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भाग १  पषृ्ठभलूम 
१.१ अध्ययनको पषृ्ठभलूम 

नेपाल सरकार मब्न्त्रपररषद् बाट लमलत 2073/10/18 गते स्र्ीकृत भएको कायावर्स्तृृतीकरण प्रलतर्ेदन 
समेतका आधारमा स्थानीय तहको छुट्टाछुटै्ट काया ब्जम्मरे्ारी¸ सङ्गठन संरचना र सेर्ा समूह अनसुारको जनशब्ि 
समेत समायोजन भइसकेको र अपगु दरबन्दीमा धेरैजसो स्थानीय तहका लालग लोक सेर्ा आयोगबाट लसफाररस 
भई जनशब्िहरु आ-आफ्नो स्थानमा लनयिु समेत भइसकेका छन । स्थानीय जनताले प्राप्त  गने सेर्ा 
सवुर्धालाई लछटो, छररतो र प्रभार्कारी बनाई स्थानीय तहको सदुृढीकरण गना नीलतगत तथा व्यर्हाररक 

अभ्यासहरु अगालड बवढरहृकेृा छन ् । पररर्लतात नर्ीनतम पररर्शेमा स्थानीय सरकारले संवर्धान प्रद्धतब्ृ 
अलधकार बमोब्जमको अलभभारा पूरा गना गलतशील वर्कास प्रवक्रयालाई अनशुालसत गराई सशुासन र समवृद्धका 
लालग अथापूणा पहल हन ुजरुरी छ । यस कायाका लालग स्थानीय तहको दोस्रो कायाकालका लालग नर्लनर्ााब्चत 
पदालधकारीको कुशल नेततृ्र्मा शासन सञ्चालन र वर्कास प्रवक्रयालाई प्रभार्कारी रुपले ददशालनदेश गनुा आर्श्यक 
छ । 

 

स्थानीय सरकारका गलतवर्लधहरुबाट जनतामा स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले गरेको व्यर्स्था 
बमोब्जमका सेर्ा सवुर्धा सवहतको संघीयता महससु हनु ेगरी संघीय समार्ेशी शासन व्यर्स्थाको ममालाई जीर्न्त 
तलु्याउने अपेक्षा गररएको छ । मानर् संसाधन तथा आलथाक स्रोतको सीलमताका बार्जदु उलादो जनआकांक्षाको 
व्यर्स्थापनमा अपेब्क्षत नलतजा हालसल गना प्रशासलनक पनुसंरचनाको लालग आर्श्यक पने जनशब्ि व्यर्स्थापन 
गरी सेर्ा प्रर्ाहलाई चसु्त दरुुस्त र्नाउन ुआजको आर्श्यकता र्नकेो छ । 

 

संवर्धानको अनसूुची ८ मा स्थानीय तहको अलधकार अन्तगात नगर तथा नगर प्रहरी, सहकारी संस्था, एफएम 
रेलडयो सञ्चालन, स्थानीय कर, सेर्ा शलु्क, दस्तरु, पयाटन शलु्क, वर्ज्ञापन कर, व्यर्साय कर, भलूम कर, दण्ड 
जररर्ाना, मनोरञ्जन कर, मालपोत सङ्कलन, स्थानीय सेर्ाको व्यर्स्थापन, स्थानीय त्याङ्क र अलभलेि सङ्कलन, 

स्थानीयस्तरका वर्कास आयोजना तथा पररयोजनाहरू, आधारभतू स्र्ास््य तथा सरसफाइ, आधारभतू तथा 
माध्यलमक ब्शक्षा, सडक, कृवष र लसचाई, स्थानीय बजार व्यर्स्थापन, र्ातार्रण संरक्षण र जैवर्क वर्वर्धता, स्थानीय 
सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक र लसचाइ, नगर सभा, ब्जल्ला सभा, स्थानीय अदालत, मलेलमलाप मध्यस्थताको 
व्यर्स्थापन, स्थानीय अलभलेि व्यर्स्थापन, घर जग्गा धनी पजुाा वर्तरण, ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यब्ि र 
अशिताहरूको व्यर्स्थापन, बेरोजगारको त्याङ्क सङ्कलन, कृवष प्रसारको व्यर्स्थापन, सञ्चालन र लनयन्त्रण, 

िानेपानी तथा साना जलवर्द्यतु आयोजना र रै्कब्ल्पक ऊजाा, वर्पद् व्यर्स्थापन, जलाधार तथा र्न्यजन्त ुर िानी 
तथा िलनज पदाथाको संरक्षण, भाषा संस्कृलत र लललतकलाको संरक्षण र वर्कास जस्ता अलधकारहरू स्थानीय 
तहको एकल अलधकारको रूपमा सलुनब्ित गररएको   छ । 
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स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले संवर्धानको अनसूुची-८ र ९ मा उल्लेि भएका स्थानीय तहको एकल 
अलधकार र साझा अलधकारको सर्ामान्यतामा प्रलतकूल असर नपने गरी गाउाँपाललका तथा नगरपाललकाको 
काम,कताव्य र अलधकारको उल्लेि गनुाका साथै दफा ८३ मा स्थानीयतहको सङ्गठन तथा व्यर्स्थापन 
सरे्क्षणका सम्बन्धमा अर्लम्बन गनुापने वर्लध तथा आधारका वर्षयमा वर्लभन्न प्रार्धानहरू रहेका छन।् 
नगरपाललकाले आफ्नो कायाबोझ, राजश्व क्षमता, िचाको आकार, स्थानीय आर्श्यकता र वर्ब्शष्टताका आधारमा 
सङ्गठन तथा व्यर्स्थापन सरे्क्षण गनुापने काननुी व्यर्स्था रहेको छ । 

१.२ कनकाई नगरपाललकाको पररचय 

“समनु्नत सम्पदा ददगो पूर्ााधार, समदृ्ध कनकाईको मूल आधार” ” को दीघाकालीन लक्ष्यसवहत अब्घ बढेको 
कनकाई नगरपाललका नेपाल सरकारले राजपत्रमा प्रकाब्शत गरेको वर्र्रण आनसुार सरुुङगा गावर्स र घैलाडुधबा 
गावर्सलाई समेवट लनमााण गररएको नगरपाललका हो । नेपालको पूर्ामा रहेको झापा ब्जल्लालाई ब्चनाउन े
ऐलतहालसक स्थल मध्येका झापाको  कनकाई नदद र वहन्द ु धालमाक आस्थाको कोटीहोम सावर्क सरुुङ्गा गाउ 
वर्कास सलमलतका नामले पररब्चत लथए । यस क्षेत्रको  प्रलसद्ध धालमाक महत्र् बोकेको कनकाई नददको नाममा 
यस नगरपाललकाको नामाकरण गररएको छ। जम्मा ४७१४६ जनसं्या रहेको यस नगरको ७९.१ र्गा 
वकलममा फैललएकोछ। यो नपेालकै पवहलो वर्धतु चहुार्ट मिु र बन्द लनषेलधत नगरपाललका हो। 

 

१.३ अध्ययनको उद्देश्यः 
कनकाई नगरपाललकाको वर्द्यमान दरबन्दीको सङ्ख्या र ढााँचा नगरपाललकाको आर्श्यकता, मातहतका वर्द्यमान 
संरचना, स्थानृीय तहले सम्पादन गनुापने कायाहरु र लतनको काया प्रकृलत साँग अलमल्दो देब्िएकोले थप वर्श्लषेण 
गनुापने अर्स्था रहेको छ । 

यस नगरपाललकाको २०७३।११।२७ मा पनुसंरचना हुृ ाँदा भौगोललक के्षत्र वर्स्तार हनु गएको कारण र्तामान 
जनसङ्ख्यालाइा प-ुयाउन ुपने सेर्ा प्रर्ाहको चाप थेग्न र वर्स्ताररत सहरी स्र्रुपमा आधाररत सहरी सवुर्धाहरुको 
वर्स्तार र नयााँ सम्भार्नाहरुलाई थप वर्श्लषेण गरी सङ्गठन तथा व्यर्स्थापन सरे्क्षण सम्बन्धी वर्र्रण र प्रस्तार् 
गनुापने आर्श्यकता रहेको छ । नयााँ सङ्गठन संरचनाका सम्बन्धमा देब्िएका अस्पष्टताहरु समतेको वर्श्लषेण 
पिातमात्र नगरपाललकाको सङ्गठन संरचना र जनशब्िको िाका तयार गररन ुउपयिु हनु ेपषृ्ठभलूममा स्थानीय 
सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को प्रार्धान अनरुुप प्रस्ततु सङ्गठन संरचना सम्बन्धी अध्ययन तथा सरे्क्षण 
गररएको हो ।मूलत: यस अध्ययनबाट तपलसल बमोब्जमको उद्देश्य प्राप्त गना सहयोग हनुे अपेक्षा गररएको छ : 

 

• संवर्धानको अनसूुचीमा उब्ल्लब्ित एकल तथा साझा अलधकारसूची, सो को आधारमा नेपाल सरकारबाट 

स्र्ीकृत कायावर्स्ततृीकरण प्रलतर्देन समेतको आधारमा स्थानीय तहको कायाब्जम्मेर्ारीलाई प्राथलमकताको 

आधारमा अब्न्तम रुप  ददई सोको सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दीहरु समते नेपाल सरकारबाट स्र्ीकृत 
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गररएको छ । सो स्र्ीकृत दरबन्दीलाई समयानकूुल र कायार्ोझका आधारमा सङ्गठन संरचना र दरबन्दी 

तेररज लसफाररस गने । 

• मौजदुा नीलत तथा कायाक्रमहरुको अध्ययन गरी वर्गतका प्रयास र अनभुर्हरु समेतको आधारमा काया 

सम्पादन तथा सेर्ा प्रर्ाहको लालग उपयिु सङ्गठन संरचनाको व्यर्स्था लमलाउन े। 

• कनकाई नगरपाललकाको र्तामान संगठनात्मक ढााँचा र मौजदुा जनशब्िको काया वर्श्लषेण गने । 

• कनकाई नगरपाललकाको दरबन्दीको कायाात्मक वर्श्लषेण गने । 

• कनकाई नगरपाललकाको संगठनात्मक स्र्रुप अनसुारको चसु्त दरुुस्त ढााँचा तथा कायावर्र्रण तयार गने 

• कनकाई नगरपाललकाको कायाात्मक वर्श्लषेण गरी संगठनात्मक ढााँचा र कायावर्र्रण तयार गरी पद 

अनसुारको जनशब्ि प्रस्तार् गने । 

१.४ अध्ययनको आधार, लसद्धान्त र वर्लध 

स्थानीय तहसम्म रहने सङ्गठन संरचना, संस्थागत व्यर्स्था र दरबन्दीको वर्र्रणहरू तथा कायाब्जम्मेर्ारीहरु 

प्रस्तावर्त गदाा लनम्न आधार र वर्लध अर्लम्बन गररएको छ 

१.४.१ अध्ययनका आधारहरू 

o संवर्धानमा उब्ल्लब्ित स्थानीय तहको एकल र साझा अलधकारको सूची (अनसूुची ८ र ९), 

o नेपालको संवर्धान तथा नेपाल सरकार (मब्न्त्रपररषद्) बाट स्र्ीकृत काया वर्स्ततृीकरण सम्बन्धी प्रलतर्देन, 

o नेपाल सरकारको (कायावर्भाजन) लनयमार्ली, २०७४ र नेपाल सरकारको वर्द्यमान संगठनात्मक संरचना, 
o कनकाई नगरपाललका (कायासम्पादन) लनयमार्ली, २०७४ 

 

o प्रशासलनक पनुसंरचनाका सम्र्न्धमा भएका अध्ययन प्रलतर्देन,  परामशादाताका प्रलतर्देनहरू, वर्लभन्न 

समयमा गठन भएका प्रशासन सधुार सम्र्ब्न्ध प्रलतर्देनहरू, 

o संवर्धानको मौललक हक, राज्यका लनदेशक लसद्धान्त र नीलतहरु, 

o संघीय मालमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयहरूबाट प्राप्त राय सझुार्हरू 

o नगरपाललकाबाट भएका अध्ययन प्रलतर्देनहरु 

o स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ का सान्दलभाक प्रार्धानहरु । 



4 
 

१.४.२ सङ्गठन संरचना लनमााणका आधारभतू लसद्धान्तहरू 

सङ्गठन संरचना प्रस्तार् गदाा देहायका प्रचललत लसद्धान्तहरूलाई अर्लम्बन गररएको छ। 

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

• सब्न्नकटताको लसद्धान्त (Principle of Subsidiarity), 

• सेर्ा प्रर्ाहमा दक्षता तथा प्रभार्काररता (Principle of Efficiency and Effectiveness) 

• लागत प्रभार्ी (Cost Effectiveness)र आयतनको आलथाक लाभ (Economies scale) 

• लनयन्त्रणको दायरा (Span of Control), 

• समन्र्य (Principle of Coordination), 

• आदेशको एकात्मता (Unity of Command), 

• पदसोपानको लसद्धान्त (Principle of Hierarchy), 

• प्रमिु र सहायक कायाहरू (Line and Staff Functions) जस्ता सङ्गठन लनमााणका आधारभतू लसद्धान्तलाई पलन 

प्रलतर्देन तयार गने क्रममा ध्यान ददइएको छ । 

• साथै नगरपाललकाको राजश्व क्षमता, िचाको आकार, स्थानीय आर्श्यकता र वर्ब्शष्टतालाई समेत आधारको 

रूपमा ललइएकोछ । 

१.४.३ अध्ययन वर्लध 

प्रस्ततु प्रलतर्देन तयार गने क्रममा लनम्न वर्षयहरुको अध्ययन, अर्लोकन, छलफल जस्ता वर्लधहरु अपनाइएको: 

• नेपालको संवर्धान तथा नेपाल सरकार (मब्न्त्रपररषद) बाट स्र्ीकृत काया वर्स्ततृीकरण प्रलतर्देन समतेका 

आधारमा लमल्दोजलु्दो प्रकृलतका कायाहरूलाई र्गीकरण/समूहीकरण गररएको, 

• सङ्गठन संरचनाका सैद्धाब्न्तक आधारहरुको अध्ययन गररएको, 

• नेपालको संवर्धानको धारा ५७ र सम्बब्न्धत अनसूुची ५, ६, ७, ८, ९ र १० मा उब्ल्लब्ित सङ्घ, प्रदेश 

र स्थानीय तहको अलधकार र साझा अलधकारका वर्षयहरू, 

• स्थानीय तहको कायासाँग सम्बब्न्धत ऐन तथा लनयमार्लीहरू, 

• सङ्गठन सरे्क्षण तथा व्यर्स्थापन सम्बन्धमा नगरसभाहरूको लनणाय, 

• नगर कायापाललका कायाालयबाट कमाचारी सम्बन्धी प्राप्त वर्र्रणहरू, 
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• नगरपाललकृो काया प्रवक्रयालाई समेत मध्यनजर रािी स्थानीय स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४   र 

लनयम अनकूुल हनु ेगरी सङ्गठन संरचना तयार गररएकृो । 

• नगरपाललकृो आन्तररक आम्दानी र बाह्य राजश्व प्रालप्तकृो आंकलन गरी भवर्ष्यमा पना सक्न े थप 

दावयत्र्लाइा  समत पवहचान गररएकृो । 

• हालका संगठनात्मक संरचना, कायाप्रणाली, तौरतररका तथा कायाप्रर्ाह सम्बन्धमा सम्बद्ध पदालधकारीहरुसाँग 

छलफल गररएका  । 

• नगरपाललकामा रहेका मौजदुा शािा र उपशािाहरुबाट भएका कायाहरुकृो अध्ययन अर्लोकन गररएकृो 

। 

• नगरपाललका ब्जम्मेर्ार पदालधकारी एरं् कमाचारीहरुसाँग भएकृो छलफलकृो लनश्कषाका आधारमा 

प्रलतर्देनको मस्यौदा गररएकृो । 

• सहभालगतात्मक पद्धलत अर्लम्र्न गरी प्राप्त सझुार्हरुलाई आधार मालनएकृो । 

• सावर्कको स्थानीय लनकायको संगठनात्मक संरचनाको अध्ययन वर्श्लषेण गररएको, 

• संघीय मालमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयबाट वर्लभन्न समयमा गररएका अध्ययन प्रलतर्देन,सङ्गठन 

संरचना, दरबन्दी एरं् काया ब्जम्मेर्ारीको अध्ययन वर्श्लषेण गररएको, 

१.५ प्रस्तावर्त प्रलतर्ेदनले समेटेका वर्षय क्षते्रहरु 

यस अध्ययनले लनम्न क्षेत्रहरु समेटेको छ । 

• नगरपाललकाको संगठनात्मक क्षमता अध्ययन । 

• मौजदुा जनशब्िको वर्श्लषेण गरी आर्श्यक पने जनशब्ि पवहचान । 

• प्रस्तावर्त सङ्गठन संरचना र तेररजको प्रस्तार् । 

• प्रस्तावर्त संगठनात्मक ढााँचा अनसुार वर्लभन्न शािा, उपशािा र ईकाईहरुको पवहचान । 

• शािा तथा पदहरुको काया वर्र्रण तयारी । 

 

१.६ उपलब्धध 
कनकाई नगरपाललकामा रवह सरोकारर्ालाहरुसगको छलफल, कमाचारीहरुसंगको छलफल, प्रस्तावर्त शािाहरुको 
कायावर्र्रण, कायार्ोझ र कायाप्रकृलतको अध्ययन वर्श्लषेण, यस र्ाट प्रप्त राय/सझुार्हरु तथा वर्गतका अध्ययन 
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प्रलतर्देनहरुको वर्श्लषेण  समेतको आधारमा कनकाई नगरपाललकाकको सङ्गठन संरचना तथा व्यर्स्थापन प्रलतर्देन 
तयार भएको हनुेछ । 

१.७ अध्ययनको सीमा 
प्रस्ततु सरे्क्षण कनकाई नगरपाललकाबाट ददइएको काया शतामा उल्लेि भए बमोब्जमका शताहरुको अधीनमा रही 
प्रस्तावर्त सङ्गठन स्र्रूप, तदनरुूप आर्श्यक जनशब्िको तहगत दरबन्दी र काया वर्श्लषेणमा सीलमत रवह तयार 
गररएको छ । 
वर्लभन्न सेर्ा, समूह, उपसमूहमा रहेका लनजामती सेर्ाका कमाचारीहरू तथा वर्लभन्न स्थानीय सेर्ाका कमाचारीहरू 
समायोजन भइ नगरपाललकामा पदस्थापना भएको छ। वर्गतमा आ-आफ्नै सेर्ा समूहको आदेशको एकात्मक 
स्र्रुपमा काम गरर आएका कमाचारीहरू राजनीलतक नेततृ्र्को मातहतमा कामका लालग मानलसक रूपमा पूणा 
तयारी नहुाँदाको अर्स्था र आफ्नै पदीय अर्स्थामा केन्रीत हनुे रूची अर्स्थालाइा पलन अध्ययनको सीमाका रूपमा 
ललइाएको छ । 
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भाग २  वर्द्यमान सङ्गठन संरचना र तेररज 
२.१ वर्द्यमान सांगठलनक ढााँचा 
 

नेपालको संवर्धानको धारा ३०२ बमोब्जम राष्ट्रसेर्क कमाचारीहरुलाई संघ, प्रदेश र स्थानीय तहमा समायोजन गने 
प्रयोजनका लालग समायोजन ऐन, २०७५ को दफा ३ बमोब्जम सङ्गठन तथा व्यर्स्थापन सभेक्षण सलमलतको 
लसफाररसमा संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको सङ्गठन संरचना र दरबन्दी नेपाल सरकार मब्न्त्रपररषदबाट स्र्ीकृत 
भएको । उि सङ्गठन तथा व्यर्स्थापन सभेक्षण सलमलतले स्थानीय तहका ४६० गााँउपाललकामा एकै वकलसमको 
सङ्गठन तथा दरबन्दी संरचना, नगरपाललकाको हकमा ५० हजार सम्म जनसं्या भएको (१८० र्टा) र ५० 
हजार भन्दा र्ढी जनसं्या भएको (९६ र्टा) गरी २ वकलसमको सङ्गठन संरचना र तेररज, ११ 
उपमहानगरपाललकाहरुको हकमा एकै वकलसमको, महानगरपाललकाहरु मध्य े नयााँ गठन गररएका ५ 
महानगरपाललकामा एकै वकलसम र काठमाण्डौ महानगरपाललका गरी छुट्टा छुटै्ट सङ्गठन संरचना र दरबन्दी स्र्ीकृत 
भएको लथयो ।यस कनकाई नगरपाललकाको वर्द्यमान सांगठलनक संरचना अनसुार  प्रशासन, योजना तथा अनगुमन 
शािा,, पूर्ााधार वर्कास शािा, स्र्ास््य तथा सामाब्जक वर्कास शािा, ब्शक्षा, यरु्ा तथा िेलकुद शािा, आलथाक 
वर्कास शािा, आलथाक प्रशासन शािा, आन्तररक लेिा पररक्षण एकाई, र्डा कायाालयहरु-१० र्टा  र स्र्ास््य र 
कृवष/पश ु तफा का लनकायहरु समार्शे गरी सङ्गठन संरचना स्र्ीकृत भएको छ भने यी शािाअन्तगात वर्लभन्न 
उपशािा र इकाइहरुमा रहने दरबन्दी नगरकायापाललका र र्डा कायाालयहरुमा जम्मा ४८ दरबन्दी स्र्ीकृत 
गररएको लथयो । वर्द्यमान सङ्गठन संरचना अनसूुची-१ बमोब्जम रहेको छ । 

२.२ वर्द्यमान दरबन्दी तेररज 

कनकाई नगरपाललकाको सङ्गठन संरचना अनसुार कायार्ोझ र कायाप्रकृलतको आधारमा शे्रणी तथा पदनामहरु 
प्रस्तार् गररएको लथयो । जसअन्तगात प्रमिु प्रशासकीय अलधकृतलाई संघबाट कामकाजको लालग िटाउने र अन्य 
कमाचारीहरु यस नगरकायापाललका अन्तगात समायोजन भएर आउन े र सावर्कमा स्थानीय तहका कमाचारीहरु 
कायारत रहेको अर्स्थामा लतनीहरुलाई सोही नगरपाललकामा समायोजन गररएको अर्स्था लथयो । उि तेररज 
अनसुार प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत सवहत अलधकृतस्तरका-१० र सहायकस्तरका १९ गरी जम्मा २९ पद 
नगरकायापाललकाको कायाालयमा रहेका र ९ र्टा र्डा कायाालयहरुमा सहायकस्तरका प्रशासलनक र प्रावर्लधक 
गरी जम्मा १८ पद कायम गररएको लथयो । यसमा कृवष तथा पश ुसेर्ा केन्रमा र प्राथलमक स्र्ास््य केन्र तथा 
स्र्ास््य चौकीका दरबन्दीहरुलाई सम्बब्न्धत सेर्ा संचालन गने मन्त्रालयबाट प्रस्तार् गरे अनसुार कायम गररएको 
लथयो ।उि नगरकायापाललकाको कायाालय तथा र्डा कायाालयमा रहने दरबन्दी अनसूुची-२ बमोब्जम रहेका छन 
भने प्राथलमक स्र्ास््य केन्र तथा स्र्ास््य चौकीहरुको दरबन्दी तेररज  अनसूुची- ३ तथा कृवष र पश ुसेर्ा केन्रको  
दरबन्दी वर्र्रण अनसूुची ४ बमोब्जम रहेको छ । 
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२.३ वर्द्यमान संरचना र दरबन्दीको अर्स्था 
वर्द्यमान सङ्गठन संरचना अनसुार कायापाललकाको कायाालयमा रहको १० र्टा शािा, शािा सरहको इाकाइ १ र 
उपशािा ९ समेत कुल २१ र्टा शािा/उपशािा र इाकाइ हनु आउाँछ । यस बाहेक ९ र्डा कायाालय रहेका 
छन ्। हालको सङ्गठन संरचना अनसुार कायापाललकाको कायाालय तफा  २८, र्डा कायाालयतफा  १८, स्र्ास््य  
तफा  १६ प्राथलमक स्र्ास््य केन्रमा ११ र कृवष तफा  ४,  पश ुतफा  ६  समेत नगर कायापाललकाको कायाालय 
अन्तगात कुल दरबन्दी सङ्ख्या ८३ रहका छन ्।शे्रणीवर्वहन पदहरु जस्तै हलकुा सर्ारी चालक र कायाालय 
सहयोगी जस्ता पदहरु नगरपाललकाले आर्श्यकता र औब्चत्यताका आधारमा करारमा राख्न सक्ने व्यर्स्था रहेको 
लथयो । 

 

२.४ वर्द्यमान संरचना र दरबन्दी सम्र्न्धमा देब्िएका समस्याहरुः 
कनकाई नगरपाललकाको जनसं्या, भौगोललक ब्स्थलत प्रत्यके घरधरुीले नगरपाललकाबाट पाउने सेर्ा प्रर्ाहलाई 
मध्यनजर गरी नगरकायापाललकाले आफ्नो नीलत तथा कायाक्रम पाररत गरी आफ्नो काया सम्पादन गदै आएको 
देब्िन्छ । यस नगरपाललका अन्तगात ९ र्टा र्डा रहेका छन । यसरी जनसं्या तथा र्डा सं्याको आधारमा 
र्डा कायाालय तफा को कायाबोझ र्ढी नै रहेको छ । यस नगरपाललका अन्तगातका वर्कास लनमााणका कायाहरुमा 
कमाचारीहरु संलग्न हनु ुपने अर्स्थाले गदाा पलन नेपाल सरकारबाट स्र्ीकृत दरबन्दी अनसुारका कमाचारीहरुलाई 
शािा अनसुार कुनै शािाको कायाबोझ कम तथा कुनै शािा र्ा इकाइको कायाबोझ नपगु्ने ब्स्थलत वर्द्यमान रहेको 
छ । धेरै कमाचारीको दरबन्दी सजृना गदाा एकतफा  तलबभिामा धेरै रकम छुट्टाउन ु पने अर्स्था हनुे तथा 
शािाको कायार्ोझको आधारमा काम र्ााँडफाड गरी कमाचारीहरुको दरबन्दी रा्दा केही र्डामा र्ाहेक अन्यमा 
कमाचारीको अभार् िासै नहनुे अर्स्था हनु जान्छ । त्यसैले यस नगरपाललकामा आर्श्यक पने कमाचारीको 
कायार्ोझ तयार गरी संगठन संरचना लनमााण गने तथा कलतपय दरबन्दी कायम गने/नगने सम्बन्धमा र्हृत 
छलफल गरी काया अगालड र्ढाउन ुपने देब्िन्छ । 
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भाग ३  संगठन तथा व्यर्स्थापन सरे्क्षणको औब्चत्यता 
नगरपाललकाको सावर्कको सङ्गठन संरचना र दरबन्दी, सावर्कमा रहेका स्र्ास््य चौकी, कृवष तथा पश ु सेर्ा 
केन्रका संरचनाहरुलाई जनताको सहज पहुाँच हनुे स्थानमा स्थापना गनुा र भै रहेका सङ्गठनलाई कायार्ोझ र 
कायाप्रकृलत अनसुार रुपान्तरण गने तथा सावर्कको दरबन्दी बमोब्जम सरल सहज रुपमा काया गना र हाल 
सरकारको नीलत अनरुुप हरेक र्डामा एक प्रावर्लधक राब्ि कृवष तथा पश ु सेर्ाको सेर्ा वर्स्तार गरी कृवष र 
पशमुा आत्मलनभार र्नाउन ेलक्षलाई पूरा गना दरर्न्दीहरु पनुरार्लोकन गनुा पने भएको । प्रत्येक र्डा सम्म सेर्ा 
पयुााउनका लालग कदठन भैरहेको पररप्रक्ष्यमा कम्तीमा पलन स्थानीय जनतालाई आफनो घरदैलोसम्म स्थानीय 
सरकारको अनभुतुी ददलाउनका लालग यस नगरपाललकाको सङ्गठन संरचना र दरबन्दीलाई पनुरार्लोकन गनुा पने 
आर्श्यकता परेको छ । 

स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को व्यर्स्था बमोब्जम स्थानीय तहमा रहन ेसङ्गठन संरचना, सो संरचनाले  
प्रदान गने सेर्ाहरु  र त्यस्ता संरचनाहरु लनयमन गने काया समते गनुा पने हनु्छ ।कुन ैपलन सङ्गठनलाई सङ्गठन 
संरचना र दरबन्दीले पूणा बनाएको हनु्छ ।सङ्गठनका आफ्ना सर्ल तथा दरु्ाल पक्षहरु रहेका हनु्छन ।ती सर्ल 
तथा दरु्ाल पक्षहरुको वर्श्लषेण गरी आगामी ददनमा पाललकाले कसरी सर्ल र सक्षम रुपमा जनतालाई सेर्ा प्रर्ाह 
गना सक्छ, सो सेर्ा प्रर्ाहमा के कस्तो जनशब्ि तथा सङ्गठनको आर्श्यकता पदाछ भने्न कुरालाई मध्येनजर गरी 
सङ्गठन संरचना तथा दरर्न्दीमा पनुरार्लोकनको आर्श्यकता पदाछ ।कनकाई नगरपाललकाको सङ्गठन संरचनाका 
सर्ल तथा कमजोर पक्षलाई तपब्शल बमोब्जम उल्लेि गररएको छ । 

३.१ संरचना तथा दरर्न्दी पनुरार्लोकन गनुा पनााको कारण 

क. सबल पक्ष 

यस नगरपाललकाबाट स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ मा उब्ल्लब्ित सेर्ा प्रर्ाह बतामान सङ्गठन संरचना र 
उपलव्ध जनशब्ि माफा त सेर्ा प्रदान गररदै आएको छ । हाल र्तामान स्र्ीकृत संगठन संरचना बमोब्जमका 
शािा/उपशािाहरुबाट नगरर्ासीहरुलाई सेर्ा प्रदान भईरहेको छ । कायाप्रकृलत बमोब्जमका कमाचारीहरु नभएता 
पलन नगरपाललकाले आफ्ना कमाचारीहरुलाई ताललम तथा अन्य क्षमता वर्कास सम्बन्धी ताललमहरु संचालन गरी 
सेर्ा प्रर्ाहमा कलम आउन ददएको अर्स्था छैन । तत्काललन अर्स्थामा मन्त्रालयबाट स्र्ीकृत संगठनमा कलतपय 
काया गने शािा तथा कमाचारीको अभार्ले समस्या सजृना भएता पलन अस्थायी व्यर्स्थापनको माध्यमबाट समते 
कायासंचालन गररदै आएको छ । नगरपाललकाको र्डा कायाालयले नगरकायाालयले भन्दा बढी जनताको साथमा 
तथा जनताको घरदैलोमा गएर सेर्ा पयुााउन ुपने ब्स्थलतमा समते सावर्कको दरर्न्दी बाट नै सक्दो रुपमा सेर्ा 
प्रदान गदै आएको छ । नगरपाललकामा समायोजन भन्दा पवहले देब्ि कायारत प्रायः कमाचारीहरुले वर्षय के्षत्र 



10 
 

सम्बन्धी न्यूनतम ताललम र कायापाललका सदस्यहरुले स्थानीय सरकार सञ्चालन सम्बन्धी आधारभतू ताललमहरू 
प्राप्त गरेका छन जस्ले गदाा कायामा सहजता भएको छ । 

स्थानीय आधारभतू सेर्ा सम्बन्धी इाकाइ र र्डा कायाालयका इकाइहरु समेत कमाचारीको नेततृ्र् नहुाँदाका बाबजदु 
समेत सेर्ा प्रर्ाहमा कुनै अर्रोध रहेको देब्िएन तथापी जनतालाई प्रर्ाह गने सेर्ाहरू दक्ष तथा लसपयिु रूपमा 
आधलुनक प्रवर्लधमा आधाररत गरी उपलव्ध गराउन सवकएको छैन । 

 

ि. कमजोर पक्ष 
मूलभतू रूपमा नगर कायापाललकाको भलूमका आफ्नो अलधकार के्षत्र लभत्रका वर्षयमा नीलत तजुामा गने, कानून 
लनमााण गने, सरल, सहज तथा झंझट रवहत तर्रमा सेर्ा प्रर्ाह सलुनब्ित गने, सो को अनगुमन गने र स्थानीय 
सरकारको काया सम्पादनलाइा थप प्रभार्कारी बनाउन समन्र्यकारी भलूमकामा केब्न्रत गनुा पनेमा सो अभ्यास 
भएको देब्िदैन । 

 
स्थानीय तहमा सेर्ाहरु वर्स्ताररत इकाइहरुबाट नै प्रदान गररनपुने हनु्छ । कायाालयको सङ्गठन संरचनामा 
आधाररत महाशािा, शािा, उपशािा तथा ईकाइहरुको काया वर्र्रण ( terms of reference) नै नबनाइ 
तथा कायाबोझ वर्श्लषेण नै नगरर सङ्गठन ढााँचा तथा कमाचाररको आर्श्यकता लनक्यौल गररने अभ्यासका कारण 
सङ्गठनहरू क्रमशः बोब्झलो र अनतु्पादन इाकाइाका रूपमा वर्कलसत हनुे जोब्िम बढदै गएको छ । साथै 
नगरपाललकाले सम्पादन गनुापने कायाहरुको वर्श्लषेण नगरी कमाचारीको संगठन लनमााण गने र कायाप्रकृलत 
बमोब्जमका कमाचारीहरुको दरर्न्दी सजृना नगरी अन्य कमाचारीहरु भनाा गने उद्देश्यले संगठन लनमााण गने 
प्रचलन समेत केही नगरपाललकामा देब्िएको छ । नगरपाललकाको संगठन संरचना र दरर्न्दी तेररजमा उल्लेि 
नगरी सरुक्षा, सरसफाइा, ममातसंभार जस्ता non-core functions का लालग सेर्ा करारको सट्टा व्यब्ि करार 
गरी ललन ेगररएको देब्िन्छ जसले गदाा महालेिा पररक्षकको कायाालयले आफ्नो र्ावषाक प्रलतर्देनमा बेरुज ुउल्लेि 
गरी यस्ता प्रकृलतका कमाचारीको तलबभिा असलुउपर गना समते भनकेो ब्स्थती रहेको छ । 

 

सङ्गठन संरचना तयारी र कमाचाररको सङ्ख्याका सम्बन्धमा नगरपाललकाको िचा लमतव्यवयता र अलधकतम 
उपलब्धध हालसल साँग सम्बब्न्धत रहन ुपने भएपलन हाल सङ्गठन संरचना र कमाचाररको सङ्ख्या कायम गररंदा ती 
आधारहरु पूणातया अपनाइएको देब्िंदैन । यसरी यी सर्ल तथा कमजोर पक्षहरुको वर्श्लषेणको आधारमा 
नगरपाललकाको कायार्ोझ, कायाप्रकृलत, भौगोललक अर्ब्स्थलत तथा सेर्ा प्रदान गनुापने जनसं्या र नगरपाललकाको 
आन्तररक आम्दानी समेतलाई आधार ललइ उपयिु आकारको संगठन संरचना लनमााण गना आर्श्यक रहेको छ । 

 

३.२ कायाक्रम, कायार्ोझ र काया प्रकृलतको वर्श्लषेणः 
कायावर्स्तलृतकरण प्रलतर्देन समेतका आधारमा स्थानीय तहको छुट्टाछुटै्ट काया ब्जम्मरे्ारी¸ सङ्गठन संरचना र सेर्ा 
समूह अनसुारको जनशब्ि समेत समायोजन भई गई सकेको र अपगु दरबन्दीमा धेरैजसो स्थानीय लनकायका लालग 
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लोक सेर्ा आयोगबाट वर्ज्ञापन भई लसफाररस समेत भइ जनशब्िहरु आ-आफ्नो स्थानमा लनयबु्ि भै सकेका छन 
भने नगरपाललकाहरुले आफ्नो दैलनक काया संचालन तथा जनतालाई ददने सेर्ाहरु पलन ददइरहेको अर्स्थामा उि 
नगरपाललकाको कायाक्रम कायार्ोझ र कायाप्रकृलतको वर्श्लषेण गरी सङ्गठन संरचना र दरबन्दीलाई उपयिु 
आकारमा ल्याउन ुर सो अनसुारको सेर्ा प्रर्ाह गनुा अवहलेको आर्श्यकता भएको छ । 

३.२.१ नगरपाललकाले सम्पादन गनुापने काया 

सङ्गठन संरचना लनधाारण, कमाचारी सङ्ख्या लनधाारण र भइरहेको कमाचारीको समायोजन व्यर्स्थापनका लालग 
नगरपाललकाले वर्धानत  सम्पादन गनुापने वर्स्ताररत समूहकृत कायासूची (अनसूुची-१८) लाइा आधार मालन वर्श्लषेण 
गररएको छ । 

३.२.२ बतामान दरबन्दीको अर्स्था र काया सम्पादन 

सङ्घीय मालमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयलबाट नगरपाललका र अन्तगता समायोजन भइ आएका तथा सावर्क 
देब्ि कायारत कमाचारीको पलछल्लो वर्र्रण अनसुार कायापाललका तफा  अलधकृतस्तरको कमाचारी ११ र सहायक 
स्तरको कमाचारी १९ गरी जम्मा २९ जस्मा कृवषको ४ तथा पशतुफा को ६ गरी कूल ३९ दरर्न्दी रहेको छ । 
तत्काललन अर्स्थामा देशभरीका नगरपाललकालाई एउटै समूह बनाइ संगठन लनमााण गदाा स्थानीय आर्श्यकतालाई 
ध्यान नपगेुको ब्स्थलतमा यस नगरपाललकाले गने कायाहरुलाई सम्पादन गरी जनतालाई सेर्ा ददईरहेको ब्स्थलत छ 
।तथापी कलतपय शािा/उपशािाहरुको काया कमाचारी अभार्को कारणले अन्य रै्कब्ल्पक व्यर्स्थापनको 
माध्यमबाट समते गररदै आएको छ । 

 

सङ्घीय प्रणाली कायाान्र्यन गना स्थानीय सरकारको प्रशासलनक संरचना लनधाारण गने काया चनुौलतपूणा रहेको छ । 

स्थानीय सरकारले सम्पादन गनुा पने कायाहरूको लालग मौजदुा साङ्गठलनक संयन्त्र र कमाचारीहरूको धयर्स्थालाई 
समेत वर्श्लषेण गरी न्यूनतम एर्म ् अवर्ब्छछन्न सेर्ाको सलुनब्ितता हनुे गरी सङ्गठनात्मक संरचना र कमाचारी 
दरबन्दी प्रस्तार् गररएको छ । 

 

३.३  जनसङ्ख्या र कमाचारीको अनपुात 

कनकाई नगरपाललकाले सेर्ा प-ुयाउनपुने भौगोललक के्षत्र ७९.०१ र्गा वक.मी. रहेको छ ।९ र्डा रहेको यस 
नगरपाललकाको २०६८ को जनसङ्ख्या ४८१४१ रहेको र प्रलत र्गा वकलोलमटर क्षेत्रफलमा ६०१ जनाको दरमा 
जनघनत्र् रहेको देब्िन्छ भने २०७८ सालको जनगणना अनसुार यस नगरपाललकाको जनसं्या ५३,०८८ रहेको 
छ । यसलाई आधार मान्दा समेत जनसं्याको तीव्ररुपमा बवृद्ध भएको छ । 
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३.४.  कनकाई नगरपाललकाका अन्तगात वर्द्यमानमा रहेका शािा, उपशािा र इकाईहरु 

 
प्रशासन, योजना तथा अनगुमन शािा 
• प्रशासन उप-शािा 

• राजस्र् उप-शािा 

• योजना तथा अनगुमन उप-शािा 

• कानून इाकाइा 

पूर्ााधार वर्कास शािा 
• सडक, लसंचाइा तथा अन्य पूर्ााधार वर्कास उप-शािा 

• भर्न तथा र्स्ती वर्कास उप-शािा 

• र्ातार्रण, तथा वर्पद् व्यर्स्थापन इाकाइा 

स्र्ास््य तथा सामाब्जक वर्कास शािा 
• सामाब्जक सरुक्षा तथा पब्न्जकरण उपशािा 

• मवहला, बालबाललका तथा समाज कल्याण उपशािा 

ब्शक्षा, यरु्ा तथा िेलकुद शािा 

आलथाक वर्काश शािा 

आलथाक प्रशासन शािा 

• आन्तररक लेिा पररक्षण इकाई 
 
- प्राथलमक स्र्ास््य केन्र, स्र्ास््य चौकीहरु, आयरेु्द औषधालयहरु 

- कृवष सेर्ा केन्र/पश ुसेर्ा केन्र 

र्डा कायाालयहरु- ९ 
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३.५ पररर्तानको आर्श्यकताः 
सेर्ा प्रर्ाह र आलथाक लमतव्यवयताको दृवष्टबाट कनकाई नगरपाललकाको उब्ल्लब्ित अनपुात राम्रो देब्िए पलन सेर्ा 
प्रदान गररने दृष्टकोणले यो अनपुात सन्तलुलत छ भन्न सवकन्न । स्थानीय तहको राजस्र् क्षमतालाइा आधार ललन े
हो भने ७५३ स्थानीय तह मध्ये आफ्नै क्षमताले कमाचारी पाल्न सक्ने स्थानीय तहहरू औलामा गन्न सवकन े
भएकोले आलथाक क्षमतालाइा मध्यनजर गरी न्यूनतम कमाचारी सङ्ख्याबाट अलधकतम सेर्ा ललन ु पने गरी नया 
सङ्गठन संरचना र कमाचारी दरबन्दी प्रस्तार् गररएको छ । 

 

यस नगरपाललकाको र्ावषाक आम्दानी तथा िचाको अनपुातलाई हेदाा केही कमाचारीहरको दरबन्दी थप गदाा अझ 
र्ढी र्ावषाक व्ययभार पना जाने तथा जनशब्िको लालग समेत केन्र सरकारको मिु ताक्न ुपने अर्स्था सजृना हनु 
जाने ब्स्थती रहेको छ । केन्रबाट आउन ेसशता अनदुान समेत यस नगरपाललकाको आम्दानी हेरी आउने संभार्ना 
रहेकोले यस नगरपाललका र अन्तगातको सङ्गठन संरचना र दरबन्दी तेररजलाई पनुरार्लोकन गनुा पने देब्िन्छ । 
सावर्कमा संघीय मालमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयबाट पाररत गरर पठाइएको सङ्गठन संरचना र तेररजमा 
कलतपय शािा तथा इकाइहरुको र्ााँडफाड नलमलेको अर्स्था रहेको छ भने स्र्ास््य सेर्ा, कृवष तथा पश ुसेर्ा 
केन्रहरुको सङ्गठन संरचनालाई उि संरचनामा समेवटएको अर्स्था छैन । हाल यस नगरपाललका अन्तगात 
प्राथलमक स्र्ास््य केन्र तथा स्र्ास््य चौकीहरु समेत परेको कारण स्र्ास््य जस्तो संर्देनब्शल के्षत्रको 
संरचनालाई चसु्त दरुुस्त राख्न ुपने आर्श्यकता रहेको   छ । यसरी मालथ उब्ल्लब्ित वर्षयहरुलाई समते समेटेर 
सङ्गठन संरचना र दरबन्दीमा पनुरार्लोकन गनुा पने आर्श्यकता रहेको छ । 

कायाक्रमको वर्श्लषेण 

नगरपाललकाको आफ्नो नीलत, कायाक्रम, लक्ष्य र प्रलतबद्धता एरं् कायाक्रमको प्रभार्कारी कायाान्र्यन बाट नै लक्ष्य 
अनरुुप प्रलतफल प्राप्त हनु्छ । वर्द्यमान अर्स्थामा नागररकले पाउन ेसेर्ा सवुर्धालाई मध्यनजर गरर नगरपाललका 
र अन्तगात रहेका र्डा कायाालय, स्र्ास््य संस्था तथा कृवष तथा पश ुसेर्ा कन्रहरूको क्षमता अलभर्वृद्ध गरी सेर्ा 
वर्स्तार गनुा आजको आर्श्यकता हो । जनताको आर्श्यकता अनरुुपको सेर्ा प्रर्ाह गनुा र जनताको 
घरदैलोसम्म स्थानीय सरकारको आभाष पयुााउको लालग नगरपाललकाको भौलतक संरचनामा सधुार गदैजाने र सोही 
अनसुार कमाचारीहरुको व्यर्स्थापन गरी भगूोल र जनसं्याको आधारमा हरेक र्डा सम्म वर्कास लनमााणका 
कायाक्रमहरु सोही र्डार्ाटै संचालन गना सक्न े अर्स्था सजृना गना तथा जनताको घर दैलोसम्म प्रशासलनक 
कायालाई पयुााउनका लालग कायाक्रम तय गरर सम्पन्न गनुा पने अर्स्था रहेको छ । 
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कायाबोझको वर्श्लषेण 

नगरपाललकामा ददनप्रलतददन बढ्दै गएको सेर्ाग्राहीको चापलाई धान्न तथा जनताका सानालतना कायाहरुलाई 
नगरपाललकासम्म धाउन पने अर्स्थाको अन्त्य गदै प्रत्यके र्डा कायाालय माफा त सेर्ा प्रदान गनाको लालग समते 
यस नगरपाललका र र्डा कायाालयहरुको सङ्गठन संरचना र दरबन्दीलाई कायार्ोझको वर्श्लषेण गरर उि 
कायार्ोझको आधारमा कमाचारीको अनपुात लमलाइ सेर्ा प्रर्ाहमा सहज र्ातार्रण सजृना गनुा पने हनु जान्छ । 
कलतपय र्डा कायाालयमा कामको र्ोझ अत्यालधक छ भन ेकलतपय र्डा कायाालयहरुमा कायार्ोझ अलल कमी न ै
भएको कारण उि कायाालयहरुमा कायार्ोझको आधारमा दरबन्दीको प्रक्षपेण गनुा पने  हनु्छ । 
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कायाप्रकृलतको वर्श्लषेण 

सचेत र उजााशृील मानर् संशाधनको वर्कासबाट नै सेर्ा प्रर्ाहमा लनिारता आउन ेर त्यस्तो जनशब्िबाट प्रदान 
गररने सेर्ामा गणुस्तररयता कायम हनुे र नगरपाललकाका जनताहरुको भवर्ष्य उज्र्ल हनुे हनु्छ । जनताको 
मनोभार्ना र्झेुर स्थानीय सरकारका नीलत कायाक्रमहरु तयार गरी कायाान्र्यन गने वर्षय अत्यन्तै सम्बेदनब्शल 
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वर्षय हो । यस्तो संबेदनशील लबषयमा काम गने  कमाचारीहरूको कायाप्रकृलत अत्यन्त गम्भीर ढङ्गको हनु्छ । 
त्यसैले कायाप्रकृलतको आधारमा प्रत्यके कमाचारीको कामको वर्र्रण तयार गरी सोही अनरुुप काया अगालड 
र्ढाउनको लालग यथेष्ट कमाचारीहरुको आर्श्यकता पदाछ । प्रत्येक कमाचारीले हप्तामा कब्म्तमा पलन ४० 
घण्टाको कामको workload  पगु्ने गरी कायाक्रम, कायार्ोझ र कायाप्रकृलतको आधारमा सङ्गठन संरचना र दरबन्दी 
प्रस्तार् गनुा पने हनु्छ । 

स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ बमोब्जम कनकाई नगरपाललकाले प्रर्ाह गरेका सेर्ाका प्रकारहरुः- 
❖ ऐनको दफा ११ को उपदफा १ बमोब्जम  

क) नगरप्रहरी गठन, सञ्चालन, व्यर्स्थापन 

ि) सहकारी संस्था सम्बन्धी कायाहरु 

ग) स्थानीय कर, सेर्ा शलु्क तथा दस्तरु सम्बन्धी कायाहरु 

घ) स्थानीय सेर्ाको व्यर्स्थापन  

ङ) स्थानीय त्याङ्क र अलभलेि सङ्कलन 

च) स्थानीयस्तरका कास आयोजना तथा पररयोजना सम्बन्धी कायाहरु 

छ) आधारभतू र माध्यलमक ब्शक्षा  

ज) आधारभतू स्र्ास््य र सरसफाइ 

झ) स्थानीय बजार व्यर्स्थापन, र्ातार्रण संरक्षण र जैवर्क वर्वर्धता 
ञ) स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक र लसाँचाइ 

ट) गाउाँसभा, नगरसभा, मलेलमलाप र मध्यस्थताको व्यर्स्थापन 

ठ) स्थानीय अलभलेि व्यर्स्थापन 

ड) कृवष तथा पशपुालन कृवष उत्पादन व्यर्स्थापन, पश ुस्र्ास््य, सहकारी 
ढ) ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यब्ि र अशिहरुको व्यर्स्थापन 

ण) बेरोजगारको त्याङ्क संकलन 

त) कृवष प्रसारको व्यस्थापन, सञ्चालन र लनयन्त्रण 

थ) वर्पद् व्यर्स्थापन 

❖ ऐनको दफा ११ को उपदफा ३ बमोब्जम  

क) िेलकुद 

ि) स्र्ास््य सम्बन्धी कायाहरु 

ग) सेर्ा शलु्क, दस्तरु, दण्ड जररर्ाना तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी, पयाटन शलु्क  

घ) सामाब्जक सरुक्षा र गररबी लनर्ारण 

ङ) व्यब्िगत घटना, जन्म, मतृ्य,ु वर्र्ाह र त्यांक 

च) सकुुम्बासी व्यर्स्थापन 

छ) संघ संस्था दताा तथा नर्ीकरण 

❖ ऐनको दफा १२ को उपदफा १ बमोब्जम  
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क) र्डालभत्रका योजना तजुामा, कायाान्र्यन तथा अनगुमन 

ि) वर्कास काया 
ग) लनयमन काया 
घ) लसफाररस तथा प्रमाब्णत गने 
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भाग ४  प्रस्तावर्त सङ्गठन र दरबन्दीको व्या्या 
४.१ प्रस्तावर्त सगठन संरचनाको व्या्या 

कनकाई नगरपाललका ९ र्डा सवहतको एक नगरपाललका हो । यस नगरपाललकाको र्स्ती ददनानदुदन र्ढ्दै 
गैरहेको र वर्लभन्न पूर्ााधार वर्कास सम्बन्धी कायाहरु अगालड र्ढ्दै गैरहेको अर्स्थामा आर्श्यकतालाई दृवष्टगत 
गरी यस नगरपाललकाको कायार्ोझ र कायाप्रकृलतको वर्ष्लेषणको आधारमा आगामी ददनमा हनु सक्ने स्तरोन्नतीलाई 
समेत मध्यनजर गरी शािाहरुको पररकल्पना गररएको छ । यसरी सावर्कमा रहेका उपशािा तथा ईकाईहरुलाई 
शािा अन्तगात नै समायोजन गरी शािाको प्रमिुको रुपमा अलधकृतस्तरको कमाचारी प्रस्तार् गररएको छ ।  
यसरी प्रस्तार् गदाा हाल कायम दरबन्दीमा त्यती धेरै कमाचारीको दरबन्दी थप नगररकन सकेसम्म रै्ज्ञालनक ढंगले 
वर्ष्लेषण गरी सङ्गठन संरचना र तेररज प्रस्तार् गररएको छ । 

हाल प्रस्तार् गररएका शािाहरुमा प्रशासन तथा व्यर्स्थापन शािा,योजना तथा अनगुमन शािा, सूचना प्रवर्लध तथा 
अलभलेि शािा, राजस्र् व्यर्स्थापन शािा,  ब्जन्सी तथा िररद शािा, कानून शािा, शहरी वर्कास तथा भौलतक 
पूर्ााधार वर्कास शािा,भर्न मापदण्ड कायाान्र्यन तथा भलूम व्यर्स्थापन शािा,र्न, र्ातार्रण, सरसफाई तथा 
वर्पद व्यर्स्थापन उपशािा,सामाब्जक वर्कास शािा,स्र्ास््य शािा, मवहला,बालर्ाललका तथा जेष्ठ नागररक 
उपशािा, सामाब्जक सरुक्षा तथा पंजीकरण उपशािा,ब्शक्षा,यरु्ा तथा िेलकुद शािा,कृवष वर्कास शािा,पशपुक्षी 
वर्कास शािा,पयाटन,उद्योग प्रर्धान तथा बजार अनगुमन उपशािा,सहकारी, श्रम तथा रोजगार तथा संघसंस्था दताा 
उपशािा,आलथाक प्रशासन शािा,आन्तररक लेिापरीक्षण शािाको पररकल्पना गररएको छ । 

नगरपाललकाको बतामान आर्श्यकता अनरुुप नगरपाललकाको सङ्गठन संरचना, र्डा कायाालयको सङ्गठन संरचना, 
शािा र दरबन्दी ताललका र आर्श्यक तहगत दरबन्दी सङ्ख्या अनसूुचीगत  दरबन्दीको  वर्र्र्रण  अनसूुची-४  
देब्ि अनसूुची-१४ सम्म प्रस्तार् गररएको  छ । जसमध्ये  नगरपाललका अन्तगात रहने कमाचारीको वर्ब्िय वर्श्लषेण 
अनसूुची-८ मा देिाइएको छ । यसैगरी शािाको कायावर्र्रण अनसूुची-१६,  प्रत्यके पदको कायावर्र्रण अनसूुची-
२२, र्डा कायाालयका कमाचारीको कायावर्र्रण अनसूुची-२३ र स्र्ास््य तफा को कायावर्र्रण अनसूुची-२४ मा 
उल्लेि गररएको  छ । काया ब्जम्मरे्ारीको वहसाबले कमाचारी सङ्ख्या कम गरेर पलन सेर्ा प्रर्ाह गना सवकने गरी 
कमाचारी दरबन्दी, शािा प्रस्तार् गररएको छ । 

 

४.२ प्रस्तावर्त दरबन्दी वर्र्रणको व्या्या 
 

कनकाई नगरपाललकाको दरबन्दी वर्र्रण हेदाा १५ र्टा शािा र ५ र्टा उपशािाको प्रस्तार् गररएको छ । 
नगरपाललकाको प्रशासलनक नेततृ्र् उपसब्चर् (९/१० औ) स्तरको संघीय दरर्न्दीले गने गरी प्रस्तार् गररएको छ 
भने प्रत्यके शािाको शािा प्रमिुको रुपमा ७/८ औ तहको अलधकृतले काया गने गरर दरबन्दी प्रस्तार् गररएको 
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छ । साथै नगरपाललकको सेर्ालाई सरल र सहज बनाउनका लालग कानून, सूचना प्रवर्लध जस्ता पदहरु थप 
गररएको छ ।यसरी समग्र रुपमा हेदाा नगरपाललकाको वर्लभन्न  शािाका लालग प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत सवहत 
अलधकृतस्तरका १६ र सहायकस्तरका २२ दरबन्दी गरी जम्मा ३८ प्रस्तार् गररएको छ भन ेर्डा कायाालयको 
लालग २७,  कनकाई अस्पतालका लालग ३१ दरबन्दी र आधारभतू स्र्ास््य केन्र तफा  गरी १६ दरर्न्दी गरी 
कूलमा ११२ कायम गररएको छ भन ेकरार प्रयोजनका लालग ३७ दरर्न्दी प्रस्तार् गररएको छ । 

 

४.३ आलथाक व्ययभार  तथा वर्श्लषेण 
कमाचारीको प्रस्तावर्त दरबन्दीको लालग तहगत तलर्मानका आधारमा व्यहोनुा पने तलब भिा कमाचारी संचय 
कोष लगायतका दावयत्र् सवहतको र्ावषाक व्ययभार देहायका आधारहरुमा वर्श्लषेण गररएको छ । 

• आर् ०८०।८१ देब्ि लाग ुभएको नयााँ तलबमानमा आधाररत रहेको । 

• आर्श्यक तलब िचा वहसार् गदाा १ र्षाका लालग १४.२ मवहनाको गणना गररएको । 

• लनर्ृब्िभरणको लालग आर्श्यक पने िचा वर्श्लषेण नगररएको । 

 

नयााँ सङ्गठन ढााँचाका आधारमा प्रस्तार् गररएको सरै् तहको कुल दरबन्दीका लालग र्ावषाक तलब िचा सवहतको 
आलथाक वर्श्लषेणको ताललका अनसूुची ८ मा प्रस्ततु गररएको छ । जनु नेपाल सरकारले २०८०/८१ श्रार्ण देब्ि 
लाग ुगरेको तहगत तलर्मानलाइा आधारमानी  गणना गररएको छ । 
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भाग ५ मु् य लसफाररस तथा सझुार्हरु 

 

• यस संगठन तथा व्यर्स्थापन सरे्क्षण (O&M) प्रलतर्देनलाई नगरसभाबाट स्र्ीकृत गराई लागू गनुा पने । 

• नगरसभाबाट स्र्ीकृत संगठन तथा व्यर्स्थापन सरे्क्षण (O&M) प्रलतर्देनलाई वकतार्िानामा पददताा प्रकृयाको लालग 

प्रदेश मु् यमन्त्री तथा मब्न्त्रपररषदको कायाालयमा पठाउन ुपने । 

• प्रलतर्देनमा उल्लेि भए अनसुार सांगठलनक ढााँचामा तथा तेररज बमोब्जमका कमाचारीहरु आर्श्यकताको आधारमा 

पदपूलता गदै जान ुपने । 

• संगठन संरचना बमोब्जमका शािाहरुमा कमाचारीको पदस्थापन गरी कायावर्र्रण समते ददन ुपने । 

• नगरपाललका सरै् शािा तथा इकाईहरुलाई पूणा र प्रभार्कारी रुपमा पररचालन गनाका लालग नगरपाललको मानर् 

संसाधन वर्कास योजना तयार गने, Training Need Assignment  (TNA) को आधारमा प्राथलमकतामा परेका 

प्रमिु वर्षयहरुमा अनबु्शक्षण/ताललम प्रदान गना, सहब्जकरण गना सक्ने जनशब्िको वर्कास र पररचालन गनुा पने । 

• कमाचारीहरुलाई कायासम्पादनमा आधाररत भै सवुर्धा र सहलुलयत प्रदान गने संस्कृलतको  वर्कास गरी सोही आधारमा 

परुस्कार र दण्डको व्यर्स्था गनुा पने । 

• नगरपाललकाबाट प्रर्ाह गने सेर्ालाई व्यर्ब्स्थत गना वर्लभन्न योजनाको सफ्टर्ेयरहरु प्रयोग गने । 

 



२५ 

 

 

 

 

 

भाग ६ अनसूुचीहरुको वर्र्रण 



२५ 

 

 

अनसूुची १  कनकाई नगरपाललकाको वर्द्यमान सङ्गठन संरचना 
कनकाई नगरपाललका, झापाको वर्द्यमान सङ्गठन संरचना 
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अनसूुची २  कनकाई नगरपाललकाको वर्द्यमान दरबन्दी तेररज 

कनकाई नगरपाललका, झापा 
नगर कायापाललकाको कायाालयको वर्द्यमान दरबन्दी तेररज 

 

क्र.सं. पद तह सेर्ा समूह उपसमूह 
स्र्ीकृत 
दरर्न्दी 

अन्य सेर्ाबाट 

समायोजन हनु े
दरबन्दी 

बााँकी 
दरबन्दी कैवफयत 

1 प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत 10 प्रशासन सा.प्र.  1    

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

3 लस.लड.इा. 9/10 इब्न्ज. लसलभल  1  1  

4 अलधकृत 7/8 प्रशासन सा.प्र.  १  1  

5 लेिा अलधकृत 7/8 प्रशासन लेिा  1  1  

6 अलधकृत 7/8 ब्शक्षा ब्श.प्र.  1  1  

7 जन स्र्ास््य अलधकृत 7/8 स्र्ास््य ज.स्र्ा.  1  1  

8 इब्न्जलनयर 6 इब्न्ज. लसलभल  1 १ 0  

9 अलधकृत 6 प्रशासन सा.प्र.  २  2  

10 आ.ले.प. अलधकृत 6 प्रशासन लेिा  1  1  

11 प.हे.न. 5/6 स्र्ास््य क.न.  1  1  

12 हेल्थ अलसस्टेन्ट 5/6 स्र्ास््य हे.इा.  1  1  

13 सहायक 5 प्रशासन सा.प्र.  ५  5  

14 लेिापाल 5 प्रशासन लेिा  १  1  

15 कम््यूटर अपरेटर 5 वर्वर्ध   १  1  

16 प्रा.स. 5 ब्शक्षा ब्श.प्र.  1  1  

17 सर्-इब्न्जलनयर 5 इब्न्ज. लसलभल  2  2  

18 मवहला वर्कास लनरीक्षक 5 वर्वर्ध   1  1  

19 अलमन 4 इब्न्ज. सभे  1  1  

20 सहायक 4 प्रशासन सा.प्र.  २  2  
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21 स.ले.पा. 4 प्रशासन लेिा  १  1  

22 सहायक मवहला वर्कास लनररक्षक चौथो वर्वर्ध   १  1  

कायाालय तफा  जम्मा 29 1 27  

र्डा कायाालय (9 र्टा)   0  

1 सहायक ५ औ ं प्रशासन सा.प्र.  ४  4  

2 सर्-इब्न्जलनयर ५ औ ं इब्न्ज. लसलभल  ४ १ 3  

3 सहायक चौथो प्रशासन सा.प्र.  ५ ५ 0  

4 अ. सर्-इब्न्जलनयर चौथो इब्न्ज. लसलभल  ५ १ 4  

 मबु्िया तेस्रो प्रशासन     0  

र्डा कायाालय तफा  जम्मा 18 7 11  

कुल जम्मा 47 8 38  

 
 
 
 
नोटःकुनै स्थानीय तहमा ततृीय तहको कमाचारी कायारत भएमा लनजलाई स्र्ीकृत सङ्गठन संरचनाअनसुारको लमल्दो चौथो तहमा कामकाज लगाउन सवकनेछ । त्यस्तो पदमा कायारत कमाचारी जनुसकैु कारणबाट ररि 

भएमा सो पद स्र्तः िारेज हनुेछ। 

सङ्गठन संरचना लभत्र नपरेका सरसफाई, दमकल सञ् चालन, एम्बलेुन्स सञ् चालन, नगर प्रहरी जस्ता स्थायी कमाचारीलाई हाल कायारत रहेकै पदमा कामकाज लगाउन सवकनेछ र त्यस्ता पदमा कायारत कमाचारी कुनै 
कारणबाट ररि भएमा स्थानीय सरकार सञ् चालन ऐन, २०७४ अनसुार कामकाज गराउन ुपनेछ । 

स्थानीय तहमा समायोजन भएका िा.पा.स.टे. चौथो र पााँचौ कमाचारीहरुलाई लनजहरुको शैब्क्षक योग्यता समेतको आधारमा सब-ई., अ.स.ई. र्ा प्रा.स. को पदमा कामकाज लगाउन सवकनछे  
यस दरबन्दी भन्दा बाहेक नगरपाललकाका स्थायी कमाचारीहरुले नगरपाललकाले िटाए बमोब्जमको काम गनुा पने छ । 
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अनसूुची ३  वर्द्यमान प्राथलमक स्र्ा.केन्र र स्र्ास््य चौकीको सङ्गठन संरचना र तेररज 
कनकाई न.पा मा रहेका सावर्कमा   स्र्ास््य तफा का दरबन्दी अर्स्था 

 

नगरपाललकाको स्र्ास््य शािाको दरबन्दी वर्र्रण 
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कृषि सेवा केन्द्र 

नगरपाललकाको कृवष वर्कास सेर्ा केन्रको दरबन्दी तेररज 

क्र.सं.. पद शे्रणी सेर्ा समूह 
उप 
समूह 

मौजदुा 
दरबन्दी 

प्रस्तावर्त 

(मौजदुा 
दरबन्दीमा) 

कुल कायम हनु े
दरबन्दी 

कैवफयत 

थप घट 

१ कृवष अलधकृत ७।८ नेपाल कृवष समहुकृत नहनु े     १  

२ प्रावर्लधक सहायक सहायक पााँचौ नेपाल कृवष समहुकृत नहनु े     २  

३ 
नायर् प्रावर्लधक 
सहायक 

सहायक चौथो नेपाल कृवष समहुकृत नहनु े     १  

जम्मा     ४  
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पशु सेवा केन्द्र 

नगरपाललकाको पश ुवर्कास सेर्ा केन्रको दरबन्दी तेररज 

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

प्रस्तावर्त 

(मौजदुा 
दरबन्दीमा) 

कुल कायम 
हनुे दरबन्दी 

कैवफयत 

थप घट 

१ पश ुवर्कास अलधकृत ७।८ नेपाल कृवष भेट     १  

२ प्रावर्लधक सहायक सहायक पााँचौ नेपाल कृवष भेट     १  

३ प्रावर्लधक सहायक सहायक पााँचौ नेपाल कृवष लापोडेडे     १  

४ प्रावर्लधक सहायक सहायक पााँचौ नेपाल कृवष मत्स्य     १  

५ नायर् प्रावर्लधक सहायक सहायक चौथो नेपाल कृवष भेट     १  

६ नायर् प्रावर्लधक सहायक सहायक चौथो नेपाल कृवष लोपोडेडे     १  

जम्मा     १  
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अनसूुची ४  नगरपाललकाको प्रस्तावर्त शािाहरुको वर्र्रण 
 

कनकाई नगरपाललका , नगरकायापाललका कायाालयको प्रस्तावर्त सङ्गठन संरचना अन्तगताका शािागत  वर्र्रण 
 

प्रशासन तथा व्यर्स्थापन शािा, 

योजना तथा अनगुमन शािा, 

सूचना प्रवर्लध तथा अलभलेि शािा, 

राजस्र् व्यर्स्थापन शािा, 

ब्जन्सी तथा िररद शािा, 

कानून शािा, 

शहरी तथा भौलतक पूर्ााधार वर्कास शािा, 

भर्न मापदण्ड कायाान्र्यन तथा भलूम व्यर्स्थापन शािा, 

र्न, र्ातार्रण, सरसफाई तथा वर्पद व्यर्स्थापन उपशािा, 

सामाब्जक वर्कास शािा, 

स्र्ास््य शािा, 

मवहला,बालर्ाललका तथा जषे्ठ नागररक उपशािा, सामाब्जक 
सरुक्षा तथा पंजीकरण उपशािा, 

ब्शक्षा,यरु्ा तथा िेलकुद शािा, 

कृवष वर्कास शािा, 

पशपुक्षी वर्कास शािा, 

पयाटन,उद्योग प्रर्धान तथा बजार अनगुमन उपशािा, 

सहकारी, 

श्रम तथा रोजगार तथा संघसंस्था दताा उपशािा, 

आलथाक प्रशासन शािा, 

आन्तररक लेिापरीक्षण शािा 

र्डाकायाालयहरु-९
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अनसूुची ५  कनकाई नगरपाललकाको प्रस्तावर्त सङ्गठन संरचना 
 

राजस्व व्यवस्थापन शाखा 
अधिकृत ५/६ औ ं(स्था.प्र./सा.प्र.)-१ 

 

प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा 
अधिकृत ७/८ औ ं(स्था.प्र./सा.प्र.)-१ 
कम्प्यूटर अपरेटर ५/६ औ (विविि)-१ 

सहायक ४ औ (स्था.प्र./सा.प्र.)-१ 

 

  

 

 काननू शाखा 
अधिकृत ७/८ औ ं(स्था.कानून/कानून)-१ 

 
 

सूचना प्रषवधि तथा अभिलेख शाखा  
सू.प्रविधि अधिकृत,७/८ (विविि) औ-१  
 

 

योजना तथा अनुगमन शाखा 
अधिकृत ७/८ औ ं(स्था.प्र./सा.प्र.)-१  

सहायक/ अिधिकृत ५/६ १ 
पप 
 

पप 
 

वडा कायाालय तर्ा  
सहायक ५/६औ (स्था.प्र./सा.प्र.)- ९ 
सब-ईन्जि./ ५/६ (स्था.इन्जि./सस./िन)-५ 
अ.सब-ईन्जि.,चौथो (स्था.इन्जि./सस./िन)-४  
सहायक ४ औ (कृवि)-३ 

सहायक ४औ (भेट)-३ 

 

आधथाक प्रशासन शाखा 
अधिकृत ७/८(स्था.प्र/लेखा-१  
सहायक ५/६औ ं(स्था.प्र./लेखा)-२  

 
 

 आन्द्तरि क लेखापर  क्षण शाखा 
आ.ले.प.७/८ औ ं(प्र./लेखा)-१ 

 
 

नगरसिाबाट  गठित सभमततहरु 
विद्यायन, सुशासन तथा लेखा ससितत 

 
कायापाभलका षवियगत सभमततहरु 

आधथिक विकास, पूिाििार, सािान्िक, विकास, िातािरण 
तथा विपद व्यिस्थापन, संगठन तथा प्रशाासन 

ससिततहरु 
 

जयातयक ससिततको सधचिालय 

नगर सभा 

नगर कायापाभलका 
िडा ससिततहरु ९ 

 

नगरप्रिुख 

प्रिुख प्रशासकीय अधिकृत 

 रा.प.द्धितीय (९/१०औ, प्र./सा.प्र.)-१ 

 शहरी तथा िौततक पूवाािार 
षवकास शाखा  

ईन्जि. ७/८औ(स्था.इन्जि/सस/ि)-१ 
सि-ई.,५/६औ(ंस्था.इन्जि/सस/ि)-१ 

 
 

 

स्वास््य शाखा 
ि.स्िा.अ ७/८औ (स्िा/हे.ई.)-१ 
ि.स्िा.तन ५/६ औ(स्िा/हे.ई.)-१ 
पहेन/ससअनिी ५/६ औ 
(स्िा/क.न.)-१ 
 
 

 

भशक्षा,युवा तथा 
खेलकुद शाखा 

अधिकृत७/८(स्था.सश/सशप्र)-१ 
प्रा.स.,५/६औ(ंस्था.सश/सश.प्र.)-

२ 

 

सहकारी, श्रम तथा रोजगार तथा 
संघसंस्था दताा उपशाखा 

सहायक/ अधिकृत ५/६ औ ं(स्था.प्र./सा.प्र)-१ 

सािान्िक विकास शाखा 

 

 औपचाररक/अनौपचाररक 
सशक्षा प्रदान गने स्थानीय 

सशक्षण संस्थाहरु 

 

सामािजक सुरक्षा तथा 
पंज करण उपशाखा 

सहायक५/६औ(ंस्था.प्र/साप्र)-१ 
 

 

मठहला,बालवाभलका तथा 
जेष्ि नागररक उपशाखा 

ि.वि.तन.,५/६ (वि.)-३ 
 

िवन, मापदण्ड कायाान्द्वयन 
तथा िूभम व्यवस्थापन शाखा 
ईन्जि.७/८(स्था.इन्जि/सस/आर्कि )-१ 
सि-ई.,५/६औ(ंस्था.इन्जि/सस/ि)-१ 
असिन,४औ(ंस्था.इन्जि./सभे)-२ 

 

कृषि षवकास शाखा 
अधिकृत ७/8 (स्था.कृवि)-१ 
सहायक/अधिकृत ५/६ औ (कृवि)-१ 

 
 
 

नगर उपप्रिुख 

 

कनकाई अस्पताल  

व क मेडिकल जनरडलष्ट ९/१०औ-१ 

मेडिकल अडिकृत (८, स्वा., ज.स्वा.हे.) – २ 

स्टाफ नर्स (५/६/७, स्वा., ज.न.) – ६ 

हेल्थ अडर्टेण्ट (५/६/७, स्वा., हे.ई.) –  ४ 

कडवराज (५/६/७ स्वा./आयुवेद.) - १ 

ल्याब टेक्निडर्यन (५/६/७, ल्याब) – १ 

रेडियोग्राफर (५/६/७, रेडियोग्राफी) – १ 

एनेस्थेडर्या र्हायक (५/६/७, एने)-१ 

फामेडर् र्हायक (५/६/७, स्वा.,फामेर्ी) – १ 

िेण्टल हाइडजडनष्ट (४/५/६, िेडटटष्ट) – १ 

र्हायक पााँचौ (प्र/र्ामाटय प्रशार्न)-१ 

हर्चा-१,का.र्-६, र्रर्फाइकमी - ३ 
 

करार प्रयोजनका लाधग  
भूलम ईकाईका लालग 
कायाक्रम संयोजक-१ 
सभेक्षक-१ 

अलमन-२ 

का.स.-१ 

कायाालय र वडा समते 
का. सहयोगी-१५  

हेभी सिारी चालक-२ 
हसचा-४ 
नगरप्रहरी-५,  
सरसफाइकिी ७ 
 

 

प्रिुखको सधचिालय 

सहायक ५/६ औ -१ 

 

पशुपक्ष  षवकास शाखा  
अधिकृत७/8(स्था.कृवि/भेट/लापोडेड ै१ 

अधिकृत ५/६ ओ (स्था.कृवि/भेट/लापोडेडे २ 
 

 
 

 नोट:प्रस्ताषवत ४/५औ र ६/७औ तह (स्थान य स्वास््य सेवा बाहेक)का पदहरु कुनै तवरवाट ररक्त िएमा ५औ र ७औ तहमा पदपूतत ा गररनेछ । 
     -अस्पताल संचालनमा आए पश्चात प्राथभमक स्वास््य केन्द्रका दरवन्द्दी अस्पतालमा भमलान गररनेछ । 
 

पयाटन,उद्योग प्रविान तथा 
बजार अनुगमन उपशाखा 

अधिकृत५/६औ ं(स्था.प्र./सा.प्र.)-१ 
सहायक४ औ(ंस्था.प्र./सा.प्र)-१ 

 

आिारिुत स्वास््य केन्द्र तर्ा  
अहेि,४/५/६औ(ंस्िा./हे.ई)-८ 
अनिी, ४/५/६(स्िा./क.न)-८ 

 िजन्द्स  तथा खररद शाखा 
अधिकृत ५/६ औ ं(स्था.प्र/सा.प्र.)-१ 

प्राथभमक स्वास््य केन्द्र – १ 
िे.अ. (८, स्िा.,)-१ 
स्टाफ नसि (५/६/७,स्िा.,ि.न.)-१ 

हे अ. (५/६/७, स्िा., हे.ई.)-१ 
अ.हे.ि./सस.अ.हे.ि. (४/५/६.)-३ 

अ.न.सि./सस.अ.न.सि.(४/५/६,.)-३ 

ल्याब अससष्टेजट (४/५/६,ल्या) १ 

कायािलय सहयोगी,श्रेणीविहहन-२ 
 

वन, वातावरण, सरसर्ाई 
तथा षवपद व्यवस्थापन 

उपशाखा 
सहायक/अधिकृत ५/६औ  (स्था.प्र./सा.प्र.)-१ 
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अनसूुची ५.१  र्डा कायाालयकोस्तावर्त सङ्गठन संरचना 
 

 

 बडा सभमतत 

 

 

वडा सधचव 

 

 

कृषि तथा पशुपक्षी ईकाई 

 

 

 प्राषिषिक इकाई 

 

 

वडा अध्यक्ष 

 

 

प्रशासन इकाई 
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अनसूुची ५.२  कनकाई अस्पतालको प्रस्तावर्त सङ्गठन संरचना 

नगर अस्पतालको संगिन संरचना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

नोट : नगर अस्पताल संचालनमा आए पश्चात ्प्रस्ताषवत संगिन संरचना र दरबन्द्दी तेररजको कायाान्द्वयन गररनेछ । अस्पताल 
रहने वडामा हाल रहेको स्वास््य संस्था प्रस्ताषवत अस्पातालमा समाठहत हुनेछ ) 

 

 

प्रयोगशाला इकाई 

ल्याि टेन्ननससयन ५/६/७- १ बठहरङ्ग इकाई 

 िेडडकल अधिकृत ८औ-२ 
हेल्थ अससष्टेजट ५/६/७-१ 

कविराि (आयुििेद सहायक) ५/६/७-१ 
डेजटल हाइन्िनष्ट ५/६/७- १ 

अ्थान्ल्िक सहायक ५/६/७- १ 

एनेस्थेहटक सहायक ५/६/७ - १ 

 
 आकािस्मक इकाई 

हेल्थ अससष्टेजट ५/६/७-३ 

 

प्रशासन इकाई 

सहायक पााँचौ/छैठौं प्रशासन १ 

लेखा सहायक पाचौ/छैठौ – १ 

हसचा-१ 
कायािलय सहयोगी -६ 

सरसफाईकिी-३ 

 रेडडयोइमेिजङ इकाई 

रेडडयोग्राफर ५/६/७- १ 

मेडडकल सुपररटेन्द्डेण्ड 

९/१० औ तह-१ 

धचककत्सककय  सेवा उपचारात्मक 
सेवा 

(Clinical Services) 
 

तनदानात्मक सेवा 
(Diagnostic Services) 

अस्पताल व्यवस्थापन 

(Hospital Management) 

 अन्द्तरङ्ग इकाई 

  स्टाफ नसि ५/६/७-६ 

 

 

  अस्पताल र्ामेस  
फािेसी सहायक ५/६/७-१ 
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अनसूुची ६  कनकाई नगरपाललकाको प्रस्तावर्त दरबन्दी तेररज 
 

कनकाई नगरपाललका, झापा 
नगरकायापाललकाको कायाालयको प्रस्तावर्त दरबन्दी तेररज 

क्र.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह साषवक 
पद थप घट खुद 

कायम कैकर्यत 

१ प्रिुख प्रशासकीय अधिकृत ९/१० औ ं प्रशासन सा.प्र.  १ ० ० १  

२ अधिकृत ९/१० स्थानीय सशक्षा सश.प्र.  १ ० १ ०  

३ सस.डड.इ ९/१० स्थानीय इन्जितनयररङ सससभल िनरल १ ० १ ०  

४ अधिकृत/िररष्ठ अधिकृत ७/८ औ ं स्थानीय प्रशासन सा.प्र.  २ ० ० २  

५ इन्जितनयर/िररष्ठ 
इन्जितनयर ७/८ औ ं स्थानीय इन्जितनयररङ सससभल िनरल १ ० ० १  

६ इन्जितनयर/िररष्ठ 
इन्जितनयर ७/८ औ ं स्थानीय इन्जितनयररङ सससभल आर्कि . ० १ ० १  

७ अधिकृत/िररष्ठ अधिकृत ७/८ औ ं स्थानीय सशक्षा सश.प्र.  १ ० ० १  

८ अधिकृत/िररष्ठ लेखा 
अधिकृत 

७/८ औ ं स्थानीय प्रशासन लेखा  १ ० ० १  

७ अधिकृत/िररष्ठ कृवि 
अधिकृत ७/८ औ ं स्थानीय कृवि कृवि  १ ० ० १  

९ अधिकृत/िररष्ठ पशु 
अधिकृत ७/८ औ ं स्थानीय कृवि भेट  १ ० ० १  

१० आजतररक लेखापरीक्षक 
अधिकृत ७/८ औ ं स्थानीय प्रशासन लेखा  १ ० ० १  
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क्र.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह साषवक 
पद थप घट खुद 

कायम कैकर्यत 

११ अधिकृत ७/८ औ ं स्थानीय कानून कानून  ० १ ० १  

१२ सूचना प्रविधि अधिकृत ७/८ औ ं स्थानीय विविि   ० १ ० १ 
संघीय/प्रदेश करार 
सिा्ती 
पश्चात िात्र 
पदपूतति हुने गरी 

१३ िनस्िा. अधिकृत ७/८औ स्थानीय स्िास््य हे ई  १ ० ० १  

१४ सहायक/अधिकृत ५/६ औ ं स्थानीय प्रशासन सा.प्र.  १ २ ० ३  

१५ सहायक/अधिकृत ५/६ औ ं स्थानीय भेट  १ ० ० १  

१६ सहायक/अधिकृत ५/६ औ ं स्थानीय लापोडेडे  १ ० ० १  

१७ िनस्िास््य तनररक्षक ५/६ औ ं स्िास््य हेई  १ ० ० १  

१८ सहायक/अधिकृत ५/६ औ ं स्थानीय प्रशासन सा.प्र.  ५ ० ० ५  

१९ सहायक/अधिकृत ५/६ औ ं स्थानीय प्रशासन लेखा  १ १ ० २ 
सिायोिना भई 
आएका कििचारीको 
तह बदृ्िी भई 
कायिरत रहेकोल े
तनिको  पद िुनसुकै 
कारणल े ररनत रहेिा 
१ पद पदपुतति नहुने 

२० िररष्ठ कम्प्यूटर सहायक/ 
अधिकृत 

५/६औ ं स्थानीय विविि   १ ० ० १  

२१ प्राविधिक सहायक/ 
अधिकृत ५/६औ ं स्थानीय सशक्षा सश.प्र.  १ १ ० २  

२२ प्राविधिक सहायक/ 
अधिकृत ५/६औ ं स्थानीय कृवि   १ ० ० १  

२३ प्राविधिक सहायक/ 
अधिकृत 

५/६ औ ं स्थानीय ित्सस्य  १ ० १ ०  
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क्र.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह साषवक 
पद थप घट खुद 

कायम कैकर्यत 

२४ पन्व्लक हेल्थ नसि/ससअनिी  ५/६ औ ं स्थानीय स्िास््य प. हे. न.  १ ० ० १  

२५ िहहला विकास तनररक्षक ५/६ औ स्थानीय विविि   ३ ० ० ३ 
सिायोिना भई 
आएका कििचारीको 
तह बदृ्िी भई 
कायिरत रहेकोल े
तनिको  पद िुनसुकै 
कारणल े ररनत रहेिा 
२ पद पदपुतति नहुने 

२६ सि-इन्जितनयर ५/६ औ ं स्थानीय इन्जितनयररङ सससभल िनरल २ ० ० २  

२७ सभेक्षक ५/६ औ ं स्थानीय इन्जितनयररङ सभे  ० ० ० ०  

२८ सहायक ४/५औ ं स्थानीय सा.प्र.  ६ ० ४ २  

२९ असिन चौथो स्थानीय इन्जितनयररङ सभे  १ १ ० २  

३० नायि प्राविधिक सहायक चौथो स्थानीय कृवि लापोडेडे  २ ० २ ०  

३१ नायि प्राविधिक सहायक चौथो स्थानीय कृवि भेट  २ ० २ ०  

जम्मा कायाालय तर्ा  ४३ ८ ११ ४०  

वडा कायाालय तर्ा   (९ वटा वडा) 

क्र.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह साषवक 
पद थप घट खुद 

कायम कैकर्यत 

१ िररष्ठ सहायक/अधिकृत ५/६ औ ं स्थानीय प्रशासन सा.प्र.  ४ ५ ० ९  

२ सहायक ४ औ स्थानीय प्रशासन सा.प्र.  ५ ० ५ ०  

३ सि-इन्जितनयर/इन्जितनयर ५/६ औ ं स्थानीय इन्जितनयररङ सससभल  ५ ० ० ५  

४ अ.सइ इन्जितनयर/ ४ औ स्थानीय इन्जितनयररङ सससभल  ४ ० ० ४  
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क्र.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह साषवक 
पद थप घट खुद 

कायम कैकर्यत 

५ ना.प्रा.स./प्रा.स. ४ औ ं स्थानीय कृवि   ० ३ ० ३ 
स्िीकृत 
दरिनेदीबाटै 
सिलान गररएको 

६ ना.प्रा.स./प्रा.स. ४ औ ं स्थानीय पशु   ० ३ ० ३  

वडा कायाालय तर्ा  जम्मा १८ ११ ५ २४  

कुल जम्मा ६१ १७ १६ ६४  
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अनसूुची ६.१ कनकाई अस्पतालको दरर्न्दी तेररज 

कनकाई अस्पतालको दरवन्द्दी तेररज 

क्र.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह स्व कृत 
दरवन्द्दी थप घट कायम 

दरवन्द्दी कैकर्यत 

१ ि.क/िेडकल िनरसलष्ट ९/१०औ स्िास््य 
िेडडकल 
िनरसलष्ट  १ ० ० १  

२ िेडडकल अधिकृत ८ औ स्िास््य ि हे स  २ ० ० २  

३ स्टाफ नसि/ससअनिी ५/६/७ औ स्िास््य िनरल नससिङ  ६ ० ० ६  

४ हेल्थ अससष्टेजट/ससअहेि ५/६/७ औ स्िास््य 
हेल्थ 
इजसपेनसन 

 ४ ० ० ४  

५ रेडडयोग्राफर ५/६/७ औ स्िास््य रेडडयोग्राफी  १ ० ० १  

६ ल्याि टेन्ननससयन ५/६/७ औ स्िास््य िे ल्या टे  १ ० ० १  

७ डेजटल हाइन्ितनष्ट ५/६/७ औ स्िास््य डेजटल  १ ० ० १  

८ फािेशी सहायक ५/६/७ औ स्िास््य फािेशी  १ ० ० १  

९ अ्थान्ल्िक सहायक ५/६/७ औ स्िास््य फािेशी  १ ० ० १  

१० कविराि (आयुिेद सहायक) ४/५/६ औ स्िास््य आयुिेद  १ ० ० १  

११ एनेस्थेससया सहायक ४/५/६ औ स्िास््य एनेस्थेससया  १ ० ० १  

१२ ह स चा शे्रणीविहहन िे इ   १ ० ० १  

१३ कायािलय सहयोगी शे्रणीविहहन    ६ ० ० ६  

१४ सरसफाइकिी शे्रणीविहहन    ३ ० ० ३  

जम्मा  ३१ ० ० ३१  

नोट: अस्पताल संचालन पश्चात प्राथभमक स्वास््य केन्द्र खारेज िई दरवन्द्दीहरु अस्पतालमा समायोजन हुनेछन । 
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अनसूुची ६.२ स्र्ास््य संस्थाहरुको दरर्न्दी तेररज 
 

 

 
 

आिारिुत स्वास््य केन्द्र 

क्र. 
सं. पद तह सेिा सिूह प्रत्सयेकको  

लाधग थप घट खुद 
कायि 

८ को 
लाधग कैर्फयत 

१ अ.हे.ि. ५/६/७ औ ं स्िास््य हे.इि. १ ० ० १ ८  

२ अ.न.िी. ४/५/६ औ ं स्िास््य/क.न. ि.न. १ ० ० १ ८  

३ का.स. शे्रणीविहहन   १ ० ० १ ८  

जम्मा ३ ० ० ३ २४  

 
बिेट प्रयोिनका लाधग करार सेिाबाट पदपूतति गररने पदहरु: 

क्र.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह साषवक 
पद थप घट खुद 

कायम कैकर्यत 

१ कायािलय सहयोगी शे्रणीविहहन प्रशासन   १५ ० ० १५ िडा सिेत 

२ हेभी सिारी चालक शे्रणीविहहन इन्जि   २ ० ० २  

३ हलुलका सिारी चालक शे्रणीविहहन इन्जि   ४ ० ० ४  

४ सरसफाइकिी शे्रणीविहहन    ७ ० ० ७  

५ नगरप्रहरी     ५ ० ० ५  
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 िम्पिा ३३ ० ० ३३  

भूसि ईकाइको लाधग करार 

पद तह सेवा समूह उपसमूह साषवक 
पद थप घट खुद 

कायम कैकर्यत 

कायिक्रि संयोिक  विविि   १ ० ० १  

सभेक्षक  इन्जि सभ े  १ ० ० १  

असिन  इन्जि सभ े  १ ० ० १  

का स  शे्रणणविहन   १ ० ० १  

िम्पिा     ४ ० ० ४  

 

नोट: १.  कायािलय सहयोगी, सहायक कम्प्युटर अपरेटर सिारी चालक, सरसफाई, दिकल सञ् चालन, एम्पबुलेजस सञ् चालन, नगर प्रहरी, खानेपानी टेन्ननससयन िस्ता पदहरु स्थायी रुपिा पदपूतति 
नगरी करार सेिाबाट पूतति गनि सर्कनेछ।      - 

२. कििचारी अभाि भई कायािसम्पपादनिा कहठनाई उत्सपजन भएिा औधचत्सयताको आिारिा प्राविधिक पदहरु(स्िास््य सेिा सिेत) स्थायी पदपूतति नभएसम्पिका लाधग सेिा परािशि/करारबाट 
पूतति गररनेछ । 

३. प्रस्तावित संगठन संरचना र तरेरिसभत्र नपरेका दरिजदी तथा पदहरु िो यस संगठन संरचना र दरिजदी तेररि नगरसभाबाट स्िीकृत हुन ुअगाडड देणख न ैकायिरत स्थायी कििचारीहरुको 
हकिा तनिहरुको दरिजदी नगरपासलकाको पुल दरिजदी कायि भएको िातननेछ र त्सयस्तो दरिजदी ररनत भएिा स्ित: खारेि भएको िातननेछ । 

४. प्रिुख/उपप्रिुखको सधचिालयिा सेिा करारिा रहन ेकििचारीहरुको दरिजदी सालिसाली निीकरण हुने र िनप्रतततनधिहरुको पदाििी सिा्तीसंगै तनिहरुको सेिा करार सिेत सिा्त हुनेछ  
६. उपरोनत बिोन्ििका दरिजदीहरु स्थानीय सरकार संचालन ऐन,२०७४ को अधिनिा रहह आिश्यकता र आजतररक आयको आिारिा नगरसभाले स्िीकृत गरेपश्चात पदपूतति हुनेछन ।
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अनसूुची ७  नगरपाललकाको प्रस्तावर्त दरबन्दी तेररज(शािागत) 

कनकाई नगरपाललका, नगरकायापाललका कायाालयको शािागत प्रस्तावर्त दरबन्दी 
 

प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा 
अधिकृत ७/८ औ ं(स्था.प्र./सा.प्र.)-१ 
कम्प्यूटर अपरेटर ५औ (विविि)-१ 
सहायक ४/५ औ (स्था.प्र./सा.प्र.)-१ 

योजना तथा अनुगमन शाखा 
अधिकृत ६/७ औ ं(स्था.प्र./सा.प्र.)-१ 
सूचना प्रषवधि तथा अभिलेख शाखा 
सू.प्रविधि अधिकृत,६/७ (विविि) औ-१ 

 
राजस्व व्यवस्थापन शाखा 

अधिकृत ६/७औ(ंस्था.प्र./सा.प्र.)-१ 
 

िजन्द्स  तथा खररद शाखा 
अधिकृत ६/७ औ ं(स्था.प्र/सा.प्र.)-१ 

कानून शाखा 
अधिकृत ७/८ औ ं(स्था.कानून/कानून)-१ 

शहरी षवकास तथा िौततक पूवाािार षवकास शाखा 
ईन्जि. ७/८औ(स्था.इन्जि/सस/ि)-१ 
सि-ई.,५/६औ(ंस्था.इन्जि/सस/ि)-२ 

िवन मापदण्ड कायाान्द्वयन तथा िूभम व्यवस्थापन शाखा 
ईन्जि.७/८(स्था.इन्जि/सस/आर्कि )-१ 
सभेक्षक,५/६औ(ंस्था.इन्जि/सभे)-१ 
असिन,४औ(ंस्था.इन्जि./सभे)-१ 

वन, वातावरण, सरसर्ाई तथा षवपद व्यवस्थापन उपशाखा 
सहायक ४/५औ (स्था.प्र./सा.प्र.)-१ 
सामािजक षवकास शाखा 

अधिकृत७/८औ(ंस्था.प्र/सा.प्र.)-१ 
स्वास््य शाखा 

ि.स्िा.अ ७/८औ (स्िा/हे.ई.)-१ 
ि.स्िा.तन ६/७औ(स्िा/हे.ई.)-१ 

पहेन/ससअनिी ५/६/७औ (स्िा/क.न.)-१ 
मठहला,बालवाभलका तथा जेष्ि नागररक उपशाखा 

ि.वि.तन.,५/६ (वि.)-२ 
सामािजक सुरक्षा तथा पंज करण उपशाखा 

सहायक४/५औ(ंस्था.प्र/साप्र)-१ 
 

भशक्षा,युवा तथा खेलकुद शाखा 
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अधिकृत७/८(स्था.सश/सशप्र)-१ 
प्रा.स.५औ(ंस्था.सश/सश.प्र.)-२ 

कृषि षवकास शाखा 
अधिकृत ७/8 (स्था.कृवि)-१ 
पशुपक्ष  षवकास शाखा 

अधिकृत७/8(स्था.कृवि/भेट)-१ 
पयाटन,उद्योग प्रविान तथा बजार अनुगमन उपशाखा 

अधिकृत५/६औ ं(स्था.प्र./सा.प्र.)-१ 
सहायक४/५औ(ंस्था.प्र./सा.प्र)-१ 

सहकारी, श्रम तथा रोजगार तथा संघसंस्था दताा उपशाखा 
सहायक४/५औ(ंस्था.प्र./सा.प्र)-१ 

कृषि षवकास शाखा 
अधिकृत ७/8 (स्था.कृवि)-१ 
आधथाक प्रशासन शाखा 
अधिकृत ७/८(स्था.प्र/लेखा-१ 

सहायक ५/६औ ं(स्था.प्र./लखेा)-१ सहायक४/५औ ं(स्था.प्र./लेखा)-1 
पशुपक्ष  षवकास शाखा 

अधिकृत७/8(स्था.कृवि/भेट)-१ 
आन्द्तरि क लेखापर  क्षण शाखा 

आ.ले.प.७/८ औ ं(प्र./लेखा)-१ 

पयाटन,उद्योग प्रविान तथा बजार अनुगमन उपशाखा 
अधिकृत५/६औ ं(स्था.प्र./सा.प्र.)-१ 
सहायक४/५औ(ंस्था.प्र./सा.प्र)-१ 

सहकारी, श्रम तथा रोजगार तथा संघसंस्था दताा उपशाखा 
सहायक४/५औ(ंस्था.प्र./सा.प्र)-१ 
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अनसूुची ८  नगरपाललका र अन्तगातको वर्द्यमान दरबन्दीको वर्ब्िय वर्ष्लेषण 

क्र. सं. शे्रणी/तह 
िदु सावर्क 
दरर्न्दी  
दरर्न्दी 

मालसक र्ावषाक 

जम्मा बावषाक जम्मा शरुु तलब 
स्केल 

ग्रडे 
क.सं.कोष 
थप 

बीमा थप महंगी भिा 
पोशाक भिा 
र्ावषाक 

चाडापर्ा िचा 
र्ावषाक 

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

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

३ अलधकृतस्तर सातौ/आठौ तह १० ४८७३७ १६२५ 4873.7 400 2000 10000 ४८७३७ ११६३७३ 7503654 

४ अलधकृतस्तर छैठौ/सातौ तह ५ ४५८५१ १५२८ 4585.1 400 2000 10000 ४५८५१ ११०२१५ 3541101 

५ अलधकृतस्तर छैटौ तह २ ४३६८९ १४५६ 4368.9 400 2000 10000 ४३६८९ १०५६०३ 1353311.6 

६ सहायकस्तर पााँचौ १२ ३४७३० ११५८ 3473 400 2000 10000 ३४७३० ८६४९१ 6550344 

७ सहायकस्तर चौथो ९ ३२९०२ १०९७ 3290.2 400 2000 10000 ३२९०२ ८२५९१ 4672551.6 

८ शे्रणीवर्वहन ५ ३२०५६ १०९५ 3285.6 400 2000 10000 ३२८५६ ८२४९३ 2592476 

जम्मा  ४३ २३८७६५ ७९५९ २३८७७ २४०० १२००० ६०००० २३८७६५ ५८३७६६ २६२१३४३८ 

िडा तफि  
           

१ सहायकस्तर पााँचौ ५ ३४७३० ११५८ 2958 400 2000 10000 ३४७३० ८५९७६ 2698410 

२ सहायकस्तर चौथो ४ ३२९०२ १०९७ 2952 400 2000 10000 ३२९०२ ८२२५३ 2575570 

३ सहायक पाचौ/चौथो प्रावर्लधक १० ३२९०२ १०९५ 2787 400 2000 10000 ३२८५६ ८१९९४ 5125120 

 जम्मा २०         १०३९९१०० 

नगर अस्पताल तफा  

1 अलधकृतस्तर नर्ौ तह ० ५२४१७ १७४७ 5241.7 400 2000 10000 ५२४१७ १२४२२३ 0 
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२ अलधकृतस्तर आठौ तह ० ४८७३७ १६२५ 4873.7 400 2000 10000 ४८७३७ ११६३७३ 0 

३ अलधकृतस्तर छैठौ/ सातौ तह ० ४५८५१ १५२८ 4585.1 400 2000 10000 ४५८५१ ११०२१५ 0 

४ शे्रणीवर्वहन ० ३२८५६ १०९५ 3285.6 400 2000 10000 ३२८५६ ८२४९३ 0 

जम्मा  ० 179861 5995 17986 1600 8000 40000 179861 433303.1 ० 

अन्य स्र्ास््य तफा  केन्र तफा          
 

१ अलधकृतस्तर छैटौ तह 0 ४३६८९ १४५६ 4368.9 400 2000 10000 ४३६८९ १०५६०३ 0 

२ सहायकस्तर पााँचौ 0 ३४७३० ११५८ 3473 400 2000 10000 ३४७३० ८६४९१ 0 

३ सहायकस्तर चौथो 0 ३२९०२ १०९७ 3290.2 400 2000 10000 ३२९०२ ८२५९१ 0 

४ शे्रणीवर्वहन 0 ३२८५६ १०९५ 3285.6 400 2000 10000 ३२८५६ ८२४९३ 0 

जम्मा   144177 4806 14418 1600 8000 40000 144177 357177.7 0 

नगरप्रहरी तफा           
 

३ शे्रणीवर्वहन 3 २८०२८ १०९५ 2802.8 400 2000 10000 २८०२८ ७२३५४ 1349812.8 

जम्मा पने आलथाक दावयत्र् ५ करोड ५६  लाि  । 
   

५५६००८९५ 
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अनसूुची ९  नगरपाललका र अन्तगातको प्रस्तावर्त दरबन्दीको वर्ब्िय वर्ष्लेषण 
 

नगरपाभलकाको कायाालय र अन्द्तगातका वडा कायाालयहरुको तहगत प्रस्ताषवत दरवन्द्दीको आधथाक षवश्लेिण 

क्र. 
सं. 

शे्रणी/तह 

िदु 
प्रस्तावर्त 

दरर्न्दी  
दरर्न्दी 

मालसक र्ावषाक 

जम्मा बावषाक जम्मा शरुु तलब 
स्केल 

ग्रडे 
क.सं.कोष 
थप 

बीमा थप महंगी भिा 
पोशाक भिा 
र्ावषाक 

चाडापर्ा िचा 
र्ावषाक 

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

२ अलधकृतस्तर सातौ/आठौ  १2 ४८७३७ 1625 4873.7 400 2000 10000 ४८७३७ ११६३७३ 1१005846.4 

४ अलधकृतस्तर छैटौ 5 ४३६८९ 1456 4368.9 400 2000 10000 ४३६८९ १०५६०३ ३०089902.2 

५ सहायकस्तर पााँचौ/ छैटौ १8 ३४७३० 1158 3473 400 2000 10000 ३४७३० ८६४९१ 4912758 

६ सहायकस्तर चौथो/  4 ३२९०२ 1097 3290.2 400 2000 10000 ३२९०२ ८२५९१ 2595862 

७ शे्रणीवर्वहन (र्डा समेत) १५ ३२८५६ 1095 3285.6 400 2000 10000 ३२८५६ ८२४९३ 8295923.2 

जम्मा  ५५ १९२९१४ ६४३१ १९२९१ २००० १०००० ५०००० १९२९१४ ४७३५५० 16672435.6 

िडा तफि            
१ अलधकृतस्तर ५/६ औ 9 ४३६८९ 1158 2958 400 2000 10000 ४३६८९ १०३८९४ 6३61490 

२ सहायकस्तर पााँचौ 9 ३४७३० 1158 2958 400 2000 10000 ३४७३० ८५९७६ 5१96820 

३ सहायकस्तर चौथो 4 ३२९०२ 1097 2952 400 2000 10000 ३२९०२ ८२२५३ 1030228 

 जम्मा २3         1030239 

नगर अस्पताल तफा  
1 अलधकृतस्तर नर्ौ तह १ ५२४१७ १७४७ 5241.7 400 2000 10000 ५२४१७ १२४२२३ 804085.4 

२ अलधकृतस्तर आठौ तह ३ ४८७३७ 1625 4873.7 400 2000 10000 ४८७३७ ११६३७३ 2251096.2 

३ अलधकृतस्तर छैठौ/ सातौ तह १० ४५८५१ 1528 4585.1 400 2000 10000 ४५८५१ ११०२१५ 7082202 

४ सहायक पाचौ/चौथो १2 ४३६८९ 1456 4368.9 400 2000 10000 ४३६८९ १०५६०३ ८०503148.6 

५ शे्रणीवर्वहन 5 ३२८५६ 1095 3285.6 400 2000 10000 ३२८५६ ८२४९३ 2592476 

जम्मा  31 223550 7451 22355 2000 10000 50000 223550 538906 12729859.6 
अन्य स्र्ास््य तफा  केन्र तफा         
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१ सहायकस्तर पााँचौ ९ ३४७३० 1158 3473 400 2000 10000 ३४७३० ८६४९१ 4912758 

२ सहायकस्तर चौथो ९ ३२९०२ 1097 3290.2 400 2000 10000 ३२९०२ ८२५९१ 4672551.6 

३ शे्रणीवर्वहन ९ ३२८५६ 1095 3285.6 400 2000 10000 ३२८५६ ८२४९३ 4666456.8 

जम्मा  27 100488 3350 10049 1200 6000 30000 100488 251574.8 14251766.4 

नगरप्रहरी तफा           
 

१ सहायकस्तर पााँचौ १ ३४७३० 1158 3473 400 2000 10000 ३४७३० ८६४९१ 545862 

२ सहायकस्तर चौथो १ ३२९०२ 1097 3290.2 400 2000 10000 ३२९०२ ८२५९१ 519172.4 

३ शे्रणीवर्वहन ३ २८०२८ 1095 2802.8 400 2000 10000 २८०२८ ७२३५४ 1349812.8 

जम्मा  ५ ९५६६० ३३५० ९५६६ १२०० ६००० ३०००० ९५६६० २४१४३६ २४१४८४७ 

जम्मा पने आलथाक दावयत्र् ६ करोड ५३ लाख  । 6५३७३६०४ 
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अनसूुची १०  नगरपाललकामा प्रस्तावर्त शािाहरुको कायावर्र्रण 
 

नगरकायापाललका कायाालयको सङ्गठन संरचनामा आधाररत शािाहरू/अन्तगात उपशािाहरूको कायावर्र्रण देहाय 
अनसुार हनुेछ । 

 

प्रशासन तथा व्यर्स्थापन शािा 

• स्थानीय सेर्ाको व्यर्स्थापन सम्बन्धी नीलत, मापदण्ड, सेर्ा शता तयार गने र लनयमन गने । 

• सङ्गठन वर्कास, सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी लनधाारण, जनशब्ि व्यर्स्थापन, क्षमता वर्कास र र्ृब्ि वर्कास 
सम्बब्न्ध काया गने । 

• स्थानीय सेर्ाको व्यर्स्थापनमा सूचना तथा संचार प्रवर्लधको उपयोग, प्रर्द्र्धन र लनयमन गने । 

• संघ तथा प्रदेश तहमा संवर्धान तथा कानून बमोब्जमको सहभालगताको व्यर्स्थापन गने । 

• र्डा कायाालयहरुसाँग सम्पका , समन्र्य र सहजीकरण गने । 

• नगर कायापाललका तथा सभामा पेश गनुापने वर्लभन्न नीलत, ऐन, लनयम तथा कानूनको मस्यौदा तयारीमा 
महाशािागत समन्र्य र संयोजन गने । 

• नगरसभा तथा नगरकायापाललकाको बैठकको प्रस्तार् तयार गने, रै्ठक व्यर्स्थापनमा सहब्जकरण गने र नगरले 
गने र्ा नगरमा हुाँने अन्य सभा समारोह सम्बन्धी नगरले गनुापने काया गने । 

• नगरको स्र्ालमत्र्मा रहेको सम्पब्िको अद्यार्लधक वर्र्रण सवहत अलभलेि राख्न े। 

• सबै महाशािासाँग समन्र्य गरर हरेक बषाको बावषाक िररद योजना श्रार्ण मसान्तलभत्र तयारी गररसक्ने । 

• नगर प्रहरीको सञ्चालन तथा व्यर्स्थापन सम्बब्न्ध नीलत, कानून, मापदण्ड तयार गने तथा सोको कायाान्र्यन र 
लनयमन गने । 

• सबै कमाचारीहरुको काया सम्पादन मलु्यांकन भना लगाई शािा प्रमिु र्ा सो भन्दा मलुनका कमाचारीहरुको 
सम्बब्न्धत सपुररर्ेक्षकर्ाट सपुररर्ेक्षण गराई तथा महाशािा प्रमिुको लसधै प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश 
गने । 

• आफु मातहतका शािाहरुको कामको समन्र्य, पररचालन, सहजीकरण, अनगुमन र लनयन्त्रण गने । 

• आफ्नो महाशािाको लालग आर्श्यक बजेट प्रस्तार् चैत्र मसान्तलभत्र तयार गरर वर्ि व्यर्स्थापन महाशािामा 
पठाउने । 

• नगर तथा र्डाको लालग नागररक र्डापत्र तयारी गने तथा हरेक र्षा श्रार्ण मसान्तलभत्र अध्यार्लधक गने, 

• अन्य महाशािा तथा शािाका ब्जम्मरे्ारीमा नपरेका सबै कामहरु गने । 

• स्थानीय उत्सर्, जात्रा आददको व्यर्स्थापन तथा उपाधी तथा वर्भषुण सम्बन्धी लसफाररसको अलभलेि राख्न,े 

• आफ्नो महाशािा संग सम्बब्न्धत परामशा सेर्ा सम्बब्न्ध कामको लालग समयमै कायाशता तयारी गरी प्रमिु 
प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने । 
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• आफ्नो महाशािा संग सम्बब्न्धत लनणायहरु सूरब्क्षत तर्रले राख्न े। 

• शािा प्रमिु र्ाहेकका महाशािा मातहतका कमाचारीको कायावर्र्रण तयार गरी सम्बब्न्धत कमाचारीलाई उपलधध 
गराउने । 

• मानर् संसाधन वर्कासका लालग अल्पकाललन तथा दीघाकाललन योजना तजूामा गने । 

 

क. कमाचारी प्रशासन सम्बन्धी कायाहरु 

• कमाचारीहरुको स्थाई, अस्थाई, करार ररि पदहरुको पदपूलता सम्बन्धी कायाहरू । 

• नयााँ लनयिुी र बढुर्ा भई आएका कमाचारीहरुको पदस्थापन सम्बन्धी कायाहरू 

• कमाचारीहरुको सरुर्ा तथा काज सम्बन्धी कायाहरू । 

• कायारत कमाचारीहरुको हाब्जरर अलभलेि, घर वर्दा, अध्ययन वर्दा, असाधारण वर्दा, अलनर्ाया अर्काश तथा 
स्र्ेछछीक राजीनामा तथा कारर्ाही सम्बन्धी कायाहरू । 

• कायाालयको कमाचारी समूहको दरबन्दीको लगत तथा सो दरबन्दीमा कायारत कमाचारीहरुको व्यब्िगत अलभलेि 
अद्यार्धीक गने कायाहरू, 

• कमाचारीहरुको कायासम्पादन मलु्याङ्कन सम्बन्धी कायाहरू, 

• कायारत कमाचारीहरुलाई वर्लभन्न परुस्कार तथा पदकका लागी लसफारीश सम्बब्न्ध कायाहरू, 

• लनजामलत सेर्ा ऐन तथा लनयमार्लीअनसुार स्र्ीकृत ददने सम्बन्धी कायाहरू, 

• सङ्गठन व्यर्स्थापन सरे्क्षण सलमलतको बैठक आयोजना गने, सङ्गठन व्यर्स्थापन सरे्क्षण प्रलतर्ेदन तयार गने, 

स्र्ीकृत भएपलछ कायाान्र्यनका लागी सम्र्ब्न्धत लनकायमा लेिी पठाउन।े 

• नगरपाललकामा बने्न एन, काननु, लनयमार्ली, कायावर्लध,    नगरपाललका राजपत्र प्रकाशन सम्बब्न्ध कायाहरु । 

• कमाचारीहरुको अलभलेि व्यर्स्थापन सम्धधी कायाहरु 

• प्रचललत कानून बमोब्जम सम्पादन गनुा पने अन्य कायाहरु। 

अन्तरसरकारी तथा संघस्था समन्र्य सम्बन्धी कायाहरु 

• स्थानीय तह, प्रदेश र संघसाँगको सम्र्न्ध र समन्र्य तथा र्डासाँगको समन्र्य सम्बन्धी काया । 

• संघ तथा प्रदेश तहमा संवर्धान तथा काननु बमोब्जमको सहभालगता तथा प्रलतलनलधत्र् सम्बन्धी काया । 

• ब्जल्ला समन्र्य सलमलतसाँगको समन्र्य सम्बन्धी काया । 

• र्डा तहसाँगको सम्पका  र समन्र्य सम्बन्धी काया । 

• पत्राचार, सभा, समारोह, ब्शष्टाचार सम्बन्धी काया । 
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दताा चलानी सम्बन्धी कायाहरु 

• कायालयमा अन्य लनकायबाट प्राप्त ब्चठी पत्रहरु दताा गरी सम्बब्न्धत शािा/उपशािामा पठाउन ेकाया 

• कायाालयबाट भएका कामहरु चलानी गरी सम्बन्धीत ठााँउमा पठाउने सम्बन्धी काया गने । 

• कायाालयबाट भएका लसफाररसहरुको प्रलतललपी व्यर्ब्स्थत गरर राख्न े। 

• इकाईसंग सम्बब्न्धत तोवकएका अन्य अन्य कायाहरु गने । 

• अन्य दताा तथा चलानी सम्बन्धी कायाहरु गने । 

नगर प्रहरी सम्बन्धी कायाहरु 

• नीलत, कानून, मापदण्ड, लनणायहरु कायाान्र्यनमा सहयोग,सम्पब्िको संरक्षण, 

• नगरपाललकामा हनु ेसभा समारोह, परम्परा तथा जात्रा चाडपर्ाको व्यर्स्थापनमा सहयोग, 

• स्थानीय बजार तथा पावका ङ्ग स्थलको व्यर्स्थापनमा सहयोग, 

• नगर प्रहरी सम्बन्धी कायापाललकाले तोके बमोब्जमका नीलत, योजना, कायाक्रम कायाान्र्यन, 

• गाउाँ बस्ती सरसफाई सम्बन्धी मापदण्डको कायाान्र्यन र कसूर उपर छानवर्न र अनसुन्धान, 

• स्थानीय न्यावयक सलमलतले गरेका आदेश, फैसला कायाान्र्यनमा सहयोग, 

• कायाालय पररसर, सम्पदा, सार्ाजलनक, ऐलानी, पलता जग्गा, सार्ाजलनक भर्न तथा भौलतक पूर्ााधारको संरक्षण र 
सरुक्षा, वर्पद्व्यर्स्थापनमा सहयोग, 

• अपराध रोकथाम तथा अनसुन्धानमा सहयोग, 

• फूटपाथ व्यर्स्थापन, लनमााण लनयमन 

• गणुस्तर लनयन्त्रण 

• नगर प्रहरी सम्बन्धी अन्य काया । 

 

योजना तथा अनगुमन शािा 

• स्र्ीकृत र्ावषाक कायाक्रम तथा बजेटको कायाान्र्यन, अनगुमन, अलभलेब्िकरण तथा प्रलतर्देन (योजना व्यर्स्थापन 
सफ्टर्येर संचालन) सम्बन्धी कायाहरु । 

• नगरपाललकाको चौमालसक, र्ावषाक एर्म ्आर्श्यकता अनरुुपको प्रगलत प्रलतर्ने सम्बन्धी काया। 
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• वर्लभन्न संघ सस्थाहरुको साझेदारी हनुे योजना तथा कायाक्रमहरुको कायाान्र्यन, अनगुमन, अलभलेब्िकरण तथा 
प्रलतर्देन सम्बन्धी कायाहरु । 

• आगालम आ.र्. को र्ावषाक बजेट तथा कायाक्रमको लनमाणा तयारी सम्बन्धी कायाहरु। 

• र्ावषाक स्र्ीकृत कायाक्रम तथा बजेटको प्रभार्कारी कायाान्र्यनको लालग उपभोिा सलमलत तथा र्डा कायाालयहरु 
संग समन्र्य तथा सहब्जकरण सम्बन्धी वर्लभन्न कायाहरु। 

• नगरपाललकाको दीघाकाललन, आर्लधक र र्ावषाक योजना तजुामा तथा सोको कायाान्र्यन सम्बन्धी कायाहरु । 

• संघीय र प्रादेब्शक आयोजना, पररयोजना कायाान्र्यनमा समन्र्य, सहजीकरण र सहयोग गने । 

• लनमााण व्यर्सायी तथा उपभोिा सलमलतहरुको पररचालन, समन्र्य र सहजीकरण गने । 

• योजना फरफारक तथा कायाक्रम हस्तान्तरण सम्बन्धी काया गने । 

• सम्पन्न भएका सम्पूणा पूर्ााधार सम्बन्धी योजनाहरुको अलभलेि राख्न े। 

• वर्कास आयोजना तथा पररयोजना सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड लनमााण गने । 

• स्थानीय वर्कास नीलत, अल्पकालीन, मध्यकालीन तथा दीघाकालीन वर्कास योजना एरं् गुृ ुरुयोजना तजूामा गने । 

• वर्ि व्यर्स्थापन महाशािासंग समन्र्य गरर र्ावषाक वर्कास योजना तथा कायाक्रम तजुामा गने,वर्कासका 
प्राथलमकता क्षेत्र लनधाारण गने । 

• वर्कास योजनाको अनगुमन तथा मूल्यांकनको आधार तथा प्रवव्रmया लनधाारण गने । 

• आयोजनाको प्रभार् मूल्याङ्कन गने गराउने । 

• उपभोिा सलमलत दताा सम्बन्धी कायाहरु साथै अध्यक्षज्यू/प्रमिु प्रशासकीय अलधकृतज्यूको लनदेशन तथा समन्र्य 
अनसुारका वर्लभन्न कायाहरु । 

 

  ब्जन्सी तथा िररद शािा 

• नगरपाललकाको लालग सार्ाजलनक िरीद तथा अन्य बन्दोबस्तीका सामान सम्बन्धी वर्षय 

• नगरपाललकालभत्रको सार्ाजलनक तथा सरकारी सम्पब्ि, सामदुावयक सम्पब्ि, भर्न, सडक 

• नगरपाललकाको लालग सार्ाजलनक िररद तथा अन्य बन्दोबस्तीका सामानको आर्श्यकता पवहचान गरी िररदको 
योजना तयार गने । 

• वर्लभन्न प्रकारका र्स्त ु तथा सेर्ा आपूलता गना इछछुक व्यब्ि, संस्था, कम्पनी लगायतको सूब्च अध्यार्लधक 
गराउने । 

• हरेक आलथाक र्षाको सरुुमै अनमुान गररएका आर्श्यक सामानहरुको दररेट माग गरी स्र्ीकृत गराई राख्न े

• नगरपाललकालभत्रको सरकारी सम्पब्ि, आफ्नो स्र्ालमत्र्मा रहेको भर्न लगायत ब्स्थर सम्पब्िको अलभलेि 
अद्यार्लधक गने । 
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• लललाम गनुापने तथा ममात गनुापने सामानको प्रत्येक र्षाको पवहलो चौमालसक लभत्र वर्र्रण तयार गरी लललाम 
गनुापने सामानको हकमा लललाम गने प्रवक्रया अब्घ बढाउने, ममात गनुापने सामानको लागत अनमुान तयार गरी 
ममातको लालग पेश गने । 

• कायाालयको नाममा रहेका सम्पूणा सर्ारी साधनको अध्यार्लधक वर्र्रण तयार गरी ममात गनुापने, लललाम गनुापने 
देब्िएका सर्ारी साधनको सोही बमोब्जम प्रवक्रया अगालड बढाउने । 

• िररद गनुापने देब्िएका सामानहरु समयमा न ैिररद गरी काया सञ्चालनमा अभार् नहनुे व्यर्स्था लमलाउन े। 

• प्रचललत कानून बमोब्जम प्रत्येक र्षा ब्जन्सी लनरीक्षण गराउने । 

• कायाालयका लालग आर्श्यक ब्जन्सी सामानको व्यर्स्थापन, भण्डार दाब्िला, लनकासी सम्बन्धी सबै काम गने । 

• नगरपाललकाको स्र्ालमत्र्मा रहेको सम्पब्िको अद्यार्लधक अलभलेि 

• नगरपाललका ब्स्थत सरकारी सम्पब्िको एकीकृत वर्र्रण । 

राजस्र् व्यर्स्थापन शािा 

• अनलाइन/राजश्व सफ्टर्येर माध्यमबाट राजश्व संकलन गने । 

• सबै र्डा कायाालयमा अनलाइन तथा राजश्व सफ्टर्येर तथा प्रत्यक्ष भेटेर राजश्व संकलन गने । 

• र्डा बाट उठाएको राजश्व लसधै बैकमा दाब्िला गने । 

• नदद जन्य पदाथाको लनकासी गना ठेक्का लाग ुहनु ुभन्दा अगाढी  नगरपाललकाबाट कमाचारी िटाई राजश्व संकलन 
गने । 

• दहिर बहिर ठेक्का सम्बन्धी काम गने । 

• अबैध रुपमा नदद जन्य पदाथाको लनकासी पैठारी तथा उत्िनन ्गने काया कम गने त्यस्ता काया गनेलाई राजश्व 
लतना लागउने । 

कानून शािा 

• कायापाललका तथा सभामा पेश गनुापने वर्लभन्न नीलत, लनयम तथा कानूनको मस्यौदा तयारी कायाको संयोजन र 
समन्र्य गने । 

• मानर् अलधकार प्रर्ाधन तथा मेललमलाप र मध्यस्थता, लनणाय तथा फैसला कायाान्र्यन गने गराउने । 

• न्यावयक सलमलतको सब्चर्ालय सम्बन्धी काया गने । 

• मानर् अलधकारको संरक्षण तथा प्रर्ाधन सम्बन्धी काया गने । 

• व्यब्ि र समदुायबीच मलेलमलाप र मध्यस्थताको अलभलेि राख्न े। 

• न्यावयक सलमलतको लनणाय तथा फैसला कायाान्र्यन गना सहब्जकरण गने । 
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• न्यावयक प्रलतरक्षा एरं् पपुाक्षसाँग सम्बब्न्धत काया गने तथा छानवर्न तथा जााँचबझु संग सम्बब्न्धत वर्लभन्न 
लनकायर्ाट माग भएको वर्र्रण र जर्ाफ पठाउने । 

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

• कायाालयको कामको सन्दभामा कानूनी राय तथा परामशा सम्बन्धी कायाहरु गने । 

• ऐन, लनयम, कायावर्लध, आदेश, लनदेशन, मापदण्डको प्रमाब्णकरण व्यर्स्थापन, राजपत्र प्रकाशन र अलभलेि 
व्यर्स्थापन सम्र्न्धी काया गने । 

• वर्धायन सलमलतको सब्चर्ालय सम्र्न्धी काया गने । 

• न्यावयक सलमलतको सब्चर्ालय, न्याय, कानून, मानर् अलधकार प्रर्द्र्धन तथा मलेलमलाप र मध्यस्थता, लनणाय तथा 
फैसला कायाान्र्यन सम्बन्धी काया । 

• न्यावयक सलमलतको सब्चर्ालय सम्र्न्धी काया । 

• न्याय तथा कानूनी राज्यको पररपालना सम्र्न्धी काया 

• मानर् अलधकारको संरक्षण तथा प्रर्द्र्धन सम्र्न्धी काया 

• व्यब्ि र समदुायबीच मलेलमलाप र मध्यस्थताको व्यर्स्थापन सम्र्न्धी काया 

• न्यावयक लनणाय तथा फैसला कायाान्र्यन सम्र्न्धी काया 

 सूचना प्रवर्लध तथा अलभलेि शािा 

• आफ्नो के्षत्रलभत्र इन्टरनेट सेर्ा, टेललसेन्टर, केबलु तथा तारवर्हीन टेलललभजन प्रसारणको अनमुलत तथा नवर्करण 
सम्बन्धमा लसफाररस गने । 

• एक सय र्ाटसम्मको एफ. एम. रेलडयो सञ्चालन सम्बन्धमा लसफाररस गने । 

• आफ्नो के्षत्रलभत्र पत्रपलत्रकाको प्रकाशन अनमुलतका लालग लसफाररस गने र अलभलेि राख्न े। 

• अलभलेि व्यर्स्थापनमा नर्ीनतम सूचना प्रवर्लधको प्रयोग गने । 

• सूचना तथा सञ्चार प्रवर्लधमा सर्ासाधारण जनताको सहज र सरल पहुाँच तथा सूचना प्रवर्लधको वर्कास र वर्स्तार 
सम्बन्धी कायाक्रम तजुामा र कायाान्र्यन गने । 

• रै्ज्ञालनक अध्ययन, अनसुन्धान र प्रवर्लध वर्कासमा लगानी प्रर्द्र्धन गने । 

• सूचनाको हकको प्रचलनमा सहयोग गने । 

• सूचना तथा सञ्चार प्रवर्लधमा आधाररत त्याङ्क व्यर्स्थापन गने । 

• सूचना केन्रको स्थापना र सञ्चालन व्यर्स्थापन गने । 

• त्याङक संकलन, व्यर्स्थापन तथा प्रयोग सम्बन्धी नीलत, मापदण्ड र योजना बनाउन े। 
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• सूचना तथा अलभलेि केन्रको सञ्चालन गने । 

• स्थानीय त्याङक संकलन, प्रशोधन, अलभलेिीकरण तथा वर्तरण सम्बब्न्ध काया गने । 

• आधारभतू त्यांक संकलन र व्यर्स्थापन  जनसाब्ङ्ख्यक, प्राकृलतक, आलथाक, सामाब्जक, सांस्कृलतक, भौलतक 
पूर्ााधार, रोजगारीको अर्स्था, कूल ग्राहस््य उत्पादन, प्रलतव्यब्ि आय, मानर् वर्कास सूचकाङ्क, राजश्व तथा 
आयव्यय समतेको त्याङ्क सङ्कलन र प्रशोधन गरी सूचना प्रणालीमा आर्द्धता र पाश्र्र् ब्चत्र तथा श्रोत नक्साको 
अद्यार्लधक एरं् अलभलेि व्यर्स्थापन गने । 

• कायाालयसाँग सम्बब्न्धत सबै वकलसमका त्यांकहरुको एकीकरण तथा वर्तरणको व्यर्स्थापन गने । 

• प्रदेश तथा संघसाँग त्यांक एरं् सूचना आदानप्रदान र समन्र्य गने । 

• सम्भाव्य प्राकृलतक श्रोत तथा साधनको अलभलेि (प्रोफाईल) व्यर्स्थापन गने । 

• शािासाँग सम्बब्न्धत अन्य कायाहरु गने । 

• सरै् शािाबाट सूचना संृकंलन, सग्रह, अलभलेि सम्बन्धी व्यर्स्थापन तथा सूचना प्रदान गने । 

• शािाहरुबाट आएका मालसक काया प्रगलत वर्र्रण तयार गरर त्यसको अलभलेि रािी सम्बब्न्धत लनकायमा 
पठाउने । 

• सूचना प्रकाशन, बलेुवटन, ब्रोसर तथा अन्य सूचना तथा जानकारी मलुक सामाग्रीहरु प्रकाशन गने 

• इमले, ईन्टरनेट र र्भेसाइटको संचालन र सूचनाहरुको अद्यार्लधक व्यर्स्थापन गने । 

• सबै शािा तथा र्डा कायाालयमा भए गरेका गलतवर्लधहरु सूचना प्रवर्लध तथा अलभलेि व्यर्स्थापन शािामा 
अलभलेिीकरण गने । 

• कायाालयमा आउने पत्रपलत्रकाहरु, सूचना शािा माफा त ललने व्यर्स्था गने र आर्श्यकता अनसुार ग्राहक बने्न । 

• कायाालयबाट वर्लभन्न वकलसमका सूचना प्रर्ाह गदाा यसै शािा माफा त गने । 

• कायाालयबाट गररने लनणाय, नीलत तथा कायाक्रम, योजना, तत््याङ्क, काया प्रगलत वर्र्रण, बलेुवटन, ब्रोसर, नागररक 
बडापत्र तथा अन्य त्यस्ता जानकारी ददने सूचना मूलक प्रकाशनहरु यस शािाबाट गने । 

• सूचना प्रवर्लध शािा कायाालयको एक अलभन्न अंग भएकोले यसको उचीत व्यर्स्थापन र कायाान्र्यनमा जोड ददन े

• योजना तजुामा, अनगुमन र मूल्याकंनका लालग आर्श्यक सूचना संकलन, वर्श्लषेण प्रकाशन र वर्तरण गने । 

• सरोकारर्ालाहरुको आलथाक तथा प्रावर्लधक सहयोगमा प्राथलमक तत््याङ्क संकलन गरी प्रशोधन गने वर्लभन्न 
वर्षयगत कायाालय, सरकारी तथा गै.स.स.हरुबाट प्राप्त हनुे तत््यांकहरुलाई समते व्यर्ब्स्थत गरी प्रयोगमा 
ल्याउने । 

• यस शािाले नगरको र्स्तगुत वर्र्रण, के्षत्रगत वर्श्लषेण प्रलतर्देन, वर्ब्िय वर्श्लषेण, संस्थागत प्रलतर्देन वर्कास 
बलेुवटन, नगर समाचार, ब्रोसरहरुको प्रकाशन लगायत सोको अद्यार्लधक गने र सरोकारर्ालाहरुलाई उपलधध 
गराउने । 

• नगरपाललका कायाालयहरुमा उपलधध प्रकाशनहरु, प्रलतर्ेदन, सूचना तथा तत््यांकहरु लनधाारण गररएको मूल्यमा 
सःशलु्क वर्क्री वर्तरण गने । 
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• र्ेरुज ुब्स्थलत, प्रशासलनक िचा, पूाँजीगत लनमााण अनपुात आन्तररक स्रोत आददको वर्श्लषेण सवहतको प्रलतर्देन तयार 
पाने । 

• नगरपाललकाले गरेको सफल काया Best Practice को प्रकाशन तथा प्रसार गने । 

• आलथाक लनयलमतता तथा काया सम्पादन ब्स्थलत झल्कीने गरी तलुनात्मक वर्र्रण लनयलमत रुपमा प्रकाब्शत गने । 

• शािालाई सक्षम र ददगो बनाउन आर्श्यकता अनसुार दक्ष परामशादाताको सहयोग ललने । 

• सूचना व्यर्स्थापन, अनसुन्धान, प्रकाशन र वर्तरणको काया गने । 

• सूचना प्रवर्लध केन्रलाई एवककृत सूचना केन्रको रुपमा वर्कास गरर कायाालयबाट तोवकएको अन्य कायाहरु गने 

• नगरपाललकाको कम््यटुर तथा तत्सम्बब्न्धत अन्य मेशीनरी सामानहरको रेिदेि तथा ममात सम्भारमा सहयोग 
गने । 

 

 

आलथाक प्रशासन शािा 

• नगरपाललकाका र अन्तगातको आलथाक प्रशासनको सञ्चालन गने । 

• कारोबारकाो लेिा राख्न ेर सो को अलभलेिको व्यर्स्थापन गने । 

• सबै प्रकारका कारोर्ारको लनधााररत ढााँचामा मालसक तथा बावषाक आलथाक वर्र्रण तयार गने। 

• सम्बब्न्धत लनकायमा आर्लधक लनयलमत तथा पटके प्रलतर्ेदन गने । 

• आन्तररक तथा अब्न्तम लेिापररक्षण गराउने । 

• नगरपाललका र अन्तगात कायाालयहरुको बजेट तयार गने गराउने, छलफल गने। 

• अन्तगातका कायाालयहरुको बजेट बााँडफााँड तथा िचा गने अब््तयारी तयार गने । 

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

• बेरुजकुो लगत राख्न,े संपररक्षण, फछायौट र प्रलतर्ेदन गने । 

• नगरपाललकाको सञ्चालन साँग सम्धनलधत अन्य आर्श्यक आलथाक कायाहरु गने । 

• आन्तररक लनयन्त्रण सम्बन्धी कायावर्लध तजुामा तथा संसोधन कायामा सहयोग गने र त्यसको प्रभार्कारीताको 
परीक्षण गरी आर्श्यक पषृ्ठपोषण ददने । 

• आम्दानी, िचा र त्यस्को लेिांकन प्रचललत कानूनद्वारा लनददाष्ट प्रकृया अनसुार भए नभएको (मालसक र्ा पूर्ा) 
पररक्षण गरर चौमालसक रुपमा प्रलतर्देन गने । 

• वर्िीय पारदब्शाता र जर्ाफदेहीता कायम गना सहयोग पयुााउने । 

• वर्िीय प्रलतर्ेदन समयमै, सही र भरपदो रुपमा उपर्व्ध गराइ वर्िीय अनशुासन कायम गना सहयोग पयुााउने । 

• आन्तररक लेिापरीक्षण सम्बन्धी सधुारका वर्षयर्स्तलुाई प्रभार्कारी पाना नीलतगत पषृ्ठपोषण गने । 

• अब्न्तम लेिापरीक्षण अगारै् त्रवुट सछयाउन लगाई र्ेरुज ुहनु नददने । 
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• महालेिा परीक्षकबाट हनुे अब्न्तम लेिापरीक्षणलाई सहयोग पयुााउने । 

 

आन्तररक लेिापररक्षण शािा 

• लेिापरीक्षण सम्बन्धी नीलत तथा कायाक्रमको िांका तयारी स्र्ीकृत पिात कायाान्र्यन गने, गराउने, 
• लेिापरीक्षण वर्र्रण (बेरुजकूो लगत समते) को अलभलेि व्यर्स्थापनको काया गने, 

• लेिापालन सम्बन्धी क्षमता वर्कास सम्बन्धी काया गने, 

• र्ावषाक आयव्यय र धरौटीको आन्तरीक लेिापरीक्षण सम्बन्धी काया गने, 

• र्ावषाक स्र्ीकृत बजेटको आधारमा आयव्यय धरौटी सम्बन्धी वर्र्रण माग गरी आन्तररक                  
लेिापरीक्षण प्रलतर्देन काया गने, गराउने, 

• आन्तररक लेिापरीक्षण प्रलतर्ेदन कायाको लालग र्ावषाक कायायोजना तयार पारी पेश गने, 

• लेिा सलमलतको सदस्य सब्चर् भई काया गने, लेिा सलमलतको सब्चर्ालयको काम गने, 

• शािाका कमाचारीहरुलाई कामको कायावर्भाजन गराई कायाको ब्जम्मेर्ारी ददने, 
• आन्तररक लेिापरीक्षण प्रलतर्ेदन कायाका चौमालसक प्रलतर्ेदन पेश गने, 

• आन्तररक लेिापरीक्षण प्रलतर्ेदन कायामा देब्िएका नीलतगत कमी कमजोरी त्रटुी सधुारका लालग सझुार् सवहत 
पेश गने, 

• कायाालयको िररद, ठेक्का, उपभोिाबाट गररने कायाको यथेष्ट वर्र्रण माग गरी प्रचललत कानून बमोब्जम भए 
नभएका सम्बन्धमा प्रलतर्देनमा सझुार् सवहत पेश गने, 

• वर्लभन्न महाशािा, शािा एरं् सरोकारका के्षत्रमा समन्र्य र्ेरुज ुकम गना जोड ददने, 
• लेिापरीक्षणसाँग सम्बब्न्धत वर्लभन्न पररपत्रहरु, ऐन तथा लनयमहरु संकलन गने र आर्श्यक दफाउिारगरी 

कायाान्र्यन गने र आर्श्यक भए र्डाहरुमा पठाउने, 
• शािाको काया के्षत्रसाँग सम्बब्न्धत सूचना तथा जानकारी प्रर्ाह गने, 
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शहरी वर्कास तथा भौलतक पूर्ााधार शािा 

• सहरी पूर्ााधार वर्कासका लालग यातायात गरुूयोजना तजुामा, यातायात सम्र्न्धी नीलत, लनयम, मापदण्ड लनधाारण 
तथा लनयमन , 

• नगर स्तरीय सडक तथा यातायात व्यर्स्था सम्र्न्धी कामहरू , 

• वर्द्यतु,उजाा तथा सडक बिी सम्र्न्धी काम , 

• लसंचाइा तथा जल उत्पन्न प्रकोप लनयन्त्रण सम्र्न्धी काम , 

• सतह तथा भमूीगत िानेपानी आयोजना कायाान्र्य र सदुृढीकरण सम्र्न्धी काम , 

• नगरसभाबाट स्र्ीकृत बावषाक वर्कास कायाक्रमको वर्स्ततृ आयोजना प्रलतर्देन( DPR)तयारी, 

• कायाान्र्यनमा रहेका आयोजना,पररयोजना, कायाक्रममा प्रावर्लधक रेिदेि तथा सपुररर्ेक्षणका माध्यमले 
गणुस्तरीयता कायम गने, 

• र्डा स्तरमा सञ्चालन हनुे आयोजना/कायाक्रममा प्रावर्लधक सेर्ा उपलव्ध गराउने , 

• भ-ूउपयोग तथा भ ूबगीकरणमा आधाररत आर्ास तथा र्स्ती वर्कास सम्र्न्धी कायाहरू, 

• जग्गा नापी तथा नक्शा सम्र्न्धी कामहरू, 

• भकूम्प प्रलतरोधी सार्ाजलनक भर्न तथा संरचनाको वर्कास र अलभमिुीकरण , 

• भर्न लनमााण सम्र्न्धमा रावष्ट्रय भर्न संवहतामा आधाररत स्थानीय भर्न लनमााण मापदण्ड लनधाारण , 

• नगर के्षत्रमा लनमााण हनुे सरै् वकलसमका सार्ाजलनक, व्यर्सावयक तथा लनजी भर्नहरूको स्र्ीकृत मापदण्डका 
आधारमा नक्शापास गरी लनमााण इाजाजत ददन ेर लनमााण सम्पन्न प्रमाणपत्र ददने , 

• कोहलपरु नगर वर्कास सलमलतसंग स्र्ीकृत नगर वर्कास योजना कायाान्र्यनका लालग नगरपाललकाको फोकल 
्र्ाइान्टको रूपमा काम गने, 

• नगर स्तरीय वर्पद व्यर्स्थापन सलमलतको सब्चर्ालयको काम, वर्पद व्यर्स्थापन सम्र्ब्न्ध र्ावषाक कायाक्रम 
तजुामा, संस्थागत समन्र्य , 

• स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक तथा यातायात सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा लनयमन 

• स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, झोलङु्गे पलु, पलेुसा र तटबन्धन सम्बन्धी गरुुयोजनाको तजुामा, 
कायाान्र्यन र स्तरोन्नलतका आयोजनाको पवहचान, अध्ययन, कायाान्र्यन,ममात, सम्भार 

• यातायात सरुक्षा व्यर्स्थापन र लनयमन 
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• स्थानीय सार्ाजलनक यातायातको रुट लनधाारण, अनमुलत, नर्ीकरण, िारेजी, सेर्ाको गणुस्तर, भाडा दर लनधाारण र 
लनयमन 

• ट्याक्सी सेर्ा अनमुती, व्यबस्थापन र लनयमन 

• ट्रली बस, ट्रामजस्ता मध्यम क्षमताका मास ट्राब्न्जट प्रणालीको नीलत, योजना, मापदण्ड, कायाान्र्यन, लनयमन 

• र्ातार्रणमैत्री, जलर्ाय ुपररर्तान अनकूुलन, अपाङ्गता र लैवङ्गगमैत्री यातायात प्रणालीको प्रर्द्र्धन 

• आधारभतू यातायात सम्बन्धमा प्रदेश सरकारसंग समन्र्य यातायात के्षत्रमा लगानी अलभबवृद्ध 

• साना जलवर्द्यतु आयोजना, नर्ीकरणीय उजाा तथा रै्कब्ल्पक ऊजाा सम्र्न्धी सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, 
योजना, कायाान्र्यन र 

• लसाँचाई सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड लनधाारण र लनयमन 

• लसाँचाई सम्बन्धी गरुुयोजनाको तजुामा, कायाान्र्यन र स्तरोन्नलतका आयोजनाको पवहचान, अध्ययन, कायाान्र्यन, 
ममात, सम्भार र लनयमन, 

पूर्ााधार वर्कास सम्बन्धी कायाहरु 

• सडक मापदण्ड लनधाारण तथा मापदण्डको कायाान्र्यन। 

• सडक योजनाको लागत अनमुान तयार तथा कायासम्पादनको आधारमा प्रलतर्देन तयार गने। 

• कजर्,े नाली, पलु, लसन्चाई, िानेपानी, पाका  लगायत पूर्ााधार लनमााण सम्बन्धी काया गने। 

• ग्रालमण तथा कृवष सडक र लसाँचाई सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्बन्धी योजना तजुामा कायाान्र्यन 
अनगुमन र लनयमन काया गने। 

• ग्रालमण तथा कृवष सडक झोलङु्ग ेपलु, पलेसा, लसाँचाई र तटबन्धन सम्बन्धी गरुयोजनाको तजुामा कायाान्र्यन ममात 
सम्भार र लनयमन काया गने। 

• लसाँचाइ प्रणाललको लनमााण सन्चालन, रेिदेि, ममात सम्भार, स्तरोब्न्त अनगुमन र  लनयमन काया गने। 

भर्न मापदण्ड कायाान्र्यन तथा भलूम व्यर्स्थापन शािा 

• भर्न सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्र्न्धी योजना तजुामा, आयोजना पवहचान सम्बन्धी काया । 

• अध्ययन, कायाान्र्यन र लनयमन सम्बन्धी काया । 

• रावष्ट्रय भर्न संवहता तथा मापदण्ड बमोब्जम भर्न लनमााण अनमुलत र लनयमन सम्बन्धी काया । 

• भर्न लनमााण इजाजत, भर्न संवहता कायाान्र्यन सम्बन्धी काया । 

• भर्न लनमााणको नक्शा स्र्ीकृलत, संशोधन, लनयमन सम्बन्धी काया । 
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• परुातत्र्, प्राचीन स्मारक र संग्रहालय संरक्षण, सम्बद्र्धन र पनुःलनमााण सम्बन्धी काया । 

• सरकारी भर्न, वर्द्यालय, सामदुावयक भर्न, सभागहृ तथा अन्य सार्ाजलनक भर्न तथा संरचना लनमााण र ममात 
संभार सम्बन्धी काया । 

• जग्गाको नाप नक्सा, वकिाकाट, हाल सावर्क, रब्जष्ट्रशन नामसारी तथा दाब्िला िारेज गने सम्बन्धी काया । 

• जग्गा धनी दताा प्रमाणपजुाा  वर्तरण तथा लगत व्यर्स्थापन गने सम्बन्धी काया । 

• भलूमको र्लगाकरण अनसुारको लगत गने सम्बन्धी काया । 

• सार्ाजलनक प्रयोजनका लालग जग्गा प्रालप्त, मआुधजा लनधाारण तथा वर्तरणमा समन्र्य र सहब्जकरण सम्बन्धी काया 
। 

• नावप नक्सा तथा जग्गाको स्र्ालमत्र् लनधाारण कायामा सम्नर्य र सहब्जकरण सम्बन्धी काया । 

• जग्गा धनी दताा प्रमाणपजुाा वर्तरण सम्बन्धी अन्य काया सम्बन्धी काया । 

र्न, र्ातार्रण तथा वर्पद् व्यर्स्थापन शािा  

• र्ातार्रण र जलाधार तथा र्न्ययजन्तकुो संरक्षण व्यर्स्थापन सम्बन्धी नीलत, कानून, कायाक्रम तजूामा, कायाान्र्यन 
र लनयमन सम्बन्धी काया । 

• बकृ्षारोपण, हररयाली तथा हररत क्षेत्रको प्रर्ाद्धन सम्बन्धी काया । 

• र्ातार्रणीय जोब्िम न्यूनीकरण सम्बन्धी काया । 

• न्यून कार्ानमिुी तथा र्ातार्रणमैत्री वर्कास अर्लम्बन सम्बन्धी काया । 

• र्ातार्रण संरक्षण क्षेत्र लनधाारण र व्यर्स्थापन सम्बन्धी काया । 

• पानी महुानको संरक्षण,   पवहरो लनयन्त्रण सम्बन्धी काया । 

• जलर्ायू पररर्तान अनकुुलन कायाक्रम  सम्बन्धी काया । 

• वर्पद् पूर्ा तयारी तथा प्रलतकाया योजना, पूर्ा सूचना प्रणाली, िोज तथा उद्धार, राहत सामाग्रीको पूर्ा भण्डारण 
वर्तरण र समन्र्य सम्बन्धी काया । 

• तटबन्ध, नदद र पवहरोको लनयन्त्रण तथा नददको व्यर्स्थापन  गने सम्बन्धी काया । 

• वर्पद् जोब्िम क्षेत्रको नक्साङ्कन तथा र्स्तीहरुको पवहचान  गने। 

• वर्पद् व्यर्स्थापनमा सङ्घ, प्रदेश स्थालनय समदुाय, सङ्घ संस्था तथा लनजी के्षत्रसाँग सहयोग समन्र्य र सहकाया गने 
सम्बन्धी काया । 

• वर्पद् व्यर्स्थापन कोषको स्थापना तथा सन्चालन र स्रोत साधनको पररचालन गने। 

सरसफाई तथा फोहोरमैला व्यर्स्थापन सम्बन्धी कायाहरु 

• फोहरमैला सङ्कलन, पनुः उपयोग, प्रशोधन, वर्सजान र सोको सेर्ा शलु्क लनधाारण र लनयमन सम्बन्धी काया । 
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• सरसफाई तथा स्र्ास््यजन्य फोहोरमैलाको व्यर्स्थापन सम्बन्धी काया । 

• हालनकारक पदाथाहरूको लनयमन तथा लनयन्त्रण सम्बन्धी काया । 

• सार्ाजलनक शौचालय व्यर्स्थापन सम्बन्धी काया । 

• स्थानीय िानेपानी सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायाान्र्यन र लनयमन 

• िानेपानी महसलु लनधाारण र िानेपानी सेर्ा व्यर्स्थापन 

• सार्ाजलनक स्थलमा वपउन ेपानी व्यर्स्थापन 

• स्र्छछ िानेपानी आपूलता सम्बन्धी अन्य वर्षय । 
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कृवष वर्कास शािा 

कृवष सम्बन्धी कायाहरु 

• कृवष उत्पादन समधनधी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना कायाान्र्यन र लनयमन गने । 

• कृवष  बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूर्ााधार लनमााण, ताललम, प्रवर्लध प्रसार, प्रावर्लधक टेर्ा, कृवष सामग्री 
आपूलता र कृषक क्षमता वर्कास कायाक्रम सञ्चालन र लनयमन गने। 

• कृवष  प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोग लनयन्त्रण गने। 

• कृवष र्ातार्रण संरक्षण, जैवर्क वर्वर्धता संरक्षण र प्रर्धान गने। 

• कृवषजन्य र्स्तकुो प्रर्धान तथा वर्कास र बजारीकरण गने। 

• स्थानीय चरण तथा िका  वर्कास र व्यर्स्थापन गने। 

• स्थानीयस्तरमा कृवष र पशपंुक्षी सम्बन्धी त्यांक व्यर्स्थापन र सूचना प्रणाली व्यर्स्थापन गने । 

• कृवष  सम्बन्धी बीमा र कजाा सहजीकरण गने। 

• साना लसंचाई लनमााण तथा सधुार गने। 

• कृवष प्रसार सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना कायाान्र्यन र लनयमन गने। 

• स्थानीय तहमा कृवष प्रसार तथा जनशब्िव्यर्स्थापन र पररचालन गने। 

• कृषकहरुको क्षमता अलभर्वृद्ध, प्रावर्लधक सेर्ा, टेर्ा, सीप वर्कास र सशब्िकरण कायाक्रम संचालन गने। 

• लबउलबजन, नश्ल, मलिाद र रसायन तथा औषलधहरुको उपयोग र लनयमन गने। 

• कृषक समूह, सहकारी र स्थानीय समर्द्ध संघसंस्थाहरुको समन्र्य, व्यर्स्थापन र लनयमन गने। 

• स्थानीयस्तरमा कृवष सम्बन्धी प्रवर्लध संरक्षण र हस्तान्तरण गने गराउने । 

• कृवष सम्बन्धी सूचना प्रचार प्रसार गने गराउने । 

• स्थानीयस्तरको कृवष स्रोत केन्रहरुको वर्कास र व्यर्स्थापन गने। 

 

पशपुक्षी वर्कास शािा 
• पशपुालन र पश ु स्र्ास््य सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायाान्र्यन र लनयमन तथा 

पशपंुक्षी बजार, पूर्ााधार, सवुर्धा र आपूलतासम्बन्धी, 
• पशपुालन र पश ुस्र्ास््य सम्बन्धी योजना तथा कायाक्रमको कायाान्र्यन सम्बन्धी काया, 
• पशपंुक्षी हाटबजारको पूर्ााधार लनमााणमा सहयोग, ताललम, प्रावर्लधक टेर्ा, क्षमता वर्कास कायाक्रमको 

सञ्चालन सम्बन्धी काया, 
• पश ुआहारको गणुस्तर लनयमन, पश ुर्धशालाको व्यर्स्थापन र लनयमन, 
• पशपंुक्षी ब्चवकत्सा सेर्ाको व्यर्स्थापन,  पशपंुक्षी सम्बन्धी लबमा र कजाा सहजीकरण, 
• पशजुन्य तथा कृवषजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनयन्त्रण सम्बन्धी काया, 
• पशपंुक्षी सम्बन्धी लबमा र कजाा सहजीकरण सम्बन्धी काया, 
• पशपुालकहरूको क्षमता अलभर्ृवद्ध, प्रावर्लधक टेर्ा, सीप वर्कास सम्बन्धी काया, 
• पशपंुक्षी सम्बन्धी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्र्य, व्यर्स्थापन र लनयमन सम्बन्धी काया, 
• पशपंुक्षी त्याङ्कको व्यर्स्थापन र सूचना प्रणाली प्रचारप्रसार सम्बन्धी काया, 
• स्थानीय चरन तथा िका  वर्कास र व्यर्स्थापन तथा पश ुआहारको गणुस्तर लनयमन सम्बन्धी काया, 
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• पशपंुक्षी सम्बन्धी लबमा र कजाा सहजीकरणमा सहयोग सम्बन्धी काया, 
• स्थानीय चरन तथा िका  वर्कास र व्यर्स्थापनमा सहयोग तथा पश ुआहारको गणुस्तर लनयमन सम्बन्धी 

काया, 
• स्थानीयस्तरमा पशपंुक्षी सम्बन्धी त्याङ्कको व्यर्स्थापन र सूचना प्रणाली वर्कास सम्बन्धी काया, 
• पश ुबधशाला व्यर्स्थापन र लनयमन सम्बन्धी काया, 
• पशपंुक्षी पालन तथा पशपंुक्षी उपज कृषकलाई संगदठत गने सम्बन्धी काया, 
• पशसेुर्ा तफा  नश्लसधुार सम्बन्धी सम्बन्धी काया, 
• पश ुब्चवकत्सालय सम्बन्धी कायावर्लध, योजना र कायाक्रम सम्बन्धी काया, 
• पश ु रोग स्र्ास््य उपचार, िोप, र्न्ध्याकरण, कृलत्रम गभााधान सम्बन्धी सेर्ा प्रर्ाह र पशपंुक्ष रोग तथा 

महामारी लनयन्त्रण सम्बन्धी काया, 
• माग र आर्श्कता अनसुार पशसु्र्ास््य ब्शवर्र संचालन सम्बन्धी काया, पशरुोग सम्बन्धी सामान्य ल्यार् 

सेर्ा सञ्चालन सम्बन्धी काया, 
• पशपंुक्षी, पोल्ट्री र डेरी वर्कास सम्बन्धी नीलत, कायावर्लध, योजना तथा कायाक्रम तजुामा र कायाान्र्यन 

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

 

 

सहकारी,उद्योग,श्रम,रोजगार तथा संघससंस्था दताा शािा 
 

• सहकारी संस्था एर्म ् सहकारी बचत तथा ऋण पररचालन सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड 
कायाान्र्यन र लनयमन गने। 

• स्थानीय सहकारी संस्था दताा, अनमुलत, िारेजी र वर्घटन गने। 

• सहकारी सम्बन्धी स्थानीय त्यांक व्यर्स्थापन र अध्ययन अनसुन्धान गने। 

• स्थानीय सहकारी के्षत्रको प्रर्धान, पररचालन र क्षमता अलभर्ृवद्ध गने। 

• लघ,ु घरेल ुर साना उद्योगको दताा, नवर्करण, िारेजी र लनयमन, वर्कास र प्रर्धान गने। 

• उद्यमशीलता प्रर्धान गने। 

 

िाद्य सरुक्षा, गणुस्तर तथा उपभोिा वहत संरक्षण तथा बजार अनगुमन सम्बन्धी कायाहरु 

• स्थानीय व्यापार, र्ाब्णज्य, र्स्तकुो माग, आपूलता व्यबस्थापन तथा अनगुमन सम्बन्धी काया । 

• बजार तथा हाट बजार व्यर्स्थापन सम्बन्धी काया । 

• उपभोिा अलधकार तथा वहत सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, कायाान्र्यन र लनयमन सम्बन्धी काया । 

• स्थानीय र्स्तहुरूको उत्पादन, आपूलता तथा लनकासी प्रके्षपण, मूल्य लनधाारण र अनगुमन सम्बन्धी काया । 

• स्थानीय व्यापार र र्ाब्णज्य सम्बन्धी पूर्ााधार लनमााण सम्बन्धी काया । 
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• स्थानीय र्स्त ुर सेर्ा व्यापारको मूल्य तथा गणुस्तरको अनगुमन र लनयमन, सम्बन्धी काया । 

• उपभोिा सचेतना, लब्क्षत उपभोिाको लगत व्यर्स्थापन र स्थानीय र्स्त ुतथा सेर्ाको गणुस्तर परीक्षण, 

• िाद्य पदाथाको गणुस्तर लनयन्त्रण सम्बन्धी काया । 

• िानेपानीको गणुस्तर लनयन्त्रण सम्बन्धी काया । 

• स्थानीय व्यापार प्रर्द्र्घन सहजीकरण र लनयमन सम्बन्धी काया । 

• स्थानीय बौवद्धक सम्पब्िको संरक्षण, प्रर्द्र्घन र अलभलेिाङ्कन  सम्बन्धी काया । 

 

ब्शक्षा, यरु्ा तथा िेलकुद वर्कास शािा 
• ब्शक्षा सम्बन्धी नीलत, योजना तयार गरी कायाान्र्यन गराउने र सो काया नीलत लनयम अनरुुप भए नभएको 

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

• वर्द्यालयलाई सूचना तथा प्रवर्लधमैत्री ब्शक्षण लसकाई र्ातार्रणको कायाक्रम तयार गरी कायाान्र्यन 
गनेगराउने, 

• बालबाललकाको हकहीत संरक्षण तथा मवहला हक सम्बन्धी नीलत, योजना तजुामा र कायाान्र्यन सम्बन्धी काया 
गने, 

• वर्द्यालयले स्र्ीकृत पाठ्यक्रम तथा पाठ्यपसु्तक लाग ुगरे नगरेको सम्बन्धमा लनरीक्षण गने गराउने । 

• सामदुावयक वर्द्यालका ब्शक्षक तथा कमाचारीहरुको तलर् प्रलतर्देन पाररत गराउने। 

• वर्द्यालय व्यर्स्थापन सलमलतर ब्शक्षक अलभभार्क संघ गठन गने गराउने । 

• कायापाललकाबाट स्र्ीकृत मापदण्डको आधारमा ब्शक्षकको सरुर्ा तयारी गने । 

• वर्द्यालय व्यर्स्थापन सलमलतको लसफाररसमा सलमलतमा ब्शक्षकलाई वर्द्यालय समय बाहेक र्ा वर्द्यालको 
लनयलमत पठन पाठनमा असर नगने गरी अलतररि समयमा अन्यन्त्र काया गनुा परु्ा स्र्ीकृत प्रदान गने 

• ब्शक्षकको गणुस्तर बढाउनको लालग ब्शक्षक प्रधानध्यापक तथा व्यर्स्थापन सलमलतका पदालधकारीहरुको 
समय समयमा बैठक गोष्टी र्ा ताललमको संचालन गने। 

• आधारभतु तहको अन्त्यमा ललइने परीक्षा सन्चालन गना परीक्षा सन्चालन सलमलतको सदस्य सब्चर् भई काया 
गने । 

• लनयबु्ि र्ा बढुर्ाको लालग आयोगबाट लसफाररस भई आएका ब्शक्षक र्ा कमाचारीलाई वर्द्यालयमा लनयबु्ि 
गने । 

• सामदुावयक वर्द्यालयमा कायारत ब्शक्षक तथा कमाचारीको सेर्ा वर्र्रण तथा अन्य अलभलेि अद्यार्लधक गने 
गराउने । 

• ब्शक्षक र्ा कमाचारीको कायासम्पादन मलु्याङ्कन गरी त्यसको वर्र्रण आयोगमा पठाउने। 

• िेलकुदको स रचनाको पूर्ाधार लनमााण सन्चालन तथा वर्कास गने । 

• िेलकुद वर्कास गने । 

• िेलकुद प्रशासन तथा संङ्घ संस्थाको लनयमन र समन्र्य गने । 
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स्र्ास््य शािा 
• रावष्ट्रय तथा प्रादेब्शक लक्ष्य र मापदण्ड बमोब्जम स्थानीयस्तरको स्र्ास््य सम्बन्धी लक्ष्य र गणुस्तर लनधाारण 

गने । 

• रावष्ट्रय र प्रादेब्शक मापदण्ड अनरुुप अस्पताल र नलसाङ्ग होम, लनदान केन्र र अन्य स्र्ास््य संस्थाहरु र 
ब्क्ललनक दताा, सञ्चालन, अनमुलत र लनयमन गने गराउन।े 

• आधारभतू स्र्ास््य सेर्ा सञ्चालन र प्रर्धान गने गराउन।े 

• स्र्ास््य सेर्ा सम्बन्धी भौलतक पूर्ााधार वर्कास तथा व्यर्स्थापन गने । 

• औषलधजन्य र्नस्पलत, जलडर्टुी र अन्य औषलधजन्य र्स्तकुो उत्पादन, प्रशोधन, र लनयमन गने। 

• स्र्ास््य बीमा लगायतका सामाब्जक सरुक्षा कायाक्रम व्यर्स्थापन गने । 

• स्थानीयस्तरमा औषधी तथा अन्य मेलडकल उत्पादनहरुको न्यूनतम मूल्य लनधाारण तथा लनयमन गने । 

• स्थानीयस्तरमा औषलधको प्रयोग र सकु्ष्म जीर् लनरोधक (Antimicrobial Resistance)न्यूनीकरण गने । 

• स्थानीयस्तरमा औषधी र स्र्ास््य उपकरणको िररद, भण्डार र वर्तरण गने । 

• स्थानीय स्र्ास््य सूचना प्रणाली व्यर्स्थापन गने । 

• जनस्र्ास््य लनगरानी (पब्व्लक हेल्थ सलभालेन्स) गने । 

• स्थानीयस्तरको प्रर्द्धानात्मक, प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुास्थापनात्मक र ्याललएवटभ स्र्ास््य सेर्ा 
सञ्चालन गने । 

• स्र्स्थ जीर्नशैली, पोषण, शारीररक व्यायाम, योग अभ्यास, स्र्ास््यर्ृिको पालनालगायतका जनस्र्ास््य सेर्ाको 
प्रर्द्धान गने । 

• जनुोवटक र कीटजन्य रोग लनयन्त्रण तथा व्यर्स्थापन गने । 

• सलुता, मददरा र लागपुदाथाजन्य र्स्तकुो प्रयोग, लनयन्त्रण तथा सचेतना अलभर्वृद्ध गने । 

• आयरेु्ददक, यनुानी, आम्ची, होलमयो्यालथक, प्राकृलतक ब्चवकत्सा लगायतका परम्परागत स्र्ास््य उपचार सेर्ा 
व्यर्स्थापन गने । 

• स्थानीयस्तरमा जनस्र्ास््य, आपत्कालीन स्र्ास््य, महामारी लनयन्त्रण योजना र कायाान्र्यन गने । 

• स्थानीयस्तरमा सरुर्ा तथा नसने रोग लनयन्त्रण तथा रोकथाम गने । 

• आकब्स्मक स्र्ास््य सेर्ा प्रर्ाह गने । 

• रि सञ्चार सेर्ा, स्थानीय तथा सहरी स्र्ास््य सेर्ा गने । 

• औषलध पसल सञ्चालन र लनयमन गने । 

• आधारभतू स्र्ास््य र सरसफाई सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायाान्र्यन तथा लनयमन गने 

• स्र्स्थ िानेपानी र िाद्यपदाथाको गणुस्तर एरं् र्ाय ुतथा ध्र्नी प्रदषुण लनयन्त्रण गने । 

• सरसफाई सचेतना अलभर्वृद्ध गने । 

• स्र्ास््यजन्य फोहोरमैला व्यर्स्थापन, संकलन, पनुउापयोग, वर्सजान, सेर्ा शलु्क लनधाारण र लनयमन गने 
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मवहला बालबाललका तथा ज्येषठ नागररक उपशािा 
 

• मवहला हकवहत सम्र्न्धी नीलत, लनयम, योजना तजुामा, कायाान्र्यन, समन्र्य र लनयमन, 
• मवहलाको आलथाक, सामाब्जक, राजनीलतक सशब्िकरण तथा क्षमता वर्कासका कायाहरू, 
• सरै् वकलसमका घरेल ुवहंसा लगायत लैंलगक वहंसा लनर्ारणका लालग लनरोधात्मक, प्रर्द्धानात्मक र संरक्षणात्मक 

उपायहरू अर्लम्र्न गदै वपडीतलाइा पनु स्थापना गराउन ेकामहरू , 
• एकल मवहलाको हकवहत र संरक्षण सम्र्न्धी कायाहरू , 
• बालबाललका, वकशोर वकशोरीहरूको हकवहत संरक्षणका लालग स्थानीय नीलत, लनयम, कायाक्रम तजुामा तथा 

कायाान्र्यन र लनयमन सम्र्न्धी कामहरू , 
• बालमैत्री शासकीय प्रर्न्ध, बाल क्लर्को स्थापना, बाल सञ्जाल गठन, बाल गहृ स्थापना लगायत ब्शश ु

स्याहार केन्र र बाल वर्कास केन्र व्यर्स्थापनका कामहरू,असहाय बालबाललका, सडक बालबाललकाको 
संरक्षणको लालग बाल सधुार तथा पनु स्थापना केन्रको व्यर्स्थापन, 

• जेष्ठ नागररकको लगत अध्यार्लधक गने, पररचयपत्र वर्तरण,स्र्ास््य सवुर्धा लगायत सामाब्जक सरुक्षा 
सम्र्न्धी कामहरू , 

• अपांगता भएका व्यब्ि तथा असहाय, असिको लगत अध्यार्लधक गने, पररचयपत्र वर्तरण,सामाब्जक सरुक्षा 
तथा सवुर्धाको व्यर्स्थापन र वर्तरण सम्र्न्धी कामहरू , 

• अपांग तथा असि मैत्री पूर्ााधार लनमााण र सञ्चालनको व्यर्स्था , 
• सामाब्जक सरुक्षा तथा सामाब्जक समार्शेीकरण सम्र्न्धी स्थानीय नीलत, लनयम, मापदण्ड तजुामा , 
• सङ्घीय सरकारबाट उपलव्ध सामाब्जक सरुक्षा कायाक्रम अन्तगात भिा र्ा बिृी पाउन े सरै्को लगत 

अद्यार्लधक गने, तोवकए बमोब्जममालसक बिृी सवुर्धा उपलव्ध गराउने, 
• व्यब्िगत घटना दताा ( जन्म,मतृ्य,ुवर्र्ाह,बसाइासराइा,सम्र्न्ध लबछछेद र धमापतु्र धमापतु्री सम्र्न्धी ) अलभलेि 

अद्यावर्धक र व्यर्स्थापन, आधलुनक प्रवर्लधको प्रयोगबाट घटना दतााको प्रमाणपत्र वर्तरण लगायत लनयलमत 
प्रलतर्देन प्रस्ततुी , 

• सामाब्जक सरुक्षाको कायाान्र्यनको लालग सङ्घ र प्रदेश तथा स्थानीय तहमा आर्श्यक सम्पका , समन्र्य तथा 
सहकाया गने , 
 

सामाब्जक सरुक्षा तथा पाँब्जकरण शािा 
• सामाब्जक सरुक्षा तथा सवुर्धाको वर्तरण व्यर्स्थापन काया गने, 

• सामाब्जक सरुक्षा प्राप्त गने नागररकहरुको रेकडा व्यर्स्थापन गने, 

• सामाब्जक सरुक्षा सम्बन्धी स्थानीय कायाक्रम सञ्चालन सम्बन्धी कायामा सहयोग गने, 

• स्थानीय सामाब्जक सरुक्षा योजना र व्यर्स्थापन तथा आर्श्यक त्यांक संकलन एरं् व्यर्स्थापनका कायामा 
सहयोग गने, 
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• सामाब्जक सरुक्षाको कायाान्र्यनको सन्दभामा देब्िएका दद्ववर्धाहरु हटाउन सङ्घ, प्रदेशसाँग सम्पका , समन्र्य 
गने, 

• आधलुनक प्रवर्लधमाफा त व्यब्िगत घटना दताा (जन्म, मतृ्य,ु वर्र्ाह, बसाईसराई, सम्बन्ध वर्छछेद र धमापतु्र 
धमापतु्री), सम्बन्धी काया गने, 

• जन्म, मतृ्य,ु वर्र्ाह, बसाई सराई सम्बन्धी संशोधनको काया गना पेश गने, 

• घटना दतााको अलभलेि दरुुस्त रुपले सरुब्क्षत राख्न ेव्यर्स्था लमलाउने, 
• आर्श्यक परेको समयमा तरुुन्त रेकडा उपलधध हनुे गरी कम्पयटुर प्रणालीमा आर्द्ध गने, 

• आफ्नोकाया के्षत्रसाँग सम्बब्न्धत सूचना तथा जानकारी प्रर्ाह गने, 

• आफ्ना उपशािा अन्तगातका सहायक स्तरका कमाचारीहरुको कायावर्र्रण तयार गरी उपलधध गराउन 
शािामा लसफाररस गने, 

• ब्जम्मा रहेको रब्जस्टर अलभलेि, प्रलतर्देन फाइल तथा अन्य सम्पब्िको दरुुस्त र सही व्यर्स्था गने,गराउन े
तथा कमाचारीहरु सरुर्ा हुाँदा आफनो ब्जम्मामा रहेको सामानहरुको बरबझुारथ गने, 

• उपशािा अन्तरगत सम्पादन हनुे काम कारर्ाहीहरु समयमा हनुपुने व्यर्स्था गने, कायासम्पादन हनु नसकेमा 
सोको पूणा जर्ाफदेवहता र्हन गने, गराउने, 
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अनसूुची ११ र्डा कायाालयको कायावर्र्रण 
 

र्डा कायाालयको काया ब्जम्मेर्ारी लभत्रका तोवकए बमोब्जमका कामहरूलाइा वर्लभन्न ५ बटा ब्शषाकमा 
वर्स्ततृीकरण गररएको छ । 

 

क योजना तजुामा,कायाान्र्यन तथा अनगुमन 

• सहभालगतामूलक योजना तजुामा प्रणाली अनसुार र्स्ती र्ा टोलस्तरर्ाट योजना तजुामा प्रवक्रया अर्लम्र्न गरी 
र्स्ती तथा टोलस्तरीय योजनाको माग संकलन, प्राथलमकीकरण तथा छनौट गने । 

• र्डालभत्रका वक्रयाशील राजनीलतक दल, र्डा नागररक मञ्च, नागररक सचेतना केन्र, टोल वर्कास संस्था लगायत 
सामूदायीक एरं् सामाब्जक संघ संस्था, लनकायहरुसाँग परामशा, छलफल, सहभालगतामूलक प्रवक्रयाको अर्लम्र्न 
गने । 

• र्डालभत्रका योजनाहरुको कायाान्र्यन अनगुमन गने । 

• टोल वर्कास संस्थाको गठन र पररचालन गने । र्डालभत्र सञ्चालन हनुे योजनाहरुका लालग उपभोिा 
सलमलतको गठन तथा सोको अनगुमन गने । 

• र्डालभत्रका आयोजना तथा भौलतक पूर्ााधारको संरक्षण, ममात सम्भार, रेिदेि तथा व्यर्स्थापन गने । 

ि त्याकं अद्यार्लधक तथा संरक्षण 

• लनजी घर तथा घर पररर्ारको लगत राख्न ेऐलतहालसक, परुाताब्त्र्क, सांस्कृलतक तथा धालमाक महत्र्का सम्पदा तथा 
प्राचीन स्मारक, सार्ाजलनक तथा सामूदायीक भर्न, सार्ाजलनक, ऐलानी, पती जग्गाको लागत राख्न ेतथा संरक्षण 
गने, िलु्ला के्षत्र, चोक, घाट, पाटी, पौर्ा, सिल, धमाशाला, मठ, मब्न्दर, गमु्बा, मब्स्जद, देर्स्थल, मदरसा, पलता जगगा, 
डााँडापािा, चरनक्षेत्र, पानीको मूल, पोिरी, तलाउ, इनार, कुर्ा, धारा, ढुाँगेधारा, गठुीघर, र्ाटो, सडक, पलु पलेुसा, 
कुलो नहर, पानी घट्ट, लमल आददको त्याङ्क संकलन तथा अद्यार्लधक गरी लगत राख्न ेसंरक्षण गने र िण्डीकृत 
त्याङ्क र सूचना सवहतको र्डाको पाश्र्र्ब्चत्र तयार तथा अद्यार्लधक गने । 

ग वर्कास काया 
ब्शक्षा  र्ालउद्यानको व्यर्स्था र व्यर्स्थापन, अनौपचाररक ब्शक्षा कायाक्रम तथा प्रारम्भीक बाल वर्कास केन्र 
सञ्चालन तथा व्यर्स्थापन गने, पसु्तकालय, र्ाचनालय, सामूदायी लसकाई केन्र, बालक्लर् तथा बाल सञ्जालको 
सञ्चालन तथा व्यर्स्थापन गने । 

स्र्ास््यः र्डा तहको स्र्ास््य केन्र उपकेन्रको व्यर्स्थापन गने, र्ालर्ाललकाहरुलाई वर्.लस.ब्ज.पोललयो, 
लभटालमन  “ए” को व्यर्स्था गने, पोषण कायाक्रम सञ्चालन गने, र्डा तहमा स्र्ास््य जनचेतना वर्कास, 

स्र्ास््य सूचना कायाक्रम सञ्चालन गने, सहरी तथा ग्रामीण स्र्ास््य ब्क्ललनक सञ्चालन गने गराउने, सार्ाजलनक 
शौचालय तथा स्नान गहृको लनमााण तथा व्यर्स्थापन गने गराउने । 

 

घ िानेपानी, सरसफाई तथा फोहोरमैला व्यर्स्थापनः 
र्डास्तरीय सामूदावयक धाराको प्रबन्ध, कुर्ा, इनार, पोिरीको लनमााण,संरक्षण, गणुस्तर लनयमन गरी 
नगरपाललकालाई जानकारी गराई सहयोग गने गराउने, घरर्ाट लनकासा हनु े फोहोर मैलाको सङ्कलन र 



66 

 

व्यर्स्थापन, चोक तथा गल्लीहरुको सरसफाई, ढल लनकास, मरेका जनार्र व्यर्स्थापन, सतही पानीको लनकास 
गने, पानीको स्रोत अथाात मूलको संरक्षण (र्ृक्षारोपण, तटबन्ध र नदी लनयन्त्रण) गने गराउने, फोहोरमैला गनेलाई 
सम्बब्न्धत ऐन अनसुार जररर्ाना गने । 

कृवष वर्कासः कृवष तथा फलफूल नसारीको स्थापना तथा समन्र्य र प्रर्द्र्धन गने र्डास्तरीय अगरु्ा कृषक 
ताललम अलभमबु्िकरण गने, कृवष मलको माग सङ्कलन गने र कृवषमा लाग्न े रोगहरुको वर्र्रण तयार गरी 
गाउाँपाललका र नगरपाललकामा प्रस्ततु गने । 

पशपन्छी वर्कास तथा व्यर्स्थापनः पशपंुछी वर्कास, छाडा चौपाया व्यर्स्थापन, र्डालभत्रको चरन क्षेत्र संरक्षण 
तथा व्यर्स्थापन गने । 

सांस्कृलतक प्रर्द्र्धनः स्थानीय समूदायका चाडपर्ा, भाषा संस्कृलतको वर्कासको लालग कला, नाटक, जनचेतनामूलक 
तथा सांस्कृलतक कायाक्रमहरुको आयोजना गने गराउने, स्थानीय मौललकता झल्कने सास्कृलतक रीलतररर्ाजलाई 
संरक्षण तथा प्रर्द्र्धन गने । 

िेलकुदः र्डालभत्र िेलकुद पूर्ााधारको वर्कास गने, अन्तर वर्द्यालय तथा बालक्लर्हरु माफा त िेलकुद कायाक्रम 
सञ्चालन गने गराउने । 

यातायातः र्डा के्षत्रलभत्रको र्ाटोघाटो चाल ुअर्स्थामा राख्न ेतथा राख्न सहयोग गने, र्डालभत्रका सडक अलधकार 
के्षत्रमा अर्रोध र अलतक्रमण गना नददने, बसपाका को सरसफाई गने, बाटोघाटोको र्ाढी पवहरो पन्छाउने । 

उद्योगः घरेल ुउद्योगको लागत सङ्कलन, सम्भाव्यता घटना दताा, अद्यार्लधक तथा सोको अलभलेि संरक्षण गने र 
गाउाँपाललका र्ा नगरपाललकामा प्रलतर्ेदन गने जनचेतना कायाक्रम सञ्चालन गने । 

व्यब्िगत घटना दतााः प्रचललत कानून बमोब्जम व्यब्िगत घटना दताा, अद्यार्लधक तथा सोको अलभलेि संरक्षण 
गने र गााँउपाललका र्ा नगरपाललकामा प्रलतर्ेन गने र  जनचेतना कायाक्रम सञ्चालन गने । 

सामाब्जक सरुक्षाः सामाब्जक सरुक्षा भिा वर्र्रण गने, अलभलेि अद्यार्लधक गने, बालपोषण तथा बाल संरक्षण 
सम्बब्न्ध काम गने । 

सामाब्जक तथा आलथाक सशिीकरणः र्डालाई बालमैत्री बनाउने, र्डालभत्र आलथाक तथा सामाब्जक रुपमा पलछ 
परेका मवहला, बालर्ाललका, दललत, अपाङ्गता भएका व्यब्ि, जेष्ठ नागररक, अल्पसं्यक, सीमान्तकृत समूदायको 
अलभलेि राब्ि सामाब्जक तथा आलथाक उत्थान सम्बब्न्ध काम गने, वर्लभन्न समूदायका र्ीचमा सामाब्जक सदभार् 
र सौहादाता कायम गने, र्ालवर्र्हा, मवहला वर्रुद्धको वहंसा, छुर्ाछुत, दहेज तथा दाइजो, हललया प्रथा, छाउपडी, 
कमलरी प्रथा, र्ालश्रम, मानर् र्ेचवर्िन, लनरक्षरता आदद जस्ता सामाब्जक कुररती र अन्धवर्श्वासको अन्त्य गने 
गराउने । 

कर सम्बन्धी कायाहरुः गाउाँपाललका र्ा नगरपाललका र्डाले प्रचललत कानूनको अधीनमा रही मालपोत तथा 
भलूम कर, व्यर्साय कर, र्हाल कर, वर्ज्ञापन कर, सःशलु्क पावका ङ्ग, नयााँ व्यर्साय दताा, लसफाररस दस्तरु, 
सर्ारी साधन कर, मनोरञ्जन करको लेिाजोिा र सङ्कलन गने तथा सम्बब्न्धत गाउाँपाललका र्ा 
नगरपाललकामा प्रलतर्ेदन गने बझुाउने । 

असहाय, असि, र्रे्ाररस व्यिीको सहायता र संरक्षणः र्डालभत्रको असि वर्रामी भएको र्ेर्ाररस र्ा 
असहाय व्यब्िलाई नब्जकको अस्पताल र्ा स्र्ास््य केन्रमा प¥ुयाई औषधोपचार गराउने, र्डामा कुन ैअसहाय 
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र्ा र्ेर्ाररस व्यब्िको मतृ्य ुभएमा लनजको दाह संस्कारको व्यर्स्था लमलाउने, सडक र्ालर्ाललकाको उद्धार र 
पनुस्र्थापना गने गराउने । 

र्न तथा र्ातार्रणः र्डालभत्रको सामूदायीक र्न, र्न्यजन्त ुसम्पदा र जैवर्क वर्वर्धताको संरक्षण र प्रर्द्र्धन 
गने । र्डा, टोलर्स्ती स्तरमा हररयाली षेत्र वर्स्तार गने गराउने, र्डालाई र्ातार्रणमैत्री र्नाउने । 

प्रर्द्र्धनात्मक कायाक्रम गने गराउनेः प्राङ्गाररक कृवष, सरुब्क्षत माततृ्र्, वर्द्याथी भनाा, पूणा िोप, िलुा ददशामिु 
पूणा सरसफाई, र्ातार्रणमैत्री तथा र्ालमैत्री शासन जस्ता प्रर्द्र्धनात्मक कायाहरु गने गराउन े

लनयमन काया 
• र्डालभत्र सञ्चाललत वर्कास योजना आयोजना तथा संलग्न उपभोिा सलमलतहरुका कायाको लनयमन 

गने । 

• घर लनमााण तथा गणुस्तर काया भर्न संवहता तथा मापदण्ड अनसुार भए नभएको अनगुमन गने, 

लसकमी, डकमीलाई भकूम्प प्रलतरोधी भर्न लनमााण सम्बन्धी ताललम ददेने । 

• )िाद्यान्न, माछामास,ु तरकारी, फलफुल, पेयपदाथा तथा उपभोग्य सामाग्रीको गणुस्तर र मूल्यसूची 
अनगुमन गरी उपभोिा वहत संरक्षण गने । 

• र्डालभत्रको उद्योग धन्दा र व्यर्सायको प्रर्द्र्धन गरी लगत राख्न े। 

• हाट र्जारको व्यर्स्थापन गने गराउने । 

• वर्द्यतु चहुार्ट तथा चोरी लनयन्त्रण गने । 

र्डाले देहाय बमोब्जमका वर्षयमा लसफाररस र्ा प्रमाब्णत गने 

▪ नाता प्रमाणीत । 

▪ नागररकताको लसफाररस र नागररकताको प्रलतललवप ललनका लालग लसफाररस । 

▪ र्हाल करको लेिाजोिा लसफाररस । 

▪ कोठा िोल्न रोहर्रमा र्स्न े। 

▪ मोही लगत कट्टा लसफाररस । 

▪ घर जग्गा करको लेिाजोिा लसफाररस । 

▪ जन्म लमलत प्रमाणीत । 

▪ व्यापार व्यर्साय र्न्द भएको र्ा सञ्चालन नभएको र्ा व्यापार व्यर्साय हुाँदै नभएको लसफाररस 
। 

▪ लमलापत्र कागज गराउने लनर्ेदन दताा लसफाररस । 

▪ वर्र्ाह प्रमाब्णत , अवर्र्ावहत प्रमाब्णत । 

▪ लनःशलु्क र्ा सशलु्क स्र्ास््य उपचार लसफाररस । 

▪ आफ्नो अलधकार के्षत्रका वर्षयमा अंग्रजेी भाषामा लसफाररस तथा प्रमाणीत । 

▪ घर पाताल प्रमाब्णत । 

▪ व्यब्िगत वर्र्रण प्रमाब्णत । 

▪ पजुाामा घर कायम गने लसफाररस । 
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▪ फरकफरक नाम थर,जन्म लमलत लसफाररस र प्रमाब्णत, दरैु् नाम गरेको व्यब्ि एकै हो भने्न 
लसफाररस । 

▪ नाम थर जन्म लमलत संशोधनको लसफाररस । 

▪ जग्गा धनीपजुाा हराएको सफाररश । 

▪ कागज र मन्जरुीनामा प्रमाब्णत । 

▪ वकिाकाट लसफाररस । 

▪ संरक्षक प्रमाब्णत तथा संस्थागत र व्यब्िगत संरक्षक लसफाररस । 

▪ जीवर्तसाँगको नाता प्रमाब्णत । 

▪ हकर्ाला र्ा हकदार प्रमाब्णत । 

▪ नामसारी लसफाररस । 

▪ जग्गाको हक सम्बन्धी लसफाररस (सार्ाजलनक, ऐलानी तथा पलता जग्गा र्ाहेक) । 

▪ मतृक साँगको नाता प्रमाब्णत सजीम लसफाररस । 

▪ उद्योग ठाउाँसरी लसफाररस । 

▪ जीवर्त रहेको लसफाररस । 

▪ पूर्ा प्राथलमक वर्द्यालय िोल्ने लसफाररस र अनमुलत । 

▪ जग्गा मूल्यांकन लसफाररस प्रमाब्णत । 

▪ वर्द्यालयको कक्षा र्ृवद्ध लसफाररस । 

▪ पालन पोषण लसफाररस । 

▪ रै्र्ावहक अंलगकृत नागररकता लसफाररस । 

▪ आलथाक अर्स्था कमजोर र्ा वर्पन्नता प्रमाब्णत आलथाक अर्स्था र्ललयो र्ा सम्पन्नता प्रमाब्णत । 

▪ वर्द्यालय ठाउाँसारी लसफाररस । 

▪ धारा तथा वर्द्यतु जडान लसफाररस । 

▪ प्रचललत कानून अनसुार प्रत्यायोजन अलधकार बमोब्जमको अन्य लसफाररस र्ा प्रमाब्णत । 

o वर्वर्ध 

नगर कायापाललकाले र्डाले गने गरी तोवक ददए बमोब्जमका अन्य काया गने । 
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अनसूुची १२  नगरपाललकाका कमाचारीहरुको पद अनसुारको कायावर्र्रण 
 काया वर्र्रण फारम पद संकेत 

सेर्ाः 
समूह/उपसमूहः 

 १. पद– प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत 

२. (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलर्( मालसक) 

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय  कनकाई नगरपाललका 

७.ठेगाना   झापा 

 ७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्र्     

लस.नं 
काम अलधकार 

उिर 
दावयत्र् 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

1 नगरपाललकाका कायाालयको प्रशासकीय प्रमिु भइा  काम गने गराउने ।     
2 नगरपाललकाको चल, अचल तथा ब्जन्सी सम्पब्िको लगत राख्न,े संरक्षण ममात 

सम्भार गने,गराउने । 

    

3 लेिा पररक्षण गराउन,े बेरुज फछ्र्यौट गराउने सम्बन्धमा आर्श्यक 
कारर्ाही गने, गराउन े। 

    

4 नगरपाललकाका कमाचारीहरुको प्रशासकीय लनयन्त्रण गने ।     
5 नगरपाललकाको आन्तररक श्रोत पररचालन र व्यर्स्थापन गने ।     
6 वर्षयगत लनकायहरुको नगरस्तरीय र्जेट तथा कायाक्रम स्र्ीकृत गराउने ।     
7 ठेक्कापट्टा, सम्झौताबाट भएका कामहरुको प्रावर्लधक मूल्याङ्कनको आधारमा 

भिुानी गने,गराउन े। 

    

8 आयोजनाको जााँचपास र फरफारक गने, गराउन े।     
9 नगर वर्कास योजनाको मालसक, चौमालसक र र्ावषाक प्रगलत समीक्षा गने, 

गराउन े

    

10 मानर् संसाधन व्यर्स्थापन सम्बन्धी काया     
11 नगरपाललकाको कायाालयको जनशब्ि वर्कास योजना तयार गरी लागू गने,   

गराउन े। 

    

12 नगरपाललकाको कायाालयलभत्र मानर् संसाधन वर्कास केन्रको स्थापना गरी 
जनशब्िको सीप र क्षमता वर्कासको काया गराउने । 

    

13 कमाचारी प्रशासन सम्बन्धी काया     
14 नगरपाललकाका कमाचारीहरुको लनयबु्ि, पदस्थापना, सरुर्ा, बढुर्ा, काज, वर्दा, 

परुस्कार, सजाय, राब्जनामा, र्रर्झुारथ र अर्काश सम्बन्धी काया गने, 
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गराउन े। 

15 नगरपाललकाको कायाालयका कमाचारीको असाधारण वर्दा र अध्ययन वर्दा 
स्र्ीकृलतका लालग लसफाररस गने । 

    

16 नगरपाललकाको कायाालय अन्तगात कायारत लनजामती सेर्ा तथा स्थानीय 
लनकायको सेर्ा तफा का कायारत कमाचारीहरुको लनयमानसुार तोवकए र्मोब्जम 
कायासम्पादन मूल्याङ्कन सम्बन्धी काया गने । 

    

17 कमाचारीहरुको रृ्ब्ि वर्कास योजना तयार गरी लागू गराउने ।     
18 आलथाक प्रशासन सम्बन्धी काया गने     
19 नेपाल सरकारबाट प्राप्त हनुे अनदुान, सामाब्जक सरुक्षा र अन्य वर्लनयोब्जत 

रकमको लनकासा ललने, आम्दानी गरी िचा गने, गराउने र िचाका  शे्रस्ता 
राख्न लगाउने । 

    

20 नगरपाललकाका िाता सञ्चालन गने, गराउन े।     
21 लेिा परीक्षण सम्बन्धी काया गने ।     
22 ब्जन्सी व्यर्स्थापन सम्बन्धी काया गने, गराउन े।     
23 कायाालय सञ्चालनका लालग कायाालयका शािाहरु व्यर्ब्स्थत गराउने, भौलतक 

र्ातार्रणलाई अनकूुल बनाइा  सेर्ा वर्तरण गने व्यर्स्था लमलाउन लगाउने 
    

24 वर्लभन्न लनदेब्शकाहरु तयार गराई नगर पररषद्बाट स्र्ीकृत गराई लागू 
गराउन े। 

    

25 कायार्ोझका आधारमा कमाचारीहरुमा काम र ब्जम्मेर्ारी र्ााँडफााँड गने, काम 
र ब्जम्मेर्ारी, अलधकार प्रत्यायोजन गरी समूह भार्नामा नेततृ्र्दायी भलूमका 
लनर्ााह गने 

    

26 नगरपाललका अन्तरगत सञ्चााललत वर्लभत्र कायाक्रमहरु सञ्चालनमा समन्र्य 
गने, लनरीक्षण गने र लनयन्त्रण गने, गराउन े। 

    

27 लनरीक्षण, सपुरीरे्क्षण, अनगुमन र मूल्याड्ढन र प्रलतरे्दन सम्बन्धी काया     
28 स्र्ीकृत नगर वर्कास योजना र आर्लधक योजनाका नीलत, रणनीलत, कायाक्रम 

कायाान्र्यनको लनरीक्षण, सपुरीरे्क्षण, अनगुमन र मूल्याङ्कन गने, गराउने । 

    

29 केन्रीय तथा ब्जल्ला स्तरीय आर्लधक योजनाहरुको मागा लनदेशन र सूचक 
प्रालप्तको लालग र्जेट प्रर्ाह गरी तदअनरुुप प्रलतरे्दन व्यर्स्थापन गने । 

    

30 समय–समयमा सार्ाजलनक सनुरु्ाइा  गने ।     
31 नगर स्तरीय सभा र समारोहहरुको समन्र्य र सहजीकरण गने ।     
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काया वर्र्रण फारम पद संकेत 

सेर्ाः 
समूह/उपसमूहः 

१. पद– अलधकृतस्तर सातौ/आठौ तह 

२. (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलर्( मालसक) 

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय  कनकाई न.पा 
७.ठेगाना   झापा 
 

शािा  प्रशासन तथा व्यर्स्थापन शािा 

७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्र् 

प्रमिु प्रशासवकय अलधकृतको सामान्य लनदेशन, सपुरीरे्क्षण तथा लनयन्त्रणमा रही लनजले अलधकार प्रत्यायोजन गरे बमोब्जम नगरपाललकाको 
कायामा गलतब्शलता ल्याउन र स्थानीय सरकार  ऐन तथा लनयमार्लीको सफल कायाान्र्यनका लालग स्थानीय लनकायको स्र्ायिताको ममा 
र भार्ना अनरुुप नगरपललकाका काया गना तपब्शल बमोब्जमको कायाहरु सम्पादन गनुा पने छ । 

लस.
नं. 

कामको वर्र्रण 
अलधकार 

उिरदा
वयत्र् 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ सहायकस्तरका कमाचारीहरुको ७ ददन सम्मको घर वर्दा तथा वर्रामी वर्दा र भैपरी 
तथा पर्ा वर्दा, प्रसलुत वर्दा र वक्रया वर्दा स्र्ीकृत गने । सो भन्दा बढी अर्लधको 
लबदा तथा असाधारण र अध्ययन वर्दाका लालग कायाकारी अलधकृत समक्ष पेश गने । 

    

२ नगरपाललकाको कायाालय अन्तगातका सहायक स्तरका कमाचारीको काया सम्पादनको 
सपुरीरे्क्षक भै मूल्याङ्कन गने, नगरपाललका र्ा अन्तगात िवटएका लनजामती कमाचारीको 
सपुरीरे्क्षक भै का.स.मू. गने । 

    

३ नगरपाललकाको तफा बाट प्रलतलनलधत्र् गने सलमलत÷उप–सलमलतहरुमा सहभागी हनु े र 
कायाकारी अलधकृतलाई जानकारी गराउने । 

    

४ कायाालयलभत्र आउन ेसामान्य ब्चट्ठीपत्रहरुमा तोक आदेश गने र आर्श्यक देब्िएका 
पत्रहरु प्र प्र अ समक्ष पेश गने । 

    

५ कायाालयका कमाचारीहरुको हाब्जरी प्रमाब्णत गने ।     

६ प्र प्रअ को सामान्य लनदेशनमा रही नगरपाललकाको प्रर्िा भई काम गने ।     

७ नगरपाललकाको नोडल अलधकृत भई काया गने ।     

८ र्डा सलमलतको व्यर्स्थापन संबन्धी काया गने ।     

९ नगरपाललकाको सङ्गठन ताललका र शािा तथा पदहरुको काया वर्र्रण अद्यार्लधक गरी 
स्र्ीकृलतको लालग पेश गने । 

    

१० नगर पररषद, नगरपाललकाका बैठक तथा सलमलत÷उपसलमलतका बैठकहरुमा कायाकारी 
अलधकृतलाई सहयोग प¥ुयाउन े। 

    

११ कमाचारीहरुको व्यब्िगत वर्र्रण, लगत अद्यार्लधक गने÷दरबन्दी थपघट गनुापने भएमा 
काया वर्र्रण र पषु्ट्याईसाथ पेश गने । 
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१२ आर्श्यकता अनसुार कायाकारी अलधकृतको स्र्ीकृलत ललई गोष्ठी, सेलमनारमा भाग ललन े     

१३ नगरपाललकाका कमाचारीहरुको रृ्ब्ि वर्कासको लालग काया योजना तयार गरी 
स्र्ीकृब्ृतका लालग पेश गने र स्र्ीकृत भएपलछ कायाान्र्यन गने । 

    

१४ कायाकारी अलधकृतको स्र्ीकृलत ललई मालसक बैठक गने ।     

१५ कायाकारी अलधकृतले प्रत्यायोजन गरेको रकमको सीमालभत्र रही ब्जन्सी सामानको माग 
फाराम, िरीद आदेश तथा दाब्िला ररपोटा स्र्ीकृत गने । 

    

१६ ब्जन्सी शे्रस्ता अद्यार्लधक गना लगाउने, ब्जन्सी सामानको संरक्षण एरं् उब्चत ममात 
संभार गने र लेिापरीक्षण गने व्यर्स्था लमलाउन े। 

    

१७ नगरपाललकाको नाउाँमा रहेको जग्गा र भर्नको वर्र्रण अद्यार्लधक गने, लगत राख्न े
तथा राख्न लगाउन े। 

    

१८ ब्जन्सी सामानहरुको लमनाहा, धलुाई, लललाम, ममात गनुा पने भए सो अनसुार गना 
स्र्ीकृलतका लालग पेश गने । 

    

१९ नगरपाललकालभत्रका सार्ाजलनक तथा पलता जग्गाहरुको लगत अद्यार्लधक गरी राख्न 
लगाउने र सम्पूणा नगरपाललकाको सार्ाजलनक तथा पलता जग्गाहरुको एकीकृत वर्र्रण 
तयार गरी प्रत्येक श्रार्ण मवहनालभत्र प्रकाब्शत गने व्यर्स्था लमलाउन े। 

    

२० उत्कृष्ट रुपमा काया गने उपभोिा सलमलत, नागररक समाज, गैर सरकारी संस्थाहरु, 

स्थानीय स्तरका संस्थाहरु, कमाचारी र कायाालयहरुलाई परुस्कार ददन लसफाररस गने 
तथा नराम्रा काया गनेलाई सचेत तथा कारर्ाही गना लसफाररस गने । 

    

२१ र्डास्तरीय योजना तथा कायाक्रमहरुको समन्र्य, रेिदेि, अनगुमन गरी पेश गने ।     

२२ मन्त्रालय, लसललङ्ग प्राप्त गना कायाकारी अलधकृतलाई सहयोग गने ।     

२३ नगरपाललकाको र्ावषाक बजेट तथा कायाक्रम तयार गरी लनणायको लालग पेश गने र 
स्र्ीकृत भए बमोब्जम कायाान्र्यन गने, गराउने । 

    

२४ स्थानीय प्रवर्लधको वर्कास एरं् प्रबद्र्धनका लालग पहल गने ।     

२५ नेपाल सरकारबाट अन्तराावष्ट्रय सब्न्ध, अलभसब्न्धमा हस्ताक्षर भई कायाान्र्यनको लालग 
स्थानीय लनकाय ब्जम्मेर्ार बनाईएका वर्षयहरु कायाान्र्यन गना नगर स्तररय 
कायायोजनामा समारे्श गना सहयोग गने । 

    

२६ सामाब्जक सशिीकरण कायाक्रमहरुको समन्र्य गने, दोहोरोपन हटाउने, सबै गा.वर्.स. 
तथा र्स्तीहरुमा समान रुपमा कायाक्रमहरु प¥ुयाउन आर्श्यक उपायहरुको पवहचान 
गने, स्र्ीकृत गना पेश गने र सो अनसुार कायाान्र्यन गने, गराउने । 

    

२७ नगरपाललकाको काममा सघाउ पगु्ने लनदेब्शका तयार गने तथा गना लगाई स्र्ीकृलतका 
लालग पेश गने । प्रत्येक लनदेब्शका तयार गदाा मवहला, र्ातार्रण, जनसं्या 
व्यर्स्थापन, द्वन्द्व व्यर्स्थापन, सामाब्जक समारे्शीकरणलाई वर्शेष ध्यान ददन े। 

    

२८ संघीय मालमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयबाट भएका लनदेशन तथा पररपत्रको 
पालना गना सहयोग गने । 

    

२९ नगर पररषद् तथा नगरपाललका बोडा, सलमलत, उपसलमलतमा पेश गने प्रस्तार् तयार गरी 
कायाकारी अलधकृत समक्ष पेश गने । 

    

३० नगरपाललका बोडा तथा पररषदबाट भएका लनणायहरु कायाान्र्यन गना सहयोग गने ।     

३१ नगरपाललकाको सदुृढीकरण कायामा सरलता, लछटो छररतो, सेर्ा प्रर्ाहमा स्तरीयता 
कायम गनाको लालग नीलतगत लनणाय गना प्रस्तार् तथा सझुार् पेश गने । 

    

३२ र्ावषाक सभा समारोह उत्सर्हरुको आयोजनामा सहयोग गने, गराउन े।     

३३ प्रमिु प्रशासकीय अलधकृतले  प्रत्यायोजन गरेका अन्य कायाहरु गने ।     
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काया वर्र्रण फारम पद संकेत 

सेर्ाः 
समूह/उपसमूहः 

६. पद– सहायक/अलधकृत ५/६औ 

७. (स्थायी )/अस्थायी 
८. तलर्( मालसक) 

९. काम गने समयः 
१०. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय  कनकाई न.पा 
७.ठेगाना   झापा 
 

शािा  प्रशासन तथा व्यर्स्थापन शािा 

७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्र् 

लस.
नं. 

कामको वर्र्रण 
अलधकार 

उिरदा
वयत्र् 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ कमाचारीहरुको स्थाई, अस्थाई, करार ररि पदहरुको पदपूलता सम्बन्धी 
वर्र्रणहरु तयार गने/गराउन े

    

२ नयााँ लनयिुी र बढुर्ा भई आएका कमाचारीहरुको पदस्थापन सम्बन्धमा 
वट्पणी तयार गने । 

    

३ कमाचारीहरुको सरुर्ा तथा काज वर्र्रणहरु अद्यार्लधक गने/ गराउन े     

४ कायारत कमाचारीहरुको हाब्जरर अलभलेि, घर वर्दा, अध्ययन वर्दा, 
असाधारण वर्दा, अलनर्ाया अर्काश तथा स्र्ेछछीक राजीनामा तथा 
कारर्ाही सम्बन्धी कायाहरू गने । 

    

५ कायाालयको कमाचारी दरबन्दीको लगत तथा सो दरबन्दीमा कायारत 
कमाचारीहरुको व्यब्िगत अलभलेि अद्यार्धीक गने कायाहरू 
गने/गराउन े

    

६ कमाचारीहरुको कायासम्पादन मलु्याङ्कन सम्बन्धी कायाहरू गने गराउन े     

७ कायारत कमाचारीहरुलाई वर्लभन्न परुस्कार तथा पदकका लागी 
लसफारीश सम्बब्न्ध कायाहरू गने गराउन े

    

९ सङ्गठन व्यर्स्थापन सरे्क्षण सलमलतको बैठक आयोजना गने, सङ्गठन 
व्यर्स्थापन सरे्क्षण प्रलतर्देन तयार गने, स्र्ीकृत भएपलछ 
कायाान्र्यनका लागी सम्र्ब्न्धत लनकायमा लेिी पठाउन।े 

    

१० नगरपाललकामा बने्न एन, काननु, लनयमार्ली, कायावर्लध,    नगरपाललका 
राजपत्र प्रकाशन सम्बब्न्ध कायाहरु सूचना प्रवर्लध शािासंग समन्र्य 
गरी प्रकाशन गने। 

    

११ कमाचारीहरुको अलभलेि व्यर्स्थापन सम्धधी कायाहरु गने/गराउन े     

१२ प्रचललत कानून बमोब्जम सम्पादन गनुा पने अन्य कायाहरु।     

 



74 

 

 

 

 

काया वर्र्रण फारम पद संकेत 

सेर्ाः 
समूह/उपसमूहः 

११. पद–सहायक ४ औ 

१२. (स्थायी )/अस्थायी 
१३. तलर्( मालसक) 

१४. काम गने समयः 
१५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय  कनकाई न.पा 
७.ठेगाना   झापा 
 

शािा  प्रशासन तथा व्यर्स्थापन शािा 

७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्र् 

लस.
नं. 

कामको वर्र्रण 
अलधकार 

उिरदा
वयत्र् 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ कायापाललका, नगर सभाको बैठक तथा अन्य सभा समारोह व्यर्स्थापनमा 
सहयोग गने । 

    

२ कायापाललका तथा नगर सभाका लनणायहरु अलभलेिीकरण, प्रकाशन तथा 
कायाान्र्यनका लालग सम्प्रषेण गने । 

    

३ र्डा कायाालयसाँगको सम्पका , समन्र्य, सहब्जकरण तथा प्रशासकीय 
अनगुमन र पषृ्ठ–पोषण गने। 

    

४ काया सम्पादन मूल्यांकनको अलभलेि राख्न े।     

५ कमाचारीको व्यर्स्थापन, सरुर्ा, रृ्ब्ि वर्कास तथा दण्ड, परुस्कारको लालग 
लसफाररस महाशािा प्रमिु माफा त लसफाररस गने । 

    

६ दैलनक हाब्जरी लनयन्त्रण गने, वर्द्यलुतय हाब्जरीको अलभलेि मालसक रुपमा 
अलनर्ाया रुपमा लभडाउने । 

    

७ पदालधकारी तथा कमाचारीहरुको सम्पब्ि वर्र्रण पेश गना सूब्चत गने, 

संकलन गने । 

    

९ नगरबाट भएको महत्र्पणुा लसफाररस पत्रको अलभलेि राख्न े।     

१० कायाालयको दताा चलानी व्यर्स्थापन र लनयन्त्रण गने ।     

११ शािा अन्तगातका इकाईहरुलाई व्यर्ब्स्थत गने ।     

१२ कायाालयको सरुक्षा लगायतका प्रर्न्ध लमलाउने ।     

१३ अन्यत्र नतोवकएका कायाहरु गने ।     

१४ तोवकएका अन्य ब्जम्मेर्ारी लनर्ााह गने ।     
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काया वर्र्रण फारम पद संकेत 

सेर्ाः 
समूह/उपसमूहः 

१. पद  अलधकृतस्तर ६/७ औ/सहायक पााँचौ 
२. (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलर्( मालसक) 

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय  कनकाई न.पा 
७.ठेगाना   झापा 
 

शािा    ब्जन्सी तथा िररद शािा 

७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्र् 

यस उपशािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदायी भई रेिदेि, सपुरीरे्क्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै 
लनम्न ललब्ित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभार्कारी रुपमा कायाान्र्यन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वर्र्रण 

अलधकार उिरदावयत्र् 
काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ प्रत्येक शािा, उपशािा तथा इकाइबाट स्र्ीकृत माग फाराम अनसुार माग भइ 
आएको ब्जन्सी सामान मौज्दातमा भए/नभएको एवकन गने । 

    

२ िचा भई जान ेब्जन्सी सामान र िचा भई नजान ेब्जन्सी सामानको बगे्ला बेग्लै रब्जष्टर 
तयार गने/गराउने 

    

३ िररद गरी र्ा र्स्तगुत सहायता र्ा कुनै पलन प्रकारबाट आएका मालसामान प्राप्त 
भएको लमलतले तीन ददन लभत्र आम्दानी बााँध्न लगाउने । 

    

४ ब्जन्सी लनरीक्षण सम्बन्धी काया     

५ कायाालय सामान र लनमााण सामग्री लनयमानसुार सोझै, कोटेशन, टेण्डरद्वारा आपूलता गने 
व्यर्स्था गने । 

    

६ नयााँ आलथाक र्षा सरुु भएको १५ ददन लभत्र अब्घल्लो आलथाक र्षाको ब्जम्मेर्ारी साने, 

ब्जन्सी मौज्दातको र्ावषाक वर्र्रण तयार गने र प्रमाब्णत गराउने । 

    

७ नगरपाललकाको भौलतक तथा चल अचल सम्पब्िको अलभलेि व्यर्ब्स्थत गराउने ।     

८ कायाालयलाई आर्श्यक पने छपाई सम्बन्धी कायाको व्यर्स्था गने ।     

९ कायाालयलाई आर्श्यक पने घरजग्गा आदद िररद र्ा भाडामा ललनपुने भएमा 
आर्श्यक व्यर्स्था लमलाउने । 

    

१० रावष्ट्रय चाडपर्ा तथा वर्लभन्न सभा, समारोह, कायाक्रमहरुमा आर्श्यक सामग्रीको 
व्यर्स्था लमलाउन े। 

    

११ प्रत्येक शािा, उपशािा तथा इकाइहरुलाई आर्श्यक ब्जन्सी सामानको लगत संकलन 
गरी आगामी आलथाक र्षाको बजटेमा समारे्श गना पेश गने । 
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काया वर्र्रण फारम पद संकेत 

सेर्ाः 
समूह/उपसमूहः 

६. पद  प्रशासन सहायक ५ औ 

७. (स्थायी )/अस्थायी 
८. तलर्( मालसक) 

९. काम गने समयः 
१०. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय  कनकाई न.पा 
७.ठेगाना   झापा 
 

शािा    स्टोर सम्बन्धी काया 

७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्र् 

शािा प्रमिु प्रलत उिरदायी भई रेिदेि, सपुरीरे्क्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललब्ित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा 
प्रभार्कारी रुपमा कायाान्र्यन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वर्र्रण 

अलधकार उिरदावयत्र् 
काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ प्रत्येक शािा, उपशािा तथा इकाइबाट स्र्ीकृत माग फाराम अनसुार माग भइ 
आएको ब्जन्सी सामान मौज्दातमा भए उपलधध गराउने, मौज्दात नभए आर्श्यक 
प्रवक्रया प¥ुयाई बजारबाट िररद गरी उपलधध गराउने । 

    

२ िचा भई जान ेब्जन्सी सामान र िचा भई नजान ेब्जन्सी सामानको बगे्ला बेग्लै रब्जष्टर 
िडा गने र कायाकारी अलधकृतबाट प्रमाब्णत गराई अलभलेि राख्न े। 

    

३ िररद गरी र्ा र्स्तगुत सहायता र्ा कुनै पलन प्रकारबाट आएका मालसामान प्राप्त 
भएको लमलतले तीन ददन लभत्र आम्दानी बााँध्न े। 

    

४ ब्जन्सी लनरीक्षण पबु्स्तका िडा गरी लनरीक्षण गराउने, मालसामानको सरुक्षा, ममात 
संभार, लललाम वर्क्री, हानी नोक्सानी आदद पक्षहरुमा लनरीक्षकबाट प्रलतरे्दन प्राप्त गने 

    

५ कायाालय सामान र लनमााण सामग्री लनयमानसुार सोझै, कोटेशन, टेण्डरद्वारा आपूलता गने 
कायाबाहीका लालग कायाकारी अलधकृत समक्ष पेश गने र लनणाय भए बमोब्जम िररद 
गने, दाब्िला गने र वर्तरण गने । 

    

६ नयााँ आलथाक र्षा सरुु भएको १५ ददन लभत्र अब्घल्लो आलथाक र्षाको ब्जम्मेर्ारी साने, 

ब्जन्सी मौज्दातको र्ावषाक वर्र्रण तयार गने र प्रमाब्णत गराउने । 

    

७ व्यब्िगत र सहायक ब्जन्सी िाता राख्न े।     

८ नगरपाललकाको भौलतक तथा चल अचल सम्पब्िको अलभलेि रािी सो को सरुक्षा 
एर्म ्ममात संभारको व्यर्स्था लमलाउने । 

    

९ कायाालयलाई आर्श्यक पने छपाई सम्बन्धी कायाको व्यर्स्था गने ।     

१० नगदी रलसद तथा अन्य आर्श्यक रलसदहरु छपाई समयमै उपलधध गराउने र सो को 
रेकडा रलसद लनयन्त्रण िातामा राख्न े। 

    

११ सर्ारी साधन तथा ढुर्ानी साधनहरुको धल ुबकु राख्न ेर ररन्यू गने तथा लगर्कु राख्न े     

१२ दैलनक िचा हनुे सामानको माग फाराम अनसुार िचाको अलभलेि राख्न े।     

१३ कायाालयलाई आर्श्यक पने घरजग्गा आदद िररद र्ा भाडामा ललनपुने भएमा 
आर्श्यक व्यर्स्था लमलाउने । 

    

१४ ममात गदाा पलन काम नलाग्ने अथर्ा ममात गना नसवकन े सामानहरुको लललामका     
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लालग आर्श्यक कारबाही चलाउन े। 

१५ रावष्ट्रय चाडपर्ा तथा वर्लभन्न सभा, समारोह, कायाक्रमहरुमा आर्श्यक सामग्रीको 
व्यर्स्था लमलाउन े। 

    

१६ प्रत्येक शािा, उपशािा तथा इकाइहरुलाई आर्श्यक ब्जन्सी सामानको लगत संकलन 
गरी आगामी आलथाक र्षाको बजटेमा समारे्श गना पेश गने । 
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काया वर्र्रण फारम पद संकेत 

सेर्ाः 
समूह/उपसमूहः 

११. पद  प्रशासन अलधकृत ६/७ औ 

१२. (स्थायी )/अस्थायी 
१३. तलर्( मालसक) 

१४. काम गने समयः 
१५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय  कनकाई न.पा 
७.ठेगाना   झापा 
 

शािा    योजना तथा अनगुमन शािा 

७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्र् 

शािा प्रलत उिरदायी भई रेिदेि, सपुरीरे्क्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललब्ित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा 
प्रभार्कारी रुपमा कायाान्र्यन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वर्र्रण 

अलधकार उिरदावयत्र् 
काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ र्डा सलमलतमाफा त सञ्चालन हनुे कायाक्रमहरु कायाान्र्यनको लालग 
आर्श्यक सहजीकरण गने । 

    

२ नगरले कायाान्र्यन गने परु्ााधार सम्बब्न्धत सबै कायाक्रमको 
सम्झौताको लालग आर्श्यक कागजातको तयारी गने । 

    

३ उपभोिा सलमलतका लालग प्रब्शक्षण कायाक्रम सञ्चालन गने ।     

४ संघीय र प्रादेब्शक आयोजना, पररयोजना कायाान्र्यनमा समन्र्य, 

सहजीकरण र सहयोग गने । 

    

५ लनमााण व्यर्सायी तथा उपभोिा सलमलतहरुको पररचालन, समन्र्य र 
सहजीकरण गने । 

    

६ योजना फरफारक तथा कायाक्रम हस्तान्तरण सम्बन्धी काया गने ।     

७ सम्पन्न भएका सम्पूणा पूर्ााधार सम्बन्धी योजनाहरुको अलभलेि राख्न े
। 

    

८ वर्कास आयोजना तथा पररयोजना सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड 
लनमााण गने । 

    

९ स्थानीय वर्कास नीलत, अल्पकालीन, मध्यकालीन तथा दीघाकालीन 
वर्कास योजना एरं् गुृ ुरुयोजना तजूामा गने । 

    

१० आलथाक प्रशासन शािासंग समन्र्य गरर र्ावषाक वर्कास योजना तथा 
कायाक्रम तजुामा गने,वर्कासका प्राथलमकता क्षेत्र लनधाारण गने । 

    

११ वर्कास योजनाको अनगुमन तथा मूल्यांकनको आधार तथा प्रवव्रया 
लनधाारण गने । 

    

१२ आयोजनाको प्रभार् मूल्याङ्कन गने गराउने ।     

१३ लनयलमत रुपमा नगर के्षत्रको लनरीक्षणको व्यर्स्था लमलाउने ।     
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१४ वर्ना ईजाजत लनमााण भएका भौलतक संरचनाहरुको स्थलगत अध्ययन 
गरी कायाालयमा प्रलतर्ेदन पेश गने । 

    

१५ सडक पेटी आददमा अव्यर्ब्स्थत तररकाले सामान राब्िएको पाईएमा 
हटाउन लगाउने । 

    

१६ सार्ाजलनक स्थलमा जताभार्ी फोहोरमैला फाल्ने कायामा लनयन्त्रण गने 
तथा सम्झाई बझुाई गने । 

    

१७ कायाालयको अचल सम्पलतको सरुक्षाको अनगुमन गने     

१८ सार्ाजलनक सम्पलतहरुको रेिदेि र सरुक्षाको अनगुमन गने ।     

१९ शािा अन्तगातका इकाईहरुको काममा सहब्जकरण र नतेतृ्र् गने ।     

२० शािासाँग सम्बब्न्धत अन्य कायाहरु गने ।     

 



80 

 

 

 

काया वर्र्रण फारम पद संकेत 

सेर्ाःइब्न्जलनयररङ 

समूह/उपसमूहः 
१. पद– अलधकृतस्तर ७/८  इब्न्जलनयर 

२. )स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलर् )मालसक( 

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय  कनकाई नगरपाललका 
७.ठेगाना   झापा 
 

शािा  शहरी वर्कास तथा भौलतक पूर्ााधार वर्कास शािा 

७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावयत्र् 

यस शािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदायी भई प्रशासलनक रेिदेि, सपुरीरे्क्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै 
लनम्न ललब्ित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभार्कारी रुपमा कायाान्र्यन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वर्र्रण अलधकार उिरदावयत्र् 

काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार  ) स्रोत( 

१ गाउाँ वर्कास योजना अनसुार सञ्चालन हनु े आयोजनाहरुको र्ावषाक कायाक्रम 
स्र्ीकृतीमा सहयोग गने । 

    

२ आयोजना/कायाक्रम र्जेट कायाान्र्यन सम्बन्धी र्ावषाक कायाताललका लागू गने, 

गराउन,े सञ्चाललत आयोजना लनरीक्षण गने, गराउन े। 

    

३ स्र्ीकृत र्ावषाक कायाक्रम अनसुार आयोजनाको लागत अनमुान तयार गने, गराउने ।     

४ आयोजना कायाान्र्यन गदाा ददगो वर्कास र र्ातार्रणीय पक्षलाई ध्यान ददन े     

५ आयोजना सञ्चालनका लालग आर्श्यक व्यर्स्था गने, गराउने ।     

६ ठेक्कापट्टा, सम्झौता गनुा अब्घ लागत अनमुान तयार गने तथा सञ्चाललत योजनाहरुको 
प्रावर्लधक मूल्याङ्कन गर्र्ने, गराउने । 

    

७ आयोजनाको जााँचपास र फरफारक गने, गराउने ।     

८ स्र्ीकृत आयोजनाको आर्श्यकतानसुार संशोधन र र्जेट रकमान्तर गने सम्बन्धमा 
तोवकएको काया गने, गराउन े। 

    

९ आयोजनाहरुको स्र्ीकृत कायाक्रम अनसुार परामशा सेर्ा ललने व्यर्स्था गने ।     

१० आयोजनाहरुको अनगुमन सम्बन्धी फारामहरु लनयलमत रुपमा भरी शािा प्रमिुसमक्ष 
पेश गने । 

    

११ गाउाँपाललकाको कायाालय अन्तगात संचाललत वर्कास आयोजनाहरुको लनयलमत लनरीक्षण 
सपुरररे्क्षण र अनगुमन गने । 

    

१२ मालसक, चौमालसक र र्ावषाक प्रगलत प्रलतरे्दन तयार गरी प्रमिुसमक्ष पेश गने ।     

१३ आयोजनाहरुमा गणुस्तरीयता कायम गदै समयमै काया सम्पन्न गना आर्श्यक सम्पूणा 
काया गने । 

    

१४ दररेट तयारी र वर्श्लषेण संबन्धी कायाहरु गने ।     
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काया वर्र्रण फारम पद संकेत 

सेर्ाः 
समूह/उपसमूहः 

१. पद– अलधकृतस्तर ५/६ औ सर्इब्न्जलनयर 

२. )स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलर् )मालसक( 

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय  कनकाई नगरपाललका 
७.ठेगाना   झापा 
 

शािा   भर्न मापदण्ड कायाान्र्यन तथा भलूम व्यर्स्थापन 
सम्बन्धी 

७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावयत्र् 

यस ईकाईका प्रमिुले प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदायी भई प्रावर्लधक रेिदेि, सपुरीरे्क्षण र लनयन्त्रण गनुाका 
साथै लनम्न ललब्ित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभार्कारी रुपमा कायाान्र्यन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वर्र्रण 

अलधकार उिरदावयत्र् 
काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)स्रोत( 

१ गाउाँलभत्र जग्गा एकीकरण, भ ू उपयोग योजना, जग्गा वर्कास र भौलतक वर्कास 
योजनको तजुामा र कायाान्र्यन गने । 

    

२ गाउाँलभत्र भर्न लनमााण मापदण्ड र आचार संवहता बमोब्जम मात्र भर्न लनमााण हनु े
व्यर्स्थाको प्रभार्कारी कायाान्र्यनका लालग आर्श्यक काया गने । 

    

३ सडक क्षेत्र लनधाारण गरी सोलभत्र अन्य कुन ैपलन पूर्ााधारहरु लनमााणमा रोक लगाउन े
    

४ बसपाका  र ट्याक्सी स्टैण्डमा मात्र ती सर्ारी साधनहरु रोक्ने र पावका ङ्ग गने व्यर्स्था 
कडाइका साथ लागू गने । 

    

५ गाउाँ क्षेत्रमा पाका , िलुा चौर, िेल मैदान, पोिरी जस्ता शहरी सनु्रता अलभबवृद्ध गने 
स्थान लनधाारण गरी प्रभार्कारी व्यर्स्थापन गने । 

    

६ भकूम्पीय क्षलत न्यूनृीकरणका लालग रावष्ट्रय भर्न संवहताको प्रभार्कारी पालना गने, 

गराउने । 

    

७ गाउाँ क्षेत्र लभत्र बने्न घर तथा अन्य भर्नहरुको नक्सा पास संबन्धी सम्पूणा काया गने 
    

८ नक्सापास संबन्धी सजामीनको काया गने । 
    

९ घरजग्गा नापजााँचका वर्र्ादहरुमा प्रावर्लधक सहयोग उपलधध गराउने । 
    

१० सार्ाजलनक स्थानहरुको अनलधकृत प्रयोग लनयन्त्रण संबन्धी काया गने । 
    

११ घरबाटो, धारा, चारवकल्ला, घरजग्गा मूल्याङ्कन, सम्पब्ि मूल्याङ्कन, काठ, वर्द्यतु जडान 
लसफाररस संबन्धी काया गने । 

    

१२ एकीकृत सम्पब्ि करको सम्पब्ि मूल्याङ्कन संबन्धी काया गने । 
    

१३ शहरी सौन्दया अलभबवृद्ध गना शहरबजारलभत्र सञ्चाललत पसलहरुले बावहर सडकमा 
सामान रािी लबक्री गने प्रथा अन्त गरी व्यर्ब्स्थत गने । 

    

१४ गाउाँ क्षेत्रलभत्र वर्द्यतु पोलहरुको लगत राख्न,े लतनको सरुक्षा व्यर्स्थापन गने र सडक 
बिी व्यर्स्थापन संबन्धी काम गने । 

    

१५ गाउाँपाललका, बसपाका , सार्ाजलनक शौचालय, अन्य सार्ाजलनक स्थलहरुको सरुक्षा संबन्धी 
काया र ती स्थानहरुमा वर्द्यतु व्यर्स्थापनको काया गने । 

    

 

 

काया वर्र्रण फारम पद संकेत 
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सेर्ाः 
समूह/उपसमूहः 

१. पद  सहायकस्तर पााँचौ इब्न्ज 

२. )स्थायी /अस्थायी 
३. तलर् )मालसक( 

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय  कनकाई नगरपाललका 
७.ठेगाना   झापा 
 

 

७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावयत्र् 

यस प्रमिुले प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदायी भई प्रावर्लधक रेिदेि, सपुरीरे्क्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न 
ललब्ित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभार्कारी रुपमा कायाान्र्यन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वर्र्रण 

अलधका
र 

उिरदावय
त्र् 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)स्रोत( 

१ गाउाँपाललकार्ाट घर लनमााण स्र्ीकृतब्ृ प्राप्त गनुा पदाा अपनाउन ु पने कायावर्लध 
सम्र्ब्न्धत व्यब्िलाइा जानकारी गराउने । 

    

२ घरनक्सा स्र्कृतब्ृका लालग लनरे्दन फारम उपलव्ध गराउन े।     
३ नक्सा पासको लनरे्दन दताा गने ।     
४ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गने ।     
५ प्रमाण हेरी १५ ददने सूचना टा्रस गने, गराउने ।     
६ सजालमन मचुलु्का र प्रावर्लधक प्रलतरे्दन तयार गने ।     
७ प्रावर्लधक प्रलतरे्दन सवहत शािा प्रमिु माफा त प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष 

स्र्ीकृतीको लालग पेश गने । 
    

८ स्र्ीकृत नक्सा र्मोब्जम काया क्षेत्रमा गइा  सडक मापदण्ड छुटयाउन े।     
९ स्र्ीकृत नक्साको अलभलेि र रेकडा राख्न े।     
१० म्याद थप सम्र्न्धी लनरे्दनमा कारर्ाही गने ।     
११ घरनक्साको प्रलतललपी माग भएमा प्रलतललपी उपलव्ध गराउने ।     
१२ नक्सा नामसारी लनयमानसुार गने ।     
१२ वर्ना ईजाजत घर लनमााण भएको पाईएमा लनमााण काया  रोक्कारािी कारर्ाही अगाडी 

चलाउने । 
    

१४ स्र्ीकृत ईजाजत र्मोब्जम घर लनमााण भए नभएको जांच गने ।     
१५ लनमााण सम्पन्न प्रमाण पत्र माग भएमा तयार पारी पेश गने ।     
१६ अलनयलमत तररकाले लनमााण भएका पिााल, घर लगायतका संरचनाहरुको रोक्काको लालग 

अनगुमन गने । 
    

१७ गाउाँ क्षेत्रलभत्र रहेका घरहरुको घर नम्र्रब्ृङ गरी घर नम्र्र वर्तरणको व्यर्स्था 
लमलाउने । 

    

१८ घर नक्सा पास भइा  सके पलछ सो को लगत राजस्र् शािामा पठाउने ।     
१९ गाउाँ क्षेत्रलभत्रको घरजग्गा प्रमाब्णत गरी घरर्ाटोको लसफारीस गने ।     
२० सडकको र्गाृ ीकरण, नामाकरण, र लनधाारण भएको मापदण्ड कायाान्र्यन गने ।     
२१ मापदण्ड पररमाजान, थप लनधााारण गनुा पने भएमा प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत माफा त 

र्ोडा पेश गने । 
    

२२ गाउाँपाललका  .क्षेत्रलभत्र लनमााण भएका सडकहरुको लगत राख्न े।      
२३ भर्न लनमााण सम्र्न्धी मापदण्डको प्रचार प्रसार गने ।     
२४ भकुम्प लनरोधक घर लनमााण गराउन प्रयास र पहल गने ।     
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२५ स्र्ीकृत योजनाहरुको समयमै लडजाईन र लमतव्ययृी लगत इस्टमेट तयारी ।     
२६ समयमै स्र्ीकृत योजनाहरु कायाान्र्यन ।     
२७ कायाान्र्यनमा आएका योजनाहरुको लनधााररत प्रावर्लधक स्तर कायम ।     
२८ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गने कायामा शािा प्रमिुलाइा  सहयोग गने ।     
२९ संभाव्य योजनाको सभे, लडजाईन,ल.ई. तयार गने, गराउने ।     
३० ब्जल्लाको स्र्ीकृत दररेटलाइा  आधारमानी ल.ई. गने, गराउने ।     
३१ स्र्ीकृत योजनाहरुको लगत रािृी प्राथलमकता तोक्ने कायामा आफनो राय शािा 

प्रमिु समक्ष पेश गने । 
    

३२ ममात सम्भार गने योजनाको ल.ई. गरी स्र्ब्ृकृतब्ृका लालग पेश गने,     
३३ स्र्ब्ृकृत योजनाको काया ताललका र्नाइा  ठेक्कापट्टा भए ठेक्का र्मोब्जम र उपभोिा 

सलमलत तथा अमानत भए प्रकृया परुा गरी स्र्ीकृतब्ृका लालग पेश गने । 
    

३४ उपभोिा सलमलत गठन गना सहयोग गने ।     
३५ उपभोिा सलमलत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ।     
३६ सम्झौता अनसुार लनधाारब्ृत रुपमा योजना सम्पन्न गना तारताकेता गने ।     
३७ योजनाहरुको नापी वकतार्, रलनङ लबल, मूल्यांकन, काया सम्पन्न प्रलतरे्दन तयार गरी 

पेश गने । 
    

३८ सम्पन्न आयोजनाको जांचपास गरी फरफारकको लालग पेश गने ।     
३९ योजना संचालनमा वर्र्ाद एर्ृं समस्या उत्पन्न भएमा सो को जानकारी यथालसघ्र 

शािा प्रमिुलाइा गराउने । 
    

४० संचाललत योजनाहरुको बेग्लाबेग्लै फाईल िडा गरी राख्न ेराख्न लगाउने ।     
४१ योजना सम्झौता भएपलछ रब्जष्टर िडा गरी रेकडा राख्न लगाउने ।     
४२ मालसक, चौमालसक, र्ावषाक प्रगलत प्रलतरे्दन तयार गरी पठाउनका लालग शािा 

प्रमिुलाइा  सहयोग गने । 
    

४३ चौमालसक र र्ावषाक प्रगलत सलमक्षा रै्ठकमा प्रगलत पेश गनेकायामा शािा प्रमिुलाइा 
आर्श्यक सहयोग गने । 

    

४४ माग र आर्श्यकताका आधारमा सम्र्ब्न्धत टोल वर्कास संस्थालाइा  समेत संलग्न 
गराइा  योजना लनमााण कायामा सहयोग गने । 

    

४५ कायाालय प्रमिु तथा शािा प्रमिुको अन्य लनदेशनको पालना गने ।     
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काया वर्र्रण फारम  पद संकेत  
सेर्ाः   
समूह/उपसमूहः   

१. पद:  अलमन 
२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलर्( मालसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय: कनकाई नगरपाललका 

७.ठेगाना:  झापा । 

 

शािा; भर्न मापदण्ड कायाान्र्यन तथा भलूम व्यर्स्थान शािा 

७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्र् 

 
लस.नं. कामको वर्र्रण 

अलधका
र 

उिरदावय
त्र् 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरको र्स्तगुत वर्र्रण, भौगोललक सूचना प्रणाली, स्रोत नक्सा आदद तयार 
तथा अद्यार्लधक गने 

    

२ भलूमको  र्गीकरण  अनसुारको  लगत  र  जग्गाको  वकिाकाट  र  भमूी  
लगत  (नक्सा,  से्रस्ता)  तथा  घरजग्गा धनी दताा प्रमाणपूजाा वर्तरण तथा 
लगत व्यर्स्थापन सम्बन्धी काया गने । 

    

३ महानगरपाललका  क्षेत्रको  भौलतक  पूर्ााधार,  मठमब्न्दर,  सडक  नाला,  ढल,  

पाका ,  चौतार,  वर्द्यालय,  िलु्लास्थान, पलुपलेुसा, भौलतक वर्कासको वर्र्रण 
स्पष्ट देब्िने गरी भौलतक नक्सा तयार गने, 

    

४ घर जग्गा र्ाटो सम्बन्धी लसफाररश तयार गने र घरको मूल्याकंन सम्बन्धी आर्श्यक 
सहयोग गने 

    

५ नगरक्षेत्रलभत्र जग्गाको नक्सा, वकिाकाट सम्बन्धी समस्य परेका समाधान गने ।     
६ GIS सम्बन्धी काया गने ।     
७ महानगरपाललका क्षेत्रमा घर नम्बररङ सम्बन्धी काया गने ।     
८ महानगरपाललका क्षेत्र लभत्र सार्ाजलनक, एलानी र प्रलत जग्गाको लगत तयार गने ।     
९ मालसक तथा र्ावषाक वर्र्रण तयार गने ।     
१० शािा प्रमिुले लायअहााएका अन्य काया गने ।     
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काया वर्र्रण फारम  पद संकेत  

सेर्ाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: सभेक्षक पाचौ/छैटौ 
२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलर्( मालसक)  

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय: कनकाइ नगरपाललका 
७.ठेगाना:  झापा । 

 

शािा;  

७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्र् 

यस शािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो महाशािा प्रमिु प्रलत उिरदायी भई प्रावर्लधक रेिदेि, सपुरीरे्क्षण र लनयन्त्रण 
गनुाका साथै लनम्न ललब्ित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभार्कारी रुपमा कायाान्र्यन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वर्र्रण 

अलधकार उिरदावयत्र् 
काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ र्ाटो, घटो, गोठ कटेरा भए नभएको लसफाररस गने ।      

२ नगरपाललका क्षेत्रलभत्रका सम्पूणा मागाहरुको लम्बाई चौडाई िलुाई लगत 
राख्न े।  

    

३ नगरपाललकाबाट िोललएका बाटोहरुको लगत कट्टा गने कायामा सहयोग गने 
।  

    

४ नगरपाललका क्षेत्र लभत्रका सम्पूणा नापी नक्शाहरु एवककृत गरी रािृ्ने र 
उि नापी नक्शामा म. न.पा.बाट िोललएका बाटोको रेिांकन गने  

    

५ घर नक्सापास सम्बन्धी संलधयारको नाउंमा १५ ददने सूचना टास गना सहयोग 
गने ।  

    

६ सजालमनको लमलत तोक्न सहयोग गने ।      

७ सजालमनको प्रवक्रया परुा गरी भएका फाइलको लड.वप.सी. अनमुलत भना सहयोग 
गने ।  

    

८ स्थायी नक्शापास पृ्रमाणपत्र ददनभुन्दा अगालड लड.वप.सी. चेकजांच गने      

९ अनालधकृत रुपमा लनमााण काया थाललएका संरचनाहरुको रोक्काका लालग 
पत्राचार गना सहयोग गने ।  

    

१० बाटो साृंध लसमाना वर्र्ादमा पत्राचार गरी छलफलमा सहभागी हनुे र 
आर्श्यकता परे वफल्डमा नै उपब्स्थत भई वर्र्ाद समाधान गराउन सहयोग 
गने ।  

    

११ नक्शापास सम्पन्नको प्रमाणपत्र ददन ुअब्घ वफल्डमा गई नापजांच गने ।      

१२ अन्य कायाालयसंग समय समयमा समन्र्य गने ।      

 कायाालय प्रमिु एरं् शािा प्रमिुले लगाए अह्राएको अन्य कायाालयसंग 
सम्बब्न्धत कायाहरु गने । 
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काया वर्र्रण फारम पद संकेत 

सेर्ाः 
समूह/उपसमूहः 

१. पद– सहायकस्तर पााँचौ तह प्रशासन 

२. )स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलर् )मालसक( 

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय  कनकाई नगरपाललका 
७.ठेगाना   झापा 
 

शािा  सामाब्जक सरुक्षा तथा पंजीकरण सम्बन्धी काया 

७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावयत्र् 

यस शािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदायी भई प्रावर्लधक रेिदेि, सपुरीरे्क्षण र 
लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललब्ित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभार्कारी रुपमा कायाान्र्यन गनुा 
गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वर्र्रण 

अलधकार उिरदावयत्र् 
काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)स्रोत( 

१ व्यब्िगत घटना दताा सम्बन्धी प्राप्त अलभलेि सरुब्क्षत एर्म ्व्यर्ब्स्थत गरी राख्न े।     

२ व्यब्िगत घटना दताा सम्बन्धी प्राप्त राजस्र् बझुी बैंक दाब्िला गने र राजस्र्को 

मास्केर्ारी सम्बन्धीत लनकायमा पठाउन े। 

    

३ दताा रेकडा स्र्ीकृत ढााँचाको फाराममा उतार गरी समयमै सम्बन्धीत लनकायमा 

पठाउन े। 

    

४ जेष्ठ नागररक, असहाय वर्धर्ा, दललत र्ालर्ाललका तथा अपाङ्गको रेकडा राख्न े र 

अद्यार्लधक गने । 

    

५ सामाब्जक सरुक्षाको रकम लनकासा माग गने र वर्तरण गने व्यर्स्था लमलाउन े।     

६ सामाब्जक सरुक्षाको रकम वर्तरण भएको अलभलेि तयार गरी सम्बन्धीत लनकायमा 

प्रलतरे्दन गने । 

    

७ घटना दतााको मालसक, चौमालसक तथा र्ावषाक प्रलतरे्दन तयार गने ।     

८ प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत र प्रशासन शािा प्रमिुको लनदेशनमा अन्य काम गने । 
    

९ व्यब्िगत घटना दताा सम्बन्धी प्राप्त अलभलेि सरुब्क्षत एर्म ्व्यर्ब्स्थत गरी राख्न े।     
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काया वर्र्रण फारम पद संकेत 

सेर्ाः 
समूह/उपसमूहः 

६. पद  सहायकस्तर पाचौँ 
७. )स्थायी  /( अस्थायी 
८. तलर् )मालसक( 

९. काम गने समयः 
१०. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय  कनकाई नगरपाललका 
७.ठेगाना   झापा 
 

शािा; वर्पद व्यर्स्थापन सम्बन्धी 

७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावयत्र् 

यस ईकाईका प्रमिुले प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदायी भई प्रावर्लधक रेिदेि, सपुरीरे्क्षण र लनयन्त्रण गनुाका 
साथै लनम्न ललब्ित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभार्कारी रुपमा कायाान्र्यन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वर्र्रण 

अलधकार उिरदावयत्र् 
काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
)स्रोत( 

१ गाउाँ क्षेत्रलभत्र र्ातार्रणीय सन्तलुन व्यर्स्थापनका लालग आर्श्यक काया गने ।     

२ िलु्ला ददशामिु धोषणाका लागी स्थालनय समदुायलाई पररचालन गने । 
    

३ जनस्र्ास््य प्रर्धानका लागी समदुाय पररचालन गने ।     

४ गाउाँ क्षेत्रलभत्र संचालीत शहरर स्र्ास््य केन्रको फोकल पशान भई काया गने ।     

५ पूणा िोप कायाान्र्यनको लागी समदुाय पररचालन गने । 
    

६ नेपाल सरकारले घोषणा गरेको लबलभन्न स्र्ास््य सम्बन्धी रावष्ट्रय अलभयानहरु सफल 
बानाउन समदुायलाई वक्रयालसल बनाउने । 

    

७ मवहला स्र्ास््य स्र्यं सेर्ीकाहरुलाई सवक्रय बनाउन उत्प्ररेीत गने ।     

८ गाउाँ लभत्र र्ातार्रणीय सन्तलुन लबग्रने गरी लनमााण काया लगायत कुनै पलन काया हनु 
नददने व्यर्स्था गने । 

    

९ र्ातार्रणका क्षेत्रमा महत्र्पूणा योगदान पयुााउनेलाई परुस्कृत र र्ातार्रणीय सन्तलुन 
लबग्रने गरी काया गनेलाई दब्ण्डत गना शािा प्रमिु समक्ष लसफाररस गने । 

    

१० र्ातार्रणीय अध्ययन गरी शहरी फोहर व्यर्स्थापनका लालग उपयिु स्थानमा 
ल्याण्डवफल साइटको पवहचान, लनमााण, सञ्चालन र व्यर्स्थापन गने । 

    

११ गाउाँ क्षेत्रको सरसफाइ संबन्धी अन्य सम्पूणा काया गने । 
    

१२ र्ातार्रण र सरसफाइ संबन्धी सचेतनाको काया गने ।     
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काया वर्र्रण फारम पद संकेत 

सेर्ाः 
समूह/उपसमूहः 

१६. पद  सूचना प्रवर्लध अलधकृत ७/८ औ . 
१७. (स्थायी )/अस्थायी 
१८. तलर्( मालसक) 

१९. काम गने समयः 
२०. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय  कनकाई न.पा 
७.ठेगाना   झापा 
 

शािा    सूचना प्रवर्लध तथा अलभलेि शािा 

७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्र् 

शािा प्रलत उिरदायी भई रेिदेि, सपुरीरे्क्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललब्ित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा 
प्रभार्कारी रुपमा कायाान्र्यन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वर्र्रण 

अलधकार उिरदावयत्र् 
काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरपाललकामा सूचनान प्रवर्लध सम्बन्धी नवर्नतम प्रवर्लध सम्बन्धी 
काया गने 

    

२ सूचना प्रवर्लधको माध्यमबाट सेर्ा प्रर्ाह गनाको लालग वर्लभन्न कायाक्रम 
संचालन गने । 

    

३ इमले, ईन्टरनेट र र्ेभसाइटको संचालन र सूचनाहरुको अद्यार्लधक 
व्यर्स्थापन गने । 

    

४ सबै शािा तथा र्डा कायाालयमा भए गरेका गलतवर्लधहरु सूचना 
प्रवर्लध तथा अलभलेि व्यर्स्थापन शािामा अलभलेिीकरण गने । 

    

५ कायाालयमा आउने पत्रपलत्रकाहरु, सूचना शािा माफा त ललने व्यर्स्था 
गने र आर्श्यकता अनसुार ग्राहक बने्न । 

    

६ कायाालयबाट वर्लभन्न वकलसमका सूचना प्रर्ाह गदाा यसै शािा माफा त 
गने । 

    

७ कायाालयबाट गररन े लनणाय, नीलत तथा कायाक्रम, योजना, तत््याङ्क, 

काया प्रगलत वर्र्रण, बलेुवटन, ब्रोसर, नागररक बडापत्र तथा अन्य 
त्यस्ता जानकारी ददन ेसूचना मूलक प्रकाशनहरु यस शािाबाट गने । 

    

८ सूचना प्रवर्लध शािा कायाालयको एक अलभन्न अंग भएकोले यसको 
उचीत व्यर्स्थापन र कायाान्र्यनमा जोड ददने । 

    

९ योजना तजुामा, अनगुमन र मूल्याकंनका लालग आर्श्यक सूचना 
संकलन, वर्श्लषेण प्रकाशन र वर्तरण गने । 

    

१० सरोकारर्ालाहरुको आलथाक तथा प्रावर्लधक सहयोगमा प्राथलमक 
तत््याङ्क संकलन गरी प्रशोधन गने वर्लभन्न वर्षयगत कायाालय, 

सरकारी तथा गै.स.स.हरुबाट प्राप्त हनुे तत््यांकहरुलाई समेत 
व्यर्ब्स्थत गरी प्रयोगमा ल्याउने । 
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काया वर्र्रण फारम पद संकेत 

सेर्ाः 
समूह/उपसमूहः 

२१. पद  कम््यूटर अपरेटर ५औ 

२२. (स्थायी )/अस्थायी 
२३. तलर्( मालसक) 

२४. काम गने समयः 
२५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय  कनकाई न.पा 
७.ठेगाना   झापा 
 

शािा 

७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्र् 

शािा प्रलत उिरदायी भई रेिदेि, सपुरीरे्क्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललब्ित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा 
प्रभार्कारी रुपमा कायाान्र्यन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वर्र्रण 

अलधकार उिरदावयत्र् 
काया सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ सरै् शािाबाट सूचना संकलन, सग्रह, अलभलेि सम्बन्धी व्यर्स्थापन 
तथा सूचना प्रदान गने । 

    

२ शािाहरुबाट आएका मालसक काया प्रगलत वर्र्रण तयार गरर त्यसको 
अलभलेि रािी सम्बब्न्धत लनकायमा पठाउने । 

    

३ सूचना प्रकाशन, बलेुवटन, ब्रोसर तथा अन्य सूचना तथा जानकारी 
मलुक सामाग्रीहरु प्रकाशन गने 

    

४ इमले, ईन्टरनेट र र्ेभसाइटको संचालन र सूचनाहरुको अद्यार्लधक 
व्यर्स्थापन गने । 

    

५ सबै शािा तथा र्डा कायाालयमा भए गरेका गलतवर्लधहरु सूचना 
प्रवर्लध तथा अलभलेि व्यर्स्थापन शािामा अलभलेिीकरण गने । 

    

६ कायाालयबाट गररन े लनणाय, नीलत तथा कायाक्रम, योजना, तत््याङ्क, 

काया प्रगलत वर्र्रण, बलेुवटन, ब्रोसर, नागररक बडापत्र तथा अन्य 
त्यस्ता जानकारी ददन ेसूचना मूलक प्रकाशनहरु यस शािाबाट गने । 

    

७ सूचना प्रवर्लध शािा कायाालयको एक अलभन्न अंग भएकोले यसको 
उचीत व्यर्स्थापन र कायाान्र्यनमा जोड ददने । 

    

८ सरोकारर्ालाहरुको आलथाक तथा प्रावर्लधक सहयोगमा प्राथलमक 
तत््याङ्क संकलन गरी प्रशोधन गने वर्लभन्न वर्षयगत कायाालय, 

सरकारी तथा गै.स.स.हरुबाट प्राप्त हनुे तत््यांकहरुलाई समेत 
व्यर्ब्स्थत गरी प्रयोगमा ल्याउने । 

    

९ यस शािाले नगरको र्स्तगुत वर्र्रण, के्षत्रगत वर्श्लषेण प्रलतर्देन, 

वर्ब्िय वर्श्लषेण, संस्थागत प्रलतर्देन वर्कास बलेुवटन, नगर समाचार, 
ब्रोसरहरुको प्रकाशन लगायत सोको अद्यार्लधक गने र 
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सरोकारर्ालाहरुलाई उपलधध गराउने । 

१० नगरपाललका कायाालयहरुमा उपलधध प्रकाशनहरु, प्रलतर्देन, सूचना 
तथा तत््यांकहरु लनधाारण गररएको मूल्यमा सःशलु्क वर्क्री वर्तरण 
गने । 

    

११ नगरपाललकाले गरेको सफल काया Best Practice को प्रकाशन तथा 
प्रसार गने । 

    

१२ आलथाक लनयलमतता तथा काया सम्पादन ब्स्थलत झल्कीने गरी 
तलुनात्मक वर्र्रण लनयलमत रुपमा प्रकाब्शत गने । 

    

१३ सूचना व्यर्स्थापन, अनसुन्धान, प्रकाशन र वर्तरणको काया गने ।     

१४ नगरपाललकाको कम््यटुर तथा तत्सम्बब्न्धत अन्य मेशीनरी 
सामानहरको रेिदेि तथा ममात सम्भारमा सहयोग गने । 
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काया वर्र्रण फारम पद संकेत 
सेर्ाः 
समूह/उपसमूहः 

१. पद   लेिा अलधकृत ७/८ 
२. (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलर्( मालसक) 
४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय  कनकाई नगरपाललका 
७.ठेगाना   झापा । 
 
शािा; आलथाक प्रशासन शािा 

७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्र् 

 
लस.नं. कामको वर्र्रण 

अलधका
र 

उिरदावय
त्र् 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ आलथाक कायावर्लध सम्र्न्धी नीलत, लनयम, कायावर्धी तजुामा र कायाान्र्यन ,     

२ आलथाक प्रशासन र व्यर्स्थापन सम्र्न्धी कामहरू     
३ आलथाक प्रशासन वर्षयमा मांलगए बमोब्जम राय परामशा प्रदान गने,     
४ र्ावषाक बजेट तजुामा ,बजेट सीमा लनधाारण, ब्शषाकगत व्ययको अनमुान तयारी 

, 
    

५ स्थानीय संब्ञ्चत कोष तथा आकब्स्मक कोषको व्यर्स्थापन,     
६ लेिा व्यर्स्थापन, िचा, राजस्र्, घरौटी, कायासञ्चालन कोष तथा अन्य 

स्थानीय कोष तथा सम्पब्िको एकीकृत वर्र्रण तयारी , 
    

७ नगरसभाबाट स्र्ीकृत बावषाक बजेट अनसुार आलथाक कारोर्ारको लेिांकन, 
लनयन्त्रण र व्यर्स्थापन , 

    

८ राजस्र् तथा व्ययको अनमुान सवहत राजस्र् परामशा सलमलतमा पेश गने,     
९ वर्लभन्न आलथाक श्रोतहरूको वर्श्लषेण र राजस्र्को प्रक्षेपण अनसुार संकललत 

राजस्र्को मालसक Income and Expenditure Flow वर्र्रण तयारी 
    

१० लनयमानसुार आन्तररक तथा पूर्ा लेिापररक्षण गराउने।साथै अब्न्तम 
लेिापररक्षण गराउन े, 

    

११ लेिापररक्षणबाट कायम बेरूज ुप्राथलमकताका साथ फछौट गराउने ,     
१२ समग्रमा नगरपाललकाको आय व्यय कारोर्ारमा आलथाक अनशुासन कायम गने 

, 
    

१२ नगरपाललकाको बावषाक िरीद योजना तयारीमा सहयोग गने,     
१४ नगरस्तरीय राजस्र् नीलत, लनयम तजुामा, कायाान्र्यन तथा लनयमन सम्र्न्धी ,     
१५ बावषाक बजेटले प्रक्षेपण गरे अनसुार राजस्र् असूलीका लालग आन्तररक र 

बाह्य सरोकारर्ालाहरूसंग लनयलमत समन्र्य र सहकाया , 
    

१६ राजस्र् चहुार्ट लनयन्त्रणका लालग आर्श्यक सचेतात्मक कायाहरू ,     
१७ स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, नगरपाललकाबाट जारी ऐन लनयम, कायावर्लध  

र प्रचललत सङ्घीय र प्रदेश कानून बमोब्जम स्थानीय तहको अलधकार क्षेत्र 
लभत्रका ब्शषाकहरूमा नगरसभाले तोकेको दरमा राजस्र् संकलन तथा दाब्िला 
, 
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१८ प्राकृलतक श्रोतको उपयोग सम्र्न्धी स्थानीय नीलत लनयम तजुामा तथा सङ्घ र 
प्रदेश स्तरीय मापदण्डको पालना , 

    

१९ कानून बमोब्जम ढंुगा,लगट्टी,बालरु्ा,माटो,स्लेट,ग्राभेल लगायत िनीज पदाथाको 
सरे्क्षण, अन्रे्षण, उत्िनन र रोयल्टी संकलन र राजस्र् बांडफांडका काम, 

    

२० करदाता ब्शक्षा, सचेतना तथा करदाता सम्मान काया,     
२१ बाकी बक्यौता रकमको लगत तयारी र असूलउपर गने गराउने     
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काया वर्र्रण फारम पद संकेत 
सेर्ाः  समूह/उपसमूहः 

१. पद    सहायक पााँचौ 
२. (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलर्( मालसक) 
४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय  कनकाई नगरपाललका 
७.ठेगाना   झापा । 
 
शािा; आलथाक प्रशासन शािा 

७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्र् 

 
लस.नं. कामको वर्र्रण 

अलधकार 
उिरदा
वयत्र् 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

९ ब्जन्सी शािाबाट प्राप्त वर्लहरु जंच गरी भौचर उठाई चेक बनाउने काया 
योजना शािा तथा 

    

१० प्रावर्लधकहरुबाट प्राप्त लनमााण सम्बब्न्ध वर्ल एम.वर्. जांच गरी भौचर 
उठाई चेक तयार गने 

    

११ काया र भौचरहरु सम्बलनधत फामहरुमा पोवषं्टग गने कायाहरु ।     
१२ आयोजना सम्बब्न्ध लनकासा, पेश्की आदीको काया उपभोिा सलमलतबाट 

िचा गररएको रकमको 
    

१२ वर्ल, भपााई बझु्ने, जांछने, लनयम बमोब्जम कारर्ाही चलाउने काया, 
ब्जवर्सको बैठकबाट 

    

१४ भएका अथा सम्र्ब्न्ध लनणायहरुको कायाान्र्यन सम्बब्न्ध कायाहरु ।     
१५ भिा, पाररश्रलमक तथा कमाचारीहरुको मालसक तलब सम्बब्न्ध काया, 

चौमाब्शक लनकास माग 
    

१६ गने र लनयमानसुार िचा गने र सोको मास्केर्ारी तयार गरी लनयलमत 
रुपमा सम्बब्न्धत 

    

१७ लनकायमा पठाउन ेकाया साथै परुानो पेश्की बांकी रहेको असलु उपर तथा 
फछ्र्यौट सम्बब्न्ध 

    

१८ काया ।     
१९ लेिापररक्षणबाट प्राप्त हनु आएका बेरुजहुरु लनयलमत गने असलुउपर गनुा 

पने भए असलुउपर 
    

२० गरी बेरुज ु फछ्र्यौट गना गराउन आर्श्यक कारर्ाही सम्बब्न्ध काया, 
लनयलमत रुपमा आन्तररक 

    

२१ लेिा पररक्षण गराउन े। आन्तररक लेिापरीक्षणबाट प्राप्त बेरुज ुफछ्यौट 
गना आर्श्यक 

    

२२ कारर्ाही उठाउन ेतथा अब्न्तम लेिापररक्षणको लालग कागजात तयार गने 
र बेरुज ुसम्पररक्षण 

    

२३ गराउने काया ।     
२४ एक आलथाक र्षाको अन्त पलछ अको आलथाक र्षाको लालग पेश्की, बैंक     
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मौज्दात, कमाचारी 
२५ संचयकोष, उपचार िचा, धरौटी आदीको ब्जम्मेर्ारी साने ।     
२६ प्रमिु प्रशासवकय अलधकृतको लनदेशनमा रवह अन्य कायाहरु गने ।     
२७ टेललफोत, वर्द्यतु, पानी महशलु समयमा बभुाउने व्यर्स्था गने     
 



95 

 

 

काया वर्र्रण फारम पद संकेत 
सेर्ाः 
समूह/उपसमूहः 

१. पद   सहायक चौथो 
२. (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलर्( मालसक) 
४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय  कनकाई नगरपाललका 
७.ठेगाना   झापा । 
 
शािा; आलथाक प्रशासन शािा 

७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्र् 

 
लस.नं. कामको वर्र्रण 

अलधका
र 

उिरदावय
त्र् 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ दैनीक रुपमा बैंक दाब्िला (नं.पा.लाई प्राप्त आम्दानी) गने र त्यस्को 
अलभलेि दरुुस्त राख्न,े 

    

२ मालसक रुपमा आम्दानीको प्रलतरे्दन तयार गने,     
३ सम्पूणा र्डाहरुबाट प्राप्त आम्दानीको बैंक दाब्िला गरी अलभलेि राख्ने     
४ करका दरका वर्षयमा र्डा सब्चर् र सामाब्जक पररचालनहरुलाई जानकारी 

गराउन,े 
    

५ कर ब्शक्षाका वर्षयमा नगरर्ासीलाई जानकारी गराउने,     
६ राजश्व सम्बन्धी अर्स्था बझु्नको लालग र्डाहरुको अनगुमन तथा लनरीक्षण 

गने, 
    

७ राजश्व  परामशा  सलमलतको  बैठकको  लालग  आर्श्यक  व्यर्स्था  
लमलाउन े र  राजश्व  परामशा  सलमलतले  गरेका लनणायहरु कायाान्र्यन गने, 

    

८ राजश्व  सम्बन्धी  सफ्टर्यरहरु  अद्यार्लधक  गने  व्यर्स्था  लमलाउने,  
सफ्टर्यरमा  देब्िएको  समस्याहरु 

    

९ समाधान गना व्यर्स्थापन गने,     
१० राजश्व सधुार योजना तयार गरी त्यसलाई कायाान्र्यन गने व्यर्स्था लमलाउने,     
११ घरर्हाल  कर,  घर  जग्गा  रब्जषे्ट्रशन  शलु्क,  सर्ारी  साधन  कर,  

सेर्ा  शलु्क  दस्तरु,  पयाटन  शलु्क,  वर्ज्ञापन कर,  व्यर्साय  कर,  दण्ड  
जररर्ाना,  मनोरञ्जन  कर,  र्हालवर्टौरी  कर,  मतृ  र्ा  माररएको  
जीर्जन्तकुो  हाड, लसंग, ्र्ााँि, छालामा कर, प्राकृलतक स्रोत साधन, 
व्यर्सावयक कर सम्बन्धी संकलन गरी अलभलेि राख्न,े 

    

१२ ढंुगा,  लगट्टी,  र्ालरु्ा,  माटो,  ननु,  स्लेट,  जस्ता  िानी  िनीज  पदाथाको  
सरे्क्षण,  अन्रे्षण,  उत्िनन  सम्बन्धी कायामा सहयोग र सो सम्बन्धी 
रोयल्टी सङ्कलन गने, 

    

१२ टे्रवकङ्ग, कोयावकङ्ग, क्यानोलनङ्ग, बञ्जीजब्म्पङ्ग, ब्जपफ्लायर, ¥याब्फ्टङ्ग शलु्क 
उठाउन,े 

    

१४ सामदुावयक र्नको सञ्चालन र व्यर्स्थापनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्कलन गने,     
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१५ पानीघट्ट, कूलो, पैनी जस्ता सेर्ा सञ्चालनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्कलन गने,     
१६ राजश्व परामशा सलमलतको सब्चर्ालयको काया गने,     
१७ राजस्र् सूचना तथा त्याङ्कको अलभलेि राख्न,े     
१८ राजस्र् नीलत तथा कानून लनमााण र पररमाजानका लालग सूचनाहरु उपलधध 

गराउन,े 
    

१९ र्डा कायाालयबाट आएको नगद रकम बैङ्क जम्मा गरी वहसार् राख्न े।     
२० दैनीक रुपमा बैंक दाब्िला (नं.पा.लाई प्राप्त आम्दानी) गने र त्यस्को 

अलभलेि दरुुस्त राख्न,े 
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काया वर्र्रण फारम पद संकेत 

सेर्ाः 
समूह/उपसमूहः 

१. पद  अलधकृत स्तर ६/७ औ 

२. (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलर्( मालसक) 

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय  कनकाई न.पा 
७.ठेगाना   झापा 
 

शािा; राजस्र् व्यर्स्थापन शािा 

७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्र् 

प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदायी भई प्रावर्लधक रेिदेि, सपुरीरे्क्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललब्ित कायाहरु 
आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभार्कारी रुपमा कायाान्र्यन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वर्र्रण 

अलधका
र 

उिरदावय
त्र् 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ लनयमानसुार करदाताहरुको कर असलुीमा समन्र्य गने ।     
२ मावषक तथा बावषाक रुपमा असलु हनु ुपने कर असलु हनु नआएमा व्यर्सायीहरुको 

व्यर्साय स्थलमा गइा  कर असलु उपर गने । 
    

३ नगर क्षेत्रमा संचालन भएका व्यर्साय दताा हनु नआएमा दताा गना सहयोग गरर राजश्व 
शािामा दताा गने । 

    

४ व्यर्सायीक एर् करदाताको अलभलेिहरु सरुब्क्षत रुपमा राख्न उपशािा प्रमिुलाइा  
सहयोग गने । 

    

५ कायाालय एर् उपशािा प्रमिुले तोके बमोजीम सम्पब्िकर, राजश्व लगाएतका 
काउण्टरमा कर वर्ललङ्क गने । 

    

६ कर उठाउन पत्राचार गने एरं् सार्ाजलनक सूचना प्रकाब्शत गने ।     
७ राजस्र्संग सम्र्ब्न्धत लसफाररस गना आर्श्यक भएमा उपशािा प्रमिुको राय र्मोजीम 

तयार गने 
    

८ पटके व्यर्साय ,बहालवर्टौरी कर उठाउन ेव्यर्स्था गने ।     
९ करदाताको अलभलेि अद्यार्लधक गना सफ्टर् ृेयरको प्रयोग गने व्यर्स्थाको लालग 

पहल गने । 
    

१० करदातालाइा  उत्प्ररेणा गने िालका पारदशी र चेतनामूलक कायाक्रम सञ्चालन गने 
। 

    

११ कर दस्तरु, शलु्क लनधाारण सम्र्न्धमा शािा प्रमिु माफा त कायाकारी अलधकृत र 
राजस्र् परामशा  सलमलतमा प्रलतरे्दन पेश गरी लनणायमा सहयोग पूरयाउने । 

    

१२ राजस्र् सम्र्न्धमा नगरपररषदले गरेको लनणायहरु पूणा रुपले पालना गने ।     
१२ रलसद लनयन्त्रण िाता िडा गरी राजस्र् शािारउपशािाहरुलाइा  काया प्रकृलतको 

आधारमा रलसदहरु उपलव्ध गराउन शािा प्रमिु माफा  त ब्जन्सी व्यर्स्थापन 
उपशािा संग समन्र्य कायम गने । 

    

१४ आफ्नो शािामा भएका कामको वर्र्रण यथाशक्य चांडो सूचना तथा अलभलेि 
केन्रलाइा  लाइा  उपलव्ध गराउन े

    

१५ लनयमानसुार सरै् पररर्ारको स्र्घोषणा गर ृेको सम्पब्ि र सो को मूल्याकन पारदब्शा     
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र औब्चत्य पूणा तररकाले गरी सरै् पररर्ारको अलग अलग फाईल र्डागत रुपमा 
(संभर् भएमा र्डालभत्र 

१६ पलन टोलगत रुपमा) िडा गने । (सफटरे्अर प्रयोग गरी इलेक्ट्रोलनक अथर्ा 
मेनअुल)। 

    

१७ मूल्याकंनका आधारमा एवककृत सम्पब्ि कर असलु उपर गने ।     
१८ लनयमानसुार मूल्याकंन गररएको सम्पब्िको सलमक्षा र आर्श्यक भएमा पनुामूल्याकंन 

गने । 
    

१९ अलभलेिहरु सरुब्क्षत रुपमा राख्न े।     
२० स्थायीरुपमा र्साइा  सराइा  गरी अन्यत्रर्ाट गा.पा.लभत्र आइा  सम्पब्िको माललक 

भएका पररर्ारहरुको सूचना पब्न्जकालधकारी, र्डा सब्चर्, सामाब्जक पररचालक, नक्सा 
पास उपशािा र नगर 

    

२१ लनररक्षकहरुर्ाट प्राप्त गरी यथासक्य लछटो उि पररर्ारहरुको व्यब्िगत फाईल 
िडागरी एवककृत सम्पब्िकरको दायरालभत्र ल्याउने । 

    

२२ कर उठाउन पत्राचार गने एरं् सार्ाजलनक सूचना प्रकाब्शत गने ।     
२३ राजस्र्संग सम्र्ब्न्धत लसफाररस तयार गने  ।     
२४ पटके व्यर्साय (हाटर्जार) कर उठाउन आर्श्यक सहयोग गने ।     
२५ उत्कृष्ट करदातालाइा  परुस्कृत गना आर्श्यक काया गने ।     
२६ करदाताको अलभलेि अद्यार्लधक गना सफ्टर् ृेयरको प्रयोग गने व्यर्स्थाको लालग 

पहल गने । 
    

२७ करदातालाइा  उत्प्ररेणा गने िालका पारदशी र चेतनामूलक कायाक्रम सञ्चालन गने     
२८ कर दस्तरु, शलु्क लनधाारण सम्र्न्धमा शािा प्रमिु माफा त कायाकारी अलधकृत र 

राजस्र् परामशा  सलमलतमा प्रलतरे्दन पेश गरी लनणायमा सहयोग पूरयाउने । 
    

२९ राजस्र् सम्र्न्धमा नगरपररषदले गरेको लनणायहरु पूणा रुपले पालना गने ।     
३० रलसद लनयन्त्रण िाता िडा गरी राजस्र् शािारउपशािाहरुलाइा  काया प्रकृलतको 

आधारमा रलसदहरु उपलव्ध गराउन शािा प्रमिु माफा त ब्जन्सी व्यर्स्थापन उपशािा 
संग समन्र्य कायम गने । 

    

३१ आफ्नो शािामा भएका कामको वर्र्रण यथाशक्य चांडो सूचना तथा अलभलेि 
केन्रलाइा लाइा  उपलव्ध गराउन े

    

३२ कायाालय प्रमिु एरं् आलथाक व्यर्स्थापन शािा प्रमिुको अन्य लनदेशनको पालना गने     
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•  

काया वर्र्रण फारम पद संकेत 

सेर्ाः 
समूह/उपसमूहः 

१. पद  आ.ले.प ५/६ 

२. (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलर्( मालसक) 

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय  कनकाई न.पा 
७.ठेगाना   झापा 
 

शािा; आन्तररक लेिा पररक्षण उपशािा 

७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्र् 

यस उपशािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदायी भई प्रावर्लधक रेिदेि, सपुरीरे्क्षण र लनयन्त्रण गनुाका 
साथै लनम्न ललब्ित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभार्कारी रुपमा कायाान्र्यन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वर्र्रण 

अलधका
र 

उिरदावय
त्र् 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ लनयमानसुार लाभ र लागत वर्श्लषेणका आधारमा लमतव्यवय िचा व्यर्स्थापन ।     
२ रे्रुजहुरु मालथ लनयन्त्रण र पूर्ा  रे्रुजकुो आकारमा कटौलत ।     
३ सम्पन्न योजनाहरुको समयमै सामाब्जक पररक्षण ।     
४ आलथाक कारोर्ार ऐन लनयम तथा र्ोडाको नीलत लनदेशन अनसुार िचा भए नभएको 

जांच गने । 
    

५ मालसक र्ा तै्रमालसक रुपमा गा.पा.को आम्दानी तथा िचाको सम्र्ब्न्धत िाताहरुको 
पररक्षण गरी त्रवुट देब्िएमा ललब्ित प्रलतरे्दन कायाकारी अलधकृत समक्ष पेश गने । 

    

६ ऐन लनयमले तोकेर्मोब्जम पेश्की र्ा भिुानी ददंदा ररत पगेु नपगेुको सम्र्न्धमा पूर्ा 
आन्तरीक लेिा पररक्षण गने । 

    

७ आ.ले.प.र्ाट देब्िएका रे्रुजहुरुको वकतार् िडा गरी आलथाक व्यर्स्थापन शािालाइा 
उपलव्ध गराउने । 

    

८ र्डा सलमलत कायाालयर्ाट भए गरेका आलथाक कारोर्ारहरुको र्ावषाक आ.ले.प. गने ।     
९ अब्न्तम लेिा पररक्षण गराउन लेिा पररक्षकको छनौटमा राय सझुार् ददइा  सहयोग 

गने । 
    

१० अब्न्तम लेिा पररक्षण गराउन आर्श्यक कागजपत्र तथा सूचना जटुाइा  सहयोग गने     
११ अब्न्तम लेिा पररक्षणर्ाट प्राप्त रे्रुजहुरु लनयलमत गना, असूल गना र 

आर्श्यकतानसुारको कारर्ाही गना सो प्रलतरे्दन सम्र्ब्न्धत शािामा ददने । 
    

१२ नगरपररषदको रै्ठकमा लेिा परीक्षणको प्रलतरे्दन पेश गने तथा ब्जज्ञासा समाधान गना 
सहयोग गने । 

    

१२ गा.पा. लेिा सलमलतको सदस्य सब्चर्को रुपमा आर्श्यक पने कायाहरु गने ।     
१४ लेिा सलमलतको रै्ठकको लालग लनदेशानसुार पत्र तयार गने र एजेण्डा सवहत 

सदस्यहरुलाइा  रै्ठकको जानकारी गराउने । 
    

१५ लेिा सलमलतको रै्ठक सञ्चालनको लालग आर्श्यक व्यर्स्था लमलाउन े।     
१६ लेिा सलमलतको लनणाय लेख्न,े माइा न्यूट सरुब्क्षत राख्न,े लनणाय उतार गरी सम्र्ब्न्धत 

लनकायलाइा  जानकारी ददने । 
    

१७ लेिा सलमलतको लनणाय कायाान्र्यन गना तथा गराउन आर्श्यक सहयोग र पहल गने     
१८ लेिा सलमलतले नगरपररषदमा पेश गनुापने र्ावषाक प्रलतरे्दन मस्यौदामा सहयोग गने ।     
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१९ गा.पा.का सम्पन्न योजनाहरुको नेपाल सरकारद्वारा तयार गररएको सामाब्जक पररक्षण 
लनदेब्शका अनसुार सामाब्जक पररक्षण गराउने । 

    

२० उि सामाब्जक पररक्षणको प्रलतरे्दन कायाकारी अलधकृत माफा त गा.पा.मा पेश गने ।     
२१ न्यूतम शता तथा कायासम्पादनको फोकलपसान भइा  काम गने ।     
२२ कायाालय प्रमिुको अन्य लनदेशनको पालना गने ।     
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sfo{lja/0f kmf/fd 

kb ;Í]t 

;]jfM न्याय 

;d"x/pk;d"xM कानून 

>]0fL/txM ७/८ औ 
!= kbsf] gfd M   कानून अलधकृत 
@= tna -dfl;s_ M 

#= sfd ug]{ ;doM 

$= sd{rf/Lsf] gfd / ;Í]t g+= M 

शािा: 

&= lj t[t ?kdf kbsf] sfd, clwsf/ / pQ/bfloTj 

qm=;+= sfd clwsf/ pQ/bfloTj sfo{;Dkfb

g ;"rsfÍ 

;"rsfÍsf] 

cfwf/ - f|f]t_ 

१ ऐन, लनयम, गठन आदेश, वर्लनयमको मस्यौदा गने, मस्यौदा 
पररमाजान गने र आर्श्यक कायाको लालग अब्घ बढाउन े
। 

    

२ वर्लभन्न वर्षयमा केन्रलाई आर्श्यक काननुी राय परामशा 
ददने । 

    

३ ललब्ित जर्ाफको मस्यौदा एरं् प्रलतउिर तयार गने ।     

४ र्ाताा, सम्झौता आददमा सहभागी हनुे, र्ातााका बुाँदा तयार 
गने, सम्झौताको मस्यौदा मररमाजान गने । 

    

५ गाउाँपाललका र यसका पदालधकारीहरुलाइा  पक्ष र्ा वर्पक्ष र्नाइा  
वर्लभन्न तहका अडडा अदालतहरुमा वर्चारालधन (दायर) रहेका 
मदु्दा र उजरुीहरुको लगत रािी अध्यार्लधक अर्स्थार्ारे सब्चर् 
र प्रमिुलाइा  जानकारी गराउने । 

    

६ मदु्दाहरुको पपुाक्ष सम्र्न्धी कायार्ाही समयमै गने गराउन े
व्यर्स्था लमलाउन े। 

    

७ यस्ता मदु्दाहरुमा र्हस तथा अन्य आर्श्यक कानूनी कारर्ाहीको 
लालग व्यर्स्था लमलाउने । 

    

८ चाल ुमदु्दा मालमलाहरुको रब्जष्टर दताा गरी कागजातहरु सरुब्क्षत 
साथ राख्न ेर चल्ती लमलसलहरुको नक्कल सरोकारर्ाला व्यब्िले 
ललन आएमा कानूनी प्रकृया परु ृ्याइा  नक्कल ददने व्यर्स्था गने 

    

९ अदालत र्ा अन्य लनकायहरुर्ाट प्रमाणको लालग लमलसल माग 
भइा आएमा पंब्जका तथा नक्कल बनाइा  सम्र्ब्न्धत लनकायमा 
पठाउने व्यर्स्था गने । 

    

१० गाउाँपाललकासंग सम्र्ब्न्धत ऐन कानून, लनयम र मलुकुी ऐन 
आदद संकलन गरी सरुब्क्षत साथ राख्न ेव्यर्स्था लमलाउन े। 

    

११ स्थानीय सरकार संचालन ऐनको पररछछेदमा व्यर्स्था भएको 
गाउाँपाललकाको न्यावयक अलधकार सम्र्न्धी कायाहरुको 
कायाान्र्यनको लालग आर्श्यक व्यर्स्था लमलाउन े। 

    

१२ जनताको आपसी झगडा तथा मदु्दाहरुको कारर्ाही तथा वकनारा 
लगाउन मध्यस्थ सलमलतको गठन गना सहयोग गने 
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१३ कानूनले तोकेअनसुारको मदु्दा सम्र्न्धी कारर्ाहीको कायाप्रणाली 
बारे सम्बन्धीत शािाहरु तथा व्यब्िहरुलाइा  जानकारी गराउन े

    

१४ गाउाँपाललकाका अन्य शािा आर्श्यकता अनसुार कानूनी 
सल्लाह तथा राय उपलव्ध गराउन े। 

    

१५ कायाालय प्रमिुले लगाए अह्राएको अन्य कायाहरु गने     
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 पद सङे्कतः 
सेर्ाः स्र्ास््य    समूह।उपसमूहः  शे्रणीः 

१ .पदको नामः जनस्र्ास््य अलधकृत 

२ .तलब  ) मालसक(ृः 
३ .काम गने समय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः 

५.कायाालयको नामः कनकाई नगरपाललका 
६ .ठेगानाः   झापा| 

७ .वर्स्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं . काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१ . नगपाललकालभत्र स्र्ास््य सम्बन्धी कायाक्रम, कायायोजनाहरु 
र्नाई अगालड र्ढाउने । 

  

२ . स्र्ास््य चौकीबाट प्रदान हनुे सेर्ामा लबरामीहरुलाई लनयलमत 
रूपमा स्र्ास््य ब्शक्षा ,परामशा ,प्रदान गने कायामा सहयोग र 
समन्र्य गने । 

लनरन्तर  

३ . नगरपाललका अन्तगातका स्र्ास््य चौकी र अन्य 
ब्क्ललनकहरुको संचालनमा आर्श्यकताअनसुार परामशा ददइा 
सकरात्मक सोच र आत्मवर्श्वास जगाउन उत्प्ररेरत गने 

लनरन्तर  

४ . नगरपाललका अन्तगातका स्र्ास््य चौकी र अन्य 
ब्क्ललनकहरुको सेर्ा प्रर्ाह गदाा सेर्ाको प्रकृलतअनसुारको 
संरे्दनशीलतालाइा मध्यनजर गदै काया गना लगाउन े

लनरन्तर  

५ . नगरपाललका अन्तगातका स्र्ास््य चौकी र अन्य 
ब्क्ललनकहरुले सम्पादन गरेका कायाको अलभलेि व्यर्स्थापन 
गरी आर्श्यकताअनसुार प्रगलत प्रलतरे्दन पेश गने । 

लनयलमत  

६ . आफु मातहतका कमाचारीहरूको समबु्चत पररचालन गने ,
आइपरेका समस्या समाधान गने एरं् आर्श्यकताअनसुार 
सपुरररे्क्षक समक्ष प्रलतरे्दन गने 

लनयलमत  

७ नगरपाललकामा स्र्ास््य सम्बन्धी अन्य कायाक्रमहरु संचालन 
गने 

  

८ . कताव्य 

१ . तोवकएको काम ब्जम्मेर्ारपूणा ढंगले लनर्ााह गने 

२ . मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आर्श्यक न्यनुतम योग्यताः लनजामती सेर्ा लनयमार्लीमा तोवकएबमोब्जम 

कायावर्र्रण प्रमाब्णत गने 

 .............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः............................लमलतः ......................... 
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काया वर्र्रण फारम पद संकेत 

सेर्ाः 
समूह/उपसमूहः 

१. पद  अलधकृतस्तर कृवष 

२. )स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलर् )मालसक( 

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय  कनकाई नगरपाललका 
७.ठेगाना   झापा 
 

शािा; कृवष वर्कास शािा 

७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावयत्र् 

यस ईकाईका प्रमिुले प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदायी भई प्रावर्लधक रेिदेि, सपुरीरे्क्षण र लनयन्त्रण गनुाका 
साथै लनम्न ललब्ित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभार्कारी रुपमा कायाान्र्यन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वर्र्रण 

अलधका
र 

उिरदावय
त्र् 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आधार 
)स्रोत( 

१ कृवष उत्पादन सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना कायाान्र्यन र लनयमन 
गने। 

    

२ कृवष बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूर्ााधार लनमााण, ताललम, प्रवर्लध प्रसार, 

प्रावर्लधक टेर्ा, कृवष सामग्री आपूलता र कृषक क्षमता वर्कास कायाक्रम सञ्चालन र 
लनयमन गने। 

    

३ कृवष तथा पशपुन्छीजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोग लनयन्त्रण गने।     
५ कृवष र्ातार्रण संरक्षण, जैवर्क वर्वर्धता संरक्षण र प्रर्धान गने।     
६ कृवषजन्य र्स्तकुो प्रर्धान तथा वर्कास र बजारीकरण गने।     
८ स्थानीय चरण तथा िका  वर्कास र व्यर्स्थापन गने।     
१० स्थानीयस्तरमा कृवष सम्बन्धी त्यांक व्यर्स्थापन र सूचना प्रणाली व्यर्स्थापन गने     
११ शीत भण्डारणको व्यर्स्थापन र लनयमन गने।     
१२ कृवष कजाा सहजीकरण गने।     
१२ साना लसंचाई लनमााण तथा सधुार गने।     
१४ कृवष प्रसार सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योजना कायाान्र्यन र लनयमन 

गने। 
    

१५ स्थानीय तहमा कृवष प्रसार तथा जनशब्ि व्यर्स्थापन र पररचालन गने।     
१६ कृषकहरुको क्षमता अलभरृ्वद्ध, प्रावर्लधक सेर्ा,  टेर्ा, सीप वर्कास र सशब्िकरण 

कायाक्रम संचचलन गने। 
    

१७ लबउलबजन, र रसायन तथा औषलधहरुको उपयोग र लनयमन गने।     
१८ कृषक समूह, सहकारी र स्थानीय समर्द्ध संघसंस्थाहरुको समन्र्य, व्यर्स्थापन र 

लनयमन गने। 
    

१९ स्थानीयस्तरमा कृवष सम्बन्धी प्रवर्लध संरक्षण र हस्तान्तरण गने गराउने ।     
२० कृवष सम्बन्धी सूचना प्रचार प्रसार गने गराउने ।     
२१ स्थानीयस्तरको कृवष स्रोत केन्रहरुको वर्कास र व्यर्स्थापन गने।     
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१. पद  अलधकृतस्तर पश ुवर्कास 

२. )स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलर् )मालसक( 

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय  कनकाई नगरपाललका 
७.ठेगाना   झापा 
 

शािा; पश ुवर्कास शािा 

७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम  , अलधकार र उिरदावयत्र् 

यस ईकाईका प्रमिुले प्रमिु प्रशासकीय अलधकृत र आफ्नो शािा प्रमिु प्रलत उिरदायी भई प्रावर्लधक रेिदेि, सपुरीरे्क्षण र लनयन्त्रण गनुाका 
साथै लनम्न ललब्ित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभार्कारी रुपमा कायाान्र्यन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वर्र्रण 

अलधकार उिरदावय
त्र् 

काया 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकां
क 
आधार 
)स्रोत( 

१ गाउाँपाललकालभत्र पशपुालन र पश ु स्र्ास््य सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, 

योजना कायाान्र्यन र लनयमन गने। 
    

२ पशपुन्छी बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूर्ााधार लनमााण, ताललम, प्रवर्लध प्रसार, 

क्षमता वर्कास कायाक्रम सञ्चालन र लनयमन गने। 
    

३ पशपुन्छीजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोग लनयन्त्रण गने।     
४ पशपुन्छी ब्चवकत्सा सेर्ा व्यर्स्थापन गने।     
५ कृवष र्ातार्रण संरक्षण, जैवर्क वर्वर्धता संरक्षण र प्रर्धान गने।     
६ पशजुन्य र्स्तकुो प्रर्धान तथा वर्कास र बजारीकरण गने।     
७ पशनुश्ल सधुार पद्धलत वर्कास र व्यर्स्थापन गने।     
८ स्थानीय चरण तथा िका  वर्कास र व्यर्स्थापन गने।     
९ पश ुआहार गणुस्तर लनयमन गने।     
१० स्थानीयस्तरमा पशपंुक्षी सम्बन्धी त्यांक व्यर्स्थापन र सूचना प्रणाली व्यर्स्थापन 

गने । 
    

११ र्धशाला व्यर्स्थापन र लनयमन गने।     
१२ पशपुन्छी सम्बन्धी बीमा र कजाा सहजीकरण गने।     
१६ कृषकहरुको क्षमता अलभरृ्वद्ध, प्रावर्लधक सेर्ा,  टेर्ा, सीप वर्कास र सशब्िकरण 

कायाक्रम संचचलन गने। 
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 पद सङे्कतः 
सेर्ाः स्र्ास््य    समूह।उपसमूहः  शे्रणीः 

१ .पदको नामः हलकुा सर्ारी चालक 

२ .तलब  ) मालसक(ृः 
३ .काम गने समय  ) लनयमानसुार(९ ००– ५ ०० 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः 

५.कायाालयको नामः कनकाई नगरपाललका 
६ .ठेगानाः   झापा| 

७ .वर्स्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं . काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१ . नगरपाललकाको सरसफाई पर वट्रतथा आर्श्यक 
परेको अर्स्थामा वपकअप गाडी संचालन गने । 

  

२ . आफ्नो ब्जम्मामा रहेको सर्ारी साधनको मोवर्ल, 

पानी चेक गने । 

लनरन्तर  

३ . आफ्नो ब्जम्मामा भएको सर्ारी साधन सरसफाई 
गने 

लनरन्तर  

४ . सर्ारी साधन समय समयमा सलभालसङ  गरी ममात 
गने 

लनरन्तर  

५ . सर्ारी लगबकु तयार पारी सम्बब्न्धत शािामा 
पेश गने 

लनयलमत  

६ . कायाालय प्रमिु एरं् शािा प्रमिुले लगाए 
अह्राएको अन्य कायाालयसंग सम्बब्न्धत कायाहरु 
गने । 

लनयलमत  

७    
८ . कताव्य 

१ . तोवकएको काम ब्जम्मेर्ारपूणा ढंगले लनर्ााह गने 

२ . मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आर्श्यक न्यनुतम योग्यताः लनजामती सेर्ा लनयमार्लीमा तोवकएबमोब्जम 

कायावर्र्रण प्रमाब्णत गने 

 .............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः............................लमलतः ......................... 
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 पद सङे्कतः 

सेर्ाः स्र्ास््य    समूह।उपसमूहः    शे्रणीः 
१ .पदको नामः कायाालय सहयोगी 
२ .तलब  ) मालसक(ृः 
३ .काम गने समय  ) लनयमानसुार( 
कमाचारीको नाम र संकेत नंः 

५.कायाालयको नामः कनकाई नगरपाललका 
६ .ठेगानाः   झापा| 

७ .वर्स्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं . काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१ . आफूलाई तोवकएको शािा सरसफाई गने,   

२ . भांडामा दैलनक रुपमा िानेपानी भने । लनरन्तर  

३ . शािामा रहेका कमाचारीहरुले कायाालयसंग 
सम्बब्न्धत काम अह्राएमा तरुुन्त गना ृे । 

लनरन्तर  

४ . सेर्ाग्राहीलाई आर्श्यक परेको र्लेा सहयोग गने 
। 

लनरन्तर  

५ . शािा प्रमिु एरं् कायाालय प्रमिुले लगाए 
अह्राएको कामहरु गने 

लनयलमत  

८ . कताव्य 

१ . तोवकएको काम ब्जम्मेर्ारपूणा ढंगले लनर्ााह गने 

२ . मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आर्श्यक न्यनुतम योग्यताः लनजामती सेर्ा लनयमार्लीमा तोवकएबमोब्जम 

कायावर्र्रण प्रमाब्णत गने 

 .............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः............................लमलतः ......................... 
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अनसूुची १३ र्डा कायाालयका कमाचारीहरुको कायावर्र्रण 
काया वर्र्रण फारम पद संकेत 

सेर्ाः 
समूह/उपसमूहः 

१. पद  सहायक छैटौ/पााँचौ (र्डा सब्चर्) 

२. (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलर्( मालसक) 

४. काम गने समयः 
५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय  कनकाई नगरपाललका 
७.ठेगाना   झापा 
 

शािा   र्डा कायाालय 

७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्र् 

र्डा सब्चर्ले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत प्रलत उिरदायी भई प्रावर्लधक रेिदेि, सपुरीरे्क्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललब्ित कायाहरु आफू 
र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभार्कारी रुपमा कायाान्र्यन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वर्र्रण 

अलधका
र 

उिरदावय
त्र् 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ कायाालयको सरुक्षा र सरसफाइा  तथा कमाचारीहरुको िटनपटन गने .     
२ कमाचारीहरुको व्यब्िगत वर्र्रण, वर्दा तथा अन्य रेकडाको अद्यार्लधकता गने     
३ गा.पा.का ्याड, छापको सरुब्क्षत प्रयोग गने     
४ वर्लभन्न रै्ठकहरुको उपयिु व्यर्स्थापन र लनणाय पबु्स्तकाको सरुक्षा गने     
५ सहभालगतामूलक योजना तजुामा प्रणाली अनसुार र्स्ती र्ा टोलस्तरबाट योजना तजुामा 

प्रवक्रया अबलम्बन गरी बस्ती तथा टोलस्तरीय योजनाको लागत संकलन, 
प्राथलमकीकरण तथा छनौट गने । 

 

   

६ टोल वर्कास संस्थाको गठन र पररचालन तथा र्डालभत्र संचालन हनुे योजनाहरुका 
लालग उपभोिा सलमलतको गठन, योजनाहरुको कायाान्र्यन तथा सोको अनगुमन गने 
। 

 

   

७ र्डालभत्रका योजना तथा भौलतक पूर्ााधारको संरक्षण, ममात सम्भार, रेिदेि तथा 
व्यर्स्थापन गने । 

 
   

८ लनजी घर तथा घर पररर्ारको लगत राख्न,े     
९ ऐलतहालसक, परुाताब्त्र्क, सांस्कृलतक तथा धालमाक महत्र्का सम्पदा तथा प्राचीन 

स्मारक, सार्ाजलनक तथा सामदुावयक भर्न, सार्ाजलनक, ऐलानी, पती जग्गाको लगत 
राख्न ेतथा संरक्षण गने, 

 

   

१० िलुा क्षेत्र, चोक, घाट, पाटी, पौर्ा, सिल, धमाशाला, मठ, मब्न्दर, गमु्बा, मब्स्जद, 
देर्स्थल, मदरसा, पलताजग्गा, डााँडापािा, चरनक्षेत्र, पानीको मूल, पोिरी, तलाउ, 
इनार, कुर्ा, धारा, ढुाँगेधारा, गठुीघर, बाटो, सडक, पलु पलेुसा, कुलो नहर, पानीघट्ट, 
लमल आददको त्यांक संकलन तथा अद्यार्लधक लगत राख्न,े संरक्षण गने 

 

   

११ िब्ण्डकृत त्यांक र सूचना सवहतको र्डाको पाश्वाब्चत्र तयारी तथा अद्यार्लधक गने ।     
१२ सार्ाजलनक पाका , मनोरन्जन स्थल तथा बालउद्यानको लनमााण तथा संचालनको 

व्यर्स्था गने 
    

१२ अनौपचाररक ब्शक्षा कायाक्रम तथा प्रारब्म्भक बाल वर्कास केन्र संचालन तथा 
व्यर्स्थापन गने, 

    

१४ पसु्तकालय, र्ाचनालय, सामदुावयक लसकाई केन्र, बाल क्लब तथा बाल सञ्जालको 
संचालन तथा व्यर्स्थापन गने । 

    

१५ र्डा तहको स्र्ास््य केन्र र उपकेन्रको व्यर्स्थापन गने,     
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१६ बालबाललकाहरुलाई लब.लस.ब्ज, पोललयो, लभटालमन ‘ए’ को व्यर्स्था गने,     
१७ पोषण कायाक्रम संचालन गने,     
१८ र्डा तहमा स्र्ास््य जनचेतना वर्कास, स्र्ास््य सूचना कायाक्रम संचालन गने,     
१९ सहरी तथा ग्रामीण स्र्ास््य ब्क्ललनक संचालन गने गराउने,     
२० सार्ाजलनक शौचालय तथा स्नान गहृको लनमााण तथा व्यर्स्थापन गने गराउने ।     
२१ र्डास्तरीय सामदुावयक धाराको प्रबन्ध, कुर्ा, इनार, पोिरीको लनमााण, संरक्षण, 

गणुस्तर लनयन्त्रण गने 
    

२२ र्डालभत्रका सडक अलधकार क्षेत्रमा अर्रोध र अलतक्रमण गना नददन,े     
२३ बसपाका को सरसफाई गने,     
२४ बाटोघाटोको बाढी, पवहरो पन्छाउन े।     
२५ घरेल ुउद्योगको लगत संकलन, सम्भाव्यता पवहचान गने,     
२६ र्डालभत्र घरेल ुउद्योगको प्रर्द्र्धन गने ।     
२७ कमाचारीको दैलनक उपब्स्थलत–हाब्जरी र लगर्कु कायाान्र्यनमा ल्याउन े।     
२८ लनर्ााब्चत जनप्रलतलनलध तथा पदालधकारीहरुको व्यर्ब्स्थत रुपमा अलभलेि राख्न े     
२९ नगर प्रमिु, उपप्रमिु एरं् र्डा अध्यक्षहरुको कायाकक्षको सरसफाइा  लगायतका 

अन्य सवु्यर्स्था लमलाउन े
    

३० जनप्रलतलनलधहरुको रै्ठक सञ्चालनका लालग आर्श्यक रै्ठक कक्षको व्यर्स्था र 
समयमै सरसफाइा  गराउने । 

    

३१ कायाालय प्रमिुको अन्य लनदेशनको पालना गने ।     
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काया वर्र्रण फारम पद संकेत 

सेर्ाः 
समूह/उपसमूहः 

६. पद  सहायक पााँचौ (र्डा सब्चर् र्ाहेक) 
७. (स्थायी )/अस्थायी 
८. तलर्( मालसक) 

९. काम गने समयः 
१०. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय  कनकाई नगरपाललका 
७.ठेगाना   झापा 
 

शािा   र्डा कायाालय 

७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्र् 

यस उपशािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र र्डा सब्चर्प्रलत उिरदायी भई प्रावर्लधक रेिदेि, सपुरीरे्क्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै 
लनम्न ललब्ित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभार्कारी रुपमा कायाान्र्यन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वर्र्रण 

अलधकार उिरदावयत्र् 

काया 
सम्पादन 
सचुकां
क 

सचुकां
क 
आधार 
(स्रोत) 

१ आफुलाई तोवकएका र्डालभत्र ऐन तथा लनयमले तोकेको समयलभत्र योजना तथा 
कायाक्रम तजुामा, समीक्षा र अनगुमनका साथै सम्पन्न योजनाहरुर्ाट हालसल 
उपलव्धीमा दललत, वर्पन्न तथा मवहलाहरुको पहूाँच सम्र्न्धी अलधकारको सलुनब्ितता 

 

   

२ र्डालभत्र न.पा.का लनणायहरुको प्रभार्कारी कायाान्र्यन । 
    

३ र्डार्ासीहरुलाई र्डा कायाालयले उपलव्ध गराउन े भनी न.पा. कायाालयले तोकेका 
सेर्ा र सवुर्धा मालथ सरै् र्गा, ललङ्ग, समदुाय र जातजालतको समान पहूाँच सलुनब्ित । 

 

   

४ नगरपाललका कायाालयले वकटानी साथ र्डा सलमलतको कायाालयर्ाट गने भनी 
तोवकएका क्षेत्रहरुमा कामको प्रकृलत अनसुार आर्श्यक पने लसफाररस जस्तै ृः 
नागररकता, नाता प्रमाब्णत, नामथर, र्तन संशोधन, दईु नामथर प्रमाब्णत, घरबारी 
प्रमाब्णत, िानेपानी, वर्द्यतु, व्यब्िगत घटना सम्र्न्धी, स्थायी, अस्थायी र्सोर्ास, 

नामसारी, लधतो मूल्यांकन, चारवकल्ला प्रमाब्णत लगायतका अन्य वर्वर्ध वकलसमका 
लसफाररस सम्र्न्धी प्रारब्म्भक कायाहरु नगरपाललका कायाालयले तोकेको ढाचामा गने र 
सो कायाको सजालमन मचुलु्का तयार गरी नगरपाललका कायाालयमा पठाउने । 

 

   

५ लसफाररस शलु्कको र्ारेमा सरै्लाई जानकारी गराउने । 
    

६ र्डा क्षेत्रलभत्रको सार्ाजलनक स्थल, सडक, जनसं्या, घरसं्या, क्षेत्रफल, लसमाना, धारा, 
मठमब्न्दर, ढल, कायाालय तथा संघसंस्था, वर्द्यालय, सडकर्ब्ि, प्राकृलतक स्रोत–साधन, 

आददको लगत राख्न ेएरं् सार्ाजलनक सम्पब्िको संरक्षण । 

 

   

७ उब्ल्लब्ित त्यांकहरु न.पा. कायाालयको सूचना तथा अलभलेि केन्रमा पठाउन े। 
    

८ सहरी योजना शािा तथा सामाब्जक वर्कास शािा समेतको समन्र्यमा योजना छनौट 
गने कायामा र्डा सलमलत एरं् र्डाध्यक्षलाई वर्शेष सहयोग प¥ुयाउने । 

 

   

९ आर्श्यकता अनसुार र्डा भेला सञ्चालन गरी योजनाहरुको प्राथलमकताक्रम लनधाारण     
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गरी र्डा सलमलत माफा त ्न.पा.मा पठाउने । 

१० न.पा.र्ाट स्र्ीकृत भएका योजनाहरुलाई आर्श्यकता अनसुार उपभोिा सलमलत गठन 
गरी कायाान्र्यनका लालग न.पा. कायाालयलाई वर्शेष सहयोग प¥ुयाउन े। 

 

   

११ आगामी आ.र्.को सहभालगतात्मक र्ावषाक र्जेट तजुामा गना न.पा. कायाालयलाई 
सहयोग प¥ुयाउने । 

    

१२ न.पा. माफा त ् र्डालभत्र संचाललत योजनाहरुको सामाब्जक लेिा परीक्षणमा आर्श्यक 
कायाहरु गने । 

    

१२ स्थानीय क्लर् एरं् गैरसरकारी संस्थासंग आर्श्यक समन्र्य गने ।     

१४ र्डामा सञ्चाललत वर्लभन्न ब्शवर्र, क्याम्प, एरं् वर्शेष र रावष्ट्रय अलभयानका कायाक्रम 
भएमा सहयोग प¥ुयाउने र्डा कायाालयमा आईपने दैलनक ब्चठीपत्र दताा चलानी गने । 

    

१५ र्डामा आई पने सानातीना झै–झगडाको लछनोफानो गना न.पा. कायाालयलाई वर्शेष 
सहयोग प¥ुयाउने । र्डालभत्र न.पा. लनयम, कानून वर्रुद्ध घर पिााल आदद लनमााण 
काया गरेमा समयमा न ैन.पा.कायाालयमा जानकारी ददन े। 

    

१६ न.पा.कायाालयर्ाट प्राप्त अन्य लनदेशनको पालना गने ।     

१७ कायाालय प्रमिु एर् प्रशासन शािा प्रमिुको अन्य लनदेशनको पालना गने ।     
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काया वर्र्रण फारम पद संकेत 

सेर्ाः 
समूह/उपसमूहः 

११. पद  सहायक चौथो 
१२. (स्थायी )/अस्थायी 
१३. तलर्( मालसक) 

१४. काम गने समयः 
१५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय  कनकाई नगरपाललका 
७.ठेगाना   झापा 
 

शािा   र्डा कायाालय 

७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्र् 

यस उपशािाका प्रमिुले प्रमिु प्रशासवकय अलधकृत र र्डा सब्चर्प्रलत उिरदायी भई प्रावर्लधक रेिदेि, सपुरीरे्क्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै 
लनम्न ललब्ित कायाहरु आफू र आफू मातहतका कमाचारीहरुद्वारा प्रभार्कारी रुपमा कायाान्र्यन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वर्र्रण 

अलधकार उिरदावय
त्र् 

काया 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं 
आधार 
(स्रोत) 

१ नाता  प्रमाब्णत     
२ नागररकताको लसफाररस र नागररकताको प्रलतललवप ललनका लालग लसफाररस गने ।     
३ बहाल करको लेिाजोिा लसफाररस गने ।     
४ कोठा िोल्न रोहबरमा बस्न े।     
५ मोही लगत कट्टा लसफाररस गने ।     
६ घर जग्गा करको लेिाजोिा लसफाररस गने ।     
७ जन्म लमलत प्रमाब्णत गने ।     
८ व्यापार व्यर्साय बन्द भएको र्ा संचालन नभएको र्ा धयापार व्यर्साय हुाँदै नभएको  

लसफाररस गने । 

 
   

९ लमलापत्र कागज गराउने लनरे्दन दताा लसफाररस गने ।     
१० वर्र्ाह प्रमाब्णत, अवर्र्ावहत प्रमाब्णत गने ।     
११ लनःशलु्क र्ा सशलु्क स्र्ास््य उपचार लसफाररस गने ।     
१२ आफ्नो अलधकारक्षेत्रका वर्षयमा अंग्रजेी भाषामा लसफाररस तथा प्रमाब्णत गने ।     
१२ घर पाताल प्रमाब्णत गने ।     
१४ व्यब्िगत वर्र्रण प्रमाब्णत गने ।     
१५ पजुाामा घरकायम गने लसफाररस गने ।     
१६ फरक, फरक नाम, थर, जन्म लमलत लसफाररस र प्रमाब्णत÷दरैु् नाम गरेको व्यब्ि एकै 

हो भने्न लसफाररस गने । 
    

१७ नाम, थर, जन्म लमलत संसोधनको लसफाररस गने ।     
१८ जग्गा धनीपजुाा हराएको लसफाररस गने ।     
१९ कागज र मन्जरुीनमा प्रमाब्णत गने ।     
२० वकिाकाट लसफाररस गने ।     
२१ संरक्षक प्रमाब्णत तथा संस्थागत र व्यब्िगत संरक्षक लसफाररस गने ।     
२२ जीवर्तसाँगको नाता प्रमाब्णत गने ।     
२३ हकर्ाला र्ा हकदार प्रमाब्णत गने ।     
२४ नामसारी लसफाररस गने ।     
२५ जग्गाको हक सम्बन्धी लसफाररस (सार्ाजलनक, ऐलानी तथा पलता जग्गा बाहेक) गने ।     
२६ मतृकसाँगको नाता प्रमाब्णत, सब्ज्मान, लसफाररस गने ।     
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२७ उद्योग ठाउाँसारी लसफाररस गने ।     
२८ जीवर्त रहेको लसफाररस गने ।     
२९ पूर्ा प्राथलमक वर्द्यालय िोल्ने लसफाररस गने ।     
३० जग्गा मूल्यांकन लसफाररस प्रमाब्णत गने ।     
३१ वर्द्यालयको कक्षा बवृद्ध लसफाररस गने ।     
32 पालन पोषण लसफाररस गने ।     
33 रै्र्ावहक अंलगकृत नागररकता लसफाररस गने ।     
34 आलथाक अर्स्था कमजोर र्ा वर्पन्नता प्रमाब्णत–आलथाक अर्स्था बललयो र्ा सम्पन्नता 

प्रमाब्णत गने । 
    

35 वर्द्यालय ठाउाँसारी लसफाररस गने ।     
36 धारा तथा वर्द्यतु जडान लसफाररस गने ।     
37 प्रचललत काननु अनसुार प्रत्यायोब्जत अलधकार बमोब्जमको अन्य लसफाररस र्ा प्रमाब्णत 

गने । 
    

३८ र्डालभत्र संचाललत वर्कास योजना, आयोजना तथा संलग्न उपभोिा सलमलतहरुका कायाको लनयमन 
गने । 

    

३९ घर लनमााण तथा गणुस्तर काया भर्न संवहता तथा मापढण्ड अनसुार भए नभएको अनगुमन गने, 

लसकमी, डकमीलाई भकूम्प प्रलतरोधी भर्न लनमााण सम्बन्धी ताललम ददन े। 
    

४० िाद्यान्न, माछा, मास,ु तरकारी, फपूmल, पेय पदाथा तथा उपभोग्य सामाग्रीको गणुस्तर र मूल्यसूची 
अनगुमन गरी उपभोिा वहत संरक्षण गने । 

    

४१ र्डालभत्रका उद्योग धन्दा र व्यर्सायको प्रर्द्र्धन गरी लगत राख्न े।     
४२ हाट बजारको व्यर्स्थापन गने गराउने ।     
४३ वर्द्यतु चहुार्ट तथा चोरी लनयन्त्रण गने ।     
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काया वर्र्रण फारम पद संकेत 

सेर्ाः 
समूह/उपसमूहः 

६. पद   सर् इब्न्ज सहायकस्तर पाचौ 
७. (स्थायी )/अस्थायी 
८. तलर्( मालसक) 

९. काम गने समयः 
१०. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय  कनकाई नगरपाललका 
७.ठेगाना   झापा 
 

शािा; र्डा कायाालय 

७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्र् 

आफ्नो र्डा प्रमिुप्रलत उिरदायी भई प्रावर्लधक रेिदेि, सपुरीरे्क्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललब्ित कायाहरु आफू र आफू मातहतका 
कमाचारीहरुद्वारा प्रभार्कारी रुपमा कायाान्र्यन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वर्र्रण 

अलधका
र 

उिरदावय
त्र् 

काया 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरपाललकार्ाट घर लनमााण स्र्ीकृती प्राप्त गनुा पदाा अपनाउन ु पने कायावर्लध 
सम्र्ब्न्धत व्यब्िलाइा  जानकारी गराउने । 

    

२ घरनक्सा स्र्ीकृतीका लालग लनरे्दन फारम उपलव्ध गराउने ।     
३ नक्सा पासको लनरे्दन दताा गने ।     
४ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गने ।     
५ प्रमाण हेरी १५ ददने सूचना टा्रस गने, गराउने ।     
६ सजालमन मचुलु्का र प्रावर्लधक प्रलतरे्दन तयार गने ।     
७ प्रावर्लधक प्रलतरे्दन सवहत शािा प्रमिु माफा त कायाकारी अलधकृत समक्ष स्र्ीकृतीको 

लालग पेश गने । 
    

८ स्र्ीकृत नक्सा र्मोब्जम काया क्षेत्रमा गइा  सडक मापदण्ड छुटयाउन े।     
९ स्र्ीकृत नक्साको अलभलेि र रेकडा राख्न े।     
१० म्याद थप सम्र्न्धी लनरे्दनमा कारर्ाही गने ।     
११ घरनक्साको प्रलतललपी माग भएमा प्रलतललपी उपलव्ध गराउने ।     
१२ नक्सा नामसारी लनयमानसुार गने ।     
१२ वर्ना ईजाजत घर लनमााण भएको पाईएमा लनमााण काया  रोक्कारािी कारर्ाही अगाडी 

चलाउने । 
    

१४ स्र्ीकृत ईजाजत र्मोब्जम घर लनमााण भए नभएको जांच गने ।     
१५ लनमााण सम्पन्न प्रमाण पत्र माग भएमा तयार पारी पेश गने ।     
१६ अलनयलमत तररकाले लनमााण भएका पिााल, घर लगायतका संरचनाहरुको रोक्काको लालग 

अनगुमन गने । 
    

१७ नगर क्षेत्रलभत्र रहेका घरहरुको घर नम्र्रीङ गरी घर नम्र्र वर्तरणको व्यर्स्था 
लमलाउने । 

    

१८ घर नक्सा पास भइा  सके पलछ सो को लगत राजस्र् शािामा पठाउने ।     
१९ नगर क्षेत्रलभत्रको घरजग्गा प्रमाब्णत गरी घरर्ाटोको लसफारीश गने ।     
२० सडकको र्लगाकरण, नामाकरण, र लनधाारण भएको मापदण्ड कायाान्र्यन गने ।     
२१ मापदण्ड पररमाजान, थप लनधााारण गनुा पने भएमा कायाकारी अलधकृत माफा त र्ोडामा 

पेश गने । 
    

२२ न.पा. क्षेत्रलभत्र लनमााण भएका सडकहरुको लगत राख्न े।     
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२३ भर्न लनमााण सम्र्न्धी मापदण्डको प्रचार प्रसार गने ।     
२४ भकुम्प लनरोधक घर लनमााण गराउन प्रयास र पहल गने ।     
२५ स्र्ीकृत योजनाहरुको समयमै लडजाईन र लमतव्यवय लगत इस्टमेट तयारी ।     
२६ समयमै स्र्ीकृत योजनाहरु कायाान्र्यन ।     
२७ कायाान्र्यनमा आएका योजनाहरुको लनधााररत प्रावर्लधक स्तर कायम ।     
२८ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गने कायामा शािा प्रमिुलाइा  सहयोग गने ।     
२९ संभाव्य योजनाको सभे, लडजाईन,ल.ई. तयार गने, गराउने ।     
३० ब्जल्लाको स्र्ीकृत दररेटलाइा  आधारमानी ल.ई. गने, गराउने ।     
३१ स्र्ीकृत योजनाहरुको लगत राब्ि प्राथलमकता तोक्न ेकायामा आफनो राय शािा प्रमिु 

समक्ष पेश गने । 
    

३२ ममात सम्भार गने योजनाको ल.ई. गरी स्र्ीकृतीका लालग पेश गने,     
३३ स्र्ीकृत योजनाको काया ताललका र्नाइा  ठेक्कापट्टा भए ठेक्का र्मोब्जम र उपभोिा 

सलमलत तथा अमानत भए ृ्रकृया परुा गरी स्र्ीकृतीका लालग पेश गने । 
    

३४ उपभोिा सलमलत गठन गना सहयोग गने ।     
३५ उपभोिा सलमलत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ।     
३६ सम्झौता अनसुार लनधाारीत रुपमा योजना सम्पन्न गना तारताकेता गने ।     
३७ योजनाहरुको नापी वकतार्, रलनङ लबल, मूल्यांकन, काया सम्पन्न प्रलतरे्दन तयार गरी 

पेश गने । 
    

३८ सम्पन्न आयोजनाको जांचपास गरी फरफारकको लालग पेश गने ।     
३९ योजना संचालनमा वर्र्ाद एर् समस्या उत्पन्न भएमा सो को जानकारी यथालसघ्र शािा 

प्रमिुलाइा  गराउने । 
    

४० संचाललत योजनाहरुको बेग्लाबेग्लै फाईल िडा गरी राख्न ेराख्न लगाउने ।     
४१ योजना सम्झौता भएपलछ रब्जष्टर िडा गरी रेकडा राख्न लगाउने ।     
४२ मालसक, चौमालसक, र्ावषाक प्रगलत प्रलतरे्दन तयार गरी पठाउनेका लालग शािा 

प्रमिुलाइा  सहयोग गने । 
    

४३ चौमालसक र र्ावषाक प्रगलत सलमक्षा रै्ठकमा प्रगलत पेश गनेकायामा शािा प्रमिुलाइा 
आर्श्यक सहयोग गने । 

    

४४ माग र आर्श्यकताका आधारमा सम्र्ब्न्धत टोल वर्कास संस्थालाइा  समेत संलग्न 
गराइा  योजना लनमााण कायामा सहयोग गने । 

    

४५ कायाालय प्रमिु तथा शािा प्रमिुको अन्य लनदेशनको पालना गने ।     
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काया वर्र्रण फारम पद संकेत 
सेर्ाः 
समूह/उपसमूहः 

११. पद  अ. सर् इब्न्ज सहायकस्तर चौथो 
१२. (स्थायी )/अस्थायी 
१३. तलर्( मालसक) 
१४. काम गने समयः 
१५. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

६.कायाालय  कनकाई नगरपाललका 

७.ठेगाना   झापा 

 

शािा; र्डा कायाालय 

७.वर्स्ततृ रुपमा पदको काम ,अलधकार र उिरदावयत्र् 

आफ्नो र्डा प्रमिुप्रलत उिरदायी भई प्रावर्लधक रेिदेि, सपुरीरे्क्षण र लनयन्त्रण गनुाका साथै लनम्न ललब्ित कायाहरु आफू र आफू मातहतका 
कमाचारीहरुद्वारा प्रभार्कारी रुपमा कायाान्र्यन गनुा गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वर्र्रण 

अलधकार उिरदावय
त्र् 

काया 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं 
आधार 
(स्रोत) 

१ नक्सा पासको लनरे्दन दताा गने ।     
२ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गने ।     
३ प्रमाण हेरी १५ ददने सूचना टा्रस गने, गराउने ।     
४ सजालमन मचुलु्का र प्रावर्लधक प्रलतरे्दन तयार गने ।     
५ प्रावर्लधक प्रलतरे्दन सवहत शािा प्रमिु माफा त कायाकारी अलधकृत समक्ष स्र्ीकृतीको 

लालग पेश गने । 
    

६ स्र्ीकृत नक्सा र्मोब्जम काया क्षेत्रमा गइा  सडक मापदण्ड छुटयाउन े।     
७ स्र्ीकृत नक्साको अलभलेि र रेकडा राख्न े।     
८ म्याद थप सम्र्न्धी लनरे्दनमा कारर्ाही गने ।     
९ घरनक्साको प्रलतललपी माग भएमा प्रलतललपी उपलव्ध गराउने ।     
१० नक्सा नामसारी लनयमानसुार गने ।     
११ वर्ना ईजाजत घर लनमााण भएको पाईएमा लनमााण काया  रोक्कारािी कारर्ाही अगाडी 

चलाउने । 
    

१२ स्र्ीकृत ईजाजत र्मोब्जम घर लनमााण भए नभएको जांच गने ।     
१३ लनमााण सम्पन्न प्रमाण पत्र माग भएमा तयार पारी पेश गने ।     
१४ मापदण्ड पररमाजान, थप लनधााारण गनुा पने भएमा कायाकारी अलधकृत माफा त र्ोडामा 

पेश गने । 
    

१५ न.पा. क्षेत्रलभत्र लनमााण भएका सडकहरुको लगत राख्न े।     
१६ स्र्ीकृत योजनाहरुको समयमै लडजाईन र लमतव्यवय लगत इस्टमेट तयारी ।     
१७ समयमै स्र्ीकृत योजनाहरु कायाान्र्यन ।     
१८ कायाान्र्यनमा आएका योजनाहरुको लनधााररत प्रावर्लधक स्तर कायम ।     
१९ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गने कायामा शािा प्रमिुलाइा  सहयोग गने ।     
२० संभाव्य योजनाको सभे, लडजाईन,ल.ई. तयार गने, गराउने ।     
२१ ब्जल्लाको स्र्ीकृत दररेटलाइा  आधारमानी ल.ई. गने, गराउने ।     
२२ स्र्ीकृत योजनाहरुको लगत राब्ि प्राथलमकता तोक्न ेकायामा आफनो राय शािा प्रमिु 

समक्ष पेश गने । 
    

२३ उपभोिा सलमलत गठन गना सहयोग गने ।     



117 

 

२४ उपभोिा सलमलत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ।     
२५ सम्झौता अनसुार लनधाारीत रुपमा योजना सम्पन्न गना तारताकेता गने ।     
२६ योजनाहरुको नापी वकतार्, रलनङ लबल, मूल्यांकन, काया सम्पन्न प्रलतरे्दन तयार गरी 

पेश गने । 
    

२७ सम्पन्न आयोजनाको जांचपास गरी फरफारकको लालग पेश गने ।     
२८ योजना संचालनमा वर्र्ाद एर् समस्या उत्पन्न भएमा सो को जानकारी यथालसघ्र शािा 

प्रमिुलाइा  गराउने । 
    

२९ संचाललत योजनाहरुको बेग्लाबेग्लै फाईल िडा गरी राख्न ेराख्न लगाउने ।     
३० योजना सम्झौता भएपलछ रब्जष्टर िडा गरी रेकडा राख्न लगाउने ।     
३१ मालसक, चौमालसक, र्ावषाक प्रगलत प्रलतरे्दन तयार गरी पठाउनेका लालग शािा 

प्रमिुलाइा  सहयोग गने । 
    

३२ चौमालसक र र्ावषाक प्रगलत सलमक्षा रै्ठकमा प्रगलत पेश गनेकायामा शािा प्रमिुलाइा 
आर्श्यक सहयोग गने । 

    

३३ माग र आर्श्यकताका आधारमा सम्र्ब्न्धत टोल वर्कास संस्थालाइा  समेत संलग्न 
गराइा  योजना लनमााण कायामा सहयोग गने । 

    

३४ कायाालय प्रमिु तथा शािा प्रमिुको अन्य लनदेशनको पालना गने ।     
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 पद सङे्कतः 
सेर्ाः स्र्ास््य    समूह।उपसमूहः जनरल नलसाङ     शे्रणीः 

१ .पदको नामः कायाालय सहयोगी  र्डा कायाालय तफा  
२ .तलब  ) मालसक(ृः 
३ .काम गने समय  ) लनयमानसुार( 
कमाचारीको नाम र संकेत नंः 

५.कायाालयको नामः कनकाई नगरपाललका 
६ .ठेगानाः   झापा| 

७ .वर्स्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं . काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१ . आफूलाई तोवकएको शािा सरसफाई गने,   

२ . भांडामा दैलनक रुपमा िानेपानी भने । लनरन्तर  

३ . शािामा रहेका कमाचारीहरुले कायाालयसंग 
सम्बब्न्धत काम अह्राएमा तरुुन्त गनाृ ।े 

लनरन्तर  

४ . सेर्ाग्राहीलाई आर्श्यक परेको र्लेा सहयोग गने 
। 

लनरन्तर  

५ . शािा प्रमिु एरं् कायाालय प्रमिुले लगाए 
अह्राएको कामहरु गने 

लनयलमत  

८ . कताव्य 

१ . तोवकएको काम ब्जम्मेर्ारपूणा ढंगले लनर्ााह गने 

२ . मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आर्श्यक न्यनुतम योग्यताः लनजामती सेर्ा लनयमार्लीमा तोवकएबमोब्जम 

कायावर्र्रण प्रमाब्णत गने 

 .............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः............................लमलतः ......................... 
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अनसूुची १४  स्र्ास््य चौकी र स्र्ास््य इकाईका कमाचारीहरुको कायावर्र्रण 

 
 पद सङे्कतः 

सेर्ाः स्र्ास््य    समूह।उपसमूहः जनरल नलसाङ     शे्रणीः 
१ .पदको नामः लस.अ.हे.र्  /अ.हे.र् 

२ .तलब  ) मालसक(ृः 
३ .काम गने समय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः 

५.कायाालयको नामः कनकाई नगरपाललका 
६ .ठेगानाः   झापा| 

७ .वर्स्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं . काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१ . इन्चाजाको प्रत्यक्ष सपुरररे्क्षणमा रही ड्युटी रोष्टर बमोब्जम 
लबरामीहरूलाइा नलसाङ सेर्ा प्रदान गने 

  

२ . लबरामीहरुलाई लनयलमत रूपमा स्र्ास््य ब्शक्षा ,परामशा ,प्रदान 
गने 

लनरन्तर  

३ . वर्रामी एरं् लनजका सहयोगीहरू साँग समुधरु एरं् सौहादापणुा 
व्यर्हार कायम गने ,आर्श्यकताअनसुार परामशा ददइा 
सकरात्मक सोच र आत्मवर्श्वास जगाउन उत्प्ररेरत गने 

लनरन्तर  

४ . सेर्ा प्रर्ाह गदाा सेर्ाको प्रकृलतअनसुारको संरे्दनशीलतालाइा 
मध्यनजर गदै लसवकस्त लबरामीको नलसाङ केयर गराउन े, 

लनरन्तर  

५ . आफुले सम्पादन गरेका कायाको अलभलेि व्यर्स्थापन गरी 
आर्श्यकताअनसुार सहकमीहरूलाइा Handover गने र 
सपुरररे्क्षक। सम्बब्न्धत ब्चवकत्सकलाइा ररपोवटाङ गने 

लनयलमत  

६ . आफु मातहतका कमाचारीहरूको समबु्चत पररचालन गने ,
आइपरेका समस्या समाधान गने एरं् आर्श्यकताअनसुार 
सपुरररे्क्षक समक्ष प्रलतरे्दन गने 

लनयलमत  

 नगरपाललकामा स्र्ास््य सम्बन्धी िोप   
७ . कताव्य 

१ . तोवकएको काम ब्जम्मेर्ारपूणा ढंगले लनर्ााह गने 

२ . मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आर्श्यक न्यनुतम योग्यताः लनजामती सेर्ा लनयमार्लीमा तोवकएबमोब्जम 

कायावर्र्रण प्रमाब्णत गने 

 .............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः............................लमलतः ......................... 
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 पद सङे्कतः 
सेर्ाः स्र्ास््यसमूह।उपसमूहः जनरल नलसाङशे्रणीः 

१  .नामः पदको अ.न.मी 4/५।६ औ ँतह 

२  .तलब )मालसक(ृः  

३  .समय गने काम )लनयमानसुार(ृः  

४  .कमाचारीको  नाम र संकेत नंृं  .ृः  

५.कायाालयको नामः कनकाई नगरपाललका 
६ .ठेगानाः   झापा| 

 

क्र .सं .  काम   

१ . स्र्ास््य ब्शक्षा पाररर्ाररक सरसफाइ सम्बन्धी र पररर्ार लनयोजन सम्बन्धी 
ब्शक्षा तथा प्रचार प्रसारमा जनसमूदायसंग सहकाया गने 

  

२ . रावष्ट्रय स्तरका कायाक्रमहरु संचालन र रेकडा वकवपङको काया गने   

३ . स्र्ास््य बीमा लगायतका सामाब्जक सरुक्षा कायाक्रम व्यर्स्थापन 
 

  

४ . उि पाललकामा स्र्ास््य सम्बन्धी कायाक्रम संचालनमा सघाउन े।   

५ . वर्रामीसाँग समुधरु एरं् सौहादापणुा व्यर्हार कायम गने ,आर्श्यकताअनसुार 
परामशा ददइा सकरात्मक सोच र आत्मवर्श्वास जगाउन उत्प्ररेरत गनेर्ातार्रण 
तयार गने 

  

६ . अलभभार्क र समदुाय स्र्ास््य सम्बन्धी काया गने ।   

७ तोवकएको काम ब्जम्मेर्ारपूणा ढंगले लनर्ााह गने   

८ प्रमिुलगायत मालथल्लो लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने   

१० मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने   

९  .योग्यताः न्यनुतम आर्श्यक लनजामती सेर्ा लनयमार्लीमा तोवकएबमोब्जम 

कायावर्र्रण प्रमाब्णत गने 

 .............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः ............................लमलतः .........................  
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 पद सङे्कतः 
सेर्ाः स्र्ास््यसमूह।उपसमूहः जनरल नलसाङशे्रणीः 

१  .नामः पदको हेभी सर्ारी चालक 
२  .तलब )मालसक(ृः  

३  .समय गने काम )लनयमानसुार(ृः  

४  .कमाचारीको  नाम र संकेत नंृं  .ृः  

५.कायाालयको नामः कनकाई 
नगरपाललका 
६ .ठेगानाः   झापा| 

७  .पदको रुपमा वर्स्ततृ  

क्र .सं .  काम   

 

 

९  .योग्यताः न्यनुतम आर्श्यक लनजामती सेर्ा लनयमार्लीमा तोवकएबमोब्जम 

कायावर्र्रण प्रमाब्णत गने 

 .............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः ............................लमलतः .........................  
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अनसूुची १५  कनकाई अस्पतालमा रहेका पदहरुको कायावर्र्रण 

 

 पद सङ्केतः 
सेर्ाः स्र्ास््य   समूह।उपसमूहः d]l8sn hg/lni6 
शे्रणीः 

१ .पदको नामः  d]l8sn hg/lni6 ९/१० औ ँतह 

२ .तलब  ) मालसक(ृः । 

३ .काम गने समय  ) लनयमानसुार(ृः 
४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंृं.ृः 

५.कायाालयको नामः  ६ .ठेगानाः 

७ .वर्स्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका आधार 

)स्रोत( 
१ . वर्भागीय प्रमिुको रुपमा सहभालगतामूलक ढंगले र्ावषाक कायायोजना बनाई 

लनदेशकको स्र्ीकृलतमा लाग ुगने र सो बमोब्जमको प्रगलत हालसल गने । 

  

२ . यलुनट प्रमिुको रुपमा सम्बब्न्धत यलुनटको तोवकएको लक्ष्य अनरुुप प्रगलत 
हालसल गने । 

  

३ . OPD सेर्ा उपलधध गराउन े   

४ . आकब्स्मक Call Duty Attend गने   

५ . Inpatient / ICU सेर्ा उपलधध गराउन े   

६ . आफु अन्तगातका ताललम तथा अन्य वर्षयमा जानकारी ललन े   

७ . लनयलमत एरं् आकब्स्मक लनदानात्मक (Diagnostic)  र थेरा्यवुटक -

Therapeutic) सेर्ा प्रर्ाहको लालग मौजदुा उपकरणहरुको अर्स्था वर्श्लषेण 
साथै आर्श्यकता पवहचान गरी प्रशासन वर्भागमा लनयलमत रुपमा जानकारी 
गराउने । 

  

८ . आर्श्यकता पवहचान भएका उपकरणहरुको माग र आपलुताको क्रममा 
स्पेलसवफकेशन, लागत अनमुान एरं् प्रावर्लधक मूल्यांकन प्रकृयामा सहभागी 
हनुे र गराउने । 

  

९ . आफू मातहतका कमाचारीहरुको काया सम्पादनको लनयलमत सपुरररे्क्षण, 

पषृ्ठपोषण गदै कायासम्पादन स्तरमा सधुार ल्याउन े। 

  

१० . आफू मातहतका कमाचारीहरुको कायासम्पादन स्तर, लनयलमतता, समयपालना 
वर्षयमा अलभलेि व्यर्स्थापन गरी प्रशासन वर्भागमा जानकारी गराउन े। 

  

११ . अर्श्यक सामाग्रीको माग ,आपलुता व्यर्स्थापन गने   

८ .कताव्य 

१ . तोवकएको काम ब्जम्मेर्ारपूणा ढंगले लनर्ााह गने 

२ . प्रमिुलगायत मालथल्लो लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने 

३ . स्र्ास््य सेर्ा लनयमार्ली एरं् नेपाल मेलडकल काउब्न्सल लनयमार्ली लगायत अन्य प्रचललत कानून बमोब्जमको आचारसंवहता पालना गने 

४ . मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आर्श्यक न्यनुतम योग्यताः स्र्ास््य सेर्ा लनयमार्लीमा तोवकएबमोब्जम 

कायावर्र्रण प्रमाब्णत गने 

 .............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः ............................लमलतः ......................... 
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 पद सङे्कतः 

सेर्ाः स्र्ास््य   समूह।उपसमूहः मेलडलसन     शे्रणीः 

१ .पदको नामः र्क वफब्जलसयन ९ औ तह 

२ .तलब  ) मालसक(ृः 
३ .काम गने समय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः 

५.कायाालयको नामः कनकाई नगरपाललका 
६ .ठेगानाः   झापा| 

 

क्र .सं .  काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका आधार 
)स्रोत(  

१ . वर्भागीय प्रमिुको रुपमा सहभालगतामूलक ढंगले र्ावषाक 
कायायोजना बनाई लनदेशकको स्र्ीकृलतमा लाग ु गने र सो 
बमोब्जमको प्रगलत हालसल गने । 

  

२ . यलुनट प्रमिुको रुपमा सम्बब्न्धत यलुनटको तोवकएको लक्ष्य 
अनरुुप प्रगलत हालसल गने । 

  

३ . OPD सेर्ा उपलधध गराउन े   

४ . आकब्स्मक Call Duty Attend गने   

५ . Inpatient सेर्ा उपलधध गराउने   

7 . आफू मातहतका कमाचारीहरुको काया सम्पादनको लनयलमत 
सपुरररे्क्षण, पषृ्ठपोषण गदै कायासम्पादन स्तरमा सधुार 
ल्याउने । 

  

9 . आफू मातहतका कमाचारीहरुको कायासम्पादन स्तर, 

लनयलमतता, समयपालना वर्षयमा अलभलेि व्यर्स्थापन गरी 
प्रशासन नगरपाललकामा जानकारी गराउने । 

  

10 . अर्श्यक सामाग्रीको माग  ,आपलुता व्यर्स्थापन गने   

८  .कताव्य  

१ . तोवकएको काम ब्जम्मेर्ारपूणा ढंगले लनर्ााह गने 

२ . नेपाल सरकार, अस्पतालका लनदेशक, वर्भागीय प्रमिुलगायत मालथल्लो लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने 

३ . स्र्ास््य सेर्ा लनयमार्ली एरं् नपेाल मेलडकल काउब्न्सल लनयमार्ली लगायत अन्य प्रचललत कानून बमोब्जमको 



124 

 

आचारसंवहता पालना गने 

४ . मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९  .आर्श्यक न्यनुतम योग्यताः स्र्ास््य सेर्ा लनयमार्लीमा तोवकएबमोब्जम 

कायावर्र्रण प्रमाब्णत गने 

 .............................. 

)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 

नामः ............................लमलतः .........................  
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 पद सङे्कतः 

सेर्ाः स्र्ास््य   समूह।उपसमूहः मेलडलसन     शे्रणीः 

१ .पदको नामः वफब्जलसयन ८ औ 

२ .तलब  ) मालसक(ृः 
३ .काम गने समय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः 

५.कायाालयको नामः कनकाई नगरपाललका 
६ .ठेगानाः   झापा| 

 

क्र .सं .  काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक  

१ . वर्भागीय प्रमिुको रुपमा सहभालगतामूलक ढंगले र्ावषाक कायायोजना 
बनाई लनदेशकको स्र्ीकृलतमा लाग ु गने र सो बमोब्जमको प्रगलत 
हालसल गने । 

  

२ . यलुनट प्रमिुको रुपमा सम्बब्न्धत यलुनटको तोवकएको लक्ष्य अनरुुप 
प्रगलत हालसल गने । 

  

३ . OPD सेर्ा उपलधध गराउन े   

४ . आकब्स्मक Call Duty Attend गने   

५ . Inpatient सेर्ा उपलधध गराउने   

7 . आफू मातहतका कमाचारीहरुको काया सम्पादनको लनयलमत 
सपुरररे्क्षण, पषृ्ठपोषण गदै कायासम्पादन स्तरमा सधुार ल्याउने । 

  

9 . आफू मातहतका कमाचारीहरुको कायासम्पादन स्तर, लनयलमतता, 
समयपालना वर्षयमा अलभलेि व्यर्स्थापन गरी प्रशासन 
नगरपाललकामा जानकारी गराउन े। 

  

10 . अर्श्यक सामाग्रीको माग  ,आपलुता व्यर्स्थापन गने   

८  .कताव्य  

१ . तोवकएको काम ब्जम्मेर्ारपूणा ढंगले लनर्ााह गने 

२ . नेपाल सरकार, अस्पतालका लनदेशक, वर्भागीय प्रमिुलगायत मालथल्लो लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने 

३ . स्र्ास््य सेर्ा लनयमार्ली एरं् नेपाल मेलडकल काउब्न्सल लनयमार्ली लगायत अन्य प्रचललत कानून बमोब्जमको 
आचारसंवहता पालना गने 

४ . मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९  .आर्श्यक न्यनुतम योग्यताः स्र्ास््य सेर्ा लनयमार्लीमा तोवकएबमोब्जम 

कायावर्र्रण प्रमाब्णत गने 
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 .............................. 

)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 

नामः ............................लमलतः .........................  
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 पद सङे्कतः 

सेर्ाः स्र्ास््यसमूह।उपसमूहः जनरल नलसाङशे्रणीः 

१ .पदको नामःनलसाङ अलधकृत ७/८ 
२ .तलब  ) मालसक(ृः 
३ .काम गने समय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः 

५.कायाालयको नामः कनकाई नगरपाललका 
६ .ठेगानाः   झापा| 

 

क्र .सं .  काम   

१ . र्ाडा इन्चाजाको रूपमा र्ाडाको नलसाङ सेर्ा प्रर्ाह चसु्तदरुूस्त एरं् गणुस्तरीय 
बनाउन े

  

२ . र्ाडा व्यर्स्थापन गने   

३ . र्ाडाको सरसफाइ व्यर्स्थापन )Hygiene Maintain) गरी गणुस्तर सलुनब्ित 
गने 

  

४ . र्ाडाबाट सेर्ा प्रर्ाह गदाा सेर्ाको प्रकृलतअनसुारको संरे्दनशीलतालाइा 
मध्यनजर गदै लसवकस्त लबरामीको नलसाङ केयर गराउन े, 

  

५ . वर्रामी एरं् वर्रामीका कुरूर्ाहरूसाँग समुधरु एरं् सौहादापणुा व्यर्हार कायम 
गने ,आर्श्यकताअनसुार परामशा ददइा सकरात्मक सोच र आत्मवर्श्वास 
जगाउन उत्प्ररेरत गनेर्ातार्रण तयार गने 

  

६ . आफु मातहतका कमाचारीहरूको समबु्चत पररचालन गने  , समस्या आइपरेका
एरं् गने समाधान आर्श्यकताअनसुार सपुरररे्क्षक समक्ष प्रलतरे्दन गने 

  

७ तोवकएको काम ब्जम्मेर्ारपूणा ढंगले लनर्ााह गने   

८ नेपाल सरकार, अस्पतालका लनदेशक, वर्भागीय प्रमिुलगायत मालथल्लो 
लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने 

  

१० मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने   

९  .योग्यताः न्यनुतम आर्श्यक लनजामती सेर्ा लनयमार्लीमा तोवकएबमोब्जम 

कायावर्र्रण प्रमाब्णत गने 

 .............................. 

)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 

नामः ............................लमलतः .........................  
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 पद सङ्कतेः 

सेर्ाःस्र्ास््य    समूह।उपसमूहः 
वर्वर्धशे्रणीः 

१ .पदको नामः एनेस्थेलसय सहायक 

२ .तलब  ) मालसक(ृः 
३ .काम गने समय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः 

५.कायाालयको नामः कनकाई नगरपाललका 
६ .ठेगानाः   झापा| 

कामको वर्र्रण 

क्र
.सं .  

काम कायासम्पादन 
सूचकाङ्कक 

सूचकाङ्ककका 
आधार )स्रोत(  

१ . दैलनक Operation Theater मा Anesthesia सेर्ा प्रदान गना पूर्ा तयारी 
गने 

  

२ . Anesthesia साँग सम्बब्न्धत सामान व्यर्ब्स्थत गने ।   

३ . Anesthesia OT Register मा अलभलेि व्यर्स्थापन गने   

४ . Emergency  duty गने   
५ . वर्भागीय प्रमिुले लाए अहााएको काम गने   

६ . तोवकएको काम ब्जम्मरे्ारपूणा ढंगले लनर्ााह गने  

७ . सम्बब्न्धत Consultant साँगै समन्र्य गरी ददइएको लनदेशन, आदेश पालना 
गने 

 

८ स्र्ास््य सेर्ा लनयमार्ली एरं् रावष्ट्रय स्र्ास््यकमी लनयमार्ली लगायत 
अन्य प्रचललत कानून बमोब्जमको आचारसंवहता पालना गने 

 

९  .योग्यताः न्यनुतम आर्श्यक स्र्ास््य सेर्ा लनयमार्लीमा तोवकएबमोब्जम 
  

कायावर्र्रण प्रमाब्णत गने 

 ....................... 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः ............................लमलतः .........................  
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 पद सङे्कतः 

सेर्ाः स्र्ास््य समूह।उपसमूहः रेलडयोग्राफी     शे्रणीः 

१ .पदको नामः रेलडयोग्राफर  ) ५।६औ ँतह( 

२ .तलब  ) मालसक 

३ .काम गने समय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नं 

५.कायाालयको नामः 

६. ठेगानाः 

&= lj t[t ?kdf kbsf] 

s|=;+= Sfd sfo{;Dkfbg ;"rsfÍs ;"rsfÍssf cfwf/ 

-;|f]t_ 

१ . रेलडयोग्राफी सम्बन्धी काया गने 
  

२ . वर्भागीय प्रमिुले िटाएअनसुार CT Scan/ MRI गने      )Contrast 

आर्श्यक परेमा injection प्रयोग गने( 

  

३ . Intervention Radiology कायामा सहयोग गने 
  

४ . वर्भागबाट सेर्ा प्रर्ाह गनाका लालग प्रयोगमा ल्याइएका मौजदुा 
उपकरणहरुको र्तामान अर्स्थासम्बन्धी अलभलेि अद्यार्लधक गरी 
वर्भागीय प्रमिुलाई लनयलमत प्रलतरे्दन गने 

  

५ . वर्भागीय प्रमिुको लनदेशनानसुार आर्श्यक उपकरणहरुको 
स्पेब्शवफकेसन, लागत अनमुान, प्रावर्लधक मूल्यांकनलगायतका 
कायामा सहभागी हनु े

  

६ . प्रलतरे्दन एकलत्रत गरी वर्तरण कक्षसम्म पठाउन े

)सम्भर् भएसम्म PAC System मा राख्न(े 

  

७ . सेर्ा प्रर्ाहको दैलनक अलभलेि रािी यलुनट प्रमिु।वर्भागीय प्रमिु 
समक्ष लनयलमत प्रलतरे्दन गने 

  

८ .कताव्यः 

९ .आर्श्यक न्यनुतम योग्यताः स्र्ास््य सेर्ा लनयमार्लीमा तोवकएबमोब्जम 

कायावर्र्रण प्रमाब्णत गने 

 ........................... 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः............................लमलतः ......................... 
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 पद सङ्केतः 
सेर्ाः स्र्ास््य    समूह।उपसमूहः जनरल नलसाङ     शे्रणीः 

१ .पदको नामः स्टाफ नसा  )५ औ ँतह 

२ .तलब  ) मालसक 

३ .काम गने समय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः 

५.कायाालयको नामः 
६ .ठेगानाः 

७ .वर्स्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं . काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 
१ . लबरामीहरूलाइा नलसाङ सेर्ा प्रदान गने ।   

२ . लबरामी तथा लबरामीका कुरूर्ाहरूलाइा लनयलमत रूपमा 
स्र्ास््य ब्शक्षा ,परामशा ,लडस्चाजा वटब्चङ्ग प्रदान गने । 

  

३ . वर्रामी एरं् लनजका सहयोगीहरू साँग समुधरु एरं् सौहादापणुा 
व्यर्हार कायम गने ,आर्श्यकताअनसुार परामशा ददइा 
सकरात्मक सोच र आत्मवर्श्वास जगाउन उत्प्ररेरत गने 

  

४ . र्ाडाबाट सेर्ा प्रर्ाह गदाा सेर्ाको प्रकृलतअनसुारको 
संरे्दनशीलतालाइा मध्यनजर गदै लसवकस्त लबरामीको नलसाङ 
केयर गराउने , 

  

५ . आफुले सम्पादन गरेका कायाको अलभलेि व्यर्स्थापन गरी 
आर्श्यकताअनसुार सहकमीहरूलाइा Handover गने र 
सपुरररे्क्षक। सम्बब्न्धत ब्चवकत्सकलाइा ररपोवटाङ गने 

  

६ . आफु मातहतका कमाचारीहरूको समबु्चत पररचालन गने ,
आइपरेका समस्या समाधान गने एरं् आर्श्यकताअनसुार 
सपुरररे्क्षक समक्ष प्रलतरे्दन गने 

  

८ . कताव्य 

१ . तोवकएको काम ब्जम्मेर्ारपूणा ढंगले लनर्ााह गने 

२ . नेपाल सरकार, अस्पतालका लनदेशक, वर्भागीय प्रमिुलगायत मालथल्लो लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने 

३ . लनजामती सेर्ा ऐन लगायत अन्य प्रचललत कानून बमोब्जमको आचारसंवहता पालना गने 

४ . मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आर्श्यक न्यनुतम योग्यताः लनजामती सेर्ा लनयमार्लीमा तोवकएबमोब्जम 

कायावर्र्रण प्रमाब्णत गने 

 .............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः ............................लमलतः ......................... 
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 पद सङ्कतेः 

सेर्ाःस्र्ास््य       समूह।उपसमूहः 
फामेसी         शे्रणीः 

१ .पदको नामः फामेसी सहायक  (५।६।७ तह) 

२. तलब )मालसक(ृः 
काम गने समय  ) लनयमानसुार(ृः  –४ .कमाचारीको नाम र 
संकेत नं . 

 

७ . वर्स्ततृ रुपमा पदको 
क्र .
सं . 

काम कायासम्पाद
न 
सूचकाङ्कक 

सूचकाङ्कक
का आधार 
)स्रोत( 

१ . फामेसीमा स्लाइा भइा आएको औषधी तथा सामाग्रीको लबल अनसुार 
रूज ुगरी सम्बब्न्धत ठाउाँमा राख्न े

  

२ . लबरामीको पजुाा अनसुार औषधीको लबक्री वर्तरण गने , उब्चत 
परामशा ददन े

  

३ . औषधी तथा सब्जाकलहरूको गणना गरी उब्चत व्यर्स्थापन गने   

४ . दैलनक मज्दात तथा कारोबारको आधारमा औषधीको माग फाराम 
तयार पाने 

  

५ . दैलनक क्यास कलेक्सन गरी बैंकमा दाब्िला गने   

६ . सपुररर्ेक्षक तथा सहकमीहरूसाँग समन्र्य गरी औषधी तथा 
औषधीजन्य सामानको व्यर्स्थापनमा सहयोग गने 

  

८ . कताव्य 

१ . तोवकएको काम ब्जम्मरे्ारपूणा ढंगले लनर्ााह गने 

२ . नेपाल सरकार, अस्पतालका लनदेशक, वर्भागीय प्रमिुलगायत मालथल्लो लनकायको लनदेशन, आदेश 
पालना गने 

३ . स्र्ास््य सेर्ा लनयमार्ली लगायत अन्य प्रचललत कानून बमोब्जमको आचारसंवहता पालना गने 

४ . मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आर्श्यक न्यनुतम योग्यताः स्र्ास््य सेर्ा लनयमार्लीमा तोवकएबमोब्जम 

कायावर्र्रण प्रमाब्णत गने 

 .............................. 
) लनकाय प्रमिुको दस्तित  ( 
नामः ............................लमलतः ......................... 
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 पद सङे्कतः 

सेर्ाः स्र्ास््यसमूह।उपसमूहः जनरल नलसाङशे्रणीः 

१ .पदको नामः लमडर्ाइफ सहायक पाचौ 
२ .तलब  ) मालसक(ृः 
३ .काम गने समय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः 

५.कायाालयको नामः कनकाई नगरपाललका 
६ .ठेगानाः   झापा| 

७  .पदको रुपमा वर्स्ततृ  

क्र .सं .  काम   

१ . स्र्ास््य ब्शक्षा पाररर्ाररक सरसफाइ सम्बन्धी र पररर्ार लनयोजन सम्बन्धी 
ब्शक्षा तथा प्रचार प्रसारमा जनसमूदायसंग सहकाया गने 

  

२ . रावष्ट्रय स्तरका कायाक्रमहरु संचालन र रेकडा वकवपङको काया गने   

३ . स्र्ास््य बीमा लगायतका सामाब्जक सरुक्षा कायाक्रम व्यर्स्थापन   

४ . उि पाललकामा स्र्ास््य सम्बन्धी कायाक्रम संचालनमा सघाउन े।   

५ . वर्रामी एरं् वर्रामीका कुरूर्ाहरूसाँग समुधरु एरं् सौहादापणुा व्यर्हार कायम 
गने ,आर्श्यकताअनसुार परामशा ददइा सकरात्मक सोच र आत्मवर्श्वास 
जगाउन उत्प्ररेरत गनेर्ातार्रण तयार गने 

  

६ . अलभभार्क र समदुाय स्र्ास््य सम्बन्धी काया गने ।   

७ तोवकएको काम ब्जम्मेर्ारपूणा ढंगले लनर्ााह गने   

८ प्रमिुलगायत मालथल्लो लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने   

१० मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने   

कायावर्र्रण प्रमाब्णत गने 

 .............................. 

)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 

नामः ............................लमलतः .........................  
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 पद सङे्कतः 

सेर्ाः स्र्ास््य  समूह।उपसमूहः शे्रणीः 

१ .पदको नामः हाउसवकवपङ सहायक पााँचौ 
२ .तलब  ) मालसक(ृः 
३ .काम गने समय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः 

५.कायाालयको नामः कनकाई नगरपाललका 
६ .ठेगानाः   झापा| 

७  .वर्स्ततृ रुपमा पदको  

क्र
.सं .  

काम कायासम्पादन 
सूचकाङ्कक 

सूचकाङ्ककका आधार 
)स्रोत(  

१ . अस्पताललभत्र र अस्पताल पररसर सरसफाइा गराउने   

२ . अस्पतालजन्य फोहोरको रै्ज्ञालनक तर्रले व्यर्स्थापन गने  ,गराउने    

३ . अस्पतालको लाउण्री व्यर्ब्स्थत गने   

४ . संक्रामक लनर्ारण तथा र्ातार्रणीय सरसफाइ सम्बन्धी नलसाङ 
नगरपाललकाले इकाइा प्रमिुले लाए ,अहााएको काया गने 

  

८  .कताव्य  

१ . तोवकएको काम ब्जम्मेर्ारपूणा ढंगले लनर्ााह गने 

२ . नेपाल सरकार, अस्पतालका लनदेशक, वर्भागीय प्रमिुलगायत मालथल्लो लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने 

३ . स्र्ास््य सेर्ा लनयमार्ली लगायत अन्य प्रचललत कानून बमोब्जमको आचारसंवहता पालना गने 

४ . मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

कायावर्र्रण प्रमाब्णत गने 

 .............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः ............................लमलतः .........................  
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 पद सङे्कतः 

सेर्ाः प्रशासन     समूह।उपसमूहः सामान्य प्रशासन शे्रणीः 
रा .प.अनं.प्रथम  

१ .पदको नामः  ; सहायक पााँचौ 
२ .तलब  ) मालसक(ृः 
३ .काम गने समय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः 

५.कायाालयको नामः कनकाई नगरपाललका 
६ .ठेगानाः   झापा| 

७  .वर्स्ततृ रुपमा पदको 
क्र
.सं .  

काम कायासम्पादन 
सूचकाङ्कक 

सूचकाङ्ककका आधार 
)स्रोत(  

१ . अस्पतालको दैलनक प्रशासलनक सेर्ा प्रर्ाहलाई लछटो, छररतो र गणुस्तरीय  
बनाउन कायायृोजना तयार गना इकाइा प्रमिुलाइा सहयोग गने 

  

२ . कमाचारीको लबदा, हाब्जरी, काज, अर्काशलगायत स्र्ीकृत गदाा वर्लधसम्मत भएको 
सलुनब्ितता गने र सोको अलभलेि व्यर्स्थापन सम्बन्धी प्रारब्म्भक काया गने 

  

३ . कमाचारीको कायासम्पादन स्तर, कायाप्रगलत समीक्षा सम्बन्धी नगरपाललकाहरुबाट 
प्राप्त अलभलेिको उब्चत व्यर्स्थापन गरी कायासम्पादन मूल्याङ्कनसाँग 
अन्तसाम्बब्न्धत बनाउन काया गने 

  

४ . कमाचारीहरुको उपब्स्थलत, समयपालना, सेर्ा प्रर्ाहको उपलधधताका वर्षयमा 
लनयलमत अनगुमन गरी सो सम्बन्धृी वर्र्रण अद्यार्लधक गने 

  

५ . अस्पतालले प्रदान गने वर्लभन्न प्रकृलतका लसफाररस पत्रहरु तयार गने   

६ . इकाइा प्रिमलेु लाय अह्राएका दैलनक प्रशासलनक काया सम्पादन गने   

७ . इकाइा अन्तगात कायारत सम्पूणा कमाचारीहरुको कायासम्पादन स्तर, लनयलमतता, 
समयपालना लगायतका वर्षयमा वर्भागीय प्रमिुलाइा लनयलमत रुपमा जानकारी 
गराउने 

  

८ . कताव्य 

१ . तोवकएको काम ब्जम्मेर्ारपूणा ढंगले लनर्ााह गने 

२ . नेपाल सरकार, अस्पतालका लनदेशक, वर्भागीय प्रमिुलगायत मालथल्लो लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने 

३ . लनजामती सेर्ा ऐन लगायत अन्य प्रचललत कानून बमोब्जमको आचारसंवहता पालना गने 

४ . मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

कायावर्र्रण प्रमाब्णत गने 

 .............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः ............................लमलतः .........................  
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नेपाल सरकार काया वर्र्रण फारम पद संकेत 

सेर्ाः नेपाल पशासन 

समूह /उ पसमूहः   सामान्य प्रशासन 

सहायक चौथो 
१. तलर्  )मालसक(  

२. काम गने समयः 
३. कमाचारीको नाम र संकेत नम्र्रः 

 

काम अलधकार उिरदावयत्र् कायासम्पादन 

सचुकाङ्क 
सचुकाङ्कको 
आधार )स्रोत(  

१. अस्पतालमा प्राप्त हनु आएका  कागजातहरू आर्श्यकता अनसुार 
र्झुन े

 

२. आर्श्यकताअनसुार आन्तररक एरं् बाहय पत्रहरु अस्पतालमा दताा र 
चलानी गने, 

 

३. प्रत्येक आलथाक र्षाका वर्षयगत फाइलहरू सालर्साली रुपमा तयार 
गरी अलभलेि राख्न,े 

 

४. अस्पतालमा रहेका कागजातहरू अद्यार्लधक गराई सरुब्क्षत रुपमा 
राख्न े, 

 

५. कमाचारीहरुको पेशागत, व्यब्िगत, योग्यता सम्र्न्धी वर्र्रण 
सवहतको अलभलेि अद्यार्लधक गरी दरुुस्त राख्न,े 

 

६. अस्पतालमा कायारत सबै कमाचारीहरूको आलथाक र्षाको सरुुमा 
तलर्ी प्रलतर्ेदन तयार गरी लनजामती वकतार्िानाबाट पाररत गराउन े
कायाका लालग आर्श्यक वर्र्रण तयार गने । 

 

७. कमाचारी प्रशासनसाँग सम्बब्न्धत आर्श्यक सूचना र त्यांकहरू 
तयार पाने र अलभलेि अद्यार्लधक राख्न,े 

 

८. सपुररर्ेक्षकले लाए–अहाएक आफ्नो पदसंग सम्र्ब्न्धत अन्य कामहरू 
गने, 

 

९. अस्पतालमा सम्पादन गनुापने सम्पूणा काममा गाउाँपाललका प्रमिुलाई 
आर्श्यक वर्र्रण र अलभलेि तयार गरी सहयोग पयुााउने, 

 

१०. अस्पतालमा कमाचारी प्रशासनसंग संम्र्ब्न्धत अन्य कायाहरु गने 
। 

 

११. फाइललङ्ग प्रणालीलाई रै्ज्ञालनक र व्यर्ब्स्थत गने ।  

१२. कायाालयको भौलतक सर-सफाई र सरुक्षा व्यर्स्थापन गने ।  

१३. कायाालयमा रहेका प्रशासलनक अलभलेिहरु व्यर्ब्स्थत गने ।  

१४. कायाालय प्रमिुको लनदेशन अनसुारका अन्य काया समयमै सम्पन्न 
गने 
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 पद सङे्कतः 

सेर्ाः प्रशासन     समूह।उपसमूहः लेिा शे्रणीः रा .प.अनं.दद्वतीय  
१ .पदको नामः सहलेिापाल 

२ .तलब  ) मालसक(ृः 
३ .काम गने समय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः 

५.कायाालयको नामः कनकाई नगरपाललका 
६ .ठेगानाः   झापा| 

क्र .सं .  काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 
आधार )स्रोत(  

१ . n]vfkfng ;DaGwL k|f/lDes sfo{ ug]{ .   

२ . cfGtl/s cfDbfgLnfO{ cfDbfgL b]vfP/ a}+s bflvnf ug]{   

३ . cfjZostf cg';f/ ;Dk"0f{ sfo{x? ug]{ .   

४ . cfGtl/s tkm{sf] vr{ tkm{sf] n]vfkfng ug]{ .   

५ . cfGtl/s cfo, w/f}6L tkm{sf] ef}r/ cfDbfgL r]shfFr ug]{ . /4 ePsf 

/l;bx?sf] System df /fvL lx;fa ldnfg ug]{ . 
  

६ . kbLo lhDd]jf/L cg'?ksf] sfo{ ;Dkfbg ug]{ .   

८  .कताव्य  

१ . तोवकएको काम ब्जम्मेर्ारपूणा ढंगले लनर्ााह गने 

२ . नेपाल सरकार, अस्पतालका लनदेशक, वर्भागीय प्रमिुलगायत मालथल्लो लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने 

३ . लनजामती सेर्ा एन लगायत अन्य प्रचललत कानून बमोब्जमको आचारसंवहता पालना गने 

४ . मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९  .आर्श्यक न्यनुतम योग्यताः लनजामती सेर्ा लनयमार्लीमा तोवकएबमोब्जम 

कायावर्र्रण प्रमाब्णत गने 

 .............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः ............................लमलतः .........................  
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 पद सङे्कतः 

सेर्ाः स्र्ास््य    समूह।उपसमूहः हे इा शे्रणीः 
१ .पदको नामः लस.अ.हे.र्  /अ.हे.र् 

२ .तलब  ) मालसक(ृः 
३ .काम गने समय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः 

५.कायाालयको नामः कनकाई नगरपाललका 
६ .ठेगानाः   झापा| 

७ .वर्स्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं . काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१ . इन्चाजाको प्रत्यक्ष सपुरररे्क्षणमा रही ड्युटी रोष्टर बमोब्जम 
लबरामीहरूलाइा नलसाङ सेर्ा प्रदान गने 

  

२ . लबरामीहरुलाई लनयलमत रूपमा स्र्ास््य ब्शक्षा ,परामशा ,प्रदान 
गने 

लनरन्तर  

३ . वर्रामी एरं् लनजका सहयोगीहरू साँग समुधरु एरं् सौहादापणुा 
व्यर्हार कायम गने ,आर्श्यकताअनसुार परामशा ददइा 
सकरात्मक सोच र आत्मवर्श्वास जगाउन उत्प्ररेरत गने 

लनरन्तर  

४ . सेर्ा प्रर्ाह गदाा सेर्ाको प्रकृलतअनसुारको संरे्दनशीलतालाइा 
मध्यनजर गदै लसवकस्त लबरामीको नलसाङ केयर गराउन े, 

लनरन्तर  

५ . आफुले सम्पादन गरेका कायाको अलभलेि व्यर्स्थापन गरी 
आर्श्यकताअनसुार सहकमीहरूलाइा Handover गने र 
सपुरररे्क्षक। सम्बब्न्धत ब्चवकत्सकलाइा ररपोवटाङ गने 

लनयलमत  

६ . आफु मातहतका कमाचारीहरूको समबु्चत पररचालन गने ,
आइपरेका समस्या समाधान गने एरं् आर्श्यकताअनसुार 
सपुरररे्क्षक समक्ष प्रलतरे्दन गने 

लनयलमत  

 नगरपाललकामा स्र्ास््य सम्बन्धी िोप   
७ . कताव्य 

१ . तोवकएको काम ब्जम्मेर्ारपूणा ढंगले लनर्ााह गने 

२ . मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आर्श्यक न्यनुतम योग्यताः लनजामती सेर्ा लनयमार्लीमा तोवकएबमोब्जम 

कायावर्र्रण प्रमाब्णत गने 

 .............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः............................लमलतः ......................... 
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 पद सङे्कतः 
सेर्ाः स्र्ास््य    समूह।उपसमूहः जनरल नलसाङ     शे्रणीः 

१ .पदको नामः स्टाफ नसा  )५ औ ँतह 

२ .तलब  ) मालसक(ृः 
३ .काम गने समय  ) लनयमानसुार 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः 

५.कायाालयको नामः कनकाई नगरपाललका 
६ .ठेगानाः   झापा| 

७ .वर्स्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं . काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१ . इन्चाजाको प्रत्यक्ष सपुरररे्क्षणमा रही ड्युटी रोष्टर बमोब्जम 
लबरामीहरूलाइा नलसाङ सेर्ा प्रदान गने 

  

२ . लबरामीहरुलाई लनयलमत रूपमा स्र्ास््य ब्शक्षा ,परामशा ,प्रदान 
गने 

लनरन्तर  

३ . वर्रामी एरं् लनजका सहयोगीहरू साँग समुधरु एरं् सौहादापणुा 
व्यर्हार कायम गने ,आर्श्यकताअनसुार परामशा ददइा 
सकरात्मक सोच र आत्मवर्श्वास जगाउन उत्प्ररेरत गने 

लनरन्तर  

४ . सेर्ा प्रर्ाह गदाा सेर्ाको प्रकृलतअनसुारको संरे्दनशीलतालाइा 
मध्यनजर गदै लसवकस्त लबरामीको नलसाङ केयर गराउन े, 

लनरन्तर  

५ . आफुले सम्पादन गरेका कायाको अलभलेि व्यर्स्थापन गरी 
आर्श्यकताअनसुार सहकमीहरूलाइा Handover गने र 
सपुरररे्क्षक। सम्बब्न्धत ब्चवकत्सकलाइा ररपोवटाङ गने 

लनयलमत  

६ . आफु मातहतका कमाचारीहरूको समबु्चत पररचालन गने ,
आइपरेका समस्या समाधान गने एरं् आर्श्यकताअनसुार 
सपुरररे्क्षक समक्ष प्रलतरे्दन गने 

लनयलमत  

७ . कताव्य 

१ . तोवकएको काम ब्जम्मेर्ारपूणा ढंगले लनर्ााह गने 

२ . मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आर्श्यक न्यनुतम योग्यताः लनजामती सेर्ा लनयमार्लीमा तोवकएबमोब्जम 

कायावर्र्रण प्रमाब्णत गने 

 .............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः............................लमलतः ......................... 
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 पद सङे्कतः 
सेर्ाः स्र्ास््यसमूह।उपसमूहः जनरल नलसाङशे्रणीः 

१  .नामः पदको अ.न.मी 4/५।६ औ ँतह 

२  .तलब )मालसक(ृः  

३  .समय गने काम )लनयमानसुार(ृः  

४  .कमाचारीको  नाम र संकेत नंृं  .ृः  

५.कायाालयको नामः कनकाई नगरपाललका 
६ .ठेगानाः   झापा| 

७  .पदको रुपमा वर्स्ततृ  

क्र .सं .  काम   

१ . स्र्ास््य ब्शक्षा पाररर्ाररक सरसफाइ सम्बन्धी र पररर्ार लनयोजन सम्बन्धी 
ब्शक्षा तथा प्रचार प्रसारमा जनसमूदायसंग सहकाया गने 

  

२ . रावष्ट्रय स्तरका कायाक्रमहरु संचालन र रेकडा वकवपङको काया गने   

३ . स्र्ास््य बीमा लगायतका सामाब्जक सरुक्षा कायाक्रम व्यर्स्थापन 
 

  

४ . उि पाललकामा स्र्ास््य सम्बन्धी कायाक्रम संचालनमा सघाउन े।   

५ . वर्रामीसाँग समुधरु एरं् सौहादापणुा व्यर्हार कायम गने ,आर्श्यकताअनसुार 
परामशा ददइा सकरात्मक सोच र आत्मवर्श्वास जगाउन उत्प्ररेरत गनेर्ातार्रण 
तयार गने 

  

६ . अलभभार्क र समदुाय स्र्ास््य सम्बन्धी काया गने ।   

७ तोवकएको काम ब्जम्मेर्ारपूणा ढंगले लनर्ााह गने   

८ प्रमिुलगायत मालथल्लो लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने   

१० मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने   
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 पद सङ्कतेः 
सेर्ाः स्र्ास््य     समूह।उपसमूहःल्यार्  शे्रणीः 

१ .पदको नामः ल्याब अलसषे्टन्ट– ५औ ँतह 

२ .तलब  ) मालसक(ृः 
३ .काम गने समय)लनयमानसुार( ९ ००– ५ ०० 

४ .कमाचारीको नाम र संकेत नंः 

५.कायाालयको नामः कनकाई नगरपाललका 
६ .ठेगानाः   झापा| 

७ .वर्स्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं . काम कायासम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१ . Biochemistry सम्बन्धी सेर्ा ददन े   

४ . Microbiology सम्बन्धी सेर्ा ददन े   

५ . मेलडकल अवफसरको प्रत्यक्ष लनगरानीमा ल्यार् सम्बन्धी 
अन्य चेकजााँच गने । 

  

६ . लनयलमत एरं् आकब्स्मक सेर्ा प्रर्ाहको लालग मौजदुा 
उपकरणहरुको प्रयोग गरर ररपोटा तयार गने र 
मेब्शनहरुको अर्स्था र्ारे लनयलमत रुपमा जानकारी 
गराउन े

  

७ . वर्भागीय प्रमिुको लनदेशनानसुार आर्श्यकता पवहचान 
भएका उपकरणहरुको माग र आपलुताको क्रममा 
स्पेलसवफकेशन, लागत अनमुान एरं् प्रावर्लधक मूल्यांकन 
प्रकृयामा सहभागी हनु ेर गराउन े

  

८ . वटम प्रमिुसाँग समन्र्य गरी सम्बब्न्धत 
नगरपाललका।यलुनटको र्ावषाक लक्ष्य प्रालप्तमा योगदान गने 

  

८ .कताव्य 

१ . तोवकएको काम ब्जम्मेर्ारपूणा ढंगले लनर्ााह गने 

२ . नेपाल सरकार, अस्पतालका लनदेशक, वर्भागीय प्रमिुलगायत मालथल्लो लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने 

३ . स्र्ास््य सेर्ा लनयमार्ली लगायत अन्य प्रचललत कानून बमोब्जमको आचारसंवहता पालना गने 

४ . मातहतका कमाचारीहरुलाई लनजहरुको कायामा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आर्श्यक न्यनुतम योग्यताः स्र्ास््य सेर्ा लनयमार्लीमा तोवकएबमोब्जम 

कायावर्र्रण प्रमाब्णत गने 

 .............................. 
)लनकाय प्रमिुको दस्तित( 
नामः............................लमलतः ......................... 
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