दररेटिाइय  आधारमानी ि. ई. गने/गराउने ।     
२२ स्िीकृत र्ोजनाहरुको िगत राब्ि प्राथलमकता तोक्न ेकार्यमा आफनो 

रार् शािा प्रमिु समक्ष पेश गने । 
    

२३ उपभोक्ता सलमलत गठन गनय सहर्ोग गने ।     
२४ उपभोक्ता सलमलत र ठेकेदारसंग सम्झौता गनय सहर्ोग र समन्िर् गने 

। 
    

२५ सम्झौता अनसुार लनधायरब् त रुपमा र्ोजना सम्पन्न गनय ताकेता गने ।     
२६ र्ोजनाहरुको नापी वकताि, रलनङ लबि, मूल्र्ांकन, कार्य सम्पन्न प्रलतिेदन 

तर्ार गरी पेश गने । 
    

२७ सम्पन्न आर्ोजनाको जांचपास गरी फरफारकको िालग पेश गने ।     
२८ र्ोजना संचािनमा वििाद एि समस्र्ा उत्पन्न भएमा सो को जानकारी 

र्थालसघ्र शािा प्रमिुिाइय  गराउने । 
    

२९ संचालित र्ोजनाहरुको बेग्िाबेग्िै फाईि िडा गरी राि्ने/ राख्न 
िगाउन े। 

    

३० र्ोजना सम्झौता भएपलछ रब्जष्टर िडा गरी रेकडय राख्न िगाउने ।     
३१ मालसक, चौमालसक, िावषयक प्रगलत प्रलतिेदन तर्ार गरी पठाउनका िालग 

शािा प्रमिुिाइय  सहर्ोग गने । 
    

३२ चौमालसक र िावषयक प्रगलत सलमक्षा िैठकमा प्रगलत पेश गने कार्यमा 
शािा प्रमिुिाइय आिश्र्क सहर्ोग गने । 

    

३३ माग र आिश्र्कताका आधारमा सम्िब्न्धत टोि विकास संस्थािाइय  
समेत संिग्न गराइय  र्ोजना लनमायण कार्यमा सहर्ोग गने । 

    

३४ कार्ायिर् प्रमिु तथा शािा प्रमिुको अन्र् लनदेशनको पािना गने ।     
कार्यवििरण प्रमाब्णत गनेM  

नामM र्िुराज आचार्य 
पदM प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृत 
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 पद सङ्कतेः 
सेि ा/ समूह/उपसमूहः      शे्रणी/तह: 

१. पदको नामः कार्ायिर् सहर्ोगी  -िडा कार्ायिर् तफय _ 
२.  मालसक तिब:    

३. काम गने समर्:  

४. करमचारीको नाम र संकेत नं.:  

५.कार्ायिर्को नामः सूर्यविनार्क 
नगरपालिका  

६. ठेगानाः कटुन्ज,े भक्तपरु 

७ . विस्ततृ रुपमा पदको काम, अलधकार र उिरदावर्त्ि 

क्र.सं . काम कार्यसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 
आधार 
(स्रोत) 

१ . आफूिाई तोवकएको शािा सरसफाई गने,   

२ . भांडामा दैलनक रुपमा िानेपानी भने । लनरन्तर  

३ . शािामा रहेका कमयचारीहरुिे कार्ायिर्संग 
सम्बब्न्धत काम अह्राएमा तरुुन्त गनय ।े 

लनरन्तर  

४ . सेिाग्राहीिाई आिश्र्क परेको िेिा सहर्ोग गने 
। 

लनरन्तर  

५ . शािा प्रमिु एिं कार्ायिर् प्रमिुिे िगाए 
अह्राएको कामहरु गने 

लनर्लमत  

८.  कतयव्र् 

१ . तोवकएको काम ब्जम्मिेार ीपूणय ढंगिे लनिायह गने 

२ . मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको कार्यमा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गने 

९. आिश्र्क न्र्नुतम र्ोग्र्ताः लनजामती सेिा लनर्माििीमा तोवकएबमोब्जम 

कार्यवििरण प्रमाब्णत गनेM  

नामM र्िुराज आचार्य 
पदM प्रमिु प्रशासकीर् अलधकृत 
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अनसूुची १७  न.पा.का स्िास््र् चौकी र स्िास््र् इकाईका कमयचारीहरुको कार्यवििरण 

 
 पद सङे्कतः 

सेिाः स्िास््र्    समूह।उपसमूहः जनरि नलसयङ     शे्रणीः 
१ .पदको नामः लस.अ.हे.ि  /अ.हे.ि   

२ .तिब  ( मालसक) ः     

३ .काम गने समर्  ( लनर्मानसुार 

४ .कमयचारीको नाम र संकेत नंः  

५.कार्ायिर्को नामः सूर्यविनार्क नगरपालिका  

६. ठेगानाः   भक्तपरु 

७ .विस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कार्यसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार (स्रोत) 
१. इन्चाजयको प्रत्र्क्ष सपुररिेक्षणमा रही ड्युटी रोष्टर बमोब्जम 

लबरामीहरूिाइय नलसयङ सेिा प्रदान गने 

  

२. लबरामीहरुिाई लनर्लमत रूपमा स्िास््र् ब्शक्षा ,परामशय ,प्रदान 
गने 

लनरन्तर  

३. विरामी एिं लनजका सहर्ोगीहरू साँग समुधरु एिं सौहादयपणुय 
व्र्िहार कार्म गने ,आिश्र्कताअनसुार परामशय ददइय 
सकरात्मक सोच र आत्मविश्वास जगाउन उत्प्ररेरत गने  

लनरन्तर  

४. सेिा प्रिाह गदाय सेिाको प्रकृलतअनसुारको संिेदनशीितािाइय 
मध्र्नजर गदै लसवकस्त लबरामीको नलसयङ केर्र गराउन े, 

लनरन्तर  

५. आफुिे सम्पादन गरेका कार्यको अलभिेि व्र्िस्थापन गरी 
आिश्र्कताअनसुार सहकमीहरूिाइय Handover गने र 
सपुररिेक्षक। सम्बब्न्धत ब्चवकत्सकिाइय ररपोवटयङ गने 

लनर्लमत  

६. आफु मातहतका कमयचारीहरूको समबु्चत पररचािन गने ,
आइपरेका समस्र्ा समाधान गने एिं आिश्र्कताअनसुार 
सपुररिेक्षक समक्ष प्रलतिेदन गने 

लनर्लमत  

 नगरपालिकामा स्िास््र् सम्बन्धी िोप   
७ . कतयव्र् 

१. तोवकएको काम ब्जम्मेिारपूणय ढंगिे लनिायह गने 

२. मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको कार्यमा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आिश्र्क न्र्नुतम र्ोग्र्ताः लनजामती सेिा लनर्माििीमा तोवकएबमोब्जम 

कार्यवििरण प्रमाब्णत गने 

.............................. 
(लनकार् प्रमिुको दस्तित) 
नामः............................लमलतः......................... 
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 पद सङे्कतः 
सेिाः स्िास््र्समूह।उपसमूहः जनरि नलसयङशे्रणीः 

१ .पदको नामः लस.अनमी  /अनमी 
२ .तिब  ( मालसक) ः     

३ .काम गने समर्  ( लनर्मानसुार 

४ .कमयचारीको नाम र संकेत नंः   

५.कार्ायिर्को नामः सूर्यविनार्क नगरपालिका  

६. ठेगानाः   भक्तपरु 

 

क्र.सं. काम   

१. स्िास््र् ब्शक्षा पाररिाररक सरसफाइ सम्बन्धी र पररिार लनर्ोजन सम्बन्धी 
ब्शक्षा तथा प्रचार प्रसारमा जनसमूदार्संग सहकार्य गने 

  

२. रावष्ट्रर् स्तरका कार्यक्रमहरु संचािन र रेकडय वकवपङको कार्य गने   

३. स्िास््र् बीमा िगार्तका सामाब्जक सरुक्षा कार्यक्रम व्र्िस्थापन 
 

  

४. उक्त पालिकामा स्िास््र् सम्बन्धी कार्यक्रम संचािनमा सघाउन े।    

५. विरामीसाँग समुधरु एिं सौहादयपणुय व्र्िहार कार्म गने ,आिश्र्कताअनसुार 
परामशय ददइय सकरात्मक सोच र आत्मविश्वास जगाउन उत्प्ररेरत गनेिातािरण 
तर्ार गने 

  

६. अलभभािक र समदुार् स्िास््र् सम्बन्धी कार्य गने ।   

७ तोवकएको काम ब्जम्मेिारपूणय ढंगिे लनिायह गने   

८ प्रमिुिगार्त मालथल्िो लनकार्को लनदेशन, आदेश पािना गने   

१० मातहतका कमयचारीहरुिाई लनजहरुको कार्यमा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गने   

९ .आिश्र्क न्र्नुतम र्ोग्र्ताः लनजामती सेिा लनर्माििीमा तोवकएबमोब्जम 
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 पद सङे्कतः 
 

१ .पदको नामः हेभी सिारी चािक 
२ .तिब  ( मालसक) ः     

३ .काम गने समर्  ( लनर्मानसुार 

४ .कमयचारीको नाम र संकेत नंः  

५.कार्ायिर्को नामः 
सूर्यविनार्क नगरपालिका  

६. ठेगानाः   भक्तपरु 

७ .विस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम   

 

 

९ .आिश्र्क न्र्नुतम र्ोग्र्ताः लनजामती सेिा लनर्माििीमा तोवकएबमोब्जम 

कार्यवििरण प्रमाब्णत गने 

.............................. 
(लनकार् प्रमिुको दस्तित) 
नामः............................लमलतः......................... 
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