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१. सठंगन सरंचना 

क. सूयोदय नगरपाविकाका अन्तरगतका  शाखा, उपशाखा, एकाई र सेिा केन्रहरु 
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       १.१.१. वैठक व्र्वस्थापन एकाइ 

१.२  सेवा प्रवाह व्र्वस्थापन शाखा 

१.३  कानून शाखा 

१.४  सावयजवनक खररद शाखा 
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१.५  र्ोजना, तथर्ांक तथा अविलेख शाखा 

              १.५.१ िौगोवलक सूचना प्रणाली तथा तथर्ाङ्क प्रशोधन एकाई 

१.६  सूचना प्रवववध शाखा 

              १.६.१ प्रवववध सहार्ता एकाई 

१.७  अनगुमन शाखा 

              १.७.१. उपिोिा वहत, बजार अनगुमन तथा खाद्य सरुक्षा इकाई 

१.८. नगर प्रहरी, वारुण र्न्र 

 

  २. आवथिक विकास महाशाखा  

२.१ कृवि ववकास शाखा  

               २.१.१ कृवि सेवा केन्र 

२.२ पशपुन्छी ववकास शाखा 

              २.२.१ पशुपन्छी सेवा केन्र 

२.३ उद्योग, वावणज्र्, संस्कृवत तथा पर्यटन  शाखा 

२.४ श्रम तथा रोजगार प्रवर्द्यन शाखा 

      २.४.१ आप्रवासी श्रोत उपकेन्र 

२.५ सहकारी तथा गैर सरकारी के्षर समन्वर् शाखा 
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   ३.  पूिािधार विकास महाशाखा  

 ३.१  पूवायधार ववकास शाखा 

              ३.१.१. र्ोजना कार्ायन्वर्न तथा व्र्वस्थापन एकाई 

             ३.१.२ पूवायधार वनमायण प्रर्ोगशाला 

 ३.२  शहरी पूवायधार तथा वस्ती ववकास शाखा 
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४.  सामाविक विकास महाशाखा  

४.१  वशक्षा, र्वुा तथा खेलकुद शाखा  

                ४.१.१ पसु्तकालर् 

४.२  स्वास्थर् शाखा  

              ४.२.१ आर्वुेद तथा वैकवपपक वचवकत्सा एकाई 

४.३  मवहला,बालबावलका तथा सामावजक सरुक्षा शाखा  

४.३.१ पंवजकरण एकाई 

५.  वित्त व्यिस्थापन महाशाखा  

           ५.१  आवथयक प्रशासन शाखा  

           ५.२  राजश्व व्र्वस्थापन शाखा 

६.  आन्तररक िेखा पररक्षण शाखा  

७.   प्रमुख तथा उपप्रमुखको वनिी सवचिािय 

८.  न्यावयक सवमवतको सवचिािय 

९.   िडा कायािियहरू 

१०. स्िास््य ससं्थाहरु
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ख. नगर कायिपाविकाको कायािियको सङ्गठन सरंचना 

  

अर्थ तर्ा सार्थजनिक लेखा सनिनत, नर्धायि सनिनत, सािानजक सनिनत, सुशासि तर्ा स्र्ािीय सेर्ा सनिनत, कृनि, पयथटि पूर्ाथधार तर्ा प्राकृनतक स्रोत सनिनत 

आनर्थक नर्कास, सािानजक नर्कास, पूर्ाथधार नर्कास, सुशासि तर्ा संस्र्ागत नर्कास, र्ि, र्ातार्रण तर्ा नर्पद् व्यर्स्र्ापि र नर्धेयक सनिनत 

प्रिुख 

उप प्रिुख 

िगर सभा 

न्यानयक सनिनत 

िगर सभा सनिर्ालय 

प्रिुख प्रशासकीय अनधकृत 

आनर्थक नर्कास िहाशाखा 

प्रिुखज्यूको निजी सनिर्ालय 

र्डा सनिनतहरू 

िगर कायथपानलका 

उप प्रिुखज्यूको निजी सनिर्ालय न्यानयक सनिनतको सनिर्ालय 

सािानजक नर्कास िहाशाखा 

नशक्षा, युर्ा तर्ा खेलकुद शाखा 

स्र्ास््य शाखा 

कृनि नर्कास शाखा 

पूर्ाथधार नर्कास िहाशाखा 

पूर्ाथधार नर्कास शाखा 

योजिा कायाथन्र्यि तर्ा व्यर्स्र्ापि 

इकाई 

पूर्ाथधार नििाथण प्रयोगशाला सेर्ा प्रर्ाह व्यर्स्र्ापि  शाखा 

प्रशासि तर्ा जिशनि नर्कास शाखा 

कािूि शाखा 

सार्थजनिक खररद व्यर्स्र्ापि शाखा 

नर्त्त व्यर्स्र्ापि िहाशाखा 

योजिा, त्याङ्क तर्ा अनभलेख शाखा 

शहरी पूर्ाथधार तर्ा र्नस्त नर्कास शाखा 

िगरपानलकाको िहाशाखा, शाखा, उपशाखा र र्डा कायाथलयको संख्या 

महाशाखा: ५  

शाखा संख्ााः २१ 

उपशाखा संख्ा : २ 

   इकाई/सेवा केन्द्र सखं्ााः १३ 

   वडा का्ााल् सखं्ााः१४ 

िोट : 

१. प्रस्तुत संगठन संरचना र दरबन्द्दी तेररज नगर सभाबाट स्वीकृत हुनु अगावैदेखख का्ारत रहकेा स्था्ी कमाचारीहरुको पद प्रस्ताखवत संगठन संरचना र तेररज खभत्र 

नपरेमा खनजहरुको दरबन्द्दी नगरपाखलकाको पुल दरबन्द्दी का्म भएको माखननेछ । त््स्तो दरबन्द्दी ररक्त भएमा स्वत खारेज हुनेछ र ररक्त दरबन्द्दी पदपुती गररने छैन ।  

२. प्रस्ताखवत संगठन संरचनामा रहकेा शाखा उपशाखा ईकाइमा नगरपाखलकाल ेआवश््कता र औखचत््को आधारमा कमाचारी खटाउने र पदपूखताको का्ा गनुा पनेछ । 

िनहला, बालबानलका तर्ा सािानजक 

सुरक्षा शाखा 

सूििा प्रनर्नध शाखा 

भूनि व्यर्स्र्ापि उपशाखा 
 उद्योग, र्ानणज्य, संस्कृनत तर्ा पयथटि  

शाखा 

 

खािेपािी तर्ा सरसफाइ व्यर्स्र्ापि 

उपशाखा 

 

पञ्जीकरण इकाई 

सािान्य प्रशासि िहाशाखा 

िगर प्रहरी 

श्रि तर्ा रोजगार प्रर्र्द्थि शाखा 

 कृनि सेर्ा केन्र

पशुपन्छी नर्कास शाखा 

 पशुपन्छी सेर्ा केन्र

र्डा कायाथलयहरु 

र्ारुणयन्र 

उपभोिा नहत, बजार अिुगिि तर्ा 

खाद्य सुरक्षा इकाई 

भौगोनलक सूििा प्रणाली तर्ा 

त्याङ्क प्रशोधि इकाई 

अिुगिि शाखा 
प्रनर्नध सहायता इकाइ 

आप्रर्ासी श्रोत उपकेन्र 

सहकारी तर्ा गैर सरकारी के्षर सिन्र्य 

शाखा 

र्ि, र्ातार्रण तर्ा नर्पद् व्यर्स्र्ापि 

शाखा 

 बैठक व्यर्स्र्ापि इकाई 

सम्पनत्त व्यर्स्र्ापि इकाई 
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ग. नगर कायिपाविकाको कायािियको सगंठन सरंचना (दरबन्दी सवहत) 

  
अर्थ तर्ा सार्थजनिक लेखा सनिनत, नर्धायि सनिनत, सािानजक सनिनत, सुशासि तर्ा स्र्ािीय सेर्ा सनिनत, कृनि, पयथटि पूर्ाथधार तर्ा प्राकृनतक स्रोत सनिनत 

आनर्थक नर्कास, सािानजक नर्कास, पूर्ाथधार नर्कास, सुशासि तर्ा संस्र्ागत नर्कास, र्ि, र्ातार्रण तर्ा नर्पद् व्यर्स्र्ापि र नर्धेयक सनिनत 

प्रिुख 

उप प्रिुख 

िगर सभा 

न्यानयक सनिनत 

िगर सभा सनिर्ालय 

प्रिुख प्रशासकीय अनधकृत 

आनर्थक नर्कास िहाशाखा 

प्रिुखज्यूको निजी सनिर्ालय 

र्डा सनिनतहरू 

िगर कायथपानलका 

उप प्रिुखज्यूको निजी सनिर्ालय न्यानयक सनिनतको सनिर्ालय 

सािानजक नर्कास िहाशाखा पूर्ाथधार नर्कास िहाशाखा नर्त्त व्यर्स्र्ापि िहाशाखा सािान्य प्रशासि िहाशाखा 

िहाशाखा प्रिुख 

(उप) खनदेशक (प्रशासन/सा.प्र.) - ९/१० - 1 

प्रशासि तर्ा जिशनि नर्कास शाखा 

(वररष्ठ) शाखा अखधकृत (प्रशासन/सा.प्र.) - ७/८ - 1 

(वररष्ठ) सहा्क (प्रशासन/सा.प्र.) - ४ /५ - 1 

सेर्ा प्रर्ाह व्यर्स्र्ापि शाखा 

(वररष्ठ) शाखा अखधकृत (प्रशासन/सा.प्र.) - ७/८ – 1 

(वररष्ठ) सहा्क (प्रशासन/सा.प्र.) - ४ /५ - 1 

कािूि शाखा 

(वररष्ठ)कानून अखधकृत (न्द््ा्/कानून) - ७/८ – 1 

(वररष्ठ) कानून सहा्क (न्द््ा्/कानून) - ४ /५ - 1 

सार्थजनिक खररद व्यर्स्र्ापि शाखा 

(वररष्ठ) इखजजखन्र (ईखन्द्जखन्ररङ/खसखभल) - ७/८ - 1 

वररष्ठ सहा्क /सहा्क अखधकृत (प्रशासन/सा.प्र.) - ५/६ - 1 

योजिा, त्याङ्क तर्ा अनभलेख शाखा 

(वररष्ठ) शाखा अखधकृत (प्रशासन/सा.प्र.) - ७/८ - 1 

(वररष्ठ) सहा्क /सहा्क अखधकृत (प्रशासन/सा.प्र.) - ५/६ - 1 

(वररष्ठ) तथ््ाङ्क सहा्क (खवखवध/तथ््ाकं) - ४ /५ - 1 

सूििा प्रनर्नध शाखा 

(वररष्ठ) सूचना प्रखवखध अखधकृत (प्रशासन/खवखवध) - ७/८ - 1  

अिुगिि शाखा 

(वररष्ठ) शाखा अखधकृत (प्रशासन/सा.प्र.) - ७/८ – 1 

(वररष्ठ) खाद्य खनरीक्षक (प्रशासन/सा.प्र.) - ४ /५ - 1 
 

िहाशाखा प्रिुख 

(उप) खनदेशक (प्रशासन//कृखि) - ९/१० - 1 

कृनि नर्कास शाखा 

(वररष्ठ) कृखि प्रसार अखधकृत (कृखि/कृखि) - ७/८ - 1 

(वररष्ठ) प्राखवखधक सहा्क (कृखि/कृखि) - ५/६ - 2 

पशुपन्छी नर्कास शाखा 

(वररष्ठ) पशु खवकास अखधकृत (कृखि/भेट.) - ७/८ - 1 

(वररष्ठ) प्राखवखधक सहा्क (कृखि/भेट) - ५/६ - 1 

(ना्व) प्राखवखधक सहा्क (कृखि/भेट) - ४ /५ - 2 

उद्योग, र्ानणज्य, ससं्कृनत तर्ा पयथटि शाखा 

(वररष्ठ) शाखा अखधकृत (प्रशासन/सा.प्र.) - ७/८ - 1 

(वररष्ठ) सहा्क (प्रशासन/सा.प्र.) - ४ /५ - 1 

श्रि तर्ा रोजगार प्रर्र्द्थि शाखा 

(वररष्ठ) शाखा अखधकृत (प्रशासन/सा.प्र.) - ७/८ - 1 

(वररष्ठ) सहा्क (प्रशासन/सा.प्र.) - ४ /५ - 1 

सहकारी तर्ा गैरसरकारी के्षर सिन्र्य शाखा 

वररष्ठ सहा्क /सहा्क अखधकृत (प्रशासन/सा.प्र.) - ५/६ - 1 

(वररष्ठ) सहा्क (प्रशासन/सा.प्र.) - ४ /५ - 1 

िहाशाखा प्रिुख 

(खसखन्र) खडखभजनल इखजजखन्र (ईखन्द्ज./खसखभल) - ९/१० - 1 

पूर्ाथधार नर्कास शाखा 

(वररष्ठ) इखजजखन्र (ईखन्द्जखन्ररङ/खसखभल) - ७/८ - 2 

सब इखजजखन्र/सहा्क इखजजखन्र (ईखन्द्ज./खसखभल) - ५/६ - 2 

(वररष्ठ) सहा्क (प्रशासन/सा.प्र.) - ४ /५ - 1 

शहरी पूर्ाथधार तर्ा र्नस्त नर्कास शाखा 

(वररष्ठ) इखजजखन्र (ईखन्द्जखन्ररङ/आखका टेक्ट) - ७/८ - 1 

भूनि व्यर्स्र्ापि उपशाखा 

सभेक्षक/ सहा्क नापी अखधकृत (सवे/सवे) - ५/६ - 1 

अखमन (सवे/सवे) - ४ /५ - 2 

र्ि, र्ातार्रण तर्ा नर्पद् व्यर्स्र्ापि 

शाखा 

(वररष्ठ) वातावरण अखधकृत (वन /वातावरण) - ७/८ - 1 

(वररष्ठ) सहा्क (प्रशासन/सा.प्र.) - ४ /५ - 1 

खािेपािी तर्ा सरसफाइ व्यर्स्र्ापि 

उपशाखा 

वररष्ठ सहा्क /सहा्क अखधकृत (प्रशासन/सा.प्र.) - ५/६ - 1 

खा.पा.तथा सरसफाई टेखक्नखस्न(ईखन्द्ज./खस./स््ाखन.)- ४ /५ - 1 

 

िहाशाखा प्रिुख 

(उप) खनदेशक (प्रशासन/खशक्षा /प्रशासन/खशक्षा) - ९/१० - 1 

नशक्षा, युर्ा तर्ा खेलकुद शाखा 

(वररष्ठ) शाखा अखधकृत (खशक्षा/खशक्षा) - ७/८ - 1 

(वररष्ठ) प्राखवखधक सहा्क (खशक्षा/खशक्षा) - ५/६ - 1 

(वररष्ठ)पुस्तकाल् सहा्क(खशक्षा/पुस्तकाल् खवज्ञान)-५/६ - 1 

स्र्ास््य शाखा 

(वररष्ठ) जन स्वासथ्् अखधकृत (स्वास्थ््/हे ई) - ७/८ - 1 

(वररष्ठ) जन स्वास्थ्् खनरीक्षक (स्वास्थ््/स्वास्थ््) - ५/६ - 1 

वैद्य/कखवराज (स्वास्थ््/आ्ुवेद) - ५/६ - 1 

स्टाफ नसा/ खस अनमी (स्वास्थ््/ज न /ब न/प हे न) - ५/६ - 1 

(खसखन्र) अ हे व (स्वास्थ््/हे ई) - ४ /५ - 1 

िनहला, बालबानलका तर्ा सािानजक सुरक्षा 

शाखा 

(वररष्ठ) मखहला खवकास अखधकृत (प्रशासन/खवखवध) - ७/८ – 1 

मखहला खवकास खनरीक्षक (प्रशासन/खवखवध) - ५ /६ - 1 

(वररष्ठ) सहा्क (प्रशासन/सा.प्र.) - ४/५ - 1 

 

िहाशाखा प्रिुख 

(उप) खनदेशक (प्रशासन/लेखा /राजश्व) - ९/१० - 1 

आनर्थक प्रशासि शाखा 

(वररष्ठ) लेखा अखधकृत (प्रशासन/लेखा) - ७/८ - 1 

वररष्ठ लेखा सहा्क /सहा्क ले.अ.(प्रशासन/लेखा) - ५/६ - 1 

(वररष्ठ) लेखा सहा्क (प्रशासन/लेखा) - ४ /५ - 1 

राजश्व व्यर्स्र्ापि शाखा 

(वररष्ठ) राजश्व अखधकृत (प्रशासन/राजश्व) - ७/८ - 1 

(वररष्ठ) राजश्व सहा्क (प्रशासन/राजश्व) - ४ /५ - 1 

 

(वररष्ठ)आन्द्तररक लेखापरीक्षणअखधकृत(प्रशासन/ले.प.)- ७/८ - 1 

(वररष्ठ) लेखापरीक्षण सहा्क(प्रशासन/लेखापरीक्षण)- ४ /५ - 1 

 

आन्तररक लेखापरीक्षण शाखा 
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घ. सूयोदय नगरपाविकाका िडा कायािियहरुको सगंठन संरचना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

र्डा अध्यक्ष 

र्डा सनिर् 

 वडा सखचव - प्र./सा.प्र.(५/६)- १४ 

 

प्रशासि तर्ा राजश्व शाखा 

स.क.अ./क.अ. (४/५)- १४ 

सािानजक पररिालक/ पु:स्र्ापिा सहजकताथ/ 

सािुदानयक सहजकताथ (४/५) - १४  

र्डा सनिनत 

योजिा तर्ा प्रानर्नधक सेर्ा शाखा  

(अखसष्टने्द्ट) सब ईखन्द्जखन्र- ईखन्द्ज./खस. –

(४/५) - ७ 

कृनि नर्कास शाखा 

(ना्व)प्राखवखधक सहा्क - कृ./कृखि(४/५) - ७ 

पशुपन्छी नर्कास शाखा 

(ना्व) प्राखवखधक सहा्क-कृ./भटे.(४/५) -७ 

सूििा केन्र 

 

िोट :  

१. नगर का्ापाखलकाल े हालको आवश््कता र आखथाक क्षमतालाई मध््नजर गरी  

का्ापाखलकाबाट खनणा् गरी हाललाई सव ईखन्द्जखन्र १ जनाल े २ वटा वडा हने े गरी 

व््वस्था खमलाउन प्रस्ताव गररएको । 

२. कृखि तथा पशपुन्द्छी प्राखवखधकहरु १ जनाल े २ वटा वडा हनेे गरी प्रस्ताव गररएको  । 

सेवाकेन्द्रहरुलाई आवश््कता अनसुार नगरपाखलकाबाट सबै वडा हनेे गरी व््वस्थापन 

खमलाउन उप्कु्त हुने । 

३. सचूना केन्द्रको लाखग छुट्टै जनशखक्त नराखने । छुट्टै जनशखक्त नहुुँदा अन्द््  कमाचारीहरुको 

का्ाखववरणमा  उल्लेख गरी खजम्मवेारी खदनगेरी प्रस्ताव गररएको । 

संगठि संरििा र दरबन्दी प्रस्तार्का आधारहरु  

• नगरपाखलकाल ेवडाहरुलाई गररएको बजेट खवखन्ोजन, 

• वडा का्ााल्हरुको स्थलगत अवलोकनका क्रममा प्राप्त सझुावहरु र सेवाको अवस्था 

• वडाहरुको श्रोत पररचालनको अवस्था,  

• भौगोखलक र भौखतक पवूााधारको अवस्था, 

• वडामा राजश्व संकलनको अवस्था 

• अन्द्् नगरपाखलकाहरुका वडा का्ााल्हरुको संरचनागत अभ््ासहरु 
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ङ. सूयोदय नगरपाविकाकाको नगर अस्पतािको सगंठन संरचना 

 

मेखडकल सपुररटेण्डेट  

स्वा./मेखडकल जनरखलष्ट (९/१०)- १ 

 

निनकत्सकीय/ उपिारात्िक सेर्ा 

(Clinical Services) 

जिस्र्ास््य सेर्ा 

(Public Health Services) 

निदािात्िक सेर्ा  

(Diagnostic Services) 

बनहरङ्ग इकाई 

मेखडकल अखधकृत - स्वा./ज.ह.ेस. (८) - २ 

हले्थ अखसस्टेन्द्ट - स्वा./ह.ेई. (५/६/७) - १ 

डेण्टल हाइखजखनष्ट-स्वा./डेखन्द्िस्टी (५/६/७)-१ 

अप्थाखल्मक सहा्क-स्वा./खवखवध(५/६/७)-१ 

मनोसामाखजक परामशाकताा (५/६)- १ 

जिस्र्ास््य इकाई 

हले्थ अखसस्टेन्द्ट- स्वा./हे.ई.(५/६/७) -१ 

अ.ह.ेब.- स्वा./ह.ेई.(४/५/६) - १ 

अ.न.मी- स्वा./क.न./प.ह.ेन.(४/५/६) - २ 

आकनस्िक इकाई 

हले्थ अखसस्टेन्द्ट- स्वा./हे.ई.(५/६/७) २ 

अ.ह.ेब.- स्वा./ह.ेई.(४/५/६) - १ 

अन्तरङ्ग इकाई 

स्टाफ नसा- स्वा./ज.न. (५/६/७) - ६ 

प्रयोगशाला इकाई 

ल््ाब टेक्नोलोखजष्ट- स्वा./मे.ल््ा.टे.(७/८) - १ 

ल््ाब टेखक्नखस्न- स्वा./मे.ल््ा.टे.(५/६/७)-१ 

ल््ाब अखसष्टने्द्ट- स्वा./मे.ल््ा.टे.(४/५/६)-२ 

 

रेनडयो इिेनजङ 

रेखड्ोग्राफर- स्वा./रेखड्ोग्राफी(५/६/७) - १ 

अस्पताल प्रशासि 

(Hospital Administration) 

प्रशासि इकाई 

बररष्ठ सहा्क/अखधकृत-प्रशासन/सा.प्र.(५/६)-१ 

हलुका सवारी चालक – श्रेणीखवखहन – १ 

का्ााल् सह्ोगी – श्रेणीखवखहन – ३ 

सरसफाइकमी – श्रेणीखवखहन - ३  

अस्पताल फािेसी 

फामेसी सहा्क- स्वा./फामेसी (५/६/७) - १ 
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२. दरिन्दी तेरीि 

क.  सामान्य प्रशासन महाशाखा 

पदको नाम तह सेवा समूह उपसमूह दरबन्दी 

महाशाखा प्रमुख      

(उप) वनदेशक ९/१० प्रशासन सा.प्र. 
 

१ 

प्रशासन तथा िनशवि विकास शाखा      

(वररष्ठ) शाखा अवधकृत ७/८ प्रशासन सा.प्र. 
 

१ 

िैठक व्यिस्थापन इकाइ      

(वररष्ठ) सहार्क ४ /५ प्रशासन सा.प्र. 
 

१ 

सेिा प्रिाह व्यिस्थापन तथा नागररक सहायता शाखा      

(वररष्ठ) शाखा अवधकृत ७/८ प्रशासन सा.प्र. 
 

१ 

(वररष्ठ) सहार्क ४ /५ प्रशासन सा.प्र. 
 

१ 

कानून शाखा      

(वररष्ठ) कानून अवधकृत ७/८ न्र्ार् कानून 
 

१ 

(वररष्ठ) कानून सहार्क ४ /५ न्र्ार् कानून 
 

१ 

सािििवनक खररद व्यिस्थापन शाखा      

(वररष्ठ) इवन्जवनर्र ७/८ ईवन्जवनर्ररङ वसविल 
 

१ 

सम्पवत्त व्यिस्थापन इकाइ      

वररष्ठ सहार्क /सहार्क अवधकृत ५/६ प्रशासन सा.प्र. 
 

१ 

योिना, त्यांक तथा अवििेख शाखा      

(वररष्ठ) शाखा अवधकृत ७/८ प्रशासन सा.प्र. 
 

१ 

वररष्ठ सहार्क /सहार्क अवधकृत ५/६ प्रशासन सा.प्र. 
 

१ 

िौगोविक सूचना प्रणािी तथा त्याङ्क प्रशोधन इकाइ      

(वररष्ठ) तथर्ाङ्क सहार्क ४ /५ ववववध तथर्ाकं 
 

१ 

सूचना प्रविवध शाखा      

(वररष्ठ) सूचना प्रवववध अवधकृत  ७/८ प्रशासन ववववध 
 

१ 

प्रविवध सहायता इकाइ      

अनुगमन शाखा      

(वररष्ठ) शाखा अवधकृत ७/८ प्रशासन सा.प्र. 
 

१ 

उपिोिा वहत,बिार अनुगमन तथा खाद्य सुरक्षा इकाई      

(वररष्ठ) खाद्य वनरीक्षक ४ /५ प्रशासन सा.प्र. 
 

१ 

जम्मा     १६ 

ख. आवथिक विकास महाशाखा 

पदको नाम तह सेवा समूह उपसमूह दरबन्दी 

महाशाखा प्रमुख      

(उप)वनदेशक ९/१० प्रशासन/कृवि /पश ु सा.प्र./कृ. प्र./प.वच. 
 

१ 

कृवष विकास शाखा      

(वररष्ठ) कृवि प्रसार अवधकृत ७/८ कृवि कृवि 
 

१ 

(वररष्ठ) प्रावववधक सहार्क ५/६ कृवि कृवि 
 

२ 

कृवष सेिा केन्र        
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पदको नाम तह सेवा समूह उपसमूह दरबन्दी 

पशुपन्छी विकास शाखा      

(वररष्ठ) पश ुववकास अवधकृत  ७/८ कृवि िेट. 
 

१ 

(वररष्ठ) प्रावववधक सहार्क ५/६ कृवि िेट 
 

२ 

(नार्ब) प्रावववधक सहार्क ४ /५ कृवि िेट 
 

१ 

पशुपन्छी सेिा केन्र      

उद्योग, िावणज्य, संस्कृवत तथा पयिटन  शाखा     

(वररष्ठ) शाखा अवधकृत ७/८ प्रशासन सा.प्र. 
 

१ 

(वररष्ठ) सहार्क ४ /५ प्रशासन सा.प्र. 
 

१ 

श्रम तथा रोिगार प्रिर्द्िन शाखा      

(वररष्ठ) शाखा अवधकृत ७/८ प्रशासन सा.प्र. 
 

१ 

आप्रिासी श्रोत उपकेन्र      

(वररष्ठ) सहार्क ४ /५ प्रशासन सा.प्र. 
 

१ 

सहकारी तथा गैर सरकारी क्षेत्र समन्िय शाखा     

वररष्ठ सहार्क /सहार्क अवधकृत ५/६ प्रशासन सा.प्र. 
 

१ 

(वररष्ठ) सहार्क ४ /५ प्रशासन सा.प्र. 
 

१ 

जम्मा     १४ 

ग. पूिािधार विकास  महाशाखा 

पदको नाम तह सेिा समूह उपसमूह दरबन्दी  

महाशाखा प्रमुख      

(वसवनर्र) विविजनल इवजजवनर्र ९/१० ईवन्जवनर्ररङ वसविल 
 

१ 

पूिािधार विकास शाखा      

(वररष्ठ) इवजजवनर्र ७/८ ईवन्जवनर्ररङ वसविल जनरल १ 

(वररष्ठ) इवजजवनर्र ७/८ ईवन्जवनर्ररङ वसविल आवकय टेक्ट १ 

सब इवजजवनर्र/ सहार्क इवजजवनर्र ५/६ ईवन्जवनर्ररङ वसविल 
 

२ 

योिना कायािन्ियन तथा व्यिस्थापन इकाई      

(वररष्ठ) सहार्क ४ /५ प्रशासन सा.प्र. 
 

१ 

पूिािधार वनमािण प्रयोगशािा 
     

-      

शहरी पूिािधार तथा िवस्त विकास शाखा      

(वररष्ठ) इवजजवनर्र ७/८ ईवन्जवनर्ररङ आवकय टेक्ट 
 

१ 

िूवम व्यिस्थापन उपशाखा      

सिेक्षक/ सहार्क नापी अवधकृत ५/६ सव े सव े
 

१ 

अवमन ४ /५ सव े सव े
 

२ 

िन,िातािरण तथा विपद् व्यिस्थापन शाखा      

 (वररष्ठ) वातावरण अवधकृत ७/८ वन  वातावरण 
 

१ 

(वररष्ठ) सहार्क ४ /५ प्रशासन सा.प्र. 
 

१ 

खानेपानी सरसफाई तथा फोहोर मैिा 

व्यिस्थापन उपशाखा      

वररष्ठ सहार्क /सहार्क अवधकृत ५/६ प्रशासन सा.प्र. 
 

१ 

(अवसष्टणे्ट) सब इवन्जवनर्र / खानेपानी तथा 

सरसफाई टेवक्नवसर्न ४ /५ ईवन्जवनर्ररङ 

वसविल/ 

स्र्ावनटरी 
 

१ 



14 
 

पदको नाम तह सेिा समूह उपसमूह दरबन्दी  

     ८ 

घ. सामाविक विकास महाशाखा  

पदको नाम तह सेिा समूह उपसमूह दरबन्दी  

महाशाखा प्रमुख      

(उप) वनदेशक ९/१० प्रशासन/वशक्षा  प्रशासन/वशक्षा 
 

१ 

वशक्षा, यूिा तथा खेिकुद शाखा      

(वररष्ठ) प्रावववधक सहार्क ५/६ वशक्षा वशक्षा 
 

१ 

(वररष्ठ) शाखा अवधकृत ७/८ वशक्षा वशक्षा 
 

१ 

पुस्तकािय      

(वररष्ठ) पसु्तकालर् सहार्क ५/६ वशक्षा पसु्तकालर् ववज्ञान 
 

१ 

स्िास््य शाखा      

(वररष्ठ) जन स्वास्थर् अवधकृत ७/८ स्वास्थर् हे ई 
 

१ 

(वररष्ठ) जन स्वास्थर् वनरीक्षक ५/६ स्वास्थर् स्वस्थर् 
 

१ 

स्टाफ नसय/ वस.अ.न.मी ५/६ स्वास्थर् ज न /ब न/प हे न 
 

१ 

(वसवनर्र) अ हे व ४/५ स्वास्थर् हे ई 
 

१ 

आयुिेद तथा िैकवपपक वचवकत्सा इकाई      

वैद्य/कववराज ५/६ स्वास्थर् आर्वुेद 
 

१ 

मवहिा बािबविका तथा सामाविक सुरक्षा शाखा     

(वररष्ठ) मवहला ववकास अवधकृत ७/८ प्रशासन ववववध 
 

१ 

(वररष्ठ) मवहला ववकास वनरीक्षक ५/६ प्रशासन ववववध 
 

१ 

पवजिकरण इकाइ      

(वररष्ठ) सहार्क ४ /५ प्रशासन सा.प्र. 
 

१ 

 
    

१२ 

ङ. वित्त व्यिस्थापन महाशाखा 

पदको नाम तह सेिा समूह उपसमूह दरबन्दी 

महाशाखा प्रमुख      

(उप) वनदेशक ९/१० प्रशासन लेखा /राजश्व  १ 

आवथिक प्रशासन शाखा      

(वररष्ठ) लेखा अवधकृत ७/८ प्रशासन लेखा 
 

१ 

बररष्ठ लेखा सहार्क /सहार्क लेखा अवधकृत ५/६ प्रशासन लेखा 
 

१ 

(वररष्ठ) लेखा सहार्क ४ /५ प्रशासन लेखा 
 

१ 

रािश्व व्यिस्थापन शाखा      

(वररष्ठ) राजश्व अवधकृत ७/८ प्रशासन राजश्व 
 

१ 

(वररष्ठ) राजश्व सहार्क ४ /५ प्रशासन राजश्व - १ 

जम्मा 
    

६ 

च. आन्तररक िेखा परीक्षण शाखा 

पदको नाम तह सेिा समूह उपसमूह दरबन्दी 

(वररष्ठ) आन्तररक लेखापरीक्षण अवधकृत ७/८ प्रशासन लेखा परीक्षण 
 

१ 

(वररष्ठ) आन्तररक लेखापरीक्षण सहार्क ४ /५ प्रशासन लेखा परीक्षण 
 

१ 
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जम्मा 
    

२ 

छ. िडा कायािियहरु 

 
शाखा  पदको नाम तह सेिा समूह 

प्रस्तावित 

दरिन्दी 
कैवफयत 

१ विा सवचव विा सवचव ५/६ प्रशासन सा.प्र. १४   

२ र्ोजना तथा प्रावववधक 

सेवा शाखा 

(अवसष्टने्ट) सब 

इवन्जवनर्र 
४/५ इवन्ज. वसविल ७ 

२ विा हेने गरी विामा १ 

जना 

३ 

कृवि तथा पशपुन्छी 

ववकास शाखा 

(नार्व) प्रावववधक 

सहार्क 
४/५ कृवि कृवि ७ २ विा हेने गरी विामा १ 

जना (कृवि/िेट मध्रे् १ 

रहने गरी) 
(नार्व) प्रावववधक 

सहार्क 
४/५ कृवि िेट ७ 

िम्मा   ३५   

करार सेवामा व्र्वस्थापन गररने जनशवि : 

१. सहार्क कम््र्ुटर अपरेटर १ जना 

२. सामावजक पररचालक/सामदुावर्क सहजकताय १ जना 

३. कार्ायलर् सहर्ोगी १ जना 

ि.  वफक्कि नगर अस्पताि : 

क्र.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह 
प्रस्ताववत 

दरबन्दी 

१ मेविकल सपुररटेन्िेन्ट ९/१० स्थानीर् स्वास्थर् मेविकल जनरवलष्ट   १ 

२ मेविकल अवधकृत ८ स्थानीर् स्वास्थर् ज.हे.स.   २ 

३ स्टाफ नसय ५/६/७ स्थानीर् स्वास्थर् जनरल नवसयङ्ग   ६ 

४ हेपथ अवसष्टेन्ट/जनस्वास्थर् वनरीक्षक  ५/६/७ स्थानीर् स्वास्थर् हेपथ इन्सपेक्सन   ४ 

५ अ. हे. व./ वस अ हे व ४/५/६ स्थानीर् स्वास्थर् हेपथ इन्सपेक्सन   २ 

६ अ. न. मी./ वस अ न मी ४/५/६ स्थानीर् स्वास्थर् क. न./ प. हे. न.   २ 

७ रेविर्ो ग्राफर ५/६/७ स्थानीर् स्वास्थर् रेविर्ोग्राफी   १ 

८ पर्ाव टेक्नोलोवजष्ट ७/८ स्थानीर् स्वास्थर् मे.पर्ा.टे   १ 

९ पर्ाब टेवक्नवसर्न ५/६/७ स्थानीर् स्वास्थर् मे.पर्ा.टे   १ 

१० पर्ाब अवसष्टेन्ट ४/५/६ स्थानीर् स्वास्थर् मे.पर्ा.टे   २ 

११ िेन्टल हाइवजवनष्ट ५/६/७ स्थानीर् स्वास्थर् िेन्टल   १ 

१२ फामेसी सहार्क ५/६/७ स्थानीर् स्वास्थर् फामेसी   १ 

१३ अ्थावपमक सहार्क ५/६/७ स्थानीर् स्वास्थर् ववववध   १ 

१४ व. सहार्क/अवधकृत ५/६ प्रशासन  सा. प्र   १ 

जम्मा २६ 

करार सेवामा व्र्वस्थापन गररने जनशवि : 

१. मनोसामावजक परामशयकताय १ जना 

२. हलकुा सवारी चालक १ जना 

३. कार्ायलर् सहर्ोगी ३ जना 

४. सरसफाईकमी ३ जना 

 



16 
 

झ. प्राथवमक स्िास््य केन्र पशुपवतनगर : 

क्र.सं. पदको नाम तह सेवा समूह उपसमूह दरबन्दी  कैवफर्त 

१ मेविकल अवधकृत ८ स्थानीर् स्वास्थर् ज.हे.स.   १   

२ ज स्वा वन / हे. अ ५/६/७ स्थानीर् स्वास्थर् हे.ई.   १   

३ अ.हे.ब. /वस अ.हे.ब. ४/५/६ स्थानीर् स्वास्थर् हे.ई.   ३   

४ स्टाफ नसय ५/६/७ स्थानीर् स्वास्थर् क.न./प.हे.न.   १   

५ अ.न.मी. /वस.अ.न.मी. ४/५/६ स्थानीर् स्वास्थर् क.न./प.हे.न.   ३   

६ पर्ाब अवसष्टेण्ट ४/५/६ स्थानीर् स्वास्थर् मे.पर्ा.टे   १   

जम्मा १०  

करार सेवामा व्र्वस्थापन गररने जनशवि : 

१. कार्ायलर् सहर्ोगी २ जना 

ञ. स्िास््य चौकीहरु : 

क्र.सं. पदको नाम तह सेवा समूह उपसमूह दरबन्दी कैवफर्त 

१ हे. अ. / ज.स्वा.वन ५/६/७ स्थानीर् स्वास्थर् हे.ई.    १   

२ अ.हे.ब. /वस अ.हे.ब. ४/५/६ स्थानीर् स्वास्थर् हे.ई.    २   

३ अ.न.मी. /वस.अ.न.मी. ४/५/६ स्थानीर् स्वास्थर् क.न./प.हे.न.    २   

४ पर्ाब अवसष्टेण्ट ४/५/६ स्थानीर् स्वास्थर् मे.पर्ा.टे    १   

जम्मा ६  

प्रत्रे्क स्वास्थर् चौकीमा ६ जनाको दरले ६ वटा स्वास्थर् चौकीमा जम्मा ३६  

करार सेवामा व्र्वस्थापन गररने जनशवि : 

१. कार्ायलर् सहर्ोगी १ जना 

ट. आधारिुत स्िास््य केन्रहरु : 

वस.नं. पदको नाम तह सेवा समूह  उपसमूह दरबन्दी कैवफर्त 

१ हे.अ/ वस अ हे व ५/६/७ स्थानीर् स्वास्थर् हे.ई.    १   

२ अ.न.मी. /वसअ.न.मी ४/५/६ स्थानीर् स्वास्थर् क.न./प.हे.न.    २    

जम्मा ३  

प्रत्रे्क स्वास्थर् केन्रमा ३ जनाको दरले ६ वटा स्वास्थर् केन्रमा जम्मा १८  

करार सेवामा व्र्वस्थापन गररने जनशवि : 

१. पर्ाव सजचालन गनुय  पने अवस्थामा पर्ाव टनोट : पर्ाब स्थापना िएका स्वास्थर् संस्थाहरुमा पर्ाव 

टेवक्नवसर्न १ जना 
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ठ. सािबसािी बिेट व्यिस्थापन गरी करार सेिामा पदपूवति गररने पदहरू 

वस न पद तह सेिा समूह उपसमूह िम्मा न पा िडा 
वफक्कि 

अस्पताि 

अन्य 

स्िास््य 

संस्था 

कैवफयत 

१ मनोसामावजक परामशयकताय         १     १   वफकल अस्पतालका लावग 

२ खेलकुद प्रवशक्षक ५/६ प्रसाशन ववववध   १ १         

३ 
सहार्क कम््र्टुर अपरेटर 

/कम््र्टुर अपरेटर 
४/५ प्रसाशन ववववध   २० ८ १२     

प्रत्र्ेक विामा १/१ जना- १४  र बााँकी नगर 

कार्यपावलकाको कार्यलर्को लावग ८ समेत २२ मध्र्े 

२ जना स्थार्ी पदपवुतय िएकोले थप २० जना 

४ 

कम््र्ूटर 

अपरेटर(िौगोवलक सूचना 

प्रणाली) 

५/६ प्रसाशन ववववध   १ १       
िौगोवलक सूचना प्रणाली तथा तथर्ाङ्क प्रशोधन 

इकाइको लावग 

५ वररष्ठ सहार्क ५ प्रशासन सा प्र   २ २       नगर प्रमुख र उपप्रमुखको सवचवालर्को लावग 

६ सामावजक पररचालक ४/५ प्रसाशन ववववध   १४   १४     
ववगत लामो समर् देवख कार्यरत रहेको र समुदार् 

पररचालनको कार्यलाई वनरन्तरता वदनको लावग 

७ 
पर्ाव अवसष्टेन्ट  / पर्ाव 

टेवक्नवसर्न 
४/५ स्वास्थर् मे पर्ा टे   ६       ६ 

आधारितु स्वास्थर् केन्रमा पर्ाब संचालन गनुय परेमा 

मार 

८ 
पर्ाव अवसष्टेन्ट  / पर्ाव 

टेवक्नवसर्न 
४/५ स्वास्थर् मे पर्ा टे   १ १       पूवायधार वनमायण प्रर्ोगशालाको लावग 

९  पूनस्थायपना सहजकताय ४/५ प्रसाशन ववववध   १ १       अपाङ्गता तथा वहंसा के्षरको पनुस्थायपना सम्बन्धी  

१० 
अपांगता सहार्ता 

सहजकताय 
3 प्रसाशन ववववध   १ १         

११ कर संकलक 4 प्रसाशन     ४ ४       आर् ठेक्का वन्दोवस्त हुन नसकेको अवस्थामा मार 

१२ सहार्क इयलेवक्िवसर्न ४ प्रावववधक -   १ १       
सिक ववद्यतु तथा र्ातार्ात व्र्वस्थापन इकाई 

प्रमुखको समन्वर्मा कार्य गन े

१३ ्लम्बर ४ प्रावववधक -   १ १       
खानेपानी सरसफाई तथा फोहोर मैला व्र्वस्थापन 

उपशाखा प्रमुखको समन्वर्मा कार्य गन े

१४ हेिी सवारी चालक तह वववहन  प्रावववधक -   ७ ७       
दमकल, वटपर ,जेवसवव ,लोिर का लागी कार्यरत 

स्थार्ी िए सो समेत 

१५ दमकल फार्रम्र्ान प्रथम स्तर       ०         नगर प्रहरी पररचालन गन े
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वस न पद तह सेिा समूह उपसमूह िम्मा न पा िडा 
वफक्कि 

अस्पताि 

अन्य 

स्िास््य 

संस्था 

कैवफयत 

१६ हलुका सवारी चालक तह वववहन  प्रावववधक -   ४ ३   १   
एकमुष्ट प्रस्ताव गररएको (साना सवारी ट्र्ाक्टर 

एम्बलेुन्स सबबहान समेतका लावग) 

१७ कार्ायलर् सहर्ोगी तह वववहन प्रशासन -   ६ ६       

नगर प्रमुख र उपप्रमुखको सवचवालर्,महाशाखा, 

शाखा तथा उपशाखा एकाइ कक्षका लावग (पूवायधार 

वनमायण प्रर्ोगशाला समेत) 

१८ कार्ायलर् सहर्ोगी तह वववहन प्रशासन -   १४   १४     विा कार्ायलर्हरुका  लावग स्थार्ी कार्यरत समेत 

१९ कार्ायलर् सहर्ोगी/वस्वपर तह वववहन प्रशासन -   १४     ६ ८ 

१५ शैय्र्ाको वफकल नगर अस्पतालका लावग ६ 

जना, स्वास्थर् चौकीहरुका लावग  ६ जना  र 

पशपुवतनगर प्राथवमक स्वास्थर् केन्रका लावग २ 

जना स्थार्ी कार्यरत िए सो समेत 

२० हेपपर तह वववहन        २ २       
जेवसवव ट्र्ाक्टर वटपर  लोिर समेतलाई 

आवश्र्कता अनुसार एकमुष्ट प्रस्ताव गररएको  

२१ 
सफाइय  कमयचारी / 

सरसफाई सहर्ोगी 
तह वववहन       १० १०       

बिार के्षत्र सरसफाई र फोहोरमैिा व्यिस्थापन 

प्रयोिनको िावग 

२२ माली तह वववहन प्रशासन -   १ १       नगर कार्यपावलकाको कार्ायलर्तफय  

  िम्मा ११२ ५० ४० ८ १४   
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३. प्रमुख प्रशासकीय अवधकृतको कायिवििरण 

क. सवचवको िूवमका: 
- नगरपावलकाको सिा र कार्यपावलकाको सवचवको रूपमा कार्य गने । 

- सिा र कार्यपावलकाले गरेका वनणयर्हरु कार्ायन्वर्न गने, गराउने । 

ख. प्रशासकीर् र आवथयक वनर्न्रण:  

- स्थानीर् कानून बमोवजम सङ्गठन तथा व्र्वस्थापन सवेक्षण गरी सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी वनधायरण 

गने। 

- नगरपावलकाको प्रशासकीर् तथा आवथयक वनर्न्रण गने । 

- सावयजवनक खररद र्ोजना तर्ार गरी खररद सम्बन्धी कार्य गने, गराउने । 

ग. वविीर् व्र्वस्थापन: 
- वावियक कार्यक्रम र बजेट तजुयमा, कार्ायन्वर्न, अनगुमन र मूपर्ाङ्कन गने, गराउने । 

- कोि तथा आवथयक कारोबारको वहसाब तथा अविलेख दरुुस्त राख्ने, राख्न लगाउने, लेखापरीक्षण गराउने 

तथा बेरूजु फर्छ्र्ौट गने, गराउने । 

- आर्ोजनाहरूको फरफारकका लावग प्रवतवेदन तर्ार गरी कार्यपावलका बैठकमा पेश गने । 

घ. सम्पवि व्र्वस्थापन: 
- नगरपावलकाको अचल सम्पविको संरक्षण गने लगत राख्ने तथा अद्याववधक गने, गराउने । 

- नगरपावलकाको सम्पविको उवचत उपर्ोग सवुनवित गने । 

ङ. बैठक समन्वर्: 
- नगर प्रमखुको वनदेशनमा कार्यपावलका तथा सिाको बैठक बोलाउने तथा बैठक सम्बन्धी आवश्र्क कार्य 

गने, गराउने । 

- कार्यपावलकाको वनणयर् प्रमाणीत गने र सिा र कार्यपावलकाको वनणयर् अविलेख सरुवक्षत राख्ने। 

च. न्र्ावर्क सवमवत सम्बन्धी: 
- न्र्ावर्क सवमवतबाट िएको वमलापर तथा वनणयर् सम्बन्धी वमवसल संरक्षण गने, गराउने । 

छ. ववकास समन्वर्: 
- नगरस्तरीर् कार्यक्रममा हुने ववकास वनमायण र सेवा प्रवाहमा एकरुपता हुने गरी समन्वर् र सहजीकरण गने,  

- शाखा, उपशाखा, इकाई, विा सवचवहरु र अन्र् कमयचारीको कार्य वनर्मन, समन्वर्, मूपर्ाकंन, पदस्थापन 

र  वनर्न्रण गने गराउने । 

ज. आपतकालीन व्र्वस्थापन: 

- नगरपावलकामा पररआउने आकवस्मक प्रकोप व्र्वस्थापन गनय सम्बर्द् वनकार्संग समन्वर्  गने । 

झ. कार्य र्ोजना ववकास: 
- ववकास र सेवाका कार्यक्रमलाई समावेशी नीवत अनुसार व्र्वहाररक कार्य र्ोजना बनाउने,  

ञ. पारदवशयता प्रवर्द्यन : 
- नगरपावलकाको श्रोत साधन पवहचान, प्रवर्द्यन, संकलन, उपर्ोग र पारदवशयता एवं गणुस्तरीर्ता कार्म गने 

माहोल बनाउन िवुमका वनवायह गने, 

- नगरपावलकाको स्रोत व्र्वस्थापनमा पारदवशयता र गणुस्तर प्रवर्द्यन गने । 
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- विास्तर देवख नगरसम्म ववकेन्रीकरण र सशुासनका कार्यहरुमा अनिूुती हुने वातावरण बनाउन सवक्रर् 

पहल गने,  

ट. कार्यसम्पादन मूपर्ाङ्कन: 
- कमयचारीको कार्य सम्पादन मूपर्ाकंन गनय सपुररवेक्षक तोक्ने र सो को आधारमा कमयचारीको मूपर्ाकंन गने, 

गराउने 

ठ. पररपालना र कार्ायन्वर्न: 
- नगरस्तरमा संचालन िएका/हुने सरकारी, वनजी वा गैससका जनसरोकारका कार्यक्रममा समन्वर्, 

सपुररवेक्षण, मूपर्ाकंन र समीक्षा गरी लवक्षत कार्यमा िएका कवम कमजोरी सुधानय वनदेशन र प्रोत्साहन गने 

गराउने 

- संघीर् सरकार तथा प्रदेश सरकारका ववविन्न मन्रालर्, वनकार् आवदबाट वदइने वजम्मेवारी एवं कामहरु 

गने गराउने,  

- संघीर् सरकार, प्रदेश सरकार, नगर सिा, नगरपावलका वोिय वा दात ृवनकार्बाट हुने आदेश वनदेश सम्झौता 

र आग्रहलाई नगरपावलकाको कार्य र्ोजना अनसुार कार्ायन्वर्न र सूचना प्रवाह गने,  

ि. वशक्षा र तावलम: 
- नगरपावलकालाई सके सम्म आवथयक दावर्त्व नपने गरी आपसी वहत प्रवर्द्यन र वसकाईको लावग अध्र्र्न, 

अवलोकन भ्रमण कार्यक्रमहरु वमलाउने, समन्वर् र सहजीकरण गने ।  

ढ. कानूनी पररपालना: 
- सबै सान्दवियक कानून, वनर्म र नगरपावलका नीवतहरूको पालना सवुनवित गने । 

- नोिल अवधकृत र सूचना अवधकृत तोक्ने, 

- प्रचवलत ऐन, वनर्म, वनदेशन र नीवतले अवख्तर्ार गरकेा अन्र् काम गने, गनय लगाउने,  

ण. सरोकारवालाको सहर्ोग: 
- नगरपावलकाको उदे्दश्र्हरू प्रिावकारी रूपमा प्राप्त गनय सरोकारवालाहरू र साझेदारहरूसाँग सहकार्य गने । 

त. अवधकार प्रत्र्ार्ोजन : 
- आफूलाई प्राप्त अवधकार मध्रे् आवश्र्कता अनसुार केही अवधकार आफू मातहतको अवधकृत कमयचारीलाई 

प्रत्र्ार्ोजन गने । 

थ. नैवतक शासनको प्रवर्द्यन: 
- शासन प्रवक्रर्ामा नैवतक मापदण्ि र उत्कृष्ट अभ्र्ासहरू पालना गने, गराउने ।  
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४. आन्तररक िेखापरीक्षण शाखाको कायिवििरण 

क. समवष्टगत: 
- नगरपावलकाको सजचालन, वविीर् व्र्वस्थापन, तथा प्रचवलत कानून र नीवतहरूको पररपालनाको स्वतन्र 

र वस्तवुनष्ठ मूपर्ाङ्कन गने, 

- जवाफदेवहता, पारदवशयता, वविीर् मापदण्ि र आन्तररक नीवतहरुको परीपालनाको सुवनवित गने एवं 

प्रिावकारी शासन प्रवर्द्यन गनय िूवमका वनवायह गने,  

- आन्तररक लेखापररक्षण माफय त वविीर् अविलेख, कार्य सम्पादन प्रवक्रर्ा र आन्तररक वनर्न्रणको 

प्रिावकारीताको मूपर्ाङ्कन गने, 

- प्रचवलत कानून र नीवतहरुको पररपालनाको समीक्षा गरी सुधारका के्षरहरु पवहचान गरी व्र्वस्थापनलाई 

वसफाररस गने, 

- नगरपावलका, मातहतका स्वास्थर् संस्था र सामदुावर्क ववद्यालर्हरुको लेखापरीक्षण सजचालन गने, 

- प्रमखु प्रशासकीर् अवधकृतको प्रशासवनक वनर्न्रणमा रही लेखापरीक्षण सजचालन कार्यलाई स्वतन्र र 

वस्तवुनष्ठ बनाउन सदैव वक्रर्ाशील रहने । 

ख. लेखापरीक्षण र्ोजना तर्ारी 
- आन्तररक लेखापरीक्षण कार्यलाई स्वतन्र, वस्तवुनष्ठ र प्रिावकारी बनाउन आन्तररक लेखापरीक्षण विापर 

तर्ार गरी स्वीकृत गराउने,, 

- लेखापरीक्षण गररने वनकार्को प्रारम्िीक अध्र्र्न गने, 

- वनकार्को व्र्स्थापनबाट संगठनका कार्यहरु, उदे्दश्र्, कार्यप्रणाली, बजेट तथा कार्यक्रमको बारेमा जानकारी 

वलने, 

- वनकार्साँग सम्बन्धीत ऐन वनर्म मागयदशयन सजचालन प्रक्रर्ा र रणनीवतहरुका साथै कानूनी हैवसर्त, आधार 

र के्षरकोबारेमा जानकारी वलने, 

- जोवखम ववश्लेिण र आन्तररक वनर्न्रणका सम्बन्धमा सूचना तथा जानकारी सङ्कलन गने, 

- जोवखम ववश्लेिण (risk assessments) संगठनको प्राथवमकता (organizational priorities) मा 

आधाररत िई वावियक लेखापरीक्षण र्ोजना र इकाइगत लेखापरीक्षण संलग्नता र्ोजना तजुयमा गने, 

- लेखापरीक्षण प्रारम्ि गनुय  अघी प्रवेश वैठक आर्ोजना गरी र्ोजनाका बारेमा छलफल गने र प्राप्त पषृ्ठपोिणका 

आधारमा लेखापरीक्षण र्ोजना अध्र्ाववधक गने, 

- लेखापरीक्षण सजचालनका क्रममा देवखएका थप जोवखमका आधारमा लेखापरीक्षण र्ोजना अध्र्ाववधक 

गने । 

ग. लेखापरीक्षण सजचालन 

- सङ्गठनको उदे्दश्र् अनरुुपका कार्यसम्पादनसाँग सम्बन्धीत कारोबारको गवणतीर् सरु्द्ता र कानूनको 

पररपालना एवं लेखा मापदण्ि अनसुार प्रमाण कागजात र अङ्कको परीक्षण गने, 

- सम्बन्धीत वनकार्को कार्यसम्पादनको क्रममा पररचालना िएको नवतजामूलक उपर्ोग एवं प्रिावकारीताका 

सम्बन्धमा जोवखम ववश्लेिणमा आधाररत िई लेखाजोखा गने, 

- अवलम्बन गररएका आन्तररक वनर्न्रण प्रणाली लगार्तका नीवतगत एवं प्रवक्रर्ागत पक्षहरुको 

व्र्वस्थापकीर् अम्र्ासका सम्बन्धमा लेखाजोखा गने, 

- वनधायररत लेखापरीक्षण जााँचसूचीमा उपलेवखत सूचकका आधारमा परीक्षण र लेखाजोखा गने , 
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- परीक्षण गदाय सावयजवनक वविीर् जवाफदेहीता र पारदशीताको प्रवर्द्यन गदै सम्बन्धीत वनकार्ो आन्तररक 

वनर्न्रण प्रणालीको पर्ायप्तताको सम्बन्धमा जााँचबुझ गने, सदुृढीकरण तथा आवथयक अनशुासनको 

पररपालनाका सम्बन्धमा सुझाव वदने, 

- आन्तररक लेखापरीक्षण सम्बन्धी अवधकार प्रर्ोगको वसलवसलामा सदाचाररता, वस्तुवनष्ठता, गोपनीर्ता र 

सक्षमता सवहत पेशागत आचरणको पालना गने , 

- लेखापरीक्षणका वसलवसलामा प्राप्त गरकेा सूचना, प्रमाण कागजात  तथा लेखापरीक्षण वटपोटलाई गो्र् 

तवरले सरुवक्षत राख्ने । 

घ. ववतीर् पररपालना र वनर्न्रण 

- वविीर् प्रवतवेदनको सुर्द्ता र प्रचवलत कानूनको पररपालना सवुनवित गनय राजश्व, खचय र सम्पवि 

व्र्वस्थापन लगार्तका आवथयक कारोबारको मूपर्ाङ्कन गने, 

- कमजोरीको पवहचान सधुारात्मक पहलको वसफाररस गनयका लावग आन्तररक वनर्न्रणको प्रिावकारीता र 

जोवखम व्र्वस्थापन व्र्वस्थापन पर्द्तवतको मूपर्ाङ्कन गने, 

- वविीर् सूचना र प्रवतवेदन प्रणालीहरूको ववश्वसनीर्ता र अखण्िता प्रमावणत गने । 

ङ. कार्यमूलक लेखापरीक्षण 

- कार्य सम्पादन पर्द्वत र प्रवक्रर्ाहरुको समीक्षा गरी कमजोरी र सधुारका अवसरहरू पवहचान गने, 

- कार्यप्रवाह सवु्र्ववस्थत गनय, अपेवक्षत उपलवव्ध प्राप्त गनय, र लागत प्रिावकारीताका लावग सधुार गनुयपने 

के्षरहरु वसफाररस गने, 

- संगठनको उदे्दश्र् प्रावप्तका लावग सम्पादन िएका कार्य र सेवाहरूको प्रिावकाररता र दक्षता मूपर्ाङ्कन 

गनय कार्यमूलक लेखापरीक्षण गने। 

च. प्रवतवेदन र सजचार: 
- वनष्कियहरू, वसफाररसहरू, र सुधारात्मक कार्यहरूको वववरण सवहत लेखापरीक्षण ररपोटयहरू तर्ार 

गनुयहोस्, 

- लेखापरीक्षण प्रवतवेदनको मस्र्ौदा तर्ार गरी बवहगयमन बैठक आर्ोजना गरी व्र्वस्थापनसाँग छलफल र 

समीक्षा गने, 

- लेखापरीक्षण नवतजा, वसफाररस र सधुारात्मक कार्यको वववरण सवहतको लेखापरीक्षण प्रवतवेदन तर्ार गने,  

- व्र्वस्थापन र सम्बन्धीत सरोकारवालाई लेखापरीक्षण पररणाम सजचार गने, 

- लेखापरीक्षणको वावियक प्रवतवेदन अवन्तम लेखापरीक्षकलाई उपलव्ध गराउने । 

छ. पररपालनाको अनगुमन 

- लेखापरीक्षण वसफाररस बमोवजमका कार्यहरु समर्मै कार्ायन्वर्न िएको र उजागर िएका मदु्दाहरुको 

समाधान िएको सवुनित गनय लेखापरीक्षण वसफाररस कार्ायन्वर्नको वनगरानी गने र सुधारात्मक कार्यको 

प्रगवत ि्र्ाक गने, 

- आन्तररक वनर्न्रणका उपार्हरु, पररपालना सम्बन्धी आवश्र्कताहरु र असल अभ्र्ास सम्बन्धी 

वविर्हरुमा मागयदशयन प्रदान गने, 

- प्रचवलत कानून, मापदण्ि र कार्य सम्पादनका के्षरमा िएका पररवतयनका सम्बन्धमा सूवचत रहने, 

- आन्तररक लेखापरीक्षण वेरुजुको अविलेख राख्ने, वेरुज ुकार्म हुन नपने कारण र प्रमाण पेश िएमा सो 

को आधारमा संपरीक्षण गने र लगत कट्टा गने । 
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ज. जोवखम व्र्वस्थापन 

- जोवखम व्र्वस्थापन प्रवक्रर्ाहरूको समीक्षा र मूपर्ाङ्कन गने, र जोवखम न्रू्नीकरण रणनीवतहरू ववकास 

गने, 

- संिाववत जोवखमहरू पवहचान गने र जोवखमहरूलाई न्रू्न गनयका लावग उपार्हरू सझुाउने, 

- जोवखम व्र्वस्थापन प्रणालीको प्रिावकाररता सवुनवित गनय आन्तररक वनर्न्रणहरूको वनरन्तर 

मूपर्ाङ्कन गने। 

- ववशेि अनसुन्धान र जााँच 

- ववशेि अनसुन्धानको आवश्र्कता परकेो अवस्थामा नगरपावलकाको अनरुोधमा छानवबन गने, 

- बेइमानी, भ्रष्टाचार, वा अन्र् अवनर्वमतता सम्बन्धी आरोपहरूको छानवबन गने र उवचत कदमहरू वसफाररस 

गने, 

- प्राप्त गनुासाहरूको अनुसन्धान गने र वनष्कियका आधारमा कार्य र्ोजना तर्ार गने। 

झ. सूचना प्रवववध (आईटी) लेखापरीक्षण 

- नगरपावलकाको सूचना प्रवववध प्रणालीहरूको सरुक्षा, ववश्वसनीर्ता, र दक्षताको मूपर्ाङ्कन गने, 

- आईटी सम्बन्धी जोवखमहरू पवहचान गने र आईटी वनर्न्रणहरू र प्रणालीहरूमा सधुारको वसफाररस गने, 

- साइबर सुरक्षा उपार्हरूको प्रिावकाररता सवुनवित गनय वनर्वमत परीक्षण र मूपर्ाङ्कन गने। 

ञ. बजेवटंग र वविीर् र्ोजना 
- नगरपावलकाको वावियक बजेट र वविीर् र्ोजना प्रवक्रर्ाहरूको समीक्षा गने, 

- बजेवटंग प्रवक्रर्ाको पारदवशयता र दक्षता सवुनवित गने, र सधुारात्मक कदमहरू वसफाररस गने, 

- वविीर् र्ोजना र पूवायनमुान प्रवक्रर्ाहरूको प्रिावकाररता मूपर्ाङ्कन गने। 

ट.  नीवत वनमायण र सपलाह 

- आन्तररक लेखापरीक्षणबाट प्राप्त वनष्कियहरूको आधारमा नीवतगत सपलाह प्रदान गने, 

- नगरपावलकाको नीवत, र्ोजना, र कार्यप्रणालीको ववकासमा सहिावगता जनाउने, 

- वविीर् वनर्न्रण र शासन सुधारका लावग नर्ााँ नीवतहरूको वसफाररस गने, 

- आन्तररक वनर्न्रण अनगुमन सवमवत र नगर सिाको अथय तथा सावयजवनक लेखा सवमवतको सवचवालर्को 

रूपमा कार्य गने । 

ठ. सम्पकय  र समन्वर्: 

- अवन्तम लेखापरीक्षक, वनर्ामक वनकार् र सरोकारवालाहरुसाँग आवश्र्कता अनुसार सहकार्य गने, 

- लेखापरीक्षण प्रवक्रर्ालाई सहजीकरण गनय र वजज्ञासाहरुलाई सम्वोधन गनय व्र्वस्थापन र बाह्य 

लेखापरीक्षकहरुबीच सम्पकय  र समन्वर्को कार्य गने, 

- लेखापरीक्षण र पनुरावलोकन कार्यको लावग आवश्र्क सूचना तथा कागजात सङ्कलन गनयका लावग शाखा 

प्रमखुहरुसाँग समन्वर् गने । 

ि. गणुस्तर आश्वासन र वनरन्तर सधुार: 

- लेखापरीक्षण प्रवक्रर्ाको वनष्ठा र ववश्वसनीर्ता सवुनवित गनय गणुस्तर आश्वासन उपार्हरू लागू गने, 

- लेखापरीक्षण प्रवतवेदन प्रस्ततु गरपेवछ व्र्वस्थापनबाट लेखापरीक्षण गणुस्तरका सम्बन्धमा पषृ्ठपोिण वलने, 

- आन्तररक लेखापरीक्षण गवतवववधहरूको प्रिावकाररता मूपर्ाङ्कन गनुयहोस् र आवश्र्कता अनुसार सुधार 

गने, 
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- आन्तररक लेखापरीक्षण सम्बन्धी नववनतम अभ्र्ासहरु अनकुरण गने र अन्तरावष्िर् मापदण्ि अनरुूप 

आन्तररक लेखापरीक्षण कार्यको गणुस्तर कार्म गने, 

- आन्तररक लेखापरीक्षण टोली विर वनरन्तर सधुार र वसक्ने संस्कृवतलाई बढावा वदने , 

- लेखापरीक्षण कार्यलाई प्रिावकारी बनाउन लेखापरीक्षण कार्यको सपुररवेक्षण र अनगुमन गने ।  

ढ. प्रवशक्षण र ववकास 

- लेखापरीक्षकहरूलाई नवीनतम लेखापरीक्षण प्रवववधहरू, मापदण्िहरू, र असल अभ्र्ासहरूमा तावलम वदने 

र क्षमता ववकास गने, 

- शाखाका सदस्र्हरूलाई सेवमनार, वकय शप, र सवटयवफकेसन कार्यक्रमहरूमा सहिागी गराउने जस्ता पेशागत 

ववकासका अवसरहरू प्रदान गने, 

- आन्तररक लेखापरीक्षणको बारमेा जागरूकता बढाउन नगरपावलकाका अन्र् कमयचारीहरूलाई प्रवशक्षण 

वदने। 
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५. महाशाखाहरुको कायिवििरण 

क. महाशाखाको समविगत कायिवििरण 

- महाशाखाहरूको बीचमा समन्वर् र सहकार्यको माध्र्मबाट नगरपावलका सेवाहरूको प्रिावकारी 

कार्ायन्वर्न सवुनवित गने।  

- महाशाखाहरूका लावग रणनीवतक र्ोजना वनमायण र प्राथवमकताहरू वनधायरण गने।  

- महाशाखाहरूको कार्यसम्पादनको मूपर्ांकन र अनगुमन गने।  

- ववविन्न महाशाखाहरू बीच स्रोतसाधनहरूको उवचत ववतरण सवुनवित गने।  

- महाशाखाहरूका नीवतहरू र प्रवक्रर्ाहरूको अनगुमन गदै आवश्र्कतानसुार सधुार गने। 

ख. सामान्य प्रशासन महाशाखाको विवशष् ठ कायिवििरण 

- कमयचारी व्र्वस्थापन, वनर्वुि, र स्थानान्तरणको समन्वर् गने। 

- कार्ायलर् सजचालनका लावग आवश्र्क स्रोतसाधनहरूको व्र्वस्थापन गने। 

- प्रशासवनक नीवत, वनर्म, र मापदण्िहरूको पालना गने। 

- सावयजवनक सेवाहरूमा सधुार र नवप्रवतयन प्रवर्द्यन गने। 

- प्रशासवनक प्रवशक्षण र क्षमता ववकासका कार्यक्रमहरू आर्ोजना गने। 

- स्थानीर् न्र्ावर्क वनरुपण सम्बन्धी कार्यको प्रवर्द्यन गने। 

- नगरप्रहरी पररचालनलाई व्र्ववस्थत र प्रिावकारी बनाउने। 

ग. आवथिक विकास महाशाखाको विवशष्ठ काविििरण 

- नर्ााँ उद्योग, व्र्वसार्, र लगानीका अवसरहरूको पवहचान गने। 

- व्र्वसार् दताय, इजाजत, र अनगुमन गने। 

- आवथयक र्ोजनाहरू वनमायण र कार्ायन्वर्न गने। 

- व्र्वसावर्क समदुार्साँग समन्वर् गदै आवथयक ववकास प्रवर्द्यन गने। 

- रोजगारी वसजयना र उद्यमशीलता ववकासका लावग कार्यक्रमहरू सजचालन गने। 

घ.  पूिािधार विकास महाशाखाको विवशष्ठ कायि वििरण 

- नगरपावलकाका सिक, पलु, र िवन वनमायण तथा ममयतसम्िार गने। 

- सावयजवनक र्ातार्ात व्र्वस्थापन र ववकास गने। 

- पूवायधार ववकासका लावग र्ोजना वनमायण र कार्ायन्वर्न गने। 

- नगरपावलकाका सम्पविहरूको संरक्षण र व्र्वस्थापन गने। 

- नगर के्षरको सौन्दर्ीकरण र हररर्ाली प्रवर्द्यन गने। 

ङ. सामाविक विकास महाशाखाको विवशष्ठ कायिवििरण 

- स्वास्थर्, वशक्षा, र सामावजक सेवासम्बन्धी कार्यक्रमहरूको समन्वर् र कार्ायन्वर्न गने। 

- समाजका कमजोर वगयहरूको उत्थानका लावग ववशेि कार्यक्रमहरू सजचालन गने। 

- सांस्कृवतक, खेलकुद, र सामुदावर्क गवतवववधहरू प्रवर्द्यन गने। 

- सामावजक न्र्ार् र समानता सवुनवित गनय पहल गने। 
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- सामावजक चेतना र जागरूकता कार्यक्रमहरू आर्ोजना गने। 

च. वित्त व्यिस्थापन महाशाखाको विवशष्ठ कायिवििरण 

क. आवथयक प्रशासन सम्बन्धी कार्य: 

- आवथयक कानून र मापदण्िहरुको कार्ायन्वर्न गने।  

- संवचत कोि, आकवस्मक कोि, र अन्र् कोिहरुको व्र्वस्थापन गने।  

- वविीर् कारोबारको लेखांकन, वनर्न्रण, र व्र्वस्थापन गने तथा वनर्वमत प्रवतवेदन गने।  

- संघ र प्रदेश सरकारबाट प्राप्त सशतय बजेट र रकमको व्र्वस्थापन गने।  

- आन्तररक र बाह्य लेखा परीक्षणको समन्वर् गने र बेरुजू फछ्र्र्ौट गने।  

- सम्पूणय वविीर् कारोबारको अविलेख राख्ने र तथर्ाङ्क संकलन गने।  

- सरकारी, सहकारी, र वनजी लगानीको प्रके्षपण र व्र्वस्थापन गने। 

ख. राजस्व व्र्वस्थापन सम्बन्धी कार्य: 
- राजस्व प्रववृिहरूको पूवायनुमान गने र ववस्ततृ ववश्लेिण तर्ार गने।  

- राजस्व संकलनका लावग नीवतहरू, कानूनहरू, र मापदण्िहरू ववकास र कार्ायन्वर्न गने।  

- ववविन्न कर, शपुक, जररवाना, र राजस्व संकलन गने र व्र्वस्थापन गने।  

- करदाताको अविलेख, राजस्व संकलन, र अन्र् वविीर् तथर्ाङ्क व्र्ववस्थत राख्ने।  

- करदाताहरूलाई उनीहरूको अवधकार, वजम्मेवारी, र ििुानी ववकपपहरू बारेमा जानकारी वदने।  

- राजस्व ववृर्द् गनय ववशेि कार्यक्रमहरू र पहलहरू कार्ायन्वर्न गने।  

- राजस्व कानून र नीवतहरूको पालनामा सवुनवितता र पररपालना प्रवतयन गने।  

- राजस्व संकलन प्रवक्रर्ामा वनरन्तर सुधार र नवीन प्रवववधहरूको प्रर्ोग गने। 

  



27 
 

६. सामान्य प्रशासन महाशाखा अन्तरगतका शाखा उपशाखा तथा इकाइको कायिवििरण 

क. प्रशासन तथा िनशवि विकास शाखा 

(१) संगठन ववकास र व्र्वस्थापन: 
- संगठन ववकास, जनशवि व्र्वस्थापन र ववृि ववकास सम्बन्धी कार्य गने। 

- कार्ायलर्को दताय  चलानी व्र्वस्थापन र वनर्न्रण गने। 

- नगर प्रहरीको गठन, सजचालन, व्र्वस्थापन, वनर्मन तथा नगर प्रहरी सम्बन्धी नीवत, कानून र मापदण्िको 

वनमायण तथा कार्ायन्वर्न गने। 

- शाखा अन्तगयतका इकाईहरुलाई व्र्ववस्थत गने। 

(२) सम्पकय  र समन्वर्: 
- सङ्गठन विर प्रिावकारी सजचारको स्थापना र सहजीकरण गने । 

- विा कार्ायलर्साँगको सम्पकय , समन्वर्, सहजीकरण तथा प्रशासकीर् अनगुमन र पषृ्ठ–पोिण गने। 

- पदावधकारी तथा कमयचारीहरुको सम्पवि वववरण पेश गनय सूवचत गने, सङ्कलन गने र सम्बन्धीत वनकार्मा 

पठाउने। 

(३) अविलेख : 
- कमयचारीको व्र्विगत वववरणको अविलेख सरुवक्षत राख्ने ।  

- नगरबाट िएको महत्वपूणय वसफाररस तथा परको अविलेख राख्ने। 

(४) सरुक्षा र व्र्वस्थापन: 
- कार्ायलर्को सुरक्षा लगार्तका प्रबन्ध वमलाउने । 

- वनर्वमत जोवखम मूपर्ाङ्कन गने र आवश्र्कता अनसुार सुरक्षा प्रोटोकल अद्याववधक गने । 

(५) सामान्र् कार्य: 
- प्रचवलत कानूनको पररपालना सवुनवित गने र प्रशासनीक प्रवक्रर्ाहरूको वनरीक्षण गने । 

- कमयचारीहरूको समर्पालना, पोशाक लगार्तका आचार संवहताको पररपालना सवुनवित गने । 

- अन्र्र नतोवकएका कार्यहरू गने । 

(६) कमयचारी व्र्वस्थापन: 
- कमयचारीको व्र्वस्थापन, सरुवा, ववृि ववकास तथा दण्ि, परुस्कारको लावग वसफाररस गने। 

- स्थानीर् सेवाको व्र्वस्थापन सम्बन्धी नीवत, मापदण्ि, सेवा शतय, र्ोजना कार्ायन्वर्न र वनर्मन गने। 

- स्थानीर् सेवाको व्र्वस्थापनमा सूचना तथा सजचार प्रवववधको उपर्ोग, प्रवर्द्यन र वनर्मन गने। 

- कमयचारीको गनुासो सनु्ने, व्र्वस्थापन गने र सकारात्मक कार्यवातावरण सजृना गने ।  

- कार्य सम्पादन मूपर्ाङ्कनको अविलेख राख्ने । 

(७) क्षमता ववकास र तावलम: 
- कमयचारीहरूको ववृि ववकासका लावग र्ोजना तजुयमा, कार्ायन्वर्न, अनगुमन तथा मूपर्ाङ्कन गने। 

- तावलम आवश्र्कताहरू पवहचान गने र सीपको कमीलाई सम्बोधन गनय कार्यक्रमहरू तर्ार गने । 

- क्षमता ववकास सम्बन्धी कार्यक्रमहरू सजचालन गने। 

- उपिोिा सवमवतका लावग प्रवशक्षण कार्यक्रम सजचालन गने । 

- कार्ायलर्का अन्र् महाशाखा/शाखा/उपशाखा बाट सजचालन हुने क्षमता ववकास सम्बन्धी कार्यक्रमहरूको 

समन्वर् र अविलेख व्र्ववस्थत गने । 
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ख. बैठक व्यिस्थापन इकाई 

(१) बैठक सजचालन : 
- नगर सिा, नगर कार्यपावलकाको बैठक र अन्र् सवमवतका बैठकहरूको समन्वर् र समर्तावलका 

व्र्वस्थापनमा सहर्ोग गने । 

- बैठकहरूको लावग आवश्र्क सामग्री, स्थान, उपकरण र खानपानको व्र्वस्था गने । 

- बैठकको कार्यसूची तर्ारीमा सहर्ोग गने र सम्पूणय सान्दवियक तथा आवश्र्क वविर्हरू छलफलको लावग 

समावेश िएको सवुनवित गने । 

- प्रत्रे्क बैठकको उपवस्थवत, छलफल तथा वनणयर्को अविलेख दरुुस्त राख्ने । 

- बैठकहरू सजचालन गनय बैठकको अध्र्क्षलाई आवश्र्क सहर्ोग गने । 

- अनलाइन माध्र्मबाट हुने गरी आर्ोजना गररएको बैठकको प्रिावकारी व्र्वस्थापन गदै सबै सहिागीहरूको 

सहिावगता सवुनवित गने ।  

(२) वनणयर् कार्ायन्वर्न : 
- नगर सिा, नगर कार्यपावलका र अन्र् सवमवतका बैठकबाट िएका वनणयर्हरू आवश्र्कता अनुसार प्रकाशन 

र प्रसार गने । 

- आवश्र्कता अनसुार बैठकको वनणयर् कार्ायन्वर्नका लावग सम्बन्धीत वनकार्, शाखा वा व्र्विलाई 

जानकारी गराउने साथै वनणयर्को प्रवतवलवप उतार गरी पठाउने कार्य गने । 

- बैठकका वनणयर्हरूको कार्ायन्वर्नको अनगुमन गने र वनधायररत समर्मै वनणयर्हरूको कार्ायन्वर्नको 

सवुनवितता गने ।  

- वनणयर् कार्ायन्वनर्को प्रगवत र उत्पन्न अवरोधहरूको जानकारी वलने र सो को समाधान गने प्रिावकारी 

सम्र्न्रको वनमायण र सजचालन गने ।  

- वनणयर् कार्ायन्वर्नको अवस्थाको प्रवतवेदन तर्ार गने र आवश्र्कता अनसुार सम्बन्धीत वनकार्मा पेश गने 

। 

(३) अविलेख व्र्वस्थापन : 
- नगर सिा, नगर कार्यपावलका र अन्र् सवमवतका बैठकको वनणयर् प्रमाणीकरण र अविलेखीकरणमा सहर्ोग 

र समन्वर्न गने ।  

- बैठकमा िएका वनणयर्हरूसाँग सम्बन्धीत कागजातहरूको सुरवक्षत अविलेख व्र्वस्थापन गने ।  

- गोपवनर्तालाई मध्र्नजर गदै वनणयर् कार्ायन्वर्नको क्रममा आवश्र्क पने कागजातहरू सम्बन्धीत वनकार्, 

अवधकारी, शाखा, कमयचारी वा व्र्विलाई उपलब्ध गराउने ।  

- िववष्र्मा आवश्र्क परकेो बखत तुरून्त पनु: प्रावप्त हुने गरी वनणयर् र सो साँग सम्बन्धीत कागजातहरूको 

सरुवक्षत िण्िारण गने ।  

ग. सेिा प्रिाह व्यिस्थापन शाखा 

(१) नागररक सहार्ता: 
- नगरपावलकामा आउने सेवाग्राहीहरूलाई आवश्र्क पने जानकारी र सहर्ोग प्रदान गने ।  

- नगरपावलका विर सजचार सवुवधाको लावग आन्तररक टेवलफोन सजचालन र व्र्वस्थापन गने। 

- सेवाग्राहीको वजज्ञासा, सेवा अनरुोध र गनुासोहरूको सम्बोधन गने ।  
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- सेवाग्राहीको गनुासो सम्बन्धीत वनकार् वा शाखासम्म सजचार गरी प्रिावकारी गनुासो व्र्वस्थापनमा 

सहर्ोग गने ।  

(२) सेवा प्रवाह : 
- दताय र चलानी सम्बन्धी कार्य गने ।  

- दताय िएका कागजातहरू कार्यसम्पादनको लावग सम्बन्धीत कमयचारी वा शाखामा पुर् र्ाउन सहर्ोग गने ।  

- चलानी िएका परहरू सम्बन्धीत वनकार्, शाखा, कमयचारी वा व्र्विलाई प्राप्त िएको सवुनवित गने ।  

- सेवाग्राहीबाट प्रात वनवेदनहरूको कार्यसम्पादनको वस्थवतको जानकारी वलने र सेवाग्राहीलाई जानकारी 

गराउने ।  

- शाखाबाट सम्पादन िएका कार्यहरूको अविलेख व्र्ववस्थत राख्ने र आवश्र्कता अनसुार सम्बन्धीत 

शाखालाई उपलब्ध गराउने । 

- सेवा प्रवाह प्रवक्रर्ालाई सवु्र्ववस्थत गनय र समन्वर् बढाउन अन्र् शाखाहरूसाँग सहकार्य गने । 

- सेवा प्रवाहलाई थप प्रिावकारी र गणुस्तरीर् बनाउन अपनाउन ु पने उपार्हरूको बारेमा ववश्लेिण गरी 

कार्ायलर्लाई रार् उपलब्ध गराउने ।  

(३) जनसम्पकय  र सजचार: 
- नगरपावलकाको सुशासन र प्रिावकारी कार्यसम्पादनको लावग प्राप्त िएका सझुाव तथा पषृ्ठपोिणहरूको 

सङ्कलन र प्रशोधन गरी महाशाखा प्रमखुलाई उपलब्ध गराउने ।  

- समदुार्साँग सकारात्मक सम्बन्ध वनमायण गने र सवक्रर् सजचार र संलग्नता माफय त नगरपावलकाबाट प्रवाह 

हुने सेवाहरूप्रवतको ववश्वसनीर्ता अविववृर्द्  गने ।  

घ. कानून शाखा 

(१) न्र्ावर्क सवमवतको सवचवालर्ले सम्पादन गने कार्य :  

-  मानव अवधकार प्रवर्द्यन तथा मेलवमलाप र मध्र्स्थता, वनणयर् तथा फैसला कार्ायन्वर्न गने गराउने  

- न्र्ावर्क सवमवतको सवचवालर् सम्बन्धी कार्य गने । 

- मानव अवधकारको संरक्षण तथा प्रवर्द्यन सम्बन्धी कार्य गने । 

- मेलवमलाप र मध्र्स्थताको अविलेख राख्ने । 

- न्र्ावर्क प्रवतरक्षा एवं पपुयक्षसाँग सम्बन्धीत कार्य गने तथा छानवबन तथा जााँचबुझ साँग सम्बन्धीत ववविन्न 

वनकार्बाट माग िएको वववरण र जवाफ पठाउने । 

- समदुार्स्तरका मेलवमलापकतायहरूको अविलेख राख्ने ।  

- मेलवमलाप तथा मध्र्स्थता प्रवक्रर्ाहरू, न्र्ावर्क वनणयर्हरू र अन्र् वववरणको अविलेख सरुवक्षत राख्ने ।   

(२) ववधार्न सवमवत र ववधेर्क सवमवतको सवचवालर्ले सम्पादन गने कार्य :   

- नगर सिाको ववधार्न सवमवतको सवचवालर् सम्वन्धी कार्य गने । 

- कार्यपावलकाको ववधेर्क सवमवतको सवचवालर् सम्बन्धी कार्य गने ।  

(३) कानून तजुयमा र संशोधन : 

- कार्यपावलका तथा सिामा पेश गनुयपने ववविन्न नीवत, वनर्म तथा कानूनको मस्र्ौदा तर्ारी कार्यको संर्ोजन 

र समन्वर् गने । 
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- कानून तजुयमा र कार्ायन्वर्नको क्रममा सजृना िएका वाधा व्र्वधानहरूको वविर्मा काननुी अनसुन्धान 

गने । 

- नगरपावलकामा कार्ायन्वर्नमा रहेका कानूनहरूको समीक्षा गने र आवश्र्कता अनुसार संशोधन गनुयपने 

वविर्हरूको अविलेख राखी ववधेर्क सवमवतमा पेश गने । 

- कानून तजुयमा प्रवक्रर्ामा सरोकारवालाहरूको सुझाव र प्रवतवक्रर्ा सङ्कलन गने ।  

(४) रार् परामशय :  

- प्रस्ताववत ववधेर्क तथा कानूनमा व्र्वस्था िएका प्रावधानहरू संववधान, सङ्घीर् तथा प्रादेवशक कानून 

अनरुूप िएको सवुनवित गने ।  

- कार्ायलर्को कामको सन्दियमा कानूनी रार् तथा परामशय सम्बन्धी कार्यहरु गने । 

- कानून कार्ायन्वर्नको क्रममा उत्पन्न िएका विववधा तथा बाधा समाधानका लावग काननुी रार् तथा परामशय 

उपलब्ध गराउने । 

- नगरपावलकाको कार्यहरू, वनणयर्, नीवत तथा कानूनसाँग सम्बन्धीत कानुनी जोवखमहरूको ववश्लेिण तथा 

मूपर्ाङ्कन गरी जोवखम न्रू्नीकरणका उपार्हरू वसफाररस गने ।  

(५) प्रकाशन र अविलेख व्र्वस्थापन :  

- ऐन, वनर्म, कार्यवववध, आदेश, वनदेशन, मापदण्िको प्रमाणीकरणका लावग आवश्र्क कार्य गने, 

व्र्वस्थापन, राजपर प्रकाशन तथा अविलेख व्र्वस्थापन गने । 

- नीवत तथा कानूनको प्रमावणक प्रवतको संरक्षण, प्रकाशन र अविलेख राख्ने । 

- नगर सिा वा नगर कार्यपावलकाबाट संशोधन िएका कानूनका प्रावधानहरूलाई समावेश गरी मूल कानूनको 

संशोवधत प्रवत तर्ार गने, अविलेख राख्ने र आवश्र्कता अनसुार प्रकाशन गने ।  

ङ. सािििवनक खररद व्यिस्थापन शाखा 

(१) खररद पूवयतर्ारी (Procurement Preparation): 

आिश्यकता पवहचान र विवशिता पररिाषा 

- ववविन्न वविागहरूसाँग समन्वर् गरी वस्तु वा सेवाहरूको आवश्र्कता पवहचान गने। 

- आवश्र्क वस्त ुवा सेवाहरूको वववशष्टता पररिावित गने। 

बिेट र प्राथवमकता वनधािरण 

- बजेट र समर्सीमाको आधारमा प्राथवमकता वनधायरण गने। 

बिार विश्लेषण र आपूवतिकताि पवहचान 

- बजारका नर्ााँ प्रववृिहरू, मूपर् घटबढ र नवीनताहरूको बारमेा अद्याववधक जानकारी संकलन गने। 

- नर्ााँ आपूवतयकताय  तथा सेवा प्रदार्कहरूको पवहचान गने र दताय प्रवक्रर्ालाई वनरन्तर सधुार गने। 

- ववके्रता,स्लार्सय, सेवा प्रदार्क, वनमायण व्र्वसार्ी लगार्तका िेण्िरहरुको सूची अध्र्ाववधक राख्ने । 

- प्रवतस्पधायत्मक आपूवतयकताय  छनोट गनय बजार ववश्लेिण प्रवतवेदन तर्ार गने। 

न्यूनतम दररटे वनधािरण 

- वनमायण सामग्री, ज्र्ाला, िािा र परामशय सेवा सम्बन्धी न्रू्नतम दररटे वनधायर सम्बन्धी कार्य गने। 

 

खररद योिना तिुिमा 

- अन्र् शाखाहरूसाँग समन्वर् गरी खररद गरुु र्ोजना र वावियक खररद र्ोजना तजुयमा गने। 
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खररद प्रविया र कागिात तयारी 

- सावयजवनक खररद अनगुमन कार्ायलर्ले तर्ार गरकेो नमूना बोलपर सम्बन्धी कागजात (Standard 

Bidding Documents), नमूनापूवय र्ोग्र्ता सम्बन्धी कागजात (Standard Pre-Qualification 

Document), नमूना खररद सम्झौता सम्बन्धी कागजात (Standard Contract Document) मा 

सामान्र्तर्ा सारिूत रुपमा फरक नपने गरी आवश्र्कता अनसुार पूवयर्ोग्र्ता सम्बन्धी कागजात, बोलपर 

सम्बन्धी कागजात र खररद सम्झौता सम्बन्धी कागजात तर्ार गने। 

सूचना प्रकाशन 

- खररद सम्बन्धी प्रस्ताव आह्वान, पूवयर्ोग्र्ता सम्बन्धी लगार्तका सूचना सावयजवनक रुपमा प्रकाशन गने। 

प्रस्ताि प्रावि र सुरवक्षत िण्डारण 

- पूवयर्ोग्र्ताको प्रस्ताव, बोलपर वा परामशय सेवाको प्रस्ताव प्राप्त गने र त्र्सलाई सरुवक्षत तररकाले राख्ने। 

मूपयाङ्कन सवमवत गठन र प्रस्ताि मूपयाङ्कन 

- प्राप्त पूवयर्ोग्र्ताको प्रस्ताव, बोलपर वा परामशय सेवाको प्रस्ताव मूपर्ाङ्कनका लावग मूपर्ाङ्कन सवमवतमा 

पेश गने। 

- मूपर्ाङ्कन गररएका बोलपरहरू स्वीकृवतका लावग पेश गने। 

- वोलपर मूपर्ाङ्कन सवमवतको सवचवालर्को रूपमा कार्य गने । 

स्िीकृवतको सूचना र िमानत 

- पूवयर्ोग्र्ताको प्रस्ताव, बोलपर वा परामशय सेवाको प्रस्ताव स्वीकृवतको सूचना वदने। 

- कार्य सम्पादन जमानत वलने र त्र्सको परीक्षण गरी सरुवक्षत तररकाले राख्ने। 

(२) खररद व्र्वस्थापन (Procurement Management):  

स्िीकृत खररद योिना कायािन्ियन 

- स्वीकृत खररद र्ोजना र वनर्ामक आवश्र्कताहरू अनुसार खररद प्रवक्रर्ाहरू सजचालन गने। 

- सबै खररद गवतवववधहरुमा सावयजवनक खररद ऐन र वनर्महरूको पालना सवुनवित गने। 

- खररद गनुय  पने सामानहरु समर्मा नै खररद गरी कार्य सजचालनमा अिाव नहुने व्र्वस्था वमलाउने 

बोिपत्र आह्वान र मूपयाङ्कन 

- खररद सम्बन्धी प्रस्ताव आह्वान, पूवयर्ोग्र्ता सम्बन्धी सूचना सावयजवनक रुपमा प्रकाशन गने। 

- पूवयर्ोग्र्ताको प्रस्ताव, बोलपर वा परामशय सेवाको प्रस्ताव प्राप्त गने र सरुवक्षत तररकाले राख्ने। 

- प्राप्त प्रस्तावहरु मूपर्ाङ्कन सवमवतमा पेश गने र मूपर्ाङ्कन गने। 

वििेता चयन र सम्झौता 

- मूपर्ाङ्कन गररएका बोलपरहरु स्वीकृवतका लावग पेश गने। 

- स्वीकृत बोलपर, पूवयर्ोग्र्ता प्रस्ताव वा परामशय सेवाको प्रस्ताव स्वीकृवतको सूचना वदने। 

- सावयजवनक खररद अनगुमन कार्ायलर्ले तर्ार गरकेो नमूना बोलपर सम्बन्धी कागजात, पूवयर्ोग्र्ता 

सम्बन्धी कागजात, र खररद सम्झौता सम्बन्धी कागजातहरूमा आवश्र्क पररमाजयन गरी सम्झौता तर्ार 

गने। 

कायि आदेश व्यिस्थापन 

- सम्झौता अनुसार कार्ायदेश जारी गने र वनमायण व्र्वसार्ी, सेवा प्रदार्क वा आपूवतयकतायलाई पठाउने। 

- कार्य सम्पादन जमानत वलने र त्र्सको परीक्षण गरी सरुवक्षत तररकाले राख्ने। 
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- प्राप्त वस्तु वा सेवाको गणुस्तर परीक्षण गने र गणुस्तरमा कुनै समस्र्ा िएमा उपर्ुि कार्यवाही गने। 

कायि सम्पादनको अनुगमन 

- खररद सम्बन्धी कार्यसम्पादनको अनगुमन गने र समर्मै प्राप्त निएमा आवश्र्क कदम चापने। 

- प्राप्त वस्तु वा सेवाको गणुस्तर परीक्षण गने र गणुस्तरमा कुनै समस्र्ा िएमा उपर्ुि कार्यवाही गने। 

िुिानी प्रविया 

- ििुानी प्रवक्रर्ा व्र्वस्थापन गने, चालानहरूको सत्र्ापन गने, र िुिानी समर्मै सवुनवित गने। 

अवििेख व्यिस्थापन 

- खररद प्रवक्रर्ा, बोलपर, सम्झौता लगार्तका सावयजवनक खररद सम्बन्धी कार्यको व्र्ववस्थत अविलेख 

राख्ने। 

वििेता कायिसम्पादन मूपयाङ्कन 

- गणुस्तर, समर्बर्द्ता र सम्झौताका शतयहरू पालनाको आधारमा ववके्रता कार्यसम्पादन मूपर्ाङ्कन गने। 

समन्िय र संचार 

- आपूवतयकताय, ववके्रता, र ठेकेदारहरूसाँग समन्वर् गने। 

- वनर्वमत रूपमा संचार र बैठकहरू आर्ोजना गने। 

वििाद समाधान 

- वाताय, मध्र्स्थता, वा अन्र् वववाद समाधान संर्न्रहरू माफय त खररद सम्झौताबाट उत्पन्न वववाद र 

वववादहरू समाधान गने। 

िेखापरीक्षण र सुधारात्मक कायिहरू 

- खररद प्रवक्रर्ा, कागजात र कारोबारको आन्तररक र बाह्य लेखापरीक्षणलाई सहर्ोग गने 

- सावयजवनक खररद अनगुमन काररे्ालर्ले माग गरकेो जानकारी र कागजात उपलव्ध गराउने । 

- खररद प्रवक्रर्ा र नीवत पररपालनाको वनर्वमत समीक्षा गने। 

- लेखापरीक्षणको नवतजामा आधाररत सुधारात्मक कार्य र्ोजना तर्ार गने र कार्ायन्वर्न गने। 

िोवखम व्यिस्थापन 

- खररद प्रवक्रर्ामा जोवखमको पवहचान गने र न्रू्नीकरण उपार्हरू लागू गने। 

- जालसाजी, भ्रष्टाचार र कानुनी गैर-पररपालना लगार्तका खरीद प्रवक्रर्ासाँग सम्बन्धीत जोवखमहरूको 

पवहचान, मूपर्ाङ्कन र न्रू्नीकरण गने। 

प्रवशक्षण र क्षमता विकास 

- खररद गवतवववधहरूमा संलग्न कमयचारीहरूको लावग खररद कानून, प्रवक्रर्ाहरू, र उत्कृष्ट अभ्र्ासहरू बारे 

प्रवशक्षण र कार्यशालाहरू सजचालन गने। 

- खररद कार्यमा संलग्न हुने कमयचारीहरूको ज्ञान, सीप, र दक्षता सधुार गनय वनरन्तर सहर्ोग र मागयदशयन 

प्रदान गने। 

च. सम्पवत्त व्यिस्थापन इकाई  

(१) आन्तररक व्र्वस्थापन : 

- नगरपावलकामा हुने सिा समारोह तथा कार्यक्रमको व्र्वस्थापनमा सहर्ोग गने । 

- कार्ायलर्का सम्पूणय सवारी साधनको अविलेख राख्ने । 

- सरसफाई बाहेकका सवारी साधन पररचालन गने । 
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- नगरपावलका कार्ायलर्का सबै प्रकारका चारपाग्रे सवारी साधनको प्रर्ोगको लगबकु सवारी प्रर्ोग गने र 

पदावधकारीवाट वनर्वमत रुपमा प्रमावणत गराई राख्ने । 

(२) वजन्सी व्र्वस्थापन :  

- नगरपावलकाको लावग सावयजवनक खररद तथा अन्र् बन्दोबस्तीका सामानको आवश्र्कता पवहचान गरी 

खररदको र्ोजना तर्ार गनय सहर्ोग गने । 

- ववविन्न प्रकारका वस्तु तथा सेवा आपूवतय गनय इच्छुक व्र्वि, संस्था, कम्पनी लगार्तको सूवच अद्याववधक 

गनय सहर्ोग गने । 

- हरके आवथयक वियको सुरुमै अनमुान गररएका आवश्र्क सामानहरुको दररेट मागगरी स्वीकृत गराई राख्ने । 

- नगरपावलकाविरको सरकारी सम्पवि, आफ्नो स्वावमत्वमा रहेको िवन लगार्त वस्थर सम्पविको अविलेख 

अद्याववधक गने । 

- खररद गनुयपने देवखएका सामानहरु समर्मा नै खररद गरी कार्य सजचालनमा अिाव नहुने व्र्वस्था वमलाउने, 

- प्रचवलत कानून बमोवजम प्रत्रे्क विय वजन्सी वनरीक्षण गने, गराउने र प्रवतवेदन कार्ायन्वर्न गने । 

- कार्ायलर्का लावग आवश्र्क वजन्सी सामानको व्र्वस्थापन, िण्िार दावखला, वनकासी सम्बन्धी सबै काम 

गने । 

(३) वललाम र ममयत : 

- वललाम गनुयपने तथा ममयत गनुयपने सामानको प्रत्रे्क वियको पवहलो चौमावसक विर वववरण तर्ार गरी वललाम 

गनुयपने सामानको हकमा वललाम गने प्रवक्रर्ा अवघ बढाउने, ममयत गनुयपने सामानको लागत अनुमान तर्ार 

गरी ममयतको लावग पेश गने । 

- कार्ायलर्को नाममा रहेका सम्पूणय सवारी साधनको अध्र्ाववधक वववरण तर्ार गरी ममयत गनुयपने, वललाम 

गनुयपने देवखएका सवारी साधनको सोही बमोवजम प्रवक्रर्ा अगावि बढाउने । 

(४) जोवखम न्रू्नीकरण:  

- सम्पवि व्र्वस्थापन गवतवववधहरूसाँग सम्बन्धीत जोवखमहरूको पवहचान र मूपर्ाङ्कन गने र जोवखम 

न्रू्नीकरण उपार्हरू लागू गने। 

- सम्पविको हावन, चोरी, वा दरुुपर्ोग हुन नवदन आन्तररक वनर्न्रणका प्रवक्रर्ाहरू अवलम्बन गदै सम्पवि 

व्र्वस्थापनमा जवाफदेवहता र पारदवशयता सवुनवित गने । 

छ. योिना, त्याङ्क तथा अवििेख शाखा 

(१) र्ोजना तजुयमा:  

- ववकास आर्ोजना तथा पररर्ोजना सम्बन्धी नीवत, कानून, मापदण्ि वनमायण गने, 

- आवथयक, सामावजक, सांस्कृवतक, वातावरणीर्, प्रवववध र पूवायधारजन्र् ववकासका लावग आवश्र्क 

आर्ोजना तथा पररर्ोजनाहरूको तजुयमाका लावग आवश्र्क सूचना तथा तथर्ाङ्क उपलव्ध गराउने, 

- स्थानीर् ववकास नीवत, अपपकालीन, मध्र्कालीन तथा दीघयकालीन ववकास र्ोजना एवं गरुुर्ोजना तजूयमा 

गने, 

- ववि व्र्वस्थापन महाशाखासंग समन्वर् गरर वावियक ववकास र्ोजना तथा कार्यक्रम तजुयमा गने, 

- ववकासका प्राथवमकता  के्षर वनधायरण गने, 

- आर्ोजनाको प्रिाव मूपर्ाङ्कन गने गराउने,  
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(२) तथर्ाङ्क व्र्वस्थापन :  

- सूचना तथा सजचार प्रवववधमा आधाररत तथर्ाङ्क व्र्वस्थापन गने । 

- तथर्ाङक संकलन, व्र्वस्थापन तथा प्रर्ोग सम्बन्धी नीवत, मापदण्ि र र्ोजना बनाउने । 

- स्थानीर् तथर्ाङ्क संकलन, प्रशोधन तथा अविलेखीकरण सम्बन्धी कार्य गने । 

- आधारिूत तथर्ांक संकलन र व्र्वस्थापन:  जनसाङ्वख्र्क, प्राकृवतक, आवथयक, सामावजक, सांस्कृवतक, 

िौवतक पूवायधार, रोजगारीको अवस्था, कूल ग्राहस्थर् उत्पादन, प्रवतव्र्वि आर्, मानव ववकास सूचकाङ्क, 

राजश्व तथा आर्व्र्र् समेतको तथर्ाङ्क सङ्कलन र प्रशोधन गरी सूचना प्रणालीमा आवर्द्ता र पाश्वय वचर 

तथा श्रोत नक्साको अद्याववधक एवं अविलेख व्र्वस्थापन गने । 

- कार्ायलर्साँग सम्बन्धीत सबै वकवसमका तथर्ांकहरुको एकीकरण तथा ववतरणको व्र्वस्थापन गने। 

- प्रदेश तथा संघसाँग तथर्ांक एवं सूचना आदानप्रदान र समन्वर् गने । 

- सवै शाखाबाट सूचना संकलन, सग्रह, अविलेख सम्बन्धी व्र्वस्थापन तथा सूचना प्रदान गने ।  

- र्ोजना तजुयमा, अनगुमन र मूपर्ाकंनका लावग आवश्र्क सूचना संकलन, ववश्लेिण प्रकाशन र ववतरण     

गने ।  

- सरोकारवालाहरुको आवथयक तथा प्रावववधक सहर्ोगमा प्राथवमक तत्थर्ाङ्क संकलन गरी प्रशोधन गने 

- ववविन्न वविर्गत कार्ायलर्, सरकारी तथा गै.स.स.हरुबाट प्राप्त हुने तथर्ाङ्कहरुलाई समेत व्र्ववस्थत 

गरी प्रर्ोगमा पर्ाउने ।  

(३) अविलेख व्र्वस्थापन :  

- अविलेख व्र्वस्थापन सम्बन्धी नीवत, कानून, मापदण्ि, र्ोजनाको वनमायण, कार्ायन्वर्न, अनगुमन र 

वनर्मन गने । 

- सावयजवनक सम्पवि, सामदुावर्क सम्पवि, िवन, सिक, पसल, व्र्वसार्को वववरण सवहतको अद्याववधक 

अविलेख राख्ने ।  

- नगर के्षरमा सम्पन्न िएका तथा चालू र्ोजनाहरूको वववरण र त्र्स्तो र्ोजनाको सम्पविको अद्याववधक 

अविलेख राख्ने ।  

- अविलेख व्र्वस्थापनमा नवीनतम सूचना प्रवववधको प्रर्ोग गने । 

- सूचना अविलेख केन्रको सजचालन गने । 

- पररर्ोजना कार्ायन्वर्न, सेवा ववतरण र प्रशासवनक प्रवक्रर्ाहरू सवहत नगरपावलका विरका सबै शाखाहरू 

र विा कार्ायलर्हरूिारा गररएका गवतवववधहरूको दस्तावेजको व्र्ववस्थत अविलेख राख्ने ।  

- सम्िाव्र् प्राकृवतक श्रोत तथा साधनको अविलेख (प्रोफाईल) व्र्वस्थापन गने । 

- शाखाहरुबाट आएका मावसक कार्य प्रगवत वववरण तर्ार गरर त्र्सको अविलेख राखी सम्बन्धीत वनकार्मा 

पठाउने ।    

ि. िौगोविक सूचना प्रणािी तथा त्याङ्क प्रशोधन इकाई 

(१) स्थानीर् तथर्ाङ्क व्र्वस्थापन :  

- उपग्रह इमेजरी, हवाई फोटोग्राफ, सवेक्षणहरू लगार्त ववविन्न आन्तररक र बाह्य स्रोतहरूबाट स्थानीर् 

तथर्ाङ्क सङ्कलन, सोवसयङ, र प्राप्त गने। 

- प्राप्त िएका तथर्ाङ्कहरू एकीकृत गरी GIS िाटावेस वनमायण र अद्याववधक गने । 
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(२) स्थानीर् तथर्ाङ्क ववश्लेिण :  

- प्राप्त िएका तथर्ाङ्कको वनकटता ववश्लेिण, क्लस्टररङ र प्रके्षपण गने । 

- िू-उपर्ोग पररवतयन, वातावरणीर् प्रिावहरू, र सहरीकरण जस्ता स्थानगत घटनासाँग सम्बन्धीत 

तथर्ाङ्कहरूको Mapping गने । 

- नगरपावलकाविरका पूवायधार र सेवाहरूको लावग रूवटङ, सेवा स्थल र सेवा के्षर सवहतका तथर्ाङ्क 

अद्याववधक र ववश्लेिण गने ।  

- GIS प्रवववधको उपर्ोग गरी ववविन्न िौगोवलक के्षरका फरक ववशेिताहरूको तथर्ाङ्कहरूको Overlay 

Analysis गने ।  

(३) म्र्ावपङ र विजअुलाइजेशन: 

- स्थानीर् तथर्ाङ्कसाँग सम्बन्धीत सूचनाहरू आवश्र्कता अनुसार सरोकारवाला समक्ष सजचार गनयका 

लावग नक्सामा प्रस्ततु गने । 

- वववशष्ट स्थानको स्पष्ट रूपरखेा, ववशेिता र नामाकरण सवहतको नक्सा तर्ार गने । 

- नगरपावलका सेवाहरू र पूवायधारहरूसाँग सम्बन्धीत मखु्र् सूचकहरू, प्रववृिहरू, र कार्यसम्पादन सम्बन्धी 

सूचनाहरू सहज रूपमा प्रवाह गनय स्थानगत ि्र्ासबोिय  तर्ार गने ।  

(४) िौगोवलक सूचना प्रणालीको अभ्र्ास: 

- GIS सम्बन्धी तथर्ाङ्कहरूलाई कुशलतापूवयक िण्िारण गनय, पुन: प्राप्त गनय र स्थानगत तथर्ाङ्कको 

ववश्लेिण गनय GIS Data Center वनमायण तथा सजचालन गने । 

- प्रिावकारी कार्यसम्पादन र उपर्ोवगता सवुनवित गनय स्थापना, कवन्फगरसेन, र ममयतसम्िार सवहत GIS 

सफ्टवेर्र र उपकरणहरू व्र्वस्थापन गने । 

- GIS सफ्टवेर्र प्रर्ोग र र्सको अवधकतम उपर्ोवगता सवुनवित गनय नगरपावलकाका कमयचारी र 

सरोकारवालाहरूलाई तावलम र प्रावववधक सहर्ोग प्रदान गने । 

(५) नीवत वनमायण र वनणयर् प्रवक्रर्ामा सहर्ोग: 

- र्ोजना तजुयमा, नीवत वनमायण, र स्रोत बााँिफााँिमा सहर्ोग गनय आवश्र्कता अनुसार स्थानगत तथर्ाङ्क 

तथा सूचना उपलब्ध गराउने । 

- प्राकृवतक ववपविहरू, वातावरणीर् ह्रास, र अन्र् जोवखमहरू, र सो को न्रू्नीकरणका लावग रणनीवतहरू 

ववकास गने र जोवखम तथा कमजोरीहरूको मूपर्ाङ्कन गने । 

- नगरपावलकाको स्थानगत तथर्ाङ्क र सूचनाहरूको प्रर्ोग गरी ववपद् प्रवतकार्य र्ोजना तजुयमामा सहर्ोग 

गने ।  

झ. सूचना प्रविवध शाखा 

(१) पूवायधार व्र्वस्थापन: 

- कार्ायलर्मा LAN, WAN, र वार्रलेस नेटवकय हरू सवहत कम््र्ुटर नेटवकय हरू व्र्वस्थापन र ममयत गने । 

- नगरपावलकाको फाइल सियर, इमेल सियर र वेब सियर लगार्तका सियर र सो साँग सम्बन्धीत पूवायधारहरू 

स्थापना, कवन्फगर र ममयत गने । 

- िाटा उपलब्धता र अखण्िता सवुनवित गनय हाियवेर्र, सफ्टवेर्र, र सरुक्षा प्रणाली सवहत नगरपावलकाको 

िाटा केन्रको स्थापना र सजचालन गने । 
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- क्लाउिमा आधाररत सेवाहरू, क्लाउि िण्िारणको स्थापना र सजचालन गने । 

- कार्ायलर्को िाटाको सुरक्षा गनय System Failure र Disaster को समर्मा िाटाको पनु: प्रावप्तलाई सहज 

बनाउन रणनीवतहरू र प्रवववधहरू स्थापना र सजचालन गने । 

- कार्ायलर्मा सजचालनमा रहेका सूचना तथा सजचार प्रवववधहरूको सरुक्षाको लावग Firewall, Intrusion 

Detection Systems र Anti-virus Software लगार्तका साइबर सरुक्षा उपार्हरू लागू गने र कार्म 

राख्ने । 

(२) एव्लकेसन तथा सफ्टवेर्र व्र्वस्थापन : 

- सेवा प्रवाह र कार्ायलर्को कार्यसम्पादनलाई प्रवववधमा आधाररत बनाई कार्ायलर्मा तत्काल रहेका 

आवश्र्कताहरू पूरा गनयको लावग एव्लकेसन तथा सफ्टवेर्र ववकास र सजचालन गने ।   

- नगरपावलकामा सजचालनमा रहेका एव्लकेसन तथा सफ्टवेर्रलाई आवश्र्कता अनुसार एकीकृत रूपमा 

सजचालन गने ।  

- सूचना प्रवववधसाँग सम्बन्धीत समस्र्ा पवहचान र समाधानका लावग नगरपावलका कमयचारी र 

सरोकारवालाहरूलाई प्रावववधक सहार्ता र सहार्ता प्रदान गने । 

- नगरपावलकाका कमयचारी तथा सरोकारवालाहरूलाई नगरपावलकाले कार्ायन्वर्नमा पर्ाएका नवीनतम 

प्रणालीहरूको बारमेा तावलम प्रदान गने र प्रर्ोगमा सहजीकरण गने ।  

- सफ्टवेर्र ववके्रताहरू र सेवा प्रदार्कहरूबाट सूचना प्रवववधसाँग प्रणाली खररद गने प्रर्ोजनका लावग 

आवश्र्कता आधारमा स्पेवसवफकेशन तर्ारी लगार्तका अन्र् खररद साँग सम्बन्धीत कार्यमा सहजीकरण 

गने । 

- कार्ायलर्मा खररद िएका सूचना प्रवववधसाँग सम्बन्धीत वस्तु तथा सेवाको गणुस्तर परीक्षण गने र प्रमावणत 

गने । 

(३) सूचना व्र्वस्थापन र सशुासन: 

- नगरपावलकामा सजचालनमा रहेका सूचना प्रवववधसाँग सम्बन्धीत प्रणालीहरूको िाटाको सरुक्षा सम्बन्धी 

नीवत तथा मापदण्िको कार्ायन्वर्न गरी तथर्ाङ्क सरुक्षण सवुनवित गने ।  

- नगरपावलकामा सजृना र िण्िारण िएका तथर्ाङ्कहरू पनु:प्रावप्त र ववश्लेिण गने प्रर्ोजनको लावग 

तथर्ाङ्क उपलब्ध हुने गरी अन्तरसम्बन्धीत िाटाबेस प्रणाली व्र्वस्थापन गने । 

- अविलेख, कागजात साथै विवजटल तथर्ाङ्कहरूको अविलेख व्र्ववस्थत गने र आवश्र्कता अनसुार 

धपुर्ाउने वा नष्ट गने व्र्वस्थाका लावग अविलेख व्र्वस्थापन नीवत र अभ्र्ासहरूको ववकास र कार्ायन्वर्न 

गने । 

- कार्ायलर्का संवेदनशील जानकारी सरुवक्षत गनय र जोवखमहरू कम गनय विवजटल तथर्ाङ्क वगीकरण, 

पहुाँच वनर्न्रण, र वनर्ामक मापदण्िको पररपालना सवहत सूचना प्रशासन सम्बन्धी कार्यको नेततृ्व गने । 

(४) प्रवववध र्ोजना र रणनीवत: 

- नगरपावलकाका लक्ष्र्हरू र उदे्दश्र्हरूसाँग तादम्र्ता कार्म हुनेगरी रणनीवतक र्ोजनाहरू र मागयवचरको 

ववकास र कार्ायन्वर्न गने । 

(५) विवजटल रूपान्तरण र नवीनता: 

- नगरपावलकाबाट प्रवाह हुने सेवालाई प्रवववधमैरी बनाउदै सेवाप्रवाह र कार्यसम्पादनको प्रिावकाररता 

अविववृर्द्  गनय गनय नववनतम् सूचना प्रवववधका उपार्हरू अवलम्बन गने । 
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- सूचना प्रवववधमैरी नगर वनमायण गनय नगरपावलकाको र्ोजना तथा पूवायधार व्र्वस्थापनमा सूचना प्रवववधका 

आर्ामहरू समावेश गने र कार्ायन्वर्न गने ।  

- सूचना प्रवववधको के्षरमा ववकास िएका नवीनतम् प्रवववधलाई आत्मसाथ गदै कार्ायलर्को कार्यसम्पादन र 

सेवा प्रवाहमा नवीन प्रवववधको उपर्ोगमा कार्ायलर्लाई प्रोत्साहन गने ।  

ञ. प्रविवध सहायता इकाई  

(१) प्रावववधक सहार्ता र हेपपिेस्क : 

- कार्ायलर्मा सजचालनमा रहेका सम्पूणय Office Automation Software को प्रर्ोगमा कमयचारी र 

सरोकारवालाहरूलाई प्रावववधक सहर्ोग उपलब्ध गराउने ।  

- कार्ायलर्मा प्रर्ोगमा रहेका िेस्कटप, पर्ापटप, वप्रन्टर लगार्तका ववद्यतुीर् उपकरणहरू सवहत IT 

प्रणालीहरूसाँग सम्बन्धीत कार्यको लावग नगरपावलकाका कमयचारीहरू र सरोकारवालाहरूलाई प्रावववधक 

सहार्ता प्रदान गने । 

- प्रर्ोगकतायहरू िारा ररपोटय गररएको हाियवेर्र, सफ्टवेर्र, र नेटवकय  समस्र्ाहरूको समस्र्ा पवहचान गरी 

सो को समाधान गने वा समाधानको लावग समन्वर् र सहजीकरण गने । 

- प्रावववधक समस्र्ाहरूलाई तरुुन्त र प्रिावकारी रूपमा सम्बोधन गनय फोन, इमेल, वा ररमोट िेस्कटप जस्ता 

माध्र्मको प्रर्ोग गरी अफ-साइट प्रर्ोगकतायहरूलाई सहार्ता प्रदान गने र समस्र्ा समाधान गने । 

- जवटल प्रावववधक समस्र्ाहरू समाधान गनय, हाियवेर्र र सफ्टवेर्र स्थापना गनय वा अपग्रेि गनय नगरपावलका 

अन्तरगतका कार्ायलर्हरूमा आवश्र्कता अनसुार On-Hand Support प्रदान गने ।  

(२) प्रणाली प्रशासन र कवन्फगरसेन: 

- कार्ायलर् प्रमखुको वनदेशनमा कार्ायलर्को आवधकारीक बेवसाइट, मोबाइल एप र सामावजक सजजालमा 

Content Update गने । 

- इमेल, ववविन्न पोटयल तथा कार्ायलर्साँग सम्बन्धीत वनकार्का बेवसाइटमाफय त प्राप्त हुने कार्ायलर्साँग 

सम्बन्धीत वविर्का सूचना तथा जानकारीहरूलाई सङ्गठन विर सजचार गने । 

- कार्ायलर्मा सजचालनमा रहेका ववद्युतीर् प्रणालीहरूमा User Credentials (पहुाँच र अवधकार) को 

व्र्वस्थापन गने ।  

- कार्ायलर्मा समर् समर्मा हुने वनणयर्अनुसार ववद्यतुीर् प्रणालीलाई अद्याववधक गने । 

- कार्ायलर्मा रहेका नेटवकय  पूवायधार (राउटर, वस्वच लगार्तका नेटवकय  उपकरणहरू) कवन्फगरसेन  

गने । 

- कार्ायलर्मा सजृना िएका विवजटल तथर्ाङ्कको वनर्वमत ब्र्ाकअप सवुनवित गने ।  

- साइबर सम्बन्धी जोवखम र अनवधकृत पहुाँचबाट कार्ायलर्का ववद्युतीर् प्रणालीहरूलाई सरुवक्षत गनय 

वनर्वमत रूपमा Firewall, Anti-Virus Software र Intrusion Detection Systems लगार्तका 

प्रणालीको सवक्रर्ताको वनगरानी गने ।  

(३) क्षमता ववकास र सीप हस्तान्तरण: 

- कार्ायलर्मा सजचालन हुने सूचना प्रवववधसाँग सम्बन्धीत तावलमहरूमा समन्वर् र सहर्ोग गने । 

- सूचना प्रवववधको उपर्ोगसाँग सम्बन्धीत प्रर्ोगकताय पवुस्तका, म्र्ानअुलहरू, FAQs आवद तर्ार र प्रचार 

गने । 
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- कार्ायलर्मा आवश्र्क परकेो समर्मा अन्र् शाखा वा कमयचारीहरूलाई प्रवववध उपर्ोग सम्बन्धी सीप 

अविववृर्द्का लावग मागयदशयन, साथी वसकाइ, र Cross-Training जस्ता सीप हस्तान्तरण र सीप 

ववकासका लावग समन्वर् र सहजीकरण गने । 

ट. अनुगमन शाखा 

(१) नगर स्तरीर् अनगुमन सवमवतको सवचवालर् सम्बन्धी कार्य:  

- अनगुमन कार्यतावलका तजुयमा गने ।  

- अनगुमन प्रवक्रर्ा र आवश्र्क पने कागजातको ढााँचा तर्ार गने ।  

- अनगुमन प्रवतवेदन तर्ार गनय सहर्ोग गने ।  

- अनगुमनबाट प्राप्त सझुाव कार्ायन्वर्नका लावग सम्बन्धीत वनकार्मा पठाउने । 

(२) जोवखम मूपर्ाङ्कन र न्रू्नीकरण :  

- कार्यसम्पादन र सेवा प्रवाहसाँग सम्बन्धीत वविीर्, पररचालन, काननुी जोवखमहरू सवहत नगरपावलका 

गवतवववधहरू, आर्ोजना, पररर्ोजनासाँग सम्बन्धीत जोवखम र कमजोरीहरूको पवहचान, मूपर्ाङ्कन र 

पषृ्ठपोिण गने ।  

- नगरपावलकाको उदे्दश्र् प्रावप्तका के्षरमा पवहचान गररएका जोवखमहरूको प्रिावलाई कम गनय जोवखम 

न्रू्नीकरण रणनीवतहरू, वनर्न्रणका उपार्हरू र आकवस्मक र्ोजनाहरूको तजुयमा र कार्ायन्वर्न गने । 

(३) वावियक स्वीकृत कार्यक्रमको कार्ायन्वर्नको अनगुमन :  

- वावियक स्वीकृत कार्यक्रम कार्ायन्वर्नको वनर्वमत अनगुमन गने ।  

- कार्ायलर्बाट कार्ायन्वर्न गररएका कार्यक्रमहरूको मूपर्ाङ्कन गरी उपलवब्धको अविलेखीकरण र  

वनर्वमत समीक्षा गने । 

- नगरपावलकाको वावियक, अधयवावियक, चौमावसक/रैमावसक समीक्षा कार्यक्रम आर्ोजना गने र समीक्षा 

प्रवतवेदन तर्ार गने । 

- नगरपावलकाको नीवत तथा कार्यक्रम तजुयमा गने क्रममा ववगतमा सजचालनमा आएका कार्यक्रमको 

उपलवब्धको प्रवतवेदनको आधारमा रार् सुझाव पेश गने । 

(४) पूवायधार ववकासको अनगुमन :  

- ववकास आर्ोजना तथा पररर्ोजना सम्बन्धी नीवत, कानून, मापदण्िको कार्ायन्वर्नको अनगुमन र 

मूपर्ाङ्कन गने ।  

- आवथयक, सामावजक, सांस्कृवतक, वातावरणीर्, प्रवववध र पूवायधारजन्र् ववकासका आर्ोजना तथा 

पररर्ोजनाहरूको अनगुमन र मूपर्ाङ्कन 

- ववना इजाजत वनमायण िएका िौवतक संरचनाहरुको स्थलगत अध्र्र्न गरी कार्ायलर्मा प्रवतवेदन पेश गने 

।  

- नगर के्षरमा संचावलत ववकास वनमायण कार्यमा अवरोध सजृना उत्पन्न िएमा समाधान गने गराउने  व्र्वस्था 

वमलाउने ।  

- अव्र्ववस्थत रूपमा वबना इजाजत जवमन, घिेरी खाने कार्यको अनगुमन गने र कानून बमोवजम जररवाना 

गराउने। 

(५) अन्र् कार्य :  
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- सिक पेटी आवदमा अव्र्ववस्थत तररकाले सामान रावखएको पाईएमा हटाउन लगाउने ।  

- तीनपाङ्ग्रे सवारी साधन सजचालनका अनगुमन गने र ववना इजाजत कानून ववपररत सजचालन िएको 

पाइएमा काननु बमोवजम जररवाना गराउने । 

- सावयजवनक स्थलमा जथािाबी फोहोरमैला फापने कार्यमा वनर्न्रण गने तथा सम्झाई बझुाई गने।  

- नगरपावलकाको ऐन, वनर्म तथा आदेशको उपलङ्घन गने व्र्विलाई कार्ायलर्मा उपवस्थत गराउने।  

- सबै व्र्वसार्ीहरूले नगरपावलकामा व्र्वसार् दताय गर ेनगरकेो अनगुमन गने ।  

- नगरपावलकाको इजाजत पर अनसुार सम्बन्धीत व्र्ापारीले व्र्वसार् सजचालन गर े नगरकेो वनर्वमत 

अनगुमन गने ।  

- नगर के्षरलाई सफा–सगु्घर राख्नका लावग आवश्र्क कार्य गरर सामावजक जीवनलाई सवु्र्ववस्थत गनय 

गराउन सहर्ोग गने । 

ठ. उपिोिा वहत, बिार अनुगमन तथा खाद्य सुरक्षा इकाई 

(१) उपिोिा वहत:  

- उपिोिा सचेतना अविववृर्द् कार्यक्रम सजचालन गने । 

- लवक्षत उपिोिाको लगत व्र्वस्थापन गने । 

- उपिोिा वहत सम्बन्धी आएका समस्र्ा र गनुासोको सम्बोधन गने । 

(२) वनर्मन: 

- स्थानीर् व्र्ापार, वस्तकुो माग, आपूवतय तथा अनगुमन, उपिोिा अवधकार तथा वहत सम्बन्धी नीवत, 

कानून, मापदण्ि, कार्ायन्वर्न र वनर्मन गने । 

- स्थानीर् वस्तुहरूको उत्पादन, आपूवतय तथा वनकासी प्रके्षपण, मूपर् वनधायरण र अनगुमन गने । 

- उपिोिा वहत सम्बन्धी प्रचवलत कानूनहरूको कार्ायन्वर्न सवुनवित गने ।  

- उपिोिाको अवधकार तथा वहत सम्बन्धी नीवत तथा कानून तजुयमा गनय रार् तथा सझुाव उपलब्ध       

गराउने ।  

(३) बजार अनगुमन :  

- स्थानीर् वस्तु र सेवा व्र्ापारको गणुस्तरको अनगुमन र वनर्मन गने । 

- स्थानीर् वस्तुहरुको मपुर् वनधायरणमा सहजीकरण र अनगुमन गने । 

- कानूनले वनिेधगरकेा खाद्य पदाथय तथा म्र्ाद नाघेका वस्तुहरुको वेचववखन बन्दगनय लगाउने, जफत गने । 

- स्थानीर् व्र्ापारको तथर्ाङ्क व्र्वस्थापन र अध्र्र्न अनुसन्धानका लावग सहजीकरण गने । 

ड. नगर प्रमुख र नगर उप-प्रमुखको वनिी सवचिािय 

(१) सवचवालर् सम्बन्धी कार्य : 

- वनजी सवचवालर्मा आवश्र्क पने सामाग्रीहरूको बदोवस्त वमलाउने। 

- सेवाग्राहीसाँग प्रमखु तथा उपप्रमखुको िेटघाटको बन्दोवस्त वमलाउने र िेटघाटमा िएका वनणयर् तथा 

आदेशहरू प्रमखु प्रशासकीर् अवधकृत सम्म पठाउने व्र्वस्थापन गने। 

- वनजी सवचवालर्मा प्राप्तहुने पर तथा वलखत र वनजी सवचवालर्माफय त हुने पराचारको व्र्वस्थापनसम्बन्धी 

कार्य गने ।   
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- Schedule बनाउने, जानकारी गराउने । 

ढ.  नगर प्रहरी इकाई 

(१) नीवत तथा कानूनको पररपालना : 

- नगरपावलकाको नीवत, वनर्म, वनदेवशका, कार्यवववध, मापदण्ि तथा वनणयर्को कार्ायन्वर्न गने । 

- न्र्ावर्क सवमवतले गरेका वमलापर तथा वनणयर् कार्ायन्वर्न गने/गराउने कार्यमा सहर्ोग गने । 

- मापदण्ि ववपरीत अनावधकृतरुपमा वनमायण गनय लागेका वनजी संरचनाहरुको रोकथाम तथा वनर्न्रण गने । 

- नगरपावलकामा दताय निई सजचालनमा रहेका व्र्ापार व्र्वसार्लाई दताय तथा नवीकरण गर े नगरको 

सम्बन्धमा अनगुमन गरी दताय तथा नवीकरण गनय लगाउने । 

- नगरपावलका विर रहेका उद्योग व्र्ापार व्र्वसार्हरको प्रचवलत कानून बमोवजम मूपर् सूची राखे नराखेको 

सम्बन्धमा अनगुमन गरी प्रवतवेदन पेश गने । 

- नगरपावलका विर सजचालनमा रहेको होटल, रषुे्टरने्ट, गेष्ट हाउस, ब्र्वुटपालयर लगार्तका व्र्वसार्हरु 

प्रचवलत कानूनले तोकेको मापदण्ि अनरुुप िए निएको अनगुमन गरी कानून ववपररत सजचालनमा रहेको 

पाइएमा कारवाहीको लावग नगरपावलकामा वसफाररस गने । 

- वनर्मानसुार सवारी साधन कर, घर बहाल कर, पट्के सवारी कर र अन्र् कर असलुीमा सहर्ोग गने । 

(२) सरुक्षा तथा संरक्षण: 

- नगरपावलकाको नाममा रहेको चल अचल सम्पविको सरुक्षा र संरक्षण गने । 

- सावयजवनक ऐलानी र पती जग्गा, सावयजवनक िवन, धावमयक तथा सांस्कृवतक सम्पदा र िौवतक 

पूवायधारहरुको संरक्षण र सरुक्षा गने । 

- स्थानीर्स्तरमा हुने सिा समारोह, परम्परा तथा जारा चािपवयमा आवश्र्क सरुक्षाको प्रबन्ध वमलाउने । 

- नगर के्षरमा आइपने दैवी प्रकोप, महामारी लगार्तका कार्यमा तत्काल खवटई आवश्र्क रोकथामको 

व्र्वस्था गने र दमकलको व्र्वस्थापन गने । 

- नगरपावलकाको सेवा प्रदार्क सावयजवनक वनकार्को सरुक्षा गने । 

- अपराध रोकथाम तथा अनुसन्धानमा सहर्ोग गने । 

(३) सावयजवनक स्थलको व्र्वस्थापन : 

- स्थानीर् हाटबजार तथा पावकय ङ्गस्थलको रखेदेख र व्र्वस्थापन गने । 

- सावयजवनक जग्गा, बाटो, पुल–पलुेसा, मठ, मवन्दर, ढल, नाला, चोक, पोखरी, चौतारी, खोला वमवच कसैले 

घर कम्पाउण्ि टहरा वा त्र्स्तै अन्र् वनमायण कार्य िए गरेको सम्बन्धमा नगर प्रमखुको आदेशानसुार गने 

गराउने । 

- नगर सरसफाई सम्बन्धी मापदण्ि कार्ायन्वर्नका लावग आवश्र्क सम्पूणय कार्य गराउने । 

- नगर के्षरमा रावखएका अनावधकृत ववज्ञापन तथा होविङ्ग बोिय वनर्न्रण र व्र्वस्थापन गने गराउने। 

- सावयजवनक आवागमन बाधा परु्ायउने गरी बजार के्षरमा रावखएका सामग्रीहरु तत्काल हटाउने व्र्वस्था 

वमलाउने । 

- सावयजवनक जग्गा, बाटो, पुल–पलुेसा, मठ, मवन्दर, ढल, नाला, चोक, पोखरी, चौतारी, खोला वमवच कसैले 

घर कम्पाउण्ि टहरा वा त्र्स्तै अन्र् वनमायण कार्य िए गरेको सम्बन्धमा नगर प्रमखुको आदेशानसुार गने 

गराउने । 
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- ट्र्ाक्सी, अटो ररक्सा जस्ता साना सवारी साधनको व्र्वस्थापन र वनर्मन गने । 

(४) ववपद् व्र्वस्थापन : 

- ववपद् व्र्वस्थापन सम्बन्धी खोज, उर्द्ार, राहत तथा पनुस्थायपना सम्बन्धी कार्य गने । 

- नगर के्षरमा आइपने दैवी प्रकोप, महामारी लगार्तका कार्यमा तत्काल खवटई आवश्र्क रोकथामको 

व्र्वस्था गने र दमकलको व्र्वस्थापन गने । 

(५) फोहोरमैला व्र्वस्थापन र वातारण संरक्षण : 

- नगर सरसफाई सम्बन्धी मापदण्ि कार्ायन्वर्नका लावग आवश्र्क सम्पूणय कार्य गराउने । 

- छािा चौपार्को वनर्न्रण तथा व्र्वस्थापन सम्बन्धी कार्य गने । 

- नगरपावलकामा रहेका िुस्र्ाहा कुकुरको वनर्न्रण र मतृ्र्ु िएका वेवाररसे मावनसहरुको नेपाल प्रहरीको 

समन्वर्मा व्र्वस्थापन गने । 

- सावयजवनकस्थल लगार्तका के्षरहरुमा अरुलाई बाधा पगु्ने गरी लाउि–वस्पकर, रवेिर्ो लगार्तका ध्वनी 

प्रदिुण गने कार्यलाई वनर्न्रण गने । 

- नगर के्षर विर रहेको वेवाररसे तथा मतृक अवस्थामा रहेका जनावरहरु पाइएमा हटाउने व्र्वस्था गने । 

(६) सावयजवनक सरोकार : 

- नगर के्षरमा रहेका खतरा जन्र् घर, पखायल, टहरा, बोट ववरुवाको व्र्वस्थापन गनयका लावग नगरपावलकामा 

वसफाररस गने । 

- नगरपावलकाको आर्ोजनामा हुने सिा, सम्मेलन, तावलम लगार्तका कार्यमा आवश्र्क शावन्त सरुक्षाको 

व्र्वस्था वमलाउने । 

- नगरपावलका विर प्रचवलत कानून वा नगरपावलकाको अनुमवत बेगर रावखएका ब्र्ानर, ववज्ञापन, होविङ्ग 

बोिय, पोष्टर, वििे लेखन लगार्तका सामग्री हटाउनका लावग नगरपावलकामा वसफाररस गने । 

- नगर के्षर विर रहेका सावयजवनक तथा वनजी स्थानमा जुवा तास खेपने र मवदराजन्र् पदाथयको ववक्री 

ववतरणमा नगरपावलकाको वनणयर्ानुसार वनर्न्रण र व्र्वस्थापन गने कार्यमा सहर्ोग गने । 

- सावयजवनकस्थल लगार्तका के्षरहरुमा अरुलाई बाधा पगु्ने गरी लाउि–वस्पकर, रवेिर्ो लगार्तका ध्वनी 

प्रदिुण गने कार्यलाई वनर्न्रण गने । 

- नगरपावलका विर रहेका उद्योग व्र्ापार व्र्वसार्हरको प्रचवलत कानून बमोवजम मूपर् सूची राखे नराखेको 

सम्बन्धमा अनगुमन गरी प्रवतवेदन पेश गने । 

- नगर के्षरमा सामावजक सरोकारका वविर्मा माईवकङ्ग गरी नगरवासीलाई सवुचत गराउने । 

(७) अन्र् : 

- कार्ायलर्को अत्र्न्त जरुरी परहरु सम्बन्धीत पक्षलाई बझुाउन सहर्ोग गने ।  

- शाखा र अन्तगयतका इकाईहरुको काममा सहजीकरण गने । 

७. आवथिक विकास महाशाखा अन्तरगतका शाखा उपशाखा तथा इकाइको कायिवििरण 

क. कृवष विकास शाखा  

(१) कृवि सम्बन्धी गवतवववधहरू: 
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- नीवत, कानून, मापदण्ि, कृवि सम्बन्धी र्ोजना, कृवि ववस्तार र कृवि उत्पादन व्र्वस्थापनको तजुयमा र 

कार्ायन्वर्न गने । 

- वकसानहरूको लावग प्रावववधक सहर्ोग, तावलम र क्षमता अविववृर्द् कार्यक्रमहरू प्रदान गने । 

- नवीन खेती अभ्र्ासहरू प्रवर्द्यन गनय अन्र् वनकार्हरूसाँग समन्वर् गने । 

- वकसानहरूलाई कृवि सम्बन्धी सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने । 

- कृवि कार्यक्रमहरुको प्रिावकाररताको अनगुमन र मूपर्ाङ्कन गने। 

- कृविमा िूवम क्षर्, पानीको कमी, र जलवार् ु पररवतयन अनकूुलन जस्ता चनुौतीहरूलाई सम्बोधन गनय 

सरोकारवालाहरूसाँग सहकार्य गने । 

- नववन प्रवववध र र्ावन्रकीकरणको प्रवर्द्यन गने । 

- कृविजन्र् उत्पादनसाँग सम्बन्धीत तथर्ाङ्कको अविलेख राख्ने र उत्पादन प्रके्षपण गने । 

(२) बाली र माटो व्र्वस्थापन: 

- माटो परीक्षण गरी उपर्िु माटो संरक्षण गने उपार्हरू वसफाररस गने । 

- माटोको उवयरता सुधार गनय वदगो बाली र अन्तरबाली प्रवववध प्रवर्द्यन गने । 

- रासार्वनक मलको प्रर्ोग कम गनय एकीकृत कीट व्र्वस्थापन अभ्र्ासहरू अवलम्बन गनय पे्रररत गने । 

- उच्च गणुस्तरको बीउमा पहुाँच अविववृर्द् गने र उन्नत बाली प्रजावतहरू प्रवर्द्यन गने । 

- बालीको स्वास्थर् र उत्पादनको अनगुमन गने र आवश्र्कता अनसुार वकसानहरूलाई समर्मै प्रावववधक 

सपलाह उपलब्ध गराउने । 

(३) वसाँचाई व्र्वस्थापन: 

- कृवि िूवममा वसाँचाईको आवश्र्कताको मूपर्ाङ्कन गने  र कुशल वसाँचाई अभ्र्ासहरू प्रवर्द्यन गने । 

- वसाँचाई पूवायधारहरूको वनमायण र ममयतसम्िारलाई सहज बनाउन पूवायधार ववकास शाखासाँग आवश्र्क 

समन्वर् गने । 

- पानी अिावको प्रिावलाई कम गनय पानी संरक्षण उपार्हरूको अवलम्बन गने । 

(४) बागवानी र फ्लोररकपचर प्रवर्द्यन: 

- उच्च मूपर्को बागवानी बाली र फूलखेतीलाई प्रवर्द्यन गने । 

- बगैचा व्र्वस्थापन, हररतगहृ खेती र Crop Harvesting मा प्रावववधक सहर्ोग प्रदान गने । 

- बागवानी उत्पादकहरूको लावग बजारको सवुवधा र मूपर् अविववृर्द् सम्बन्धी सहर्ोग उपलब्ध गराउने ।  

- आधवुनक बागवानी अभ्र्ास र कीट व्र्वस्थापन सम्बन्धी तावलम कार्यक्रमहरू सजचालन गने । 

- नर्ााँ बाली प्रजावतहरू र उत्पादन प्रवववधहरू अवलम्बन गनय अन्र् वनकार्हरूसाँग सहकार्य गने । 

(५) जैववक खेती र वदगो कृवि: 

- प्राङ्गाररक खेती अभ्र्ास र प्रमाणीकरण कार्यक्रम प्रवर्द्यन गने । 

- कम्पोवष्टङ, जैववक मल, र जैववक कीट व्र्वस्थापन बार ेतावलम सजचालन गने । 

- जैववक खेती मापदण्ि र वनर्महरुको पररपालनाको अनगुमन तथा मूपर्ाङ्कन गने । 

- वदगो कृवि र वातावरण संरक्षण अभ्र्ासका फाइदाहरू बारे सचेतना कार्यक्रम सजचालन गने । 

(६) बजारीकरण: 

- कृिक समूह र कृवि सहकारी लगार्तको स्थापनामा सहजीकरण गने । 

- कृवि प्रशोधन उद्यमलाई प्रवर्द्यन गने । 
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- स्थानीर् उत्पादन प्रवर्द्यन गनय कृवि मेला, प्रदशयनी र के्रता-ववके्रता िेटघाट जस्ता कार्यक्रमहरू आर्ोजना 

गने । 

(७) कृवि वन र कृवि पर्ायवरण: 

- वदगो िूवम प्रर्ोग र जैववक ववववधता संरक्षणको लावग कृवि वन अभ्र्ास प्रवर्द्यन गने । 

- समदुार्मा आधाररत वन व्र्वस्थापन पहल र पुनरुत्थान कार्यक्रमहरूलाई प्रवर्द्यन गने । 

- कृवि वबस्तार सेवा र तावलम कार्यक्रमहरूमा कृवि पर्ायवरण वसर्द्ान्तहरूलाई समावेश गने । 

(८) वचर्ा तथा कफी ववकास: 

- नगरपावलका के्षरमा रहेको सावयजवनक तथा वनजी के्षरहरूको वचर्ा वगानहरुको के्षर सवहत लगत तर्ार गने 

। 

- वचर्ाका जात एवं प्रकारका वारमेा अनुसन्धान गरी नसयरी स्थापना  र उन्नत ववरूवा ववतरण गने/ गराउने । 

- सावयजवनक र वनजीस्थलका वगानहरुको हरीर्ो पविको वावियक उत्पादनको वववरण संकलन गने । 

- वचर्ा ववशेिज्ञहरूको सहर्ोग वलई वचर्ाको जात सम्बन्धी अध्र्र्न अनुसन्धान गने, नसयरी स्थापनामा 

प्रावववधक सहर्ोग गने, गणुस्तर वनधायरण गने । 

- अगायवनक वचर्ा उत्पादन गनयमा कृिकलाई जन चेतना जगाउने, आवश्र्क प्रावववधक ज्ञान र सहर्ोग 

उपलब्ध गराउने । 

- उत्पावदत वचर्ाको बजारीकरण, रावष्िर् र अन्तरावष्िर् स्तरमा पहुाँच वृवर्द् गने । 

- वचर्ा प्रवधयन तथा प्रशोधनका लावग आवश्र्क प्रवक्रर्ाको पवहचान गरी गणुस्तरमा सधुार गने ।  

ख. कृवष सेिा केन्र (िडा स्तरमा) 

(१) कृवि सेवा:  

- नगरपावलका के्षरविर कृवि ववकास र प्रसारकासम्वन्धमा कृिकहरुलाई सहर्ोग गने 

- नगरपावलकाले के्षर वनधायरण गर ेअनसुार आफ्नो केन्रले कार्य गनुयपने विाहरुमा िएका कृवि व्र्वसार्साँग 

सम्ववन्धत वववरणहरु तर्ार गने 

- वकसानहरुलाई कृवि सेवा सम्वन्धी घरदैलो सेवा वदने  

- बेला बखत  घमु्तीसेवा कार्यक्रम सजचालन गने 

- कृवि सम्वन्धी रोगहरुको प्राथवमक उपचारको लावग विामै औिधी सवहत वकटको व्र्वस्था वमलाउने 

- माटो जााँच गने लगार्तका प्राथवमक सेवाहरु प्रदान गनय घमु्ती वशववर लगार्तका प्रिावकारी कार्यक्रमहरु 

तर् गरी सजचालन गने  

- कृवि ववकास शाखाले तर् गर ेअनसुारका कार्यक्रमहरु आफ्नो कार्यके्षरविरका सजचालन गने 

- आफ्नो के्षरविरका कृविसाँग सम्ववन्धत गवतवववधहरुको प्रवतवेदन समर्मा नै तर्ार गरी शाखामा पठाउने 

- कुनै वालीसम्वन्धी रोग वा अन्र् प्रकोपहरुसाँग सम्ववन्धत समस्र्ाहरु आएको वा आउन सक्ने देवखएमा 

त्र्स्ता सवालहरुमा चनाखो िै र्था समर्मा आवश्र्क कार्यहरु गनय गराउन र वकसानहरुलाई पररचालन 

गनय सवक्रर् िैरहने 

- नगरपावलकाले तोवकवदएका अन्र् कार्यहरु गने 

ग. पशुपन्छी विकास शाखा 
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(१) पशधुन व्र्वस्थापन र पशु स्वास्थर् सेवा: 

- पशधुन व्र्वस्थापन, स्वास्थर् र कपर्ाणका लावग नीवत, वनर्म र मापदण्िहरू तजुयमा र कार्ायन्वर्न गने । 

- वनवारक हेरचाह, खोप कार्यक्रम, र पशु रोगहरूको उपचार सवहत िेटेररनरी वचवकत्सा सेवा प्रदान गने । 

- रोग रोकथाम र वनर्न्रण उपार्हरू बारे वकसानहरूको लावग पशु स्वास्थर् वशववर र जागरूकता 

कार्यक्रमहरू सजचालन गने । 

- पश ुस्वास्थर् प्रर्ोगशाला सेवा प्रदान गने । 

- पशपुालनसाँग सम्बन्धीत सम्िाववत वातावरणीर् जोवखम र प्रदूिण स्रोत पवहचान गनय वातावरणीर् 

मूपर्ाङ्कन र जोवखम ववश्लेिण गने । 

(२) नश्ल सुधार र प्रजनन: 

- नश्ल गणुस्तर र उत्पादकता सधुार गने उदे्दश्र्ले पशुधन प्रजनन कार्यक्रमहरूको प्रचार र प्रसार गने । 

- नश्ल सुधारका लावग उन्नत जातको वसमेन प्रर्ोग गरी कृवतम गिायधान सेवा उपलब्ध गराउने । 

(३) पशधुन उत्पादन र पोिण: 

- पशपुालन, पोिण, र सन्तवुलत आहार वनमायणमा वकसानहरूलाई प्रावववधक सहर्ोग र प्रवशक्षण प्रदान गने । 

- पशधुनको उत्पादकत्व बढाउन सधुाररएको आहरा अभ्र्ास, घााँस खेती र साइलेज बनाउने प्रवववधको 

प्रवर्द्यन गने । 

- पशधुनको दानाको सुरक्षा र पोिणको पर्ायप्तता सवुनवित गनय दाना परीक्षणको लावग समन्वर् र सहजीकरण 

गने र गणुस्तर आश्वासन प्रणालीहरू स्थापना गने । 

- पश ुतथा दगु्धजन्र् उत्पादनको अविलेख राख्ने र उत्पादन प्रके्षपण गने ।  

(४) पशधुन उद्यमशीलता र सीप ववकास: 

- पशधुनसाँग सम्बन्धीत व्र्वसार्हरूको स्टाटय  अपको लावग वविीर् तथा प्रावववधक सहर्ोग गने । 

- पशधुन उत्पादन, व्र्वस्थापन र मूपर् अविववृर्द्मा नवीन प्रवववध र उत्कृष्ट अभ्र्ासहरूको अवलम्बन गने । 

- पशधुन र दगु्धजन्र् उत्पादनमा आधाररत उद्यमहरूको स्थापना र सजचालनमा सहर्ोग गने । 

घ. पशु सेिा केन्र (िडा स्तरमा) 

(१) पश ुसेवा: 

- नगरपावलका के्षरविर पशुसेवा सम्वन्धमा कृिकहरुलाई सहर्ोग गने 

- नगरपावलकाले के्षर वनधायरण गर े अनुसार आफ्नो केन्रले कार्य गनुयपने विाहरुमा िएका पशुसेवासाँग 

सम्ववन्धत वववरणहरु तर्ार गने 

- वकसानहरुलाई पशसेुवा सम्वन्धी घरदैलो सेवा वदने  

- बेला बखत  घमु्ती पशुसेवा कार्यक्रम सजचालन गने 

- पशसेुवा र स्वास्थर्का लावग गााँउटोलमा शीघ्र पहुाँच घमु्ती सेवाबाट पशपुालकलाई सेवा वदने 

- रवेवज ववरुद्द खोप विा तहमै सजचालन गने 

- पश ुसम्वन्धी प्राथवमक उपचारको लावग विामै औिधी सवहत वकटको व्र्वस्था वमलाउने 

- गोवरजााँच गने लगार्तका प्राथवमक सेवाहरु प्रदान गनय घमु्ती वशववर लगार्तका प्रिावकारी कार्यक्रमहरु 

तर् गरी सजचालन गने  

- पशपंुक्षी ववकास शाखाले तर् गर ेअनसुारका कार्यक्रमहरु आफ्नो कार्यके्षरविरका बिाहरुमा सजचालन गने 
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- आफ्नो के्षरविरका पशुसेवासाँग सम्ववन्धत गवतवववधहरुको प्रवतवेदन समर्मा नै तर्ार गरी शाखामा पठाउने 

- कुनै महामारी वा पशसु्वास्थर्साँग सम्ववन्धत समस्र्ाहरु आएको वा आउन सक्ने देवखएमा त्र्स्ता 

सवालहरुमा चनाखो िै र्था समर्मा आवश्र्क कार्यहरु गनय गराउन र वकसानहरुलाई पररचालन गनय 

सवक्रर् िैरहने 

- नगरपावलकाले तोवकवदएका अन्र् कार्यहरु गने  

ङ. उद्योग, िावणज्य, ससं्कृवत तथा पयिटन शाखा 

(१) उद्योग तथा वावणज्र्:  

- नगरपावलका विर लघु, साना र मझौला उद्यमहरूको ववकास र प्रवर्द्यन गनय नीवत र रणनीवतहरू तजुयमा र 

कार्ायन्वर्न गने ।  

- प्रोत्साहन, अनदुान र क्षमता अविववृर्द् कार्यक्रमहरू माफय त स्थानीर् उद्योगहरूमा नवप्रवतयन र नववन 

प्रवववधको अवलम्बन गने ।  

- व्र्ापार मेला, प्रदशयनी र बजार सम्बन्ध जस्ता पहलहरू माफय त स्थानीर् उत्पादनहरूको लावग व्र्ापार 

सहजीकरण र बजार पहुाँच प्रवर्द्यन गने । 

- लघ,ु घरले ुतथा साना उद्योगको ववकास र प्रवर्द्यन गने, 

- उद्यमवशलता प्रवर्द्यन गने, 

- सीप ववकास सम्बन्धी कार्यको प्रवर्द्यन गने, 

- स्थानीर् व्र्ापार प्रवर्घन सहजीकरण तथा वनर्मन गने 

- व्र्ापाररक फमय, पसलको दताय, अनुमवत, नवीकरण, खारजेीको लावग वसफाररस गने, 

- प्रचवलत कानून बमोवजम लघ,ु घरलेु तथा साना उद्योगको दताय, नवीकरण, खारेजी सम्बन्धी मापदण्ि 

बनाउने, 

- सावयजवनक वनमायण कार्यका लावग प्रचवलत कानून बमोवजमको “घ” वगयको इजाजत परको जारी, नवीकरण 

तथा खारजेी गने ।  

(२) संस्कृवत र सम्पदा संरक्षण: 

- नगरपावलका विर रहेका सांस्कृवतक सम्पदा स्थल, स्मारक र परम्पराहरुको पवहचान, संरक्षण र प्रवर्द्यन 

गने । 

- स्थानीर् सम्पदा र परम्पराहरूको ववववधता र समवृर्द् प्रवर्द्यन गने सांस्कृवतक कार्यक्रमहरू, चािपवयहरू 

आवदलाई प्रोत्साहन गने । 

- सांस्कृवतक संस्थाहरू, सामदुावर्क समूहहरू, र कलाकारहरूसाँग परम्परागत कला, वशपप आवदको संरक्षण 

र पुनरुत्थान गनयको लावग सहकार्य गने । 

- मौवखक परम्परा, लोककथा र परम्परागत ज्ञान जस्ता अमूतय सांस्कृवतक सम्पदाहरूको पवहचान र संरक्षण 

गनय अनसुन्धान र दस्तावेजीकरण गने । 

(३) पर्यटन ववकास र प्रवर्द्यन: 

- पर्यटन के्षरको ववकास, ववस्तार र प्रवर्द्यन सम्बन्धी आर्ोजनाहरूको पवहचान, कार्ायन्वर्न, व्र्वस्थापन, 

अनगुमन तथा वनर्मन सम्बन्धी कार्य गने । 
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- नवीन पर्यटकीर् सेवा तथा कार्यहरू सम्बन्धी आर्ोजनाहरूको पवहचान, कार्ायन्वर्न, व्र्वस्थापन, 

अनगुमन र वनर्मन गने ।  

- परुातावत्वक महत्वका प्राचीन स्मारक तथा संग्रहालर्को संरक्षण, सम्िार, प्रबर्घन र ववकास गने। 

- परम्परागत रुपमा चवलआएका जारा तथा पवयको सजचालन र व्र्वस्थापन गने । 

- स्थानीर् महत्वका धावमयक तथा सांस्कृवतक सम्पदाको व्र्वस्थापन गने । 

- पर्यटकीर् महत्वका स्थल तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रवर्द्यन गने ।, 

- पर्यटन पूवायधार ववकास तथा प्रोत्साहन गने । 

- पाकय हरुको ववकास, संरक्षण र प्रवर्द्यन गने ।   

(४) आवथयक ववकास र्ोजना: 

- वदगो ववकास, रोजगारी वसजयना र लगानी आकियण प्रवर्द्यन गनय आवथयक ववकास र्ोजना, रणनीवत र नीवतहरू 

तजुयमा गने। 

- उत्पादन, पर्यटन, र सेवाहरू जस्ता प्रमखु के्षरहरूमा अवसर र चुनौतीहरू पवहचान गनय आवथयक मूपर्ाङ्कन 

र बजार ववश्लेिण गने । 

- आवथयक ववकासका पहलहरू र पररर्ोजनाहरूको प्रिावकाररता सवुनवित गनय कार्ायन्वर्नको अनगुमन र 

मूपर्ाङ्कन गने ।  

- स्थानीर् आवथयक संवाद सवमवतको सवचवालर्को रूपमा कार्य गने । 

च. श्रम तथा रोिगार प्रिर्द्िन शाखा 

(१) श्रम बजार ववश्लेिण र र्ोजना: 

- रोजगारी वसजयना र कार्यशवि ववकासका लावग प्रववृि, चुनौती र अवसरहरू पवहचान गनय स्थानीर् श्रम 

बजारको व्र्ापक अध्र्र्न र ववश्लेिण गने । 

- नीवत र र्ोजना वनमायणमा सहर्ोग परु् र्ाउन रोजगारी र श्रमशविको सूचनाहरू अद्याववधक गने ।  

- असङ्गवठत के्षरका श्रमीकहरूको तथर्ाङ्क अद्याववधक गने । 

- सरोकारवालाहरूको लावग समर्मै र सही रोजगार सम्बन्धी तथर्ाङ्कमा पहुाँच सवुनवित गनय श्रम बजार 

सूचना प्रणाली र सूचना प्रवववधमा आधाररत तथर्ाङ्क प्रणालीको ववकास र सजचालन गने ।  

- श्रम बजारलाई प्रवर्द्यन गनय अन्र् सरकारी वनकार्हरू, उद्योग तथा संघसंस्थाहरू र अन्र् 

सरोकारवालाहरूसाँग सहकार्य गने । 

(२) रोजगार प्रवर्द्यन कार्यक्रम र सेवाहरू: 

- र्वुा, मवहला, अपाङ्गता िएका व्र्विहरू र आप्रवासी कामदारहरू लगार्त कमजोर र सीमान्तकृत 

समूहहरूको आवश्र्कतालाई सम्बोधन गनय लवक्षत रोजगार प्रवर्द्यन कार्यक्रमहरू तजुयमा र कार्ायन्वर्न गने 

। 

- रोजगार आवश्र्क िएका व्र्विहरूका लावग रोजगारीका अवसरहरू पवहचान गनय, प्रवशक्षण र सीप ववकास 

कार्यक्रमहरूमा पहुाँच गनय मद्दत गनय ववृि परामशय, व्र्ावसावर्क मागयदशयन र रोजगार सेवा प्रदान गने । 

- रोजगारदाता र सम्िाववत कामदारबीच सम्बन्ध स्थापना गनय सीप प्रदशयनी तथा रोजगार मेला जस्ता 

कार्यक्रमहरू आर्ोजना गने ।  

- स्वरोजगार प्रवर्द्यनको लावग वविीर् सेवामा पाँहुच परु् र्ाउन समन्वर् र सहजीकरण गने । 
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(३) श्रम अवधकार र सामावजक संरक्षण: 

- श्रम अवधकार, कार्यस्थल सरुक्षाका प्रावधान र श्रवमक तथा रोजगारदाताबीच सामावजक सरुक्षाका 

र्ोजनाहरूको पालनालाई बढावा वदने र सभ्र् कामको अवस्था सवुनवित गने र सो सम्बन्धी काननुी 

सहार्ताको उपलब्धताको लावग समन्वर् गने । 

- पवहचान र सूचीकृत िएका बेरोजगार व्र्विहरूको लावग न्रू्नतम रोजगारी सवुनवित गनय पहल गने । 

- न्रू्नतम ज्र्ाला, काम गने घण्टा, पेशागत स्वास्थर् र सरुक्षा मापदण्िहरू सवहत श्रम कानून र वनर्महरूको 

पररपालनाको अनगुमन गने र वनर्मन गनय सहजीकरण गने । 

(४) सीप ववकास र तावलम: 

- श्रम बजारको माग र आवश्र्कता अनसुार सान्दवियक सीप ववकास तावलमको र्ोजना तजुयमा र कार्ायन्वर्न 

गने ।  

- प्रावववधक र व्र्ावसावर्क वशक्षण संस्थाहरू, प्रवशक्षण प्रदार्क संस्था, प्रवतष्ठान, उद्योग लगार्तका 

सरोकारवालाहरूसाँग साझेदारी गरी सीप ववकास तावलम सजचालन गने । 

- प्रावववधक ववकास र श्रम बजारको मागमा आएका पररवतयनलाई मध्र्नजर गरी कामदारहरूलाई समर् 

अनकूुल तावलमका कार्यक्रमहरू सजचालन गनय सहकार्य र समन्वर् गने । 

(५) आप्रवासन र रोजगारी : 

- वैदेवशक रोजगारीमा जाने कामदारहरूको श्रम स्वीकृवत र पुन: श्रम स्वीकृवतको लावग सहजीकरण गने । 

- आप्रवासी, ववपन्न र सीमान्तकृत समूहहरूलाई स्थानीर् श्रम बजारमा सीप प्रवशक्षण र रोजगारी सहार्ता 

माफय त एकीकरण गनय समन्वर् गने । 

- सम्िाववत आप्रवासीहरूलाई सरुवक्षत र कानुनी आप्रवासन मागयहरू, श्रम अवधकार संरक्षण र ववदेशमा 

रोजगारीका अवसरहरू बार ेजानकारी र मागयदशयन प्रदान गने । 

- सीप पवहचान, रोजगार सहार्ता र मनोसामावजक परामशय सेवामाफय त स्थानीर् श्रम बजारमा फवकय ने 

आप्रवासीहरूलाई पुन: एकीकरण गनय सहजीकरण गने ।  

छ. आप्रिासी स्रोत उप-केन्र 

(१) पूवय प्रस्थान अविमखुीकरण र परामशय: 

- गन्तव्र् देशहरू, रोजगारीका अवसरहरू, काननुी आवश्र्कताहरू, र अवधकार र वजम्मेवारीहरू बारे 

जानकारी प्रदान गनय सम्िाववत आप्रवासीहरूका लावग पूवय प्रस्थान अविमखुीकरण सरहरू सजचालन गने 

। 

- प्रवासीहरू र वतनीहरूका पररवारहरूलाई प्रवास प्रवक्रर्ाहरू, सांस्कृवतक अनुकूलन, वविीर् व्र्वस्थापन, 

र सहर्ोगी सेवाहरू उपलब्ध गराउन परामशय र मागयदशयन प्रदान गने । 

(२) सूचना र सन्दिय सेवा: 

- वैदेवशक रोजगार बोियले प्रदान गने आवथयक सहार्ता र कपर्ाणकारी सेवा प्रावप्तमा सहर्ोग गने ।  

- गन्तव्र् देशको आप्रवासन वनर्म, रोजगारीका अवसर, जीवन अवस्था, स्वास्थर् सेवा र काननुी सहार्ता 

बार ेअद्याववधक जानकारी उपलब्ध गराउने ।  

- आप्रवासीहरूलाई उनीहरूको अवधकार, हक र दावर्त्व, अन्तरायवष्िर् श्रम मापदण्ि र रोजगारी सम्बन्धी 

कानूनका सम्बन्धमा व्र्विगत परामशय र मागयदशयन प्रदान गने । 
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- कन्सलुर सेवा, दूतावास र कूटनीवतक वनर्ोगहरूसाँग समन्वर् गने र कन्सलुर सहार्ता, आपतकालीन 

सहर्ोग र संकटमा परकेा वा ववदेशमा संकट पररवस्थवतहरूको सामना गरररहेका आप्रवासीहरूका लावग 

काननुी प्रवतवनवधत्वमा पहुाँच स्थापना गनय सहजीकरण गने । 

(३) सीप ववकास: 

- वैदेवशक रोजगारीका लावग  नेपाल सरकारले उपलब्ध गराउने वनिःशपुक सीप तावलम उपलब्ध गराउन 

सहजीकरण गने । 

ि. सहकारी तथा गैरसरकारी क्षते्र समन्िय शाखा 

(१) सहकारी व्र्वस्थापन:  

- सङ्घीर् र प्रादेवशक कानूनको अधीनमा रही सहकारी संस्था सम्बन्धी स्थानीर् नीवत, कानून, मापदण्ि 

तजुयमा तथा कार्ायन्वर्न गने । 

- स्थानीर् सहकारी संस्थाको दताय, अनुमवत, खारजेी र ववघटन जस्ता वनर्मनकारी कार्य गने ।  

- सहकारी बचत तथा ऋण पररचालन सम्बन्धी स्थानीर् मापदण्ि वनधायरण गने । 

- सहकारी सम्बन्धी रावष्िर्, केन्रीर्, वविर्गत, प्रादेवशक र स्थानीर् संघ संस्थासाँग समन्वर् र सहकार्य गने 

। 

- सहकारी सम्बन्धी स्थानीर् तथर्ाङ्क व्र्वस्थापन गने । 

- स्थानीर् सहकारीको क्षमता अविववृर्द् गने । 

- स्थानीर् सहकारी के्षरको प्रवर्द्यन, ववकास र पररचालन गने । 

(२) सावयजवनक वनजी साझेदारी:  

- सावयजवनक—वनजी साझेदारी सम्बन्धी स्थानीर् नीवत, कानून, र्ोजना वनमायण, कार्ायन्वर्न अनगुमन र 

वनर्मन गने । 

- स्थानीर् सावयजवनक—वनजी साझेदारीका आर्ोजना छनौट तथा कार्ायन्वर्न प्रवक्रर्ा अवघ बढाउने । 

- स्थानीर् ववकास चनुौतीहरू सम्बोधन गनय, गररबी वनवारण कार्यक्रमहरू कार्ायन्वर्न गनय र सीमान्तकृत 

समदुार्हरूलाई आवश्र्क सेवाहरू प्रदान गनय सरकारी वनकार्हरू, गैरसरकारी संस्थाहरू, समदुार्मा 

आधाररत संस्थाहरू (CBOs) र वनजी के्षरका सरोकारवालाहरू बीच साझेदारी र सहकार्यलाई बढावा वदने 

। 

- स्थानीर् ववकासमा वनजी के्षरको लगानी प्रवर्द्यन गने  । 

(३) गैरसरकारी के्षर:  

- नगरपावलका विर गैर-सरकारी संस्थाहरू (एनजीओ) र समदुार्मा आधाररत संस्थाहरू (CBOs) को 

सजचालनलाई वनर्वन्रत गने नीवत, कानून, र्ोजना र मापदण्िहरू तजुयमा, कार्ायन्वर्न र अनगुमन गने ।  

- काननुी प्रावधान, नैवतक मापदण्ि र पारदवशयता वसर्द्ान्तको पालना सवुनवित गदै गैरसरकारी संस्था र 

समदुार्मा आधाररत संस्थाहरू (CBOs) को दताय, सजचालन र वनर्मन सम्बन्धी कार्य गने । 

- गैर-सरकारी संस्थाहरूमाफय त िएका कार्यहरूको अनगुमन र मूपर्ाङ्कन गने र वतनीहरूको प्रिावकाररता 

र वदगोपनको मूपर्ाङ्कन गने ।   
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८. पूिािधार विकास महाशाखा अन्तरगतका शाखा उपशाखा तथा इकाइको कायिवििरण 

क. पूिािधार विकास शाखा 

(१) नीवत तजुयमा र र्ोजना: 

- सङ्घीर् तथा प्रादेवशक नीवत तथा कानूनसाँग तादम्र्ता कार्म हुनेगरी नगरपावलकाको उदे्दश्र् अनरुूप 

पूवायधार ववकास सम्बन्धी नीवत, कानून तथा मापदण्ि तजुयमा र कार्ायन्वर्न गने ।  

- स्थानीर् आवश्र्कता, आवथयक सम्िाव्र्ता, र वातावरणीर् वदगोपनमा आधाररत पूवायधार 

पररर्ोजनाहरूलाई प्राथवमकता वदन रणनीवतक र्ोजना तजुयमा, कार्ायन्वर्न, अनगुमन र मूपर्ाङ्कन गने । 

(२) पररर्ोजना व्र्वस्थापन र कार्ायन्वर्न: 

- समर्सीमा, बजेट र गणुस्तर मापदण्िहरूको पररपालना सवुनवित गदै पूवायधार आर्ोजना अवधीिरका सबै 

चरणको कार्ायन्वर्नको वनरीक्षण गने । 

- प्रावववधक जनशवि, वनमायण व्र्वसार्ी, वनर्ामक वनकार् र सरोकारवालाहरूसाँग समन्वर् गरी पररर्ोजना 

सजचालनको क्रममा उत्पन्न हुने सबै प्रकारका समस्र्ाहरूको समाधान गने ।  

- पररर्ोजना कार्ायन्वर्नको वनरीक्षण गने । 

(३) सवेक्षण र इवन्जवनर्ररङ विजाइन: 

- आर्ोजनाको स्थलगत मूपर्ाङ्कन गने । 

- पूवायधार ववकास सम्बन्धी आर्ोजनाहरूको सम्िाव्र्ता अध्र्र्न, सवेक्षण, विजाइवनङ र नक्साङ्कन तथा 

लागत अनुमान तर्ार गने । 

- आवश्र्कता अनुसार संशोवधत लागत अनमुान तथा Variation सम्बन्धी प्रस्ताव तर्ार गरी अवधकार प्राप्त 

अवधकारी समक्ष स्वीकृवतको लावग पेश गने । 

(४) गणुस्तर आश्वासन र वनर्न्रण: 

- पूवायधार ववकास सम्बन्धी आर्ोजना सजचालनका क्रममा Technical Specifications र वनधायररत 

मापदण्िको पालना गनय गणुस्तर वनर्न्रणका उपार्हरू र वनरीक्षण प्रोटोकल तजुयमा तथा कार्ायन्वर्न गने 

।  

- पूवायधार ववकास सम्बन्धी आर्ोजनाहरू सजचालनको क्रममा वनर्वमत Site Visit तथा वनमायण कार्य र 

वनमायण सामग्रीको गणुस्तर परीक्षण गने, गराउने । 

(५) ममयत र सम्पवि व्र्वस्थापन: 

- सिक, पलु, कपिटय , र सावयजवनक िवनहरू सवहत पूवायधार सम्पविहरूको वनर्वमत ममयत र पनुस्थायपनाको 

लावग रणनीवत तजुयमा र कार्ायन्वर्न गने ।  

- महत्त्वपूणय पूवायधार संरचनाहरूलाई वदगो बनाइ स्तरोन्नवत, ममयत सम्िारका लावग आवश्र्क समन्वर् गने ।  

(६) वातावरणीर् र सामावजक प्रिाव मूपर्ाङ्कन: 

- प्रस्ताववत पूवायधार पररर्ोजनाहरूको सम्िाववत वातावरणीर्, सांस्कृवतक, र सामावजक-आवथयक 

प्रिावहरूको मूपर्ाङ्कन गनय वातावरणीर् प्रिाव मूपर्ाङ्कन (EIAs) र सामावजक प्रिाव मूपर्ाङ्कन 

(SIAs) सजचालन गने । 

(७) क्षमता वनमायण र प्रवशक्षण: 
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- पूवायधार वनमायणका आर्ोजना सजचालनमा संलग्न कमयचारी, वमस्त्री तथा कामदार र उपिोिाको क्षमता 

ववकासका लावग प्रावववधक प्रवशक्षण, कार्यशाला र व्र्ावसावर्क सीप ववकास अवसरहरू प्रदान गने । 

(८) प्रवतवेदन : 

- पूवायधार ववकास आर्ोजनाहरूको कार्य प्रगवतका आधारमा पररमाणात्मक र वविीर् मूपर्ाङ्कन गने । 

- वनमायण आर्ोजनाहरूको वनमायण कार्य सम्पन्न िएको सवुनवित गरी वनमायण सम्पन्न प्रवतवेदन तर्ार गने । 

- समदुार् स्तरबाट सजचालन हुनेगरी वनमायण सम्पन्न िएका पूवायधार आर्ोजनाहरू समदुार्लाई हस्तान्तरण 

गनय वसफाररस गने ।  

- पूवायधार वनमायण सम्बन्धी कार्यको अपेवक्षत लक्ष्र् र प्राप्त उपलवब्धको अविलेख राख्ने । 

(९) अन्र् कार्य: 

- वनमायण व्र्वसार्हरूको दताय  र नवीकरण वसफाररस गने । 

ख. योिना कायािन्ियन तथा व्यिस्थापन इकाई  

(१) स्वीकृत र्ोजनाहरूको कार्ायन्वर्न: 

- तोवकएको समर्सीमा र बजेट पररधी विर रही स्वीकृत र्ोजनाहरू कार्ायन्वर्न गने । 

- पररर्ोजनाहरूको सहज कार्ायन्वर्न सवुनवित गनय सम्बन्धीत सरोकारवालाहरूसाँग समन्वर् गने। 

- प्रगवत अनगुमन गने  र र्ोजना कार्ायन्वर्नमा उत्पन्न समस्र्ाहरूलाई सम्बोधन गरी समाधानका उवचत 

उपार्हरू अवलम्बन गने, गराउने । 

- वनर्ामक आवश्र्कताहरू र गुणस्तर मापदण्िहरूको पररपालना सवुनवित गने । 

(२) उपिोिा सवमवत गठन: 

- ववविन्न पररर्ोजनाहरूको लावग उपिोिा सवमवतहरू गठन गनय आवश्र्क समन्वर् गने । 

- उपिोिा सवमवत वा वनमायण व्र्वसार्ीहरूसाँग सम्झौता गनय सावयजवनक खररद व्र्वस्थापन शाखासाँग 

सहकार्य गने । 

(३) पररर्ोजना व्र्वस्थापन: 

- कुनै पवन समस्र्ा समाधान गनय ठेकेदार र उपिोिा सवमवतहरु साँग समन्वर् गने । 

(४) वनमायण उपकरण सजचालन: 

- कार्ायलर्मा रहेका वनमायण उपकरणहरू सजचालन गने । 

ग. पूिािधार वनमािण प्रयोगशािा  

(१) प्रर्ोगशाला व्र्वस्थापन: 

- नगरपावलकाको पूवायधार वनमायण प्रर्ोगशालाहरूको सजचालन गने। 

- सरुक्षा मापदण्ि र प्रोटोकलहरूको पररपालना सवुनवित गने । 

(२) गणुस्तर आश्वासन परीक्षण: 

- वनमायण सामग्रीको गणुस्तर र उपर्िुता मूपर्ाङ्कन गनयको लावग परीक्षण गने । 

- पूवायधार पररर्ोजनाहरूमा ववविन्न प्रकारका वनणयर् वलने प्रर्ोजनका लावग परीक्षण र प्रवतवेदनलाई 

गणुस्तरीर् बनाउने । 

(३) सामग्री िण्िारण र व्र्वस्थापन: 
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- वनमायण परीक्षणका लावग प्रर्ोग गररएका सामग्रीहरुको लगत तर्ारी र उवचत िण्िारण गने । 

- आवश्र्कता अनसुार प्रर्ोगशाला सामग्रीको आपूवतय तथा पुनिःपूवतय गनय सम्बन्धीत शाखासाँग समन्वर् गने । 

(४) परीक्षण प्रवतवेदन: 

- अवलोकन, वनष्किय र वसफाररस सवहतको परीक्षण प्रवतवेदन तर्ार र सजचार गने ।  

- प्रर्ोगशाला सेवाको लावग शपुक वनधायरण तथा सेवा ववस्तारका सम्बन्धमा रार् तथा सुझाव उपलब्ध गराउने 

। 

(५) उपकरण ममयत र क्र्ावलब्रेसन: 

- प्रर्ोगशाला उपकरणहरू वनर्वमत रूपमा ममयत र क्र्ावलब्रेट गने । 

- ववशेि उपकरण सवियवसङ र क्र्ावलब्रेसनका लावग प्रावववधक ववशेिज्ञ वा आपूवतयकतायहरूसाँग समन्वर् गने 

। 

घ. सहरी पूिािधार तथा िवस्त विकास शाखा 

(१) सहरी पूवायधार ववकास: 

- सिक, पलु, ववद्यालर्, सामदुावर्क िवन, र सावयजवनक सवुवधाहरू जस्ता सहरी पूवायधारहरूको वनमायणको 

र्ोजना, विजाइन, र वनरीक्षण गने । 

- पूवायधार पररर्ोजनाहरूमा सान्दवियक मापदण्ि र वनर्महरूको पररपालना सुवनवित गने । 

- समर्मै र लागत-प्रिावी पररर्ोजना ववतरण सवुनवित गनय प्रावववधक टोली, वनमायण व्र्वसार्ी, उपिोिा 

सवमवत र सरोकारवालाहरूसाँग समन्वर् गने । 

(२) ममयत र सजचालन: 

- सरकारी िवन, सिक, पलु र अन्र् सावयजवनक संरचनाहरूको ममयत सम्िारका लावग वनर्वमत ममयत र्ोजना 

तजुयमा र कार्ायन्वर्न गने । 

- सहरी पूवायधारको अवस्थाको अनगुमन गने र आवश्र्कता अनुसार ममयत तथा पनुिःस्थापनाका लावग 

प्राथवमकता वनधायरण गने र सो को कार्ायन्वर्न गने । 

(३) बस्ती ववकास: 

- नगरपावलका विर सरुवक्षत र वदगो बस्ती ववकासका लावग नीवत तथा र्ोजना तजुयमा र कार्ायन्वर्न गने । 

- जग्गाको उपलब्धता, पूवायधार र वातावरणीर् प्रिाव जस्ता वविर्हरूलाई ध्र्ानमा राख्दै सहरी ववस्तार र 

ववकासका लावग उपर्िु स्थानहरू पवहचान गने । 

- एकीकृत बस्ती ववकासलाई प्रवर्द्यन गनय िूवम एकीकरण र प्रिावकारी िू-उपर्ोग अभ्र्ासहरूको प्रवर्द्यन गने 

। 

- सामावजक र आवथयक ववचारलाई ध्र्ानमा राख्दै सीमान्तकृत समदुार् र जोवखममा परकेा समूहहरूको लावग 

िूवममा समान पहुाँच सवुनवित गनय आवश्र्क पहल गने । 

(४) िवन संवहता: 

- सरुक्षा, संरचनात्मक अखण्िता, र वनमायण पररर्ोजनाहरूसाँग सम्बन्धीत कानून तथा मापदण्िको 

पररपालना  सवुनवित गने, िवन संवहता र वनर्महरू लागू गने । 

- रावष्िर् िवन मापदण्ि अनसुार िवन वनमायण अनुमवत प्रदान गने ।  

- ववना इजाजत घर वनमायण िएको पाइएमा वनमायण कार्य रोक्का राखी कारवाही अगािी बढाउने ।  
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- अवनर्वमत तररकाले वनमायण िएका पखायल, घर लगार्तका संरचनाहरुको रोक्काको लावग अनगुमन गने ।  

- वबना इजाजत जवमन/घिेरी खाने कार्यको अनगुमन र वनर्मन गने । 

- नगर के्षर विर रहेको घरहरुको घर नम्वररङ्ग गरी घर नम्वर ववतरणको व्र्वस्था वमलाउने ।  

- घर नक्सा पास िई सके पवछ साको लगत राजश्व शाखामा पठाउने ।  

- िवन वनमायण सम्बन्धी मापदण्िको प्रचार प्रसार गने ।  

- ि–ुकम्प प्रवतरोधक घर वनमायण गराउन प्रर्ास र पहल गने । 

(५) िावफक व्र्वस्थापन: 

- स्थानीर् र्ातार्ात प्रणाली सम्बन्धी नीवत, मापदण्ि तथा र्ोजना तजुयमा, कार्ायन्वर्न, अनगुमन तथा 

वनर्मन सम्बन्धी कार्य गने । 

- पावकय ङ्ग स्थल तोक्ने,पावकय ङ्ग स्थलको वनमायण तथा सजचालन गराउने । 

- नगरपावलका के्षर विर वनमायण िएका सिकहरूको लगत राख्ने ।  

- स्थानीर् सावयजवनक र्ातार्ातको रुट वनधायरण, अनमुवत, नवीकरण, खारजेी, सेवाको गुणस्तर, िािा दर 

वनधायरण र वनर्मन सम्बन्धी कार्य गने ।  

- वातावरणमैरी, जलवार्ु पररवतयन अनकूुलन, ववपद् जोवखम संवेदनशीलता, अपाङ्गमैरी र लैङ्वगक मैरी 

र्ातार्ात प्रणालीको प्रवर्द्यन गने । 

(६) सौन्दर्ीकरण: 

- सहरी के्षरको सौन्दर्यताको आकियण र जीवनर्ापनलाई अविववृर्द् गनय पाकय , बगैंचा र हररर्ो ठाउाँहरूको 

ववकास र प्रवर्द्यन गने। 

- स्थानीर् समदुार् र सरोकारवालाहरूसाँग समेत समन्वर् गरी पर्यटकीर् गन्तव्र्  र सावयजवनक महत्त्वका 

स्थानहरूको सौन्दर्ीकरण र्ोजना तजुयमा र कार्ायन्वर्न गने । 

(७) सावयजवनक सवुवधा व्र्वस्थापन: 

- स्वच्छता, सरुक्षा, र वनर्महरूको पालना गदै बजार, हाट बजार र बधशालाहरू जस्ता सावयजवनक 

सवुवधाहरूको व्र्वस्थापन गने । 

- बावसन्दा र आगन्तकुहरूको सवुवधाको लावग सावयजवनक शौचालर् र सरसफाइ सवुवधाको लावग पूवायधार 

व्र्वस्थापन र सजचालन गने ।  

ङ. िूवम व्यिस्थापन उपशाखा  

(१) िूवम प्रशासन :  

- घरजग्गा धनी दताय  प्रमाण पुजाय ववतरण तथा लगत व्र्वस्थापन गने । 

- जग्गाको नाप नक्सा, वकिाकाट सम्बन्धी कार्य गने । 

- जग्गाको स्वावमत्व र लेनदेनको सही कागजात सवुनवित गनयको लावग िूवम अविलेखहरू व्र्ववस्थत गने । 

- जग्गाको कारोबारको दताय  र जग्गाको स्वावमत्व हस्तान्तरणको अद्याववधक अविलेख राख्ने । 

(२) िूवम व्र्वस्थापन : 

- अव्र्ववस्थत बसोबास गनेहरुको लगत सङ्कलन तथा अविलेख व्र्वस्थापन गने। 

- िू-उपर्ोग सम्बन्धी र्ोजना तर्ारी गने । 

- संघीर् र प्रदेश कानून बमोवजम स्थानीर् तहमा िवुमवहन सुकुम्वासी पवहचान गरी अविलेख राख्ने। 
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- िूवमको वगीकरण अनसुारको लगत राख्ने । 

- िूवम लगत (नक्शा, स्रेस्ता) वनमायण र संरक्षण गने । 

- सरकारी प्रर्ोजनका लावग जग्गा प्रावप्त, मआुब्जा वनधायरण तथा ववतरणमा समन्वर् र सहजीकरण गने । 

- जग्गा वववाद समाधानमा मेलवमलाप र मध्र्स्थतामा सहजीकरण गने । 

- परुातावत्वक महत्वका स्थलहरु लगार्त वन, सीमसार के्षर, तटवती के्षरका जग्गा सम्बन्धी लगत राख्ने । 

(३) िूवम अविलेख व्र्वस्थापन: 

- क्र्ािस्िल नक्सा, सम्पवि सवेक्षण र स्वावमत्व कागजात लगार्तका िूवम सम्बन्धी अविलेखको 

व्र्वस्थापन गने । 

- अविलेखलाई विवजटाइज गने  र िूवम सम्बन्धी सूचना तथा जानकारीमा सावयजवनक पहुाँचको लावग 

अनलाइन ्लेटफमयहरू ववकास र सजचालन गनय सहकार्य गने । 

- कार्ायलर्मा र्ोजना, ववकास र वनर्ामक गवतवववधहरु लाई सहर्ोग गनय िूवम सम्बन्धी तथर्ाङ्क र 

जानकारी प्रदान गने । 

च. िन, िातािरण तथा विपद् व्यिस्थापन शाखा 

(१) वन संरक्षण : 

- वन, जङ्गल, वन्र्जन्तु, चराचरुुगीं, जल उपर्ोग, वातावरण, पर्ायवरण तथा जैववक ववववधता सम्बन्धी 

स्थानीर् नीवत, कानून, मापदण्ि, र्ोजना, कार्ायन्वर्न, अनगुमन र वनर्मन गने ।  

- सामदुावर्क, ग्रामीण तथा शहरी, धावमयक, कववुलर्ती र साझेदारी वनको संरक्षण, सम्वर्द्यन, उपर्ोग, 

अनगुमन र वनर्मन तथा वन उपिोिा समूहको व्र्वस्थापन गने । 

- मध्र्वती के्षरको सामदुावर्क, धावमयक र कबवुलर्ती वनको व्र्वस्थापन गने । 

(२) हररर्ाली प्रवर्द्यन : 

- वातावरण सुरक्षाका लावग हररर्ाली के्षर तोक्ने ।  

- नसयरी स्थापना, ववरुवा उत्पादन, ववतरण, रोपण र प्रवर्द्यन गने ।  

- नगरलाई हरािरा राख्न र वातावरणमा सन्तलुन कार्म गनय ववविन्न स्थानहरुमा वकु्षारोपण, सोको संरक्षण 

पाकय  तथा उद्यानहरुको संरक्षण र ववस्तार जस्ता कुराहरुमा सहकारी तथा गैर सरकारी संस्थाहरुसंग 

सम्पकय मा रही प्रिावकारी कार्यक्रम संचालनका लावग आवश्र्क व्र्वस्था वमलाउने। 

- सिक वकनाराहरु, खोला नालाको वकनारा, चौर िााँिा पाखाहरुमा वृक्षारोपणको व्र्वस्था गने गराउने र 

सोको संरक्षणको व्र्वस्था समेत वमलाउने । 

(३) जलस्रोत संरक्षण : 

- जलाधार सम्बन्धी नीवत, कानून, मापदण्ि, र्ोजना तजुयमा तथा त्र्सको कार्ायन्वर्न, अनगुमन तथा 

वनर्मन गने । 

- पानीको मुहान संरक्षण गने ।  

- पानीको अिावलाई सम्बोधन गनय र पानी सरुक्षा बढाउन विायको पानी संकलन, जलाधार व्र्वस्थापन, र 

पानीको उपर्ोग दक्षता अभ्र्ासहरू जस्ता जल संरक्षण उपार्हरूलाई प्रवर्द्यन गने । 

(४) वातावरण संरक्षण :  
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- वन्र्जन्तु, खानी तथा खवनज पदाथयको संरक्षण, वातावरण संरक्षण र जैववक ववववधता साथै वैकवपपक 

ऊजाय सम्बन्धी नीवत, कानून, मापदण्ि, र्ोजना तजुयमा तथा त्र्सको कार्ायन्वर्न, अनगुमन तथा वनर्मन 

गने ।  

- जनस्वास्थर्मा प्रवतकूल असर पने वकवसमका उपिोग्र् बस्तकुो बेचववखन र उपिोग तथा वातावरणीर् 

प्रदूिण र हावनकारक पदाथयहरूको वनर्न्रण, अनगुमन तथा वनर्मन गने ।  

- वार् ुतथा ध्ववनको प्रदूिण वनर्न्रण सम्बन्धी कार्य गने, 

- ्लावष्टकका झोलाको ववकपप वदनका लावग वनजी के्षरहरुसंग सहकार्य गने ।  

(५) जलवार् ुपररवतयन अनकूुलन: 
- स्थानीर् समदुार् र पाररवस्थवतक प्रणालीमा जलवार् ुपररवतयनको प्रिावहरूको मूपर्ाङ्कन गने,  अनुकूलन 

रणनीवतहरू र उत्थानका उपार्हरू अवलम्वन गने । 

- वातावरणीर् चनुौवतहरूको सामना गनय समदुार्हरूलाई सशि बनाउन जलवार्ु पररवतयन अनकूुलन, ववपद् 

जोवखम न्रू्नीकरण, र वदगो िूवम व्र्वस्थापन अभ्र्ासहरू बार ेसचेतना र क्षमता ववकास समन्धी कार्य गने 

। 

(६) अविलेख : 
- खानी तथा खवनज पदाथय सम्बन्धी सूचना सङ्कलन, अविलेख व्र्वस्थापन र संरक्षण गने ।  

(७) वातावरणीर् वशक्षा र जागरूकता: 
- वैकवपपक ऊजाय सम्बन्धी प्रवववध ववकास र हस्तान्तरण, क्षमता अविववृर्द् र प्रवर्द्यन गने । 

- वातावरणीर् प्रिाव अनुकुलनका लावग अध्र्र्न गने ।  

- शहरी वातावरणमा स्वच्छता कार्म गने वातावरण संरक्षण वशक्षाको प्रचार गरी जनचेतना अविववृर्द्मा 

सहर्ोग पगु्ने कार्यक्रमहरु संचालन गने ।  

- वातावरणीर् जोवखम न्रू्नीकरण गनय ववविन्न कार्यक्रम सजचालन गने । 

(८) सहर्ोग र साझेदारी: 
- नर्ााँ उद्योग वा व्र्वसार्को स्थापना र संचालनका लावग आवश्र्क पने इजाजत तथा वसफाररसमा 

वातावरण संरक्षणलाई ध्र्ान वददै आफ्नो रार् सझुाव सम्बन्धीत शाखामा उपलब्ध गराउने । 

- ववकास र्ोजनाहरुको वातावरणीर् प्रिाव मूपर्ांकन सम्बन्धी कार्य गने । 

(९) ववपद् व्र्वस्थापन :   

- ववपद् व्र्वस्थापन सम्बन्धी नीवत, कानून, मापदण्ि तथा स्थानीर् स्तरका आर्ोजनाको पवहचान, 

कार्ायन्वर्न, अनगुमन तथा वनर्मन गने, 

- ववपद् पूवय  तर्ारी तथा प्रवतकार्य र्ोजना, पूवय सूचना प्रणाली, खोज तथा उर्द्ार, राहत सामग्रीको पूवय 

िण्िारण, ववतरण र समन्वर् गने ।  

- तटबन्ध, नदी र पवहरोको वनर्न्रण तथा नदीको व्र्वस्थापन र वनर्मन गने ।   

- ववपद् जोवखम के्षरको नक्साङ्कन तथा बस्तीहरूको पवहचान र स्थानान्तरण गने, 

- स्थानीर् आपतकावलन कार्य सजचालन प्रणालीको कार्ायन्वर्न गने । 

- ववपद् व्र्वस्थापन कार्यमा गैसस, वनजी के्षर तथा स्थानीर् समदुार् समेतको साझेदारी अविववृर्द् गदै सूचना 

प्रवाह र समन्वर् कार्य प्रिावकारी बनाउन पहल गने ।  

- ववपद् कोिको  स्थापना तथा सजचालन र स्रोत साधनको पररचालनमा सहजीकरण गने, 

- ववपद् पिातको पुन: स्थापना र पुनवनयमायण गने । 



55 
 

- ववपद् सम्बन्धी तथर्ाङ्क व्र्वस्थापन र अध्र्र्न अनुसन्धान गने ।  

- ववपद व्र्वस्थापनमा नगरपावलकासाँग समन्वर् गने रावष्िर् र अन्तरायवष्िर् साझेदार संस्थाहरुको पवहचान 

गने, संर्िु कार्य र्ोजना तर्ारी गने र जोवखममा परकेा स्थानहरुको नक्साकंन गने ।  

- ववपद् व्र्वस्थापनमा स्थानीर् समदुार् र सामदुावर्क संस्थाहरुको क्षमता ववकास लगार्त जनचेतना 

अविववृर्द्का कामहरु गने ।  

- प्राकृवतक प्रकोपबाट हुने  जनधनको क्षवत कम गनय वनरोधात्मक तथा उर्द्ारका कामहरु गनय समन्वर् गने ।  

- बारुणर्न्रको सजचालन तथा व्र्वस्थापन गनय आवश्र्क कार्यहरु गने  

- ववपद् व्र्वस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश र स्थानीर् समदुार्, सङ्घ, संस्था तथा वनजी के्षरसाँग सहर्ोग, समन्वर् 

र सहकार्य गने ।  

(१०) अन्र् : 

- ढुङ्गा, वगट्टी, बालवुा, ननु, माटो, खरीढुगां तथा स्लेट जस्ता खानीजन्र् वस्तकुो सवेक्षण, उत्खनन् तथा 

उपर्ोगको दताय, अनुमवत, नवीकरण, खारजेी र व्र्वस्थापन गने । 

छ. खानेपानी तथा सरसफाइ व्यिस्थापन उपशाखा 

(१) वनर्मन:  

- खानेपानी सम्बन्धी नीवत, कानून, मापदण्ि, र्ोजना तजुयमा, कार्ायन्वर्न, वनर्मन र अनगुमन गने ।  

- खानेपानी प्रशोधन, ववतरण प्रणाली, र पानीजन्र् रोगहरू र जल प्रदूिण रोक्नको लावग ढल वनकास 

लगार्तका वविर्हरूमा कानून तथा मापदण्िको पररपालना सवुनवित गने ।  

- सरसफाई कमयचारी तथा सफाई कार्यमा सवारी साधन र उपकरणहरू पररचालन गने । 

(२) जनचेतना तथा क्षमता अविववृर्द् :  

- समदुार् विर स्वच्छता अभ्र्ास, पानी संरक्षण, र उवचत सरसफाइ व्र्वहार प्रवर्द्यन गनय जनचेतना अविर्ान 

र शैवक्षक कार्यक्रमहरू सजचालन गने ।  

- नगर के्षर विर स्थापना िएका संघ संस्थाहरुलाई शहरी सफाई सम्बन्धी ज्ञान वदई सफाई सम्बन्धी 

जनचेतना अविववृर्द् गने कार्यमा समन्वर्कतायको िवुमका वनिाउने । 

- नगरमा फोहोरको मारा कम गने कम्पोवष्टङ गने, बार्ोग्र्ााँस उजायको प्रर्ोग गने तथा अन्र् खेर जाने 

वचजहरुको उपर्ोगबार ेववविन्न सीपमलुक तावलमहरुको आर्ोजना गने । 

- शलुि शौचालर्हरुको अविर्ान चलाउन आवश्र्क प्रचार प्रसार र सामाग्री उपलब्ध गराउने । 

(३) समन्वर् : 

- हररत नगरका लावग नसयरी स्थापनाका के्षर पवहचान गरी टोल ववकास संस्था लगार्त ववद्यालर् तथा 

कलेजहरुलाई पररचालन गने  

- फलफुल र वकृ्षारोपणको लावग सम्बन्धीत सरोकारवालाहरु संग समन्वर् गरी स्थान ववशेि फलफुल र 

वकृ्षारोपणको व्र्वस्था वमलाउने ।  

- कम्पोष्ट मल बनाउने प्रवववध ववकासका लावग वनजी के्षरको सहिावगता ववृर्द् गने ।  

- फोहोर मैला व्र्वस्थापन गरी वबसजयन स्थल छनौट र व्र्वस्थापनमा समन्वर् र अनगुमन गने ।  

- सौन्दर्यकरणका के्षरहरु पवहचान गरी फूल बगैचा वनमायण गरी संरक्षणको व्र्वस्था वमलाउने । 

(४) खानेपानी व्र्वस्थापन तथा संरक्षण :  
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- खानेपानी महसलु वनधायरण गने तथा खानेपानी सेवा व्र्वस्थापन गने ।  

- नगरमा प्राप्त पाईपको पानीको व्र्वस्थापन गनय वनजी के्षरसंग सहकार्य गने र विायतको पानीको उपर्ोग गनय 

सरोकारवालाहरु संग समन्वर् गरररहने ।  

- नगरको वजम्मा रहेका खानेपानी आर्ोजनाको महसलु वनधायरण र खानेपानी सेवा व्र्वस्थापन गने । 

- पानीको मुहानको संरक्षण गने गराउने । 

- सावयजवनक स्थलमा वपउने पानी व्र्वस्थापन गने गराउने । 

- नगरपावलकाबाट सजचावलत आर्ोजनाको हकमा पानी आपूवतय प्रणालीलाई अनुकूलन गनय, पानीको हावन 

कम गनय, र चहुावट पिा लगाउने, वमटररङ, र माग व्र्वस्थापन जस्ता पानी संरक्षण उपार्हरूलाई प्रवर्द्यन 

गनय रणनीवतहरू ववकास र कार्ायन्वर्न गने । 

- पानीको गणुस्तर मापदण्िहरू अनगुमन गने , वपउने पानीका स्रोतहरूको वनर्वमत नमूना परीक्षण गने र 

वपउने पानीको गणुस्तर र सुरक्षाको लावग रावष्िर् मापदण्िहरूको पालना सवुनवित गने । 

(५)  फोहोरमैला व्र्वस्थापन :  

- स्थानीर् सरसफाई तथा फोहर व्र्वस्थापन सम्बन्धी नीवत, कानून, मापदण्ि तर्ार गने, र्ोजना बनाउने र 

कार्ायन्वर्न गने । 

- फोहरमैला सङ्कलन, पनुिः उपर्ोग, प्रशोधन, ववसजयन र सोको सेवा शपुक वनधायरण र वनर्मन सम्बन्धी 

कार्य गने । 

- सरसफाई तथा फोहर व्र्वस्थापन सम्बन्धी कानून तथा मापदण्ि तर्ार गरर, सो बमोवजम र्ोजना तजुयमा 

र कार्ायन्वर्न गने । 

- फोहरलाई स्रोतमै ववगयकरण गरी व्र्वस्थापन गने उपार्हरुको अवलम्बलन गने । 

- फोहरमैला सङ्कलन, पनुिः उपर्ोग, प्रशोधन, ववसजयन र सोको सेवा शपुक वनधायरण र वनर्मन सम्बन्धी 

कार्य गने । 

- पर्ाण्िवफल साईट व्र्वस्थापन सम्बन्धी कार्य गने । 

- स्वास्थर्जन्र् फोहरमैला व्र्वस्थापनको मापदण्ि वनधायरण, व्र्वस्थापन तथा वनर्मन सम्बन्धी कार्य      

गने । 

(६) सरसफाइ : 

- तरकारी बजार, हाट बजार, पश ुवधशालाको व्र्वस्थापनमा सहर्ोग गने ।  

- सावयजवनक शौचालर् स्थापना र सहजीकरण सम्बन्धी कार्य गने । 

(७) लगत सङ्कलन : 

- नगरके्षरमा सजचालनमा रहेका खानेपानी आर्ोजना र लािग्राहीहरूको लगत व्र्ववस्थत गने । 

- नगर के्षरमा ववद्यमान ढलनालाहरुको लगत तर्ार गरी सिे र विजाइनको व्र्वस्था वमलाउने ।  

- नगर के्षर विर वातावरणलाई प्रदवुित तपुर्ाउने गरी फोहोर मैला, धुवा आदी उत्पादन गने पसल, होटल, 

कलकारखाना आवदको लगत राखी प्रदिुण रोक्ने उपार्हरु अपनाउने । 
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९. सामाविक विकास महाशाखा अन्तरगतका शाखा उपशाखा तथा इकाइको कायिवििरण 

क. वशक्षा, युिा तथा खेिकुद शाखा 

(१) वशक्षा ववकास :  

- प्रारवम्िक बाल ववकास तथा वशक्षा, आधारिूत वशक्षा, अवििावक वशक्षा, अनौपचाररक वशक्षा, खलुा तथा 

वैकवपपक वनरन्तर वसकाइ, सामदुावर्क वसकाइ र ववशेि वशक्षा सम्बन्धी नीवत, कानून, मापदण्ि, र्ोजना 

तजुयमा, कार्ायन्वर्न, अनगुमन, मूपर्ाङ्कन र वनर्मन गने । 

- सामदुावर्क, संस्थागत, गठुी, सहकारी ववद्यालर्हरुको अनुगमन वनर्मन गने । 

- प्रावववधक वशक्षा तथा व्र्ावसावर्क तावलमको र्ोजना तजुयमा, सजचालन, अनमुवत, अनगुमन, मूपर्ाङ्कन 

र वनर्मन गने । 

- मातृिािामा वशक्षा वदने ववद्यालर्को अनमुवत, अनगुमन तथा वनर्मन गने ।  

- गाविएका वा बन्द गररएका ववद्यालर्हरूको सम्पवि व्र्वस्थापन गने । 

- नगर वशक्षा सवमवत गठन तथा व्र्वस्थापन सम्बन्धी कार्य गने । 

- ववद्यालर् व्र्वस्थापन सवमवत गठन तथा व्र्वस्थापन सम्बन्धी कार्य गने । 

- सामदुावर्क ववद्यालर्को नामाकरण सम्बन्धी कार्य गने ।  

- सामदुावर्क ववद्यालर्को जग्गाको स्वावमत्व, सम्पविको अविलेख, संरक्षण र व्र्वस्थापन गने । 

- सामदुावर्क ववद्यालर्को शैवक्षक पूवायधार वनमायण, ममयत सम्िार, सजचालन र व्र्वस्थापन गने । 

- पाठ्र्क्रम र पाठ्र् सामग्रीको ववतरण तथा कार्ायन्वर्न गने । 

- सामदुावर्क ववद्यालर्को वशक्षक तथा कमयचारीको दरबन्दी वमलान गने । 

- ववद्यालर्को नक्साकंन, अनुमवत, स्वीकृवत, समार्ोजन तथा वनर्मन गने ।  

- आधारिूत तहको परीक्षा सजचालन, अनगुमन तथा व्र्वस्थापन गने । 

- ववद्याथी वसकाई उपलब्धीको परीक्षण र व्र्वस्थापन गने । 

- वन: शपुक वशक्षा, ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छारववृिको व्र्वस्थापन गने । 

- स्थानीर्स्तरको शैवक्षक ज्ञान, सीप र प्रवववधको संरक्षण, प्रवर्द्यन र स्तरीकरण गने । 

- पसु्तकालर् र वाचनालर्को सजचालन तथा व्र्वस्थापन गने । 

- माध्र्वमक तहसम्मको शैवक्षक कार्यक्रमको समन्वर् र वनर्मन 

- सामदुावर्क ववद्यालर्लाई वदने अनदुान तथा सोको बजेट व्र्वस्थापन, ववद्यालर्को आर् व्र्र्को लेखा 

अनशुासन कार्म, अनगुमन र वनर्मन गने ।  

- वशक्षण वसकाइ, वशक्षक र कमयचारीको तावलम तथा क्षमता ववकास गने । 

- बाल गहृ, पनुिःस्थापना केन्र, वशश ुस्र्ाहार केन्र र बाल ववकास केन्र व्र्वस्थापन गने । 

- ववद्यालर् बाहेकका स्थानीर् स्तरमा सजचावलत शैवक्षक संघ संस्थाहरुसाँगको समन्वर्, सहजीकरण, 

अनगुमन, वनर्मन गने । 

- अवतररि वक्रर्ाकलाप सम्बन्धी कार्यक्रम तजुयमा र कार्ायन्वर्न । 

(२) अविलेख व्र्वस्थापन:  

- ववद्यालर् र वशक्षक तथा कमयचारीको अविलेख अद्याववधक गराई राख्ने । 

- प्रोत्साहन तथा छारववृि पाउने ववद्याथीको अविलेख व्र्वस्थापन गने । 
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- ववद्यालर्मा रहेका पसु्तकालर्हरुको अविलेख राख्ने । 

(३) र्वुा :  

- र्वुा जागरण, सशिीकरण र पररचालन सम्बन्धी कार्य गने ।  

- र्वुा सीप, उद्यमवशलता तथा नेततृ्व ववकास सम्बन्धी कार्य गने । 

(४) खेलकुद:  

- स्थानीर् खेलकूदको ववकास र प्रवर्द्यन गने । 

- खेलकुद सम्बन्धी पूवायधारको ववकास गने । 

- खेलकुद प्रवतर्ोवगता आर्ोजना गने र सहिावगता अविववृर्द् गने । 

(५) िािा, कला तथा संस्कृवत:  

- िािा, संस्कृवत, सावहत्र्, सम्पदा र लवलतकलाको संरक्षण र ववकास सम्बन्धी स्थानीर्स्तरका र्ोजना 

तजुयमा कार्ायन्वर्न र वनर्मन गने । 

- जारा, पवय र लवलतकलाको संरक्षण, प्रवर्द्यन र ववकास सम्बन्धी काम गने,  

- सांस्कृवतक तथा परुातावत्त्वक महत्त्वका सम्पदाको संरक्षण, सम्िार, प्रवर्द्यन र ववकास गने । 

ख. पुस्तकािय  

(१) पसु्तकालर् व्र्वस्थापन: 

- पसु्तकालर् नीवत र प्रवक्रर्ाहरूको तजुयमा र कार्ायन्वर्न गने । 

- पसु्तकालर्को लावग पसु्तकहरू, पवरकाहरू, र अन्र् पठन सामग्रीहरूको प्रावप्त गने । 

- प्रर्ोगकतायहरूको सहज पहुाँचको लावग पसु्तकालर् स्रोतहरूको प्रिावकारी व्र्वस्थापन गने । 

- पसु्तकालर्का प्रर्ोगकतायहरूलाई अनुसन्धानका लावग सन्दिय सामग्री तथा अन्र् सहार्ता प्रदान गने । 

- पसु्तकालर् सवुवधाहरूको व्र्वस्थापन गने तथा अध्र्र्नको लावग अनुकूल वातावरण सवुनवित गने । 

- पसु्तकालर्को उपर्ोग र गवतवववधहरूसाँग सम्बन्धीत अविलेखीकरण र प्रवतवेदन सम्बन्धी कार्य गने । 

(२) विवजटल पसु्तकालर् व्र्वस्थापन: 

- इ-लाइब्रेरीको ववकास र सजचालन गने । 

- विवजटल पसु्तकालर् सङ्ग्रहहरूको सरुक्षा सवुनवित गने । 

- इ-लाइब्रेरी प्रर्ोगको लावग प्रर्ोगकतायलाई प्रवशक्षण र सहर्ोग प्रदान गने । 

- इ-लाइब्रेरीलाई थप प्रिावकारी बनाउन प्रवववध साझेदारहरूसाँग सहकार्य गने । 

(३) सामदुावर्क संलग्नता: 

- पसु्तकालर् सेवाहरू प्रवर्द्यन गनय ववद्यालर्, कलेज र सामुदावर्क केन्र लवक्षत  कार्यक्रमहरू सजचालन     

गने । 

- पसु्तकालर् प्रर्ोगकतायहरू र समदुार्का सदस्र्हरूबाट पसु्तकालर् प्रवर्द्यन सम्बन्धी पषृ्ठपोिण प्राप्त गने । 

ग. स्िास््य शाखा 

(१) र्ोजना तजुयमा  

- रावष्िर् स्वास्थर् नीवत , नेपाल स्वास्थर् के्षर रणवनवत,वदगो वबकास लक्ष्र्, नगरपावलकाको बजेट वसवलङ्गका 

आधारमा स्थावनर् तहमा गनुय  पने स्वास्थर् सम्ववन्ध कार्यक्रम एवम् प्रारवम्िक र्ोजना तर्ार गने ।  
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- संघ /केन्रबाट सशतय रुपमा प्राप्त बजेट साथै स्थानीर् तहबाट अवधकतम बजेट स्वास्थर्मा वववनर्ोजनका 

लागी पहल गने र दबैु तफय  बजेटबाट र्ोजना तजुयमा गने ।  

- वावियक र्ोजना स्वीकृतीका लागी पेश गने । 

- स्थानी तहका स्वास्थर् सचुांक पवहचान गरी तथर्मा आधाररत नर्ााँ कार्ायक्रमहरू प्रस्तावमा गने । 

- स्वीकृत कार्यक्रमहरु संचालनका लागी स्वास्थर् संस्थाहरूलाई पररचालन गने  । 

(२) बजेट व्र्वस्थापन  

- स्वास्थर् के्षरका वावियक बजेट तथा कार्यक्रम तर्ार गने र स्वीकृतीका लागी पहल गने । 

- स्वीकृत बजेटको वनर्मानुसार समर्मै खचय िएको एकीन गरी कार्ायन्वर्न गराउने । 

- स्थानीर् स्वास्थर् संस्थाहरूमा संचालन हुने कार्यक्रमहरु संचालन गने र वनर्मानसुार फछौट गने । 

(३) आधारितु स्वास्थर् सेवा सजचालन र प्रवर्द्यन खोप सेवा  

- स्वास्थर् संस्था तथा खोप केन्रहरू माफय त वनर्वमत गुणस्तरीर्  खोप सेवाको पहुाँच उपलब्धता िएको 

सवुनवित गने । 

- आफ्नो स्थानीर् तहमा खोपको लागी सकु्षम र्ोजना तर्ार गदै हरेक बालबावलकाले पूणय खोप पाएको सवुनवित 

गने । 

- संघीर् एवम प्रादेवशक सरकारको समन्वर्मा आवश्र्कता अनसुार खोप कार्यक्रम संचालन गने । 

- खोप र सामाग्रीको वनर्वमत आपूवतय तथा cold chain को आवश्र्क व्र्वस्थापन वमलाउने । 

- Vaccine preventable Diseases को surveillance को व्र्वस्थापन गने  

- Outreach सेवा संचालन गने (खोप , गाउघर आवद) 

(४) सरुवक्षत माततृ्व एवम नवजात वशश ुस्वास्थर्  

- स्थानीर् तहमा स्वास्थर् संस्था एवम् स्वास्थर् संजाल माफय त गणुस्तररर् गियवती ,प्रसूवत, सतु्केरी सेवाको 

पहुाँच, उपलब्ध र उपिोग िएको सवुनवित गने । 

- स्थानीर् तहमा सबैको पह ाँच र उपलब्धता हुने  गरी गणुस्तररर् संस्थागत सेवाका लावग दक्ष प्रसुतीकमीको 

वनर्वमत उपलब्धता र औिधी उपकरणको उपकब्धता सवुनवित गने । 

- संस्थागत प्रसूती वा २४ सै घण्टा उपलब्ध हुने व्र्वस्थापन वमलाउने । 

- गणुस्तररर् आधारिूत नववशश ुस्र्ाहार सेवाको पहुाँच तथा उपलब्ध िएको सवुनवित गने । 

- गियवती ,प्रसूती, सतु्केरी अवस्थामा हुन सक्ने जवटलताको व्र्वस्थापनको  लागी Emergency obstetric 

and neonatal care (जस्तै BEONC,CEONC) सेवा का साथै आवश्र्कता अनसुार पे्रिणको व्र्वस्था 

वमलाउने ।  

(५) पोिण  

- पााँच विय मनुीका बालबावलका, वकशोर वकशोरी साथै गियवती एवम् सतु्केरी मवहलाहरूको पोिण स्थीती सुधार 

गनयको लागी पोिण सम्बन्धीत प्रवधयनात्मक  वक्रर्ाकलापहरूको र्ोजना तर्ार गरी  स्थानीर् श्रोत र साधनको 

अवधकतम प्रर्ोग गरी संचालन गने । 

- लवक्षत समूहलाई तथर्को आधारमा आवश्र्कता अनुसार सकु्ष्म पोिक तत्वहरु (जस्तै  Vitamin A, IFA,) 

ववतरण व्र्वस्थापन वमलाउने  

- कुपोवित बालबावलका, गियवती एवम् सतु्केरी मवहलाहरूको साथै अन्र् कुपोवित वबरामीहरूको पवहचान गरी 

आवश्र्कता अनसुार उपचारको व्र्वस्था वमलाउने । 

-  खाद्यामा आधाररत पोिण कार्यक्रमलाई प्राथवमकता वददै खाद्या पदाथयको गणुस्तरीर्ता सुवनवित गने । 

(६) समदुार्मा आधाररत नवजात वशश ु तथा बालरोग एवककृत व्र्वस्थापन  
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- पााँच विय मवुनका बालबावलका लगार्त नववशशकुो स्वास्थर् प्रवध्दन गनय एवम् देखा पनय सक्ने स्वास्थर् 

समस्र्ाहरू रोकथाम गनय समुदार् स्तरमा ववविन्न वक्रर्ाकलाप संचालन गने  

-  पााँच विय मवुनका बालबावलका लगार्त नववशशमुा देखा पने स्वास्थर् समस्र्ाको एकीकृत व्र्वस्थापनका 

लगी समदुार् एवम् स्वास्थर् संस्था बाट प्रवाह हुने गणुस्तरीर् सेवाको सवुनवित गने  

- नववशशकुो वनिःशपुक उपचार सेवाको व्र्वस्थापन वमलाउने । 

(७) पररवार वनर्ोजन सेवा  

- स्वास्थर् संस्थाहरू, स्वास्थर्कमीहरु तथा स्वरं्म सेवकहरू माफय त अस्थार्ी पररवार वनर्ोजन सम्बन्धी 

परामशय एवम् सेवा उपलब्धता  िएको सवुनवित गने। 

- आवश्र्कता अनसुार स्थार्ी बन्ध्र्ाकरण सेवा उपलब्ध हुने व्र्वस्था वमलाउने। 

- वनर्वमत रूपमा सेवा प्रवाहका लावग पररवार वनर्ोजन साधनहरूको आपूवतय, िण्िारण तथा ववतरणको 

व्र्वस्था वमलाउने ।  

- पररवार वनर्ोजन सेवाग्राहीहरुको Follow up गने तथा defaulters हरुको पवहचान गने व्र्वस्था      

वमलाउने । 

- पररवार वनर्ोजन सेवाको पहुाँच अविबवृर्द् गनय आवश्र्क व्र्वस्था वमलाउने । 

(८) वकशोर वकशोरी र्ौन तथा प्रजन्न स्वास्थर् सेवा 

- वकशोर वकशोरी परामशय र स्वास्थर् सेवाहरूको  पहुाँच र उपलब्धता बढाई गणुस्तरर्ुि जानकारी प्रदान      

गने । 

- स्वास्थर् सवुवधाहरू वकशोर वकशोरीको लावग मैरीपणुय  बनाउने  

- वकशोर वकशोरी , सेवा प्रदार्क र सूचना प्रदार्कहरूको ज्ञान र वसपको ववकास गने । 

(९) रोग वनर्रण कार्यक्रम 

- औलो,कुष्ठरोग,हाविपाईले, क्षर्रोग,कालाजार आवद जस्ता जनस्वास्थर् समस्र्ाको रूपमा रहेको रोगको 

रोकथामको लागी जोवखममा रहेका समदुार्हरूको पवहचान गरर रोकथामका, वनर्न्रण उपचार कार्यक्रम 

संचालन गने । 

- कुष्ठरोग तथा अन्र् कारणबाट अपाङ्गता िएका व्र्विहरूको लागी  पनुस्थायत्मक स्वास्थर् सेवाको व्र्वस्था 

वमलाउने र उनीहरुले समदुार्मा गणुस्तररर् जीवनर्ापन गनय सक्षम बनाउनको लागी कार्यक्रमहरू संचालन 

गने । 

- तोवकएको मापदण्ि अनुसार एच.आइ.िी/एिस एवम र्ौनरोग  वबरामीहरुको पवहचान र उपचार गने व्र्वस्था 

वमलाउने । ART र PMTCT अन्र् सेवाहरू वनरन्तर उपलब्ध हुने व्र्वस्था वमलाउने। 

- एच.आइ.िी/एिसबाट संक्रवमत तथा प्रिाववत व्र्विहरूलाई समदुार्मा परुस्थापन गरी गणुस्तरीर् 

जीवनर्ापन गनय कार्यक्रमहरू संचालन गने । 

 

(१०) सामान्र् रोग तथा चोटपटकको उपचार व्र्वस्थापन  

- स्वास्थर् संस्थामा वनर्वमत ववहरगं सेवा संचालनको लागी व्र्वस्थापन गने । 

- अन्तरगं सेवाबाट वदन ुपने संस्थाबाट अन्तरगं सेवाको वर्वस्था वमलाउने । 

- स्थानी स्वास्थर् संस्थामा उपचार हुन नसक्ने वबरावमको पे्रिण गनय सहर्ोग गने । 

(११) आकवस्मक स्वास्थर् सेवा  
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- स्थावनर् तहका स्वास्थर् संस्था ( वनजी तथा सरकारी ) हरूमा आकवस्मक सेवा आवश्र्क िएका सबै 

वबरामीहरूले र्थावशघ्र ,सवयसलुि रूपमा गणुस्तरीर् आकवस्मक स्वास्थर् सेवा पाउने व्र्वस्था िएको 

सवुनवित गने । 

- आकवस्मक सेवा वनर्वमत रुपमा प्रवाह िएको सवुनवित गने । 

(१२) सामान्र् स्वास्थर् प्रर्ोगशाला सेवा 

- प्रा.स्वा.के. एवम् स्वास्थर् चौकीहरुबाट सामान्र् स्वास्थर् प्रर्ोगशाला सेवा उपलब्ध हुने व्र्वस्था वमलाउने 

अन्र् स्वास्थर् संस्थामा अवासर्ािा अनुसार सेवा ववस्तार गने  

- प्रर्ोगशाला जााँच वनर्वमत गणुस्तर वनर्न्रण लगी समन्वर् गने । 

(१३) नसने रोग  रोकथाम र सिक दघुयटना  

- नसने रोग रोकथाम एवम् स्वास्थर् वजवनशैली सम्बन्धी जनचेतना बढाउने वक्रर्ाकलापहरू गने । 

- स्वास्थर् संस्था बाट नसने रोगको वस्क्रवनङ, वनदान उपचारको व्र्वस्थापन गने र जवटल रोगको पवहचान 

गरी अस्पतालमा ररफरल गने व्र्वस्था वमलाउने  

-  राजमागय एवम् जोवखमउि के्षरहरूमा रहेका स्वास्थर् संस्थाहरूलाई सिक दघुयटनाको प्राथवमक उपचार 

केन्रको रूपमा तर्ार गने ।सिक दघुयटनामा परेकाहरुलाई र्थाशीघ्र पे्रिण गने व्र्वस्था वमलाउने । 

(१४) मानवसक स्वास्थर् कार्यक्रम 

- मानवसक स्वास्थर् सम्बन्धी समदुार्मा प्रवधयनात्मक कार्यक्रमहरु संचालन गने । 

- स्वास्थर् संस्थाहरूबाट मानवसक रोगको पवहचान गरी उवचत परामशय,उपचार तथा पे्रिण गने व्र्वस्था 

वमलाउने  

(१५) महामारी एवम ववपद व्र्वस्थापन 

- स्थानीर् तहमा हुन सक्ने महामारी रोग तथा ववपदको जोवखम वनधायरण गने  

- स्थानीर् तहमा हुन सक्ने महामारी रोकथाम तथा ववपद सम्बन्धी जन चेतनाका कार्यक्रमहरू संचालन गने । 

- महामारी तथा ववपद व्र्वस्थापनका लागी स्थानीर् तह र विा स्तरमा RRT गठन गरर सवक्रर् गराउने । 

(१६) स्वास्थर् वशक्षा तथा जनस्वास्थर् सेवाको प्रवर्द्यन 

- स्थानीर् स्तरमा सजचावलत जनस्वास्थर् कार्यक्रमका बारेमा जनसमदुार्मा जनचेतनाका कार्यक्रम सजचालन 

गनय पहल गने । 

- स्वस्थ जीवनशैली, पोिण, शारीररक व्र्ार्ाम, र्ोग अभ्र्ास, स्वास्थर् वृत पालना, पजचकमय लगार्तका 

जनस्वास्थर् सेवाको प्रवर्द्यन गनय पहल गने । 

- सवुतयजन्र् पदाथय, मवदरा र लागपुदाथय प्रर्ोगमा वनर्न्रण तथा सचेतना अविववृर्द् गनय कार्यक्रमहरु संचालन 

गने ।  

- स्वास्थर् तथा सरफाई संग सम्बन्धीत ववविन्न वदवसहरु मनाउने व्र्वस्था वमलाउने । 

(१७) ववद्यालर् स्वास्थर् कार्यक्रम 

- स्थानीर् स्तरका हरके ववद्मालर्हरुमा वनर्वमत रुपमा ववद्यालर् स्वास्थर् वशक्षा कार्यक्रम सजचालन गने 

व्र्वस्था वमलाउने । 

(१८) मवहला स्वास्थर् स्वरं्सेववका कार्यक्रम 

- नर्ााँलाई आधारिूत तावलम र परुानालाई पनुतायजगी तावलम वदन आवश्र्क व्र्वस्था वमलाउने । 

- मवहला स्वास्थर् स्वार्म सेववकालाई उनीहरुको सेवासंग सम्बन्धीत औिवध, उपकरण एवम् सामाग्रीहरु 

उपलब्ध िएको सवुनष्चतता गने । 
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- मवहला स्वास्थर् स्वर्मसेववकाबाट प्रदान गररने सेवाहरु गणुस्तररर् बनाउनको लावग वनर्वमत सहर्ोगात्मक 

सपुररवेक्षण तथा अनगुमन गररएको सवुनितता गने ।  

- मवहला स्वास्थर् स्वरं्सेववकाहरुको समीक्षा कार्यक्रम सजचालन गने । 

- मवहला स्वास्थर् स्वरं्सेववकाहरुमा प्रोत्साहन र उत्पे्ररणा जगाउन  वक्रर्ाकलाप संचालन गने । 

- मवहला स्वास्थर् स्वरं्सेववकाहरु छनोट र ववदाईमा सहजीकरण गने । सेवाबाट ववदा वलन चाहने स्वार्म 

सेववकालाई सम्मानजनक रुपले ववदा गने व्र्वस्था वमलाउने ।  

(१९) आपूती 

- स्थानीर् स्तरमा औिधी र स्वास्थर् उपकरणको खररद गनय प्रके्षपण तथा पररमाण वनधायरण लगार्तका 

प्रावववधक सहर्ोग गनय समन्वर् गने ।  

- स्वास्थर् सेवा सम्बन्धी औिवध, उपकरण एवम् औजारहरु सरुवक्षत िण्िारणको व्र्वस्था वमलाउने  

- स्थानीर् स्वास्थर् संस्थाहरुको ASL र EOP  वनधायरण गनय सहर्ोग गने ।  

- स्वास्थर् संस्थाहरुबाट माग िए अनसुारको औिवध, उपकरण एवम् औजारहरु उपलब्ध गराउने व्र्वस्था 

वमलाउने र सो सम्बन्धी अविलेख राख्ने । 

(२०) अनगुमन र सपुररवेक्षण 

- वनर्वमत तथा एवककृत अनगुमन तथा सपुररवेक्षण गनयका लावग कार्यतावलका र स्वास्थर् सचंुक अनसुारको 

चेकवलष्ट बनाउने । 

- स्वास्थर् संस्थाहरुबाट संचालन िएका स्वास्थर् सेवाका कार्यक्रमहरुको वनर्वमत अनगुमन गने र आवश्र्क 

कारवाही गने । 

- स्वास्थर् संस्थाहरुमा कार्यरत कमयचारीहरुलाई सहर्ोगात्मक सुपररवेक्षण गने । 

- स्वास्थर् संस्थाबाट सामदुार्मा खवटने कमयचारी एवम् स्वर्म् सेवकहरुको सुपररवेक्षण िएको सवुनित गने । 

(२१) अविलेख र प्रवतवेदन  

- स्थानीर् तहमा रहेका सबै स्वास्थर् संस्थाहरूबाट ( नीवज समेत) बाट प्रदान गररएका स्वास्थर् सेवाका 

वनर्वमत अविलेखहरु रवखएको सवुनवित गने ।  

- संकवलत सूचनाहरुको अध्र्र्न तथा ववश्लेिणका आधारमा स्वास्थर् के्षरका प्रमखु समस्र्ाहरुको पवहचान 

तथा प्राथवमकीकरण गने । 

- स्वास्थर् संस्था एवम् स्थानीर् तहको वावियक प्रगवत प्रवतवेदन तर्ार गनय सहजीकरण गने । 

(२२) स्वास्थर् सेवाका जनशविको व्र्वस्थापन 

- स्थानीर् तहमा रहेका स्वास्थर् सेवाका जनशविकोहरुको वववरण वनर्वमत अध्र्ाववधक गने । 

- स्थनीर् तहमा गणुस्तरीर् स्वास्थर् सेवा प्रादन गनय स्वास्थर् सेवाका जनशविको प्रके्षपण गने । 

- आवश्र्क जनशवि प्रावप्तको लावग सम्बन्धीत वनकार्हरुसंग सहकार्य गने । 

- उदेश्र् प्रावप्तमा िएको प्रगवतको आधारमा स्वास्थर् कार्यक्रमको प्रिाकाररता मपुर्ांकन गने र सो कार्यक्रममा 

सामेल स्वास्थर्कमी लाई पुरस्कारको व्र्वस्था वमलाउने । 

(२३) तावलम व्र्वस्थापन 

- स्थानीर् तहका स्वास्थर् संस्थाहरुमा कार्यरत कमयचारीहरु तावलम आवश्कता पवहचान गरर तावलम संचालन 

गनय सम्बन्धीत ववविन्न वनकार्हरुसंग समन्वर् गरी तावलमको ववकास, संचालन र मपुर्ांकन गने । 

- तावलम सूचना व्र्वस्थापन गने ( तावलम सम्बन्धी कमयचारीहरुको वववरण अध्र्ाववधक गने ) 

(२४) प्रशासवनक कार्य 

- स्वास्थर् संस्थाको वनर्वमत प्रशासवनक कार्यहरु दैवनक रुपमा सम्पादन हुने व्र्वस्था वमलाउने । 
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- ववदा, सरुवा एवम् काज जस्ता कमयचारी व्र्वस्थापनका कार्यहरु गने  

(२५) जनसहिावगता र समदुार् पररचालन 

- समदुार्मा संचालन हुने स्वास्थर् सेवाका ववविन्न वक्रर्ाकलापहरुमा समदुार्हरुको सवक्रर् सहिावगता हुने 

गरर संचालन गने । 

- स्थानीर् तहका स्वास्थर् संस्था संचालन तथा व्र्वस्थापन सवमवतहरुसंग सहकार्य गने । 

(२६) अस्पताल तथा अन्र् स्वास्थर् संस्थाहरुको स्थापना तथा संचालन गने 

- स्वास्थर् सेवामा सबैको पहुाँच र सेवाको उपलब्धता सवुनवष्चत गनय स्थानीर् आवश्र्कता र रावष्िर् मापदण्ि 

अनसुार आवश्र्क अस्पताल, स्वास्थर् चौकी लगार्तका स्वास्थर् संस्थाहरु स्थापना गनय पहल गने । 

(२७) स्वास्थर् सेवा सम्ववन्ध िौवतक पूवायधारहरुको ववकास तथा व्र्वस्थापन गने 

- स्थानीर् तहको लावग स्वास्थर् सेवा सम्बन्धी िौवतक पूवायधार ववकास तथा ब्र्वस्थापन सम्बन्धी कार्यका 

लावग वनम्न वववरण सवहतको दस्तावेज वनमायण र वनर्वमत अध्र्ाववधक गने । 

o रावष्िर् / संघीर् तथा प्रदेशको मापदण्ि अनसुार स्थानीर् तहको आवश्र्कता एवम् िौगोवलक 

अवस्था अनुसार ववविन्न स्तरका स्वास्थर् संस्थाहरुको िवनको मापदण्ि एवम् वनदेवशका | 

o स्थानीर् तहमा आवश्र्क पने ववविन्न तहका स्वास्थर् संस्थाको वववरण 

o मापदण्ि अनुसारका िवन नरहेका स्वास्थर् संस्थाहरुको वववरण 

- प्राथवमकताको आधारमा स्वास्थर् संस्थाको लावग वा स्वास्थर् सेवा प्रवाहको लावग नर्ााँ िवन वनमायण, िवन 

ममयत एवम् retrofitting को लावग र्ोजना तर्ार गने र सोको कार्ायन्वर्नको लावग सम्बन्धीत वनकार्मा पहल 

गने । 

- स्वास्थर् संस्थाहरुको स्तर अनसुार स्वास्थर् सेवाका लावग अन्र् पूवायधारहरु ( औजार उपकरण, गािी, 

जेनेरटेर आदी ) को लावग मापदण्ि तोकेर र्ोग्र्ता वनधायरण गने । नर्ााँ ईवन्जवनर्ररङ्ग र प्रवववध अनसुार 

मापदण्ि अध्र्ाववधक गने ।  

- प्राथवमकताको आधारमा आवश्र्क पूवायधारहरु उपलब्ध गराउनको लावग सम्बन्धीत वनकार्हरुमा पहल    

गने । 

(२८) स्वच्छ खानेपानी र खाद्य पदाथयको गणुस्तर 

- स्वच्छ खानेपानी तथा खाध्र् पदाथय सम्बन्धी जनचेतना जगाउन समदुार्मा कार्यक्रमहरु संचालन गने । 

- खानेपानीको वनर्वमत गणुस्तर जााँच गने एवम् आवश्र्क कारवाहीको लावग सम्बन्धीत वनकार्हरुसंग समन्वर् 

गने । 

(२९) ववविन्न स्वास्थर् संस्थाहरुबाट वनवस्कने स्वस्थर्जन्र् फोहरमैलाको व्र्वस्थापन गनय 

- स्वास्थर् संस्थाजन्र् फोहरमैला सम्बन्धी वनदेवशका तर्ार गने । 

- स्वास्थर् संस्थाहरुमा स्वास्थर्जन्र् फोहरमैला व्र्वस्थापनको अनगुमन र सहर्ोगात्मक सुपररवेक्षण गने । 

(३०) रि संचार सेवा सम्ववन्ध सम्पूणय कार्यहरुको संचालन, वनर्मन तथा व्र्वस्थापन गनय 

(३१) जनरल अस्पताल र नवसिंगहोम, वनदान केन्र र अन्र् स्वास्थर् संस्थाहरु, वक्लवनक र औिवध पसल दताय, 

संचालन अनुमवत र वनर्मन गने 

(३२) स्वास्थर् बीमा लगार्तका सामावजक सरुक्षा कार्यक्रम व्र्वस्थापन गनय 

- स्वास्थर् वीमा कार्यक्रमलाई सबैको पहाँच, उपलब्धता र उपर्ोवगताको सवुनवष्चत गनय । 

- स्थानीर् स्वास्थर् संस्थाहरुमा ज्रे्ष्ठ नागररकहरुको लावग मैरीपूणय स्वास्थर् सवुबधा तथा सेवाहरुको 

व्र्वस्था वमलाउने । 



64 
 

- वपछविएका वगय, अवत गररब, ववन्चवतकरणमा परकेा, वसमान्तकृत एवम् अपपसंख्र्क समदुार्को लावग 

सामावजक सरुक्षा कार्यक्रमहरु संचालन गने । 

(३३) स्थानीर् स्तरमा औिधी तथा अन्र् मेविकल उत्पादनहरुको न्रू्नतम मूपर् वनधायरण तथा वनर्मन गनय 

- स्थानीर् स्तरमा औिधी तथा अन्र् मेविकलको न्रू्नतम मुपर् वनधायरण गनय वनदेवशका तर्ार गनय । 

- औिवध तथा अन्र् मेविकल उत्पादनहरुको वववक्र ववतरणको वनर्मन गने । 

(३४) स्थानीर् स्तरमा औिधीको उवचत प्रर्ोग र Antimicrobial Resistance न्र्ुनीकरण गनय 

- स्थानीर् स्तरमा औिवधहरुको उवचत प्रर्ोगको सवुनवष्चतताको लावग मापदण्ि तथा वनदेवशका तर्ार गने । 

- Antimicrobial resistance न्रू्वनकरण गनयको लावग आवश्र्क कार्यक्रमहरु संचालन गने । 

(३५) स्थानीर् स्तरमा जनस्वास्थर् वनगरानी (Public Health Surveillance) 

- स्थानीर् स्तरमा Public Health Surveillance  गने । 

- सरोगकारवाला वनकार्हरुसंग समन्वर् एवम् सहकार्य गनय । 

(३६) सरकारी तथा गैर सरकारी वनकार्हरु वबचको समबन्ध स्थावपत गने 

- ववविन्न तहका सरकारी संरचनाहरुसंग वनरन्तर समन्वर् गनय ।  

- स्वास्थर् कार्ायलर् एवम अस्पतालहरुसंग वनरन्तर समन्वर् गनय । 

- वजपला प्रदेश एवम् संघीर् सरकारी वनकार्हरुसंग स्वास्थर् सेवा संग सम्बन्धीत कार्यहरु कार्ायन्वर्नको 

लावग आवश्र्क सम्बन्ध स्थावपत गने ।  

- स्वास्थर् के्षरमा काम गनय ईच्छुक साझा उदेश्र् िएका गैर सरकारी एवम् वाह्य दात ृवनकार्हरुसंग समन्वर् र 

सहकार्य गने । 

(३७) अन्र् 

- संचालनमा रहेका स्वास्थर् सेवा एवम् कृर्ाकलापहरुकलाई वनरन्तरता वददै स्थानीर् आवश्र्कता अनसुार 

एवम् प्रादेवशक तथा संघीर् लक्ष प्राप्त गनयको लावग थप सेवा एवम् कृर्ाकलापहरु संचालन गने । 

घ. आयुिेद तथा िैकवपपक वचवकत्सा इकाई 

- आर्वुेद वचवकत्सा सम्बन्धी पावलका स्तरीर् र्ोजना तजुयमा गनय स्वास्थर् शाखालाई आवश्र्क सहर्ोग गने 

- परम्परागत वचवकत्सा पर्द्वतको रूपमा रहेको आर्ुवेद, प्राकृवतक वचवकत्सा, होवमर्ो्र्ावथक, र्नुानी, 

अकोपङ्चर लगार्तका स्वास्थर् पर्द्वतको संरक्षण र प्रवर्द्यन गने 

- नगरके्षर विर रहेका प्रचवलत प्राकृवतक वचवकत्सा, वैकवपपक तथा अन्र् वचवकत्सा पर्द्वत तथा सेवाहरुको 

सूवचकृत र व्र्ववस्थत तथा वनर्मन गने 

- आर्वुेद, र्ोग, ध्र्ान, प्राणार्ाम मनोपरामशय, पजचकमय तथा प्राकृवतक वचवकत्सा सेवा साँग सम्बवन्धत 

पूवायधार र सेवा केन्र स्थापनाका लावग आर्ुवेद अस्पताल र सरोकारवाला वनकार्साँग समन्वर् गने 

- नागररक आरोग्र्ता केन्र सजचालन तथा व्र्वस्थापन गने र त्र्सका लावग सम्बवन्धत वनकार्साँग समन्वर् 

गने, सेवाग्राहीलाई तोवकएका वन:शपुक औिधी वनरन्तर उपलव्ध गराउने व्र्वस्था वमलाउने 

- स्थानीर् स्तरमा उपलव्ध औिधीजन्र् जिीबुटी, खवनज एवं जान्तव रव्र्को पवहचान, संरक्षण, संकलन, 

प्रवर्द्यन गदै आर्वुेद वचवकत्साको सदपुर्ोग गने र आत्मवनियरता अविववृर्द् गने, 

- स्वस्थविृ (वदनचर्ाय, ऋतचुर्ाय, आहार, ववहार, आवद), सदविृ, आचार रसार्न, जीवनशैली तथा स्थानीर् 

स्तरमा प्राप्त हुने जविबुटीको उपर्ोगीताका सम्बन्धमा जनचेतना अविववृर्द् गने कार्यक्रमको तजुयमा र 

कार्ायन्वर्न गने 
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- ववद्यालर् आरू्वेद तथा र्ोग वशक्षा कार्यक्रम सजचालन गने र र्ोगको सैर्द्ावन्तक तथा प्रर्ोगात्मक कक्षा 

सजचालनको व्र्वस्थापन गने 

- आर्वुेद तथा वैकवपपक वचवकत्साको के्षरमा सम्पावदत कार्यको अविलेख राख्ने र प्रवतवेदन गने 

ङ.  मवहिा, बािबाविका तथा सामाविक सुरक्षा शाखा 

(१) मवहला सशिीकरण :  

- मवहलाको आवथयक, सामावजक, राजनीवतक सशिीकरण, क्षमता ववकाससाँग सम्बन्धीत कार्यक्रम सजचालन 

गने । 

-  लैवगक वहंसा वनवारणका लावग वनरोधात्मक, प्रवयधनात्मक, संरक्षणात्मक उपार् र पुनिःस्थापना सम्बन्धी 

कार्य गने । 

- बजेटको लैंवगक वहसाबले ववश्लेिण गने र लैवगंक उिरदार्ी बजेट वनमायण गनय सहजीकरण गने । 

- स्थानीर् स्तरमा समावेवशता र मूल प्रवाहीकरण सम्बन्धी अन्र् कार्यहरु गने । 

(२) बालकपर्ाण :  

- सिक बालबावलका, अनाथ, असहार्, अशि र मानवसक असन्तलुन िएका व्र्विहरूको पनु:  स्थापना 

केन्रको सजचालन, व्र्वस्थापन, अनगुमन र वनर्मन गने ।  

- बालबावलकाको हकवहत संरक्षणसाँग सम्बन्धीत कार्यहरु गने । 

- बाल सजजाललाई सबलीकरण गने । 

- बाल न्र्ार् प्रवर्द्यन गने । 

- बाल वहंसा वनर्न्रणका लावग ववविन्न उपार्हरु अवलम्वन गने । 

- बालबावलकाको हकवहत संरक्षण सम्बन्धी स्थानीर् नीवत, कानून, मापदण्ि, र्ोजना,वनमायण गने र 

कार्ायन्वर्न गने, 

(३) सामावजक सरुक्षा :  

- सामावजक सरुक्षा सम्बन्धी स्थानीर् नीवत बनाउने, मापदण्ि वनधायरण गने, । 

- जेष्ठ नागररक, अपाङ्गता िएका व्र्वि, दवलत र अन्र् सामावजक समूहहरुको पररचालन, सहजीकरण र 

सशिीकरणका कार्यक्रम संजचालन गने । 

- जेष्ठ नागररक, अपाङ्गता िएका व्र्वि तथा असहार्को लगत अद्याववधक, पररचर्पर ववतरण, सामावजक 

सरुक्षा तथा सवुवधाको व्र्वस्थापन तथा ववतरण सम्बन्धी कार्य गने । 

- ज्रे्ष्ठ नागररक क्लव, वदवा सेवा केन्र, िेटघाटस्थल, आश्रर् केन्रको सजचालन तथा व्र्वस्थापन गने । 

- सङ्घ तथा प्रदेशसाँगको समन्वर्मा अपाङ्गता पनुिःस्थापना केन्र तथा असि स्र्ाहार केन्रको सजचालन 

र व्र्वस्थापनमा सहजीकरण गने । 

- जेष्ठ नागररक, अपाङ्गता िएका व्र्वि र अशिहरूको व्र्वस्थापन सम्बन्धी अन्र् कार्य गने ।  

- सामावजक सरुक्षा सम्बन्धी स्थानीर् तथर्ाङ्क र सूचना व्र्वस्थापन गने । 

(४) लैङ्वगक मूलप्रवाह र समावेशीता: 

- नगरपावलकाका नीवत, कार्यक्रम तथा र्ोजनाहरूमा लैङ्वगक समानता र समावेशीताका सरोकारहरूलाई 

समावेश गनय अन्र् शाखाहरूसाँग समेत सहकार्य गने । 
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- नगरपावलकािारा ववकवसत र कार्ायन्वर्न गररएका सबै नीवत, कार्यक्रम र र्ोजनाहरूमा लैङ्वगक 

सवालहरुलाई मूलप्रवाहीकरण गने । 

- समदुार् विर लैङ्वगक असमानता र अवरोधहरू पवहचान गरी न्रू्नीकरणका लावग आवश्र्क पहल गने ।  

- वनणयर् प्रवक्रर्ा र शासन संरचनाहरूमा मवहला र सीमान्तकृत समूहहरूको सहिावगता र प्रवतवनवधत्वलाई 

प्रवर्द्यन गने । 

- स्थानीर् स्तरमा सचेतना अविर्ान र नीवत वकालत माफय त मवहला, बालबावलका र वसमान्तकृत वगयको 

अवधकार र वहतको प्रवर्द्यन गने । 

(५) गररबी वनवारण:  

- गररबी वनवारण सम्बन्धी नीवत, कानून, मापदण्ि, वनर्मन र अध्र्र्न अनसुन्धान गने । 

- गररबी पवहचान सम्बन्धी स्थानीर् मापदण्ि तर्ारी, सवेक्षण, सूचना व्र्वस्थापन र वनर्मन गने । 

- स्थानीर्स्तरमा सुकुम्वासीको जीववकोपाजयन र वसोवास व्र्वस्था वमलाउन सहजीकरण गने । 

- गररबी वनवारणको स्थानीर् रणनीवत तजूयमा गने । 

च. पजिीकरण इकाई  

(१) व्र्विगत घटना दताय  :  

- आधवुनक प्रवववधमाफय त व्र्विगत घटना दताय (जन्म, मतृ्र्ु, वववाह, बसाईसराई, सम्वन्ध ववच्छेद र धमयपरु 

धमयपरुी) को तथर्ाङ्क व्र्वस्थापन गने । 

- सबै विाबाट हुने व्र्विगत घटना दताय  सम्बन्धी अविलेखको व्र्वस्थापन तथा मावसक प्रवतवेदन तर्ार  

गने । 

- सवै विाहरुको तथर्ाङ्क एकीकृत गरी वावियक प्रवतवेदन तर्ार गरी सम्ववन्धत वनकार्मा पठाउने तर्ार 

गरी सम्ववन्धत वनकार्मा पठाउने । 

(२) सामावजक सरुक्षा ववृि व्र्वस्थापन:  

- सङ्घीर् तथा प्रादेवशक कानूनको अधीनमा रही सामावजक सरुक्षा कार्यक्रमको कार्ायन्वर्न, सजचालन तथा 

व्र्वस्थापन गने ।  

- सामावजक सरुक्षाको कार्ायन्वर्नको लावग सङ्घ, प्रदेश र स्थानीर् सङ्घ संस्थासाँग सम्पकय , समन्वर् र 

सहकार्य गने । 

- स्थानीर् सामावजक सरुक्षा र्ोजना तजुयमा गनय आवश्र्क तथर्ाङ्क सङ्कलन गने । 

- अपाङ्गता िएका व्र्वि मैरी पूवायधार वनमायण तथा सजचालन गनय पहलकदमी गने । 

- ववधवा तथा एकल मवहलालाई लवक्षत गरी सहर्ोग पगु्ने कार्यको पवहचान गने । 

- सामावजक सरुक्षा कार्यक्रमको व्र्वस्थापन, सजचालन, अविलेख व्र्वस्थापन र प्रवतवेदन तर्ार गने 

(३) अन्र् कार्य :  

- कन्सलुर सम्बन्धी कार्य गने । 
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१०. वित्त व्यिस्थापन महाशाखा अन्तरगतका शाखा उपशाखा तथा इकाइको कायिवििरण 

क. आवथिक प्रशासन शाखा 

(१) आवथयक प्रशासन 

- आवथयक कानून, मापदण्ि र कार्यवववधको कार्ायन्वर्न र आवथयक प्रशासन सजचालन गने 

- लेखांकन, वविीर् प्रवतवेदन, र आन्तररक वनर्न्रणहरू सजचालन गरी पारदवशयता र जवाफदेवहता सवुनवित 

गने 

- संवचत कोि, आकवस्मक कोि, तथा अन्र् वविीर् िण्िारहरूको व्र्वस्थापन गने 

- कारोबारको लेखांकन, वनर्न्रण तथा व्र्वस्थापन गने। 

- संघ, प्रदेश सरकारबाट प्राप्त सशतय बजेटको खचय व्र्वस्थापन गने। 

(२) बजेट तजुयमा  

- समवष्टगत आवथयक अवस्थाको ववश्लेिण र सावयजवनक र सामुदावर्क लगानीहरूको अविलेख सवहत लगानी 

र लािांश व्र्वस्थापन गने । 

- व्र्र्को अनुमान र बजेटरी वनणयर्हरूलाई सूवचत गनय समवष्टगत आवथयक कारक र लगानी प्रके्षपणहरूको 

ववश्लेिण गने । 

- सम्बन्धीत वविागहरू र सरोकारवालाहरूसाँग समन्वर् गरी वावियक बजेट तजुयमा गने । 

- राजस्व र व्र्र् प्रके्षपण गनय वविीर् िाटा र आवथयक प्रववृिहरू ववश्लेिण गने । 

- रणनीवतक प्राथवमकता र स्रोत उपलब्धताको आधारमा कार्यक्रमहरू, पररर्ोजनाहरू, र सेवाहरूलाई कोि 

वववनर्ोजन गने । 

(३) लेखापरीक्षणमा समन्वर् 

- आन्तररक र बाह्य लेखापरीक्षकहरूसाँग वमलेर आवथयक कारोबारहरूको लेखापरीक्षण सहर्ोग र लेखापरीक्षण 

प्रवतवेदनहरू सम्बोधन गने । 

- बेरुजू फर्छ्र्ौट र लेखा परीक्षणको व्र्वस्थापन गने । 

(४) अविलेख व्र्वस्थापन 

- सम्पूणय आवथयक कारोबार, ऋण, अनदुान, तथा जमानतको अविलेख राख्ने। 

- धरौटी सदरस्र्ाहा तथा वफतायको अविलेख राख्ने। 

- आवश्र्क वविीर् प्रवतवेदन, लेखापरीक्षण प्रवतवेदन, र अन्र् वविीर् प्रवतवेदनहरूको तर्ारी गने । 

(५) प्रवतवेदन 

- आववधक रूपमा वविीर् प्रवतवेदनहरूको तर्ारी तर्ारी गने । 

- लेखा व्र्वस्थापन, खचय, राजस्व, धरौटी, कार्य सजचालन कोि तथा अन्र् सरकारी कोिहरूको सजचालन 

तथा एकीकृत वववरण तर्ारी गने । 

(६) वनरन्तर सधुार र नवप्रवतयन 

- सधुारका लावग के्षरहरू पवहचान गनय ववद्यमान वविीर् प्रवक्रर्ाहरू र प्रणालीहरूको मूपर्ाङ्कन गने । 

- वविीर् कार्यप्रवाहहरूलाई सरल बनाउन प्रावववधक समाधानहरू र प्रवक्रर्ा सुधारहरू कार्ायन्वर्न गने । 

- वविीर् व्र्वस्थापन टोलीमा वनरन्तर सधुार र नवप्रवतयनको संस्कृवत प्रवधयन गने । 
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ख. रािश्व व्यिस्थापन शाखा 

(१) राजस्व प्रके्षपण तथा ववश्लेिण: 

- राजस्व परामशय सवमवतको सवचवालर् सम्बन्धी कार्य गने। 

- राजस्वको दार्रा ववस्तार गने के्षरहरुको पवहचान, तथर्ांक संकलन तथा ववश्लेिण गने। 

- राजस्व प्रववृिहरूको पूवायनुमान र ववश्लेिण गने। 

- आवथयक कारकहरू, नीवत पररवतयनहरू, र अन्र् चरहरूले राजस्व धाराहरूमा पानय सक्ने सम्िाववत 

प्रिावको मूपर्ांकन गने। 

- बजेट र्ोजना र वनणयर्-वनमायण प्रवक्रर्ाहरूलाई सूवचत गनय राजस्व प्रके्षपण र प्रवतवेदनहरू तर्ार गने। 

(२) राजस्व नीवत, कानून, र र्ोजना तजुयमा: 

- स्थानीर् सेवा शपुक, दस्तुर, जररबाना सम्बन्धी नीवत, कानून, मापदण्ि र्ोजना तजुयमा, कार्ायन्वर्न र 

वनर्मन गने। 

- राजस्व संकलन गवतवववधहरूको सजचालनका लावग नीवतहरू, कानूनहरू, र वनर्महरूको ववकास र 

कार्ायन्वर्न गने। 

- कानूनी आवश्र्कताहरू र वविीर् ववचारहरूको आधारमा नगरपावलका सेवाहरूका लावग शपुक संरचना, 

दरहरू, र शपुक वनधायरण गने। 

- राजस्व नीवतहरू र प्रवक्रर्ाहरूको प्रशासनमा लागू हुने कानूनहरू र वनर्महरूको पालना सवुनवित गने। 

(३) राजस्व संकलन गवतवववधहरू: 

- आफ्नो के्षरविर राजस्वका दर तथा शपुक वनधायरण, संघीर् र प्रदेश कानून बमोवजम प्राकृवतक स्रोत साधन 

र सेवा शपुक तथा रोर्पटी संकलन गने। 

- स्थानीर् पूवायधार सेवा र उपर्ोगमा सेवा शपुक तथा दस्तुर असलुी गने। 

- मालपोत संकलन/सम्पवि कर संकलन गने। 

- प्रचवलत कानून बमोवजम दण्ि जररवाना असलु गने। 

- कानून बमोवजम ढंुगा, वगट्टी, वालवुा, माटो, ननु, स्लेट खानी खवनज पदाथयको सवेक्षण, अन्वेिण, उत्खनन 

व्र्वस्थापन र सो सम्बन्धी शुपक सङ्कलनमा सहजीकरण गने। 

- सामदुावर्क वनको सजचालन र व्र्वस्थापनबाट प्राप्त शपुक सङ्कलन गनय सहजीकरण गने। 

- नगर कार्यपावलका, विा कार्ायलर् वा नगरपावलकािारा व्र्वसावर्क प्रर्ोजनमा लगाएका स्थान, 

िवनहरुको वहाल, वलज बमोवजमको राजस्व असलुी एवं दावर्त्व िुिानीको वसफाररस गने। 

- कर चुिा वसफाररस सम्बन्धी कार्य गने। 

- घर बहाल कर, पट्के कर व्र्वसार् (हाट बजार) कर उठाउने व्र्वस्था गने। 

- ववविन्न प्रकारका राजस्व, करहरू, शपुकहरू, जररबानाहरू, र सेवाशपुकहरू संकलन गने। 

- करदाताहरूलाई समर्मै बााँकी रकम िुिानी गनय सवजलो बनाउन इनभ्वाइस, वबल, र नोवटसहरू जारी गने। 

- ििुानी समर्सीमा पालना र अवहेलना िएका खाताहरूको पर्छ्र्ाउने। 

- राजस्व संकलन प्रवक्रर्ाहरूलाई सरल बनाउन र संकलन प्रर्ासहरू अवधकतम गनय अन्र् वविागहरू र 

एजेन्सीहरूसाँग समन्वर् गने। 

(४) अविलेख व्र्वस्थापन तथा तथर्ाङ्क: 

- सम्पूणय करदाताको अविलेख व्र्वस्थापन गने। 
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- राजस्व परामशय सवमवतलाई आवश्र्क सूचना उपलब्ध गराउने। 

- सम्बन्धीत शाखा तथा वनकार्साँग राजस्व सूचना तथा तथर्ाङ्कको आदान प्रदान गने। 

- बााँकी बक्र्ौता रकमको लगत राख्ने। 

- प्राकृवतक स्रोतबाट प्राप्त हुन सक्ने सम्िाववत रोर्पटी, शपुक आवदको ववश्लेिण तथा पूवायनुमान गरी 

अविलेख व्र्वस्थापन गने। 

- नगरपावलकाको िोग चलनमा रहेका तथा अन्र् सावयजवनक, ऐलानी, पवतय जग्गाहरुको अद्याववधक अविलेख 

राख्ने। 

- खानी तथा खवनज पदाथय सम्बन्धी सूचना तथा तथर्ाङ्क सङ्कलन, अविलेखन तथा व्र्वस्थापन गने। 

- करदाताको सवेक्षण सम्बन्धी कार्य गने। 

- वावियक तथा पटके सवारी कर सम्बन्धी लगत अद्याववधक राख्ने सम्बन्धी कार्य गने। 

- मालपोत लगत अद्याववधक राख्ने र संकलन गने। 

- व्र्वसार् कर सम्बन्धी असलुी अविलेख व्र्ववस्थत गरी राख्ने। 

- राजस्व लेनदेन, करदाता जानकारी, र पररपालना गवतवववधहरूको सही र अद्याववधक अविलेख राख्ने। 

- राजस्व संकलनहरू ि्र्ाक गनय, प्रववृिहरू पवहचान गनय, र संकलन रणनीवतहरूको प्रिावकाररता 

मूपर्ाङ्कन गनय प्रवतवेदनहरू र ववश्लेिणहरू तर्ार गने। 

- वररष्ठ व्र्वस्थापन र अन्र् सरोकारवालाहरूलाई वनर्वमत रूपमा राजस्व प्रदशयनको अद्याववधक र संके्षप 

प्रदान गने। 

(५) करदाता वशक्षा र पहुाँच: 

- करदाताहरूलाई उनीहरूको अवधकार, वजम्मेवारीहरू, र िुिानी ववकपपहरूको बारमेा वशक्षा वदनका लावग 

पहुाँच कार्यक्रमहरू ववकास र कार्ायन्वर्न गने। 

- कर मूपर्ाङ्कनहरू बझु्न, फाइवलङ आवश्र्कताहरू, र उपलब्ध छूटहरूको बारेमा करदाताहरूलाई 

सहार्ता र मागयदशयन प्रदान गने। 

- करदाताहरूबाट आउने सोधपछुहरूको समर्मा र वशष्टतापूवयक उिर वदने। 

- करदाता वशक्षा सम्बन्धी कार्यक्रम सजचालन गने। 

- राजस्व सम्बन्धी प्रचार प्रसार तथा अन्तरवक्रर्ा, गोष्ठी संचालन सम्बन्धी कार्य गने। 

- सम्पवि कर सम्बन्धमा नगर वासीलाई अवगत गराउने। 

- घमु्ती वशववर सजचालन गने। 

(६) ववशेि कार्यक्रमहरू र पहलहरू: 

- राजस्व संकलन बढाउने उदे्दश्र्ले ववशेि कार्यक्रमहरू र पहलहरूको कार्ायन्वर्न गने, जस्तै कर माफी 

कार्यक्रम वा स्वैवच्छक पररपालना पहल। 

- नर्ााँ राजस्व उत्पन्न गने अवसरहरू अन्वेिण गने र राजस्व स्रोतहरू ववववधीकरण गनयका लावग रणनीवतहरू 

वसफाररस गने। 

- राजस्व व्र्वस्थापन प्रर्ासहरूको लावग स्रोतहरू र ववशेिज्ञता उपर्ोग गनय अन्र् वविागहरू र बाह्य 

साझेदारहरूसाँग सहर्ोग गने। 

(७) पररपालना र प्रवतयन: 
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- राजस्व कानून, वनर्म, र नीवतहरूको पालना सवुनवित गनय अविट, अनसुन्धान, र प्रवतयन कार्यहरू माफय त 

पररपालना सवुनवित गने। 

- कर छल, धोखाधिी, वा पररपालनाको उपलंघन पवहचान गने र उपलंघनहरूको समाधान गनय उपर्ुि कदम 

उठाउने। 

- गैर-पररपालना करदाताहरूको ववरुर्द् कानूनी कारवाही गनय आवश्र्क पर ेकानूनी अवधकारीहरू र बाह्य 

एजेन्सीहरूसाँग समन्वर् गने। 

(८) वनरन्तर सधुार र नवप्रवतयन: 

- राजस्व संकलन प्रवक्रर्ाहरू र प्रणालीहरूको मूपर्ाङ्कन गने र सुधार र अनकूुलनका लावग के्षरहरू पवहचान 

गने। 

- राजस्व संकलन कार्यप्रवाहहरूलाई सरल बनाउन र दक्षता बढाउन प्रावववधक समाधानहरू र प्रवक्रर्ा 

सधुारहरू कार्ायन्वर्न गने। 

- बदवलंदो आवश्र्कता र पररवस्थवतहरूको अनकूुलन गनय राजस्व व्र्वस्थापन टोलीविर वनरन्तर सधुार र 

नवीनताको संस्कारलाई प्रोत्सावहत गने। 
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११. िडा कायािियहरुको कायिवििरण 

(१) तथर्ाङ्क संकलन तथा अद्याववधक 

- विाविरको बस्तगुत वववरण (नदीनाला, जैववक ववववधता, खवनज पदाथय, जनसंख्र्ाको बनोट, आवथयक 

अवस्था, उद्योग, वशक्षा तथा स्वास्थर् सम्बन्धी) तर्ार गने र अद्याववधक गने। 

- वनजी घर तथा घरपररवारको लगत राख्ने। 

- ऐवतहावसक, परुातावत्वक, सांस्कृवतक तथा धावमयक सम्पदा, सावयजवनक तथा सामदुावर्क िवन, 

सावयजवनक, ऐलानी, पती जग्गाको लगत राख्ने तथा संरक्षण गने। 

- सावयजवनक स्थल (चोक, घाट, पाटी, पौवा, धमयशाला, मठ, मवन्दर, गमु्बा, मवस्जद, देवस्थल, मदरसा, पती 

जग्गा, पोखरी, इनार, कुवा, धारा, ढुङ्गेधारा, गठुीघर, बाटो, सिक, पलु पलुेसा, कुलो नहर, पानी घट्ट, 

वमल) को तथर्ाङ्क संकलन गरी अद्याववधक गने। 

(२) र्ोजना तजुयमा, कार्ायन्वर्न तथा अनगुमन 

- ववकास वनमायणका र्ोजना तजुयमा, कार्ायन्वर्न, अनगुमन तथा आववधक प्रगवत समीक्षा गने। 

- सहिागीमूलक र्ोजना तजुयमा प्रणाली अनसुार बस्ती वा टोलस्तरबाट र्ोजना तजुयमा प्रवक्रर्ा अवलम्बन 

गने। 

- टोल ववकास संस्थाको गठन र पररचालन तथा विाविर सजचालन हुने र्ोजनाहरुका लावग उपिोिा 

सवमवतको गठन तथा अनगुमन गने। 

- र्ोजना तथा िौवतक पूवायधारको संरक्षण, ममयत सम्िार, रेखदेख तथा व्र्वस्थापन गने। 

(३) वशक्षा तथा स्वास्थर् 

- बाल उद्यानको व्र्वस्था गने। 

- अनौपचाररक वशक्षा कार्यक्रम तथा प्रारवम्िक बाल ववकास केन्र सजचालन र व्र्वस्थापन गने। 

- पसु्तकालर्, वाचनालर्, सामुदावर्क वसकाई केन्र, बाल क्लव सजचालन र व्र्वस्थापन गने। 

- विा तहको स्वास्थर् केन्र तथा उप केन्रको व्र्वस्थापन गने। 

- बालवावलकाहरुका लावग बीसीजी, पोवलर्ो, विटावमन “ए” को व्र्वस्था गने। 

- पोिण कार्यक्रम सजचालन गने। 

- स्वास्थर् जनचेतना ववकास तथा स्वास्थर् सूचना कार्यक्रम सजचालन गने। 

- शहरी तथा ग्रामीण स्वास्थर् वक्लवनक सजचालन गने। 

(४) सावयजवनक सेवाहरु 

- सावयजवनक शौचालर् तथा स्नानगहृको वनमायण र व्र्वस्थापन गने। 

- सामदुावर्क धाराको प्रवन्ध, कुवा, इनार तथा पोखरीको वनमायण, संरक्षण र गणुस्तर वनर्मन गने। 

- घरबाट वनकास हुने फोहोरमैलाको सङ्कलन र व्र्वस्थापन गने। 

- चोक तथा गपलीहरुको सरसफाई, ढल वनकास, मरेका जनावरको व्र्वस्थापन गने। 

- सतही पानीको वनकास तथा पानीको स्रोत संरक्षण गने। 

(५) कृवि तथा पशपुालन 

- कृवि तथा फलफुल नसयरीको स्थापना, समन्वर्, प्रवर्धन गने। 

- विा स्तरीर् अगवुा कृिक तावलमको अविमखुीकरण गने। 
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- कृवि मलको माग संकलन गने। 

- कृविमा लाग्ने रोगहरुको वववरण तर्ार गने। 

- पंशपंुछी ववकास तथा छािा चौपार्ाको व्र्वस्थापन गने। 

- चरण के्षर संरक्षण तथा व्र्वस्थापन गने। 

(६) सांस्कृवतक प्रवर्धन 

- स्थानीर् समदुार्का चािपवय, िािा संस्कृवतको ववकासको लावग कला, नाटक, जन चेतनामूलक तथा 

सांस्कृवतक कार्यक्रम सजचालन गने। 

- स्थानीर् मौवलकता झवपकने सांस्कृवतक रीवतरीवाजलाई संरक्षण तथा प्रवर्धन गने। 

- खेलकुद पूवायधारको ववकास गने। 

- अन्तर ववद्यालर् तथा बाल क्लव माफय त खेलकुद कार्यक्रम सजचालन गने। 

(७) सामावजक सेवा 

- आवथयक तथा सामावजक रुपमा पवछ परकेा मवहला, बालबावलका, दवलत, अपाङ्गता िएका व्र्वि, जेष्ठ 

नागररक, अपपसंख्र्क, सीमान्तकृत समदुार्को अविलेख राखी सामावजक र आवथयक उत्थान सम्बन्धी 

काम गने। 

- समाजमा सामावजक सद्भाव र सौहादयता कार्म गने। 

- बालवववाह, मवहला ववरुर्द्को वहंसा, छुवाछुत, दहेज तथा दाइजो, हवलर्ा प्रथा, बालश्रम, मानव वेचववखन, 

वनरक्षरता जस्ता सामावजक कुररती र अन्धववश्वासको अन्त्र् गने। 

- सिक बालबावलकाको उर्द्ार र पुनस्थायपना गने। 

- असि, वबमारी, वेवाररस वा असहार् व्र्विलाई स्वास्थर् सेवा उपलब्ध गराउने। 

- असहार् वा वेवाररस व्र्विको मतृ्र्ु िएमा दाह संस्कारको व्र्वस्था वमलाउने। 

(८) व्र्वस्थापन तथा वनर्मन 

- मालपोत तथा िूवम कर, व्र्वसार् कर, वहाल कर, ववज्ञापन कर, सिःशपुक पावकय ङ्ग, नर्ााँ व्र्वसार् दताय, 

वसफाररस दस्तरु, सवारी साधन कर, मनोरजजन करको लेखाजोखा र संकलन गने। 

- घरले ुउद्योगको लगत संकलन तथा सम्िाव्र्ता पवहचान गने। 

- हाट बजारको व्र्वस्थापन गने। 

- प्राङ्गाररक कृवि, सुरवक्षत माततृ्व, ववद्याथी िनाय, पूणय खोप, खपुला वदशामुि सरसफाई, वातावरण मैरी 

तथा बालमैरी शासन जस्ता प्रवर्धनात्मक कार्यहरु गने। 

(९) वनमायण तथा संरक्षण 

- विाविरको बाटोघाटो चालू अवस्थामा राख्ने। 

- सिक अवधकार के्षरमा अवरोध र अवतक्रमण रोक्ने। 

- बाढी पवहरोबाट बाटोघाटो पन्छाउने। 

- घर वनमायण गणुस्तर तथा िवन संवहता र मापदण्ि अनुसारको अनगुमन गने, वसकमी, िकमीलाई िूकम्प 

प्रवतरोधी िवन वनमायण सम्बन्धी तावलम वदने। 

(१०) वनर्मन तथा वसफाररस 

- नाता, नागररकता आवदको वसफाररस तथा प्रमाणीकरण सम्बन्धी कार्य गने। 

- वनजी के्षर तथा उपिोिा सवमवतहरूसाँग ववकास वनमायण तथा सावयजवनक सेवा प्रवाहमा समन्वर् गने। 
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- खाद्यान्न, माछा, मासु, तरकारी, फलफूल, पेर् पदाथय तथा उपिोग्र् सामग्रीको गणुस्तर र मूपर् सूची 

अनगुमन गने। 

- सावयजवनक शावन्त सरुक्षाका लावग माईवकङ्ग गने। 

(११) अन्र् कार्यहरु 

- ववद्यतु चुहावट तथा चोरी वनर्न्रण गने। 

- विाविरको सामदुावर्क वन, वनजन्र् सम्पदा र जैववक ववववधताको संरक्षण र प्रवर्धन गने। 

- हररर्ाली के्षर ववस्तार गने। 

- विा के्षरलाई वातावरण मैरी बनाउने। 

- कार्ायलर्को जरुरी परहरु सम्बन्धीत पक्षलाई बुझाउन सहर्ोग गने। 
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१२. वफक्कि नगर अस्पतािको इकाइगत कायिवििरण 

क. मेवडकि सुपररटेण्डेण्ट 

(१) प्रशासवनक कार्यहरू 

- अस्पतालको दैवनक सजचालनको समग्र व्र्वस्थापन र समन्वर् गने । 

- अस्पतालका ववविन्न वविागहरूसाँग समन्वर् गरी कार्यको कुशलता सवुनवित गने। 

- कमयचारीहरूको अनशुासन, कार्यसम्पादन, र तावलम व्र्वस्थापन गने । 

- अस्पतालको नीवतहरू, प्रवक्रर्ाहरू, र मापदण्िहरूको कार्ायन्वर्न गने । 

(२) वचवकत्सकीर् सेवाहरूको व्र्वस्थापन 

- अस्पतालमा प्रदान गररने वचवकत्सकीर् सेवाहरूको गणुस्तर सवुनवित गने। 

- वबरामीहरूको हेरचाह र उपचारमा उच्चतम मापदण्ि कार्म गने। 

- ववशेिज्ञ वचवकत्सा सेवा, शपर्वक्रर्ा, आपत्कालीन सेवा लगार्तका सेवाहरूको समन्वर् गने । 

- अस्पतालमा नर्ााँ वचवकत्सा प्रवववधहरू र उपचार वववधहरूको कार्ायन्वर्न र अनगुमन गने । 

(३) वविीर् व्र्वस्थापन 

- अस्पतालको बजेट तर्ारी र व्र्वस्थापन गने । 

- वविीर् नीवतहरू, बजेटरी वनर्न्रण, र लेखा परीक्षणको समन्वर् गने । 

- आवथयक स्रोतहरूको कुशल उपर्ोग र वविीर् अनशुासनको पालना गने । 

(४) वबरामी सम्बन्धी सेवाहरू 

- वबरामीहरूको सन्तवुष्ट र आवश्र्कताको मूपर्ाङ्कन गने। 

- वबरामीको गनुासो समाधान गनय र सेवाहरू सधुार गनय उपार्हरू अवलम्बन गने। 

- वबरामीहरूको सरुक्षामा जोि वदने र सन्तोिजनक सेवा प्रदान गने। 

(५) मानव संसाधन व्र्वस्थापन 

- वचवकत्सक, नसय, प्रावववधक, र अन्र् कमयचारीहरूको व्र्वस्थापन गने । 

- कमयचारीहरूको तावलम, ववकास, र प्रोत्साहनका कार्यक्रमहरू सजचालन गने। 

- जनशविको उवचत व्र्वस्थापन गरी दक्षता अविववृर्द् गने। 

(६) सवुवधा व्र्वस्थापन 

- अस्पतालका िौवतक संरचना, उपकरण, र साधनहरूको ममयतसम्िार र व्र्वस्थापन गने । 

- सरसफाइ, सरुक्षालगार्तका आधारिूत सेवाहरूको समन्वर् गने । 

(७) बाह्य समन्वर् र समन्वर् 

- सरकारी वनकार्, गैरसरकारी संस्था, र समदुार्साँग समन्वर् गरी सेवाहरूको गणुस्तर सुधार गने। 

- ववविन्न स्वास्थर् कार्यक्रमहरूमा संलग्नता र सहिावगता सवुनवित गने। 

- अनदुान र सहर्ोग प्राप्त गनय सम्बन्धीत वनकार्हरूसाँग समन्वर् गने। 

(८) नीवतगत कार्यहरू 

- स्वास्थर् नीवतहरू र अस्पतालसम्बन्धी वनर्महरू पालना गने। 

- नीवतगत सझुावहरू तर्ार गने र वतनको कार्ायन्वर्न सवुनवित गने। 

(९) आकवस्मक व्र्वस्थापन 
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- आपतकालीन वस्थवतमा तत्काल आवश्र्क सेवा व्र्वस्थापन गने। 

- ववपद् व्र्वस्थापन र्ोजना तर्ार गने र कार्ायन्वर्न गने। 

(१०)  ररपोवटयङ र अविलेख 

- अस्पतालको प्रगवत प्रवतवेदन, वविीर् प्रवतवेदन, र अन्र् आवश्र्क प्रवतवेदन तर्ार गने। 

- सम्पूणय अविलेख राख्ने र समर्मै सम्बन्धीत वनकार्लाई प्रवतवेदन पेश गने। 

ख. बवहरङ्ग इकाइ: 

(१) वबरामीको स्वागत र दताय: 

- वबरामीहरूको अविवादन र स्वागत गने। 

- वबरामीहरूको व्र्विगत वववरण र स्वास्थर् समस्र्ाको जानकारी दताय  गने। 

- दताय गदाय वबरामीलाई आवश्र्क फारामहरु िराउने र आवश्र्क परकेो खण्िमा सहार्ता प्रदान गने। 

(२) प्राथवमक स्वास्थर् जााँच: 

- वबरामीहरूको प्रारवम्िक स्वास्थर् जााँच गने, जसमा तौल, रिचाप, र अन्र् महत्त्वपूणय संकेतहरूको मापन 

गने। 

- वबरामीहरूको स्वास्थर् समस्र्ा र लक्षणहरूको प्राथवमक वववरण सङ्कलन गने। 

(३) वचवकत्सकीर् परामशय: 

- वचवकत्सकहरूले वबरामीहरूको जााँच गने र आवश्र्क परामशय वदने। 

- वबरामीहरूको स्वास्थर् अवस्थाको मूपर्ाङ्कन गने र उपचार र्ोजना बनाउने। 

- वबरामीलाई औिवध, परामशय, र स्वास्थर् सम्बन्धी जानकारी प्रदान गने। 

(४) प्रर्ोगशाला परीक्षण: 

- वचवकत्सकको वसफाररस अनुसार वबरामीहरूको लावग आवश्र्क पने प्रर्ोगशाला परीक्षणको व्र्वस्था गने। 

- परीक्षणका लावग आवश्र्क नमूना सङ्कलन गने र प्रर्ोगशालामा पठाउने। 

(५) औिवध ववतरण: 

- वचवकत्सकको नुस्खा अनुसार वबरामीलाई औिवध ववतरण गने। 

- औिवधको मारा, सेवन वववध, र सेवन समर्को जानकारी वदने। 

(६) ववशेिज्ञ सेवा: 

- ववशेिज्ञ वचवकत्सकहरूिारा परामशय र उपचारको व्र्वस्था गने। 

- आवश्र्कता अनसुार वबरामीलाई ववशेिज्ञ वचवकत्सक कहााँ ररफर गने। 

(७) स्वास्थर् वशक्षा: 

- वबरामीहरूलाई ववविन्न स्वास्थर् समस्र्ाहरू र वतनको रोकथाम सम्बन्धी जानकारी वदने। 

- स्वास्थर्सम्बन्धी सचेतना कार्यक्रमहरू आर्ोजना गने। 

(८) फोलो-अप सेवा: 

- वबरामीहरूको पनुिः जााँचको वमवत तोक्ने र त्र्सको अविलेख राख्ने। 

- वबरामीहरूको स्वास्थर् अवस्थाको अनगुमन गने। 

(९) अविलेख व्र्वस्थापन: 

- वबरामीहरूको सम्पूणय वववरण र उपचार इवतहास सरुवक्षत राख्ने। 
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- प्रत्रे्क वबरामीको व्र्विगत फाइल तर्ार गने र अद्याववधक राख्ने। 

(१०) सरसफाई र सरुक्षा: 

- OPD के्षरको सरसफाई र स्वच्छता सवुनवित गने। 

- वबरामीहरूको सरुक्षाको लावग आवश्र्क व्र्वस्था गने। 

(११) अन्र् वजम्मेवारीहरू: 

- अस्पताल प्रशासन वा मेविकल सपुररटेण्िेण्टले तोकेका अन्र् वजम्मेवारीहरू पूरा गने। 

- वबरामीहरूको सन्तवुष्ट सवुनवित गने। 

ग. आकवस्मक इकाइ: 

(१) आपतकालीन वबरामीको स्वागत र दताय: 

- आपतकालीन अवस्थामा आउने वबरामीहरूको स्वागत र प्राथवमक जानकारी सङ्कलन गने। 

- वबरामीको व्र्विगत वववरण र प्राथवमक स्वास्थर् समस्र्ाको दताय गने। 

(२) प्राथवमक वचवकत्सा (First Aid) सेवा: 

- आपतकालीन वबरामीलाई त्वररत प्राथवमक वचवकत्सा सेवा प्रदान गने। 

- वबरामीको स्थार्ीकरण गनयका लावग आवश्र्क प्रारवम्िक उपचार गने। 

(३) आकवस्मक जााँच र मूपर्ाङ्कन: 

- वबरामीको तौल, रिचाप, हृदर्गवत, श्वासप्रश्वास जस्ता तत्कालीन स्वास्थर् अवस्थाको जााँच/मापन गने। 

- वबरामीको स्वास्थर् अवस्थाको त्वररत मूपर्ाङ्कन गने र वचवकत्सकलाई जानकारी वदने। 

(४) वचवकत्सकीर् परामशय र उपचार: 

- वचवकत्सकहरूिारा आकवस्मक वबरामीहरूको जााँच र परामशयको व्र्वस्था गने। 

- वचवकत्सकको वनदेशन अनसुार औिवध, सलाइन, इन्जेक्शन आवद उपलब्ध गराउने। 

(५) प्रर्ोगशाला परीक्षण: 

- वचवकत्सकको वनदेशन अनसुार आपतकालीन परीक्षणका लावग नमूना सङ्कलन र प्रर्ोगशालामा पठाउने। 

- रगत, मूर, एक्सरे, ECG, आवद परीक्षणको त्वररत व्र्वस्था गने। 

(६) जीवन रक्षक उपचार: 

- आपतकालीन अवस्थाका वबरामीहरूलाई जीवन रक्षक उपचार (CPR, िीवफवब्रलेशन, अवक्सजन थेरापी 

आवद) प्रदान गने। 

- आपतकालीन उपकरण र औिवधको सही प्रर्ोग गने। 

(७) िाइएज सेवा: 

- वबरामीहरूको गम्िीरता अनुसार प्राथवमकता वनधायरण गने र तदनसुार उपचारको व्र्वस्था गने। 

- िाइएज प्रवक्रर्ामा कुशलता देखाउने र समर्मै वबरामीको उपचार गने। 

(८) आकवस्मक शपर्वक्रर्ा: 

- आकवस्मक शपर्वक्रर्ा आवश्र्क पने वबरामीको लावग शपर्वक्रर्ा पूवय तर्ारी गने। 

- शपर्वक्रर्ा कोठाको व्र्वस्था गने र शपर्वचवकत्सकलाई सहर्ोग गने। 

(९) िान्सफर र रफेरल: 

- गम्िीर अवस्थाका वबरामीहरूलाई आवश्र्क परेको खण्िमा उचस्तरीर् उपचार केन्रमा रेफर गने। 
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- वबरामीलाई एम्बलुेन्स वा अन्र् साधनबाट सरुवक्षत रूपले स्थानान्तरण गने व्र्वस्था वमलाउने। 

(१०) फलो-अप सेवा: 

- उपचारपवछ वबरामीको अवस्था वनगरानी गने र फलो-अपका लावग वनदेशन वदने। 

- वबरामीलाई पनुिः जााँच र परामशयको वमवत तोक्ने र अद्याववधक गने। 

(११)  अविलेख व्र्वस्थापन: 

- प्रत्रे्क आकवस्मक वबरामीको वववरण र उपचार इवतहासको अविलेख राख्ने। 

- आवश्र्क कागजातहरू अद्याववधक गने र सरुवक्षत राख्ने। 

(१२) सरसफाई र सरुक्षा: 

- आकवस्मक इकाइको सरसफाई र स्वच्छता सवुनवित गने। 

- आपतकालीन उपकरण र औिवधको वनर्वमत जााँच र ममयत गने। 

- वबरामी र कमयचारीको सरुक्षाको लावग आवश्र्क उपार्हरू अवलम्बन गने। 

(१३) अन्र् वजम्मेवारीहरू: 

- मेविकल सपुररटेण्िेण्ट वा सम्बन्धीत अवधकारीले तोकेका अन्र् कार्यहरू सम्पादन गने। 

- आकवस्मक इकाइको प्रिावकारी सजचालन सवुनवित गने। 

घ. अन्तररगं इकाइ: 

(१) वबरामीको िनाय  प्रवक्रर्ा: 

- िनाय हुन आउने वबरामीहरूको दताय र आवश्र्क कागजातहरू पूरा गने। 

- वबरामीलाई वाियमा आवंवटत गने र प्रारवम्िक जानकारी प्रदान गने। 

(२) वबरामीको स्वास्थर् वनगरानी: 

- वबरामीहरूको वनर्वमत स्वास्थर् जााँच र वनगरानी गने। 

- रिचाप, हृदर्गवत, तापमान, श्वासप्रश्वास आवद मापन गने। 

- वबरामीको स्वास्थर् अवस्थामा कुनै पररवतयन िएमा वचवकत्सकलाई तुरुन्त जानकारी वदने। 

(३) औिवध ववतरण र व्र्वस्थापन: 

- वचवकत्सकको वनदेशन अनसुार वबरामीलाई औिवध ववतरण गने। 

- औिवधको स्टक र आवश्र्कता अनुसार व्र्वस्थापन गने। 

(४) उपचार र्ोजना कार्ायन्वर्न: 

- वचवकत्सकिारा वनधायररत उपचार र्ोजना अनसुार वबरामीहरूको उपचार गने। 

- आवश्र्क परेमा वबरामीको लावग सलाइन, इन्जेक्शन, ब्लि िान्सफ्र्जुन आवद प्रदान गने। 

(५) खाना र पोिण व्र्वस्थापन: 

- वबरामीको स्वास्थर् अवस्थाको आधारमा पोिक आहार उपलब्ध गराउने। 

- वबरामीलाई समर्मा खाना, नास्ता र पानी उपलब्ध गराउने। 

(६) सवजयकल केर्र: 

- शपर्वक्रर्ा पिातको वबरामीहरूको हेरचाह र आवश्र्कतानुसार डे्रवसङ, टााँका हटाउने आवद गने। 

- शपर्वचवकत्सकको वनदेशन अनसुार वफवजर्ोथेरापी र पनुिःस्थापना सेवा प्रदान गने। 

(७) प्रर्ोगशाला परीक्षण र िाइग्नोवस्टक सेवा: 
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- वबरामीको आवश्र्कता अनुसार नमूना सङ्कलन र प्रर्ोगशाला परीक्षणको व्र्वस्था गने। 

- रवेिर्ोग्राफी, अपिासाउण्ि, ECG आवद जााँचको लावग वबरामीलाई पठाउने। 

(८) वबरामी र पररवारलाई जानकारी: 

- वबरामीको स्वास्थर् अवस्थाको बारेमा वबरामी र पररवारलाई जानकारी वदने। 

- वबरामीको स्वास्थर् सुधारका उपार्हरू र िववष्र्का उपचार र्ोजनाहरूको बारेमा परामशय वदने। 

(९) सरसफाई र संक्रमण वनर्न्रण: 

- वाियको वनर्वमत सरसफाई र स्वच्छता सवुनवित गने। 

- संक्रमण वनर्न्रणका मापदण्िहरू पालना गने र वबरामीको सरुक्षा सवुनवित गने। 

(१०) फोहोर व्र्वस्थापन: 

- वचवकत्सा फोहोरको सरुवक्षत व्र्वस्थापन र वनष्कासन गने। 

- सामान्र् फोहोरको उवचत व्र्वस्थापन गने। 

(११) विस्चाजय प्रवक्रर्ा: 

- वचवकत्सकको वनदेशानसुार वबरामीलाई विस्चाजयको तर्ारी गने। 

- विस्चाजय िएको वबरामीलाई आवश्र्क परामशय र औिवधको सूची प्रदान गने। 

(१२) अविलेख व्र्वस्थापन: 

- वबरामीहरूको मेविकल अविलेख राख्ने र अद्याववधक गने। 

- वबरामीको उपचार इवतहास, ररपोटयहरू र अन्र् आवश्र्क कागजातहरूको सरुवक्षत व्र्वस्थापन गने। 

(१३) वबरामीको सान्त्वना र मानवसक स्वास्थर्: 

- वबरामीलाई मानवसक सान्त्वना प्रदान गने र आवश्र्क परामशय वदने। 

- वबरामीको मानवसक स्वास्थर् सधुारका लावग सामावजक काम गने र सहर्ोग प्रदान गने। 

(१४) आकवस्मक व्र्वस्थापन: 

- आकवस्मक अवस्थाको लावग तर्ारी अवस्थामा रहने र आवश्र्क कदम चापने। 

- आकवस्मक अवस्थाका वबरामीहरूको प्राथवमक उपचार र वस्थरीकरण गने। 

(१५) अन्र् वजम्मेवारीहरू: 

- मेविकल सपुररटेण्िेण्ट वा सम्बन्धीत अवधकारीले तोकेका अन्र् कार्यहरू सम्पादन गने। 

- अन्तररगं इकाइको प्रिावकारी सजचालन सवुनवित गने। 

ङ. फामेसी इकाइ : 

(१) औिवध ववतरण: 

- वचवकत्सकको वप्रवस्क्र्शन अनसुार वबरामीलाई औिवध ववतरण गने। 

- औिवध ववतरण गदाय सही मारा, प्रर्ोग वववध र समर्को जानकारी वदने। 

(२) औिवध स्टक व्र्वस्थापन: 

- अस्पतालमा आवश्र्क सबै प्रकारका औिवधहरूको पर्ायप्त स्टक सवुनवित गने। 

- स्टकको वनर्वमत जााँच गने र समर्मै औिवधहरू पनुिः िण्िारण गने। 

- म्र्ाद गवुिएका औिवधहरूको सरुवक्षत वनष्पादन गने। 

(३) औिवध परामशय: 
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- वबरामीहरूलाई औिवधको सही प्रर्ोग, सम्िाववत साइि इफेक्ट र आवश्र्क सावधानीहरूको बारेमा 

परामशय वदने। 

- औिवध सेवनमा देखापने कुनै पवन समस्र्ा वा जवटलताको समाधान गने। 

(४) औिवध तर्ारी: 

- वचवकत्सकको वनदेशन अनसुार आवश्र्क परेमा औिवधहरूको वमश्रण, विपर्शुन वा तर्ारी गने। 

- फामायकोवपर्ा मानक अनसुार औिवध तर्ारी प्रवक्रर्ाहरूको पालना गने। 

(५) औिवध सरुक्षा र गणुस्तर वनर्न्रण: 

- औिवधहरूको सरुक्षा र गणुस्तर सवुनवित गनय वनर्वमत जााँच गने। 

- सही तापक्रम, आरयता र अन्र् िण्िारण अवस्था सवुनवित गने। 

(६) अविलेख राख्ने: 

- औिवध ववतरण, खरीद, स्टक, र वनष्पादनको ववस्तृत अविलेख राख्ने। 

- वबरामीको औिवध इवतहास र आवश्र्क अन्र् जानकारी अद्याववधक गने। 

(७) लागत व्र्वस्थापन: 

- औिवध खरीद र व्र्वस्थापनको लागतको लेखाजोखा गने। 

- कम लागतमा गणुस्तरीर् औिवध उपलब्ध गराउने उपार्हरूको खोजी गने। 

(८) औिवध वशक्षा कार्यक्रम: 

- वबरामी र स्वास्थर्कमीहरूलाई औिवधको बारेमा वशवक्षत गने कार्यक्रमहरूको आर्ोजना गने। 

- औिवधको सही उपर्ोग, जोवखम र लािहरूको बारमेा जानकारी वदने। 

(९) नीवत र प्रवक्रर्ाहरूको पालना: 

- सरकारी नीवतहरू, अस्पतालका वनर्मावली र अन्र् वनर्ामक वनकार्का वनदेवशका अनुसार काम गने। 

- फामेसी संचालन सम्बन्धी सबै प्रकारका कानूनी र एवथकल मापदण्िहरूको पालना गने। 

(१०) औिवध अनपुलब्धता व्र्वस्थापन: 

- कुनै पवन औिवध अस्पतालमा उपलब्ध निएमा त्र्सको वैकवपपक औिवधको व्र्वस्था गने। 

- वबरामीलाई औिवधको अनपुलब्धताको बारमेा जानकारी वदने र उपर्िु ववकपप सझुाउने। 

(११) आपतकालीन सेवा: 

- आकवस्मक वस्थवतमा आवश्र्क औिवधहरूको उपलब्धता सवुनवित गने। 

- आपतकालीन वकटको तर्ारी र वनर्वमत अद्याववधक गने। 

(१२) वबरामीको अनशु्रवण: 

- औिवध सेवनपवछ वबरामीको स्वास्थर् अवस्था र प्रवतवक्रर्ाको वनगरानी गने। 

- वबरामीको स्वास्थर्मा सधुार वा समस्र्ा देवखएमा सम्बन्धीत वचवकत्सकलाई सूवचत गने। 

(१३) फामेसी व्र्वस्थापन: 

- फामेसी इकाइको सजचालन, स्टाफ व्र्वस्थापन, तावलम र सपुररवेक्षण गने। 

- फामेसीका लावग आवश्र्क उपकरण र स्रोतसाधनहरूको व्र्वस्था गने। 

(१४) अन्र् वजम्मेवारीहरू: 

- मेविकल सपुररटेण्िेण्ट वा सम्बन्धीत अवधकारीले तोकेका अन्र् कार्यहरू सम्पादन गने। 

- फामेसी इकाइको प्रिावकारी सजचालन सवुनवित गने। 
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च. प्रयोगशािा इकाइ: 

(१) नमूना संकलन: 

- वबरामीहरूको ववविन्न शारीररक तरल पदाथय, रि, मूर, थुक आवद नमूनाहरू संकलन गने। 

- नमूना संकलन गदाय आवश्र्क सावधानी र स्वच्छताको मापदण्िको पालना गने। 

(२) परीक्षण प्रवक्रर्ा: 

- संकवलत नमूनाहरूमा आवश्र्क सबै प्रकारका वचवकत्सकीर् परीक्षणहरू गने। 

- परीक्षणहरूमा प्रर्ोग हुने उपकरण, रसार्न र अन्र् सामग्रीहरूको उवचत व्र्वस्थापन गने। 

- रि परीक्षण, जैववक परीक्षण, माइक्रोबार्ोलोवजकल परीक्षण, रासार्वनक परीक्षण, इम्र्नुोलोवजकल परीक्षण 

आवद गने। 

(३) गणुस्तर वनर्न्रण: 

- सबै परीक्षणहरूको पररणामको सटीकता र ववश्वसनीर्ता सवुनवित गनय गणुस्तर वनर्न्रण प्रवक्रर्ाहरू 

अपनाउने। 

- परीक्षण उपकरणहरूको क्र्ावलब्रेसन र ममयत सम्िार वनर्वमत रूपमा गने। 

(४) नवतजा ववश्लेिण र प्रवतवेदन: 

- परीक्षणको नवतजा ववश्लेिण गने र त्र्सको प्रवतवेदन तर्ार गने। 

- प्रवतवेदनलाई वचवकत्सकहरूलाई समर्मा उपलब्ध गराउने। 

(५) अविलेख राख्ने: 

- सबै परीक्षणहरूको नवतजा, नमूना संकलन वमवत, परीक्षण वमवत र अन्र् आवश्र्क जानकारीहरूको 

अविलेख राख्ने। 

- अविलेख सरुवक्षत राख्न र गोपनीर्ताको पालना गने। 

(६) वबरामीसाँगको संचार: 

- वबरामीलाई परीक्षणको प्रवक्रर्ा, तर्ारीका लावग आवश्र्क वनदेशनहरू र नमूना संकलनको वववध बार े

जानकारी वदने। 

- परीक्षणको पररणामबारे वबरामीको वजज्ञासाको जवाफ वदने र आवश्र्क परामशय वदने। 

(७) स्वास्थर् र सुरक्षा: 

- प्रर्ोगशालाको स्वच्छता र सरुक्षा सवुनवित गने। 

- बार्ोहाजािय सामग्रीको सुरवक्षत व्र्वस्थापन र वनष्पादन गने। 

- स्वास्थर्कमी र वबरामीहरूको सरुक्षा सवुनवित गनय आवश्र्क सावधानी अपनाउने। 

(८) उपकरण र सामग्री व्र्वस्थापन: 

- प्रर्ोगशालामा आवश्र्क सबै उपकरणहरूको उवचत व्र्वस्थापन र ममयत सम्िार गने। 

- परीक्षणको लावग आवश्र्क रसार्न, वकट, र अन्र् सामग्रीहरूको स्टक व्र्वस्थापन गने। 

(९) तावलम र ववकास: 

- प्रर्ोगशाला स्टाफको क्षमता ववकासका लावग वनर्वमत तावलमहरू आर्ोजना गने। 

- नर्ााँ परीक्षण प्रवववधहरू र उपकरणहरूको प्रर्ोगबारे अद्याववधक रहने। 

(१०) नीवत र प्रवक्रर्ाहरूको पालना: 
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- प्रर्ोगशाला सजचालन सम्बन्धी सबै सरकारी नीवतहरू, वनर्मावलीहरू र अन्तरायवष्िर् मापदण्िहरूको 

पालना गने। 

- प्रर्ोगशालामा काम गने सबै स्वास्थर्कमीहरूले र्ी नीवतहरूको पालना गने सवुनवित गने। 

(११) अनसुन्धान र ववकास: 

- वचवकत्सकीर् अनसुन्धानका लावग आवश्र्क िेटा संकलन र ववश्लेिण गने। 

- नर्ााँ परीक्षण वववधहरू र उपकरणहरूको ववकास र प्रर्ोगबार ेअनुसन्धान गने। 

(१२) वबरामी सेवा सधुार: 

- वबरामीहरूको सवुवधाको लावग परीक्षण प्रवक्रर्ाहरूलाई सहज र वछटो बनाउन पहल गने। 

- वबरामी सेवा सधुारका लावग वनरन्तर मूपर्ांकन र सुझावहरूको पालना गने। 

(१३) आकवस्मक सेवा: 

- आकवस्मक अवस्थाहरूमा आवश्र्क परीक्षणहरू तुरुन्त उपलब्ध गराउने। 

- आकवस्मक परीक्षण वकटको तर्ारी र अद्याववधक गने। 

(१४) अन्र् वजम्मेवारीहरू: 

- मेविकल सपुररटेण्िेण्ट वा सम्बन्धीत अवधकारीले तोकेका अन्र् कार्यहरू सम्पादन गने। 

- प्रर्ोगशाला इकाइको प्रिावकारी सजचालन सवुनवित गने। 

छ. रवेडयो इमेविंग इकाइ: 

(१) रवेिर्ोलोवजकल परीक्षण: 

- ववविन्न उपकरणहरूको प्रर्ोग माफय त X-रे, CT स्क्र्ान, MRI, अपिासाउन्ि, कावियर्ोग्राफी जस्ता 

रवेिर्ोलोवजकल परीक्षण गने। 

- परीक्षण गदाय सरुवक्षत र अवधक ववश्वसनीर् तरीकाले व्र्वस्थापन गने। 

(२) छववको ववश्लेिण: 

- प्राप्त रवेिर्ोलोवजकल छववहरूको ववश्लेिण गने। 

- छववहरूको सटीक र ववश्वसनीर् ववश्लेिण गने तथा ववशेिज्ञ िाक्टरलाई छववहरूको ववश्लेिणको प्रवतवेदन 

पेश गने। 

(३) छववहरूको संरक्षण: 

- प्राप्त छववहरूको सुरवक्षत र सुरवक्षत रूपमा संग्रहण गने। 

- उवचत रूपमा छववहरूको स्टोरजे, अविलेखन, र सरुवक्षत व्र्वस्थापन गने। 

(४) छववहरूको प्रवतवेदन: 

- रवेिर्ोलोवजकल छववहरूको ववश्लेिणको प्रवतवेदन तर्ार गने। 

- िाक्टरलाई पररणामहरूको ववश्लेिण र प्रवतवेदन प्रदान गने। 

(५) उपकरणको रखरखाव र ममयत: 

- रवेिर्ोलोवजकल उपकरणहरूको वनर्वमत रूपमा रखरखाव र ममयत गने। 

- उपकरणहरूको क्र्ावलब्रेसन, ममयत, र वनर्वमत चेकअप गने। 

(६) रवेिर्ोलोवजकल स्वास्थर् र सरुक्षा: 

- छववहरूको प्रवक्रर्ामा सरुवक्षतता र स्वास्थर्को महत्वपूणयता अवलम्बन गने। 
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- रवेिर्ोलोवजकल प्रवक्रर्ाहरूमा उवचत सावधानी र स्वच्छता अपनाउने। 

(७) स्टाफको तावलम र ववकास: 

- नर्ााँ तथा अद्याववधक रवेिर्ोलोवजकल प्रवक्रर्ाहरू र उपकरणहरूको बारेमा स्टाफको तावलम र ववकास 

गने। 

(८) अन्र् वजम्मेवारीहरू: 

- रवेिर्ोलोवजकल प्रवक्रर्ाहरूको वनर्मन र वनदेशन सम्बन्धीत वनर्मावलीको पालना गने। 

- मेविकल सपुररटेण्िेण्ट वा सम्बन्धीत अवधकारीले तोकेका अन्र् कार्यहरू सम्पादन गने। 

ि. िनस्िास््य इकाइ 

(१) खोप सेवा 

- बालबावलका, गियवती मवहला, र जोवखमर्ुि समूहहरूको लावग वनर्वमत खोप कार्यक्रम सजचालन गने। 

- खोप कार्यक्रमको प्रिावकाररता बढाउन जनचेतना अविर्ानहरू सजचालन गने। 

- खोप सेवा सम्बन्धी अविलेख राख्ने र वनर्वमत रूपमा प्रवतवेदन तर्ार गने। 

(२) नवजात वशशु तथा बालरोग व्र्वस्थापन सेवा 

- नवजात वशशुहरूको स्वास्थर् जााँच, पोिण, र प्राथवमक उपचार प्रदान गने। 

- बालबावलकाहरूमा देवखने सामान्र् रोगहरूको पवहचान, रोकथाम, र उपचार गने। 

- बाल स्वास्थर् सम्बन्धी वशक्षाका कार्यक्रमहरू सजचालन गने। 

(३) पोिण सेवा 

- गियवती मवहला, सतु्केरी, नवजात वशश,ु र बालबावलकाहरूको पोिण वस्थवत सुधार गनय पोिण परामशय र 

सहार्ता प्रदान गने। 

- कुपोिण रोकथाम र व्र्वस्थापनका लावग पोिण कार्यक्रम सजचालन गने। 

- पोिण सम्बन्धी जनचेतना कार्यक्रमहरू सजचालन गने। 

(४)  गियवती, प्रसव तथा सतु्केरी सेवा 

- गियवती मवहलाहरूको वनर्वमत स्वास्थर् जााँच, परामशय, र प्रसव सेवा प्रदान गने। 

- सतु्केरी मवहलाहरूको स्वास्थर् व्र्वस्थापन र पोिण सहार्ता प्रदान गने। 

- सरुवक्षत माततृ्व सम्बन्धी वशक्षाका कार्यक्रमहरू सजचालन गने। 

(५) पररवार वनर्ोजन, गियपतन, प्रजनन स्वास्थर् तथा मवहला क्र्ान्सर सम्बन्धी सेवा 

- पररवार वनर्ोजन सेवा, गियपतन परामशय, र प्रजनन स्वास्थर् सेवा प्रदान गने। 

- मवहलाहरूमा देवखने क्र्ान्सरहरूको जााँच, परामशय, र उपचार गने। 

- मवहलाहरूको स्वास्थर् सम्बन्धी वशक्षाका कार्यक्रमहरू सजचालन गने। 

(६) सरुवा रोग सम्बन्धी सेवा 

- सरुवा रोगहरूको पवहचान, रोकथाम, र उपचार गने। 

- सरुवा रोगको फैलावट रोक्न जनचेतना अविर्ानहरू सजचालन गने। 

- सरुवा रोगहरूको वनगरानी र प्रवतवेदन व्र्वस्थापन गने। 

(७) नसने रोग तथा शारीररक ववकलाङ्गता सम्बन्धी सेवा 

- उच्च रिचाप, मधुमेह, हृदर् रोग जस्ता नसने रोगहरूको पवहचान, रोकथाम, र उपचार गने। 
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- शारीररक ववकलाङ्गता िएका व्र्विहरूको पनुस्थायपना र सहार्ता प्रदान गने। 

- नसने रोग र ववकलाङ्गता सम्बन्धी जनचेतना कार्यक्रमहरू सजचालन गने। 

(८) मानवसक रोग सम्बन्धी सेवा 

- मानवसक स्वास्थर् समस्र्ाहरूको पवहचान, परामशय, र उपचार गने। 

- मानवसक स्वास्थर् सम्बन्धी वशक्षाका कार्यक्रमहरू सजचालन गने। 

- मानवसक स्वास्थर् सेवा सम्बन्धी अविलेख राख्ने र वनर्वमत रूपमा प्रवतवेदन तर्ार गने। 

(९) जेष्ठ नागररक स्वास्थर् सम्बन्धी सेवा 

- जेष्ठ नागररकहरूको स्वास्थर् जााँच, परामशय, र उपचार प्रदान गने। 

- जेष्ठ नागररकहरूको स्वास्थर् व्र्वस्थापन र पोिण सहार्ता प्रदान गने। 

- जेष्ठ नागररक स्वास्थर् सम्बन्धी वशक्षाका कार्यक्रमहरू सजचालन गने। 

(१०) जनस्वास्थर् प्रवर्द्यन सेवा 

- स्वस्थ जीवनशैली, पोिण, र रोग रोकथाम सम्बन्धी जनचेतना कार्यक्रमहरू सजचालन गने। 

- समदुार्मा स्वास्थर् प्रवर्द्यन गने उदे्दश्र्ले ववविन्न स्वास्थर् कार्यक्रमहरू आर्ोजना गने। 

(११) मवहला स्वास्थर् स्वरं्सेववका कार्यक्रम सजचालन 

- मवहला स्वास्थर् स्वरं्सेववका कार्यक्रम सजचालन गने। 

- मवहला स्वास्थर् स्वरं्सेववकाहरू माफय त समदुार्मा स्वास्थर् सेवाको पहुाँच सवुनवित गने। 

(१२) समदुार् स्तरमा जनस्वास्थर् प्रवर्द्यन सम्बन्धी कार्यहरु 

- समदुार्मा जनस्वास्थर् प्रवर्द्यन गनय ववविन्न कार्यक्रमहरू आर्ोजना गने। 

- समदुार्मा स्वास्थर् वशक्षा र जनचेतना कार्यक्रमहरू सजचालन गने। 

- नगरपावलकाले स्वास्थर् संस्था स्तरबाट सजचालन गने िनी तोकेका कार्यक्रमहरु सजचालन गने 

(१३) सूचना तथा सजचार 

- स्वास्थर् सेवासाँग सम्बवन्धत सूचना सम्पे्रिण गनय सूचना केन्र सजचालन गने। 

- जनस्वास्थर् प्रवर्द्यन सम्बन्धी सूचना र वशक्षण सामग्री ववतरण गने। 

- स्वास्थर् सेवासाँग सम्बवन्धत सूचना प्रसारण गनय वमविर्ा र संचार साधनहरूको प्रर्ोग गने। 

झ. अस्पताि प्रशासन 

(१) संगठनात्मक प्रबन्ध (Organizational Management): 

- अस्पतालको संगठन, प्रबन्ध, र वनर्मन गने। 

- कमयचारीहरूको प्रबन्धन, पे्ररणा, र अनशुासन गने। 

(२) वविीर् प्रबन्ध (Financial Management): 

- अस्पतालको वविीर् संसाधनहरूको व्र्वस्थापन गने। 

- बजेट तर्ारी, खचय वनर्न्रण, र लेखा वनरीक्षण गने। 

(३) नीवत तथा र्ोजना (Policy and Planning): 

- अस्पतालको नीवत, र्ोजना, र उपार्को तैर्ारी गने। 

- सेवा ववस्तार, बजेट वववनर्ोजन, र ववकास कार्यक्रम तर्ारी गने। 

(४) मानव संसाधन प्रबन्धन (Human Resource Management): 
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- कमयचारीहरूको िती, चर्न, तावलम, र अनशुासन गने। 

- कमयचारीहरूको कार्य सम्पादन, प्रगवत मूपर्ांकन, र संवाद गने। 

(५) संचार र सम्पकय  (Communication and Liaison): 

- अस्पतालको सावयजवनक सम्पकय , सम्पकय , र सम्पकय  तथा सम्पकय  राख्ने। 

- संगठनको प्रवतवनवधत्व, सम्पकय  स्थापना, र सम्पकय  स्थापना गने। 

(६) अस्पतालको संचालन (Hospital Operations): 

- अस्पतालको दैवनक संचालन, सेवा प्रदान, र संचालन गने। 

- अस्पतालको वनर्वमत संचालन, सेवा प्रदान, र संचालन गने। 

(७) गणुस्तर वनर्न्रण (Quality Control): 

- सेवा प्रदान गदाय गणुस्तर वनर्न्रण, मूपर्ांकन, र अवधकृतता गने। 

- गणुस्तर वनर्न्रण वनकार्हरूको पे्ररणा, प्रोत्साहन, र प्रवशक्षण गने। 

(८) सरुक्षा (Security and Safety): 

- अस्पतालको सरुक्षा र सरुक्षा व्र्वस्थापन गने। 

- सरुक्षा प्रवक्रर्ा, तकनीकी संरचना, र सरुक्षा वनर्म राख्ने। 

(९) सावयजवनक स्वास्थर् वनगरानी (Public Health Oversight): 

- अस्पतालको स्वास्थर् सेवाहरूको वनगरानी, अवधकारी, र प्रवतष्ठान गने। 

- सावयजवनक स्वास्थर् वनगरानी वनर्वमत अवधकारी, पररक्षण, र ररपोवटयङ गने। 
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१३. अन्य स्िास््य ससं्थाहरुको कायिवििरण 

(ववस्ततृ कार्यवववरण स्वास्थर् शाखा र नगर अस्पतालको कार्यवववरणमा उपलेख िएकोले सम्पादन गनुय  पने 

कार्यको वविर् मार उपलेख गररएको) 

क. प्राथवमक स्िास््य केन्र 

(१) वचवकत्सकीर् सेवाहरु 

- OPD सेवा 

- ररफरल सेवा 

- आकवस्मक सेवा 

- सामान्र् सजयरी सेवाहरू (साधारण सजयरीको लावग) 

- प्रर्ोगशाला परीक्षण सेवा 

- औिवध ववतरण सेवा 

(२) जनस्वास्थर् प्रवर्द्यन सम्बन्धी कार्यहरू 

- खोप सेवा 

- नवजात वशशु तथा बालरोग व्र्वस्थापन सेवा 

- पोिण सेवा 

- गियवती, प्रसव तथा सतु्केरी सेवा 

- पररवार वनर्ोजन, गियपतन, प्रजनन स्वास्थर् तथा मवहला क्र्ान्सर सम्बन्धी सेवा 

- सरुवा रोग सम्बन्धी सेवा 

- नसने रोग तथा शारीररक ववकलाङ्गता सम्बन्धी सेवा 

- मानवसक रोग सम्बन्धी सेवा 

- जेष्ठ नागररक स्वास्थर् सम्बन्धी सेवा 

- स्वास्थर् प्रवर्द्यन सेवा 

- मवहला स्वास्थर् स्वरं्सेववका कार्यक्रम सजचालन 

- समदुार् स्तरमा जनस्वास्थर् प्रवर्द्यन सम्बन्धी कार्यहरू 

- सूचना तथा सजचार 

ख. स्िास््य चौकीहरु 

(१) प्राथवमक स्वास्थर् सेवाहरु 

- OPD सेवा  

- ररफरल सेवा  

- प्राथवमक उपचार सेवा 

- स्थानीर् स्वास्थर् समस्र्ाहरूको समाधान  

- साधारण औिवध ववतरण 

(२) जनस्वास्थर् प्रवर्द्यन सम्बन्धी कार्यहरू 

- जनस्वास्थर् प्रवर्द्यन इकाइका कार्यहरू 
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- खोप सेवा 

- नवजात वशशु तथा बालरोग व्र्वस्थापन सेवा 

- पोिण सेवा 

- गियवती, प्रसव तथा सतु्केरी सेवा 

- पररवार वनर्ोजन, गियपतन, प्रजनन स्वास्थर् तथा मवहला क्र्ान्सर सम्बन्धी सेवा 

- सरुवा रोग सम्बन्धी सेवा 

- नसने रोग तथा शारीररक ववकलाङ्गता सम्बन्धी सेवा 

- मानवसक रोग सम्बन्धी सेवा 

- जेष्ठ नागररक स्वास्थर् सम्बन्धी सेवा 

- स्वास्थर् प्रवर्द्यन सेवा 

- मवहला स्वास्थर् स्वरं्सेववका कार्यक्रम सजचालन 

- समदुार् स्तरमा जनस्वास्थर् प्रवर्द्यन सम्बन्धी कार्यहरू 

- सूचना तथा सजचार 

ग. आधारिूत स्िास््य केन्रहरु 

(१) आधारिूत स्वास्थर् सेवाहरु 

- OPD सेवा 

- ररफरल सेवा 

- आधारिूत उपचार र स्वास्थर् परामशय 

(२) जनस्वास्थर् प्रवर्द्यन सम्बन्धी कार्यहरू 

- जनस्वास्थर् प्रवर्द्यन इकाइका कार्यहरू 

- खोप सेवा 

- नवजात वशशु तथा बालरोग व्र्वस्थापन सेवा 

- पोिण सेवा 

- गियवती, प्रसव तथा सतु्केरी सेवा 

- पररवार वनर्ोजन, गियपतन, प्रजनन स्वास्थर् तथा मवहला क्र्ान्सर सम्बन्धी सेवा 

- सरुवा रोग सम्बन्धी सेवा 

- नसने रोग तथा शारीररक ववकलाङ्गता सम्बन्धी सेवा 

- मानवसक रोग सम्बन्धी सेवा 

- जेष्ठ नागररक स्वास्थर् सम्बन्धी सेवा 

- स्वास्थर् प्रवर्द्यन सेवा 

- मवहला स्वास्थर् स्वरं्सेववका कार्यक्रम सजचालन 

- समदुार् स्तरमा जनस्वास्थर् प्रवर्द्यन सम्बन्धी कार्यहरू 

- स्थानीर् जनस्वास्थर् समस्र्ाहरूको समाधान 

- स्वास्थर् वशक्षा र जनचेतना कार्यक्रमहरू 
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१४. करार सेिामा व्यिस्थापन गररने िनशविको कायिवििरण 

क. अपाङ्गता सहायता सहिकताि 

(१) अपाङ्गता पररचर्पर व्र्वस्थापन: 

- नगरपावलकाले ववतरण गने अपाङ्गता पररचर्पर ववतरणको क्रममा अपाङ्गता वगीकरण गनयका लावग 

सहजीकरण गने। 

- अपाङ्गता पररचर्पर ववतरणको लावग आवश्र्कता अनसुार मवहला बालबावलका तथा सामावजक सरुक्षा 

शाखालाई सहर्ोग गने। 

(२) तथर्ाङ्क व्र्वस्थापन: 

- अपाङ्गता िएका व्र्विहरुको तथर्ाङ्क सङ्कलन, अद्याववधक र सूचना व्र्वस्थापन प्रणालीमा प्रवववष्ट 

गने। 

(३) वशक्षा सम्बन्धी सहजीकरण: 

- नगरपावलका के्षर विर रहेका अपाङ्गता िएका वालबावलकाहरु ववद्यालर् बावहर रहेको िए आवश्र्क 

परामशय गरी ववद्यालर् िनाय गराउनका लावग पहल गने। 

- ववद्यालर्मा िनाय िएका बालबावलकाहरुलाई नेपाल सरकारबाट पाउने वनशपुक वशक्षा, छारववृि पाए 

नपाएको अविलेखीकरण गरी सम्बन्धीत शाखामा जानकारी गराउने। 

- नेपाल सरकारले अपाङ्गता िएका ववद्याथीहरुलाई ववतरण गने छारववृिको वगीकरण गने सम्बन्धमा वशक्षा 

शाखालाई सहर्ोग गने। 

(४) सावयजवनक संरचना अनगुमन: 

- नगरपावलका के्षर विर वनमायण िएका सावयजवनक िौवतक संरचना अपाङ्गता मैरी िए निएको 

अविलेखीकरण गरी मवहला बालबावलका तथा सामावजक सुरक्षा शाखा माफय त अपाङ्गता समन्वर् सवमवत 

समक्ष वनर्वमत रूपमा प्रवतवेदन पेश गने। 

(५) कानूनी जानकारी र परामशय: 

- रावष्िर् तथा अन्तरावष्िर् कानूनको बारेमा अपाङ्गता िएका व्र्विहरु, सरोकारवाला वनकार् र 

जनसामदुार्लाई आवश्र्क जानकारी प्रदान गने। 

- अपाङ्गता सम्बन्धी सपलाह तथा परामशय वलनका लावग सहार्ता कक्षमा आउने व्र्विहरुलाई आवश्र्क 

सपलाह तथा परामशय गरी अविलेख राख्ने। 

- सहार्ता कक्षबाट दैवनक रूपमा प्रदान गररएको सपलाह तथा परामशय सेवा तथा उि कक्षबाट प्रदान गररएका 

अन्र् थप सेवाहरुलाई अविलेखीकरण गरी रैमावसक रूपमा प्रवतवेदन तर्ार गरी नगरपावलका तथा प्रदेश 

सामावजक ववकास मन्रालर्मा पेश गने। 

(६) सहार्क सामग्री उपलव्धता: 

- अपाङ्गता िएका व्र्विहरुलाई प्रदान गररने ववश्व स्वास्थर् संगठनको मापदण्ि अनसुारका सहार्क 

सामग्रीको उपलव्धता र ववतरणमा सहर्ोग तथा सहजीकरण गने। 

(७) संघ संस्थासाँग समन्वर्: 
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- नगरपावलका के्षरमा अपाङ्गता िएका व्र्विहरुिारा संचावलत अपाङ्गता के्षरमा काम गने संघ संस्था 

(Organization of Persons with Disability - OPD) साँग वनर्वमत समन्वर् सहकार्य गरी आवश्र्क 

सहर्ोग प्रदान गने। 

(८) सहिावगता र सेवा प्रवाह: 

- नगरपावलकामा हुने ववविन्न गवतवववधहरुमा अपाङ्गता िएका व्र्विहरुको सहिावगताको लावग आवश्र्क 

समन्वर् तथा पैरवी गने। 

- नगरपावलकामा सेवा वलन आउने अपाङ्गता िएका व्र्विहरुलाई सहज पहुाँच हुनेगरी सेवा प्रवाह गनयको 

लावग आवश्र्क सहर्ोग गने। 

(९) सूचना प्रकाशन: 

- नगरपावलकामा अपाङ्गता सम्बन्धी ववविन्न सूचना, पचाय, ब्रोवशर्र, फ्लेक्स लगार्तका सामग्रीहरु तर्ार 

गरी प्रकाशनका लावग मवहला बालबावलका तथा सामावजक सरुक्षा शाखामा पेश गने। 

(१०) समन्वर् र कार्यक्रम कार्ायन्वर्न: 

- अपाङ्गता रोकथाम तथा पनुस्थायपना सहजकतायहरुसाँग आवश्र्क समन्वर् सहकार्य गरी कार्यक्रम 

कार्ायन्वर्नमा सहर्ोग पुर्ायउने। 

ख. पुनस्थापिना सहिकताि 

(१) अपाङ्गता व्र्वस्थापन: 

- अपाङ्गता रोकथाम तथा पनुस्थापयना सम्बन्धी कार्यक्रम कार्ायन्वर्न गनय आवश्र्क सहर्ोग गने, 

आवश्र्कता अनसुार ववविन्न शाखाहरुसाँग समन्वर् गने । 

- अपाङ्गता िएका व्र्विहरुका लावग व्र्विगत मूपर्ाङ्कन र आवश्र्कताहरूमा आधाररत व्र्विगत 

पनुस्थापयना र्ोजनाहरू तजुयमा गरर कार्ायन्वर्न गने। 

- अपाङ्गता िएका व्र्विहरूलाई समाजमा एकीकृत गनय प्रर्ास गने। 

- जीवनको गणुस्तर सधुार गनय सक्ने अनकूुल प्रवववधहरूमा जानकारी प्रदान गने। 

- अपाङ्गता िएका व्र्विहरूको अवधकार र आवश्र्कताहरूको लावग वकालत गने। 

- समदुार्मा आधाररत पनुस्थायपना सहजकतायहरुको समन्वर्, सहजीकरण,सूचना संपे्रिण र सम्पावदत 

कार्यको प्रवतवेदन सम्बन्धी कार्य गने 

- आवश्र्कता अनसुार साङ्केवतक िािाको प्रर्ोग गरी सजचार सहजीकरण गने 

(२) बाल संरक्षण र ववकास: 

- बालबावलकाको बाल बचाउ, बाल संरक्षण, बाल ववकास र बाल सहिावगताको शवुनवितताका लावग 

कृर्ाकलापहरू संचालन गने। 

- बालमैरी स्थानीर् शासनको वदगोपनको लावग सजचालन हुने कार्यक्रमहरुमा समन्वर् गने। 

- बालबावलकाका लावग व्र्विगत मूपर्ाङ्कन र पुनस्थापयना र्ोजनाहरू तजुयमा र कार्ायन्वर्न गने। 

- बालबावलकालाई आवश्र्क सेवाहरूको पहुाँच सवुनवित गने। 

- बालवहंसाको रोकथाम, वपवितको पवहचान र पुनस्थायपना सम्बन्धी कार्य गने । 

(३) वहंसा वपवित व्र्वस्थापन: 

- वहंसावपवितहरुको शारीररक, मनोवैज्ञावनक, र सामावजक आवश्र्कताहरू पवहचान गने र सम्बोधन गने। 
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- वहंसा वपवितहरूको व्र्विगत पनुस्थापयना र्ोजनाहरू तजुयमा गरर कार्ायन्वर्न गने। 

- वहंसाका प्रिावहरू सामना गनय लवक्षत वगय र वतनीहरूका पररवारहरूलाई परामशय र िावनात्मक सहर्ोग 

उपलव्ध गराउने। 

- पनुस्थापयना र वहंसा वपवितहरुलाई पनय गएको आघात हेरचाहमा उत्कृष्ट अभ्र्ासहरू समावेश छ िन्ने 

सवुनवित गने। 

- वहंसाबाट प्रिाववत व्र्विहरूको अवधकार र आवश्र्कताहरूको लावग वकालत गने। 

- वहंसा वपवितको तत्काल पनुस्थायपनाका लावग समन्वर् र आवश्र्क कार्य गने । 

(४) कार्यक्रमको र्ोजना र कार्ायन्वर्न: 

- पनुस्थापयना कार्यक्रमहरूको विजाइन र ववकास गने। 

- पनुस्थायपना कार्यक्रमहरूको कार्ायन्वर्नमा समन्वर् गने। 

- शारीररक थेरापी, परामशय, र सामावजक एकीकरण गवतवववधहरू सवहत पुनस्थायपना कार्यक्रमहरूको 

कार्ायन्वर्नमा समन्वर् गने। 

- व्र्विगत मूपर्ाङ्कन र आवश्र्कताहरूमा आधाररत व्र्विगत पनुस्थापयना र्ोजनाहरू तजुयमा गरर 

कार्ायन्वर्न गने। 

(५) समन्वर् र सम्पकय : 

- सामदुावर्क संस्था, गैरसरकारी संस्था, र सरकारी एजेन्सीहरूसाँग सम्बन्ध स्थापना गने। 

- लवक्षत वगयको सेवाहरूको पहुाँच सवुनवित गनय समन्वर् गने। 

- शाखा र अन्र् सम्बन्धीत वनकार्हरूसाँग सहकार्य गने। 

- लवक्षत वगय र वतनीहरूको पररवारलाई अवधकार, उपलब्ध सेवाहरू, र आत्म-वकालतका लावग रणनीवतहरू 

बार ेवशवक्षत गने। 

(६) अनगुमन, मूपर्ाङ्कन र प्रवतवेदन: 

- पनुस्थायपना लक्ष्र्हरू पूरा िइरहेको सवुनवित गनय वनर्वमत रूपमा अनगुमन र मूपर्ाङ्कन गने। 

- तथर्ाङ्क सङ्कलन र ववश्लेिण माफय त पुनस्थापयना कार्यक्रमहरूको प्रिावकाररता मूपर्ाङ्कन गने। 

- कार्यक्रमको गुणस्तर र पररणामहरू सुधार गनय मूपर्ाङ्कन पररणामहरूको उपर्ोग गने। 

- सेवाग्राहीहरूसाँग वनरन्तर सम्पकय  र फलो-अप गने। 

- पनुस्थापयना कार्यक्रमहरूको प्रिावकाररता सवुनवित गनय गणुस्तर आश्वासन उपार्हरू लागू गने। 

ग. हिुका सिारी चािक 

(१) सवारी साधनको सजचालन: 

- कार्ायलर् प्रर्ोजनको लावग उपलब्ध गराइएको सवारीसाधन सरुवक्षत रुपमा सजचालन गने। 

- सवारी साधन सजचालन गदाय र्ातार्ात वनर्महरूको पालना गने। 

- वनधायररत गन्तव्र्मा सरुवक्षत र समर्मै पगु्ने प्रर्ास गने। 

(२) सवारी साधनको ममयत र सरसफाई: 

- सवारी साधनको वनर्वमत रुपमा सरसफाई, रखेदेख ममयत सम्िार गने। 

- सवारी साधन सजचालन गदाय हावा कम िएमा, पन्चर वा र्स्तै खालका सामान्र् समस्र्ा आएमा र्थासम्िव 

वछटो ममयत गरी सवारी साधन सजचालन गने। 



90 
 

- कम्पनीले तोकेबमोवजम वनर्वमत ममयत सम्िार (Servicing) गराउने। 

- सवारी साधनको वनर्वमत चेकअप गराउने र ममयत सम्िारको ववस्ततृ वववरण सवहत स्वीकृवतका लावग 

सम्बन्धीत सपुरिाइजर समक्ष पेश गने। 

(३) कागजात व्र्वस्थापन: 

- सवारी लगबकुलाई अद्याववधक गराइ राख्ने। 

- वनर्वमत रुपमा तोवकएको समर्सीमा विर सवारी साधनको कर, वबमा तथा शपुकहरु सपुरिाइजरसाँग 

समन्वर् गरी बझुाउने। 

- सवारी साधनसाँग सम्बन्धीत कागजात (ब्लुबकु, कर, वबमा) अद्याववधक गराई सरुवक्षत रुपमा राख्ने। 

(४) सहर्ोगात्मक कार्य: 

- सवारी साधन प्रर्ोगकतायहरुलाई आवश्र्क सहर्ोग पुर् र्ाउने। 

- कार्ायलर्मा आवश्र्कता अनुसार फोटोकपी गने, वचठीपर तथा कागजात फाइवलङ्ग गने, वचठीपरहरु 

ववविन्न कार्ायलर्हरुमा परु् र्ाउने, फोटो वखच्ने लगार्तका अन्र् कार्यमा आवश्र्कता अनसुार सहर्ोग गने। 

(५) समन्वर् र सूचना: 

- सवारी साधनमा कुनै प्रकारका मेवसनरी समस्र्ा देखापरेमा वा दघुयटना िएमा वा िावफक कारवाहीमा परमेा 

सपुरिाइजरलाई र्थासम्िव वछटो सूवचत गने। 

- सवारी साधन राख्ने ठाउाँको आवश्र्कता अनसुार सरसफाई र ममयत सम्िार गने। 

(६) सपुरिाइजरको वनदेशन: 

- सपुरिाइजरले लगाए / अह्राएको अन्र् कार्य गने। 

- कार्ायलर्लाई सवारी साधन सम्बन्धी उवचत सपलाह र सुझाव वदने। 

(७) सरुक्षा र पररपालना: 

- सवारी साधन सजचालन गदाय सीट बेपटको प्रर्ोग गने र सुरवक्षत दूरी कार्म राख्ने। 

- सवारी साधनमा रहेका अन्र् सरुक्षा उपार्हरूको पालना गने, जस्तै वनर्वमत ब्रेक टेस्ट, लाइट जााँच, आवद। 

(८) आपतकालीन तर्ारी: 

- सवारी साधनमा आपतकालीन वकट (जस्तै प्राथवमक उपचार बक्स, फार्र एक्सवटंगइुशर) राख्ने र 

वतनीहरूको म्र्ाद समाप्त िएको वा काम नलाग्ने िएमा अद्याववधक गने। 

- आपतकालीन अवस्थामा कसरी व्र्वहार गने िन्ने बारमेा जानकारी राख्ने र आवश्र्क तावलमहरूमा 

सहिागी हुने। 

(९) प्रवशक्षण र ववकास: 

- नर्ााँ प्रवववध, र्ातार्ात वनर्महरू, र सवारी साधन सम्बन्धी ज्ञान अद्याववधक गनय तावलममा सहिागी हुने। 

- कार्ायलर्ले प्रदान गने सवारी साधन सजचालन सम्बन्धी तावलमहरूमा सवक्रर् सहिागीता जनाउने। 

(१०)  इन्धन र लागत व्र्वस्थापन: 

- इन्धनको उवचत व्र्वस्थापन गने र इन्धन खचयको वववरण अद्याववधक राख्ने। 

- सवारी साधनको सजचालन खचयलाई कम गनय र इन्धन बचत गनय उपार्हरू अपनाउने। 

(११) सम्बन्धीत पक्षसाँग समन्वर्: 

- सवारी साधनको सजचालन सम्बन्धी कुनै पवन समस्र्ा वा सधुार आवश्र्कताका लावग प्रावववधक वटमसाँग 

समन्वर् गने। 
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- सवारी साधनको बीमा दाबी प्रवक्रर्ा सरल बनाउनका लावग आवश्र्क कागजात र वववरण समर्मै प्रस्ततु 

गने। 

घ. हिेी सिारी चािक  

(१) सवारी साधनको सजचालन र ममयत: 

- दमकल, वटपर, एक्स्कािेटर, रोलर, र फोहोर संकलन तथा ढुवानीका लावग िक लगार्तका हेिी सवारी 

साधनहरूको सुरवक्षत सजचालन गने। 

- सवारी साधनहरूको दैवनक ममयत तथा जााँच गने, जसमा तेल, पानी, ब्रेक, लाइट, टार्र जााँच गने लगार्तका 

कामहरू समावेश छन्। 

- सवारी साधनमा देवखएका साना-मोटा समस्र्ाहरूको समाधान गने र ठूलो समस्र्ा िएमा सम्बन्धीत 

प्रावववधक वटमलाई जानकारी गराउने। 

(२) सरुक्षा र पररपालना: 

- सवारी चलाउाँदा सुरवक्षत र्ातार्ात वनर्महरूको पालना गने। 

- सवारी चलाउाँदा सबै प्रचवलत र्ातार्ात कानून तथा नगरपावलका वा सम्बन्धीत वनकार्का वनर्महरूको 

पालना गने। 

- सवारी साधनको सरुक्षासम्बन्धी सबै उपार्हरूको पालना गने, जस्तै सरुक्षा बेपटको प्रर्ोग, ओिरलोि 

नगने, र सुरक्षासम्बन्धी अन्र् उपार्हरूको पालना गने। 

(३) कागजात व्र्वस्थापन: 

- सवारी साधन सम्बन्धीत सबै आवश्र्क कागजातहरू, जस्तै लाइसेन्स, रूट परवमट, सवारी बीमा, वफटनेस 

प्रमाणपर, आवद सधै ाँ अद्याववधक राख्ने। 

- फोहोर संकलन र ढुवानीको क्रममा विप वववरण, ईन्धन खचय, ममयत लागत आवद कागजातहरू व्र्ववस्थत 

राख्ने। 

(४) समन्वर् र संचार: 

- फोहोर संकलन, ढुवानी, वा अन्र् कुनै कार्यको लावग सम्बन्धीत शाखा वा अवधकारीहरूसाँग वनर्वमत रूपमा 

समन्वर् गने। 

- फोहोर संकलन तथा ढुवानीको क्रममा नागररकहरू र अन्र् सरोकारवालाहरूसाँग सभ्र् र सहर्ोगी व्र्वहार 

गने। 

(५) आपतकालीन सेवा: 

- आवश्र्कता परमेा आपतकालीन सेवा प्रदान गने, जस्तै आगलागीको समर्मा दमकल चलाउने, 

आपतकालीन अवस्थामा वटपर, एक्स्कािेटर, रोलर आवद चलाउने। 

- आपतकालीन अवस्थामा वछटो र सरुवक्षत रूपमा घटनास्थलमा पगु्नका लावग तर्ारी अवस्थामा रहने। 

(६) प्रगवत ररपोटय  र प्रवतवेदन: 

- फोहोर संकलन, ढुवानी, ममयत र सवारी साधन सजचालन सम्बन्धी दैवनक, साप्तावहक, र मावसक प्रवतवेदन 

तर्ार गने र सम्बन्धीत अवधकारीलाई बुझाउने। 

- सवारी साधनको अवस्था, ममयत आवश्र्कताहरू, र अन्र् समस्र्ाहरूको बारेमा वनर्वमत रूपमा प्रवतवेदन 

तर्ार गने। 
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(७) सवारी साधनको स्वच्छता: 

- सवारी साधनलाई सधै ाँ सफा र व्र्ववस्थत राख्ने। 

- सवारी साधनको विरी र बावहरी सफाईको वनर्वमत रुपमा वनरीक्षण गने। 

ङ. हपेपर (एक्सािेटर, विपर र रोिर) 

(१) सवारी साधनको तर्ारी र ममयत: 

- एक्सािेटर, विपर, र रोलरको दैवनक वनरीक्षण गने। 

- सवारी साधनको सफाई, तेल, पानी, र इन्धन जााँच्ने। 

- आवश्र्क उपकरण र सामग्रीहरूको तर्ारीमा सहर्ोग गने। 

- सवारी साधनको साना ममयत सम्िार गने, जस्तै टार्र बदपने, हावा िने, र पजचर ममयत गने। 

(२) कार्यस्थलमा सहर्ोग: 

- वनमायण स्थलमा माटो, बालुवा, ग्रािेल, आवद लोि र अनलोि गनय सहर्ोग गने। 

- एक्सािेटर, विपर, र रोलरको सजचालनको समर्मा चालकलाई वनदेशन र संकेत वदने। 

- खन्ने, लोि गने, अनलोि गने र रोवलङ गने कार्यको तर्ारीमा सहर्ोग गने। 

- विपरको सामग्री सही स्थानमा खसापन वनदेशन वदने। 

- रोलरको चलाउने कार्यमा सतहलाई समतल र साँग्लो बनाउन सहर्ोग गने। 

(३) सरुक्षा व्र्वस्था: 

- कार्यस्थलमा सरुक्षा उपार्हरूको पालना गने र गराउने। 

- सरुक्षा उपकरणहरूको प्रर्ोग सवुनवित गने, जस्तै हेलमेट, सेफ्टी बूट्स, र ग्लोभ्स। 

- कार्यस्थलमा सरुवक्षत बाटोहरूको व्र्वस्था गने र अवरोध हटाउने। 

- आपतकालीन अवस्थामा त्वररत प्रवतवक्रर्ा वदने र चालकलाई सहार्ता गने। 

(४) उपकरणहरूको व्र्वस्थापन: 

- प्रर्ोग िएका उपकरणहरूको सफाई र ममयत गने। 

- उपकरणहरूको िण्िारण र सुरक्षामा ध्र्ान वदने। 

- उपकरणहरूको अवस्था र आवश्र्क ममयतको ररपोटय तर्ार गने। 

(५) सामग्री व्र्वस्थापन: 

- कार्यस्थलमा आवश्र्क सामग्रीहरूको व्र्वस्थापन गने। 

- वनमायण सामग्रीहरूको लोि र अनलोि गने क्रममा ध्र्ान राख्ने। 

- सामग्रीको सही मारा र गणुस्तर सवुनवित गने। 

(६) अन्र् वजम्मेवारीहरू: 

- सपुरिाइजरले लगाए / अह्राएको अन्र् कार्य गने। 

- एक्सािेटर, विपर, र रोलर चालकलाई आवश्र्क पने अन्र् सहर्ोग परु्ायउने। 

- कार्ायलर्लाई कार्यसम्बन्धी उवचत सपलाह र सुझाव वदने। 

(७) वातावरणीर् सरुक्षा: 

- वातावरणीर् वनर्महरूको पालना गने। 

- कार्यस्थलमा फोहोर व्र्वस्थापन गने र सफाई राख्ने। 
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- धूलो र धवुााँ वनर्न्रणको लावग उपार्हरू अपनाउने। 

च. सुरक्षाकमी: 

(१) प्रवेश र वनकास व्र्वस्थापन: 

- आवश्र्कता अनसुार कार्ायलर् पररसरको गेट खोपने र बन्द गने। 

- कार्ायलर् प्रवेश गने कमयचारी, आगन्तकु तथा सवारी साधनको पवहचान गरी आगन्तकुहरुको वववरण राख्ने 

र पररचर्पर चेक जााँच गने। 

- कार्ायलर् पररसरमा प्रवेश गदाय  र बावहरीदााँ झोला र अन्र् सामानहरुको चेकजााँच गने। 

- आगन्तकुहरुका सवारी साधनहरु वमलाएर राख्न वनदेशन वदने र सहर्ोग गने। 

(२) सरुक्षा जााँच र वनगरानी: 

- शावन्त सरुक्षालाई खलल परु् र्ाउने खालका हातहवतर्ार तथा अवैध सामग्रीहरुको प्रवेशमा रोक लगाउने। 

- सरुक्षा चेकजााँचका सामग्रीहरुको सरुक्षा र व्र्वस्थापन गरी र्थोवचत स्थानमा राख्ने। 

- कार्ायलर् पररसर र वरपर अपररवचत व्र्विको शंकास्पद गवतवववध वा ओहोर-दोहोर िइरहेको िएमा सो 

को ववशेि वनगरानी राख्ने र सो को जानकारी सपुरिाइजर र कार्ायलर् प्रमखुलाई जानकारी गराउने। 

- कार्ायलर् पररसरको सरुक्षा जााँचको अवस्थाको जानकारी वनर्वमत रुपमा आफ्नो सपुरिाइजरलाई गराउने। 

- सरुक्षा र स्वास्थर् सम्बन्धी प्रोटोकलको पालना गरी कार्ायलर् पररसरमा पालना गराउने। 

(३) आकवस्मक तर्ारी र संचार: 

- आफ्नो सुपरिाइजर, कार्ायलर् प्रमखु, नवजकको सरुक्षा वनकार्, बारुण र्न्र, एम्बलुेन्स जस्ता सरुक्षा र 

आकवस्मक उिार र सेवा प्रदान गने कार्ायलर्हरुको फोन नम्वर (आकवस्मक फोन नम्वरहरु) साथै राख्ने 

र कार्ायलर्मा पवन सबैले देख्ने ठाउाँमा राख्ने। 

- कार्ायलर् समर्पवछ सम्पूणय कोठाहरु वनरीक्षण गरी बिी, उपकरण तथा कोठामा तापचा लगाए / नलगाएको 

एवकन गने। 

- ि्र्टुी हस्तान्तरण गदाय सााँचो, सरुक्षा चेकजााँजका सामग्री र आफ्नो ि्र्ुटीको क्रममा िएका घटना वा 

पररवेश, कार्ायलर्विर रहेका बाह्य व्र्विहरुको वववरण अवनवार्य जानकारी गराउाँदै ि्र्टुी हस्तान्तरण गने। 

(४) सहर्ोग र परामशय: 

- सरुक्षासम्बन्धी प्रोटोकल र वनदेशनहरूको पालना गराउन कार्ायलर् पररसरमा वनगरानी गने। 

- कार्ायलर्लाई सुरक्षा सम्बन्धी उवचत सपलाह र सुझाव वदने। 

- सपुरिाइजरले लगाए / अह्राएको अन्र् कार्य गने। 

छ. प्िम्बर 

(१) पानी आपूवतय र ववतरण: 

- कार्ायलर् र आवास िवनमा पानी आपूवतय र ववतरण लाइनको जानकारी वलने। 

- कार्ायलर् के्षरमा ववतरण गररने पानी स्टोरेज ट्र्ाङ्कीको सरसफाइ गरी गुणस्तरीर् पानी ववतरणका लावग 

सम्बन्धीत शाखामा समन्वर् गने। 

- पानी ववतरण गररएको पाइपलाइन वनर्वमत रुपमा चेकजााँच गरी अवस्था पवहचान गने। 

(२) ममयत सम्िार र ववस्तार: 
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- आवश्र्कता अनसुार पानी ववतरण लाइनको ममयत सम्िार र नर्ााँ पाइपलाइन ववस्तार गने। 

- कार्ायलर् र आवासका कोठाहरुमा रहेका बेवसन, फपस, पानीका धाराहरुको वनर्वमत रुपमा चेकजााँच गरी 

आवश्र्कता अनसुार ममयत सम्िार गने। 

- पानीको धारा, ट्र्ाङ्की र अन्र् कुराको ममयत सम्िार गनुयपने अवस्थामा आफ्नो सपुरिाइजरलाई जानकारी 

गराइ ममयत सम्िार फाराम िरी पेश गने। 

(३) सामग्री व्र्वस्थापन: 

- ममयत सम्िारमा प्रर्ोग हुने सम्पूणय औजारहरु र कार्ायलर्मा िएका पानी व्र्वस्थापन सम्बन्धी सम्पूणय कार्य 

सामग्रीहरु उवचत स्थानमा सुरवक्षत रुपमा राख्ने। 

- पाइपलाइन र धाराहरुबाट पानी चहुावट िए निएको र्वकन गरी चुहावट रोक्नका लावग पाइपलाइन र 

धाराहरु ममयत गने। 

(४) अन्र् वजम्मेवारीहरू: 

- सपुरिाइजरले लगाए / अह्राएको अन्र् कार्यहरु गने। 

- कार्ायलर्लाई ्लवम्बङ्ग सम्बन्धी कार्यमा उवचत सपलाह सझुाव वदने। 

ि. इिेवक्िवसयन 

(१) ववद्यतु आपूवतय र ववतरण: 

- ववद्यतु आपूवतय र ववतरण लाईनको जानकारी वलने। 

- कार्ायलर् के्षरमा ववतरण गररने ववद्यतु प्रसारण सरुवक्षत बनाउने। 

- ववद्यतु आपूवतय हुने तार, प्रवावहत िोपटेज र अन्र् ववद्युतीर् सामग्रीहरुको अवस्था पवहचान गने र अविलेख 

राख्ने। 

(२) ममयत सम्िार र ववस्तार: 

- आवश्र्कता अनसुार ववद्युत लाईनको ममयत सम्िार र नर्ााँ ववद्यतु तार सजजाल ववस्तार गने। 

- कार्ायलर् र आवासका कोठाहरुमा रहेका एमवसबी, वमटरबक्स लगार्त अन्र् ववद्यवुतर् सामग्रीहरुको 

वनर्वमत अनगुमन गने। 

- एमवसबी, वमटरबक्स र अन्र् कुराको सुरक्षा र ममयत सम्िार गनुयपने अवस्थामा आफ्नो सपुरिाइजरलाई 

जानकारी गराई आवश्र्क सुरक्षा र ममयत सम्िारको लावग माग फारम िरी आवश्र्क सामग्रीको व्र्वस्था 

गने। 

(३) सामग्री व्र्वस्थापन: 

- ममयत सम्िारमा प्रर्ोग हुने सम्पूणय औजारहरु र कार्ायलर्मा िएका ववद्यवुतर् उपकरण र सम्पूणय 

सामग्रीहरुको अविलेख दरुुस्त राख्ने। 

- कार्ायलर्मा न्रू्न िोपटेज खपत हुने बपब र अन्र् उपकरणहरुको प्रर्ोग गनय जानकारी प्रदान गने। 

- इन्िटयर तथा ब्र्ाविको वनर्वमत चेकजााँच गरी दरुुस्त राख्ने। 

(४) सरुक्षा उपार्: 

- ववद्यवुतर् लाईन ममयत सम्िार गनुयपने अवस्था िए निएको बेलाबेलामा जााँच गरी सपुरिाइजरलाई जानकारी 

गराई आवश्र्क सरुक्षा र ममयत सम्िारका लावग माग फारम िरी आवश्र्क सामग्रीहरुको व्र्वस्था गने। 

- वनर्वमत ववद्यतु आपूवतय बन्द िएको अवस्थामा बैकवपपक व्र्वस्था चाल ुगने। 
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- कार्ायलर् पररसरको सरुक्षा जााँचको अवस्थाको जानकारी वनर्वमत रुपमा आफ्नो सपुरिाइजरलाई गराउने। 

(५) अन्र् वजम्मेवारीहरू: 

- सपुरिाइजरले लगाए / अह्राएको अन्र् कार्य गने। 

- कार्ायलर्लाई ववद्युत सम्बन्धी कार्यमा उवचत सपलाह सुझाव वदने। 

- ववद्यतु आपूवतय व्र्वस्थामा आकवस्मक समस्र्ाहरु समाधान गनय तर्ारी अवस्थामा रहन।ु 

- नर्ााँ प्रवववध र उपकरणहरुको ममयत सम्िारमा अद्याववधक रहन तावलमहरुमा सहिागी हुने। 

- ममयत सम्िारको कार्य सम्पन्न िएपवछ ववस्ततृ प्रवतवेदन तर्ार गने र सपुरिाइजरलाई पेश गने। 

- कार्ायलर्का अन्र् प्रावववधक कमयचारीहरूसाँग समन्वर् गरी आवश्र्कता अनसुार सहर्ोग गने। 

झ. मािी (Gardener) 

(१) बगैंचा वनमायण र ममयत सम्िार: 

- तोवकएको विजाइन अनसुार बगैंचा वनमायण, तर्ार र ममयत सम्िार गने। 

- बगैंचाको वनर्वमत ममयत सम्िार गने कार्य गने, आवश्र्कता अनसुार अन्र् पक्षको सहर्ोग वलने। 

- बगैंचाको सौन्दर्य ववृर्द् गनय आवश्र्क िेकोरशेन जस्तै पाथवे वनमायण, लाइवटङ्ग व्र्वस्थापन आवद गने। 

(२) ववरुवा र रुखको हेरचाह: 

- मौसम अनसुारको फूलको बेनाय साने, अन्र् ववरुवा वा रुख लगाउने, वनर्वमत रुपमा पानी हापने। 

- आवश्र्कता अनुसार ववरुवा, रुख, तथा झािीहरुको कााँटछााँट गने, झार उखेपने, गोिमेल गने तथा मल 

हापने। 

- माटोको उवचत संरक्षण गने, उवयरा शवि कार्म राख्ने कार्य गने, आवश्र्कता अनुसार अन्र् प्रावववधकहरुको 

सहर्ोग वलने। 

- ववरुवाहरुमा देखा पने रोगहरु र कीराहरुको पवहचान गरी वतनको रोकथाम र उपचारको लावग आवश्र्क 

कदम चापने। 

(३) फोहोर व्र्वस्थापन: 

- बगैंचाबाट वनवस्कएको फोहोरको व्र्वस्थापन गने। 

(४) औजार र उपकरणको ममयत सम्िार: 

- बगैंचा व्र्वस्थापन साँग सम्बन्धीत सामग्री, औजार तथा उपकरणहरुको वनर्वमत ममयत सम्िार गने। 

- बगैंचामा रहेको चौरको वनर्वमत रुपमा घााँस कााँटछााँट गने। 

(५) र्ोजना, पानी व्र्वस्थापन र लागत इवस्टमेट: 

- बगैंचा व्र्वस्थापनको र्ोजना अनसुारको सामग्रीको खररद गनय वनर्वमत रुपमा सुपरिाइजर समक्ष लागत 

इवस्टमेट पेश गने र स्वीकृवत वलने। 

- बगैंचाको वसचाइ व्र्वस्थापनलाई प्रिावकारी बनाउन उवचत वसचाइ प्रणालीको व्र्वस्थापन र वनर्वमत 

अनगुमन गने। 

(६) अन्र् वजम्मेवारीहरू: 

- बगैंचा व्र्वस्थापनसाँग सम्बन्धीत अन्र् कार्य गने। 

- सपुरिाइजरले लगाए / अह्राएको अन्र् कार्य गने। 

- कार्ायलर्लाई बगैंचा व्र्वस्थापन सम्बन्धी कार्यमा उवचत सपलाह सझुाव वदने। 
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- बगैंचा व्र्वस्थापन सम्बन्धी नर्ााँ प्रवववधहरु र वववधहरुमा अद्याववधक रहन तावलमहरुमा सहिागी हुने। 

ञ. कायाििय सहयोगी: 

(१) कार्ायलर् सम्बन्धी सामान्र् कार्यहरू: 

- कार्ायलर्का कागजात, फाइल, पराचार, ररपोटय  आवद व्र्वस्थापन गने र सरोकारवालामा परु् र्ाउने। 

- फोटोकपी गने, फ्र्ाक्स पठाउने, इमेल वप्रन्ट गने तथा आवश्र्कतानसुार अन्र् कार्ायलर् उपकरण चलाउने। 

- कागजात फाइवलङ्ग गने र वतनको अद्याववधक गने। 

- ववविन्न वविाग वा कमयचारीले प्रर्ोग गने फारमहरू ववतरण गने, संकलन गने, र वतनको अविलेख राख्ने। 

(२) सफाई र व्र्वस्थापन: 

- कार्ायलर्का कोठा, बैठक कक्ष, झ्र्ाल, ढोका, फवनयचर, आवद सफा राख्ने। 

- कार्ायलर्को सरसफाइको वनर्वमत ममयत सम्िार गने। 

- फोहोर मैला व्र्वस्थापन गने र वतनलाई उवचत स्थानमा राख्ने। 

(३) पानी र वचर्ा/कफी व्र्वस्था: 

- कमयचारी तथा आगन्तकुहरुलाई पानी, वचर्ा, कफी आवदको व्र्वस्था गने। 

- पानीको बोतल, विस्पेन्सर आवद िने र सफा गने। 

(४) सामग्रीहरूको व्र्वस्थापन: 

- कार्ायलर्का सामग्री, स्टेशनरी, फवनयचर आवदको सुरक्षाको लावग वजम्मेवार हुने। 

- आवश्र्क सामग्रीहरूको खररदको लावग सुपरिाइजरलाई जानकारी गराउने र आवश्र्क सामग्रीहरूको 

व्र्वस्थापन गने। 

- कार्ायलर्का ववविन्न गवतवववधहरूको अनगुमन गने र वतनको ररपोटय तर्ार गने। 

(५) आगन्तकुको स्वागत र सहर्ोग: 

- कार्ायलर्मा आउने आगन्तकुहरुलाई स्वागत गने र आवश्र्क जानकारी प्रदान गने। 

- आगन्तकुहरुलाई सम्बन्धीत कमयचारी वा वविागमा परु् र्ाउने। 

(६) िाक सेवा र कुररर्र: 

- कार्ायलर्का पराचार, कुररर्र, पासयल आवद व्र्वस्थापन गने र वतनलाई सम्बन्धीत ठाउाँमा परु् र्ाउने। 

(७) कार्यक्रम व्र्वस्थापन: 

- कार्ायलर्मा आर्ोजना हुने ववविन्न बैठक, सेवमनार, वा अन्र् कार्यक्रमको तर्ारी र व्र्वस्थापनमा सहर्ोग 

गने। 

(८) अन्र् वजम्मेवारीहरू: 

- कार्ायलर्को कुनै पवन उपकरण वा सामग्रीमा समस्र्ा देवखएमा तुरुन्तै सपुरिाइजरलाई जानकारी गराउने। 

- सपुरिाइजरले लगाए / अह्राएको अन्र् कार्य गने। 

- कार्ायलर्लाई कामकाजमा सुधार गनय उवचत सपलाह सझुाव वदने। 

(९) स्वास्थर् संस्थाका कार्ायलर् सहर्ोगीका लावग थप कार्यहरु: 

- उपचारमा प्रर्ोग गररएका औजारहरुको वनमयलीकरणमा सहर्ोग गने 

- खोप ढुवानी कार्यमा सहर्ोग गने 

- कार्ायलर्मा ववरामी दताय  लगार्तका सानावतना प्रशासनीक कार्यमा आवश्र्कता अनसुार सहर्ोग गने 
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- स्वास्थर् संस्थाको आवश्र्कता अनुसार अन्र् सहर्ोगी िूवमका वनवायह गने 

ट. सरसफाईमा खवटने कमिचारीहरु (सफाइकमी): 

(१) कार्ायलर् पररसरको सफाई: 

- कार्ायलर्मा दैवनक रूपमा उपवस्थत हुने। 

- कार्ायलर्को प्रशासकीर् िवन तथा अन्र् िवनहरूको सरसफाई गने। 

- कार्यकक्ष तथा सिाहलको सफाई गने। 

- कार्ायलर्को शौचालर्, फ्लोर, र कोररिोरहरूको वनर्वमत सरसफाई गने। 

- शौचालर्विर पानी, साबनु, टावेल आवदको उवचत व्र्वस्था वमलाउने। 

- कार्ायलर्को फोहोर व्र्वस्थापन गने। 

(२) सावयजवनक स्थलको सफाई: 

- सावयजवनक स्थल, हाटबजार, र बजार के्षरविरको सिकको वनर्वमत सरसफाई गने। 

- सावयजवनक शौचालर्हरूको वनर्वमत सरसफाई गने। 

(३) फोहोर व्र्वस्थापन: 

- कार्ायलर् पररसरबाट वनवस्कएको फोहोरको व्र्वस्थापन गने र वतनलाई उवचत स्थानमा राख्ने। 

(४) उपकरण र सामाग्री व्र्वस्थापन: 

- सरसफाईका लावग प्रर्ोग हुने सामग्री र उपकरणहरूको उवचत ममयत सम्िार गने। 

- सरसफाईका सामग्रीहरूको आवश्र्कतानसुार खररद प्रवक्रर्ा सपुरिाइजरसाँग समन्वर् गररे गने। 

(५) अन्र् वजम्मेवारीहरू: 

- सपुरिाइजरले लगाए/अह्राएको अन्र् कार्य गने। 

- कार्ायलर्लाई सरसफाई सम्बन्धी कार्यमा उवचत सपलाह सझुाव वदने। 

ठ. आिास कक्ष व्यिस्थापन सम्बन्धी कायिमा खवटने कमिचारी: 

(१) सफाई र व्र्वस्थापन: 

- आवास के्षरमा रहेका सतु्ने कोठा तथा आवास के्षर पररसर सफा तथा व्र्ववस्थत गने। 

- अवतवथकक्षको पदाय, तन्ना, वसरक-वसरानीको खोल लगार्त कपिाहरु धनेु, व्र्ववस्थत राख्ने, र 

फेरबदलको व्र्वस्था गने। 

- आवश्र्कता अनसुार िइुाँ बढाने, परु्छ्ने तथा भ्र्ाकुम वक्लनर लगाउने। 

- शौचालर् तथा सावयजवनक के्षरको सरसफाई गने। 

- शौचालर्मा तौवलर्ा, साबुन, तथा ट्वाइलेट पेपर उवचत पररमाणमा राख्ने। 

(२) फवनयचर र उपकरणको व्र्वस्थापन: 

- कोठा तथा सावयजवनक स्थापना रहेका फवनयचर तथा उपकरणहरुको सफाइ गने। 

- ममयत गनुयपने िएमा सम्बन्धीत सपुरिाइजरलाई सूवचत गने। 

- हाउसवकवपङका लावग आवश्र्क पने सामग्री तथा उपकरणहरु उवचत पररमाणमा उपलब्ध िए निएको 

सवुनवित गने। 

(३) फोहोर व्र्वस्थापन: 
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- कोठा तथा सावयजवनक स्थानमा रहेका फोहोर जम्मा गने तथा सही तररकाले ववसजयन गने। 

(४) अवतवथ सेवा: 

- अवतवथहरुलाई आवश्र्क सहर्ोग गने। 

- अवतवथहरुको आवश्र्कताहरुलाई पूरा गनय र उनीहरुको सवुवधालाई सवुनवित गनय सहर्ोग गने। 

(५) िान्सा (वकचन) को कार्य: 

- िान्सामा खाना पकाउने, तर्ारी गने, र सामग्रीहरुको व्र्वस्था गने। 

- िान्सामा प्रर्ोग हुने उपकरणहरुको सफाई र ममयत गने। 

- िान्साको समग्र स्वच्छता तथा स्वास्थर् मापदण्िको पालना गने। 

- आवश्र्क सामग्रीको खररद सूची तर्ार गने र सुपरिाइजरलाई बुझाउने। 

- खाना पकाउने क्रममा सरसफाई र सरुवक्षत खाना पकाउने वववधहरूको पालन गने। 

- िान्साका सबै उपकरण तथा सामग्रीहरूको उवचत व्र्वस्थापन गने र वतनीहरूको रखरखाव गने। 

- अवतवथहरुलाई खानाको सेवा प्रदान गदाय समर्मै र व्र्ववस्थत तररकाले खानेकुराको व्र्वस्था गने। 

(६) अन्र् वजम्मेवारीहरू: 

- सपुरिाइजरले लगाए/अह्राएको अन्र् कार्य गने। 

- कार्ायलर्लाई आवास कक्ष व्र्वस्थापन सम्बन्धी कार्यमा उवचत सपलाह सुझाव वदने। 

ड. सडक तथा झोिुङ्गे पुि हेरािु: 

(१) ग्रावमण सिक र झोलङ्ुगे पलु ममयत सम्िार: 

- ग्रावमण सिकहरूको अवस्था वनर्वमत रूपमा वनरीक्षण गने र स-साना क्षवतहरूको तत्काल ममयत गने। 

- झोलङ्ुगे पुलहरूको वनर्वमत वनरीक्षण गने, र क्षवतग्रस्त िागहरूको ममयत सम्िार गने। 

- सिक तथा पलुहरूमा देवखने ठूला समस्र्ा सपुरिाइजरलाई सूवचत गने र आवश्र्क सामग्रीको जोहो गने। 

- सिक तथा पलु ममयतका लावग आवश्र्क पने उपकरण र सामग्रीहरुको समर्मै व्र्वस्थापन गने। 

- सिक तथा पलु ममयतको कार्य सम्पन्न गरपेवछ सोको प्रवतवेदन तर्ार गरी सुपरिाइजरलाई बुझाउने। 

(२) सपुरिाइजरसाँग समन्वर्: 

- सपुरिाइजरले लगाए/अह्राएको अन्र् कार्य गने।  

- सामान्र् ममयत कार्य सम्पन्न गरपेवछ सो को वववरण सुपरिाइजरलाई उपलब्ध गराउने। 

- ठूलो खालको ममयत सम्िार सम्बन्धी कार्य गनुयपने देवखएमा सो को जानकारी सपुरिाइजरलाई गराउने। 

- आफ्नो कामको प्रगवत र समस्र्ा सुपरिाइजरलाई वनर्वमत रुपमा जानकारी गराउने। 

- आवश्र्क सामग्री र उपकरणहरुको माग तथा व्र्वस्थापन गने। 

(३) सपलाह र सझुाव: 

- कार्ायलर्लाई िौवतक संरचना सम्बन्धी कार्यमा उवचत सपलाह सझुाव वदने। 

ढ. सुपरिाइिर (वनमािणावधन पिूािधार आयोिनाको िावग) 

(१) साइट वनरीक्षण र तर्ारी: 

- वनमायण स्थलको दैवनक वनरीक्षण गने। 

- वनमायण कार्यको लावग आवश्र्क सामग्री, उपकरण, र श्रवमकहरूको व्र्वस्थापन सवुनवित गने। 
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(२) वनदेशन र समन्वर्: 

- साइट इजचाजयको वनदेशन अनसुार कार्य गनय श्रवमकहरूलाई वनदेशन वदने। 

- वनमायणकार्यका ववविन्न चरणहरूको समन्वर् गने र  वनधायररत कार्यमा वनधायररत समर्सीमाको पालना 

सवुनवित गने । 

(३) गणुस्तर वनर्न्रण: 

- वनमायण कार्यको गणुस्तर सवुनवित गने र वनधायररत मापदण्िहरूको पालना गने। 

- वनमायण सामग्रीहरूको परीक्षण गने र गणुस्तर जााँच्ने र आवश्र्कता अनुसार प्रर्ोगशाला अभ्र्ास 

कार्ायन्वर्न गराउने । 

- गणुस्तर सम्बन्धी कुनै पवन समस्र्ा वा रवुट तरुुन्त साइट इजचाजयलाई जानकारी गराउने। 

(४) पररमाण वनर्न्रण: 

- वनमायण सामग्रीको प्रर्ोग र व्र्वस्थापनमा ध्र्ान वदने। 

- वनमायण कार्यको पररमाणको वनर्वमत मापन गने र त्र्सको अविलेख राख्ने। 

- वनमायण सामग्रीहरूको प्रर्ोगको सटीक अविलेख राख्ने र अनावश्र्क बबायदी रोक्ने। 

(५) सरुक्षा व्र्वस्थापन: 

- साइटमा सरुक्षा वनर्महरूको पालना सवुनवित गने। 

- श्रवमकहरूको सरुक्षाका लावग आवश्र्क उपकरण र व्र्वस्थाको व्र्वस्था गने। 

- आपतकालीन प्रवक्रर्ाहरू र सरुक्षासम्बन्धी तावलमहरू संचालन गने। 

(६) अविलेख र प्रवतवेदन: 

- साइटको दैवनक प्रगवत ररपोटय  तर्ार गने र साइट इजचाजयलाई बुझाउने। 

- काम सम्पन्न िएपवछ पररर्ोजनाको गुणस्तरको मूपर्ांकन गने र ररपोटय गने। 

- वनमायण कार्यका सबै चरणहरूको वववरण र अविलेख राख्ने। 

(७) समस्र्ा समाधान: 

- वनमायण कार्यमा देखा पने समस्र्ाहरूको तरुुन्त समाधान गने। 

- साइटमा उत्पन्न हुने वववादहरू समाधान गने र आवश्र्क िएमा साइट इजचाजयको सहर्ोग वलने। 

(८) अनगुमन र प्रवतवक्रर्ा: 

- साइट इजचाजयले वदएको वनदेशनको पालना सवुनवित गने। 

- श्रवमकहरूको कार्यक्षमता र कार्यसम्पादनको अनगुमन गने। 

- साइट इजचाजयलाई कामको प्रगवत, समस्र्ा, र समाधानहरूको वनर्वमत ररपोवटयङ गने। 

ण. सहायक कम्प्युटर अपरटेर 

(१) िाटा प्रवववष्ट र दस्तावेज प्रशोधन 

- कम््र्ुटर प्रणाली, िेटाबेस, स्पे्रिवसट, र अन्र् सफ्टवेर्र अनपु्रर्ोगहरूमा िेटा ठीकसाँग प्रववष्ट गने। 

- प्रोसेवसङ अवघ िेटा पूणयता र सटीकता लावग जााँच गने। 

- दस्तावेजहरू स्क्र्ान गने, प्रवतवलवप बनाउने, र इलेक्िोवनक फाइलहरूमा संग्रह गने। 

- इलेक्िोवनक र िौवतक फाइलहरू व्र्ववस्थत र संधारण गने तावक सवजलैसाँग खोज्न वमलोस्। 

(२) कम््र्ुटर अपरेसन 



100 
 

- कम््र्ुटर प्रणालीहरूको रवुट, खराबी, र प्रदशयन समस्र्ाहरूको लावग अनगुमन गने। 

- सधुारात्मक कारबाही वलने वा समाधानको लावग उवचत व्र्विलाई समस्र्ा बढाउने। 

- िाटाको ब्र्ाकअप वनर्वमत रूपमा गने तावक िेटा अखण्िता र सरुक्षा सवुनवित होस्। 

- प्रणाली ववफलता वा िेटा हराएको अवस्थामा िेटा पुनिःप्रावप्त प्रर्ासमा सहर्ोग गने। 

(३) प्रावववधक सहार्ता 

- नगरपावलका कमयचारीलाई कम््र्टुर सम्बन्धी समस्र्ाहरूमा प्रावववधक सहार्ता र सहार्ता प्रदान गने। 

- हाियवेर्र, सफ्टवेर्र, र नेटवकय  समस्र्ाहरूको समाधान गने। 

- नर्ााँ कमयचारीहरूलाई आधारिूत कम््र्टुर सीप र सफ्टवेर्र अनुप्रर्ोगहरूमा तावलम वदने। 

- प्रर्ोगकतायहरूलाई प्रवववधसाँगको दक्षता सधुार गनय वनरन्तर सहार्ता र मागयदशयन प्रदान गने। 

(४) प्रवतवेदन वनमायण 

- कम््र्ुटर सफ्टवेर्र र िेटाबेस उपकरणहरू प्रर्ोग गरी िेटा संकलन गने र प्रवतवेदन वनमायण गने। 

- स्थावपत टेम्पलेट र वदशावनदेशहरू अनसुार प्रवतवेदनहरू प्रारूप गने। 

- िेटा ववश्लेिण गने र नगरपावलका विर वनणयर् प्रवक्रर्ालाई सहार्ता गनय जानकारी वनकापने। 

- व्र्वस्थापनलाई आवश्र्क परकेो अवस्थामा वनष्किय र वसफाररसहरू प्रस्तुत गने। 

(५) प्रणाली ममयत 

- प्रणालीहरू अद्याववधक र सरुवक्षत राख्न सफ्टवेर्र अद्याववधक र ्र्ाचहरू स्थापना गनय सहर्ोग गने। 

- आईटी कमयचारीसाँग समन्वर् गरी ममयत गवतवववधहरू वनधायरण गने र अवरोध कम गने। 

- कम््र्ुटर हाियवेर्रमा आधारिूत ममयत कार्यहरू गने, जस्तै सफा गने र समस्र्ा समाधान गने। 

- ममयत वा प्रवतस्थापनको लावग हाियवेर्र समस्र्ाहरू आईटी कमयचारीलाई ररपोटय गने। 

त. खेि प्रवशक्षक 

(१) कार्यक्रम ववकास 

- खेलािीहरूको आवश्र्कताहरु र सीप स्तरहरू अनुसार तावलम कार्यक्रमहरू र पाठ र्ोजनाहरू ववकास 

गने। 

- एथलेवटक प्रदशयन र सीप ववकास सधुार गनय वड्रल, व्र्ार्ामहरू, र गवतवववधहरू विजाइन गने। 

- ववविन्न खेलहरूको लावग सम्िाववत प्रवतिावान व्र्विहरू पवहचान गने र वतनीहरूलाई तावलम 

कार्यक्रमहरूमा िनाय  गने। 

- प्रवतिा पवहचान वशववरहरू र मूपर्ाङ्कनहरू सजचालन गने तावक आशाजनक खेलािीहरू फेला पानय 

सवकर्ोस्। 

(२) प्रवशक्षण र वनदेशन 

- फुटबल, बास्केटबल, िवलबल, वा एथलेवटक्स जस्ता वववशष्ट खेल अनशुासनहरूमा प्रावववधक वनदेशन र 

प्रवशक्षण प्रदान गने। 

- खेलािीहरूलाई आधारिूत सीप, प्रावववधकताहरू, र रणनीवतहरू वसकाउने तावक वतनीहरूको प्रदशयन बढ्न 

सकोस्। 

- शवि, गवत, चपलता, सहनशीलता, र लचीलापन सधुार गनय वफटनेस कार्यक्रमहरू विजाइन गने। 
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- खेलािीहरूको शारीररक तर्ारीको वनरीक्षण गने र वनर्वमत वफटनेस मूपर्ाङ्कनहरू माफय त वतनीहरूको 

प्रगवत वनगरानी गने। 

(३) प्रवतस्पधाय व्र्वस्थापन 

- खेलािीहरूको सीप प्रदशयन गनयको लावग खेल प्रवतर्ोवगताहरू, प्रवतर्ोवगता, र कार्यक्रमहरूको र्ोजना र 

आर्ोजना गने। 

- स्थान बवुकङ, तावलका बनाउने, र अवधकारी व्र्वस्थाहरू समन्वर् गने। 

- खेलािीहरूलाई प्रवतर्ोवगतामा साथ वदने र खेल तथा प्रवतस्पधायहरूमा प्रवशक्षण सहार्ता प्रदान गने। 

- प्रवतस्पधीहरूको बल र कमजोरीहरूको ववश्लेिण गने र प्रवतस्पधायत्मक लािको लावग रणनीवतहरू ववकास 

गने। 

(४) खेलािी ववकास 

- सधुारका लावग के्षरहरू सम्बोधन गनय र प्रदशयन बढाउन खेलािीहरूलाई व्र्विगत प्रवशक्षण र प्रवतवक्रर्ा 

प्रदान गने। 

- खेलािीहरूको प्रदशयनको समीक्षा गनय र ववकासका लावग के्षरहरू पवहचान गनय विविर्ो ववश्लेिण सरहरू 

सजचालन गने। 

- प्रवतर्ोवगताका लावग खेलािीहरूलाई मानवसक साहस, सहनशीलता, र फोकस ववकास गनय सहर्ोग गने। 

- तनावपूणय अवस्थाहरूमा प्रदशयनलाई अनकूुल बनाउन लक्ष्र् सेवटङ, कपपना, र आराम प्रवववधहरूमा 

मागयदशयन प्रदान गने। 

(५) समदुार् सहिावगता 

- सबै उमेर र पषृ्ठिूवमका वनवासीहरूलाई खेलकुद र शारीररक गवतवववधहरूमा सहिावगता प्रोत्सावहत गने। 

- ववद्यालर्हरू, सामदुावर्क केन्रहरू, र स्थानीर् संस्थाहरू साँग सहकार्य गरी खेल कार्यक्रमहरू र 

कार्यक्रमहरू प्रवधयन गने। 

- र्वुा समूहहरू र ववद्यालर्हरू साँग संलग्न िएर खेल वक्लवनक, कार्यशाला, र आउटरीच कार्यक्रमहरू 

सजचालन गने। 

- र्वुाहरूमा खेल र शारीररक गवतवववधको पे्रम ववकवसत गने र सीप ववकास र व्र्विगत ववृर्द्का अवसरहरू 

प्रदान गने। 

थ. मनोसामाविक परामशिकताि (नगर अस्पताि) 

(१) मनोसामावजक मूपर्ाङ्कन 

- वबरामीहरूको िावनात्मक, सामावजक, र मानवसक स्वास्थर् आवश्र्कताहरू पवहचान गनय व्र्ापक 

मनोसामावजक मूपर्ाङ्कन गने। 

- वचवकत्सा पेशेवरहरूसाँग वमलेर मनोसामावजक मूपर्ाङ्कनहरूलाई वबरामी हेरचाह र्ोजनामा समावहत गने। 

(२) परामशय र उपचार 

- वचन्ता, विपे्रशन, शोक, वा समार्ोजन ववकारहरू जस्ता मनोवैज्ञावनक चनुौतीहरूको सामना गरररहेका 

वबरामीहरूलाई व्र्विगत र समूह परामशय सरहरू प्रदान गने। 

- संज्ञानात्मक-व्र्वहारात्मक उपचार (CBT), सहार्क उपचार, र संकट हस्तके्षप सवहत प्रमाणमा आधाररत 

वचवकत्सीर् हस्तके्षपहरू प्रस्ताव गने। 
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(३)  पररवारहरूको लावग सहार्ता 

- वबरामीका पररवारका सदस्र्हरू र हेरचाहकतायहरूलाई िावनात्मक आवश्र्कताहरू र वचन्ताहरू सम्बोधन 

गदै सहार्ता र मागयदशयन प्रदान गने। 

- पररवारका बैठकहरू र छलफलहरूलाई सहज पाने तावक सजचार, समझ, र सामना गने रणनीवतहरूमा 

सधुार पर्ाउन सवकर्ोस्। 

(४) कमयचारी सहार्ता र तावलम 

- तनाव, कामको थकान, वा सहानुिूवत थकान अनुिव गरररहेका अस्पतालका कमयचारीहरूलाई 

मनोसामावजक सहार्ता प्रदान गने। 

- मनोसामावजक हेरचाह, मानवसक स्वास्थर् जागरूकता, र आत्म-हेरचाहका वविर्हरूमा कमयचारीहरूका 

लावग तावलम सरहरू र कार्यशालाहरू सजचालन गने। 

(५) सहकार्य र वसफाररसहरू 

- वबरामीहरूको मनोसामावजक आवश्र्कताहरू सम्बोधन गने समग्र हेरचाह र्ोजनाहरू ववकास गनय 

अन्तरवविर्क स्वास्थर् सेवाहरूको टोलीसाँग सहकार्य गने। 

- वबरामीहरूलाई मानवसक स्वास्थर् वक्लवनक, सामावजक सेवा एजेन्सीहरू, वा सहार्ता समूहहरू जस्ता 

बाह्य स्रोतहरू र समदुार् सहार्ता सेवाहरूमा वसफाररस गने। 

(६) अविलेख र प्रवतवेदन 

- वबरामीको वचवकत्सा अविलेखहरूमा मनोसामावजक मूपर्ाङ्कन, परामशय सरहरू, र हस्तके्षपहरूको सटीक 

र गो्र् अविलेख राख्ने। 

- आन्तररक गणुस्तर आश्वासन उदे्दश्र्हरू र बाह्य प्रवतवेदन आवश्र्कताहरूका लावग आवश्र्कतानसुार 

प्रवतवेदनहरू र प्रलेखन तर्ार गने। 

द. सामाविक पररचािक/सामुदावयक सहिकताि 

(१) समदुार्ीक संलग्नता 

- सम्बवन्धत विाविरका बावसन्दाहरू, टोल ववकास संस्थाहरु, र सरोकारवालाहरूसाँग सकारात्मक सम्बन्ध 

स्थापना गनयका लावग सहजीकरण गने । 

- समदुार्का सदस्र्हरूलाई सरोकारका वविर्हरु व्र्ि गनय, प्रवतवक्रर्ा वदन, र सहर्ोगको खोजी गनय 

समन्वर् गने। 

- नगरपावलकािारा सजचालन गररने वक्रर्ाकलाप, कार्यक्रम, र वनणयर्-वनमायण प्रवक्रर्ाहरूमा समदुार्को 

सहिावगताका लावग प्रोत्सावहत गने। 

- समदुार्का बैठकहरू, कार्यशालाहरू, र लवक्षत समूहहरूलाई सहजीकरण गने, पषृ्ठपोिण वलने र संवादलाई 

प्रोत्सावहत गने। 

(२) सूचना प्रवाह 

- सामावजक सजजाल, न्रू्जलेटर, र सामदुावर्क सूचना पाटीहरू सवहत ववविन्न माध्र्महरुबाट 

नगरपावलकाका कार्यक्रमहरू, सेवाहरू, र नीवतहरूको बारमेा नगरबासीलाई जानकारी वदने। 

- सामदुावर्क सरोकारका वविर्, स्रोतहरू, र नागररक संलग्नताको अवसरहरूको बारमेा जनचेतना ववृर्द् गने। 

- बावसन्दाहरूलाई उनीहरूको अवधकार, वजम्मेवारीहरू, र उपलब्ध सहर्ोग सेवाहरूको बारमेा वशक्षा वदने। 
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(३) कार्यक्रम/आर्ोजनाहरुमा समन्वर् 

- विा कार्ायलर्बाट सजचालन/कार्ायन्वर्न हुने कार्यक्रम/आर्ोजना कार्ायन्वर्नमा सहजीकरण गने,  

- उपिोिा सवमवतिारा आर्ोजना सजचालनका लावग सवमवत गठनमा सहजीकरण गने । 

- स्थानीर् संगठनहरू र ववज्ञहरूसाँग वमलेर आकियक र जानकारीमूलक सरहरू प्रदान गने। 

(४) समदुार्को आवश्र्कताको मूपर्ाङ्कन 

- वनवदयष्ट विाहरूविरका बावसन्दाहरूका आवश्र्कताहरू, प्राथवमकताहरू, र आकांक्षाहरू पवहचान गनय 

आवश्र्कता अनसुार सवेक्षण, अन्तवायताय, र मूपर्ाङ्कनहरू गने। 

- पवहचान गररएका आवश्र्कताहरू सम्बोधन गनयकालावग विा सवमवत र नगरपावलकालाई सूचना प्रदान  

गने ।  

(५) सचेतना र समन्वर् 

- नगरपावलकाका र्ोजना, कार्यक्रम र नीवतहरुका सम्बन्धमा समदुार् स्तरमा सचेतना र प्रचार प्रसार गने 

- सामावजक न्र्ार् र कपर्ाण प्रवधयन गने समावेशी र न्र्ार्संगत नीवतहरूको वकालत गने। 

- अपाङ्गता रोकथाम र पनुस्थायपनाका लावग पनुस्थायपन सहजकतायका लावग तोवकएका कार्यहरु गने 

- नगरपावलकाले आह्वान गरकेा ववविन्न अविर्ानहरुमा नागररक सहिागीताका लावग पहल गने । 

- टोल ववकास संस्थाहरुको पररचालनमा आवश्र्क सहजीकरण गने,  

- टोल तथा घरधरुी स्तरीर् सूचना सङ्कलन र अध्र्ाववधक गरी विा कार्ायलर्मा अविलेख राख्ने,  

- नगरपावलकाले सामावजक पररचालक/सामदुावर्क सहजकतायले गने िनी तोकेका अन्र् कार्यहरु गने । 

ध. दमकि फायरम्यान: 

(१) आगो वनर्न्रण र उर्द्ार कार्य: 

- आगलागी िएका स्थानमा पगुेर आगो वनिाउने र उर्द्ार कार्य गने। 

- आगलागीबाट प्रिाववत व्र्विहरूलाई सरुवक्षत स्थानमा लैजाने। 

- आगलागी वनर्न्रणको लावग उपर्िु उपकरणहरूको प्रर्ोग गने र सजचालन गने। 

- िवन, सवारी साधन वा अन्र् संरचनाबाट मावनसहरूलाई उर्द्ार गने। 

- आगलागी िएको स्थानमा सरुक्षा व्र्वस्था वमलाउने र घटना स्थललाई सरुवक्षत गने। 

(२) उपकरण र सामग्रीको रखेदेख: 

- दमकल, फार्र हाइडे्रन्ट, फार्र एक्सवटंगइुशर, होज, र अन्र् आगो वनर्न्रण गने उपकरणहरूको वनर्वमत 

जााँच र ममयत सम्िार गने। 

- प्रर्ोग पवछ उपकरणहरूको सफाई र पनुिः तर्ारी गने। 

- उपकरणहरूको प्रर्ोग र ममयत सम्बन्धी ररपोटय  तर्ार गने। 

(३) प्रवशक्षण र अभ्र्ास: 

- वनर्वमत रुपमा आगो वनर्न्रण र उर्द्ार कार्य सम्बन्धी तावलम र अभ्र्ासमा सहिागी हुने। 

- नर्ााँ फार्रम्र्ानहरूको प्रवशक्षणमा सहर्ोग गने। 

- नर्ााँ उपकरण र प्रवववधहरूको प्रर्ोग सम्बन्धी तावलम वलने। 

(४) जनचेतना र वशक्षा: 

- समदुार्मा आगलागीको रोकथाम सम्बन्धी जनचेतना फैलाउने। 
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- ववद्यालर्, कार्ायलर्, र अन्र् सावयजवनक स्थलहरूमा अवग्न सरुक्षा सम्बन्धी वशक्षा वदने। 

- आगलागी रोकथाम सम्बन्धी वनर्म, प्रावधान र सावधानीका उपार्हरूबार ेजानकारी वदने। 

(५) आगलागीको अनसुन्धान: 

- आगलागी िएको कारण पिा लगाउने र ररपोटय  तर्ार गने। 

- घटनास्थलको वनरीक्षण गने र प्रमाण संकलन गने। 

- सम्बन्धीत वनकार्साँग समन्वर् गररे अनसुन्धान प्रवतवेदन तर्ार गने। 

(६) स्वास्थर् र सुरक्षाको पालना: 

- व्र्विगत सरुक्षा उपकरण (PPE) को प्रर्ोग गने। 

- स्वास्थर् र सुरक्षासम्बन्धी वनर्महरूको पालना गने। 

- दमकल स्टेसनको सरसफाई र सरुक्षा व्र्वस्था वमलाउने। 

(७) अन्र् वजम्मेवारीहरू: 

- आपतकालीन उर्द्ार कार्यमा सहर्ोग गने। 

- सपुरिाइजरले लगाए / अह्राएको अन्र् कार्य गने। 

- कार्ायलर्लाई अवग्न सरुक्षा र उर्द्ार कार्यमा उवचत सपलाह सझुाव वदने। 
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१५. कमिचारीहरुको सामान्य कतिव्य, विम्मेिारी, अवधकार र उत्तरदावयत्िहरू 

क. कतिव्यहरू (Duties) 

(१) कार्ायलर्को समर्पालन गरर तोवकएको समर्मै उपवस्थत हुने र समर्मा कार्ायलर् छोि्ने। 

(२) ईमानदारी, वनष्ठा र पारदवशयताका साथ आफ्ना कतयव्र्हरू पूरा गने। 

(३) अन्र् महाशाखा, शाखा तथा कमयचारीहरूसाँग समन्वर् र सहकार्य गने। 

(४) समर्-समर्मा तावलम तथा सेवमनारहरूमा सहिागी िएर आफ्नो दक्षता बढाउने। 

(५) आफ्नो कामको प्रगवत वनर्वमत रुपमा मावथपलो वनकार्लाई प्रवतवेदन गने। 

(६) कार्ायलर्का सम्पविहरूको उवचत हेरचाह र संरक्षण गने। 

(७) नागररकहरूको समस्र्ाहरू सुन्ने र समाधान गनय तत्पर रहने। 

(८) प्रवववधको सही र सरुवक्षत प्रर्ोग गने। 

(९) आफ्नो कार्यके्षरसाँग सम्बन्धीत नीवत तथा वनर्महरूको अद्याववधक जानकारी राख्ने। 

(१०) नगरपावलकाको ववकासका लावग नीवतगत सुधार प्रस्ताव गने। 

ख. विम्मेिारीहरू (Responsibilities) 

(१) तोवकएका कार्यहरू गुणस्तरीर् रूपमा समर्मै सम्पन्न गने। 

(२) नर्ााँ कमयचारीहरूको प्रवशक्षकको रूपमा कार्य गने। 

(३) सेवा सुधारका लावग मावथपलो वनकार्लाई उपचारात्मक सुझाव वदने। 

(४) कार्ायलर्का महत्वपूणय फाइल तथा दस्तावेजहरूको सरुवक्षत व्र्वस्थापन गने। 

(५) ववविन्न कार्यक्रम र र्ोजनाहरूमा नागररकहरूको सहिावगता सुवनवित गने। 

(६) आपतकालीन अवस्थामा तत्काल सेवा प्रदान गने। 

(७) नागररक सेवाहरूमा नवीनतम प्रवववधको प्रर्ोग सवुनवित गने। 

(८) कार्ायलर्को वातावरणीर् संरक्षणको पहल गने। 

ग. अवधकारहरू (Rights) 

(१) कार्ायलर्को कामसाँग सानावतना प्रशासवनक वनणयर् वलन सक्ने अवधकार। 

(२) कमयचारीहरूको अनशुासन कार्म राख्न आवश्र्क कदम चापन सक्ने अवधकार। 

(३) आफ्नो कार्यसम्पादनका लावग आवश्र्क सूचना तथा तथर्ाङ्क प्राप्त गने अवधकार। 

(४) आफ्नो कार्यक्षमताको ववकासका लावग तावलम र ववकास कार्यक्रमहरूमा सहिागी हुने अवधकार। 

(५) तोवकएको कार्यके्षरमा सधुारात्मक वनणयर् वलन सक्ने अवधकार। 

(६) नर्ााँ नीवतहरू प्रस्ताव गनय र कार्ायन्वर्नका लावग सझुाव वदने अवधकार। 

(७) कार्यसम्पादनका लावग आवश्र्क स्रोतहरू माग गने अवधकार। 

(८) सरुवक्षत र स्वास्थर्कर कार्यस्थलको माग गने अवधकार। 

घ. उत्तरदावयत्िहरू (Accountabilities) 

(१) आफ्नो कार्यसम्पादनको मूपर्ाङ्कन गररन ुर सो को आधारमा वजम्मेवारी वहन गने। 

(२) कार्ायलर्का सम्पविहरूको हेरचाह र संरक्षण गने। 
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(३) संवेदनशील तथा गो्र् जानकारीहरूको गोपनीर्ता कार्म राख्ने। 

(४) मावथपलो वनकार्बाट प्राप्त वनदेशन तथा वनणयर्हरूको कार्ायन्वर्न गने। 

(५) आफ्नो काममा आएका समस्र्ाहरूको समाधानका लावग मावथपलो वनकार्लाई सझुाव र पषृ्ठपोिण वदने। 

(६) सेवासाँग सम्बन्धीत वनकार्हरुबाट वनधायरण गरकेो मापदण्ि र आचार संवहताको पालना गने। 

(७) अवनर्वमतता वा भ्रष्टाचारका घटनाहरू ररपोटय  गने र रोकथामका लावग पहल गने। 

(८) कार्यस्थलमा लैंवगक समानता र समावेशीता सवुनवित गने। 

(९) स्वास्थर् तथा सरुक्षासम्बन्धी प्रावधानहरूको पालना गने।  
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१६. नगरपाविकाका कमिचारीहरुिे पािना गनुिपने आचार सवंहता 

क. उदे्दश्य, मूपय मान्यता र के्षत्रावधकार 

(१) उदे्दश्र्िः 

- र्स आचारसंवहताको उदे्दश्र् नगरपावलका कमयचारीहरूको पदीर्, पेशागत, र व्र्विगत आचरणलाई मर्ायवदत, पारदशी, 

र उिरदार्ी बनाउन ुहो।  

(२) मूपर् र मान्र्ता: 

- कमयचारीले आफ्नो वजम्मेवारी एवं कतयव्र् सदाचारी, वनष्पक्ष, व्र्ावसावर्क, इमानदारी, उदे्दश्र्परक र जवाफदेही ढंगले 

वनवायह गनुयका साथै लोकतन्रका मूपर् र मान्र्ताको अवलम्बन प्रवर्द्यन र प्रदशयन गनुयपदयछ ।  

- कमयचारीको आचरण र व्र्वहार  उपलेवखत मूपर् र मान्र्ताको मूल वसर्द्ान्तमा रवह वनदेवशत र सजचावलत हुनेछन् । 

(३) के्षरावधकारिः 

- र्ो आचारसंवहता नगरपावलका सबै कमयचारीहरूमा लागू हुनेछ। 

ख. पदीय आचरण  

(१) पदीर् मर्ायदा:  

- कमयचारीले आफ्नो पदीर् वजम्मेवारी पालना गदाय सदैव राष्ि, समाज, र जनताको वहतलाई ध्र्ानमा राख्नपुछय । 

- कमयचारीले नगरपावलका र सरकार प्रवत बफादार रहाँदै कुनै पवन कार्यमा मर्ायदा र गररमा कार्म राख्नपुछय । 

- कमयचारीले कुनै पवन वनणयर् गदाय  वस्तुवनष्ठ र तथर्गत बधारमा वनणयर्को आधार कारण र औवचत्र्का आधारमा वहृिर 

सावयजवनक हीतलाई ध्र्ानमा रावख वनणयर् गनुय  पदयछ । 

- कमयचारीले वशष्ट, मर्ायवदत, र अनकुरणीर् व्र्वहार गनुयपछय । 

- कमयचारीले आफू कार्यरत शाखा, महाशाखा वा समग्र कार्ायलर्को प्रिावकारी सेवा प्रवाह र कार्यसम्पादन एवं 

सदुृढीकरणमा सदैव कृर्ाशील रहन ुपदयछ । 

- कमयचारीले आफ्नो पद अनरुुपको वजम्मेवारी तत्परता र इमान्दाररताका साथ पालना गनुयपछय । 

- कमयचारीले आफ्नो कार्यसाँग प्रत्र्क्ष एवं अप्रत्र्क्ष सम्पकय मा रहने सेवाग्राही, सरोकार समूह एवं नगरवासीको सहर्ोगीका 

रूपमा रही सेवामा इमानदारीता, पारदवशयता, वनष्पक्षताका साथ रतु एवं मैरीपूणय सेवािावको प्रदशयनमा सदैव प्रवतवर्द् 

रहन ुपदयछ । 

- कुनै पदमा बहाल रहेको कमयचारीले आफ्नो पदीर् आचरणको ववशेि व्र्वस्थाहरू पालना गनुयपछय । 

(२) उवचत र समान व्र्वहार: 

- कमयचारीले जात, धमय, िािा, वलङ्ग, उमेर, राजनीवतक र्ा सामावजक हैवसर्त, िौगोवलकता, राजनीवतक दृवष्टकोण, 

पहुाँच, शारीररक अवस्था, वैवावहक वस्थवत र्ा अन्र् कुनै आधारमा िेदिाव नगरी सबैलाई उवचत र समान व्र्वहार 

गनुयपछय । 

(३) कार्ायलर् समर्मा कार्ायलर् सम्बन्धी काम: 

- कमयचारीले कार्ायलर् समर्मा कार्ायलर्को काम मार गनुयपछय , व्र्विगत वा असम्बन्धीत वक्रर्ाकलापमा संलग्न हुन हुाँदैन 

। 

(४) कार्ायलर्का सामान तथा सवुवधाको सदपुर्ोग:  

- कमयचारीले कार्ायलर्को साधन तथा सवुवधाहरूको व्र्विगत प्रर्ोजनको लावग प्रर्ोग गनुय  हुाँदैन। 

- कमयचारीले सरकारी प्रवतक वचन्ह, छाप, पास, सााँचो, पासविय, वसल र र्स्तै अन्र् कुराहरु सरुवक्षत साथ रावख 

वहफाजतपूवयक प्रर्ोग गनुय  पदयछ ।  
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- कमयचारीले कार्ायलर्को सामान अवधकार प्राप्त अवधकारीको वलवखत अनमुवत वबना अन्र्र लैजान वा प्रर्ोग गनय वदन ु

हुाँदैन। 

- कमयचारीले पदीर् हैवसर्तले प्राप्त गरेका हक, अवधकार, सवुवधा वा सहुवलर्तको दरुुपर्ोग गनुय  हुाँदैन। 

(५) सूचनाको सदपुर्ोग र गोपनीर्ता: 

- कमयचारीले प्रचवलत कानूनले गो्र् मानेका सूचनाको कसैलाई पवन जानकारी वदन ुहुाँदैन। 

- कमयचारीले कार्ायलर्को सूचना वा जानकारी व्र्विगत फाइदाको लावग प्रर्ोग गनुय  हुाँदैन। 

- कमयचारीले कार्ायलर्बाट सावयजवनक गररएका बाहेकका कार्ायलर्को सूचना स्वीकृवत वबना सावयजवनक गनुय  हुाँदैन। 

- कमयचारीले कार्ायलर्को कामको वसलवसलामा सूचना वा जानकारी उपलव्ध गराउाँदा पूणय र र्थाथय सूचना वा जानकारी 

वदन ुपदयछ। 

- कमयचारीले सरकारी कामको वसलवसलामा प्राप्त गरेको सूचना प्रर्ोग अन्र् प्रर्ोजनको लावग प्रर्ोग गनुय  हुाँदैन। 

- कमयचारीले स्वीकृवत वबना सजचार माध्र्ममा वा अन्र् कुनै पवन वकवसमले सावयजवनक विव्र् वदन ुहुाँदैन। 

- कमयचारीले कुनै पवन तथर् वा तथर्ाङ्क वा मदु्दालाई बङ्र्ाई जानीबझुी गलत वा भ्रामक अथय वदनेगरर व्र्ाख्र्ा गनय प्रर्ोग 

गनय वा व्र्ि गनय हुाँदैन ।  

(६) काम कारबाहीमा वनष्पक्षता:  

- कमयचारीले कुनै अनवुचत प्रिाव, प्रलोिन, वा दवावमा नपरी वनष्पक्षताका साथ काम गनुयपछय । 

- कमयचारीले कार्ायलर्को कामसाँग सम्बन्धीत व्र्वि वा संस्थासाँग लेनदेन वा उपहार स्वीकार गनय हुाँदैन। 

(७) व्र्ापार व्र्वसार् गनय नहुनेिः 

- प्रचवलत कानूनले अनमुवत वदएकोमा बाहेक कमयचारीले व्र्ापार व्र्वसार् गनय हुाँदैन। 

(८)  स्वाथय रहेको वविर्मा जानकारी गराउन पनेिः 

- कमयचारीले व्र्विगत स्वाथय रहेको वविर्मा मावथपलो अवधकारीलाई जानकारी गराउन ुपदयछ। 

(९)  पररचर्पर र पोशाक: 

- कमयचारीले कार्ायलर्मा पररचर्पर लगाउन ुपदयछ। 

- कमयचारीले वनधाय ररत र मर्ायवदत पोशाक लगाउन ुपदयछ। 

(१०) राजनीवतक तटस्थता: 

- कमयचारीले राजनैवतक दलको सदस्र्ता वलन र राजनीवतक वक्रर्ाकलापमा संलग्न हुन ुहुाँदैन। 

- कमयचारीले कार्ायलर्को काममा कुनै पवन प्रकारको राजनीवतक आस्थाका आधारमा प्रिाव पनय वदन ुहुाँदैन । 

- कमयचारीले राजनीवतक ववचार व्र्ि गनय वा समथयन गनय हुाँदैन। 

- कमयचारीले पदीर् वजम्मेवारी पूरा गदाय कुनै पवन प्रकारको राजनवैतक आस्था र वबचारबाट प्रिाववत निइ राजनीवतक 

तटस्थता कार्म गनुय  पदयछ। 

(११) पारदवशयता: 

- गोपवनर्ताको हदमा रही कमयचारीले सेवा सवुवधा, सेवा प्रवाह, कार्यसम्पादन प्रकृर्ा र वनणयर् प्रवक्रर्ालाई पारदशी बनाउन ु

पदयछ। 

(१२) सेवा प्रवाहिः 

- कमयचारीले सेवाग्राहीको अवधकारको सम्मान एवं रक्षा गनय सदैव प्रवतवर्द् रहन ुपदयछ । 

- कमयचारीले आफ्नो वजम्मेवारी वछटो, छररतो, र गणुस्तरीर् रुपमा वनवायह गनुयपछय । 

- कमयचारीले सेवा प्रवाह गदाय ववशेि आवश्र्कता िएका व्र्विहरूलाई प्राथवमकता वदनपुछय । 

- कमयचारीले सेवाग्राहीसाँग सम्पकय  वा व्र्वहार गदाय आफ्नो ज्ञान र क्षमताको उच्चतम प्रर्ोग गदै वनष्पक्ष र संवेदनशील िई 

सेवाग्राहीमैरी व्र्वहार र आचरण प्रदशयन गनुय  पदयछ । 



109 
 

- कमयचारीले समर्मै आफ्नो कार्य सम्पन्न गनुयपछय । 

- कमयचारीले सहज र सरल िािामा जानकारी वदनपुछय । 

- कार्य सम्पदनका लावग अन्र् वनकार्साँग सम्बन्धीत वववरण, सूचना तथा जनाकारी आवश्र्क परेको खण्िमा त्र्स्तो 

जानकारी एवं वववरण कार्ायलर् माफय त माग गनुय  पदयछ र अन्र् वनकार्लाई उपलव्ध गराउन पन ेसूचना जनाकारी तथा 

वववरण कार्ायलर् माफय त उपलव्ध गराउन ुपदयछ । 

(१३) सामावजक सजजालको मर्ायवदत प्रर्ोग: 

- प्रचवलत कानूनल ेतोकेको अवस्थामा बाहेक पदीर् दावर्त्व र हैवसर्तले प्राप्त गरेको सूचना तथा जानकारी वा पदीर् 

हैवसर्तले सम्पावदत काम कारबाहीको सावयजवनक सजचार माध्र्म वा सामावजक सजजालमाफय त सावयजवनक गनय 

हुाँदैन । 

- नगरपावलका वा कार्ायलर्बाट िएको वनणयर्को गलत अथय लाग्ने गरी भ्रामक सूचना प्रचार प्रसार गनुय  हुाँदैन ।  

- सामावजक सजजालमा प्रकाशन िएका समाचारमा प्रवतकृर्ा लेखी कुनै पवन वनकार्का पदावधकारीबाट सम्पादन िएका 

काम काबायहीका सम्बन्धमा व्र्विगत मान सम्मान र मर्ायदामा आाँच पगु्ने गरी व्र्ङ्ग वा वटका वट्पणी गनय हुाँदैन । 

- रावष्िर् तथा अन्तरावष्िर् वनकार्,  ववविन्न समदुार्, व्र्वि वा संस्थाको आपसी सम्बन्धमा प्रवतकुल प्रिाव पाने 

प्रकृवतका धारणा एवं राजनैवतक पूवायग्रहर्िु वटका वट्पणी सामावजक सजजालमा गनय हुाँदैन । 

- पदीर् हैवसर्त वा कार्यरत वनकार्को नामबाट सामावजक सजजालमा प्रर्ोगकताय बन्न हुाँदैन ।  

- कार्ायलर् समर् अववधमा वा कार्य वजम्मेवारीमा रहेका समर्मा मोवाइल वा कम््र्ूटर माफय त व्र्विगत प्रर्ोजनका लावग 

सामावजक सजजालको प्रर्ोग गनुय  हुाँदैन । 

- कमयचारीले कार्ायलर् समर्बाहेक अन्र् समर्मा सामावजक सजजालको प्रर्ोग गदाय  समेत सेवाको मर्ायदा र आस्थामा 

आाँच नआउने गरी व्र्वसावर्क आचार संवहताको अवधनमा रही उच्चतम सतकय ता अपनाइ प्रर्ोग गनुय  पदयछ ।  

- कमयचारीले सेवाको गररमामा आाँच आउने, मानमदयन हुने, जनमानसमा भ्रम एवं अववश्वास पैदाहुने वकवसमका सामाग्री 

राख्न तथा त्र्स्तो सामाग्री, राजनैवतक उदे्दश्र्ले वनदेवशत ववज्ञापन अनरुोध एव प्रचार प्रसार सम्बन्धी सामाग्रीको प्रवर्द्यन 

हुने कार्य गनय हुाँदैन । 

- कमयचारीले आफूलाई परेको पीरमकाय वा गनुासो आम सजचार माध्र्म वा सामावजक सजजाल माफय त जाहेर नगरी 

सम्बन्धीत पदावधकारी वा वनकार् समक्ष वववधसंगत तवरबाट प्रस्तुत गनुय  पदयछ । 

(१४) गनुासो व्र्वस्थापनिः 

- कमयचारीले गनुासो प्रवत संवेदनशील रहनपुछय  र आवश्र्क सधुार गदै जानपुछय । 

- कमयचारीले प्राप्त गनुासो वा वनवेदनको वजम्मेवारीपूवयक जवाफ वदनपुछय । 

ग. पेशागत आचरण 

(१) कानूनको जानकारी र पालना: 

- कमयचारीले आफ्नो कार्यसाँग सम्बन्धीत कानूनको जानकारी राख्न ुपदयछ। 

- कमयचारीले प्रचवलत कानून, अदालतको वनणयर्, र सरकारी वनणयर्को पालना गनुय  पदयछ। 

(२) पेशाको सम्मान: 

- कमयचारीले पेशाको सम्मान गदै आफ्नो पेशालाई मर्ायवदत बनाउन प्रर्ास गनुयपछय । 

- सेवाप्रवत नकारात्मक िावना उत्पन्न हुने गरी कुनै कुरा व्र्ि गनुय हुाँदैन। 

(३) आफ्नो क्षमता ववकास: 

- कमयचारीले आफ्नो पेशागत क्षमता ववकासको लावग वनरन्तर प्रर्ास गनुयपछय । 

(४) पेशागत अनमुवतपरका शतयको पालना: 
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- पेशागत अनमुवतपर आवश्र्क पने अवस्थामा कमयचारीले त्र्स्तो अनमुवतपरका शतयहरु पालना गनुय  पदयछ। 

(५) गणुस्तरीर् कार्य सम्पादन: 

- कमयचारीले आफ्नो कार्य वजम्मेवारी इमान्दाररताका साथ गणुस्तरीर् रुपमा सम्पन्न गनुय  पदयछ। 

- कमयचारीले आफूले सम्पादन गरेको कामको वजम्मेवारी वलन ुपदयछ। 

- कमयचारीले कुनै पवन अवधकारी वा वनकार्लाई रार् सपलाह वा सझुाव वदाँदा बस्तुपरक, तथर्परक एवं व्र्वसावर्क मूपर् 

र मान्र्तामा आधाररत िई वनष्पक्ष, वववधपूवयक र इमान्दाररताका साथ वदन ुपदयछ। 

- वनणयर् िइसकेका वविर्वस्तुको सदैव सम्मान र पालना गदै कुनै पवन प्रकारको वढलाससु्ती वा उदावसनता नदेखाई 

इमानदारीपूवयक कार्ायन्वर्न गनुय  गराउने पदयछ, वनणयर्को कार्ायन्वर्नमा सामवुहक सहर्ोग र सद्भाव प्रदशयन गनुय  पदयछ । 

(६) व्र्ावसावर्क मापदण्िको पालना: 

- कुनै वनवित पेशाका लावग सम्बन्धीत वनकार्बाट व्र्वसावर्क मापदण्ि र आचारसंवहता पालना गनुय  पने व्र्वस्था 

िएकोमा कमयचारीले त्र्स्तो मापदण्ि र व्र्वसावर्क आचरणहरुको समेत पालना गनुय  पदयछ। 

(७) वनदेशनको पालना: 

- कमयचारीले मावथपलो कमयचारीले वदएको वनदेशनको पालना गनुय  पदयछ । 

(८) आवथयक अनशुासन र सदाचाररतािः 

- कमयचारीले कार्ायलर्को कामकारबाही वमतव्र्र्ी र वकफार्ती ढंगले सम्पादन गनुय  पदयछ। 

- कमयचारीले सरकारी कोि वा सम्पविको संरक्षण गनुय  पदयछ र वहनावमना गनय वा गनय वदन हुाँदैन। 

- कमयचारीले सरकारी तथा सावयजवनक सम्पवि कुन ैराजनीवतक दल वा वतनका िातृ संगठनका लावग उपर्ोग गनय वदन ु

हुाँदैन। 

घ. व्यविगत आचरण 

(१) सदाचाररता: 

- कमयचारीले कुनै पवन वकवसमको अवनर्वमतता, भ्रस्टाचार तथा दवु्र्यवहार गनय हुाँदैन । 

- कमयचारीले सामावजक सदाचाररताका आचरणहरुको पालना गनुय  पदयछ। 

(२) नकारात्मक वट्पणीमा वनिेध: 

- कमयचारीले पदीर् दावर्त्व वनवायह गने वसलवसलामा बाहेक, आफू कार्यरत संस्था, मावथपलो वा मातहतका वनकार् वा 

समकक्षी वा मातहतका पदावधकारी ववरुर्द् प्रत्र्क्ष वा अप्रत्र्क्ष रूपमा नकारात्मक वट्पणी गनुय  हुाँदैन। 

(३) अन्तर वैर्विक सम्बन्धमा समान व्र्वहार: 

- कमयचारीले मावथपलो कमयचारी प्रवत आदरिाव र मवुनका कमयचारीप्रवत उवचत व्र्वहार गनुय  पदयछ। 

- कमयचारीले कुनै पवन प्रकारले िेदिाव नगरी सबैलाई सम्मानका साथ समान र उवचत व्र्वहार प्रदशयन गनुय  पदयछ। 

(४) कार्यस्थल बावहरको िेटघाटमा प्रवतबन्ध: 

- कमयचारीले मावथपलो अवधकारीको स्वीकृवत वबना, सेवाग्राही तथा सम्बन्धीत सरोकारवालालाई कार्ायलर्को कामको 

वसलवसलामा कार्यस्थलिन्दा बावहर िेटघाट गनुय  हुाँदैन। 

(५) व्र्विगत लािका लावग िेटघाटमा प्रवतबन्ध: 

- कमयचारीले व्र्विगत लाि हावसल गने वा व्र्विगत स्वाथयसाँग जोविएको कार्य गने उदे्दश्र्ल ेकार्यस्थल बाहेक अन्र् 

स्थान वा कसैको वनवासमा िेटघाट गनुय  हुाँदैन। 

(६) पदीर् वजम्मेवारीको दूरुपर्ोग वनिेध: 

- कमयचारीले आफ्नो पदीर् वजम्मेवारीको दूरुपर्ोग गरी आफ्नो वा अन्र् कुनै पवन व्र्वि वा संस्थाको वनवहत स्वाथय परुा 

गने गरी कुनै कार्य गनय वा गराउन हुाँदैन। 
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(७) गैर कानूनी फाइदा परु्ायउने कार्य वनिेध: 

- कमयचारीले आफू वा आफ्नो पररवारका सदस्र् वा नातेदार वा कुनै पवन व्र्वि वा संस्थालाई गैर कानूनी फाइदा परु्ायउने 

गरी कुनै पवन प्रकारको वनणयर् वलन, सपलाह वदन वा कार्य गनय वा गराउन हुाँदैन। 

(८) सेवा ग्राहीको प्रवतवनवधत्वमा प्रवतबन्ध: 

- कमयचारीले कुनै पवन सेवा ग्राहीको प्रवतवनवध िई कार्य गनुय  हुाँदैन। 

(९) व्र्विगत फाइदा र अरुलाई बदनाम गने कार्यमा प्रवतबन्ध: 

- कमयचारीले आफूलाई व्र्विगत फाइदा परु्ायउने वा अरुलाई बदनाम गने वा अनावश्र्क रूपमा अरुको चररर हत्र्ा गने 

जस्ता व्र्वहारमा संलग्न हुन ुहुाँदैन। 

(१०) गपती स्वीकार र सधुार: 

- कमयचारीले आफ्नो कामको वसलवसलामा कुनै गपती वा कमजोरी िएमा सहजै स्वीकार गरी तुरुन्तै सधुार गनुय  पदयछ। 

(११) दवाव र वकालत वनिेध: 

- कमयचारीले नगरपावलका वा कार्ायलर्बाट िएका वनणयर् उपर कुनै व्र्वि वा समूह वा संस्थाको नामबाट दवाव वदन वा 

वकालत गनय गराउन हुाँदैन। 

(१२) जनववश्वास अविवृवर्द्: 

- कमयचारीले नेपाल सरकार र नगरपावलका सेवा प्रवत जनववश्वास अविववृर्द् गनय प्रर्त्नशील रहन ुपदयछ। 

(१३) गैर काननुी र अपरावधक कार्यको जानकारी: 

- कमयचारीले कुनै सरकारी वा सावयजवनक सम्पविमा नोक्सान गने कार्यको जानकारी पाएमा तुरुन्त रोकथाम गनुय  वा 

सम्बन्धीत वनकार् वा प्रमखु प्रशासकीर् अवधकृतलाई जानकारी गराउन ुपदयछ। 

- कमयचारीले कुनै गैरकानूनी वा अपरावधक कार्यको जानकारी पाएमा तुरुन्त सम्बन्धीत वनकार् वा प्रमखु प्रशासकीर् 

अवधकृतलाई जानकारी गराउन ुपदयछ। 

ङ. आचरण विपरीतको कायि गरेको नमावननेेः 

(१)  आचार संवहता ववपररतको कार्य नमावनने अवस्था 

- कार्ायलर् समर् बाहेक ववशेिज्ञता हावसल गरेको वविर्मा प्रवचन वदन वा अध्र्र्न/अध्र्ापन गदाय , 

- सावहत्र्, कला, संस्कृवत, खेलकूद, प्रवववध, मनोरजजन, र सामावजक संस्थाहरुमा सदस्र् हुन र सहिागी हुाँदा, 

- पेशागत संघ संस्थाहरुले आर्ोजना गरेको सिा, गोष्ठी आवदमा कार्ायलर् समर् बाहेकको समर्मा सहिागी हुाँदा, 

- सरकारको नीवत, उदे्दश्र्, कार्यक्रम, वा गोपनीर्तामा प्रवतकूल असर नपने लेख, रचना प्रकाशन गदाय, 

- सबैका लावग खलुा गररएको प्रवतस्पधायमा सहिागी िई परुस्कार, पदक, प्रमाणपर एवं सम्मान ग्रहण गदाय, 

- आफुलाई अन्र्ार् परेको वविर्मा कानूनी उपचार प्राप्त गनय आवश्र्क कारबाही चलाउदा , 

 

 

 

 


