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भाग-१  
पररचर् 

१.१ अध्र्र्नको पृष्ठभतूि 

पुतलीबजार नगरपाललका गण्डकी प्रदेश अन्तगगत पने स्याङ्जा जजल्लाको सदरमुकाममा आँधीखोलाको काखमा 
अवस्स्ित छ।प्रदेशको राजधानी पोखरादेखख  लमु्बबनी प्रदेशको सुनौलीसबम जोड्ने लसद्धािग राजमागगको पोखरा-वाललङ 
खण्डको भालुपहाडबाट ( पोखरा देखख २३ कक.मीको दुरीमा ) सुरु भई हेलुसबम रहेको यो नगरपाललकाले लसद्दािग 
राजमागगको २७ कक.मी दुरी ओगटेको छ । पोखरा देखख ३४ कक.मम दुरीमा रहेको स्याङ्जा जजल्लाको सदरमुकाम स्याङ्जा 
बजारको प्रगमतनगरमा पुतलीबजार नगरपाललकाको कायागलय रहेको छ ।  प्रलसद्द चण्डीस्िान मखन्दर, गुडीखोला मखन्दर, 
कैलाश गफुा, हुकनकोट गफुा, खसुगलेख, नुवाकोट, भालुपहाड आदद जस्ता धार्मिक तिा पयगटकीय स्िल रहेको यस 
नगरपाललका साांस्कृमतक तिा पयगटकीय कहसाबले जजल्लाकै महत्वपूर्ग नगरपाललकाको रुपमा मचकनन्छ। २०५३ सालमा, 
साकवकका  स्याङ्जा पुतलीबजार, करेन्डाँडा, सातुपसल, गरे्शपुर र चण्डीकाललका गरी पाँच वटा  गाउँ कवकास 
समममतहरु ममलेर यस नगरपाललकाको स्िापना भएको हो | नेपाल सरकारको मममत २०७३ फाल्गुर् २९ गतेको कनर्गय 
बमोजजम  राज्यको पुनः सांरचनमा यस  पुतलीबजार नगरपाललकामा साकवकका टक्सार, पौवैगौडे, ठुलाकडही, बहाकोट, 
कोल्मा, राङ्भाङ्(१, ३ र ९) र पेल्काचौर  (१,२,४ र ८) गालभन आई कुल १४ वडाको नयाँ पुतलीबजार नगरपाललकाको 
सांरचना बनेको छ | 

पूवगमा शुक्लागण्डकी नगरपाललका, पस्चचममा भीरकोट नगरपाललका र अजुगनचौपारी नगरपाललका,  उत्तरतफग  फेददखोला 
गाउँपाललका, दजिर्मा कबरुवा गाउँपाललकासँग सीमाना जोकडएको यो नगरपाललका  पोखरा महानगर र वाललङ् 
नगरपाललकाको साममप्यमा रहेको छ। कुल िेत्रफल १४७.२१ वगग ककलोममटर रहेको यस नगरपाललकाको पमछल्लो 
राम्रिय जनगर्ना २०७८ अनुसार कुल ११८८१ घर धुरीमा ४१,७४३ जनाको बसोबास रहेको छ भने नगरपाललकाको 
जनघनत्व २८४ र सािरता ८२.८ % रहेको छ । शहरी पूवागधारहरु तुलनात्मक रुपमा बढी कवकलसत भएका वडाहरु १, 
३, १३ र १४ हुन् ।  

नगर कायगपाललकाको कायगसञ्चालन वडा नां . १ स्स्ित आफ्नै कायागलय  भवनबाट हँुदै आएको छ। नगरप्रमुख, उपप्रमखु 
सकहत २४ जनाको कायगपाललका रहेको तिा हाल सबै कवषयगत शाखा इकाइ र स्वास् य सांस्िामा स्िायी र सेवा करार 
गरी करीब २३६ जना कमगचारी कायगरत छन्। 

नगरपाललकाले आफ्नो कायगबोझ, राजस्व िमता, खचगको आकार, स्िानीय आवचयकता र जनतालाई पुयागउनु पने सेवा 
र कवलशरटताका आधारमा सङ्गठन तिा व्यवस्िापन सवेिर् गरी कमगचारी र सङ्गठन ढाँचा तयारी गनुगपने कानूनी 
व्यवस्िा छ । यस्तो सांरचना सांकवधानको अनुसचूीमा उल्लेखखत स्िानीय तहको एकल अमधकार र साझा अमधकारहरुका 
कवषयमा प्रदान गररने सेवा र सुकवधाका लाकग गररनुपछग । 



 

 
1 

सरकारी  कायागलयहरूमा सङ्गठन तिा जनशलि कवस्तार तिा सङ्कुचन गदाग कनस्चचत आधारसकहतको सङ्गठन तिा 
व्यवस्िापन सवेिर् गनुगपने कानुनी व्यवस्िा कनजामती सेवा ऐन, २०४९ ले गरेको छ ।गण्डकी प्रदेश सरकारद्वारा स्वीकृत 
स्िानीय सेवा (गठन तिा सांचालन) ऐन २०७९ ले स्िानीय तहमा रहने पदहरुको वगीकरर् गरेको तिा  कनयमावली, 
२०८० को पररचे्छद- २ कनयम ९(१) मा स्िानीय तहको सांगठन तिा व्यवस्िापन सवेिर् कायगपाललकाबाट स्वीकृत गरी 
पद दतागका लाकग प्रदेश ककताबखानामा पठाउनुपने कानुनी व्यवस्िा रहेको छ।नेपाल सरकारबाट जारी भएको सांगठन 
तिा व्यवस्िापन सवेिर् सबबन्धी राम्रिय मापदण्ड, २०८२ ले स्िानीय तहमा सांगठन तिा व्यवस्िापन सवेिर्का लाकग 
मागगकनदेशन प्रदान गरेको सन्दभगमा यस नगरपाललकाको मममत २०८३/०१/२३ गतेको नगरकायगपाललकाको बैठकबाट 
समेत नगरपाललकाको  दरबन्दी पुनरावलोकन तिा पररमाजगन गने कायगका लाकग कनर्गय गररएको छ । 

 नेपालको  सांकवधान बमोजजम स्िानीय तहको एकल अमधकार तिा सङ्घ,  प्रदेश र स्िानीय  तहको साझा अमधकार, 
स्िानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४, कायग-कवस्तृतीकरर् प्रमतवेदन, नगरपाललकाको  कायगकवभाजन कनयमावली, 
२०७४  बमोजजम नगरपाललकाको कायगसबपादनलाई साममयक, नमतजामूलक र प्रभावकारी बनाउनका लाकग  नेपाल 
सरकार (मन्त्न्त्रपररषद्) बाट २०७५/९/९ मा  स्वीकृत भएको यस नगरपाललकाको सङ्गठन सांरचना, नगरपाललकाको 
सङ्गठन तिा व्यवस्िापन सवेिर्, २०७९ तिा कमगचारी समायोजन ऐन, २०७५ समेतलाई अध्ययन गदाग 
नगरपाललकाको कवद्यमान सांगठन तिा दरबन्दी सांरचनामा पररमाजगन गनुगपने देखखएकाले उल्ल्लखखत नीमतगत तिा कानुनी 
आधारमा यस नगरपाललकाको पररमार्जित सांगठन तिा व्यवस्िापन सवेिर् प्रमतवेदन, २०८३ तयार गररएको हो।   

 

१.२ कार्यदल/सतिततको पररचर् 

सांगठन तिा व्यवस्िापन सवेिर् सबबन्धी राम्रिय मापदण्ड, २०८२ को पररचे्छद दुई को दफा  ७ (इ) ले तोकेबमोजजम 
प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतको सांयोजकत्वमा आर्ििक प्रशासन शाखा प्रमुख सदस्य र कमगचारी प्रशासन शाखा प्रमखु 
सदस्य-समचव रहेको समममत नै नगरपाललकाको सांगठन तिा व्यवस्िापन सवेिर् तिा पुनरावलोकन समममतका रुपमा 
रहेको छ। 

उि समममतले कवषयगत शाखाका प्रमखुहरु नगर प्रमुख र उपप्रमुख सकहत कायगपाललका सदस्यसँग छलफल र अन्तर्क्रिया 
गरी प्राप्त राय, सल्लाह तिा सझुावसमेतको आधार ललई पररमार्जित सांगठन तिा व्यवस्िापन सवेिर् प्रमतवेदनलाई 
अम्न्तम रुप ददएको छ । 

१.३ अध्र्र्नको उद्देश्र् 

पररवतगनशील पररवेश, प्रकवमध र नागररकका अपेिाहरुलाई सबबोधन गनग कवद्यमान सांगठन तिा व्यवस्िापन सवेिर् 
प्रमतवेदनमा पररमाजगन गनुग नै अध्ययनको मुख्य उद्देचय हो ।यस अध्ययनका उद्देचयहरु देहायबमोजजम छन् : 
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(क) नगरपाललकाको सङ्गठन सांरचना र दरबन्दी तेररज स्वीकृमतका लाकग कायगपाललकामा लसफाररस गने, 
(ि) प्रस्ताव गररएका शाखाहरूको कायग-कववरर् लसफाररस गने,  
(ग) कायगपाललकाबाट स्वीकृत पद दतागका लाकग गण्डकी प्रदेश ककताबखानामा पेश गने । 

१.४ अध्र्र्नको ववति 

समममतले सङ्गठन तिा व्यवस्िापन सवेिर्का सवगमान्य लसद्धान्तअनुरुप पररमार्जित  सांगठन तिा व्यवस्िापन 
सवेिर् प्रमतवेदन तयार गदाग सांजिप्त सवेिर् तिा छलफल कवमध अबलबबन गरेको छ। नगरपाललकाको कायग-प्रकृमतका 
आधारमा सबपादन गनुगपने कायगको कववरर् र कायगबोझको  अध्ययन-कवशे्लषर् गरी मौजुदा सांगठन सांरचना, दरबन्दी 
तिा कायगप्रर्ालीमा गनुगपने महत्वपूर्ग सुधारलाई मनन गदै सांगठनमा व्यापक फेरबदल र अमधक दामयत्व लसजगना नहुने 
गरी दरबन्दी सांरचना प्रस्ताव गररएको छ।  

१.५ अध्र्र्नको सीिा  
प्रस्तुत अध्ययन कनबनललखखत कुराहरुमा मात्र सीममत रहने छ : 

१. नगरपाललकाको सांगठन सांरचना र दरबन्दी तेररज  
२. सांगठन सांरचना तिा दरबन्दी सांचालनको लागत कवशे्लषर् 
३. कवषयगत शाखा/इकाइ र पदअनुसारको कायगकववरर्  

१.६ सन्दभय सािग्री काननुी व्यवस्था 
समममतले नगरपाललकाको सङ्गठन तिा व्यवस्िापन सवेिर् तिा पुनरावलोकनका लाकग देहायका सन्दभग सामग्री एवम् 
कानुनी आधारहरू रहेका छन् । 

क. नेपालको सांकवधान 
ख. स्िानीय सरकार सञ्चालन  ऐन, २०७४ 
ग. कायग कवस्ततृतीकरर् प्रमतवेदन  
घ. कमगचारी समायोजन ऐन, २०७५  
ङ. नगरपाललकाको कायग कवभाजन कनयमावली, २०७४ 
च. गण्डकी प्रदेश सरकारबाट जारी भएको स्िानीय सेवा(गठन तिा सांचालन) ऐन २०७९ र कनयमावली, २०८० 
छ. नगरपाललकाको कवद्यमान सांगठन तिा व्यवस्िापन सवेिर्, २०७९ 
ज. सांगठन तिा व्यवस्िापन सवेिर् सबबन्धी राम्रिय मापदण्ड, २०८२ 
झ. नगरसभा तिा नगर कायगपाललकाका कनर्गयहरु। 
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भाग २  
िौजदुा साांगठवनक ढााँचा  

२.१. सांगठनको कार्यके्षत्र 
• सांस्िागत सांरचना कनमागर् गने, 
• मानव सांसाधन व्यवस्िापन गने, 
• योजना तिा कायगरमको व्यवस्िापन गने, 
• कवलत्तय व्यवस्िापन गनग, 
• सेवा प्रवाह व्यवस्िापन गने, 
• समन्वय तिा सांचार गने, 
• अनुमगन तिा मूल्याङ्कन गने, 
• अलभलेख तिा सचूना व्यवस्िापन गने, 
• सुशासन तिा पारदर्शिता कायम गने, 
• कवपद् तिा जोखखम व्यवस्िापन गने, 

२.२. नगरपाललकाको साांगठवनक ढााँचा 
(क) राजनीततक सांरचना  

नेपालको सां कवधान र स्िानीय सरकार सांचालन ऐन, २०७४ बमोजजम नगर प्रमुख र उपप्रमुखसकहत सबै 
कनवागमचत पदामधकारीहरु सकहतको नगरसभा, नगरकायगपाललका  र प्रत्येक वडामा ५ जनाको दरले 
कनवागमचत पदामधकारीहरु रहेको १४ वटा वडा समममतहरु, नगरसभाका मुख्य समममतका रुपमा लेखा 
समममत, कवधायन समममत र न्यामयक समममत तिा नगरकायगपाललकाले आफ्नो िेत्रलभत्र सञ्चालन गने 
कवकास करयाकलापहरुलाई कवषयगत िेत्र तोकेबमोजजमका आर्ििक कवकास, सामाजजक कवकास, 
पूवागधार कवकास, वन, वातावरर् तिा कवपद् ब्यबस्िापन र सशुासन तिा सांस्िागत कवकास गरी  ५ वटा 
कवषयगत समममत  रहेता पकन कवद्यमान सांगठन तिा व्यवस्िापन प्रमतवेदनमा यसलाई उल्लेख नकगरएको 
।  

 
)ि(  प्रशासवनक सांरचनाः  

नगरपाललकाको कवद्यमान प्रशासकनक सांरचनामा नगर कायगपाललकाअन्तगगत ३० वटा कवषयगत शाखा एवां  
इकाइहरु, १४ वटा वडा कायागलयहरु र १८ वटा स्वास् य सांस्िा रहेका छन् । यसलाई अनुसूची १ मा देखाएको 
छ।   

 

२.३ दरबन्दीको अवस्था 
(क) स्वीकृत दरबन्दीः  
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कवद्यमान सांगठन तिा व्यवस्िापन सवेिर् प्रमतवेदनअनुसार नगरपाललकाको प्रशासन सांचालनका लाकग 
नगरपाललका  वडा कायागलय र स्वास् यतफग  समेत स्िायी 122 र सेवा करार 13० गरी कुल २५२ दरबन्दी 
स्वीकृत रहेका छन्। 

(ि) पदपरू्तिको अवस्थाः  
स्वीकृत दरबन्दी अन्तगगत स्िायी र सेवा करार गरी २२६ पदमा पदपूर्ति भएको अवस्िा छ। 

(ि) ररक्त दरबन्दीः   
कमगचारी टनगओभरका कारर् 2६ वटा पद ररि रहेको अवस्िा छ। ररि रहेका पदमा स्िायी पदपूर्ति हुने 
पदका लाकग प्रदेश लोकसेवा आयोगमा माग आवेदन पठाउनु पने देखखन्छ। 

(ग) करार तथा अस्थार्ी कियचार ः  
कुल स्वीकृत दरबन्दी अन्तगगत कायगरमसमेत ११४ पदमा सेवा करारबाट पदपूर्ति भएको अवस्िा छ। 

(घ) शािागत अवस्थाः  
कवद्यमान सांगठन तिा व्यवस्िापन सवेिर् प्रमतवेदनअनुसार नगरपाललकाको प्रशासन सांचालनका लाकग 
१२ वटा शाखा र १८ वटा उपशाखा रहेका छन्। 

(ङ) तह तथा सेवा सिहूको अवस्थाः  
कवद्यमान सांगठन तिा व्यवस्िापन सवेिर् प्रमतवेदनअनुसार नगरपाललकामा सहयोगी/सवारी चालक 
प्रिमस्तरदेखख अमधकतम् दशाौं  तहसबम र स्िानीय प्रशासन, इस्न्जकनयररङ, कृकष, र स्वास् य सेवा/समूह 
स्वीकृत छन् । 

(च) कार्यबोझको प्रभावः  
जनताको सबैभन्दा नजजकको सरकारका रुपमा रहने स्िानीय सरकारको सेवा -प्रवाह  को प्रभावकाररताका  

रीलाकग नगरपाललकाका कवलभन्न तहमा रहेर काम गने कमगचा  परुा हुनु आवचयक छ। मममत 2075/9/9मा 
कायम रहेको जनशक्क्त नगरपाललकाको कायग जजबमेवारी र कायगवोझ हेदाग इस्न्जकनयररङ र प्रशासन सेवाको 
दरबन्दी पयागप्त नभएकोले नगर कायगपाललकाको कायागलय र स्िानीय सरकारको सेवा प्रवाहका महत्वपरू्ग 
इकाइका रुपमा रहेका वडा कायागलयमा वडा समचवको कायगबोझ अत्यमधक भई सेवा प्रवाह चुस्त हुन 
नसकेकाले नगरपाललकामा इस्न्जकनयररङ र प्रशासन तिा वडा कायागलयमा सहायक तहको पदमा प्रशासन 
सेवाको स्िायी दरबन्दी लसजगना गरी स्वीकृत गनग र पदपूर्ति गनग अत्यावचयक देखखएको छ। नगर 
कायगपाललकामा इस्न्जकनयररङ/ प्रशासन सेवातफग  १/१ वटा साताौं  तहको पद तिा वडा कायागलयतफग  
कवद्यमान सांरचनामा २० वटा स्िानीय प्रशासन सेवाका पद रहेकोमा सेवा प्रवाहलाई प्रभावकारी बनाउन ८ 
वटा प्रशासन सहायक पद िप गनुग उपयुक्त हुने देखखन्छ।  

नगरसभाबाट स्वीकृत मौजुदा सांगठन तिा व्यवस्िापन सां रचनामा यस नगरपाललकाका वडा 
कायागलयहरुको दरबन्दीलाई साकवकमा कनबनानुसार स्वीकृत गररएको देखखन्छः 

वडा कार्ायलर्को सावबकको दरबन्दी 

 
वडा नां. १, ३, १३ र १४ वडा कार्ायलर्हरुः (४ वटा) 

पद नाि तह सेवा /सिहू दरबन्दी कुल पद 

वडा समचव छैठौ प्रशासन १ ४ 
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कबप्युटर अपरेटर चौिो कवकवध १ ४ 

कायागलय सहयोगी     १ ४ 

जबमा पद सांख्या ३ १२ 

वडा नां. २, ४, ५, ६, ७, ८, ९, १०, ११ र १२ वडा कार्ायलर्हरु :(१० वटा) 

पद नाि तह सेवा /सिहू दरबन्दी कुल पद 

वडा समचव पाँचौ प्रशासन १ १० 

कबप्युटर अपरेटर चौिौ कवकवध १ १० 

कायागलय सहयोगी     १ १० 

जबमा पद सांख्या       ३० 

सव इगस्न्जकनयर पाँचाौं इगन्जी/लसलभल ७ 
सांयुि रुपमा सबै १४ 

वडाहरुका लाकग 

कुल जबमा पद सांख्या ४९ 
 

२.४ उपलब्ि िानव स्रोतको ववशे्लषण 
यस नगरपाललकाको मौजुदा उपलब्ध मानवस्रोतहरुको आँकलन तिा कवशे्लषर् गदाग कवद्यमान सांगठन तिा 
व्यवस्िापन सवेिर् प्रमतवेदनअनुसार नगरपाललकाको प्रशासन सांचालनका लाकग वडा कायागलय र स्वास् यतफग  
स्िायी र सेवा करार समेत गरी कुल २५२ दरबन्दी स्वीकृत रहेका छन्। उपलब्ध मानवस्रोतमध्ये कमगचारी 
समायोजन ऐन, २०७५ अनुसार सांघीय कनजामती सेवा, लशिा सेवा, स्वास् य सेवा, कवकवध सेवा, साकवक 
जज.कव.स. र नगरपाललकाका कमगचारी तिा प्रदेश लोक सेवा आयोगबाट लसफाररस भई आएका कमगमारीहरु यस 
नगरपाललकामा कायगरत रहेको पाइन्छ। हाल कायगरत जनशलिमध्ये इस्न्जकनयररङ् सेवातफग  १९ जना, कृकष तिा 
पशुतफग  ९ जना गरी जबमा २८ जना प्राकवमधकहरुको स्िायी दरबन्दी रहेकोमा  इस्न्जकनयररङ् सेवातफग  १६ र कृकष 
कवकास तिा पशु सेवातफग  ४ गरी जबमा 2० जनाको स्िायी पदपूर्ति भएको छ भने अन्य पदहरु सेवा करारबाट 
पदपूर्ति गररएको छ। त्यस्तै कमगचारी समायोजन हँुदा सांघ सरकार, साकवक नगरपाललका र जजल्ला कवकास 
समममतबाट प्रशासन सेवाको सािै कायागलय सहयोगी र सवारी चालकसमेत स्िायी पदमा कायगरत रही स्िानीय 
प्रशासन सेवामा समायोजन भई आएकोले हाल नगरपाललकामा प्रशासनतफग  ४८ जनाको स्िायी पदपूर्ति भएको 
अवस्िा छ ।समायोजजत कमगचारीको अवकाशसँगै कायागलय सहयोगी र सवारी चालकको आवचयक पदमा 
पदपूर्ति सेवा करारबाट गनुगपने देखखन्छ।यसैगरी स्वास् य सेवातफग  स्िायी दरबन्दी ५० स्वीकृत भएकोमा ४८ जना 
स्िायी जनशलि कायगरत छन्। 
स्वीकृत दरबन्दी अन्तगगत स्िायी र सेवा करार गरी २२६ पदमा पदपूर्ति भएको अवस्िा छ।कमगचारी टनगओभरका 
कारर् २६ वटा पद ररक्त रहेको देखखन्छ।स्वीकृत दरबन्दी अन्तगगत र हस्तान्तररत कायगरमतफग का १९ समेत ११४ 
पदमा सेवा करारबाट पदपरू्ति भएको अवस्िा छ।  
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२.५ सांगठन सांरचना र दरबन्दी सम्बन्ििा देखिएका सिस्र्ाहरु 
नगरपाललकाको सांगठन तिा व्यवस्िापनसबबन्धी मौजुदा सवेिर्मा यस नगरपाललकाको सांगठन सांरचना, 
सांगठन कवकास, पदीय कायगकववरर् र कमगचारी दरबन्दी तिा पररचालनमा देखखएका समस्या तिा बाधाहरु 
देहायअनुसार रहेका छन्ः 

(क) सांगठन सांरचनामा राजनीमतक सांरचनालाई नदेखाइएको हँुदा साांगठकनक सांरचना परू्ग हुन नसकेको। 
(ख) नगरपाललकाको सांगठन सांरचना तिा कमगचारी दरबन्दी समसाममयक र अद्यावमधक हुन नसकेको । 
(ग) वडा समममतको कायागलयमा आवचयकता अनुसारका पयागप्त कमगचारी पररचालन हुन नसकेको। 
(घ) वडा समममतको कायागलय सांरचनामा प्राकवमधक र कवषयगत कमगचारी पयागप्त नहँुदा कामकाज गनग कदठनाइ 

उत्पन्न भएको। 
(ङ) नगर कायगपाललका कायागलयमा कायगरत सबै कमगचारीलाई कायगकववरर् उपलब्ध नभएको, उपलब्ध 

गराइएको कायग कववरर् पकन कायग कवशे्रषर् गरी कवस्तृतीकरर् नगररएको। 
(च) शाखा, उपशाखा, इकाइ तिा सेवा केन्रको साांगठकनक कायग कववरर् तयार भएको भए पकन पयागप्त नभएको 

र पदअनुसारको कायगकववरर् उल्लेख नगररएको हँुदा प्रचललत व्यवस्िा अनुसार कमगचारीबाट कायगसबपादन 
हँुदै आएको। 

(छ)  अन्य समस्याहरुः 
• करारका कमगचारी मामिको कनभगरता, 
• योग्यता अनुसारको पदस्िापन नहुनु, 
• असमान कायगबोझ, 
• पुरानो अव्यवहाररक सांगठकनक सांरचना, 
• समन्वयको कमी, 
• राजनीमतक हस्तिेप, 
• बजेट र स्रोतको न्यूनता, 
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भाग-३ 
ववशे्लषण र औतचत्र् 

३.१ कार्यक्रि, कार्यबोझ र कार्य प्रकृततको ववष्लेषण 

३.१.१ नगरपाललकाको कार्यक्रिको ववशे्लषण 
नेपालको सां कवधान-२०७२,स्िानीय सरकार सांचालन ऐन,२०७४ र कायगकवस्तृतीकरर् प्रमतवेदनले स्िानीय सरकारलाई 
ददएका अमधकार तिा तोकेका कामहरुको अधीनमा रही यस नगरपाललकाको शासन व्यवस्िाको सामान्य कनदेशन, 
सञ्चालन तिा कनयन्त्रर् नगरकायगपाललकाबाट हँुदै आएको छ। कायगकाररर्ी अमधकारको प्रयोग नगर कायगपाललकाबाट 
स्वीकृत कायग कवभाजन र कायग सबपादन कनयमावली बमोजजम हुने व्यवस्िा छ। यसै बमोजजम नगरपाललकाको सबपादन 
गनुगपने कायग तिा प्रवाह गने सेवाको आधारमा नगरपाललकाको कायग तिा कायगरम कवशे्लषर् गररएको छ। कायग 
कवशे्लषर्को आधारमा नगरपाललकाको सांगठन सांरचना, कमगचारी दरबन्दी र कायग कववरर्को प्रस्ताव तयार गररएको छ 
यस नगरपाललकाले कनबनानुसारका िेत्रसबबद्ध कायगरमहरु सांचालन गदै आएको पाइन्छः  

क. आर्थिक ववकाससम्बन्िी कार्यक्रिः  यस िेत्र अन्तगगत कृकष, पयगटन, उद्योग तिा वाजर्ज्य, सहकारी,   
कवत्तीय जस्ता िेत्र ।  

ि. सािाजजक ववकाससम्बन्िी कार्यक्रिः लशिा, स्वास् य, खानेपानी तिा सरसफाई, सांस्कृमत प्रबर्धन, 
लैङ्कगक समानता तिा सामाजजक समावेशीकरर् (मकहला, बालवाललका, जेरठ नागररक, अपाङ्गता भएका 
व्यलि, दललत, आददवासी जनजामत, मकु्श्लम, अल्पसांख्यक आदद) जस्ता िेत्र । 

ग. पवूायिार ववकाससम्बन्िी कार्यक्रिः सडक तिा पुल (झोलङ्गे पुल समेत), ससिचाई, भवन तिा  सहरी 
कवकास, उजाग, लघु तिा साना जलकवदु्यत, सञ्चार जस्ता िेत्र । 

घ. वन, वातावरण तथा ववपद् व्यस्थापनसम्बन्िी कार्यक्रिः वन तिा भू-सांरिर्, जलाधार सांरिर्, जलवाय ु
पररवतगन, फोहोरमैला व्यवस्िापन, जल उत्पन्न प्रकोप कनयन्त्रर् कवपद् व्यवस्िापन, वारुर्यन्त्र सञ्चालन 
जस्ता िेत्र । 

ङ. सशुासन तथा सांस्थागत ववकाससम्बन्िी कार्यक्रिः मानव सांसाधन कवकास, सांस्िागत िमता कवकास,  
राजस्व पररचालन, कवत्तीय व्यवस्िापन, कवत्तीय जोखखम न्यूनीकरर्, सावगजकनक सुनुवाई, सामाजजक परीिर्, 
आन्तररक र अम्न्तम लेखापरीिर्, बेरुज ुफछ्यौट, सेवा प्रवाहका मापदण्ड कनधागरर्, सेवा प्रवाहमा कबदु्यतीय 
सूचना प्रकवमधको प्रयोग, नागररक सन्तुरटी सवेिर् र अन्तरकनकाय समन्वय जस्ता िेत्र ।  

३ .१. २ नगरपाललकाको  कार्यबोझको ववशे्लषण 
यस नगरपाललका तिा अन्तगगत कवलभन्न शाखा, उपशाखा, इकाई र केन्रहरुको वतगमान कायगबोझ कवशे्लषर् गदाग 
ती शाखा, उपशाखा, केन्र र इकाईहरुबाट हाल सबपादन भइरहको एवां  गनुगपने समेतलाई गर्ना गररएको छ।यसका 
लाकग आवचयक कमगचारी सांख्या कवशे्लषर् गदाग बषगमा औषत २५० कायगददन बराबर न्यूनतम १ जना कमगचारीको 
गर्ना गररएको छ। यस सबबन्धी कवरतृत कवशे्लषर् देहायअनुसार प्रस्तुत छः 
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नगरपाललकािा कार्यवोझको अवस्था 
 

क्र.सां शािा,उपशािा,इकाइ,केन्र िौजदुा 
कियचार को 

वार्षिक 
कार्यददन 

िौजदुा 
जनशलक्त 

क्र.सां प्रस्ताववत 
शािा,उपशािा/इकाइ 

आवश्र्क 
जनशलक्त 

कैवफर्त 

१ कियचार  प्रशासन शािा 
(सािान्र् प्रशासन) 

५००० २० १ कियचार  प्रशासन शािा 
(सािान्र् प्रशासन, 
र्ोजना, बजार अनगुिन, 
वनर्िन ,गणुस्तर 
नापतौल तथा उपभोक्ता 
वहत सांरक्षण इकाइ) 

२२  

 सूचना तिा प्रकवमध कवकास 
उपशाखा 

५०० २  सचूना तथा प्रववति 
ववकास उपशािा 

१  

 स्वास् य शाखा ७५० ३     
 खररद तिा सबपलत्त 

व्यवस्िापन उपशाखा 
५०० २  िररद तथा सम्पलत्त 

व्यवस्थापन उपशािा 
२  

 पञ्जीकरर् तिा सामाजजक 
सुरिा इकाइ 

२५० २  पञ्जीकरण तथा 
सािाजजक सरुक्षा इकाइ 

१  

 नगर सुरिा इकाइ १२५० ६  नगर सरुक्षा इकाइ ५  
 दताग चलानी तिा नागररक 

सहायता 
५०० २  दताय चलानी तथा नागररक 

सहार्ता 
१  

२ र्ोजना अनगुिन तथा 
िलू्ाांकन शािा 

७५० ३     

 बजार अनगुिन, वनर्िन 
,गणुस्तर नापतौल तथा 
उपभोक्ता वहत सांरक्षण 
इकाइ) 

२५० १    प्रशासन 
शािाले 

गने 

३ आर्थिक प्रशासन शािा ७५० ३ ३ आर्थिक प्रशासन शािा ३  
४ राजस्व शािा ७५० ३ ४ राजस्व शािा २  
५ आन्तररक लेिापर क्षण 

शािा 
५०० २ ५ आन्तररक लेिापर क्षण 

शािा 
१  

६ लशक्षा, र्वुा तथा िेलकुद 
शािा 

७५० ३ ६ लशिा,युवा तिा खेलकुद  
 

 
    ३ 

 

७ पूवागधार कवकास शाखा २५० १ ७ 
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क्र.सां शािा,उपशािा,इकाइ,केन्र िौजदुा 
कियचार को 

वार्षिक 
कार्यददन 

िौजदुा 
जनशलक्त 

क्र.सां प्रस्ताववत 
शािा,उपशािा/इकाइ 

आवश्र्क 
जनशलक्त 

कैवफर्त 

८ शहरी पूवागधार कवकास 
उपशाखा 

७५० 3 ८ पवूायिार तथा वातावरण 
व्यवस्थापन शािा 
शहरी पूवागधार कवकास तिा 
भवन तिा नक्सा पास 
 

७  

 भवन तिा नक्सा पास 
उपशाखा 

५०० २     

९ आर्थिक ववकास शािा २५० १ ९ आर्थिक ववकास शािा 
भूमम व्यवस्िा, सहकारी 
तिा गररबी कनवारर् वडा 
कवकास लघु उद्यम श्रम 

रोजगारी पयगटन सामाजजक 
कवकास सांघ सांस्िा समन्वय 
मकहला बालबाललका तिा 

जेरठ नागररक शाखा 
 

4 
 

 
 उद्योग तिा पयगटन इकाइ २५० १   
 वडा कवकास कायगरम ३७५० १५   
 भूमम व्यवस्िा, सहकारी तिा 

गररबी कनवारर् इकाइ 
२५० १   

 उद्यम व्यवसाय प्रवधगन केन्र २५० २   

१० वन,वातावरण तथा ववपद् 
व्यवस्थापन शािा  

१७५० ७  वन,वातावरण तथा ववपद् 
व्यवस्थापन शािा 

५  

 नगर सरसफाइ केन्र ५००० २०  नगर सरसफाइ केन्र २०  
११ काननु शािा २५० १  काननु शािा १  
१२ कृवष ववकास शािा १००० ४  कृवष ववकास शािा ४  
१३ पशपुन्छ  शािा १२५० ५  पशपुन्छ  शािा ५  
१४ िवहला बालबाललका तथा 

जेष्ठ नागररक 
५०० २   ०  

१५ वडा कार्ायलर् १२२५० ४९  वडा कार्ायलर् ५६  
१६ स्वास् र् सांस्था २१५०० ८६  स्वास् र् शािा/सांस्था ८७  
  जम्िा २५२  जम्िा २२९  

 
३.१.३ कार्यप्रकृततको ववशे्लषण 

स्िानीय सरकारका रुपमा नगरपाललकाले जनतासँग प्रत्यि जोकडएका व्यवस्िापकीय, कायागपाललकीय, न्यामयक 
प्रकृमतका कवकवध कामहरु सबपादन गनुगपने कुरा कनर्क्विवाद छ ।यसका लाकग नगरपाललकाले नेपालको सां कवधानको 
अनुसूचीमा रहेका स्िानीय तहका एकल तिा साझा अमधकार सूची, नगरपाललकाद्वारा स्वीकृत कायग कवभाजन 
कनयमावली, २०७४ लाई आधार ललई आफ्नो सङ्गठन सांरचना, दरबन्दी र कायग कववरर् तयार गरेको छ ।यस 
नगरपाललकाले सबपादन गने कायगहरुलाई प्रकृमतका आधारमा कनबनानुसार कवशे्लषर् गररन्छः  
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(क) वविार्की कार्यः   
स्िानीय सरकारका रुपमा यस नगरपाललकाले सबपादन गने कामहरुमा कवधायकी अिागत् कानुन कनमागर्को काम 
अमत महत्वपूर्ग काम हो । नगरपाललकाले यस्तो प्रकृमतको काम आफ्नो सवाेच्च अांग नगरसभा र 
त्यसअन्तगगतका कवकवध समममतहरुमाफग त् सबपन्न गने गरेको छ । नेपालको सांकवधान, सांघीय, प्रादेलशक तिा 
नगरपाललकाको आफ्नै आवमधक योजना, आर्ििक कायगकवमध कानुन, राम्रिय नीमत प्रचललत कानुन 
कायागन्वयनमा सहयोग पुग्ने तिा स्िानीय आवचयकता सेवा प्रवाह र कवकाससबबन्धी कवषयलाई ध्यानमा राखी 
बजेट, योजना, नीमत तिा ऐन, कानून पाररत गने जस्ता कामहरु गरेको छ ।  

(ि) कार्यपाललकीर् कार्यः  
स्िानीय सरकारका रुपमा यस नगरपाललकाले सबपादन गने कामहरुमध्ये कायगपाललकीय प्रकृमतको काम पकन 
अमत महत्वपूर्ग काम हो ।यस्तो काम नगरपाललकाले स्िानीय जनताको प्रत्यि कहतका लाकग सबपादन गने गरेको 
पाइन्छ । यस्तो प्रकृमतको काम नगरपाललकाले नगरकायगपाललका, कवलभन्न शाखा/उपशाखा माफग त् सबपादन 
गदगछ । जनतासँग जोकडएका कवकवध प्रशासकनक कामहरु,आर्ििक-सामाजजक पूवागधार कवकास कनमागर्का 
कामहरु, सेवा-प्रवाहका कामहरु आदद नगरपाललकाले गने कायगपाललकीय प्रकृमतका कामहरु हुन् ।  
(ग) न्र्ातर्क कार्यः  
नगरपाललकाले नेपालको सां कवधानले ददएको अमधकारको अधीनमा रही आफ्नो न्यामयक समममतमाफग त् न्यामयक 
प्रकृमतका कामहरु पकन सबपादन गदगछ । यसअन्तगगत कानुनी प्रकृया पुयागएर सामान्य र देवानी प्रकृमतका 
कववादहरु ममलाउने, नममले मामिल्लो न्यामयक तहमा लसफाररस गनेजस्ता कामहरु यस ककलसमका कामहरु हुन् 
। 

३.१.४ उपलब्ि िानवस्रोतको आाँकलन 

नगरपाललकामा रहने दरबन्दीहरूलाई प्रदेश सरकार तिा स्िानीय तहबाट पमछ स्वीकृत हुने कवलभन्न सेवा, समूह (गठन 
तिा शे्रर्ी कवभाजन र कनयुलि) कनयमहरूसँग सबबम्न्धत पद, सेवा, समूह र शे्रर्ी स्परटसँग खुल्ने गरी तयार गररएको 
छ। उि कनयमहरूसँग नममल्ने पदहरूलाई त्यस्तो कनयम बनेपमछ आबद्ध गररनेछ। कमगचारी समायोजनको कायग सबपन्न 
भइसकेको हँुदा प्रस्ताकवत दरबन्दीहरू कुनै पकन फाजजलमा समेत पने छैनन्। सेवा समूह अनुसार कै दरबन्दी प्रस्ताव 
गररएको हँुदा खुला प्रमतस्पधाग वा बढुवाबाट त्यस्ता दरबन्दीहरूमा पदपूर्ति हुनेछ । 

 सङ्गठन सांरचना र दरबन्दीमा प्रस्ताव गररएका पदहरूमध्ये स्िानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले तोकेका कायागलय 
सहयोगी, हलुका सवारी चालक, पाले, स्वीपर जस्ता शे्रर्ी कवहीन दरबन्दीहरू करार वा ज्यालादारीबाट पदपूर्ति हुने गरी 
प्रस्ताकवत गररएको छ। 
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३.१.५ नगरपाललकाको ववत्तीर् अवस्थाको ववशे्लषणः( आ.व.०८१/०८२) 
(क) आर्तफय ः -  

आर्को श्रोत वास्तववक आर् कैवफर्त 
सांघीय अनुदान ९,०६,५३,३१९।-  
प्रदेश अनुदान २,८०,५३,०००।–  
आन्तररक राजश्व १३,५०,०२,३३६।– अ.ल्या : ७,७९,५५,६५२।- 

   राजस्व बाँडफाँड  १४,६४,४६,४२४।–  
जबमा -  १,२१,०१,५५,०८३  

 

ववशे्लषणः -  

• पाललकाको मुख्य आयश्रोत सांघीय अनुदान रहेको ।  
• आन्तररक राजश्व अपेिा भन्दा कम सांकलन भएको  
• आय- सङ्कलन िमता, करका दर र दायरा बृलद्ध गनुगपने आवचयकता रहेको ।  

(ख)   िचयतफय ः  

िचय शीषयक रकि 

चालु खचग   ५१,७०,२०,५८१।– 
पूँजीगत खचग   ५९,४३,९८,५१८।– 
प्रशासकनक खचग  ११,४६,७५,६९५- (चालु खचगमध्ये)   
अन्य खचग - 
 
ववशे्लषणः -  
• पूँजीगत खचग अपेिाकृत कम भएको  
• चालु खचग कनयन्त्रर् मै रहेको ।  
(ग) बेरुज ुतथा लेिापर क्षण  

कूल बेरुज ु रु. ३२,६७,३७,००० 
फर्छ्ाैट भएको  रु. ११,३०,०४,३५० 
बाँकी बेरुजु  रु. २१,४६,३३,०००  

 

ववशे्लषणः-  

• राज्य पुनसांरचनाको शुरुवाती चरर्मा नगरपाललकाको बेरुजु केही बढी देखखए पकन पमछल्ला आर्ििक वषगमा 
घट्दो रममा रहेको छ। 
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• नगरपाललकाले बेरुजु फछगयौटको प्रयास गरेको देखखन्छ फछगयौटको कायगलाई अझ प्रािममकताका साि अग्रसर 
हुनुपने देखखन्छ। 

सिग्रिा सझुाबहरु  : 
• नगरपाललकाको आन्तररक राजचव बृद्मध गनुगपने,  
• पूँजीगत खचग बढाउनुपने,  
• आन्तररक कनयन्त्रर् प्रर्ाली बललयो बनाउने तिा कवत्तीय अनुशासन कायम गने 
• बेरुजु फछ्गयौटमा ध्यान ददने तिा पारदर्शिता  र ममतव्यमयता कायम गने ।  

स्थार्ी कियचार को िचय लागत 
नेपाल सरकार मन्त्न्त्रपररषद् बाट मममत २०७५/९/९ मा यस नगरपाललकाको लाकग प्रशासन, इस्न्जकनयररङ, कृकष कवकास 
र पशु सेवाका सबै तहका गरी कुल ७२ स्िायी पद स्वीकृत भएको अवस्िा छ। कवद्यमान स्वीकृत स्िायी दरबन्दीका लाकग 
कुल वार्क्षिक कवत्तीय लागत रु. 5,77,05,926।- पने देखखन्छ।नगरपाललकाको वतगमान आवचयकता र औमचत्यलाई 
कवशे्लषर् गदाग सांघ सरकारबाट स्वीकृत कवद्यमान सांरचनामा नगरपाललका कायागलयमा इस्न्जकनयररङ सेवामा १ र 
प्रशासनतफग  १ जना अमधकृत र सहायक ३ जना गरी कुल ५ र वडा कायागलयतफग  ८ सहायक कमगचारीको दरबन्दी गरी 
कुल जबमा १३ वटा स्िायी दरबन्दी िप गनुगपने देखखन्छ। यसरी िप दरबन्दीसमेतको दामयत्व हेदाग कवद्यमान दरबन्दी 
अनुसारको खचगको तुलनामा कररब १९ प्रमतशत िप हुन आउने देखखन्छ । यसको कवस्ततृ कववरर्लाई अनुसूचीमा 
देखाइएको छ । सांघ सरकारबाट हस्तान्तररत हुने स्वास् य सेवा तिा नगरपाललकाको आन्तररक स्रोतबाट पदपूर्ति हुने 
प्रस्ताकवत स्िायी र सेवा करार सबै पदका जनशलिको मात्र कुल वार्क्षिक कवत्तीय दामयत्व देहायको ताललकामा देखाएइको 
छः  

क्र.स  पद तह शे्रणी पद 
सांख्र्ा 

तलव व् र्र्भार िालसक 
औषत  तलव भत्ता 

औषत बार्षिक  
िचय 

१. प्र .प्र.अ .  रा.प.तृतीय/
दशाौँ   

१ ७००३८ ८९६९६ १०७६३४६ 

२. अमधकृत  नवाौँ/दशौ २ १६२४१२ १५९४०० २३०२५४८ 
३. अमधकृत  सातौ/ आठौ ११ ८०००९० ८५५०९० ११०६११७० 
४. स.अमधकृत /बररष्ठ 

सहायक 
पाचाौं/छौं टौ ७१ ४७५४००१ ५१०९००१ ६६०६२०२२ 

५. सहायक  चौिो ७० ३६०९७८८ ३९४९७८८ ५१००७२४६ 
६. सहयोगी स्तर  शे्रर्ी कवकहन ७४ २९४६०४५ ३३०१०४५ ४२५५८५८६ 

जम्िा तलब व्यर् भार  २२९ १२३४४३२९ १३४५४०२४ १७४१४२८४६ 
 

३.१.६ नगरपाललकाको सांगठन सांरचना पररवतयनको औतचत्र् 

नेपाल सरकारबाट स्िानीय तहहरूको सङ्गठन तिा व्यवस्िापन सवेिर् गदाग नेपालभररका नगरपाललकाहरूको एउटै 
सङ्गठन सांरचना र एकै ककलसमको दरबन्दी रहेकोमा नगरपाललकाको आवचयकता र िमताको आधारमा सां कवधानमा 
उल्लेखखत स्िानीय तहका एकल तिा साझा अमधकारको सूची बमोजजमका कायगहरू प्रभावकारी रूपमा सबपादन गनगका 
लाकग हाल नेपाल सरकारबाट कवलभन्न मममतमा स्वीकृत यस नगरपाललकाको सङ्गठन सांरचना र दरबन्दी अपयागप्त 
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भएकाले नगरपाललकाको सङ्गठन सांरचना र दरबन्दीलाई प्रभावकारी बनाई कायग सहजीकरर् गनग यो सङ्गठन तिा 
व्यवस्िापन सवेिर् गनुग परेको हो।यस नगरपाललकाको कवद्यमान स्वीकृत सङ्गठन सांरचना कायगमूलक र कायग बोझ 
अनुरुप नदेखखएकाले त्यसलाई सामान्य पररमाजगन गररएको छ।प्राकवमधक कायगहरूलाई  नगरपाललकाको सािै वडा 
कायागलयबाट समेत हुने गरी दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ।सबै वडाहरूमा स्वास् य चौकीहरू नभएको हँुदा आधारभतू 
स्वास् य सेवाका लाकग आधारभतू  स्वास् य सांस्िा/शहरी स्वास् य केन्रहरूको प्रस्ताव गररएको छ।  

नगरपाललकाले स्वास् य चौकीको पहँुच टाढा भएको अवस्िामा कुनै पकन वडामा स्वास् य इकाई स्िापना गरी सेवा प्रवाह 
गनग सक्नेछ। त्यस्तो स्वास् य इकाईलाई स्िायी सांरचना नबनाई आवचयकता अनुसार स्िानान्तरर् समेत गनग सककनेछ। 
यस प्रमतवेदनमा १९ वटा स्वास् य चौकी/आधारभूत स्वास् य सांस्िा/शहरी स्वास् य केन्रहरू समेतको दरबन्दी प्रस्ताव 
गररएको छ। यसरी पुनरावलोकन गनुगपनागको औमचत्यलाई देहायबमोजजम देखाइएको छः 

• सेवा प्रवाह सुधार गनग, 
• समयानुसार अनुकुल बनाउन, 
• दिता र प्रभावकाररता बढाउन, 
• जनशलि व्यवस्िापन सुधार गनग, 
• कायगबोझ सन्तलुन गनग, 
• सुशासन कायम गनग, 
• प्रकवमधको प्रयोग समावेश गनग, 
• अनावचयक खचग घटाउन,  
• समन्वय सुधार गनग तिा कवकास कायगलाई गमत ददन । 
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भाग-४ 
प्रस्ताववत सांगठन दरबन्दी र लसफाररस 

४.१ सांगठन ढााँचाको व्याख्र्ा 
यस नगरपाललकाको प्रस्ताकवत सांगठन ढाँचामा राजनीमतक र प्रशासकनक सांरचनाको ढाँचालाई समेकटएको छ।राजनीमतक 
सांगठनात्मक सांरचनालभत्र नगरसभा, सभाका समममतहरु, नगर कायगपाललका, नगर प्रमुख, उप-प्रमुख, न्यामयक समममत 
पदगछन् भने प्रशासकनक साांगठकनक सांरचनालभत्र प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत मातहत रहने गरी ८ वटा शाखा १० वटा 
उपशाखा तिा ३ वटा इकाइ, १४ वटा वडा कायागलय, १० वटा स्वास् य चौकी, १ वटा नगर सरसफाई केन्र, आधारभूत 
तिा सहरी स्वास् य केन्र ९ वटाको प्रस्ताव गररएको छ।सबै कवषयगत शाखाहरु, इकाइहरु, सेवा केन्रहरु र कायगरत 
जनशलिको कायगकववरर् समेत प्रस्ताव गररएको छ।सांगठनको ढाँचाको कवस्तृत कववरर् अनुसूची-३ मा ददइएको छ भने 
कवषयगत शाखाहरु, इकाइहरु, सेवा केन्रहरु र कायगरत जनशलिले गनुगपने कायगको कवस्तृत कववरर् छुट्टै अनुसूचीमा 
उल्लेख गररएको छ ।  

४.२ दरवन्दी वववरणको व्याख्र्ा 
यस नगरपाललकाको प्रस्ताकवत दरबन्दी कववरर्लभत्र प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत हाललाई सांघीय कनजामती सेवाको हुने 
र पमछ मापदण्ड पररवतगन भई आएमा सोही बमोजजम हुने व्यवस्िा गररएको छ भने अन्य सबै सेवाका दरबन्दीहरु स्िानीय 
सेवाकै रहने गरी प्रस्ताव गररएको छ।मौजुदा सांगठन सांरचनामा स्िायी, सेवा करार/ज्यालादारी गरी २५२ दरबन्दी स्वीकृत 
भएकामा नगरपाललकाको आवचयकता, कायगबोझ, कायगप्रकृमतको कवशे्लषर् गदै नगरकायगपाललका, वडा कायागलय, 
स्वास् यतफग  गरी स्िायी १३५ र अन्य 9४ रहने गरी कुल २२९ दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ।नगरपाललकामा रहने स्िानीय 
प्रशासन सेवा, इस्न्जकनयररङ सेवा, स्वास् य सेवालगायतका पदको नाम, तह वा शे्रर्ी, सेवा/समूह, कमगचारी सांख्या 
अनुसूची- ४ मा ददइएको छ।  

४.३ अन्र् सझुाव तथा लसफाररस 
यस प्रमतवेदन कनमागर्का सन्दभगमा कनमागर् समममतले अनुभूत गरेका केही कवषयहरुमा कनबनानुसारका सुझावहरु 
ददइएको छः 

• स्परट, मछटो र छररतो सांगठन सांरचना बनाउने ।  
• उपयुि दरबन्दी व्यवस्िापन गने ।  
• उपलब्ध आन्तररक स्रोतको आधारमा रमशः पदपरू्ति गदै जाने। 
• सुशासन र पारदर्शिता कायम गने ।  
• कडजजटल प्रर्ालीको प्रयोगलाई बढवा ददने ।  
• जनमुखी र गुनासोरकहत सेवा प्रवाह गने ।  
• कमगचारीहरुको िमता कवकास गने ।  
• योजना तिा अनुगमन प्रर्ालीलाई मजबुत बनाउने ।  
• कवत्तीय अनुशासन कायम गने । 
• समन्वय र सहभाकगता बढाउने ।  
• रुत सेवा र प्रभावकाररता कायम गने ।  
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• आन्तररक राजचव वृद्मध गने ।  
• पूँ जजगत खचग बढाउने ।  
• बेरुजुमा शून्य सहनशीलता कायम गने । 
• पारदर्शिता र कवत्तीय अनुशासनमा कवशेष जोड ददने
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४.४ अनसुचूीहरु  
अनसुचूी १ 

शािागत सङ्गठन सांरचना (पाना १) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

कियचार  प्रशासन शािा 
अमधकृतस्तर साताौँ/ आठाौँ  तह प्र.– १  
सहयाक पाचाौं  तह - १  
क. अ. पाँचौ तहकव.     –१ 
सहायक चौिो तह प्र.-२  
ह.स.चा.शे्रर्ीकवहीन -४ 
कायागलय सहयोगी शे्रर्ीकवहीन- ९ 
 
 

 

वडा कार्ायलर्हरु १४ (४९) 
अमधकृत छैठौ तह प्र.- ४  
सहायक पाँचौ तह प्र. – १० 
सब इ पाँचाौं प्रा.- ७  
स.क.अ./ सहायक चौिो तह– १४ 
कायागलय सहयोगी–१४  

प्रििु प्रशासकीर् अतिकृत(रा.प.दद.) १ 

लशक्षा र्वुा तथा िेलकुद शािा 
अमधकृत नवाौं  /दसाौं  तह लशिा- १ 
अमधकृत छैठाौं  तह लशिा प्र.  - १ 
पाँचौलशिा प्र- १ 
 

 

नगर सरुक्षा एकाइ   
सहायक नगरप्रहरी कनररिक चौिो तह  -१ 
नगर प्रहरी जवान– ५ 
 

 

स्वास् र् सेवा शािा 
अमधकृतसातौ/आठाौँ   स्वा. -१ 
ज.स्वा.नी / सी.अ हे व  छैटौ तह– १ 
पहेनसग  छैटौ तह – १ 

 
 

स्वास् र् चौकी 
हेअ/सी.अ.हे.वपाँचौ/छैठाौं  
तह-११ 
अहेव चौिो तह-२२ 
अनमम चौिो तह –२२ 
ल्याव अलसरटेन्ट तह –२ 
कायागलय सहयोगी– ११ 

 

 
 

 

पांजीकरण तथा सािाजजक सरुक्षा एकाई  
क.अ./सहायक पाँचौ तह -१ 
 
 

 

 

 

 

 

र्ोजना, अनगुिन तथा िलू्ाांकन शािा 
अमधकृतस्तरसाताौँ/ आठाौँ  तह प्र. -१ 
सहायक पाँचौ तहप्र.    – २  
 

 
 

सचूना तथा प्रववति ववकास उपशािा 
सूचना प्रकवमध अमधकृतछैठौ तह कव-१ 
सुचना प्रकवमध सहायक, पाचाौं  तह कव-१  
 
 

 
िर द तथा सम्पलत्त 
व्यवस्थापनउपशािा  

सहायक पाँचौ तह प्र.- १ 
सहायक चौिो तह प्र.- १  
 

वडा ववकास कार्यक्रि 
पाचौ/छैठाौं  प्र.  - १ 
सहायक चौिो -१ 
वडा कवकास सहजकताग   -१५ 

 

 

आर्थिक ववकास शािा 
अमधकृत सातौ/आठाौँ  तहप्र.- १ 

 

िौजदुा साांगठवनक ढााँचा 

ववलभन्न आर्ोजना तथा 
 कार्यक्रिहरु 

आिारभतू स्वास् र् सेवा 
केन्र 
अहेव चौिो तह- ९ 
कायागलय सहयोगी - ९ 
(आधारभूत स्वास् य केन्र 
सांचालनको  लाकग आवचयकता 
अनुसार स्वास् य चाौंकीबाट 
जनशलि व्यवस्िापन गनग सककने ) 

 
 

बजार अनगुिन, गणुस्तर, नापतौल र 
उपभोक्ता सांरक्षण एकाइ 

सहायक पाँचौ तह प्र.    – १ 
 
 
 

 

िवहला‚ बालबाललका तथा  जेष्ठ नागररक 
उपशािा 

सामाजजक कवकास अमधकृत छैठाौं  तह - १  
सहायक पाचाौं  - १ 

उद्योगतथा पर्यटन एकाइ 
सहायक पाँचौ तह प्रशासन – १ 
 

 

भिूी व्यवस्था, सहकार  तथा 
गररवी वनवारण एकाइ 
पाँचौ/ छैठाौं   तह प्रशासन – १ 
 

 

नागररक सहार्ता तथा दताय चलानी एकाइ 
सहायक चौिो तह प्र.    - १ 

उद्ि व्यवसार् प्रवदयन केन्र 
EBIC – पाचौ / छैटौ १ 
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पतुलीबजार नगरपाललका 
शािागत सङ्गठन सांरचना (पाना २) 

  

 

 

  

 

 

 
 

शहर  पवूायिार ववकास उपशािा 
लसलभल इगन्जीकनयर छैठौ प्रा.-२ 
सव इगन्जीकनयर लस. पाँचौ प्रा.   –२ 
 
 
 

भवन तथा नक्शापासउपशािा 
आर्क्किटेक्टछौं ठाौं  प्रा. - १  
सव इस्न्जकनयर पाचौ तह प्रा.-१ 
अमीन चौिो तह प्रा.- १ 
सकायकस्तर चौिो प्रसासन - १  
 
 
 

 
 

 

 

वन वातावरणतथा ववपद् व्यवस्थापन शािा 
वातावरर् सांरिर् अमधकृत छैठौ कव - १ 
सहयाक पाचाौं  - १  
हे.स.चा. दमकल/जेलसलभ - ३ 
फायरफाइटर -२ 
 
 
 
 
 

 

प्रििु प्रशासकीर् अतिकृत 

पवूायिार ववकास शािा 
इगन्जीकनयर लसलभल साताौं/ आठाौँ  तह प्रा - १ 
 

आर्थिक प्रशासन शािा 
अमधकृत साताौं/आठाौँ   तह लेखा - २ 
लेखा पाचाौं/ छैठाौं  - १ 
लेखा चौिो  - १ 

 

 

 

कृवष शािा 
अमधकृत छैठाौं  
कृकष प्रा. - १ 
प्रा .स .
पाँचौतह कृ.    
- २ 
ना.प्रा .स .
चौिौ कृ – १ 
 
 

आन्तररक
लेिापर 

क्षण 
शािा  

आलेप 
अमधकृत 
पाचौ 
/छैठौ 
लेखा -१ 
पाचाौं  
आलेप -१  
 
 

काननू शािा  
कानून अमधकृत छैठौ 
तह– १ 

 

 

पशपुांक्षी 
शािा 

अमधकृतछैठाौं  
(पशु) -१ 
प्रा .स .
पाँचौतह भेट– 
२ 
ना .प्रा.स .
चौिो तह 
भेट–२ 
 

 
 

राजस्व उपशािा 
अमधकृत छैठौ प्र.-१  
सहायक पाचौ प्र. - १ 
सहायक चौिो प्र.-१ 
 

 

 

नगर सरसफाइ केन्र 
सरसफाइसुपरभाइजर चौिो तह प्र.–१ 
हेभी सवारी चालक-१ 
हलकुा सवारी चालक - १ 
सरसफाइ सहयोगी   - १७ 
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अनसुचूी २ 
नगरसभाबाट स्वीकृत मौजुदा दरबन्दी तेररजको कववरर् ( पद नाम, पद  सङ्ख्या, सेवा/ समूह (शाखा/उपशाखा/ 

ईकाइगत) 
पद नाम तह सेवा/ समूह सङ्ख्या शाखा/ उपशाखा/ एकाइ 
प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत     १  दरबन्दी सांख्यामा गर्ना नगररएको 

लस.कड.ई.  नवाौँ/दशाौँ  स्िानीय 
इस्न्जकनयररङ् १ पूवागधार कवकास शाखा 

   १  
स्िानीय लशिा अमधकारी नवौ/दशाौं  लशिा १ लशिा तिा सामाजजक कवकास शाखा 
जम्िा   १  

अमधकृतस्तर 
साताौं/ 
आठाौं 

प्रशासन २ 
प्रशासन तिा जनशलि कवकास शाखा,योजना 
शाखा आर्ििक कवकास शाखा (१ लेखावाट 
ममलान गने ) 

पूवागधार कवकास प्रमुख 
साताौं/ 
आठाौं 

लस.इस्न्जयकनररङ् १ पूवागधारकवकास शाखा 

स्वास् यप्र मुख साताौं/ 
आठाौं 

जनस्वास् य १ स्वास् य सेवा शाखा 

लेखा अमधकृत साताौं/ 
आठाौं 

लेखा २ 
आर्ििक प्रशासन शाखा (समायोजन भइ 
आएका हाल कायगरत (योजना) लाइसमेत 
ममलान गने गरी) 

जम्िा   ६  
कृकष कवकास अमधकृत छैठाौं कृकष १ कृकष कवकासशाखा 
पशु कवकास अमधकृत छैठाौं लापोडेडे १ पशु कवकास शाखा 
लशिा प्रशासन अमधकृत छैठाौं लशिा १ लशिा शाखा 
स्वास् य अमधकृत छैठाौं स्वास् य १ स्वास् यसे वा शाखा 
पस्ब्लक हेल्ि नसग छठाौं स्वास् य १ स्वास् य सेवा शाखा 
सूचना  प्रकवमध अमधकृत छैठाौं सूचना प्रकवमध १ सूचना तिा  प्रकवमध कवकास उपशाखा 
कानून अमधकृत छैठाौं कानून १ कानूनशाखा 
लसलभल अमधकृत छैठाौं लस.इस्न्जयकनररङ् २ भवन तिा  नक्शापास उपशाखा 
आर्क्किटेक्ट छैठाौं आर्क्किटेक्चर १ शहरी  पूवागधार कवकास उपशाखा 
राजस्व अमधकृत छैठाौं प्रशासन १ राजस्व उपशाखा 
वातावरर् सांरिर् अमधकृत छैठाौं कवकवध १ बन‚वातावरर् तिा कवपद् व्यवस्िापन शाखा 

सामाजजक कवकास अमधकृत छैठाौं कवकवध १ 
मकहला‚ बालबाललका तिा  जेरठ नागररक 
उपशाखा 
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जम्िा     १३    

प्रशासन सहायक पाँचौ/छैठाौं  ३ 
भूमी व्यवस्िा, सहकारी तिा गररवी कनवारर् 
एकाइ‚वडा कवकास कायगरम र उद्दम कवकास 

लेखा पाँचौ/छैठाौं लेखा २ आर्ििक प्रशासन शाखा, आलेप शाखा 
जम्िा   ५  

प्रशासन सहायक पाँचौ प्रशासन ७ 
प्रशासन, योजना, खररद, उद्योग‚राजस्व‚बन 
वातावरर् 

लशिा सहायक पाँचौ लशिा १ लशिा, युवा खेलकुद शाखा 
सव-इगन्जीकनयर पाँचौ इस्न्जकनयररङ् २ शहरी  पूवागधार कवकास उपशाखा 
सव-इगन्जीकनयर पाँचौ इस्न्जकनयररङ् १ भवन तिा नक्शापास उपशाखा 
लेखापरीिर् सहायक पाँचौ लेखापररिर् १ आन्तररक लेखा परीिर् शाखा 
प्राकवमधकसहायक पाँचौ कृकष २ कृकष कवकासशाखा 
प्राकवमधक सहायक पाँचौ भेट २ पशु कवकास शाखा 
कबप्युटर अपरेटर पाँचौ कवकवध १ प्रशासनशाखा 
कबप्युटर अपरेटर पाँचौ कवकवध १ पांजीकरर् एकाइ 
सूचना प्रकवमध सहायक पाँचौ कवकवध १ सूचना तिा  प्रकवमध कवकास उपशाखा 

सहायक  पाचाौं 
कवकवध १ 

मकहला‚ बालबाललका तिा  जेरठ नागररक 
उपशाखा 

जम्िा     २०   
प्रशासन सहायक चौिो प्रशासन ८ प्रशासन, खररद‚वडा कवकास, 

राजस्व‚भवन‚दताग 
लेखा सहायक चौिो लेखा १ आर्ििकप्रशासन शाखा 
अमीन चौिो इस्न्जकनयररङ् १ भवन तिा  नक्शापास उपशाखा 
प्राकवमधक सहायक चौिो कृकष १ कृकष कवकास उपशाखा 
प्राकवमधकसहायक चौिो लाइभस्टक २ पशु  कवकास  उपशाखा 
वडा कवकास सहजकताग चौिो कवकवध १५ वडा कवकास कायगरम 

सरसफाइ सुपरभाइजर चौिो प्रशासन १ नगर सरसफाइ केन्र 
नगर प्रहरी सहायक कनररिक चौिो कवकवध १ नगर  सुरिा एकाइ 
 जम्िा     ३०   
सहयोगी स्तर     
हेभी सवारी चालक      ४ बन वातावरर्‚नगर सरसफाइ केन्र  
हलुका सवारी चालक     ५ प्रशासन  शाखा, सरसफाइ केन्र १ 
कायागलय सहयोगी     ९ प्रशासन 
फायर फाइटर     २ बन‚वातावरर् तिा कवपद् व्यवस्िापन शाखा 
नगरप्रहरी जवान     ४ नगर सुरिा एकाइ 
सरसफाइ सहयोगी     १७ नगर सरसफाइ केन्र 
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 जम्िा     ४१   
वडा कायागलय     
वडा समचव छैठौ प्रशासन ४   
वडा समचव पाँचौ प्रशासन १०   
सव इगस्न्जकनयर पाँचाौं इगन्जी/लसलभल ७  
सहायक कबप्युटर अपरेटर चौिो कवकवध १४   
कायागलय सहयोगी     १४   
जम्िा     ४९   
स्वास् र्तफय      
हेअ पाँचौ/छैठाौं   ११   
अहेव चौिौ   ३१   
अनमम चौिो   २२   
ल्याव सहायक चौिो   २   
कायागलय सहयोगी     २०   
जम्िा     ८६   
कुल जम्िा     २५२   

 

 

 

  



 

 
21 

 



 

 
22 

 
  



 

 
23 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
24 

  



 

 
25 

 

 

 

  

अनसुचूी-३ 
प्रस्ताववत सांगठन सांरचना 
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अनसुचूी-४ 
सांघ सरकारबाट स्वीकृत िौजदुा तथा प्रस्ताववत दरबन्दी तेररजको वववरण 

कार्ायलर्को दरबन्दी तेररजः  

लस
.नां पद नाि तह सेवा सिहू उपस

िहू 
सावव
क पद थप घट 

िदु 
का
र्ि 

पद 
सां

केत 
नां. 

कैवफर्त 

१ प्रमुख प्रशासकीय 
अमधकृत उप-समचव  प्रशासन  सामान्य 

प्रशासन    १ ० ० १     

२ अमधकृत  नवौ/दशाौं  स्िानीय प्रशासन  लशिा    १ ० ० १     

३ लस.कड.ई नवौ/दशाौं  स्िानीय ईस्न्जकनयररङ  लसलभल   १ ० ० १     

४ अमधकृत साताौं/ आठाौं  स्िानीय प्रशासन प्रशासन    १ १ ० २     

५ अमधकृत (लेखा) साताौं/ आठाौं  स्िानीय प्रशासन लेखा    १ ० ० १     

६ अमधकृत ( लशिा) साताौं/ आठाौं  स्िानीय प्रशासन लशिा    १ ० ० १     

७ ईस्न्जकनयर  साताौं/ आठाौं  स्िानीय ईस्न्जकनयररङ  लसलभल   १ १ ० २     

८  जनस्वास् य अमधकृत साताौं/ आठाौं   स्िानीय स्वास् य हे.ई   १ ० ० १     

९ कृकष  अमधकृत  साताौं/ आठाौं  स्िानीय कृकष  कृकष    १ ० ० १     

१० पशु कवकास  अमधकृत  साताौं/ आठाौं  स्िानीय कृकष  भेट   १ ० ० १     

११  सहायक पाँचौ/छैठाौं   स्िानीय प्रशासन  प्रशासन    ७ ० ० ७     

१२  आ.ले.प पाँचौ/छैठाौं   स्िानीय प्रशासन  लेखा  आ.ले.
प १ ० ० १     

१३ लेखा सहायक पाँचौ/छैठाौं   स्िानीय प्रशासन  लेखा    १ ० ० १     

१४ प्राकवमधक सहायक पाँचौ/छैठाौं   स्िानीय प्रशासन  लशिा    १ ० ० १     

१५ सव- इगन्जीकनयर पाँचौ/छैठाौं   स्िानीय-
इस्न्जकनयररङ् लसलभल   २ ० ० २     

१६ प्राकवमधक सहायक पाँचौ/छैठाौं  स्िानीय कृकष कृकष    २ ० ० २     

१७ प्राकवमधक सहायक पाँचौ/छैठाौं  स्िानीय कृकष लापोडेडे   १ ० ० १     

१८ प्राकवमधक सहायक पाँचौ/छैठाौं  स्िानीय कृकष भेट   १ ० ० १     

१९ कबप्युटर अपरेटर पाँचौ/छैठाौं  स्िानीय प्रशासन  कवकवध   १ ० ० १      

२० मकहला कवकास 
कनररिक  पाँचौ/छैठाौं  स्िानीय प्रशासन  कवकवध   १ ० ० १     

२१ प.हे.न  पाँचौ/छैठाौं  स्िानीय स्वास् य  क.न    १ ० ० १     

२२ ज.स्वा.कन./हेल्ि 
अलसस्टेन्ट  पाँचौ/छैठाौं  स्िानीय स्वास् य  हे.ई   १ ० ० १     

२३ अमीन चौिो स्िानीय इस्न्जकनयररङ् सवे   १ ० ० १     

२४ नायव प्राकवमधक 
सहायक चौिो स्िानीय कृकष कृकष    १ ० ० १     

२५ नायव प्राकवमधक 
सहायक चौिो स्िानीय कृकष भेट   १ ० ० १     

२६ नायव प्राकवमधक 
सहायक चौिो स्िानीय कृकष लापोडेडे   १ ० ० १     
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२७ प्रशासन  सहायक  चौिो  स्िानीय प्रशासन प्रशासन   २ ३ ० ५     

२८  लेखा सहायक चौिो  स्िानीय प्रशासन लेखा    १ ० ० १     

२९  सहायक मकहला 
कवकास कनररिक  चौिो  स्िानीय प्रशासन कवकवध   १ ० ० १     

जम्िा ३८ ५   ४३     

वडा कार्ायलर् तफय  

१ वडा समचव  पाँचौ/छैठाौं  स्िानीय प्रशासन  प्रशासन    ६ ८ ० १४   

 वडा 
कायागलय
मा 
अत्यावचय
क रहेको 

२ सव-ईस्न्जकनयर  पाँचौ/ छैठाौँ स्िानीय ईस्न्जकनयररङ  लसलभल   ६ ० ० ६      

३ सहायक  चौिौ स्िानीय प्रशासन  प्रशासन    १४ ० ० १४     

४ अ. सव-ईस्न्जकनयर  चौिौ स्िानीय ईस्न्जकनयररङ  लसलभल   ८ ० ० ८     

जम्िा ३४ ८ ० ४२     

कुल जम्िा  ७२ १३ ० ८५     

स्वास् र् चौकीतफय  

१  हे . अ. (हे.ई) पाचौ/छैठाौं  स्िानीय स्वास् य  (हे.ई)   १० ० ० १०     

२ अहेव (हे.ई) पाँचौ स्िानीय स्वास् य (हे.ई)   १० ० ० १०     

३ अनमम (क.न) पाँचौ स्िानीय स्वास् य  (क.न)   १० ० ० १०     

४ अहेव (हे.ई) चौिो स्िानीय स्वास् य (हे.ई)   १० ० ० १०     

५ अनमम (क.न) चौिो    (क.न)   १० ० ० १०     

६ ल्याब अलसस्टेन्ट चौिो स्िानीय स्वास् य ल्याव   २ ० ० २   सेवा 
करार 

७ कायागलय सहयोगी शे्रर्ीकवहीन       १० ० ० १०   सेवा 
करार 

  जम्िा         ६२ ० ० ६२     

शहर  /आिारभतू स्वास् र् केन्रतफय  सेवा करार  : 

१ अ.हे.व   चौिो स्िानीय स्वास् य (हे.ई)   ९ ० ० ९     

२ अ.न.मी चौिो स्िानीय स्वास् य  प.हे.न)   ४ ० ० ४     

३ कायागलय सहयोगी  शे्रर्ी कवकहन        ९ ० ० ९     

जबमा         २२ ० ० २२     

                                           साववकिा नगरसभाबाट सेवा करार कियचार हरु 

 १ 
सूचना प्रकवमध 
अमधकृत/ त्याङ्क 
अमधकृत 

अमधकृत/ 
साताौँ        १ ० ० १     

 २ कानुन अमधकृत अमधकृत/ 
साताौँ        १ ० ० १     

 ३ आर्क्किटेक्चर इस्न्जकनयर अमधकृत/ 
साताौँ        १ ० -१ ०     



 

 
28 

 ४ वातावरर् सांरिर् 
अमधकृत 

अमधकृत/ 
छैटाौँ        १ ० -१ ०     

 ५ सूचना प्रकवमध सहायक सहायक/चौ
िो       १ ० -१ ०     

 ६ खापासटे  सहायक/चौ
िो       ० १ ० १     

 ७ 
सहायक कबप्यूटर 
अपरेटर (वडा 
कायागलय) 

सहायक/चौ
िो       १४ ० -१४ ०     

८ सहायक कबप्यूटर 
अपरेटर 

सहायक/चौ
िो       २ ० -२ ०     

९ ल्याव सहायक सहायक/चौ
िो       १ ० -१ ०     

१० वडा कवकास सहजकताग सहायक/चौ
िो       १५ ० -१५ ०     

११ सरसफाई सुपरभाईजर सहायक/चौ
िो       १ ० ० १     

१२ नगरप्रहरी जवान चौिो       १ ० ० १     

१३ नगरप्रहरी जवान शे्रर्ी कवकहन        ५ ० -१ ४     

१४ हेभी सवारी चालक  शे्रर्ी कवकहन        ५ ० -१ ४  

कायागलय
मा सवारी 
साधन 
िप/घट 
अनुसार 
दरवन्दी  
कायम 
हुने 

१५ हलकुा सवारी  चालक शे्रर्ी कवकहन        ५ ० ० ५     

१६ कायागलय  सहयोगी शे्रर्ी कवकहन        २३ ० ० २३   

 वडा 
कायागलय 
१४ समेत 

१७ फायर फाइटर शे्रर्ी कवकहन        २ ० ० २     

१८ सरसफाइ  सहयोगी शे्रर्ी कवकहन        १७ ० ० १७    ज्यालादा
री  

 जम्िा         ९६ १ -३७ ६०     

  कार्यक्रि बाहेक कुल जम्िा २५२ १४ -३७ २२९     

 

हस्तान्तररत कार्यक्रितफय  : 

लस.नां पद नाि तह सेवा सिहू उपसिहू 
सावव
क 
पद 

थप घट िदु 
कार्ि 

पद 
सांकेत नां. कैवफर्त 

१ न्यामयक सहजकताग अमधकृत/साताौँ        १ ० ० १   प्रदेश सरकारसँग 
साझेदारी 

२ उद्दम कवकास 
सहजकताग 

सहायक/चौिो       २ ० ० २     

३ एम.आई.एस.अपरेटर सहायक/पाँचौ       १ ० ० १   सांघ सरकारसँग 
साझेदारी 

४ कफल्ड सहायक सहायक/चौिो       १ ० ० १   सांघ सरकारसँग 
साझेदारी 
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५ बर्ििङ सेन्टर मातृलशशु 
कायगरम सहायक/चौिो       २ ० ० २     

६ रोजगार प्रवधगन पाँचौ/छैटाौँ       ४ ० ० ४   
पाँचौ तह २ जना 
सांघ सरकारसँग 
साझेदारी 

७ 
राम्रिय रोजगार 
कायगरम (रोजगार 
सांयोजक) 

छैटाौँ        १ ० ० १     

८ एक गाउँ एक कृकष 
प्राकवमधक सहायक/चौिो       ३ ० ० ३   सांघ सरकारसँग 

साझेदारी 

९ कृकष स्नातक करार छैटाौँ        १ ० ० १     

१० 
एक पाललका एक 
भेटेरेनरी डाक्टर छैटाौँ        १ ० ० १     

११ वास प्लान कायगरम पाँचौ       १ ० ० १     

जम्िा         १८ ० ० १८     

कार्यक्रि सिेत कुल जम्िा         २७० १४ -३७ २४७     

 
पनुश्चः-  
• आवमधक तह वृद्मधलाइ कनरन्तरता ददने र सो वमोजजम एक तह मुकन दरबन्दी कायम भई कनयमानुसार तह वृद्मध 

भएका पदको हकमा कायगरत रहँदा मामिल्लो तह र कनज अवकाश पचचात् शुरु प्रवेश वा समायोजजत तहमा 
दरबन्दी कायम हुनेछ ।  

• कायगरम तफग का सांघ र प्रदेश सरकारका शसतग अनुदानका कायगरम तिा कायगकवमधमा उल्लेखखत पदहरु सोही 
कायगरममा तोके वमोजजम हुनेछन्।  

• कायागलय सहयोगी, सवारी चालक, सरसफाइकमी र अत्यावचयकीय सेवा प्रवाहका लाकग औमचत्यता र 
उपयुिता खलुाई कायगपाललकाबाट स्वीकृत भए वमोजजम जनशलि व्यवस्िापन गनग सककनेछ ।  

• सेवा करारको दरबन्दी हाललाई साकवक कै वमोजजम कायम हुने र पमछ कवशेष प्रकृमतका कामका लाकग 
आवचयकता र औमचत्य एवां  पुप्ट्याईका आधारमा िपघट एवां  सांशोधन गनग सककनेछ ।  

• सेवा करारमा कायगरत पदमा लोकसेवा आयोग वा अन्यत्रबाट सरुवा भई स्िायी पदपरू्ति भई आएमा सेवा करार 
स्वत: रद्ध हुनेछ । 

• सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् अनुसार शाखा प्रमखुले कायगसबपादन गनुग पने र उि कायगमा सहायक 
कमगचारीहरुले कायगसबपादनमा सहयोग गनुगपने ।  

• अन्य कवषयहरु प्रचललत कानून वमोजजम हुनेछन् ।  
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अनसुचूी-५ 

सांगठन सांरचना तथा दरवन्दी सञ्चालनको लागत ववशे्लषण (ववलत्तर् ववशे्लषण) 

क.कियचार को लागत (स्वास् र्) 

सि.नं. पद  तह िेवा/िमुह 

मौजुदा 
जम्मा 

दरबन्दी  

मासिक 

पोशाक 
भत्ता 

वार्षिक  

चाडपवव 
खचव 

वार्षिक 

जम्मा 
दरबन्दीको 

मासिक 
महहना चाडपवव र 

पोिाक  

वार्षिक कूल 
जम्मा 

दायित्व 

प्रस्ताववत 
दरबन्दी  

थप/घट 
प्रस्ताववत 
दरबन्दीको 

दायित्व जम्मा  

तलब वृद्धि 
पछि कािम 

हुन े
कैविित श

ुरुतल
ब स्के

ल
 

प्राववधिक
 ग्रड 

ग्रड ि
ंख्िा 

ग्रड दर  

कू
ल

 ग्रेड 

क
.ि

ं.क
ोष थ

प  

बीमा थप  

महंगी भ
त्त

ा  

मासि
क

 ज
म्मा 

१ २   ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ १२ १३ १४ १५ १६ १७ १८ १९   

          3X4 (2+5) X 10%     2+5+6+7+8   2+5 1 X 9   
10+11) 

X 1 
(12 X 13) 

X 14 
    

(9 X 
13)+(10+11) 

X 16 

(१८ X 
०.२१) X १८ 

  

१ हे.अ. 
(हे.ईव.) 

पााँचौ 
/ िैटौ 

स्थानीि 
स्वास््ि 

१० ४३६८९ २ १० १४५६ १७४७२ ६११६ ४०० ५००० ७२६७७ १०००० ६११६१ ७२६७७१ १२ ७११६१० ९४३२८६२ १० ० ९४३२८६२ ११४१३७६३ 

 १० वटा 
स्वास््ि 

चौकी तिव  

२ अ.हे.ब. 
(हे.ईव.) 

पााँचौ स्थानीि 
स्वास््ि 

१० ३४७३०   १० ११५८ ११५८० ४६३१ ४०० ५००० ५६३४१ १०००० ४६३१० ५६३४१० १२ ५६३१०० ७३२४०२० १० ० ७३२४०२० ८८६२०६४ 

३ अनमी 
(क. न.) 

पााँचौ स्थानीि 
स्वास््ि 

१० ३४७३०   १० ११५८ ११५८० ४६३१ ४०० ५००० ५६३४१ १०००० ४६३१० ५६३४१० १२ ५६३१०० ७३२४०२० १० ० ७३२४०२० ८८६२०६४ 

४ अ.हे.ब. 
(हे.ईव.) 

चौथो स्थानीि 
स्वास््ि 

१० ३२९०२   १० १०९७ १०९७० ४३८७ ४०० ५००० ५३६५९ १०००० ४३८७२ ५३६५९२ १२ ५३८७२० ६९७७८२४ १० ० ६९७७८२४ ८४४३१६७ 

५ अनमी 
(क. न.) 

चौथो स्थानीि 
स्वास््ि 

१० ३२९०२   १० १०९७ १०९७० ४३८७ ४०० ५००० ५३६५९ १०००० ४३८७२ ५३६५९२ १२ ५३८७२० ६९७७८२४ १० ० ६९७७८२४ ८४४३१६७ 

६ ल्िाब 
असिस्टेन्ट 

चौथो स्थानीि 
स्वास््ि 

२ ३२९०२   ० ० ० ० ० ५००० ३७९०२ १०००० ३२९०२ ७५८०४ १२ ८५८०४ ९९५४५२ २ ० ९९५४५२ १२०४४९७ 

७ कािावलि 
िहिोगी 

शे्रणी 
ववहहन 

स्थानीि 
स्वास््ि 

१० २४७०२   ० ० ० ० ० ५००० २९७०२ १०००० २४७०२ २९७०२० १२ ३४७०२० ३९११२६० १० ० ३९११२६० ४७३२६२५ 

८ अ.हे.ब. 
(हे.ईव.) 

चौथो स्थानीि 
स्वास््ि 

९ ३२९०२   ० ० ० ० ० ५००० ३७९०२ १०००० ३२९०२ ३४१११८ १२ ३८६११८ ४४७९५३४ ९ ० ४४७९५३४ ५४२०२३६ 

आिारभुत 
स्वास््ि 

िेवा केन्र 
/ िहरी 
स्वास््ि 
केन्र 

९ अनमी 
(क. न.) 

चौथो स्थानीि 
स्वास््ि 

४ ३२९०२   ० ० ० ० ० ५००० ३७९०२ १०००० ३२९०२ १५१६०८ १२ १७१६०८ १९९०९०४ ४ ० १९९०९०४ २४०८९९४ 

१० कािावलि 
िहिोगी 

शे्रणी 
ववहहन 

स्थानीि 
स्वास््ि 

९ २४७०२   ० ० ० ० ० ५००० २९७०२ १०००० २४७०२ २६७३१८ १२ ३१२३१८ ३५२०१३४ ९ ० ३५२०१३४ ४२५९३६२ 

        ८४ ३२७०६३ २ ५० ५९६६ ६२५७२ २४१५३ २००० ५०००० ४६५७८८ १००००० ३८९६३५ ४०५९६४३ १२० ४२१८११८ ५२९३३८३४ ८४ ० ५२९३३८३४ ६४०४९९३९ 
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ि.कियचार को लागत (करार) 

पद 

तह 

सेवा/समुह 

मौजुदा जबमा दरबन्दी 

मालसक 

पोशाक भत्ता वार्क्षिक 

चाडपवग खचग वार्क्षिक 

जबमा दरबन्दीको मालसक 

मकहना 

चाडपवग र पोसाक 

वार्क्षिक कूल जबमा दामयत्व 

प्रस्ताकवत दरबन्दी 

िप/घट 

प्रस्ताकवत दरबन्दीको दामयत्व 
जबमा 

वृलद्ध हुने तलब वृलद्धसमेत 

शुरुतलब स्केल 

प्राकवमधक ग्रड 

ग्रड सांख्या 

ग्रड दर  

कूल ग्रड 

क.सां.कोष िप  

बीमा िप  

महांगी भत्ता  

मालसक जबमा 

१ २   ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ १२ १३ १४ १५ १६ १७ १८ १९ 

          3X4 (2+5)x10%     
2+5+6+ 

  2+5 1X9   10+11)*1 (12X13)*14   
  

(9X13)+(10+11)X16 (१८*0.21)*18 
7+8 

नग
र प्र

हर
ी 

चौ
िो

 

प्रह
री १ ३२९०२   ०   ० ०   ५००० ३७९०२ १०००० ३२९०२ ३७९०२ १२ ४२९०२ ४९७७२६ १ ० ४९७७२६ ६०२२४९ 

सह
ाय

क 
कब

प्यु
टर

 अ
परे

टर
 

सह
ाय

क 
चौ

िो
 

कवक
वध

 

१४ ३२९०२   ०   ० ०   ५००० ३७९०२ १०००० ३२९०२ ५३०६२८ १२ ६००६२८ ६९६८१६४ ० -१४ ० ० 

खा
 पा

 स
 टे 

सह
ाय

क 
चौ

िो
 

प्राक
वमध

क 

१ ३२९०२   ०   ० ०   ५००० ३७९०२ १०००० ३२९०२ ३७९०२ १२ ४२९०२ ४९७७२६ १ ० ४९७७२६ ६०२२४९ 

हेभ
ी स

वार
ी च

ाल
क 

िेर्
ी कव

कहन
 

प्रश
ास

न 
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ि. राजवनततक पदातिकार को लागत 

राजनीमतक पदामधकारी 
र कनजको सहयोगका 
लाकग कानून वमोजजम 

कनयुक्त हुने सल्लाहकार 
र कमगचारीको तलब 
भत्ता पाररश्रममक / 

तिा सकुवधा 

राजनीततक नेतृत्वसाँग सम्बन्न्ित िचय 

िचय लशषयक राजनीततक नेतृत्व सल्लाहकार  कियचार   हालको कूल सवेक्षण पतछ 
कार्ायलर् 
थपघट भई / 
हुने कूल िचय  

फरक 

१ २ ३ १ २ ३ 

तलब भत्ता ० ० ० ० ४३७७२६ ० ० ४३७७२६ ४३७७२६ ० 

सवारी ईन्धन १०२४९२० ० ० ० ० ० ० १०२४९२० १०२४९२० ० 

मोकबल ९६००० ० ० ० ० ० ० ९६००० ९६००० ० 

यातायात सकुवधा १०४४००० ० ० ० ० ० ० १०४४००० १०४४००० ० 

पत्रपलत्रका इन्टनेट सुकवधा २२८०००० ० ० ० ० ० ० २२८०००० २२८०००० ० 
टेललफोन तिा मोवाइल ररचाजग सुकवधा २२४४००० ० ० ० ० ० ० २२४४००० २२४४००० ० 
अमतमि सत्कार ३४१४००० ० ० ० ० ० ० ३४१४००० ३४१४००० ० 

अनुगमन सुकवधा ३६००००० ० ० ० ० ० ० ३६००००० ३६००००० ० 

समन्वय र सहजजकरर् २४४८००० ० ० ० ० ० ० २४४८००० २४४८००० ० 
चाडपवग सकुवधा १४६६०००             १४६६००० १४६६००० ० 

मोटरसाइकल ममगत ४२०००० ० ० ० ० ० ० ४२०००० ४२०००० ० 

चारपाङ्गे्र सवारी ममगत १०००००० ० ० ० ० ० ० १०००००० १०००००० ० 
सवारी साधन १४२००००० ० ० ० ० ० ० १४२००००० १४२००००० ० 

कूल जम्िा ३३२३६९२० ० ० ० ४३७७२६ ० ० ३३६७४६४६ ३३६७४६४६ ० 
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ग. कार्यसञ्चालन लागत 

क्र.सां. िचय लशषयक 
हाल भइरहेको 

िचय  
सवेक्षण पतछको 
अनिुावनत िचय 

फरक 

१ मसलन्द एवां  कायागलय सन्चालन खचग  ३५००००० ५०००००० १५००००० 
२ ईन्धन (सवारी तिा अन्य)  ४०००००० ५०००००० १०००००० 
३ ममगत सबभार  ४०००००० ५०००००० १०००००० 
४ फर्क्निचर  २०००००० ३०००००० १०००००० 
५ कबदु्यमतय सामाग्री  १८००००० २५००००० ७००००० 
६ सूचना प्रकवमध सबबन्धी  १५००००० २०००००० ५००००० 
७ सवारी साधन ० ५०००००० ५०००००० 
८ बीमा तिा नकवकरर् खचग ६००००० १५००००० ९००००० 
९ पानी तिा कवजलुी  ११००००० १५००००० ४००००० 
१० सञ्चार महशुल ८००००० १०००००० २००००० 
११ प्रकाशन, छपाई तिा पत्र पलत्रका १०००००० १०००००० ० 
१२ बैठक खचग  ९२२००० १०००००० ७८००० 
१३ भ्रमर् खचग  २०००००० २०००००० ० 
१४ कवकवध खचग  २३००००० २०००००० -३००००० 
१५ भाडा (कायागलय भवन, सवारी साधन) ० ० ० 
१६ सुरिा, सरसफाइ जस्ता सेवाको सेवा परामशग  १४००००० २०००००० ६००००० 
  कूल जम्िा  २६९२२००० ३९५००००० १२५७८००० 

 

 

घ. सांगठन सांरचना तथा दरबन्दी सञ्चालनको कुल लागत (क+ि+ग) 

हालको कूल लागत सवेक्षण पतछको अनिुावनत लागत  फरक  
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अनसुचूी-6 
शािा/ इकाई /फााँटहरुको कार्य वववरण : 

१. कियचार  प्रशासन, र्ोजना तथा अनगुिन शािा 
क. प्रििु प्रशासकीर् अतिकृतको कार्यवववरण: 

• सभा र कायगपाललकाको समचवको रूपमा कायग गने, 
• सभा र कायगपाललकाको कनर्गय कायागन्वयन गने, गराउने, 
• अध्यि वा प्रमुखको कनदेशनमा वार्क्षिक कायगरम तिा बजेट तजुगमा, कायागन्वयन र अनुगमन तिा मूल्याङ्कन 

गने, गराउने, 
• कोष तिा आर्ििक कारोबारको कहसाब तिा अलभलेख दुरुस्त राख्ने, राख्न लगाउने, लेखापरीिर् गराउने तिा 

बेरुजु फछ्यौट गने, गराउने, 
• आयोजनाहरूको फरफारकका लाकग प्रमतवेदन तयार गरी कायगपाललकाको बैठकमा पेश गने, 
• गाउँपाललका वा नगरपाललकाको चलअचल सबपलत्तको सांरिर् गने, लगत राख्ने तिा अद्यावमधक गने, गराउने, 
• अध्यि वा प्रमुखको कनदेशनमा कायगपाललका तिा सभाको बैठक बोलाउने र बैठक सबबन्धी आवचयक कायग 

गने, गराउने, 
• कायगपाललकाको कनर्गय प्रमाजर्त गने र सभा र कायगपाललकाको कनर्गयको अलभलेख सुरजित गने, 
• न्यामयक समममतबाट भएको ममलापत्र तिा कनर्गय सबबन्धी ममलसल सांरिर् गने, गराउने, 
• गाउँपाललका वा नगरपाललकाको प्रशासकीय तिा आर्ििक कनयन्त्रर् गने, 
• सावगजकनक खररद योजना तयार गरी खररद सबबन्धी कायग गने, 

 
ि. कियचार  प्रशासन शािाको कार्यवववरण: 

(शािा प्रििुले उल्लेखित कार्यसम्पादन गने तथा सहार्क कियचार ले उक्त कार्यिा सहर्ोग गने) 
• स्िानीय सेवाको व्यवस्िापन सबबन्धी नीमत, मापदण्ड, सेवा सतग, योजना, कायागन्वयन र कनयमन। 
• सांकवधानको धारा ३०२ बमोजजम समायोजन भई आउने कमगचारीको व्यवस्िापन। 
• स्िानीय सेवाको व्यवस्िापन सबबन्धी अन्य कायग । 
• नगर पाललकाको सङ्गठन कवकास, सङ्गठन सांरचना तिा दरबन्दी कनधागरर्, वृलत्त कवकास जनशलि र 

अलभलेख व्यवस्िापनसबबन्धी कायग। 
• स्िानीय सेवाको व्यवस्िापनमा सूचना तिा सञ्चार प्रकवमधको उपयोग, प्रवद्गधन र कनयमन। 
• मानव सांसाधन कवकासका लाकग अल्पकालीन तिा दीघगकालीन योजना तजुगमा । 
• नगरपाललकामा सावगजकनक कबदा, उत्सव, जात्रा, उदी आददको व्यवस्िापन । 
• स्िानीय शाम्न्त सुव्यवस्िा बजार अनुगमन तिा कनयमनसबबन्धी कायगहरू । 
• सङ्घ तिा प्रदेश तहमा सां कवधान तिा कानुन बमोजजमको सहभाकगता तिा प्रमतकनमधत्व । 
• जजल्ला समन्वय समममतसँगको समन्वय । 
• वडा तहसँगको सबपकग  र समन्वय । 
• पत्राचार, सभा, समारोह, लशरटाचार अमतमि सत्कार। 
• कायगपाललका तिा सभाको बैठक व्यवस्िापन । 
• कायगपाललकाको कनर्गयहरूको कवदु्यतीय माध्यमबाट अलभलेखीकरर् तिा प्रकाशन । 
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• कायगपाललकाका कवलभन्न समममत, उपसमममत, कायगदलको बैठक व्यवस्िापन । 
• स्िानीय चाडपवग, सावगजकनक कबदा, उत्सव, जात्रा, उदी आददको व्यवस्िापन । 
• उपामध तिा कवभूषर् सबबन्धी लसफाररस, अलभलेख व्यवस्िापन । 

ग. र्ोजना तथा अनगुिन उप-शािा  
(उप-शािा प्रििुले उल्लेखित कार्यसम्पादन गने तथा सहार्क कियचार ले उक्त कार्यिा सहर्ोग गने) 

• कवकास आयोजना तिा पररयोजना सबबन्धी नीमत, कानुन, मापदण्ड, योजना र कनयमन 
• स्िानीय कवकास नीमत, अल्पकालीन, मध्यकालीन तिा दीघगकालीन कवकास योजना तजुगमा, अनुगमन तिा 

मूल्याङ्कन 
• आर्ििक, सामाजजक, साांस्कृमतक, वातावरर्ीय, प्रकवमध र पूवागधारजन्य कवकासका लाकग आवचयक आयोजना 

तिा पररयोजनाहरूको तजुगमा, कायागन्वयन, अनुगमन तिा मलू्याङ्कन 
• वार्क्षिक कवकास कायगरम, आयोजना तजुगमा, कायागन्वयन 
• कवकास कनमागर् प्रकरयामा स्िानीय जनसहभाकगता अलभवृद्मधका कायगरम तजुगमा र कायागन्वयन 
• कवकास योजनाहरूको वातावरर्ीय प्रभाव मूल्याङ्कनसबबन्धी कायग। 
• उपभोिा समममतको कववरर्, िमता कवकास/अलभमखुीकरर्सबबन्धी कायग। 
• कवकासका प्रािममकता प्राप्त िेत्र कनधागरर् 
• सङ्घीय र प्रादेलशक आयोजना, पररयोजना कायागन्वयनमा समन्वय, सहजीकरर् र सहयोग 
• कवकास आयोजना तिा पररयोजना सबबन्धी अन्य कायग । 
• कवकास आयोजनाको अनुगमन, आवमधक प्रगमत तिा प्रमतफलको समीिा 
• कवकास योजनाको अनुगमन तिा मूल्याङ्कनको आधार तिा प्रकरया कनधागरर् 
• आयोजनाको अध्ययन, अनुसन्धान तिा प्रभाव मूल्याङ्कन 
• कवषय िेत्रगत नीमतको अनुगमन तिा मूल्याङ्कन 

 
घ. काननू/न्र्ार् सम्पादन उप-शािा  

(उप-शािा प्रििुले उल्लेखित कार्यसम्पादन गने तथा सहार्क कियचार ले उक्त कार्यिा सहर्ोग गने) 
 

• न्यामयक समममतको समचवालय, न्याय, कानुन, मानव अमधकार प्रवद्गधन तिा मेलममलाप र मध्यस्िता, कनर्गय 
तिा फैसला कायागन्वयन 

• न्यामयक समममतको समचवालय सबबन्धी कायग 
• न्याय तिा कानुनी राज्यको पररपालना 
• मानव अमधकारको सांरिर् तिा प्रवद्गधन 
• व्यलि र समुदायकबच मेलममलाप र मध्यस्िताको व्यवस्िापन 
• न्यामयक कनर्गय तिा फैसला कायागन्वयन 
• कायगपाललका तिा सभामा पेस गनुगपने कवलभन्न नीमत, कनयम तिा कानुनको मसौदामा सांयोजन र समन्वय 
• नीमत, कानुनको प्रमाजर्क प्रमतको सांरिर्, प्रकाशन र अलभलेख 
• कवधायन सबबन्धी अन्य कायग । 

ङ.  राजश्व उप-शािा  
(उप-शािा प्रििुले उल्लेखित कार्यसम्पादन गने तथा सहार्क कियचार ले उक्त कार्यिा सहर्ोग गने) 
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• राजचव सबबन्धी नीमत, कानुन तजुगमा, कायागन्वयन र कनयमन (राजस्व चुहावट कनयन्त्रर् समेत) 
• सबपलत्तकर, घर बहाल कर, घरजग्गा रजजस्िेसन शुल्क, सवारीसाधन कर, सेवा शुल्क दस्तुर, पयगटन शुल्क, 

कवज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भूमम कर (मालपोत), दण्ड जररवाना, मनोरञ्जन कर, बहाल कवटौरी कर, 
घरजग्गा कर, मृत वा माररएको जीवजन्तुको हाड, लसङ, प्वाँख, छालामा कर, प्राकृमतकस्रोत साधन, 
व्यावसामयक कर सबबन्धीनीमत, कानुन, मापदण्ड, कायागन्वयन, बाँडफाँड, सङ्कलनर कनयमन, अन्य आय 
व्यवस्िापन। 

• सावगजकनक खचग तिा प्राकृमतक स्रोतबाट प्राप्त हुने रोयल्टी सबबन्धी नीमत, कानुन, मापदण्ड तिा कनयमन र 
सोको सङ्कलन तिा बाँडफाँड । 

• आफ्नोिेत्रलभत्र राजस्वका दर अन्य शुल्क कनधागरर्, सङ्घीयर प्रदेश कानुन बमोजजम प्राकृमतक श्रोत साधन 
र सेवा शुल्क जस्ता रोयल्टी सङ्कलन, समन्वय र कनयमन । 

• स्िानीय पूवागधार सेवा र उपयोगमा सेवा शुल्क तिा दस्तुर (नीमत, कानुन, मापदण्ड, कनयमन, शुल्ककनधागरर्, 
सङ्कलन तिा व्यवस्िापन) । 

• मालपोत सङ्कलन । 
• कानुनबमोजजम ढुङ्गा, कगट्टी, बालुवा, माटो, नुन, स्लेट, फायरक्लेजस्ता खानी खकनज पदािगको सवेिर्, 

अन्वेषर्, उत्खनन र सो सबबन्धी रोयल्टी सङ्कलन र बाँडफाँडसबबन्धी कायग। । 
• िेककङ, कायाककङ्ग, क्यानोकनङ्ग, बन्जी जम्बपङ्ग, जजप फ्लायर, र्‍याल्फ्टङ्गशुल्क सांकलन। 
• सामुदामयक वनको सञ्चालन र व्यवस्िापनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्कलन । 
• पानी घट्ट, कुलो, पैनीजस्ता सेवा सञ्चालनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्कलन । 
• प्राकृमतक स्रोतको उपयोग सबबन्धी नीमत कनधागरर् र कायागन्वयन तिा प्रदेश र  सङ्घीय मापदण्ड पालना । 
• प्रचललत कानुन बमोजजम दण्ड जररवाना । 
• राजस्व सबभाव्यता अध्ययन तिा कवशे्लषर्ात्मक कायग । 
• बाँकी बक्यौता रकमको लगत र असुल उपर । 
• करदाता लशिा तिा करदाता कववरर् अद्यावमधक । 
• कवत्तीयस्रोत साधनको समतामलूक बाँडफाँड । 
• आर्ििक साधनको महत्तम उपयोग तिा पररचालन । 
• राजचव परामशग समममत सबबन्धी कवषय । 
• स्िानीय राजस्व प्रवद्गधनका लाकग प्रोत्साहन । 
• राजचवकोसबभाव्यता अध्ययन, राजस्वसूचना तिा त्याङ्कको आदान प्रदान । 
• सङ्घीयतिा प्रदेश कानुन बमोजजम बजेट घाटा परू्तिको स्रोत व्यवस्िा । 

च. सचूना तथा प्रववति ववकास उप-शािा 
• सांघीय मन्त्रालय, प्रदेश मन्त्रालय तिा राम्रिय सूचना आयोगको सबपकग  कबन्दु सबबन्धी कायग, 
• सूचनाको अमधकारको व्यवस्िापन गने कायग, 
• नगरपाललकासँग सबबम्न्धत software को गुर्स्तर सबबन्धी कायगहरु, 
• नगरपाललकाको वेब साइट अध्यावमधक गने कायग, 
• नगरपाललकाको GIS सबबन्धी कायगहरु, 
• नगरपाललकामा कनमागर् गने कवलभन्न Database तिा Software सबबन्धी कायग, 
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• नगरपाललकाको कायगिेत्रसँग सबबम्न्धत सचूना तिा त्याांक सांकलन, प्रशोधन तिा कवशे्लषर्  सबबन्धी 
कायग, 

• नमतजामलूक अनुगमन तिा मलू्याांकन (Result-based Monitoring and Evaluation ) 
सबबन्धी कायगहरु, 

• नगरपाललकाबाट भए गरेका कायगका बारेमा ममकडयाबाट प्रकालशत सूचनाको व्यवस्िापन सबबन्धी कायग, 
• सूचना प्रकवमध सबबन्धी कायगहरु, 
• त्याांक कवशे्लषर् सबबन्धी कायगहरु, 
• व्यवस्िापन सूचना प्रर्ाली सबबन्धी कायगहरु, 
• नगरपाललकासँग सबबम्न्धत पररयोजना बौंक कनमागर् सबबन्धी कायग, 
• नगरपाललका र मातहत कनकायहरुको योजना, कायगरम तिा बजेट कनमागर् र  अनुगमन तिा मलू्याांकनको 

लाकग आवचयक त्याांक एवां  सचूना सङ्कलन तिा प्रशोधन गने, 
• नगरपाललका र मातहत कनकायमा रहेका सूचना तिा त्याांक सांकलन, प्रशोधन, कवशे्लषर्, प्रकाशन एवां  

भण्डारर् गने,  
• अन्तर नगरपाललका सूचना तिा त्याांक आदान प्रदान र समन्वयको कायग गने,  
• नगरपाललकासँग सबबम्न्धत नीमतगत तिा आवचयक अन्य छलफलका लाकग समय समयमा अनुरोध भै 

आए बमोजजम सूचना तिा त्याांक कवशे्लषर् सबबन्धी कायग गने । 
• नगरपाललका र मातहतका कनकायका मालसक हाजजरी र कवदाको प्रमाजर्करर्को लाकग तोककएको 

अलभलेख अनलाइन प्रर्ाली माफग त तयार गरी प्रशासन शाखामा पेश गने प्रबन्ध गने ।  
छ. िररद तथा सम्पलत्त व्यवस्थापन उप-शािा 

)उप-शािा प्रििुले उल्लेखित कार्यसम्पादन गने तथा सहार्क कियचार ले उक्त कार्यिा सहर्ोग गने(  

• मालसामान, कनमागर् कायग वा सेवा खररद गनुग अमघ त्यससबबन्धी स्पेलशकफकेशन, योजना, नक्शा, कडजाइन, 
कवशेष आवचयकता वा अन्य कववरर्हरु तयार गनग सहयोग गने , 

• मालसामान, कनमागर् कायग वा सेवाको सबबद्ध वस्तुगत प्राकवमधक तिा गरु्स्तरजन्य कवषेशता र कामको 
आधारमा तयार गनग सहयोग गने , 

• भण्डार सांचालन कायग व्यवस्िा ममलाउने,     
• जजन्सी अलभलेखहरु राख्ने, जजन्सी सबबन्धी आबदानी खचगको समेत अलभलेख राख्ने, 
• नगरपाललका कायागलय सांचालनका लाकग आवचयक सामानहरु खरीद सबवन्धी कायगगने, 
• नगरपाललकाको स्िायी सबपलत्तको अलभलेख राख्ने सबबन्धी कायग गने, 
• सामानहरुको प्रान्त्प्त, अलभलेख, कवतरर्, खचग, सुरिा सबबन्धी कायग गने, 
• कायागलयमा रहेका सवारी साधनहरुको कववरर् तिा अलभलेख व्यवस्स्ित गने  
• कायागलयमा रहेका सवारी साधनहरुको इजाजत नवीकरर् सबबन्धी कायगगने, 
• कागजात धुल्याउने सबबन्धी कायगमा सहयोग गने । 
• तोककए वमोजजमका अन्य प्रशासकनक तिा व्यवस्िापकीय कायगहरु गने ।  

ज. नागररक सहार्ता तथा दताय चलानी एकाइ  
• कायागलयमा आउने सेवाग्राहीलाई माग भएको सेवा सबबन्धी सूचना ददने तिा सहजीकरर्  रसहयोग 

सहयोगगने,  
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• कायागलयमा प्राप्तहुने र कायागलयबाट पठाइने मचठ्ठीपत्र, दस्तावेज कुररयर आददको अलभलेख सबबन्धी काम 
गने ।  

झ. नगर सरुक्षा एकाइ  
देहायका कायगमा सहयोग पुयागउनको लाकग नगर प्रहरीको पररचालन गनग सक्ने : -  

• गाउँपाललका वा नगरपाललकाको नीमत¸ कानून¸ मापदण्ड तिा कनर्गय कायागन्वयन । 
• गाउँपाललका वा नगरपाललकाको सबपमतको सुरिा र सांरिर् ।  
• स्िानीयस्तरमा हुने सभा समारोह¸ परबपरा तिा जात्रा चाडपवगको सुरिा व्यवस्िापन ।  
• स्िानीय बजार तिा पार्क्किङ स्िलको रेखदेख र व्यवस्िापन ।  
• गाउँ वा नगर सरसफाइसबबन्धी मापदण्डको कायागन्वयन ।  
• न्यामयक  समममतले गरेका ममलापत्र तिा कनर्गयको कायागन्वयन ।  
• सावगजकनक ऐलानी र पती जग्गा, सबपदा तिा भौमतक पूवागधारको सांरिर् र सुरिा ।  
• कवपद् व्यवस्िापन सबबन्धी खोजी¸ उद्धार¸ राहत तिा पुनस्िागपना ।  
• अनमधकृत कवज्ञापन तिा होकडङ बोडग कनयन्त्रर् ।  
• छाडा पशु चौपायाको कनयन्त्रर् ।  
• अनमधकृत कनमागर् तिा सावगजकनक सबपमत अमतरमर् रोकिाम तिा कनयन्त्रर् ।  
• कायगपाललकाले तोकेको अन्य कायग ।  

• अमधकार प्राप्त अमधकारीले ददएको आदेश तदारुखतासाि पालन तिा तामेल गने,  
• नगरिेत्रको शाम्न्त र सुव्यवस्िालाई असर पाने खालको खबर मामिल्लो अमधकारीलाई जानकारी ददने र 

प्राप्त आदेश अनुसार गने, 
• जनतालाई अनावचयक झन्झटमा पनगबाट बचाउन र अपराधको रोकिाम गनग नेपाल प्रहरी लगायत सुरिा 

कनकायहरुलाई सहयोग गने,  
• लशरट, सभ्य र नम्रतासाि व्यवहार गने र नचाकहने हैरानी नददने,  
• आगोबाट हानी नोक्सानीको बचाउ गनग खकटएका सुरिा र अन्य कनकायलाई सहयोग गने र आफैपकन खकटने,  
• नगरिेत्रको मेला जात्रा महोत्सव र पवगहरुमा सुरिा सबबन्धी कायगमा सहयोग गने,  
• स्िानीय सांघ सांस्िा तिा क्ल्वहरु सांग सामाजजक अपराध रोकिामका लाकग सहकायग गने, 
• नगरिेत्रमा लागू औषमध, जुवा जस्ता असामाजजक र गैरकानूनी कायग कनयन्त्रर्मा नेपाल प्रहरीलाई सहयोग 

गने,   
• नगरप्रहरी अमधकृतले नगरमा घटेका घटना र नगरपाललकाले ददएको आदेश बमोजजमका कायगहरुको 

सबपादन बारे दैकनक प्रमतवेदन तोककएको अमधकृत समि पेश गने, 
• नगर शाम्न्त सुरिा सबबम्न्ध कनर्दिरट एवां  तोककए बमोजजमका कवकवध कायगहरु सबपादन गने,  
• बजार अनुगमन तिा फुटपाि अमतरमर् हटाउने सबबन्धी कायगमा सहयोग गने, 

 
ञ. वडा कार्ायलर् 
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(उल्लेखित कार्यहरु वडा सतचवद्वारा सम्पादन गने र सहार्क कियचार बाट उक्त कार्यसम्पादनिा सहर्ोग 
गने । ) 

वडा स्तरीय त्याङ्क सङ्कलन तिा अद्यावमधक गने: 
• आफ्नो वडा लभत्रको बस्तुगत कववरर् (नदीनाला, जैकवक कवकवधता, खकनज पदािग, जनसङ्ख्याको बनोट, 

आर्ििक अवस्िा, उद्योगधन्दा, लशिा तिा स्वास् य सबबन्धी कववरर् आदद) तयार गने, अद्यावमधक गदै 
लैजाने,  

• कनजीघर तिा घरपररवारको लगत राख्ने,  
• ऐमतहालसक, पुरातान्त्ववक, साांस्कृमतक तिा धार्मिक महववका सबपदा, प्राचीन स्मारक, सावगजकनक तिा 

सामुदामयक भवन, सावगजकनक, ऐलानी, पती जग्गाको लगत राख्ने तिा सांरिर्गने, 
• खुलािेत्र, चोक, घाट, पाटी, पौवा, सत्तल, धमगशाला, मठ, मखन्दर, गुबबा, मल्स्जद, देवस्िल, मदरसा, पती 

जग्गा, डाँडा पाखा, चरन िेत्र, पानीको मलू, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, धारा, ढँुगेधारा, गुठी घर, बाटो, 
सडक, पुलपुलेसा, कुलो नहर, पानीघट्ट, ममलको त्याङ्क सङ्कलन गरी अद्यावमधक लगतराख्ने, 
सांरिर् गने र खण्डीकृत त्याङ्क रसूचना सकहतको वडाको पाचवग मचत्र तयार तिा अद्यावमधक गने । 

• वडाका कवकास कनमागर्का योजना तजुगमा, कायागन्वयन, अनुगमन तिा आवमधक प्रगमत समीिा गने। 
• सहभाकगतामूलक योजना तजुगमा प्रर्ाली अनुसार बस्ती वा टोल स्तरबाट योजना तजुगमा प्रकरयाअवलबबन 

गरी बस्ती तिा टोल स्तरीय योजनाको माग सङ्कलन, प्रािममकीकरर् तिा छनौट गने। 
• टोलकवकास सांस्िाको गठन र पररचालन तिा वडालभत्र सञ्चालन हुने योजनाहरूका लाकग उपभोिा 

समममतको गठन तिा सोको अनुगमन गने । 
• वडा लभत्रका योजना तिा भौमतक पूवागधारको सांरिर्, ममगत सबभार, रेखदेख तिा व्यवस्िापन गने। 
वडाका कवकास कनमागर्का कायगहरू गने: 

• बाल उद्यानको व्यवस्िापन गने । 
• अनौपचाररक लशिा कायगरम तिा प्रारस्बभक बाल कवकास केन्र सञ्चालन र व्यवस्िापन गने। 
• पुस्तकालय, वाचनालय, सामुदामयक लसकाई केन्र, बालक्लव तिाबाल सञ्जालको सञ्चालन र व्यवस्िापन 

गने । 
• वडा तहको स्वास् य केन्र तिा उप- केन्रको व्यवस्िापन गने । 
• बालबाललकाहरूलाई कब.सी.जी., पोललयो, लभटाममन ए को व्यवस्िा गने । 
• पोषर् कायगरमको सञ्चालन गने । 
• वडातहमा स्वास् य जनचेतना कवकास तिा  स्वास् य सूचना कायगरमको सञ्चालन गने । 
• सहरी तिा ग्रामीर् स्वास् य ल्क्लकनकको सञ्चालन गने, गराउने। 
• सावगजकनक शौचालय तिा स्नान गृहको कनमागर् र व्यवस्िापन गने, गराउने। 
• वडा स्तरीय सामुदामयक धाराको प्रबन्ध, कुवा, इनार तिा पोखरीको कनमागर्, सांरिर् र गुर्स्तर कनयमन गने 

। 
• घरबाट कनकासी हुने फोहरमैलाको सङ्कलन र व्यवस्िापन, चोक तिा गल्लीहरूको सरसफाइ, ढलकनकास, 

मरेका जनावरको व्यवस्िापन, सतही पानीको कनकास तिा पानीको स्रोत सांरिर् गने, गराउने । 
• कृकष तिा फलफूल नसगरीको स्िापना, समन्वय, प्रवद्गधन र वडा स्तरीय अगुवा कृषक ताललमको 

अलभमुखीकरर् गने । 
• कृकष मलको माग सङ्कलन गने । 
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• कृकषमा लाग्ने रोगहरूको कववरर् तयार गने । 
• पशुपन्छीकवकास तिा छाडा चौपायाको व्यवस्िापन । 
• वडालभत्रकोचरन िेत्र सांरिर् तिा व्यवस्िापन गने । 
• स्िानीय समुदायका चाडपवग, भाषा सांस्कृमतको कवकासको लाकग कला, नाटक, जनचेतनामूलक तिा 

साांस्कृमतक कायगरमगने गराउने । 
• स्िानीय मौललकता झस्ल्कने साांस्कृमतक रीमतररवाजलाई सांरिर् तिा प्रवद्गधन गने । 
• वडा लभत्र खेलकुद पूवागधारको कवकास गने । 
• अन्तर कवद्यालय तिा वालक्लव माफग त खेलकुद कायगरमको सञ्चालन गने गराउने । 
• वडािेत्र लभत्रको बाटो घाटो चालू अवस्िामा राख्ने तिा राख्न सहयोग गने,  
• वडा लभत्रका सडक अमधकार िेत्रमा अवरोध र अमतरमर् गनग नददने,  
• बाटो घाटोको बाढी, पकहरो पन्छाउने, 
• घरेलु उद्योगको लगत सङ्कलन तिा सबभाव्यता पकहचान गने, 
• वडा लभत्र घरेलु उद्योगको प्रवद्गधन गने,  
• प्रचललत कानुन बमोजजम व्यलिगत घटना दताग, अद्यावमधकर सोको अलभलेख सांरिर् गने,  
• व्यलिगत घटना दताग सबबन्धी जनचेतना कायगरम सञ्चालन गने, 
• सामाजजक सुरिा भत्ता कवतरर् तिा अलभलेख अद्यावमधक गने, वडालाई बालमैत्री बनाउने,  
• वडा लभत्र आर्ििक तिा सामाजजक रूपमा पमछ परेका मकहला, बालबाललका, दललत, अपाङ्गता भएका व्यलि, 

ज्येरठ नागररक, अल्पसङ्ख्यक, सीमान्तकृत समुदायको अलभलेख राखी सामाजजकर आर्ििक उत्िान 
सबबन्धी काम गने,  

• कवलभन्न समुदायका कबच सामाजजक सद्भाव र सौहाद्यगता कायम गने,  
• बालकववाह, मकहला कवरुद्धको हहिसा, छुवाछुत, दहेजतिा दाइजो, हललया प्रिा, छाउपडी, कमलरीप्रिा, 

बालश्रम, मानव बेचकबखन, कनरिरता जस्ता सामाजजक कुरीमत र अन्धकवचवासको अन्त्य गने, गराउने,  
• प्रचललत कानुनको अधीनमा रही मालपोत तिा भमूम कर, व्यवसायकर, बहाल कर, कवज्ञापनकर, सशुल्क 

पार्क्किङ, नयाँ व्यवसाय दताग, लसफाररस दस्तुर, सवारी साधन कर, मनोरञ्जन करको लेखाजोखा र सङ्कलन 
गरी नगरपाललकामा प्रमतवेदन सकहत रकम  बुझाउने, 

• असि कबरामी भएको बेवाररस वा असहाय व्यलिलाई नजजकको अस्पताल वा स्वास् य केन्रमा पुर्‍याई 
औषधोपचार गराउने,  

• असहाय वा बेवाररस व्यलिको मृत्यु भएमा कनजको दाह सांस्कारको व्यवस्िा ममलाउने,  
• सडक बालबाललकाको उद्धार र पुनस्िागपना गने, गराउने, 
• वडा लभत्रको सामुदामयक वन, वनजन्य सबपदा र जैकवक कवकवधताको सांरिर् र प्रवद्गधन गने, 
• वडा, टोल, बस्ती स्तरमा हररयाली िेत्र कबस्तार गने गराउने,  
• वडालाई वातावरर्मैत्री बनाउने,  
• प्राङ्गाररक कृकष, सुरजित माततृ्व, कवद्यािी भनाग, परू्ग खोप, खलुा ददशामुि सरसफाइ, वातावरर्मैत्री तिा 

बालमैत्री शासनजस्ता प्रवद्गधनात्मक कायगहरू गने, गराउने, 
• कानुनबमोजजमका कनयमन कायग गने, 
• वडा लभत्र सञ्चाललत कवकास योजना, आयोजना तिा सांलग्न उपभोिा समममतहरूका कायगको कनयमन गने,  
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• घर कनमागर्गुर्स्तर तिा भवन सां कहता र मापदण्ड अनुसार भए नभएको अनुगमन गने, लसकमी, डकमीलाई 
भूकबप प्रमतरोधी भवन कनमागर् सबबन्धी ताललम ददने,  

• खाद्यान्न, माछा, मासु, तरकारी, फलफूल, पेय पदािग तिा उपभोग्य सामग्रीको गुर्स्तर र मूल्य सूची अनुगमन 
गरी उपभोिा कहत सांरिर् गने, 

• वडा लभत्रका उद्योग धन्दा र व्यवसायको प्रवद्गधन गरी लगत राख्ने, 
• हाटबजारको व्यवस्िापन गने, गराउने, 
• कवदु्यत्चुहावट तिा चोरी कनयन्त्रर् गने , 
• नाता, नागररकता आददको लसफाररस तिा प्रमाजर्त गने , 
• आफ्नो भौगोललक िेत्र लभत्रको कनमागर् कायग तिा अन्य सेवाको प्रयोजनका लाकग कनमागर् सामग्री, ज्याला, 

भाडा, तिा महसलुको स्िानीय दररेट तोक्ने । 
• आफ्नो वडा लभत्रका उपभोिा समममत, सहकारी सांस्िा, कनजी िेत्र लगायतका सबै कवकास साझेदारहरूसँग 

कवकास कनमागर् तिा सावगजकनक सेवा प्रवाहमा समन्वय गने । 
• समयसमयमा नेपाल कानुनले तोकेबमोजजम अन्य काम गने । 

अलभलेख व्यवस्िापन, लसफाररस तिा प्रमाजर्त गने 
• पञ्जीकरर्, नागररकता तिा अलभलेख व्यवस्िापन 
• नगरपाललकामा व्यलिगत घटनाको स्िानीय त्याङ्क सबबन्धी नीमत, कानुन, मापदण्ड, योजना, 

कायागन्वयन र कनयमन, 
• सङ्घीयकानुन र मापदण्ड बमोजजम नगरपाललकामा व्यलिगत घटना (जन्म, मृत्यु, कववाह, बसाइ सराइ, 

सबबन्धकवचे्छद र धमगपतु्र र धमगपतु्री) को दताग, 
• आधुकनक प्रकवमध अपनाई व्यलिगत घटनाको अलभलेख व्यवस्िापन र प्रमतवेदन, 
• नेपाली नागररकताको प्रमार्पत्रका लाकग लसफाररस लगायतका महववपूर्ग अलभलेखको व्यवस्िापन, 
• स्िानीयअ लभलेख व्यवस्िापन सबबन्धी नीमत, कानुन, मापदण्ड, योजना, कायागन्वयन र कनयमन, 
• स्िानी यस्तरको अलभलेख व्यवस्िापन, 
• नाता प्रमाजर्त गने, 
• नागररकता तिा नागररकताको प्रमतललकप ललनका लाकग लसफाररस गने, 
• बहालकरको लेखाजोखा लसफाररस गने,  
• कोठाखोल्न रोहबरमा बस्ने, 
• मोहीलगत कट्टाको लसफाररस गने, 
• घर जग्गाकरको लेखाजोखा लसफाररस गने, 
• जन्ममममत प्रमाजर्त गने, 
• व्यापार व्यवसाय बन्द भएको, सञ्चालन नभएको वा व्यापार व्यवसाय हँुदै नभएको लसफाररस गने, 
• ममलापत्रको कागज गराउने कनवेदन दताग गनग लसफाररस गने, 
• कववाह प्रमाजर्त तिा अकववाकहत प्रमाजर्त गने, 
• कनःशुल्क वा सशुल्क स्वास् य उपचारको लसफाररस गने, 
• अङ्गे्रजी माध्यममा लसफाररस तिा प्रमाजर्त गने, 
• घर पाताल प्रमाजर्त गने, 
• व्यलिगत कववरर् प्रमाजर्त गने, 
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• पुजागमा घर कायम गने लसफाररस गने, 
• फरक, फरक नाम, िर, जन्म मममत तिा प्रमाजर्त दुवै नाम गरेकोव्यलि एकै हो भन्ने लसफाररस गने, 
• नाम,  िर, जन्ममममत सांशोधनको लसफाररस गने, 
• जग्गाधनी पूजाग हराएको लसफाररस गने, 
• कागजर मन्जुरीनामा प्रमाजर्त गने, 
• ककत्ताकाट गनग लसफाररस गने, 
• सांरिक प्रमाजर्त गने तिा सांस्िागत र व्यलिगत सांरिक लसफाररस गने, 
• जीकवत सँगको नाता प्रमाजर्त गने, 
• हकवाला वा हकदार प्रमाजर्त गने, 
• नामसारी गनग लसफाररस गने, 
• जग्गाको हक सबबन्धमा लसफाररस गने, 
• मृतकसँगको नाता प्रमाजर्त तिा सजगममन लसफाररस गने, 
• उद्योग ठाउँ सारी गनग लसफाररस गने, 
• जीकवत रहेको लसफाररस गने, 
• पूवग-प्रािममक कवद्यालय खोल्ने 

२.  आर्थिक प्रशासन शािा 
(शािा प्रििुले उल्लेखित कार्यसम्पादन गने तथा सहार्क कियचार ले उक्त कार्यिा सहर्ोग गने) 

• आर्ििक (कायगकवमध) नीमत, कानुन, मापदण्ड, कायागन्वयन र कनयमन, आर्ििक प्रशासन सांचालन। 
• नगरपाललकाको  लाकग वार्क्षिक बजेट तिा कायगरम तजुगमा र कायागन्वयनमा सहयोग  

सहयोग गने ।  
• स्िानीय सांमचतकोष तिा आकस्स्मक र कायग सांचालन कोषको व्यवस्िापनसबबन्धी कायग गने । 
• प्राप्त अस्ख्तयारी बमोजजम सबै प्रकारका अनुदान र अन्य स्रोतको कनकासा माग गने र सो सबबन्धी कागजात 

तयार गरी कनकासाका लाकग पेश गने तिा भुिानीको व्यवस्िा गने।  
• कवकनयोजन, राजस्व, कायगसांचालन कोष र धरौटीको लेखा तिा से्रस्ताहरू तयार गरी अलभलेख राख्ने । 
• समयमै कर/कोष कट्टी रकम दाखखला गने। 
• ऋर् तिा अनुदानको व्यवस्िापन र कनकासा कफताग सबबन्धी कायग गने। 
• आर्ििक प्रशासनसँग सबबम्न्धत कवषयहरूमा प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत र कवषयगत शाखा प्रमुखलाई 

आवचयक राय ददने । 
• मालसक, तै्रमालसक तिा वार्क्षिक कवत्तीय कववरर् र प्रमतवेदनहरू तयार गने तिा सबबम्न्धत कनकायमा 

तोककएको समयमै सबपे्रषर् गने । 
• आन्तररक तिा अम्न्तम लेखा परीिर् सबबन्धी कायग गने । 
• प्रचललत कानुनले तोकेबमोजजमका आर्ििक प्रशासन र व्यवस्िापन सबबन्धी अन्य अन्य कायगहरू गने । 

३.  पवूायिार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शािा 
देहाय बमोजजम सहरी पूवागधार उप-शाखा र भवन नक्शापास तिा बस्ती कवकास उप-शाखा र वातावरर्, पयागवरर् 
एवां  जलाधार िेत्र सांरिर् सबबन्धी उल्लेखखत कायगहरु सबपादन गने । 
क.  सहर  पवूायिार ववकास उप-शािा 



 

 
50 

(उप-शािा प्रििुले उल्लेखित कार्यसम्पादन गने तथा सहार्क कियचार ले उक्त कार्यिा सहर्ोग 
गने) 
• स्िानीयसडक, ग्रामीर् सडक, कृकष सडक तिा यातायात सबबन्धी नीमत, कानुन, मापदण्ड तिा 

कनयमन 
• स्िानी यसडक, ग्रामीर् सडक, कृकष सडक, झोलुङ्गेपलु, पलेुसा र तटबन्ध सबबन्धी गरुुयोजनाको 

तजुगमा, कायागन्वयन र स्तरोन्नमतका आयोजनाको पकहचान,  अध्ययन, कायागन्वयन, ममगत, सबभार 
• यातायात सुरिा व्यवस्िापन र कनयमन 
• स्िानीय सावगजकनक यातायातको रुट कनधागरर्, अनुममत, नवीकरर्, खारेजी, सेवाको गुर्स्तर, 

भाडा र कनधागरर् र कनयमन 
• ट्याक्सीसेवा अनुममत, व्यवस्िापन र कनयमन 
• िलीबस, िामजस्ता मध्यम िमताका मास िास्न्जट प्रर्ालीको नीमत, योजना, मापदण्ड, 

कायागन्वयन, कनयमन 
• वातावरर्मैत्री, जलवायु पररवतगन अनुकूलन, अपाङ्गता र लैङ्कगगमैत्री यातायात प्रर्ालीको 

प्रवद्गधन 
• आधारभूत यातायात सबबन्धमा प्रदेश सरकार सँग समन्वय 
• यातायात िेत्रमा लगानी अलभवृद्मध 
• यातायात सकुवधामा नागररकको सरल, सहजर समान पहँुच 
• यातायात िेत्रमा वातावरर्मैत्री प्रकवमधलाई प्रोत्साहन 
• कनजी यातायात कनयमन व्यवस्िापन 
• साना जलकवदु्यत आयोजना, नवीकरर्ीय ऊजाग तिा वैकस्ल्पक ऊजाग सबबन्धी सबबन्धी नीमत, काननु, 

मापदण्ड, योजना, कायागन्वयन र कनयमन 
• वैकस्ल्पक ऊजाग सबबन्धी प्रकवमध कवकास र हस्तान्तरर्, िमता अलभवृद्मध/प्रवद्गधन, 
• कवदु्यन्त्त्वतरर् प्रर्ाली र सेवाको व्यवस्िापन, सञ्चालनर कनयमन 
• जनसहभाकगतामा आधाररत स्वदेशी लगानीलाई प्रािममकता ददिदै जलस्रोतको बहु उपयोगी कवकास 

कायगरमकोतजुगमा र कायागन्वयन 
• स्िानी यकवदु्यत् कवतरर् प्रर्ाली र सेवाको व्यवस्िापन, सञ्चालनर कनयमन 
• सडक बत्तीको व्यवस्िापन 
• ससिचाई सबबन्धी नीमत, कानुन, मापदण्ड कनधागरर् र कनयमन 
• ससिचाई सबबन्धी गुरुयोजनाको तजुगमा, कायागन्वयनर स्तरोन्नमतका आयोजनाको पकहचान,  अध्ययन, 

कायागन्वयन, ममगत, सबभारर कनयमन, 
• स्िानीय साना, सतह तिा भूममगत लसचाई प्रर्ालीको सञ्चालन कनमागर्, सुधार, ममगतसबभार तिा 

सेवा शुल्कको कनधागरर् र सङ्कलन व्यवस्िापन 
• जल उत्पन्नप्रकोप कनयन्त्रर् सबबन्धी स्िानीय 
• तटबन्ध, नदी कनयन्त्रर् तिा नदी व्यवस्िापन रकनयमन 
• सानाजल उपयोग सबबन्धी आयोजना तजुगमा, कायागन्वयनर अनुगमन । 

वातावरर्, पयागवरर् एवां  जलाधार िेत्र सांरिर् सबबन्धी कायग 
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• स्वच्छ तिा स्वस्ि वातावरर् र जलाधार तिा वन्यजन्तुको सांरिर् व्यवस्िापन सबबन्धी नीमत, कानुन, 
कायगरम तजुगमा, कायागन्वयन र कनयमन 

• वृिारोपर्, हररयाली तिा हररत िेत्रको प्रवद्गधन 
• वायु तिा ध्वकनको प्रदूषर् कनयन्त्रर् 
• हाकनकारक पदािगहरूको कनयमन तिा  कनयन्त्रर् 
• वातावरर्ीय जोखखम न्यूनीकरर् 
• न्यूनकाबगनमुखी तिा वातावरर्मैत्री कवकास अवलबबन 
• वातावरर् सांरिर् िेत्र कनधागरर् र व्यवस्िापन 
• पकहरो कनयन्त्रर् 
• जलवायु पररवतगन अनुकूलन कायगरम 

खानेपानी तिा सरसफाई इकाई  
• स्िानीय खानेपानी सबबन्धी नीमत, कानुन, मापदण्ड, योजना, कायागन्वयन र कनयमन 
• खानेपानी महसुल कनधागरर् र खानेपानी सेवा व्यवस्िापन 
• सावगजकनक स्िलमा कपउने पानी व्यवस्िापन 
• पानी मुहानको सांरिर् । 
• स्वच्छ खानेपानी आपूर्ति सबबन्धी अन्य कवषय । 

ि. भवन /नक्शापास तथा वस्ती ववकास उप-शािा 
(उप-शािा प्रििुले उल्लेखित कार्यसम्पादन गने तथा सहार्क कियचार ले उक्त कार्यिा सहर्ोग 
गने) 

• सहरीकरर्, बस्ती कवकास सबबन्धी नीमत, कानुन, मापदण्डतिा सो सबबन्धी योजना तजुगमा, आयोजना 
पकहचान, अध्ययन, कायागन्वयनर कनयमन 

• आधारभूत आवासका योजना तजुगमा र कायागन्वयन 
• नगरपाललकामा अव्यवस्स्ित बसोबास व्यवस्िापन कायगरमको तजुगमा र कायागन्वयन 
• आधारभूत बसोबास सबबन्धमा प्रदेश सरकारसँग समन्वय 
• योजनाबद्ध र व्यवस्स्ित बस्ती कवकासका कायगरमको तजुगमा कायागन्वयन 
• एकीकृतबस्ती कवकासका लाकग जग्गाको एकीकरर् तिा जग्गा कवकास र व्यवस्िापन 
• आफ्नो िेत्रको भू उपयोग नीमत, योजना, कायगरम तजुगमा र कायागन्वयन 
• व्यवस्स्ित बस्ती कवकासका कायगरमको तजुगमा र कायागन्वयन 
• सङ्घीयर प्रदेश कानुन बमोजजम स्िानीय तहमा सुकुबवासी पकहचान र अलभलेख व्यवस्िा 
• स्िानीय स्तर मासुकुबवासी सबबन्धी जीकवकोपाजगन र बसोबास व्यवस्िा 
• एकीकृत बस्ती कवकासका लाकग जग्गाको एकीकरर् तिा जग्गा कवकास र व्यवस्िापन। 
• भूमीको वगीकरर् अनुसारको लगत 
• जग्गाको ककत्ताकाट र भूमम लगत (नक्सा, से्रस्ता)कनमागर् र सांरिर् 
• सरकारी प्रयोजनका लाकग जग्गा प्रान्त्प्त, मुआब्जा कनधागरर् तिा कवतरर्मा समन्वय र सहजीकरर् 
• जग्गा कववाद समाधानमा मेलममलाप र मध्यस्िता 
• स्मारकर पुरातान्त्ववक महवव लगायत वन, लसमसार िेत्र, तट वती िेत्रका जग्गा सबबन्धी लगत 
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• भवन सबबन्धी नीमत, कानुन, मापदण्ड तिा सो सबबन्धी योजना तजुगमा, आयोजना पकहचान, अध्ययन, 
कायागन्वयन र कनयमन, 

• राम्रियभवन सां कहता तिा मापदण्ड बमोजजम भवन कनमागर् अनुममत र कनयमन 
• भवनकनमागर्को नक्सा स्वीकृमत, सांशोधन, कनयमन 
• पुरातवव, प्राचीन स्मारक र सांग्राहालय सांरिर्, सांवद्गधन र पुनः कनमागर्, 
• सरकारी भवन, कवद्यालय, सामुदामयक भवन, सभागृह तिा अन्य सावगजकनक भवन तिा सांरचना कनमागर् 

र ममगत सबभार, 
ङ. वातावरण सरसफाइ तथा ववपद् व्यवस्थापन उप-शािा 

)उप-शािा प्रििुले उल्लेखित कार्यसम्पादन गने तथा सहार्क कियचार ले उक्त कार्यिा सहर्ोग  
गने(  

 
• कवपद्व्यवस्िापन सबबन्धी नीमत, कानुन, मापदण्ड तिा स्िानीय स्तरका आयोजनाको कायागन्वयन र 

कनयमन 
• कवपद्पूवग तयारी तिा प्रमतकायग योजना, जोखखम न्यूनीकरर् कायग योजना 
• कवपद्पूवग तयारी, खोज तिा उद्धार, राहत सामग्रीको पूवग भण्डारर्, कवतरर् र समन्वय 
• कवपद्जोखखम िेत्रको नक्साङ्कन तिा बस्तीहरूको पकहचान र स्िानान्तरर् 
• कवपद् व्यवस्िापनमा सङ्घ, प्रदेशर स्िानीय समुदाय, सङ्घ-सांस्िा, कनजी िेत्रसँग सहयोग, समन्वय 

र सहकायग 
• कवपद्कोषको  स्िापना तिा सञ्चालन र स्रोत साधनको पररचालन 
• कवपद्पचचात् स्िानीय स्तरको पनुस्िागपना र पुनर्क्निमागर् 
• कवपद्सबबन्धी त्याङ्क व्यवस्िापन र अध्ययन अनुसन्धान 
• प्राकृमतक प्रकोपको रोकिाम र पूवग तयारी 
• कवपद्जोखखम न्यूनीकरर्का लाकग पूवग सूचना प्रर्ाली सबबन्धी कायगरमको तजुगमा र कायागन्वयन,  
• वारुर्यन्त्र तिा एबबलेुन्सको सञ्चालन तिा व्यवस्िापन 
• स्िानीय आपत्कालीन कायग सञ्चालन प्रर्ाली 
• फोहर मैलासङ्कलन, पुनः उपयोग, प्रशोधन, कवसजगनर सोको सेवा शुल्क कनधागरर् र कनयमन 
• ल्याण्ड कफलसाइट व्यवस्िापन । 
• सरसफाइ तिा स्वास् यजन्य फोहोर मैलाको व्यवस्िापन । 
• सावगजकनक शौचालय व्यवस्िापन । 

 
वन, वन्यजन्तु, भू-सांरिर् सबबन्धी कायग 

• वन, जङ्गल, वन्यजन्तु, चराचुरुङ्गी, जल उपयोग, वातावरर्, पयागवरर् तिा जैकवक कवकवधता 
सबबन्धी स्िानीय नीमत, कानुन, मापदण्ड, योजना, कायागन्वयन र कनयमन 

• सामुदामयक, ग्रामीर् तिा सहरी, धार्मिक, कवुललयतीवनको सांरिर्, सांवद्गधन, उपयोग र कनयमन 
• वन उपभोिा समूहको व्यवस्िापन 
• मध्यवतीिेत्रको सामुदामयक, धार्मिकर कबुललयती वनको व्यवस्िापन 
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• नदीककनार, नदी उकास, नहरककनार तिा सडक ककनारमा वृिारोपर् व्यवस्िापन 
• कनजी तिा व्यावसामयक वनको प्रवद्गधन र कनयमन 
• सावगजकनक खाली जग्गा, पाखा वा िेत्रमा वृिारोपर्, सबभार, उपयोग र व्यवस्िापन 
• जडीबुटी तिा अन्य गैर कारठ वन पैदावार सबबन्धी, सवेिर्, उत्पादन, सङ्कलन,  प्रवद्गधन, प्रशोधन  

र बजार व्यवस्िापन 
• वन बीउ बगौँचा स्िापना, व्यवस्िापन र प्रवद्गधन 
• नसगरी स्िापना, कबरुवा उत्पादन, कवतरर्, रोपर्र प्रवद्गधन 
• वन्यजन्तु र चराचुरुङ्गीको सांरिर्, व्यावसामयक पालन, उपयोग र अनुगमन 
• वन्यजन्तुबाट स्िानीय समुदायमा पने प्रभाव रोकिाम, व्यवस्िापन 
• स्िानीय प्रार्ी उद्यान (मचकडयाखाना) को स्िापना र सञ्चालन 
• स्िानीय वन्यजन्तु पयगटन र आयआजगन 
• स्िानीय स्तरमा आखेटोपहारको व्यवस्िापन 
• वन, वन्यजन्तु तिा चराचुरुङ्गीको अलभलेखाङ्कन र अध्ययन अनुसन्धान 
• रैिाने प्रजामतको सांरिर् र प्रवद्गधन 
• ममचाहा प्रजामतको कनयन्त्रर् 
• जैकवक कवकवधताको अलभलेख 
• सामुदामयक भूसांरिर् र सोमा आधाररत आय आजगन कायगरम 
• भूसांरिर्र जलाधार व्यवस्िापनजन्य सामुदामयक अनुकूलन 
• जलवायु पररवतगन अनुकूलन कायग 
• आयआजगनमा आधाररत जडीबुटीको सांरिर्, प्रवद्गधन, व्यवस्िापन 

४.  सािाजजक ववकास शािा 
क. सािाजजक सरुक्षा तथा पांजीकरण उप-शािा 

• सामाजजक सुरिा सबबन्धी स्िानीय नीमत, कानुन, मापदण्ड, कनयमनर अध्ययन अनुसन्धान 
• सङ्घ तिा प्रदेशले कनधागरर् गरेको मापदण्ड बमोजजम सामाजजक सुरिा सबबन्धी कायगरम कायागन्वयन 
• सामाजजक सुरिाको कायागन्वयनको लाकग सङ्घ, प्रदेश र स्िानीय सङ्घ सांस्िासँग सबपकग , समन्वयर 

सहकायग 
• स्िानीय सामाजजक सुरिा योजना र व्यवस्िापन तिा आवचयक त्याङ्क सङ्कलन एवां  व्यवस्िापन 
• आधुकनक प्रकवमधमाफग त व्यलिगत घटना दताग (जन्म, मतृ्यु, कववाह, बसाई सराई, सबबन्ध कवचे्छद र 

धमगपतु्र धमगपुत्री), अलभलेख व्यवस्िापन तिा प्रमतवेदन 
ि. िवहला, बालबाललका तथा सिाज कल्ाण उप-शािा 

लैङ्कगक समानता 
• मकहला हक सबबन्धी नीमत, योजना कायागन्वयन, समन्वय र कनयमन 
• मकहलाको आर्ििक, सामाजजक, राजनीमतक सशिीकरर्, िमता कवकास 
• एकल मकहला, दललत तिा कपछकडएका वगगको कहत सांरिर्सबबन्धी कायग 
• लैङ्कगक हहिसा कनवारर्का लाकग कनरोधात्मक, प्रवद्गधनात्मक, सांरिर्ात्मक उपाय र पुनः स्िापना 
• लैङ्कगक उत्तरदायी बजेट जेसी अकडटसबबन्धी कायग गने। 
• मकहलासबबन्धी कायगरम कायागन्वयन, प्रमतवेदन तिा अलभलेख व्यवस्िापन  
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बालबाललका, ककशोर ककशोरी   
• बालबाललकाको हककहत सांरिर् सबबन्धी स्िानीय नीमत, कानुन, मापदण्ड, योजना, कायागन्वयन र 

कनयमन 
• बालन्याय, बालबाललकाको हककहत सांरिर्, बालबाललका पररवार सहयोग 
• बालमैत्री शासकीय प्रबन्ध, बाल क्लब, बाल सांरिर् समममत तिा बाल सञ्जाल 
• बालबाललकाको हककहत सांरिर् सबबन्धमा सङ्घ, प्रदेशतिा अन्य कनकायसँग सबपकग , समन्वय तिा 

सहकायग, 
• वैकस्ल्पक स्याहार पद्धमतको कायागन्वयन 
• बालगृह, पुनः स्िापना केन्र, लशशु स्याहार केन्र र बाल कवकास केन्र व्यवस्िापन 
• असहाय बालबाललकाका, सडक बालबाललका व्यवस्िापन 
• बालहहिसा कनयन्त्रर् बाल सुधार तिा पुनः स्िापना केन्र स्िापना, सञ्चालन अनुममत र कनयमन 
• आपत्कालीन बाल उद्धार कोष स्िापना र व्यवस्िापन 
• बालबाललकासबबन्धी कायगरम कायागन्वयन, प्रमतवेदन तिा अलभलेख व्यवस्िापन  

 
अपाङ्गता भएका व्यलि तिा ज्येरठ नागररक 
• ज्येरठ नागररकको लगत, पररचयपत्र, सबमान, स्वास् य सकुवधा, सामाजजक सुरिा सबबन्धी कायग 
• ज्येरठ नागररक क्लब, ददवा सेवा केन्र, भेटघाट स्िल, आश्रय केन्रको सञ्चालन तिा व्यवस्िापन 
• सङ्घतिा प्रदेशसँगको समन्वयमा अपाङ्गता पुनः स्िापना केन्र तिा असि स्याहार केन्रको 

सञ्चालन र व्यवस्िापन 
• अपाङ्गता भएका व्यलि तिा असहायको लगत अद्यावमधक, पररचयपत्र कवतरर्, सामाजजक सुरिा 

तिा सकुवधाको व्यवस्िापन तिा कवतरर् 
• अपाङ्गता भएका व्यलिमैत्री पवूागधार कनमागर् तिा सञ्चालन 
• अपाङ्गता भएका व्यलि र असिहरूको व्यवस्िापन सबबन्धी अन्य कायग । 
• अपाङ्गता भएका व्यलि तिा ज्येरठ नागररकसबबन्धी कायगरम कायागन्वयन, प्रमतवेदन तिा अलभलेख 

व्यवस्िापन  
 
गैरसरकारी सांस्िा पररचालन, समन्वय तिा कनयमन 

• स्िानीय स्तरमा समाज कल्यार् सबबन्धी सङ्घसांस्िा (गैरसरकारी, सामाजजक तिा सामुदामयक 
सङ्घ-सांस्िा) को दताग, नवीकरर् तिा कनयमन 

• गुठी, कोष तिा अन्य िस्टहरूको व्यवस्िापन 
• कनजी तिा गैरसरकारी िेत्रसँग समन्वय र सहकायग 
• सामाजजक सङ्घ-सांस्िा समन्वय र पररचालनसबबन्धी अन्य कवषय । 

ग. स्वास् र् सेवा शािा 
(शािा प्रििुले उल्लेखित कार्यसम्पादन गने तथा सहार्क कियचार ले उक्त कार्यिा सहर्ोग गने) 
• आधारभूत स्वास् य र सरसफाइ सबबन्धी नीमत, कानुन, मापदण्ड, योजनाको कनमागर्, कायागन्वयन तिा 

कनयमन । 
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• राम्रिय तिा प्रदेशस्तरीय लक्ष्य र मापदण्ड बमोजजम स्िानीय स्तरको स्वास् य सबबन्धी लक्ष्य र गुर्स्तर 
कनधागरर् । 

• राम्रिय र प्रादेलशक मापदण्ड अनुरूप जनरल अस्पताल, नर्सिङहोम, कनदान केन्र तिा अन्य स्वास् य 
सांस्िाहरूको ल्क्लकनक दताग, सञ्चालनअनुममत र कनयमन । 

• कपउने पानीको गुर्स्तर परीिर् 
• आधारभूत स्वास् य सेवाको सञ्चालन र प्रवद्गधन । 
• अस्पताल र अन्य स्वास् य सांस्िाको स्िापना तिा सञ्चालन । 
• स्वास् य सेवा सबबन्धी भौमतक पूवागधार कवकास तिा व्यवस्िापन । 
• सरसफाइ सचेतनाको अलभवृद्मध । 
• रि-सञ्चार सेवा तिा स्िानीय र सहरी स्वास् य सेवा । 
• औषधी पसल सञ्चालन र कनयमन । 
• औषधी जन्यवनस्पमत, जडीबुटी र अन्य औषमधजन्य वस्तुको उत्पादन, प्रशोधन र कवतरर्। 
• स्वास् य कबमा लगायतका दीघग रोगी सहायता तिा सामाजजक सरुिा कायगरमको लसफाररस र व्यवस्िापन 

। 
• औषमध तिा अन्य मेकडकल उत्पादनहरूको न्यूनतम मूल्य कनधागरर् र कनयमन । 
• औषधीको उमचत प्रयोग र सूक्ष्म जीव कनरोधक प्रमतरोध न्यूनीकरर् । 
• औषधी र स्वास् य उपकरर्को खररद, भण्डारर्र कवतरर् । 
• स्वास् य सूचना प्रर्ालीको व्यवस्िापन । 
• जनस्वास् य कनगरानी (पस्ब्लक हेल्ि सभे लेन्स) । 
• प्रवद्गधनात्मक, प्रमतकारात्मक,उपचारात्मक, पुनस्र्िापनात्मक र प्याललएकटभ स्वास् यसेवाको सञ्चालन । 
• स्वस्िजी वनशैली, पोषर्, शारीररक व्यायाम, योग अभ्यास, स्वास् य वृत्तको पालना, पञ्चकमग लगायतका 

जनस्वास् य सेवाको प्रवद्गधन । 
• जुनोकटक र कीटजन्य रोगको कनयन्त्रर् तिा व्यवस्िापन । 
• सुती, मददरा र लागू पदािगजन्य वस्तुको प्रयोग कनयन्त्रर् तिा सचेतना अलभवृद्मध । 
• आयुवेददक, युनानी, आबची, होममयोप्यामिक, प्राकृमतक मचककत्सा लगायतका परबपरागत स्वास् य उपचार 

सेवाको व्यवस्िापन । 
• जनस्वास् य, आपत्कालीन स्वास् य तिा महामारीको कनयन्त्रर् योजना र कायागन्वयन । 
• सरुवातिा नसने रोगको कनयन्त्रर् तिा रोकिाम । 
• आकस्स्मक स्वास् य सेवा प्रवाह । 
• शहरी स्वास् य केन्र, स्वास् य चौकीहरुको लाकग कनर्दिरट कायग कववरर्मा समन्वय, सहकायग र सहजीकरर् 

गने ।  
अ. स्वास् र् चौकी र आिारभतू/ शहर  स्वास् र् सेवा केन्रको कार्यवववरण: 

१. र्ोजना तजुयिा  
• स्वास् य सांस्िा प्रोफाईल तयार गने र कनयममत रुपमा अद्यावमधक गरी राख्ने ।          
• राम्रिय कायगनीमत र कनदेशन अनुसार आफ्नो कायगिेत्रको आबमधक तिा वार्क्षिक योजना तयार गरी सबबम्न्धत 

कनकायमा पेश गने ।         
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• स्वीकृत भई आएका कायगरमहरु कायागन्वयनको लाकग मातहतका कनकाय तिा व्यक्क्तहरुमा काम र 
लक्ष्यको बाँडफाँडगने। 

• कायगयोजना र कायग ताललका बनाउने र कायगरम कायागन्वयन गने ।          
२. पररवार वनर्ोजन कार्यक्रि  

• कायगिेत्रलभत्र पररवार कनयोजन सेवा ददनुपने लजित समूहका दबपतीहरुको लगत तयार गने र अद्यावमधक 
गरी राख्ने ।         

• पररवार कनयोजनको आवचयकता, महत्व र फाईदाबारे लजित समूह, जनसमुदायलाई जनचेतना फैलाउने ।          
• पररवार कनयोजनको सेवा तिा परामशग सेवा उपलब्ध गराउने ।          
• बन्ध्याकरर् लशकवर माग गने र सञ्चालनमा सघाउ पु¥याउने ।          
• पररवार कनयोजनका साधन अपनाउनेहरुको अनुगमन गरी कनरन्तरता कायम गने ।          
• पररवार कनयोजनका साधनहरुको पयागप्त मौज्दात कायम राख्ने ।          

 
३. सरुजक्षत िातृत्व  

• प्रत्येक गभगवती मकहलाकोकववरर् राख्ने । 
• गभगवती मकहलाहरुलाई कन्त्बतमा ४ पटक परीिर् गरी सेवा र परामशग ददने ।          
• स्वास् य सांस्िामा सुरजित प्रशुती सेवा प्रदान गने ।  
• जटील अवस्िाका गभगवती तिा प्रशुतीलाई पे्रषर्को व्यवस्िा ममलाउने ।         
• सुत्केरीपमछ आमा र लशशुलाई कुनै पकन समस्या परे नपरेको जानकारी ललई आवचयक परेकालाई घरैमा गई 

सेवा प्रदान गने ।         
• सुरजित मातृत्वको महत्वबारे स्वास् य लशिा ददन, सुरजित मातृत्व सबबन्धी उपलब्ध सेवाबारे बताउने ।   
• कफल्डमा कायगरत स्वास् यकमीहरुले मकहला स्वास् य स्वांमसेकवकाहरुको सहयोग ललई मातृ तिा नवलशशु 

मृत्यूको कारर्हरुको कववरर् बनाई राख्ने ।        
४. िोप  

• खोपकोमहत्वबारे स्वास् य लशिा ददने ।          
• खोप लगाउनु पने बच्चा तिा मकहलाहरुको लगत तयार गने र अद्यावमधक राख्ने ।          
• खोप ल्क्लकनक सञ्चालनको लाकग आवचयक सामग्रीहरुको आपूर्ति गने ।         
• कोल्डचेन कायम राखी भ्याल्क्सन आपूर्ति गने ।        
• खोप ल्क्लकनक सञ्चालन गने ।          
• खोप ददनुपने बाँकी सांख्या पत्ता लगाउने र सुक्ष्मयोजना तयार गरी पुरा खोप ददने व्यवस्िा ममलाउने। 

५. पोषण  
• पोषर्को महत्वबारे स्वास् य लशिा ददने ।          
• ३ वषग मुकनका बच्चाहरुको बलृद्ध अनुगमन गने ।          
• कुपोषर् भई आएका बच्चा तिा गभगवती मकहलालाई उपचार गने ।         
• कडा खालको कुपोकषत व्यक्क्तलाई पे्रषर् गरी         
• लभटाममन ए तिा आइरन कम भई आएका बच्चा तिा गभगवती मकहलालाई लभटाममन ए र आइरन चक्की 

कवतरर् गने ।          
• आयोकडनयुक्त नुनको प्रयोगकोप्रवर्धन गने ।          
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• सन्तुललत भोजनबारे सवै पररवारसबम चेतना पु¥याउन स्वास् य सांस्िाहरुमा कनयममत छलफल गने गराउने 
।          

६. झाडापिाला  
• झाडापखाला रोकिामबारे स्वास् य लशिा ददने ।  
• ओ.टी.आर. कनगर स्िापना गरी सञ्चालन गने ।         
• झाडापखालाबाट ग्रलसत कबरामीको लेखाजोखा गरी जलकवयोजनको स्स्िमत अनुसार उपचार ताललका 

अपनाई उपचार गने ।          
• झाडापखाला प्रकोपको मौसम आउनु अगाडी नै पुनजगलीय उपचार सामाग्रीहरुको मौज्दात स्स्िती अध्ययन 

गरी सोको खाँचो नहुने व्यवस्िा ममलाउने। 
७ श्वास प्रश्वास  

• चवास प्रचवास रोगको रोकिाम बारे स्वास् य लशिा ददने ।  
• आएका चवासप्रचवास रोगको लेखाजोखा गरी तत्कालै स्िरीय उपचार पद्धमत अपनाई उपचार गने ।  
• उपचार हुन नसकेका कवरामीलाई तत्कालै पे्रषर् गरी पठाउने र पठाउँदा बाटोमा लाग्ने समयको लाकग 

आवचयक औषमध उपलब्ध गराउने। 
• श्वास प्रश्वास रोगको उपचारका लाकग आवचयक औषमधको कमी नहुने व्यवस्िा ममलाउने ।          

८ औलो तथा कालाजार  
• औलो रोग तिा कालाजार प्रभाकवत िेत्रमा बच्ने उपायबारे जनचेतना जगाउने ।          
• औलो रोग तिा कालाजार प्रभाकवत िेत्रमा ज्वरो आएको व्यक्क्तको रक्त नमुना सांकलन कायगलाई 

व्यवस्स्ित गने ।         
• औलो रोग तिा कालाजार शङ्का गररएका व्यक्क्तको रक्त नमूना ललने, प्रयोगशालामा जाँच गनग पठाउने 

र कनदेलशका अनुसार उपचार गने। 
• औलो रोग तिा कालाजार कनयन्त्रर् तिा उपचार गनग आवचयक औषमध कनयममत आपूर्ति हुने व्यवस्िा 

ममलाउने । 
• प्रभाकवत िेत्रमा लसफाररश गररएको कीटनासक औषमध छकग नेर झूल कबतरर् कायग सञ्चालन गने ।          

९ क्षर्रोग वनर्न्त्रण  
• ियरोग रोकिामको लाकग स्वास् य लशिा कायगरम सञ्चालन गने ।          
• शांकास्पद रोगीहरुको खकार नमूना सांकलन गरी प्रयोगशालामा पठाउने ।         
• प्रमाजर्त भएका रोगीको DOTS कवमध अनुसार उपचार गने ।         
• दताग भएका तर उपचारमा नआउने कवरामीको खोजी गरी उपचार कनयममत गराउने ।          
• ियरोगको उपचारको लाकग औषमधको कमी नहुने व्यवस्िा ममलाउने ।         

 
१० कुष्ठरोग वनर्न्त्रण  

• कुष्ठरोगको रोकिाम, कनयममत उपचार तिा पुनगस्िापना बारे जनचेतना जगाउने ।          
• कुष्ठरोगबाट प्रभाकवतहरुको लाकग कनयममत ल्क्लकनक सञ्चालन गने ।         
• कुष्ठ रोगको उपचार र औषमधको प्रमतकरयाबारे परामशग ददने ।         
• कनयममत उपचारमा नआउनेको खोजी गरी कनयममत उपचार गराउने ।          
• कुष्ठरोग कनयन्त्रर्को लाकग आवचयक औषमध अटुट गने व्यवस्िा ममलाउने ।         
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• कुष्ठरोगको रोकिाम तिा कुष्ठरोगप्रमतको जनभावनामा पररवतगन ल्याउन स्वास् य लशिा ददने स्वास् य लशिा 
कायगरम सञ्चालन गने ।  

११ एड्स/र्ौनरोग  
• एच .आई.भी. एड्स/यौनरोग रोकिाम सबबन्धी स्वास् य लशिा ददने ।          
• यौनरोग को उपचार गने र शांकास्पद व्यक्क्तलाई परामशग तिा आवचयक परीिर्का लाकग रेफर गरी पठाउने 

।         
१२ िहािार  वनर्न्त्रण तथा प्राकृततक प्रकोप  

• आफ्नो कायगिेत्रमा कुनै पकन महामारी फैललएमा तत्काल कनयन्त्रर् कायग सुरु गने र महामारीको बारेमा 
स्वास् य सांस्िाहरुमा कवस्तृत छलफल गराई समुदायलाई सचेत गराउनुका सािै सोबारे मामिल्लो 
कनकायलाई जानकारी गराउने । 

• प्राकृमतक प्रकोपको अवस्िामा समन्वय गरी तत्कालै प्रभाकवत िेत्रमा आ.टी.आर. गई आवचयक सेवा 
प्रदान गने ।           

१३ वातावरणीर् सरसफाई  
• आफ्नो स्वास् य सांस्िाबाट कनस्केको फोहोरमैलाको उमचत व्यवस्िापन गने र वरपरकोवाताबरर् 

सरसफाई राख्ने । 
• कायागलय पररसरमा सुई, मलहम-पट्टी लगायत स्वास् य सेवा किहरु सफा बनाई राख्ने ।          
• चपीको महत्व बुझाई सोको प्रयोग बढाउन समुदायलाई प्रोत्साकहत गने ।          
• खानेपानी मुहान सफा राख्न जनसहभाकगता जुटाउने ।          

१४. स्वास् र् लशक्षा  
• शैजिक सामाग्री उपलब्ध गने, सबभार गने र स्िानीय सांचार माध्यमको उमचत प्रयोग गने           
• पोषर्, खोप, पररवार कनयोजन, सुरजित माततृ्व, झाडापखाला, श्वास प्रश्वास, औलो, िय, कुष्ठ, 

कालाजार, एड्स÷यौनरोग, व्यक्क्तगत तिा वातावरर्ीय सरसफाई, लैङ्कगक भेदभाव हटाउने आदद 
कवषयमा कनयममत स्वास् य लशिा ददने ।  

१५. गाउाँ घर क्क्लवनक कार्यक्रि 
• प्रािममक स्वास् य सेवा गाउँघर ल्क्लकनक सञ्चालन हुने स्िान कनखित गराउने। 
• कायगरम सबबन्धी वडास्तरीय पररचयात्मक गोष्ठीहरु सञ्चालन गने ।         
• गाउँघर ल्क्लकनक व्यवस्िापन समममतको गठन तिा सञ्चालन गने। 
• आवचयक पने औषमध तिा सबपूर्ग आवचयक सामाग्रीहरुको आपूर्ति व्यवस्िा ममलाउने ।          
• सुरजित मातृत्व, पररवार कनयोजन लगायतका अन्य कनधागररत सेवाहरु प्रदान गने ।          
• सुक्ष्म योजना अनुसार गाउँघर ल्क्लकनक सञ्चालन भएको छ वा पयागप्त सांख्यामा सेवा प्रदान गररएको छ 

भन्ने कुरा यककन गने। 
१६. िवहला स्वास् र् स्वर्ांसेववका  

• जनसांख्या/कायगिेत्रको आधारमा छनौट भएका मकहला स्वास् य स्वयांसेकवकाहरुका लाकग कायगरम 
सांचालन गने ।         

• लक्ष्य अनुसार आधारभूत ताललम कनयममत रुपमा सञ्चालन गने ।         
• कायगरमको अधगवार्क्षिक सममिा र ररफे्रसर ताललम सञ्चालन गने ।         
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• मकहला स्वास् य स्वयांसेकवकाहरुसांग कनयममत भेटघाट गने तिा आमा समूहको बैठकमा कनयममत भाग 
ललने ।          

• मकहला स्वास् य स्वयांसेकवकाहरुलाई कण्डम, कपल्स, पुनजगलीय झोल प्याकेट, आईरन चक्की, जजन्क, 
लसटामोल, लभटाममन ए, प्रािममक उपचार, शैजिक सामग्री तिा अन्य सामानको आपूर्ति व्यवस्िा 
ममलाउने ।         

१७. उपचार सेवा  
• कनयमानुसार १० देखख ५ बजेसबम कनयममत रुपमा बकहरङ्ग सेवा सञ्चालन गने ।          
• उपचारको लाकग आएका कबरामी जाँच गरी औषधोपचार गने र आवचयकता अनुसार पे्रषर् गने। 
• आधारभूत आकस्स्मक उपचार सेवा प्रदान गने ।        
• अन्तरङ्ग उपचार सेवा ददने      
• रक्तचाप परीिर्, धड्कन,नाडी चेक गने, ज्वरो नाप, श्वासप्रश्वास बलृद्ध कबकास, तौल उचाई परीिर् 

सबबन्धी सेवा ददने ।          
• नसने रोगहरु जस्तै, मुटु सबबन्धी, दीघग श्वास प्रश्वास सबबन्धी रोग, मधमेुह र उच्च रक्तचापको कनदान, 

उपचार, कनयन्त्रर् तिा रोकिाम सबबन्धी करयाकलापहरुमा सहयोग गने ।          
• ज्वरो, टाउको दुखेको,जीउ दुखेको, खोकी लागेको, पाँच वषगमनुीको बच्चा कबरामी, न्यून श्वासप्रश्वास, 

छाती पोलेको, पेट सबबन्धी, झाडापखाला, बान्ता, कक्ब्जयत, ददसामा रगत, कपसाबमा रगत, उच्च 
रक्तचाप, मचनी रोग, मलेरीया  सबबन्धी उपचार र व्यवस्िापन गने ।  

१८. अनगुिन  
• लक्ष्य, प्रगती, सेवाको कभरेज, मुख्य रोग र स्वास् य समस्या सबबन्धी चाटग ग्राफ बनाई कडस्प्ले गने ।           
• प्राप्त प्रमतवेदनलाई कवशे्लषर् गरी प्रत्येक कायगरम तिा गमतकवमधको लेखाजोखा गनग मालसक रुपमा 

स्टाफ बैठक गने र समीिाको आधारमा सबबम्न्धत कनकायहरुलाई कफडब्याक ददने          
• मामिल्ला कनकायबाट प्राप्त कफडब्याकलाई स्टाफ बैठक राखी छलफल गने र कनदेशानुसार कायगवाही गने 

।          
१९. प्रशासवनक कार्य  

• आएका सबपूर्ग मचठीपत्रहरु दताग गने र कवषयगत फाइल खडा गरी राख्ने ।          
• पठाउनु पने पत्रहरु चलानी गने र कवषयगत फाईल खडा गरी प्रमतललपी राख्ने ।          
• प्राप्त पत्रहरुमा आवचयकतानुसार कायगवाही गने ।         
• कमगचारीको हाजजरी, कवदा लगायत सबपरू्ग व्यक्क्तगत रेकडग राख्ने ।          
• आगन्तुक तिा सपुरीवेिर् पुस्स्तका बनाई सुपरीवेिर्मा आउनेको राय मन्तव्य लेखाई राख्ने ।          
• मातहतका कमगचारीहरुले आफ्नो कायग कववरर् अनुसार कायग गराईरहेका छन्भन्ने कुराको यककन गने।         
• सञ्चालक समममत, पररषद्हरु र इकाईहरुको अलभलेख अद्यावमधक राख्ने ।          

 
२०. अलभलेि तथा प्रततवेदन  

• व्यवस्िापन सूचना प्रर्ालीले लागु गरेका फमग, काडगको प्रयोग गरी सबपूर्ग स्वास् य कायगरम तिा 
गमतकवमधहरुको अलभलेख राख्ने तिा कनधागररत मममतलभत्र सबबम्न्धत कनकायमा प्रमतवेदन पठाउने ।          

• आवचयक पने फमग, रजजष्टर, काडगहरु कमसेकम ३ मकहनाको लाकग स्टक बाँकी हँुदैमा माग गने। 
२१. अन्र् 
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• कृकष र वातावरर्को िेत्रमा अन्य सरोकारवाला पि सँग सहकायग गरी सन्तुललत भोजनको पयागप्तता, 
सफा खानेपानी र स्वच्छ वातावरर् कनमागर्को लाकग आवचयक कायगरम कनमागर् र कायागन्वयन गने, 
गराउने कायगमा सहयोग गने । 

 
घ.  लशक्षा, र्वुा तथा िेलकुद शािा 

(शािा प्रििुले उल्लेखित कार्यसम्पादन गने तथा सहार्क कियचार ले उक्त कार्यिा सहर्ोग गने) 
• प्रारस्बभकबाल लशिा तिा कवद्यालय लशिा, अनौपचाररक लशिा, खुला तिा वैकस्ल्पक लशिा (गुरुकुल, 

मदरसा, गुबबाआदद), कनरन्तर लसकाइ तिा कवशेष लशिा सबबन्धीनीमत, कानुन, मापदण्ड, योजनाको 
कनमागर्, कायागन्वयन, कनयमन । 

• प्राकवमधक लशिा तिा व्यावसामयक ताललमको योजना तजुगमा, सञ्चालन, अनुममत र कनयमन  
• पाठ्यरम र पाठ्यसामग्रीको कवतरर् तिा कायागन्वयन । 
• कवद्यालय लशिक तिा कमगचारी व्यवस्िापन । 
• कवद्यालयको नक्साङ्कन, अनुममत, स्वीकृमत, समायोजन तिा कनयमन । 
• शैजिक पूवागधार कनमागर् र ममगत सबभार । 
• आधारभूत तह (किा ८) को परीिा व्यवस्िापन । 
• कवद्यािी लसकाइ उपलस्ब्धको परीिर् र व्यवस्िापन । 
• कवद्यािी प्रोत्साहन तिा छात्रवृलत्तको व्यवस्िापन । 
• शैजिक परामशग सेवाको अनुममत तिा कनयमन । 
• स्िानीयस्तरको शैजिक ज्ञान, सीप र प्रकवमधको सांरिर्, प्रवद्गधन र स्तरीकरर् । 
• माध्यममक तहसबमको शैजिक कायगरमको समन्वय र कनयमन । 
• अमतररि करयाकलाप सबबन्धी कवषय । 
• स्िानीय पुस्तकालय, वाचनालय तिा सामुदामयक अध्ययन केन्र सञ्चालन तिा व्यवस्िापन । 
• नेपालसरकारबाट लशिातफग  प्राप्त सशतग अनुदानको सबपरू्ग बजेट तिा कायगरम सञ्चालन। 
• युवा जागरर्, सशिीकरर् र पररचालन 
• युवासीप, उद्यमशीलता तिा नेततृ्व कवकास 
• खेलकुद कवकास समममत गठन व्यवस्िापन तिा पररचालन 
• स्िानीयस्तरमा खेलकुद प्रशासन तिा सङ्घ सांस्िाको कनयमन र समन्वय 
• खेलकुद सांरचनाको पूवागधार कनमागर्, सञ्चालन तिा कवकास 
• खेलकुदको कवकास र प्रवद्गधन 
• खेलकुद प्रमतयोकगता आयोजना र सहभाकगता 

५. आर्थिक ववकास शािा 
क. कृवष ववकास शािा  

(शािा प्रििुले उल्लेखित कार्यसम्पादन गने तथा सहार्क कियचार ले उक्त कार्यिा सहर्ोग गने) 
• कृकष, कृकष प्रसार, कृकष उत्पादन व्यवस्िापन सबबन्धी स्िानीय नीमत, कानुन, मापदण्ड, योजना, 

कायागन्वयन र कनयमन 
• कृकष बजार सूचना, कृकष बजार तिा हाटबजारको पूवागधार कनमागर्, साना ससिचाई कनमागर्, ताललम, 

प्रकवमध प्रसार, प्राकवमधक टेवा, कृकष सामाग्री आपूर्ति र कृषक िमता कवकास कायगरमको सञ्चालन 
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• कृकषजन्य प्राकृमतक प्रकोप तिा महामारी रोगको कनयन्त्रर् 
• कृकष वातावरर् सांरिर् तिा जैकवक कवकवधताको सांरिर् र प्रवद्गधन 
• कृकष प्रसार तिा जनशलिको प्रिेपर्, व्यवस्िापन र पररचालन 
• उच्च मूल्ययुि कृकषजन्य वस्तुको प्रवद्गधन, कवकास तिा बजारीकरर् 
• कृकष सबबन्धी कबमा र कजाग सहजीकरर् 
• शीत भण्डारर्को व्यवस्िापन 
• कृषकहरूको िमता अलभवृद्मध, प्राकवमधक सेवा, टेवा, सीप कवकास र सशिीकरर् 
• कृकष बीउ कवजन, नस्ल, मल खाद र रसायन तिा औषमधहरूको आपूर्ति, उपयोग र कनयमन 
• कृषक समूह, कृकष सहकारी र कृकष सबबन्धी स्िानीय सङ्घ सांस्िाहरूको समन्वय, व्यवस्िापन र 

कनयमन 
• कृकष सबबन्धी प्रकवमधको सांरिर् र हस्तान्तरर् 
• कृकष त्याङ्कको व्यवस्िापन र सूचना प्रर्ाली तिा कृकष सबबन्धी सूचनाको प्रचारप्रसार 
• कृकष स्रोत केन्रको स्िापना र व्यवस्िापन 

 
ि.  पशपुक्षी सेवा शािा  

(शािा प्रििुले उल्लेखित कार्यसम्पादन गने तथा सहार्क कियचार ले उक्त कार्यिा सहर्ोग गने) 
• पशुपालन र पशु स्वास् य सबबन्धी स्िानीय नीमत, कानुन, मापदण्ड, योजना, कायागन्वयन र कनयमन 
• पशुपन्छी बजार सचूना, हाटबजारको पूवागधार कनमागर्, ताललम, प्राकवमधक टेवा, कृषक िमता कवकास 

कायगरमको सञ्चालन र कनयमन 
• पशुपन्छीजन्य प्राकृमतक प्रकोप तिा महामारी रोगको कनयन्त्रर् 
• पशुपन्छी मचककत्सा सेवाको व्यवस्िापन, 
• पशु नस्ल सुधार पद्धमत कवकास र व्यवस्िापन 
• पशुपन्छी सबबन्धी कबमा र कजाग सहजीकरर् 
• स्िानीय चरन तिा खकग  कवकास र व्यवस्िापन 
• पशु आहारको गुर्स्तर कनयमन 
• स्िानीय स्तरमा पशुपन्छी सबबन्धी त्याङ्कको व्यवस्िापन र सूचना प्रर्ाली 
• पशु वधशाला र शीत भण्डारर्को व्यवस्िापन र कनयमन 
• पशुपालन तिा पशु स्वास् य सबबन्धी अन्य कायग । 

ज. उद्योग तथा रोजगार प्रवद्यिन शािा 
(भूमी व्यवस्िा, सहकारी, गररवी कनवारर्, लघु उद्यम, श्रम रोजगारी, पयगटन कवकास र मकहला बालबाललका 
एवां  समाज कल्यार् सबबन्धी कायगकववरर् बमोजजमका कायगहरु सबपादन गने।) 

देहाय बमोजजमका प्रवद्गधनात्मक कायग 
• स्िानीय व्यापार, वाजर्ज्य, वस्तुको माग, आपूर्ति व्यवस्िापन तिा अनुगमन 
• बजारतिा हाट बजार व्यवस्िापन 
• उपभोिा अमधकार तिा कहत सबबन्धी नीमत, कानुन, मापदण्ड, कायागन्वयन र कनयमन 
• स्िानीय वस्तुहरूको उत्पादन, आपूर्ति तिा कनकासी प्रिेपर्, मूल्य कनधागरर् र अनुगमन 
• स्िानीय व्यापार र वाजर्ज्य सबबन्धी पूवागधार कनमागर्, 
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• स्िानीयवस्तु र सेवा व्यापारको मूल्य तिा गुर्स्तरको अनुगमन र कनयमन, 
• उपभोिा सचेतना, लजित उपभोिाको लगत व्यवस्िापन र स्िानीय वस्तु तिा सेवाको गुर्स्तर 

परीिर्, 
• खाद्यपदािगको गुर्स्तर कनयन्त्रर्, 
• खानेपानीकोगुर्स्तर कनयन्त्रर्, 
• स्िानी व्यापार प्रवद्गधन सहजीकरर् र कनयमन, 
• स्िानीय बौद्मधक सबपलत्तको सांरिर्, प्रवद्गधन र अलभलेखाङ्कन । 

उद्योग र खानी तिा खकनज पदािग सांरिर् 
 उद्योग सम्बन्िी कार्य 

• लघ,ु घरेलु तिा साना उद्योगको दताग, नवीकरर्, खारेजीर कनयमन 
• लघ,ु घरेलु तिा साना उद्योगको कवकास रप्रवद्गधन 
• व्यापाररकफमग, पसलको दताग, अनुममत, नवीकरर्, खारेजी र कनयमन 
 िानी तथा िवनज 
• खानी तिा खकनज पदािगको सांरिर् सबबन्धी स्िानीय नीमत, कानुन, मापदण्ड तिा  योजनाको 

कायागन्वयन र कनयमन, 
• ढुङ्गा, कगटी, बालुवा, माटो, नुन, स्लेट, खरी ढुङ्गा, फायरक्ले जस्ता खानीजन्य वस्तु सवेिर्, 

अन्वेषर्, उत्खनन 
• ढुङ्गा, कगट्टी, बालुवा, माटो, खरी ढुङ्गा, फायर क्ले,स्लेटतिा नुन, आदद खानीजन्य वस्तुको सांरिर्, 

कवकास, उत्खननर उपयोग सबबन्धी दताग, अनुममत, नवीकरर्, खारेजीर व्यवस्िापन 
• खानीतिा खकनज पदािग सबबन्धी सूचना तिा त्याङ्क सङ्कलन, अलभलेखन तिा व्यवस्िापन 
• भौगर्भिक नक्सा प्रकाशन । 
सहकार  सम्बन्िी कार्य 
• सहकारी सांस्िा सबबन्धी स्िानीय नीमत, कानुन, मापदण्डको कनमागर्, कायागन्वयन र कनयमन 
• स्िानीय सहकारी सांस्िाको दताग, अनुममत, खारेजी र कवघटन 
• सहकारी बचत तिा ऋर् पररचालन सबबन्धी स्िानीय मापदण्ड कनधागरर् र कनयमन 
• सहकारी सबबन्धी राम्रिय, केन्रीय, कवषयगत, प्रादेलशक र स्िानीय सङ्घ सांस्िासँग समन्वय र सहकायग 
• सहकारी सबबन्धी स्िानीय त्याङ्क व्यवस्िापन र अध्ययन अनुसन्धान 
• स्िानीय सहकारीको िमता अलभवृद्मध 
• स्िानीय सहकारी िेत्रको प्रवद्गधन, कवकास र पररचालन । 

सांस्कृतत, सम्पदा, लललतकला तथा पर्यटन प्रवद्यिन 
• भाषा, सांस्कृमत र लललतकलाको सांरिर् र कवकास सबबन्धी स्िानीय स्तरको नीमत, कानुन, मापदण्ड, 

योजना, कायागन्वयन र कनयमन 
• पुरातवव, प्राचीन स्मारक तिा सङ्ग्रहालयको सांरिर्, सबभार, प्रवद्गधन र कवकास 
• परबपरागतरूपमा चललआएका जात्रा तिा पवगको सञ्चालन र व्यवस्िापन 
• स्िानीय महववका धार्मिक तिा साांस्कृमतक सबपदाको व्यवस्िापन 
• पयगटकीय महववका स्िल तिा सबपदाको पकहचान, सांरिर् र प्रवद्गधन 
• पयगटन पूवागधार कवकास तिा प्रोत्साहन 
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• पुरातान्त्ववक, धार्मिक महववका सबपदाहरूको सांरिर् तिा सांवद्गधन 
• भाषा, सांस्कृमत, जात्रा, पवग र लललतकलाको सांरिर्, प्रवद्गधन र कवकास । 

६.  आन्तररक लेिा पर क्षण उप-शािा 
• कनयममत रुपमा आन्तररक तिा पूवग लेखा परीिर् गने। 
• लेखापालन सबबन्धी िमता कवकास कायग गने। 
• आन्तररक कनयन्त्रर् प्रर्ालीको अनुगमन गने। 
• अम्न्तम लेखा परीिर् कायगमा सहयोग, समन्वय र सहजीकरर् गने। 
• लेखा परीिर् कववरर् आन्तररक तिा अम्न्तम लेखा परीिर् बेरुजूको लगत तिा अलभलेख व्यवस्िापन 

गने। 
• बेरुजू सांपरीिर् तिा फछ्गयौटका लाकग सबबम्न्धत सरोकारवालालाई पत्राचार/जानकारी सबपे्रषर् गने। 
• बेरुजू सांपरीिर् तिा फछ्गयौटसबबन्धी अन्य कायग गने। 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां . CAO 

सेवाः प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः राजपत्राङ्ककत दद्वत्तीय 

समूह/उपसमूहः सामान्य प्रशासन 

१. पदको नामः प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक): नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगरकायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन सचूकाङ्क सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ नगरसभा र नगरकायगपाललकाको समचवको रूपमा काम 
गने तिा बैठकका कनर्गयहरू प्रमाजर्त, सुरजित र 
कायागन्वयन गने/गराउने। 

कायगपाललका र सभाको बैठक 
बोलाउन समन्वय गने, एजेन्डा 
पेश गने र कनर्गयहरू 
कायागन्वयनका लाकग आदेश 
जारी गने। 

कनर्गयहरूको कानुनी र 
प्रशासकनक सां वेदनशीलता 
कायम राख्दै अिरशः 
कायागन्वयन गने। 

समयमै प्रमाजर्त र 
कायागन्वयन भएका 
नगरसभा/कायगपाललकाका 
कनर्गयहरूको प्रमतशत। 

कायगपाललका/नगरसभा
को कनर्गय पसु्स्तका, 
चलानी से्रस्ता, 
कायागन्वयन पत्र। 
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२ नगरपाललकाको प्रमुख आर्ििक अमधकारी (Chief 
Financial Officer) को रूपमा बजेट कायागन्वयन 
गने, कवत्तीय अनुशासन कायम गने र आन्तररक कनयन्त्रर् 
प्रर्ाली लागू गने। 

स्वीकृत बजेट अनुसार खचगको 
स्वीकृमत ददने, रकमान्तरको 
प्रस्ताव पेश गने, र जजन्सी तिा 
कवत्तीय से्रस्ता प्रमाजर्त गने। 

आर्ििक कायगकवमध तिा 
कवत्तीय उत्तरदामयत्व ऐन 
बमोजजम बजेटको 
पारदशी, ममतव्ययी र 
कनयमानुसार उपयोग गने। 

बेरुजुको न्यूनता, समयमै 
भएको आन्तररक तिा 
अम्न्तम लेखापरीिर् र 
कवत्तीय प्रगमत दर। 

महालेखा परीिकको 
प्रमतवेदन, आर्ििक 
कववरर्, स्वीकृत वार्क्षिक 
बजेट। 

३ नगरपाललकाको प्रशासकनक प्रमखुको रूपमा मातहतका 
महाशाखा, शाखा, उपशाखा र वडा कायागलयहरूको 
सुपरीवेिर्, अनुगमन र कमगचारी पररचालन गने। 

कमगचारीहरूको काज, कवदा 
स्वीकृमत गने, कायगकवभाजन 
गने र कायगसबपादन मूल्याांकन 
(कासमु) मा 
सुपरीवेिर्/पुनरावलोकन 
गने। 

नगरको प्रशासकनक 
सांयन्त्रलाई चुस्त, 
सावगजकनक सेवा 
प्रवाहलाई प्रभावकारी र 
कमगचारीतन्त्रमा सुशासन 
कायम राख्ने। 

सेवाग्राही सन्तुमष्ट दर, 
तोककएको समयलभत्र 
कायगसबपादन र स्वीकृत 
कासमु। 

कायगसबपादन मूल्याांकन 
फाराम, नागररक बडापत्र 
अनुगमन प्रमतवेदन। 

४ नगरपाललकाको वार्क्षिक नीमत, कायगरम, बजेट, र 
आवमधक/रर्नीमतक योजना तजुगमा प्रकरयाको सांयोजन 
तिा प्राकवमधक सहजीकरर् गने। 

योजना तजुगमा समममत र बजेट 
उपसमममतको सदस्य-समचवको 
रूपमा बैठक सञ्चालन र 
मस्यौदा तयार पाने/गराउने। 

स्िानीय आवचयकता र 
सांघीय/प्रदेश नीमतसँग 
तादात्बयता ममल्ने गरी 
योजना तजुगमा सुकनखित 
गने। 

तोककएको समय (असार १०) 
लभत्र नगरसभामा पेश भएको 
नीमत, कायगरम र बजेट। 

स्वीकृत वार्क्षिक नीमत 
तिा कायगरम पसु्स्तका, 
नगरसभाको माइन्युट। 

५ सावगजकनक खररद ऐन/कनयमावली बमोजजम खररद 
योजना (Procurement Plan) स्वीकृत गने, 
ठेक्का सबझौता गने र ठूला आयोजनाहरूको अनुगमन 
गने। 

बोलपत्र (Tender) आह्वान 
स्वीकृत गने, सावगजकनक खररद 
सबझौता गने र सतग बमोजजम 
कायग सबपादन नभएमा 
कारबाहीको लसफाररस गने। 

खररद प्रकरयालाई 
प्रमतस्पधी, पारदशी र 
गुर्स्तरीय बनाउने र 
आयोजनाहरू समयमै 
सबपन्न गराउने। 

सबझौता अनुसार समयमै र 
तोककएको गुर्स्तरमा सबपन्न 
भएका 
खररद/आयोजनाहरूको 
सांख्या। 

वार्क्षिक खररद योजना, 
खररद सबझौता फाइल, 
प्राकवमधक कायगसबपन्न 
प्रमतवेदन। 

कतयव्य 

१ सांघीय मन्त्रालय, प्रदेश मन्त्रालय, कायगपाललकाबाट समय समयमा तोककए बमोजजमका कायग तिा भूममका र अन्य अकवलशरट कायगहरुको सबपादन गने ।   

२ स्िानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ८४ बमोजजमका सबपूर्ग काम, कतगव्य र अमधकारहरूको पूर्ग पालना र कायागन्वयन गने। 
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३ नगर प्रमुख र उपप्रमुखको कनदेशनमा रही कायगपाललकाको प्रशासकनक नेतृत्व गने र सांघीय तिा प्रदेश सरकारसँग प्रशासकनक सेतुको रूपमा काम गने। 

४ नगरपाललकाको चल(अचल सबपलत्तको सांरिर् गने, राजस्व पररचालनमा सकरय भूममका खेल्ने र न्यामयक समममतका कनर्गयहरू कायागन्वयनमा सघाउ पुर्‍याउने। 

५ सांस्िागत सृ्ममत सांचालन तिा हस्तान्तरर्का सबबन्धमा कायगसबपादन सबझौता गने, महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदनहरु अलभलेख राख्ने 
तिा राख्न लागाउने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो । कमगचारीको दस्तखतः 

 

............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

(नगरप्रमखुको दस्तखत) 

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग 
कववरर् फाराम 

पद सांकेत नां . MEO 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः नवाौँ/दशाौँ  तह 

समूह/उपसमूहः लशिा 

१. पदको नामः नगर लशिा अमधकारी 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः लशिा युवा तिा खेलकुद शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन सचूकाङ्क सचुकाङ्कहरुको आिार 
(श्रोत) 

१ 
नगरको लशिा, युवा तिा खेलकुद नीमत, योजना, 
कायगरम तिा बजेट तजुगमा गने 

शाखासँग सबबम्न्धत योजना 
प्रस्ताव गने, आवचयक सूचना माग 
गने 

नीमत तिा कायगरम समयमै 
तयार गरी कायागन्वयन 
गराउने 

स्वीकृत नीमत, योजना तिा 
बजेट 

नगरसभा कनर्गय, 
कायगपाललका कनर्गय, 
स्वीकृत नीमत तिा बजेट 
पुस्स्तका 

२ 
कवद्यालयहरूको कनयममत अनुगमन, सुपररवेिर् 
तिा मूल्याङ्कन गने 

कवद्यालय कनरीिर् गने, आवचयक 
कनदेशन ददने 

लशिाको गुर्स्तर सुधार गने 
वार्क्षिक अनुगमन सांख्या तिा 
प्रमतवेदन 

अनुगमन प्रमतवेदन, 
कवद्यालय भ्रमर् अलभलेख, 
फोटो, कनदेशन पत्र 
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३ 
लशिक तिा कमगचारी व्यवस्िापन, अलभलेख र 
िमता कवकास कायगरम सञ्चालन गने 

आवचयक कववरर् माग गने, 
ताललम लसफाररस गने 

लशिक व्यवस्िापन 
प्रभावकारी बनाउने 

ताललम तिा व्यवस्िापन 
कायगरम सबपन्न 

लशिक कववरर्, ताललम 
प्रमतवेदन, उपस्स्िती 
अलभलेख 

४ कवद्यालयको शैजिक, भौमतक तिा कवत्तीय 
अवस्िाको मूल्याङ्कन गने आवचयक कागजात परीिर् गने 

कवद्यालयको सुशासन र 
गुर्स्तर कायम गने 

मूल्याङ्कन प्रमतवेदन तिा 
सुधार कायागन्वयन 

कवद्यालय प्रमतवेदन, 
EMIS, लेखा अलभलेख, 
कनरीिर् प्रमतवेदन 

५ 
रारिपमत शैजिक सुधार, ददवा खाजा, छात्रवृलत्त 
लगायतका कायगरम कायागन्वयन गने 

कायगरम सञ्चालनका लाकग 
समन्वय गने 

कायगरम प्रभावकारी रूपमा 
सबपन्न गराउने 

कायगरम समयमै सबपन्न तिा 
लक्ष्य प्राप्त 

कायगरम प्रमतवेदन, भुिानी 
अलभलेख, लाभग्राही 
कववरर् 

६ 
कवद्यालय स्िापना, किा िप, समायोजन तिा 
अनुममत सबबन्धी कायग गने आवचयक प्राकवमधक राय ददने 

कानुन बमोजजम कनर्गय 
प्रकरया सहजीकरर् गने 

कनर्गय समयमै सबपन्न 
कनवेदन, स्िलगत प्रमतवेदन, 
कायगपाललका कनर्गय 

७ युवा तिा खेलकुद कवकास कायगरम सञ्चालन गने सबबम्न्धत कनकायसँग समन्वय गने युवा तिा खेलकुद गमतकवमध 
प्रभावकारी बनाउने 

सञ्चालन भएका कायगरम 
सांख्या 

कायगरम प्रमतवेदन, 
सहभागी कववरर्, फोटो 

८ शाखाको वार्क्षिक, चौमालसक तिा मालसक प्रगमत 
प्रमतवेदन तयार गने शाखाबाट कववरर् माग गने समयमै प्रमतवेदन पेश गने प्रमतवेदन समयमै पेश 

प्रगमत प्रमतवेदन, 
MIS/EMIS, कायागलय 
अलभलेख 

९ लशिा सबबन्धी गुनासा, उजुरी तिा सचूना 
व्यवस्िापन गने आवचयक स्पष्टीकरर् माग गने 

सेवा प्रवाह पारदशी र 
प्रभावकारी बनाउने 

गुनासो समयमै फछ्गयौट गुनासो दताग, कनर्गय फाइल, 
पत्राचार 

१० शाखाको समग्र प्रशासन, कमगचारी पररचालन तिा 
समन्वय गने 

कायग कवभाजन गने, कनदेशन ददने शाखाको समग्र कायगसबपादन 
सुकनस्चचत गने 

शाखाको वार्क्षिक लक्ष्य प्रान्त्प्त कायगसबपादन प्रमतवेदन, 
बैठक कनर्गय, कायगयोजना 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  
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आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां . SAO 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः साताौँ/आठाौँ 

समूह/उपसमूहः प्रशासन 

१. पदको नामः प्रशासकीय अमधकृत/बरररठ प्रशासकीय अमधकृत 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगरकायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः कमगचारी प्रशासन शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्कहरुको आिार 
(श्रोत) 

१ नगरपाललका अन्तगगतका सबपरू्ग कमगचारीहरूको 
व्यक्क्तगत से्रस्ता (लसटरोल), हाजजरी, कवदा, काज र 
कायगसबपादन मूल्याांकन सबबन्धी कायगको व्यवस्िापन 
तिा सपुररवेिर् गने। 

कमगचारीहरूको कायगकवभाजन प्रस्ताव 
गने, कवदा स्वीकृमतका लाकग 
लसफाररस गने र कायगसबपादन 
मूल्याांकन प्रकरया अगाकड बढाउने। 

जनशक्क्त व्यवस्िापनलाई 
पारदशी, कानुनसबमत र 
व्यवस्स्ित बनाउने। 

समयमै अध्यावमधक 
भएको कमगचारी 
से्रस्ता र कासमु 
प्रकरया। 

कनजामती 
ककताबखाना/स्िानीय से्रस्ता 
रेकडग, कासमु फाराम, 
हाजजरी कववरर्। 
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२ नगरपाललकाको मध्यकालीन खचग सांरचना (MTEF), 
वार्क्षिक नीमत, बजेट तिा योजना तजुगमा प्रकरयाको खाका 
तयार गरी सांयोजन गने। 

योजना तजुगमाका लाकग कवलभन्न 
कवषयगत शाखाहरूसँग समन्वय गने 
र योजनाहरूको प्रािममकीकरर् गरी 
मस्यौदा पेश गने। 

नगरको आवमधक तिा 
वार्क्षिक योजनाहरू 
तोककएको समय 
सीमालभत्र र कानुनसबमत 
रूपमा तयार पाने। 

स्वीकृत वार्क्षिक 
योजना तिा बजेट 
मस्यौदा पुस्स्तका। 

नगरसभाको कनर्गय, वार्क्षिक 
स्वीकृत नीमत तिा 
कायगरम। 

३ नगर र वडा स्तरमा सञ्चाललत कवकास कनमागर्, भौमतक 
पूवागधार तिा सामाजजक कवकासका योजनाहरूको 
कनयममत एवां  आकस्स्मक स्िलगत अनुगमन तिा 
मूल्याांकन गने। 

अनुगमनका रममा प्राकवमधक वा 
प्रशासकनक त्रकुट पाइएमा सच्याउन 
कनदेशन ददने वा भुक्तानी रोक्काका 
लाकग लसफाररस गने। 

योजनाहरू तोककएको 
लागत, समय र गरु्स्तर 
अनुसार सबपन्न भएको 
सुकनखित गने। 

वार्क्षिक रूपमा 
सबपन्न गररएका 
अनुगमन र अनुगमन 
प्रमतवेदनहरूको 
सांख्या। 

अनुगमन तिा मूल्याांकन 
प्रमतवेदन, अनुगमन 
समममतको कनर्गय पुस्स्तका। 

४ नगरपाललकाको सांगठन तिा व्यवस्िापन (O&M) सभे, 
दरबन्दी लसजगना, र आवचयकता अनुसार कमगचारीको 
िमता कवकास तिा ताललम कायगरम तजुगमा र 
कायागन्वयन गने। 

ओ एण्ड एम (O&M) सभे 
कममटीमा प्राकवमधक सहयोग गने र 
स्वीकृत दरबन्दी अनुसार कमगचारी 
पदपूर्तिको प्रकरया अगाकड बढाउन 
लसफाररस गने। 

सांगठनको सांरचनालाई 
सान्दर्भिक बनाउने र 
कमगचारीहरूको 
कायगिमता वृलद्ध गने। 

सञ्चालन गररएका 
ताललमहरूको सांख्या 
र स्वीकृत दरबन्दी 
कववरर्। 

O&M सभे प्रमतवेदन, 
ताललम प्रमतवेदन तिा 
प्रमार्पत्र। 

५ शाखा अन्तगगतका योजना, अनुगमन र कमगचारी 
प्रशासनसँग सबबम्न्धत एकीकृत चौमालसक तिा वार्क्षिक 
प्रगमत कववरर् तयार गरी समीिा बैठकमा पेश गने। 

मातहतका महाशाखा/शाखाहरूबाट 
कायगप्रगमत कववरर् माग गने र 
स्वीकृत प्रमतवेदन मामिल्लो 
कनकायमा पठाउने। 

नगरपाललकाको समग्र 
भौमतक तिा कवत्तीय 
प्रगमतको यिािग कववरर् 
पारदशी रूपमा प्रस्तुत 
गने। 

समयमै तयार 
पाररएका चौमालसक 
र वार्क्षिक प्रगमत 
प्रमतवेदनहरूको 
सांख्या। 

एकीकृत प्रगमत प्रमतवेदन, 
मन्त्रालय/प्रदेशमा 
पठाइएका समीिा पत्रहरू। 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत, नगर प्रमुख र उपप्रमखुले कमगचारी प्रशासन, योजना कायागन्वयन र अनुगमनका सन्दभगमा तोकेका अन्य नीमतगत तिा प्रशासकनक जजबमेवारीहरू वहन गने। 

३ मातहतका कमगचारीहरूलाई कुशल नेतृत्व प्रदान गने, कायगस्िलमा अनुशासन कायम राख्ने र सेवा प्रवाहलाई जनमुखी बनाउन समन्वय गने। 
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४ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने ।  

५ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

 पुतलीबजार नगर कायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .SAO/7/8 
सेवाः स्िानीय प्रशासन 
शे्रर्ी/तहः साताौँ/आठाौँ 
समूह/उपसमूहः लेखा 

१. पदको नामः लेखा अमधकृत/बरररठ लेखा अमधकृत 
२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 
२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 
३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 
४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  
फाँट/ शाखाः आर्ििक प्रशासन शाखा 
पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ नगरपाललकाको स्वीकृत बजेट कनकासा प्राप्त गने/गराउने । प्रचललत कानून बमोजजम प्रमुख प्रशासकीय 
अमधकृतप्रमत 

कनकासाप्राप्तगरे/नगरे
को 

कनकासा प्रमतवेदन 

२ सांमचतकोष, कायगसांचालन कोष, अन्तरसरकारी अस्ख्तयारी तिा 
कवकनयोजन, धरौटी, राजस्वको लेखा राख्ने, लेखा अद्यावमधक गने लेखा 
सबबन्धी कागजात सुरजित राख्ने/राख्न लगाउने। 

प्रचललत कानून बमोजजम प्रमुख प्रशासकीय 
अमधकृतप्रमत 

शाखामा दताग फाइल 
सांख्या र  भुिानी 
लेखाांकन 
भौचरEFTका लाकग 
पेशगरेको सांख्या 

कवत्तीय प्रमतवेदन 

३ नगरपाललका कायागलय र मातहत कनकायको बजेट व्यवस्िापन सबबन्धी 
कायग गने। 

प्रचललत कानून बमोजजम प्रमुख प्रशासकीय 
अमधकृतप्रमत 

भुिानी कववरर् कवत्तीय प्रमतवेदन 



 

 
74 

४ आर्ििक प्रशासन सुदृढीकरर् सबबन्धीकवषयमा आर्ििक प्रशासन 
प्रमुखको हैलसयतले नगर कायगपाललका र प्रमुख प्रशासकीय 
अमधकृतसँगसहजीकरर् तिा समन्वय गने। 

प्रचललत कानून बमोजजम प्रमुख प्रशासकीय 
अमधकृतप्रमत 

बैठकमा उपस्स्िमत कायगपाललका 
वैठकमा समन्वय 

५ नगरपाललकाको आन्तररक कनयन्त्रर् प्रर्ाली सदुृढ बनाउन आवचयक सहयोग 
र समन्वय गने। 

प्रचललत कानून बमोजजम प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतप्रमत वैठकमा उपस्स्िमत वैठकको माइन्युट 

६ आवचयक प्रमतवेदन तयार गरी/गराई सबबम्न्धत कनकायमा पठाउने/पठाउन 
लगाउने। 

प्रचललत कानून बमोजजम प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतप्रमत प्रगमत पठाएको पत्रको 
मममत/प्रमतवेदन 

सबपे्रषर् गरेको 
पत्र/कवत्तीय प्रमतवेदन 

७ लेखापरीिर् गराउने। प्रचललत कानून बमोजजम प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतप्रमत शुरु/वकहगगमन बैठकमा 
उपस्स्िमत 

मलेप प्रमतवेदन 

८ बेरुजूको लगत राख्ने, फछ्यौट र सबपरीिर् गने/गराउने। प्रचललत कानून बमोजजम प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतप्रमत बेरुजुको लगत 
राखे/नराखेको 

बेरुजु लगत मलेप 
फाराम ८०० 
अनुसारको ९. प्रचललत आर्ििक ऐन, कनयम एवां कायगकवमधद्वारा कनर्दिरट कायगहरु गने/गराउने। प्रचललत कानून बमोजजम प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतप्रमत   

कतयव्य 
१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 
२ सांस्िागत स्ममृत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग गने । 
३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 
मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  
 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  
........................ 
नामः   
मममतः  
........................ 
नामः   
मममतः 

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् 
फाराम 

पद सांकेत नां . AHW/4 

सेवाः स्िानीय स्वास् य 

शे्रर्ी/तहः चौिो 

समूह/उपसमूहः हेल्ि इन्स्पेक्सन 

१. पदको नामः अ.हे.व 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः स्वास् य शाखा/चौकी 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन सचूकाङ्क सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ स्वास् य चौकीमा आउने सेवाग्राहीहरूको प्रारस्बभक 
स्वास् य जाँच (OPD) मा सहयोग गने, घाउचोटको 
डे्रलसङ गने, सुई लगाउने र आकस्स्मक प्रािममक उपचार 
गने। 

स्वीकृत ल्क्लकनकल गाइडलाइन र 
तोककएको अत्यावचयक औषमध सूची 
(Essential Drugs List) 
बमोजजम कबरामीलाई औषमध कवतरर् 
गने। 

स्वास् य चौकी प्रमखु र 
लसकनयर अहेव/हे.अ. 
प्रमत। 

दैकनक रूपमा 
सफलतापूवगक प्रािममक 
उपचार र सेवा प्रदान 
गररएका कबरामीहरूको 
सङ्ख्या। 

ओ.कप.डी. दताग ककताब 
(OPD Register) र 
प्रािममक उपचार 
कनदेलशका। 

२ खोप केन्र, गाउँघर ल्क्लकनक (ORC) सञ्चालनमा प्राकवमधक 
सहयोग पुर्‍याउने तिा पररवार कनयोजनका साधन, लभटाममन र 
पोषर् सामाग्री समदुायमा कवतरर् गने। 

कायगिेत्रका मकहला स्वास् य स्वयांसेकवका 
(FCHV) हरूसँग समन्वय गरी आमा 
समूहका बैठकहरूमा जनस्वास् य सबबन्धी 
जानकारी साझा गने। 

समुदायको स्वास् य स्तर 
सुधार गनग र प्रमतकारात्मक 
स्वास् य सेवाको पहँुच 
बढाउन। 

लक्ष्य अनुसार सबपन्न 
गररएका खोप सेसन, गाउँघर 
ल्क्लकनक र लभटाममन 'ए' 
अलभयानको कभरेज। 

खोप रजजस्टर, गाउँघर 
ल्क्लकनक रेकडग र FCHV 
पररचालन डायरी। 
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३ 
स्वास् य चौकीको दैकनक ओ.कप.डी. दताग, कटकट कवतरर्, र 
कवधागत कबरामीहरूको त्याङ्क दैकनक रूपमा से्रस्तामा 
चढाउने तिा मकहना मसान्तमा जोड-जबमा गने। 

कववरर् अपूर्ग भएमा सेवाग्राही वा 
सबबम्न्धत स्वयांसेकवकाबाट िप जानकारी 
वा लगत माग गने। 

स्वास् य त्याङ्कको 
यिािगता र समयमै 
ररपोर्क्टिङका लाकग कच्चा 
डाटा तयार गने कायगमा। 

त्रुकटरकहत ढांगले दुरुस्त 
राखखएको दैकनक से्रस्ता र 
मालसक फारामहरू। 

HMIS (स्वास् य सचूना 
प्रर्ाली) फारामहरू र 
दैकनक कबरामी दताग ककताब। 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

३ स्वास् य चौकीको औषमध भण्डार (स्टोर) को रेखदेख, सरसफाइ र औषमधको बयाद सककने मममत (Expiry Date) हेरी व्यवस्िापन (FEFO कवमध) गनग लसकनयर कमगचारीलाई 
सघाउने। 

४ कायगिेत्र वा समुदायमा कुनै पकन सरुवा रोग, महामारी वा झाडापखालाको प्रकोप देखा परेमा तुरुन्तै प्रािममक रोकिामका उपायहरू अपनाई स्वास् य चौकी प्रमुखलाई प्रमतवेदन गने। 

५ स्वास् य चौकी प्रमुखको कनदेशन र स्िानीय स्वास् य व्यवस्िापन समममत (HFOMC) को कनर्गय बमोजजम स्वास् य सांस्िाको आन्तररक व्यवस्िापन, सरसफाइ र अन्य प्राकवमधक 
कायगमा सहयोग पुर्‍याउने। 

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .AHW/5 

सेवाः स्िानीय स्वास् य 

शे्रर्ी/तहः पाँचौ 

समूह/उपसमूहः हेल्ि इन्सपेक्सन 

१. पदको नामः अ.हे.व 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः स्वास् य शाखा/चौकी 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ 
स्वास् य चौकीमा आउने सेवाग्राहीहरूको प्रारस्बभक 
स्वास् य जाँच (OPD), घाउखकटरा डे्रलसङ, आकस्स्मक 
प्रािममक उपचार र पे्रषर् (Referral) सबबन्धी 
ल्क्लकनकल कायग गने। 

स्वीकृत ल्क्लकनकल गाइडलाइन र 
तोककएको सूची (Essential 
Drugs List) बमोजजम कबरामीलाई 
कनःशुल्क औषमध कवतरर् गने। 

स्वास् य चौकी प्रमखु र 
स्िानीय स्वास् य सेवा 
शाखा प्रमखुप्रमत। 

दैकनक रूपमा सेवा प्रदान 
गररएका कबरामीहरूको 
सङ्ख्या र उपचारको 
प्रभावकाररता। 

ओ.कप.डी. रजजस्टर 
(OPD 
Register) र 
प्रािममक उपचार 
कनदेलशका। 

२ 
खोप केन्र, गाउँघर ल्क्लकनक (ORC) सञ्चालन गने तिा 
मातृ-लशशु स्वास् य, पररवार कनयोजन, र पोषर् सबबन्धी 
प्रमतकारात्मक सेवाहरू समुदाय स्तरमा पुर्‍याउने। 

कायगिेत्रका मकहला स्वास् य 
स्वयांसेकवका (FCHV) हरूलाई 
पररचालन गने र आवचयक सामाग्री 

समुदायको स्वास् य स्तर 
सुधार गनग र महामारी जन्य 
रोग फैललन नददन। 

लक्ष्य अनुसार सबपन्न 
गररएका खोप सेसन, 
गाउँघर ल्क्लकनक र 

खोप रजजस्टर, 
गाउँघर ल्क्लकनक 
रेकडग र FCHV 
प्रमतवेदन। 
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(लभटाममन, पररवार कनयोजनका साधन) 
उपलब्ध गराउने। 

लभटाममन 'ए' 
अलभयानको कभरेज। 

३ 
आफ्नो कायगिेत्र र ओ.कप.डी. सँग सबबम्न्धत दैकनक 
त्याङ्कहरू दताग गने, मकहना मसान्तमा सोको जोड-जबमा 
गरी मालसक HMIS ररपोटग तयार गनग सहयोग गने। 

कवद्यालय तिा समुदाय स्तरमा 
सरसफाइ र जनस्वास् य सबबन्धी 
सचेतना कायगरमहरूमा प्राकवमधक 
सहजीकरर् गने। 

स्वास् य त्याङ्कको 
यिािगता र समयमै ररपोर्क्टिङ 
गने कायगमा। 

त्रुकटरकहत ढांगले तयार 
पाररएको मालसक 
त्याङ्क र सञ्चाललत 
सचेतना कायगरम। 

HMIS (स्वास् य 
सूचना प्रर्ाली) 
फारामहरू र 
कायगरम डायरी। 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने  

२ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

३ स्वास् य चौकीको औषमध भण्डार (स्टोर) को रेखदेख, सरसफाइ र औषमधको बयाद सककने मममत (Expiry Date) हेरी व्यवस्िापन (FEFO कवमध) गनग लसकनयर कमगचारीलाई सघाउने। 

४ कायगिेत्र वा समुदायमा कुनै पकन सरुवा रोग, महामारी वा झाडापखालाको प्रकोप देखा परेमा तुरुन्तै प्रािममक रोकिामका उपायहरू अपनाई स्वास् य चौकी प्रमुखलाई प्रमतवेदन गने। स्वास् य चौकी 
प्रमुखको कनदेशन र स्िानीय स्वास् य व्यवस्िापन समममत (HFOMC) को कनर्गय बमोजजम स्वास् य सांस्िाको आन्तररक व्यवस्िापन, सरसफाइ र अन्य प्राकवमधक कायगमा सहयोग पुर्‍याउने। 

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

........................ 
नामः   
मममतः 

 

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

)कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत( 



 

 
79 

अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् 
फाराम 

पद सांकेत नां .ANM/4 

सेवाः स्िानीय स्वास् य 

शे्रर्ी/तहः चौिो 

समूह/उपसमूहः पस्ब्लक हेल्ि नर्सिङ् 

१. पदको नामः अनमी 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः चौकी/आधारभूत/शहरी स्वास् य सेवा केन्र 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ गभगवती मकहलाहरूको कनयममत एखन्टनेटल (ANC) 
जाँच, सतु्केरी पचचातको (PNC) सेवा, पररवार 
कनयोजनका अस्िायी साधन कवतरर् र स्वास् य चौकीमा 
सामान्य प्रसूमत (Delivery) गराउन सहयोग गने। 

स्वीकृत ल्क्लकनकल प्रोटोकलको 
पररमधलभत्र रही सामान्य प्रसमूत गराउने 
र जकटलता देखखएमा लसकनयर 
अनमी/चौकी प्रमुखको कनदेशनमा 
पे्रषर् (Referral) गने। 

स्वास् य चौकी प्रमखु र 
लसकनयर अनमी/प.हे.न. प्रमत। 

सुरजित रूपमा गराइएको 
प्रसूमत सङ्ख्या र प्रसूमत 
पूवग/पचचात सेवा ललएका 
मकहलाहरूको सांख्या। 

ओ.कप.डी. तिा 
प्रसूमत रजजस्टर 
(Maternity 
Register)  

२ कनयममत खोप केन्र तिा गाउँघर ल्क्लकनक (ORC) 
सञ्चालनमा प्राकवमधक नर्सिङ सहयोग पुर्‍याउने, 
बालबाललकाको तौल ललने र कुपोषर् पकहचान गरी 
परामशग ददने। 

कायगिेत्रका मकहला स्वास् य 
स्वयांसेकवका (FCHV) र आमा 
समूहहरूसँग समन्वय गरी स्वास् य 
तिा पोषर्का सामाग्री कवतरर् गने। 

बाल तिा मातृ स्वास् य सुधार 
गनग र प्रमतकारात्मक स्वास् य 
सेवाको पहँुच समुदायसबम 
पुर्‍याउन। 

लक्ष्य अनुसार सबपन्न 
गररएका खोप सेसन, 
गाउँघर ल्क्लकनक र 
लभटाममन 'ए' एवां 

खोप रजजस्टर, 
गाउँघर ल्क्लकनक 
रेकडग र FCHV 
पररचालन डायरी। 
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जुकाको औषमध खुवाउने 
अलभयानको कभरेज। 

३ 
मातृ-लशशु स्वास् य, प्रजनन स्वास् य र पररवार कनयोजन 
सेवा सबबन्धी दैकनक सेवाग्राहीहरूको त्याङ्क दताग गने 
र मालसक ररपोर्क्टिङका लाकग आवचयक त्याङ्क राख्ने । 

अपूर्ग कववरर् वा त्याङ्क 
सच्याउनका लाकग सबबम्न्धत 
स्वयांसेकवका वा सेवाग्राहीसँग िप 
लगत माग गने। 

स्वास् य त्याङ्कको 
यिािगता, समयबद्धता र 
जैकवक कववरर् सुरजित राख्ने 
कायगमा। 

त्रुकटरकहत ढांगले दुरुस्त 
राखखएका दैकनक 
से्रस्ताहरू र बुझाइएका 
मालसक फारामहरू। 

HMIS (स्वास् य 
सूचना प्रर्ाली) 
फारामहरू र दैकनक 
सेवाग्राही दताग 
ककताब। 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने  

२ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

३ स्वास् य चौकीको प्रसमूत कि (Labor Room) र कनमगलीकरर् (Sterilization) किका औजार, उपकरर् र सामाग्रीहरूको दैकनक सरसफाइ एवां  सुरजित भण्डारर् गने। 

४ समुदायमा मकहलाहरूको प्रजनन स्वास् य सबबन्धी समस्याहरू (जस्तै: आन्तररक अङ्ग खस्ने समस्या, स्तन क्यान्सर सचेतना) बारे सचेतना फैलाउन आमा समूहका बैठकहरूमा 
सहजीकरर् गने। स्वास् य चौकी प्रमुखको कनदेशन र स्िानीय स्वास् य व्यवस्िापन समममत (HFOMC) को कनर्गय बमोजजम स्वास् य सांस्िाको आन्तररक व्यवस्िापन, सरसफाइ र 
अन्य प्राकवमधक कायगमा सहयोग पुर्‍याउने। 

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

........................ 
नामः   
मममतः 

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् 
फाराम 

पद सांकेत नां .ANM/5 

सेवाः स्िानीय स्वास् य 

शे्रर्ी/तहः पाँचौ/छैठाौँ 

समूह/उपसमूहः पस्ब्लक हेल्ि नर्सिङ् 

१. पदको नामः लस.अनमी 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः चौकी/आधारभूत/शहरी स्वास् य सेवा केन्र 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन सचूकाङ्क सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ 
गभगवती मकहलाहरूको कनयममत जाँच (ANC), सुत्केरी 
पचचातको जाँच (PNC), पररवार कनयोजन सेवा र 
स्वास् य चौकीमा सुरजित प्रसूमत (Delivery) गराउने। 

स्वीकृत ल्क्लकनकल प्रोटोकलको 
पररमधलभत्र रही सामान्य प्रसूमत गराउने र 
जकटल अवस्िा देखखएमा प्रािममक उपचार 
गरी पे्रषर् (Referral) गने। 

स्वास् य चौकी प्रमखु र 
स्िानीय स्वास् य सेवा 
शाखा प्रमखुप्रमत। 

सांस्िागत प्रसमूत गराएको 
सङ्ख्या, ANC/PNC 
सेवा ललएका मकहलाहरूको 
सांख्या। 

ओ.कप.डी. तिा 
प्रसूमत रजजस्टर 
(Maternity 
Register) 

२ खोप केन्र, गाउँघर ल्क्लकनक (ORC) सञ्चालन गने, 
बालबाललकालाई कनयममत खोप, लभटाममन 'ए' र पोषर् 
भत्ता/सामाग्री कवतरर् एवां  परामशग ददने। 

कायगिेत्रका मकहला स्वास् य स्वयांसेकवका 
(FCHV) र आमा समूहहरूलाई 

बाल तिा मातृ मतृ्युदर 
न्यूनीकरर् गनग र 
समुदायको प्रजनन 

लक्ष्य अनुसार सबपन्न 
गररएका खोप सेसन, आमा 

खोप रजजस्टर, 
गाउँघर ल्क्लकनक 
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पररचालन गने र आवचयक अलभमुखीकरर् 
ददने। 

स्वास् यमा सुधार 
ल्याउन। 

समूहका बैठकहरू र खोप 
कभरेज दर। 

रेक र FCHV 
प्रमतवेदन। 

३ 
मातृ-लशशु स्वास् य, पररवार कनयोजन र खोप सबबन्धी दैकनक 
त्याङ्कहरू दताग गने र मकहना मसान्तमा मालसक HMIS 
ररपोटग तयार गनग प्राकवमधक सहयोग गने। 

अपूर्ग कववरर् वा त्याङ्क सच्याउनका 
लाकग सबबम्न्धत स्वयांसेकवका वा सेवाग्राहीसँग 
िप लगत माग गने। 

स्वास् य त्याङ्कको 
शुद्धता, प्रमतवेदनको 
समयबद्धता र जैकवक 
कववरर् सुरजित राख्ने 
कायगमा। 

त्रुकटरकहत ढांगले दुरुस्त 
राखखएका कवधागत से्रस्ताहरू र 
समयमै बुझाइएको मालसक 
ररपोटग। 

HMIS (स्वास् य 
सूचना प्रर्ाली) 
फारामहरू र दैकनक 
सेवाग्राही दताग 
ककताब। 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने  

२ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने । स्वास् य चौकी प्रमखुको कनदेशन र स्िानीय स्वास् य व्यवस्िापन समममत (HFOMC) को कनर्गय बमोजजम स्वास् य सांस्िाको आन्तररक व्यवस्िापन, 
सेवा प्रवाह र अन्य प्राकवमधक कायगमा सहयोग पुयागउने। 

३ स्वास् य चौकीमा रहेका प्रसमूत कि (Labor Room) का औजार, उपकरर् र सामाग्रीहरूको दैकनक सरसफाइ, सांरमर् रोक्ने (Sterilization) र उमचत भण्डारर् गने। 

४ समुदायमा मकहलाहरूको प्रजनन स्वास् य सबबन्धी समस्याहरू (जस्तै: आन्तररक अांग खस्ने समस्या, पाठेघरको मुखको क्यान्सर स्स्रकनङ) बारे सचेतना कायगरमहरू सञ्चालन गने। 

५ सांस्िागत स्मृमत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

........................ 
नामः   
मममतः 

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् 
फाराम 

पद सांकेत नां . AMN/4 

सेवाः स्िानीय इस्न्जकनयररङ् 

शे्रर्ी/तहः चौिो 

समूह/उपसमूहः सभे 

१. पदको नामः अममन 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी/करार 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम  

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः भवन नक्सा तिा वस्ती कवकास 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्कहरुको आिार 
(श्रोत) 

१ 
नक्सा पासका लाकग आवेदन परेका जग्गाहरूको 
स्िलगत प्राकवमधक जाँचबुझ (Site 
Verification) गने, चारककल्ला लभडान गने र 
ककत्ता नापजाँच एवां  ककत्ता काट सबबन्धी कायग गने।  

जग्गाको नक्सा, लालपुजाग र स्िलगत 
साकवक ककत्ताको िेत्रफल लभडान गरी 
अममन प्रमतवेदन तयार गने।  

जग्गाको लसमाना, िेत्रफल 
र ककत्ता लभडानको 
यिािगता एवां  प्राकवमधक 
शुद्धतामा।  

तोककएको समयलभत्र 
सबपादन गररएका 
स्िलगत नापजाँच र 
प्रमाजर्त प्रमतवेदन 
सांख्या।  

मालपोत/नापी कायागलयको 
क्याडस्िल (Cadastral) 
नक्सा, जग्गाधनी प्रमार्पजुाग 
र कफल्ड बुक।  

२ भवन कनमागर् मापदण्ड अनुसार बाटोको चौडाइ 
(Right of Way), सडकको केन्र रेखा 
(Center Line) बाट छोड्नुपने दुरी र सेटब्याक 
(Setback) को स्िलगत नाप ललने।  

मापदण्ड अनुसार सावगजकनक बाटो वा 
जग्गा मममचएको पाइएमा सोको स्परट 
कववरर् सकहतको प्राकवमधक प्रमतवेदन 
उप-शाखा प्रमुख समि पेश गने।  

सडक िेत्र र सावगजकनक 
जग्गाको सांरिर् गदै भवन 
मापदण्ड पालना गराउन।  

नापजाँच गरी लसफाररस 
वा कैकफयत खुलाइएका 
नक्सा पास फाइलहरूको 
प्रमतशत।  

नगरपाललकाको भवन कनमागर् 
मापदण्ड, सहरी गुरुयोजना र 
स्िलगत नापजाँच चेकललस्ट।  
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३ नगरपाललका िेत्रलभत्र अनमधकृत रूपमा गररने 
जग्गा प्लकटङ, सावगजकनक जग्गा अमतरमर् र 
सरकारी/सावगजकनक बाटो सबबन्धी कववादको 
स्िलगत नापजाँच गरी यिािग कववरर् सांकलन गने।  

कववाददत वा अमतरममत िेत्रको स्केच 
(नक्सा) तयार गने र नापजाँचको 
प्राकवमधक राय पेस गने।  

सरकारी तिा सावगजकनक 
जग्गाको लगत चुस्त राख्न 
र व्यवस्स्ित बस्ती कवकास 
सुकनस्चचत गनग।  

अनुगमन गररएका प्लकटङ 
तिा समाधानमा सहयोग 
पुगेका जग्गा कववाद 
प्रमतवेदन सांख्या।  

नापी कायागलयको साकवक 
नक्सा, स्िलगत कफल्ड नाप 
स्केच र अनुगमन डायरी।  

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने  

२ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने । भू-उपयोग नक्सा (GIS Mapping) तयार गने र नगरपाललकाको कडजजटल नापी से्रस्ता (e-BPS Data) अध्यावमधक गने कायगमा 
प्राकवमधक सहयोग पुर्‍याउने। 

३ सेवाग्राहीहरूलाई जग्गाको ककत्ता, लसमाना र भवन कनमागर्का लाकग आवचयक पने प्राकवमधक तिा कानुनी प्रकरयाबारे जानकारी र परामशग ददने। उप-शाखा प्रमखु, इस्न्जकनयर तिा सब-
इस्न्जकनयरले खटाए बमोजजम अन्य नापजाँच तिा कायागलय सबबन्धी कायगहरू तदारुकताका साि सबपन्न गने। 

४ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

........................ 
नामः   
मममतः 

 

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् 
फाराम 

पद सांकेत नां .HA/5 

सेवाः स्िानीय स्वास् य 

शे्रर्ी/तहः पाँचौ 

समूह/उपसमूहः हेल्ि इन्सपेक्सन 

१. पदको नामः हेअ 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः स्वास् य शाखा/चौकी 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ स्वास् य चौकीमा आउने कबरामीहरूको ल्क्लकनकल 
परीिर् (ओ.कप.डी. जाँच), रोगको कनदान 
(Diagnosis), औषमध उपचार र जकटल केसहरूको 
पकहचान गरी पे्रषर् (Referral) गने। 

स्वीकृत ल्क्लकनकल प्रोटोकल र नेपाल 
स्वास् य सेवा कनयमावलीको पररमधलभत्र 
रही कबरामीलाई औषमध लसफाररस 
(Prescribe) गने। 

स्वास् य चौकी प्रमखु र 
स्वास् य सेवा शाखा 
प्रमुखप्रमत। 

दैकनक रूपमा 
सफलतापूवगक स्वास् य 
परीिर् र उपचार 
गररएका कबरामीहरूको 
सङ्ख्या। 

ओ.कप.डी. रजजस्टर 
(OPD Register) र 
राम्रिय उपचार 
कनदेलशका। 

२ स्वास् य चौकी प्रमुखको रूपमा (तोककएको अवस्िामा) 
वा सदस्यको रूपमा चौकीको प्रशासकनक, आर्ििक र 
जजन्सी व्यवस्िापन चुस्त राख्ने तिा मातहतका कमगचारी 
र मकहला स्वास् य स्वयांसेकवका (FCHV) को पररचालन 
गने। 

मातहतका अहेव, अनमी, कायागलय 
सहयोगीहरूको दैकनक कायगकवभाजन गने 
र हाजजरी प्रमाजर्त गने। 

स्वास् य चौकीको सेवा 
प्रवाहलाई कनयममत, 
पारदशी र प्रभावकारी 
बनाउन। 

कमगचारीहरूको कनयममत 
उपस्स्िमत, आवमधक 
बैठकहरू र जजन्सी 
से्रस्ताको अद्यावमधक 
अवस्िा। 

कमगचारी हाजजरी खाता, 
जजन्सी आबदानी-खचग 
खाता र बैठक कनर्गय 
पुस्स्तका। 
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३ स्वास् य चौकी स्तरमा राम्रिय स्वास् य कायगरमहरू 
(खोप, सुरजित माततृ्व, पररवार कनयोजन, 
ियरोग/कुरठरोग कनयन्त्रर्, पोषर् र नसने रोग) को 
कायागन्वयन, त्याङ्क सङ्कलन र प्रमतवेदन बुझाउने। 

गाउँघर ल्क्लकनक र खोप केन्रहरूको 
व्यवस्िापन गने तिा समुदाय स्तरमा 
जनस्वास् य सबबन्धी सचेतना कायगरम 
सञ्चालन गने। 

जनस्वास् य सूचकाङ्कहरू 
हालसल गनग र स्वास् य 
सबबन्धी एकीकृत 
त्याङ्क (HMIS) को 
शुद्धता कायम गनग। 

समयमै स्िानीय 
स्वास् य शाखामा 
अनलाइन प्रकवम्रट तिा 
पेस गररएको मालसक 
HMIS ररपोटग। 

HMIS (स्वास् य 
सूचना प्रर्ाली) 
सफ्टवेयर/रजजस्टर र 
कायगरम कायगसबपादन 
प्रमतवेदन। 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 
स्वास् य चौकीमा आवचयक पने आकस्स्मक तिा कनयममत कनःशुल्क औषमधको मौज्दात (Inventory) को सपुरीवेिर् गने र औषमध अभाव हुन नददन बेलैमा स्वास् य शाखामा माग 
फाराम पेस गने। 

२ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

३ कायगिेत्रमा सरुवा रोग वा महामारी (Outbreak) को शङ्कास्पद अवस्िा देखखएमा तुरुन्तै प्रािममक रोकिामका उपायहरू अपनाई स्िानीय तहको रुत प्रमतकायग टोली (RRT) र 
स्वास् य शाखालाई प्रमतवेदन गने। स्िानीय स्वास् य व्यवस्िापन समममत (HFOMC) सँग समन्वय गरी स्वास् य चौकीको भौमतक पूवागधार सुधार, सरसफाइ र नागररक बडापत्रको 
पालना गराउने। 

४ सांस्िागत स्मृमत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

........................ 
नामः   
मममतः 

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .IAO 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः पाँचौ/छैठाौँ 

समूह/उपसमूहः लेखा/आ.ले.प 

१. पदको नामः सहायक लेखा परीिक अमधकृत 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगरकायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः आन्तररक लेखा परीिर् शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ नगरपाललका र मातहतका वडा कायागलयहरू, स्वास् य केन्र 
तिा कवद्यालयहरूको आर्ििक कारोबारको कनयममतता, 
कायगदिता, अिगव्यवस्िा र प्रभावकाररताका आधारमा 
आन्तररक लेखापरीिर् गने। 

आर्ििक से्रस्ता, भौचर, कबल(भरपाई, 
सबझौता फाइल, लगबुक र जजन्सी खाता 
लगायतका आवचयक कागजात माग गरी 
कनरीिर् गने। 

नगर प्रमुख र प्रमुख 
प्रशासकीय 
अमधकृतप्रमत। 
   

चौमालसक र वार्क्षिक 
रूपमा सबपन्न 
आन्तररक 
लेखापरीिर्को 
कभरेज दर। 

लेखापरीिर् 
कायगताललका र 
स्वीकृत 
कायगकवमध। 
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२ आन्तररक लेखापरीिर्का रममा देखखएका कैकफयत, त्रुकट 
तिा अकनयममताहरू आौंल्याई सधुारका लाकग सुझावसकहतको 
प्रमतवेदन तयार गने।   
   

लेखापरीिर् प्रमतवेदन तयार गरी 
तै्रमालसक रूपमा प्रमखु प्रशासकीय 
अमधकृत समि पेश गने र राय व्यक्त गने। 

कवत्तीय अनुशासन कायम 
राख्न र बेरुजु न्यूनीकरर् 
गनग। 

समयमै प्रमतवेदन पेश 
गररएको अवस्िा र 
आौंल्याइएका कैकफयत 
सांख्या। 

आन्तररक 
लेखापरीिर् 
प्रमतवेदन र 
कायागन्वयन 
कनदेशन पत्र। 

३ महालेखा परीिकको कायागलयबाट हुने अम्न्तम 
लेखापरीिर्को समन्वय गने र कवगतका बेरुजुहरू 
फछ्यौटको लाकग प्रमार् पुर्‍याउन सहयोग गने। 
    

बेरुजु फछ्यौटका लाकग सबबम्न्धत शाखा र 
उपभोक्ता समममतलाई प्रमार् पेस गनग 
ताकेता गने। 

नगरपाललकाको बेरुजु दर 
घटाउन र कवत्तीय 
सुशासन प्रवद्धगन गनग। 

फछ्यौट भएको 
बेरुजुको प्रमतशत र 
सांपरीिर्को दर। 

महालेखा 
परीिकको 
वार्क्षिक प्रमतवेदन 
र बेरुजु फछ्यौट 
से्रस्ता। कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने  

२ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

३ नगरपाललकाको आर्ििक कायगप्रर्ाली, बजेट पररचालन र आन्तररक कनयन्त्रर् प्रर्ालीको समीिा गरी सुधारका उपायहरू लसफाररस गने। 

४ आर्ििक ऐन, कनयम, तिा कनदेलशकाहरूको पालना भए नभएको अनुगमन गरी आर्ििक अकनयममतता हुन नददन पूवगसतकग ता सबबन्धी परामशग ददने। 

५ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  
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मममतः ........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .LO 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः साताौँ 

समूह/उपसमूहः कानुन 

१. पदको नामः कानुन अमधकृत/न्यामयक सहजकताग 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी/करार 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः कानून/न्याय सबपादन उपशाखा/न्यामयक समममतको समचवालय 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ न्यामयक समममतमा दताग भएका उजुरीहरूको कानुनी 
कवशे्लषर्, मस्यौदा लेखन र मेलममलाप सबबन्धी कायगमा 
सहजीकरर् गने। 

न्यामयक समममतको 
सल्लाहकारको रूपमा राय ददने। 

कनरपि न्याय सबपादन र 
कानुनी सल्लाह। 

उजुरी फछ्यौट दर र 
ममलापत्र सांख्या। 

न्यामयक समममत दताग 
ककताब र 
फैसला/ममलापत्रको 
ममलसल। 

२ नगरपाललकाले जारी गने ऐन, कनयम, कनदेलशका र 
कायगकवमधको मस्यौदा (Drafting) तयार गने। 

कानुनी पररमाजगनको सुझाव 
ददने। 

मस्यौदाको सां वैधाकनक र 
कानुनी वैधतामा। 

समयमै कानुनको 
तजुगमा। 

स्िानीय राजपत्र र 
प्रमार्ीकरर् पाना। 

३ नगरपाललका प्रमतवादी वा वादी भई अदालतमा परेका 
मुद्दाहरूको प्रमतरिा वा वहस पैरवी गने। 

अदालतमा नगरपाललकाको 
तफग बाट वारेस/प्रमतकनमधत्व गने। 

नगरपाललकाको हक कहत 
सांरिर्मा। 

प्रमतरिा गररएका 
मुद्दाको सफलता दर। 

अदालतको बयाद, 
ललखखत जवाफ र 
फैसलाको प्रमतललकप। कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने  
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२ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

)कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत( 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .AAO/5/6 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः पाँचौ/छैटाौँ 

समूह/उपसमूहः प्रशासन 

१. पदको नामः बरररठ प्रशासन सहायक/सहायक प्रशासकीय अमधकृत 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगरकायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः उद्योग तिा रोजगारी प्रवद्गधन शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ शाखा अन्तगगतका कवलभन्न िेत्र (भूमम, सहकारी, लघु उद्यम, 
पयगटन) सँग सबबम्न्धत फाइल, कनवेदन र मचठ्ठीपत्रहरूको 
प्रारस्बभक जाँचबुझ गरी दताग, चलानी र कवकनमय गने। 

रीतपूवगक आएका कनवेदन 
तिा फाइलहरू आवचयक 
कारबाहीका लाकग शाखा 
प्रमुख समि पेश गने। 

कायागलयमा प्राप्त पत्र र 
फाइलहरू सुरजित राख्ने तिा 
कायगप्रकरया समयमै अगाकड 
बढाउने। 

दैकनक दताग, चलानी र 
तोकआदेशका लाकग पेश 
गररएका फाइलहरूको 
सांख्या। 

दताग-चलानी ककताब, 
कायागलयको कडजजटल 
रेकडग सफ्टवेयर। 

२ नगर िेत्रलभत्रका सहकारी सांस्िाहरूको दताग, नवीकरर्, 
साधारर् सभा सबबन्धी प्रमतवेदन र लेखापरीिर् प्रमतवेदनको 
प्रारस्बभक जाँच तिा से्रस्ता अध्यावमधक गने। 

मापदण्ड अनुसार आवचयक 
कागजात नपुगेका 
सहकारीहरूलाई आवचयक 
कागजात पेश गनग सूमचत 
गने। 

सहकारीहरूको कानुनी र 
कवत्तीय कववरर्हरूको 
अलभलेख दुरुस्त र पारदशी 
रूपमा राख्ने। 

नवीकरर् र से्रस्ता 
अध्यावमधक गररएका 
सहकारी सांस्िाहरूको 
सांख्या। 

सहकारी दताग तिा 
नवीकरर् रजजस्टर, 
सहकारी प्रमतवेदन 
फाइल। 
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३ प्रधानमन्त्री रोजगार कायगरम, लघु उद्यम कवकास कायगरम (MEDPA) 
र गररब पररवार पकहचान सबबन्धी त्याङ्क तिा कववरर्हरू कबप्युटर 
प्रर्ालीमा प्रकवमष्ट (Data Entry) र व्यवस्िापन गने। 

सूचीकृत बेरोजगार तिा 
उद्यमीहरूको कववरर् माग गने र 
कबप्युटर डाटाबेस व्यवस्िापन 
गने। 

सांकललत त्याङ्कहरूको शुद्धता, 
गोपनीयता र चुस्त भण्डारर् 
सुकनखित गने। 

कबप्युटर प्रर्ालीमा प्रकवमष्ट 
गररएका बेरोजगार, उद्यमी र 
गररब पररवारको सांख्या। 

रोजगार व्यवस्िापन सूचना 
प्रर्ाली (EMIS), 
MEDPA सफ्टवेयर रेकडग। 

४ शाखाद्वारा सञ्चाललत सीपमूलक र उद्यमशीलता कवकास ताललम, पयगटन 
प्रवधगन कायगरम तिा अलभमुखीकरर् कायगरमहरूको प्रशासकनक र 
व्यवस्िापकीय सहयोग गने। 

ताललमका हल, सामग्री 
व्यवस्िापन, सहभागीहरूको 
हाजजरी र भत्ता कवतरर् सबबन्धी 
भरपाई र प्रारस्बभक कबलहरू तयार 
गने। 

कायगरम सञ्चालनका प्रशासकनक 
कायगहरू ममतव्ययी, पारदशी र 
व्यवस्स्ित रूपमा सबपन्न गने। 

प्रशासकनक सहयोग 
पुर्‍याइएका ताललम र प्रवधगन 
कायगरमहरूको सांख्या। 

कायगरम सञ्चालन प्रमतवेदन, 
हाजजरी कववरर्, आर्ििक 
भपागई कागजात। 

५ भूमम व्यवस्िापन, भूउपयोग वगीकरर् र शाखाका अन्य योजनाहरूको 
प्रगमत कववरर् सांकलन गरी चौमालसक तिा वार्क्षिक प्रगमत प्रमतवेदनको 
मस्यौदा तयार गने। 

शाखा अन्तगगतका अन्य सहायक 
कमगचारीहरूबाट कायग कववरर् माग 
गरी एकीकृत कववरर् शाखा प्रमुख 
समि पेश गने। 

शाखाको कायग प्रगमत प्रमतवेदन 
समयमै र यिािगपरक रूपमा तयार 
गनग सहयोग गने। 

तयार पाररएका चौमालसक र 
वार्क्षिक प्रगमत प्रमतवेदन 
मस्यौदाको सांख्या। 

चौमालसक/वार्क्षिक प्रगमत 
प्रमतवेदनको ड्राफ्ट, शाखाको 
आन्तररक डायरी। 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने  

२ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने । 

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

........................ 
नामः   
मममतः 

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .MB 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः शे्रर्ी कवकहन 

समूह/उपसमूहः प्रशासन 

१. पदको नामः कायागलय सहयोगी 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी/करार 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः नगरपाललका कायागलय/वडा कायागलय वा अन्तगगत 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन सचूकाङ्क सचुकाङ्कहरु
को आिार 

(श्रोत) 

१ कायागलय, बैठक कि, शौचालय तिा पररसरको 
सरसफाइ गने 

सरसफाइ सामग्री प्रयोग गने कायागलय सफा र व्यवस्स्ित राख्ने सरसफाइको अवस्िा अनुगमन 
प्रमतवेदन 

२ कायागलयलभत्र तिा बाकहर पत्र, फाइल र कागजात 
पुर्‍याउने 

सबबम्न्धत शाखासँग समन्वय 
गने 

कागजात सुरजित रूपमा पुर्‍याउने समयमै पत्र बुझाइएको सांख्या 
दताग/चलानी 
अलभलेख 

३ 
बैठक कि तयारी तिा आवचयक सामग्री व्यवस्िा गने आवचयक सामग्री माग गने बैठक सञ्चालनमा सहयोग गने सबपन्न बैठक सांख्या बैठक माइन्युट 
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४ कायागलय सामग्रीको सांरिर् तिा कवतरर्मा सहयोग गने सामग्री जजबमा ललने सामग्री सुरजित राख्ने सामग्री िमत न्यून जजन्सी 
अलभलेख 

५ आगन्तुक तिा अमतमिको स्वागत तिा आवचयक सहयोग 
गने 

सबबम्न्धत कमगचारीलाई 
जानकारी ददने 

लशरट र मयागददत व्यवहार गने सेवाग्राही सन्तुम्रट 
गुनासो तिा 
सुझाव 
अलभलेख ६ शाखाहरूबीच आवचयक सूचना तिा कागजात पुर्‍याउने सूचना सांकलन गने सूचना समयमै पुर्‍याउने समयमै सबपे्रकषत सचूना सांख्या कायागलय 
अलभलेख 

७ कायागलय बन्द–खोल्ने तिा सुरिा व्यवस्िामा सहयोग गने सबबम्न्धत अमधकारीलाई 
जानकारी ददने 

कायागलय सबपलत्तको सुरिा गने सुरिा घटनामा कमी कनरीिर् 
प्रमतवेदन 

८ फाइल तिा कागजात ममलाउने र सुरजित राख्न सहयोग 
गने 

अलभलेख स्िानान्तरर् गने अलभलेख व्यवस्स्ित राख्ने व्यवस्स्ित अलभलेख सांख्या अलभलेख 
रजजस्टर 

९ सेवाग्राहीलाई सबबम्न्धत शाखासबम पुर्‍याउने तिा 
जानकारी ददने 

आवचयक कनदेशन ददने सेवाग्राहीलाई सहजीकरर् गने सेवाग्राही सन्तुम्रट स्तर सुझाव/गुनासो 
रजजस्टर 

१० कायागलय प्रमखु वा शाखा प्रमुखले तोकेका अन्य कायग गने कायगसबपादनका लाकग 
आवचयक समन्वय गने 

तोककएको कायग समयमै सबपन्न 
गने 

सबपन्न कायग प्रमतशत कायग प्रगमत 
कववरर् 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने  

२ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  



 

 
96 

मममतः ........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .ADO 

सेवाः स्िानीय कृकष 

शे्रर्ी/तहः साताौँ 

समूह/उपसमूहः कृकष  

१. पदको नामः कृकष अमधकृत 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः कृकष कवकास शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन सचूकाङ्क सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ नगरपाललकाको कृकष िेत्रको आवमधक तिा वार्क्षिक नीमत, 
बजेट र कायगरम तजुगमा गने। 

शाखाको बजेट स्वीकृमतका लाकग पेश 
गने र कायगरम कायागन्वयनको नेतृत्व 
गने। 

प्रमुख प्रशासकीय 
अमधकृत र नगर 
कायगपाललकाप्रमत। 

समयमै स्वीकृत वार्क्षिक 
कृकष कायगरम र बजेट 
तजुगमा। 

नगर सभाको कनर्गय 
र स्वीकृत बजेट 
पुस्स्तका। 

२ कृकष पकेट, ब्लक, र व्यावसामयक कृकष उत्पादन िेत्र 
कनधागरर् गरी प्रकवमध कवस्तार गने। 

प्राकवमधक र आर्ििक अनुदानका 
फाइल स्वीकृमतको लसफाररस गने। 

व्यावसामयक कृकष 
प्रवद्धगन र उत्पादकत्व 
वृलद्धमा। 

सञ्चाललत पकेट/ब्लक 
सांख्या र उत्पादकत्व दर। 

शाखाको प्रगमत 
प्रमतवेदन र कफल्ड 
कनरीिर् डायरी। 
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३ कृषक समूह, कृकष सहकारी र उद्यमीहरूको िमता 
कवकासका लाकग ताललम र अलभमुखीकरर् सञ्चालन गने। 

ताललमका प्रलशिक र पाठ्यरम 
छनोट गने। 

कृषकहरूको सीप 
कवकास र प्रकवमध 
हस्तान्तरर् प्रमत। 

ताललम प्राप्त कृषक सांख्या र 
कृषकको सन्तुमष्ट स्तर। 

ताललम प्रमतवेदन, 
उपस्स्िमत र 
सहभागी 
कफडब्याक। ४ जलवायु अनुकूललत कृकष प्रकवमध (Climate-Smart 

Agriculture) को स्िानीयकरर् गराउने। 
आवचयक कायगयोजना बनाउने ।  कृषकहरूको सीप 

कवकास र प्रकवमध 
हस्तान्तरर् प्रमत। 

  

५ बालीनालीमा महामारी वा आकस्स्मक रोग-कीराको प्रकोप 
देखखएमा तत्काल स्िलगत कनरीिर् गरी कनयन्त्रर्को उपाय 
ममलाउने। 

आवचयक कायगयोजना बनाउने ।    

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने  

२ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

........................ 
नामः   
मममतः 

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

)कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत( 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् 
फाराम 

पद सांकेत नां . ATA/4 

सेवाः स्िानीय कृकष 

शे्रर्ी/तहः चौिो 

समूह/उपसमूहः कृकष 

१. पदको नामः नायव प्राकवमधक सहायक 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः कृकष कवकास शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन सचूकाङ्क सचुकाङ्कहरुको आिार 
(श्रोत) 

१ कृषकहरूलाई दैकनक रूपमा उन्नत खेती प्रकवमध, नसगरी 
व्यवस्िापन र मलखाद प्रयोगबारे जानकारी ददने। 

बुलेकटन र प्रचार सामाग्री 
कवतरर् गने। 

शाखा प्रमखुप्रमत। दैकनक परामशग पाएका 
कृषकहरूको सांख्या। 

परामशग दताग पुस्स्तका 
(Farmers Log 
Book) २ माटोको नमूना सङ्कलन कायगमा कृषकलाई सघाउने र 

माटो परीिर् लशकवरको व्यवस्िापन गने। 
प्रािममक माटो परीिर् 
ककट प्रयोग गने। 

माटोको स्वास् य र 
ककसानको सचेतनाप्रमत। 

सांकललत र परीिर् गररएको 
माटोको नमूना सांख्या। 

माटो परीिर् ररपोटग र 
लसफाररस काडग। 

३ कृकष शाखाको फाइल व्यवस्िापन र जजन्सी सामानको 
रेकडग राख्ने। 

शाखाको आन्तररक रेकडग 
हेने। 

शाखाको प्रशासकनक 
सुव्यवस्िामा। 

व्यवस्स्ित फाइल प्रर्ाली र 
समयमै पत्र सबपे्रषर्। 

कनरीिर् प्रमतवेदन  
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कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने  

२ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

)कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत( 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् 
फाराम 

पद सांकेत नां .TA/5/6 

सेवाः स्िानीय कृकष 

शे्रर्ी/तहः पाँचौ/छैठाौँ 

समूह/उपसमूहः कृकष 

१. पदको नामः प्राकवमधक सहायक/सहायक कृकष अमधकृत 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः कृकष कवकास शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन सचूकाङ्क सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ स्वीकृत कृकष कायगरमहरूको स्िलगत कायागन्वयन गने र 
कृषक समूहहरू गठन तिा पररचालन गने। 

कृषक समूहको बैठक बोलाउने र 
प्राकवमधक परामशग ददने। 

कृकष कवकास अमधकृतप्रमत। गठन भएका सकरय समूह र 
कायागन्वयन भएका आयोजना। 

कृषक समूह दताग 
ककताब र योजना 
सबझौता फाइल। 

२ 
उन्नत कबउकबजन, कृकष सामग्री र औजार कवतरर्का 
लाकग कृषकहरूको माग सांकलन र प्रािममकीकरर् गने। 

कवतरर् सूचीको प्रारस्बभक जाँच 
गने। 

लजित र वास्तकवक कृषकले 
अनुदान पाउने कुरामा। 

कवतरर् गररएको कबउ र 
औजारको पररमार्। 

जजन्सी कनकासा र 
कृषकको भपागई 
से्रस्ता। 

३ बाली कटानी/कपटानी परीिर् (Crop Cutting 
Survey) गरी उत्पादकत्वको त्याङ्क सांकलन गने। 

कफल्डबाट नमूना सङ्कलन र 
तौल ललने। 

त्याङ्कको यिािगता र 
शुद्धतामा। 

समयमै सांकललत बाली 
उत्पादनको डाटाबेस। 

बाली कटानी 
फाराम र वार्क्षिक 
त्याङ्क 
प्रमतवेदन। 
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कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .AAO/5/6 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः पाँचौ/छैठाौँ 

समूह/उपसमूहः प्रशासन 

१. पदको नामः बरररठ प्रशासन सहायक/सहायक प्रशासकीय अमधकृत 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः खरीद तिा सबपलत्त व्यवस्िापन उप-शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्कहरुको आिार 
(श्रोत) 

१ कायागलयका लाकग खररद गररएका मालसामानको 
स्पेलशकफकेशन जाँची दाखखला ररपोटग (दाखखला प्रमतवेदन) 
तयार गने। 

सामान स्वीकार वा अस्वीकार 
गने। 

सामानको गुर्स्तर र 
पररमार्को यिािगता। 

समयमै दाखखला 
प्रमतवेदन जारी। 

मलेप फाराम (दाखखला 
प्रमतवेदन राजजष्टर)। 
PAMS ररपोटग । 

२ 
शाखाको माग र स्वीकृमतका आधारमा सामानहरू माग फाराम 
माफग त कनकासा गने। 

सामान जारी (Issue) गने। 
मौज्दातको सही 
व्यवस्िापनमा। 

माग र आपूर्ति 
बीचको सन्तुलन। 

माग फाराम र जजन्सी 
कनकासा खाता। PAMS 
ररपोटग । 

३ 
नगरपाललकाको अचल र चल सबपलत्तको अलभलेख )सबपलत्त 
दताग ककताब) अध्यावमधक राख्ने। 

सबपलत्तको ट्याकगङ र कोकडङ 
गने। 

सरकारी सबपलत्तको 
सांरिर्मा। 

जजन्सी कनररिर् 
प्रमतवेदनको 
उपलब्धता। 

वार्क्षिक जजन्सी कनरीिर् 
प्रमतवेदन र सबपलत्त खाता। 
PAMS ररपोटग । 



 

 
104 

४ सरकारी सबपत्तीको भण्डारर्, सुरिर् तिा भौमतक परीिर्, 
लललाम तिा कागजात धुल्याउने कायगमा सहयोग गने 

सरकारी सबपत्तीको अवस्िा 
जाँच गने । 

सरकारी सबपलत्तको 
सांरिर्मा। 

जजन्सी कनररिर् 
प्रमतवेदनको 
उपलब्धता। 

वार्क्षिक जजन्सी कनरीिर् 
प्रमतवेदन र सबपलत्त खाता। 

५ नगरपाललकाको जजन्सी सामानको ममगत सांभार गरर दुरुस्त 
राख्ने 

ममगत आदेश तयार गने  सरकारी सबपलत्तको 
सांरिर्मा। 

ममगत आदेश जजन्सी नरीिर् प्रमतवेद, 
PAMS ररपोटग र ममगत 
आदेश सांख्या । 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायागन्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने  

२ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः 
........................ 
नामः   
मममतः 

 

अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् 
फाराम 

पद सांकेत नां .AA/4 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः चौिो 

समूह/उपसमूहः प्रशासन 

१. पदको नामः प्रशासन सहायक 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः खररद तिा सबपलत्त व्यवस्िापन उप-शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन सचूकाङ्क सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ स्टोरमा सामानहरू व्यवस्स्ित, सफा र सुरजित रूपमा 
राख्ने । 

स्टोर रूमको कस्टडी ललने। सामान चोरी वा िमत हुन नददन। 
स्टोरको भौमतक अवस्िा र 
व्यवस्िापन। 

जजन्सी कनरीिर् 
प्रमतवेदन। 

२ 
जजन्सी खाता र माग फारामहरूमा, हस्तान्तरर् फाराम 
तयार गने ।  

खातामा पाना प्रमाजर्त गराउने। जजन्सी प्रमुखप्रमत। 
खाता र भौमतक सामानको 
ममलान। 

खप्ने र नखप्ने 
जजन्सी ककताब। 
PAMS ररपोटग 

३ कायागलयका लाकग आवचयक स्टेशनरी लगायतका 
अन्य दैकनक सामानको माग सांकलन गने। 

प्रारस्बभक माग सचूी बनाउने। मागको यिािगपरकतामा। समयमै सामान उपलब्धता। 
माग फारामको 
सांख्या । PAMS 
ररपोटग 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने  

२ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  
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आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

)कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत( 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .DWT/4 

सेवाः स्िानीय इस्न्जकनयररङ् 

शे्रर्ी/तहः चौिो 

समूह/उपसमूहः स्यनीटरी 

१. पदको नामः खानेपानी तिा सरसफाई टेक्नीलसयन 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः शहरी पूवागधार कवकास उप-शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन सचूकाङ्क सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ नगरपाललका लभत्रका खानेपानी आयोजनाको 
पाइपलाइन, भल्भ बक्स, इन्टेक, र ररजभगवायर 
ट्याङ्कीको दैकनक ममगत सबभार र रेखदेख गने। 

ममगतका लाकग आवचयक औजार 
र एसेसररज (पाइप, कफकटङ्स) 
स्टोरबाट माग गने। 

खानेपानी प्रर्ालीको 
कनरन्तरता र चुहावट 
कनयन्त्रर्प्रमत। 

ममगत गररएका चुहावट 
(Leaks) को सङ्ख्या र 
ममगतको गमत। 

दैकनक कायग लगबुक र 
उपभोक्ताका गुनासो 
फछ्यौट से्रस्ता। 

२ खानेपानीको शुद्धता कायम राख्न पानीको ट्याङ्की सफा 
गने र तोककएको मात्रामा क्लोररन/स्ब्लमचङ पाउडर 
ममसाउने। 

पानी कवतरर् प्रर्ालीको भल्भ 
खोल्ने र बन्द गने (Regulate 
गने)। 

नागररकलाई स्वच्छ र 
सुरजित खानेपानी उपलब्ध 
गराउने कायगमा। 

पानीको शुद्धता र कनयममत 
कवतरर् ताललकाको 
पालना। 

पानी परीिर् प्रमतवेदन 
र क्लोररन खपत 
रजजस्टर। 
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३ सहरी िेत्रका सावगजकनक शौचालय, ढल कनकास र 
सरसफाइका सांरचनाहरूको प्राकवमधक कनरीिर् तिा 
साधारर् ममगत गने। 

मापदण्ड कवपरीत ढल ममसाउने 
वा सांरचना कबगानेको प्रमतवेदन 
शाखा प्रमखुलाई ददने। 

सावगजकनक सरसफाइ र 
वातावरर्ीय स्वच्छता 
कायम राख्न। 

सरसफाइ सांरचनाहरूको 
चुस्त र चालू अवस्िा। 

स्िलगत कनरीिर् 
प्रमतवेदन र ममगत आदेश 
फाराम। 

४      

५      

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् 
फाराम 

पद सांकेत नां .MPG 

सेवाः 

शे्रर्ी/तहः शे्रर्ी कवकहन 

समूह/उपसमूहः 

१. पदको नामः नगर प्रहरी जवान 

२. स्िायी/अस्िायीः करार 

२. तलब (मालसक) : नगरपाललकाले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नगरपाललकाले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः नगर सुरिा इकाई 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ 

नगरपाललकाको कायागलय भवन, पररसर, र 
पदामधकारीहरूको सुरिाका लाकग तोककएको पोष्टमा 
चेककङ र पहरेदारी (Guard) गने। 

अनामधकृत व्यक्क्त वा शांकास्पद 
वस्तुलाई कायागलय पररसरमा 
प्रवेश गनगबाट रोक्ने। 

कायागलयको भौमतक सुरिा र 
शाम्न्त सुव्यवस्िा कायम 
राख्ने। 

तोककएको ड्युटी 
समयमा कबना 
अनुपस्स्िमत जजबमेवारी 
पूरा गरेको ददन। 

ड्युटी लगबुक (Duty 
Log), हाजजरी दताग। 

२ 

बजार िेत्रको फुटपाि अमतरमर् हटाउन, जिाभावी 
पार्क्किङ कनयन्त्रर् गनग र फोहरमैला फाल्ने कायग रोक्न 
स्िलगत ड्युटी गने। 

कनयम कवपररत राखखएका 
सामग्रीहरू हटाउने र अटेर गरेमा 
कमाण्डरलाई जानकारी गराउने। 

बजार िेत्रलाई सुन्दर, 
व्यवस्स्ित र आवागमन सहज 
बनाउन सहयोग गने। 

दैकनक खकटएको ड्युटी 
र बजार व्यवस्िापनमा 
पुर्‍याएको योगदान। 

दैकनक ड्युटी प्रमतवेदन, 
कायगस्िल डायरी। 
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३ 

नगरपाललकाको आदेश बमोजजम कर, दस्तुर वा राजस्व 
सांकलन टोली र न्यामयक समममतको कनर्गय कायागन्वयन 
टोलीलाई गडुमुभमेन्ट वा सुरिा साि ददने। 

कनयम उल्लांघन गने वा कर 
नमतनेहरूलाई कानुनी दायरामा 
ल्याउन टोलीलाई सहयोग गने। 

राजस्व चुहावट रोक्न र 
न्यामयक कनर्गयहरू 
कायागन्वयन गराउन बललयो 
सुरिा आधार ददने। 

सुरिा प्रदान गररएका 
अनुगमन वा राजस्व 
सांकलन अलभयानको 
सांख्या। 

चलानी पत्र, 
कायगटोलीको प्रमतवेदन। 

४ 
नगर िेत्रमा हुने कवलभन्न जात्रा, मेला, महोत्सव र 
सावगजकनक सभाहरूमा भीड कनयन्त्रर् (Crowd 
Control) का लाकग खकटने। 

भीडभाड व्यवस्िापन गनग र 
तोककएको लाइन वा घेरा कायम 
राख्न कनदेशन ददने। 

सावगजकनक स्िलहरूमा 
हुलदङ्गा हुन नददई शाम्न्तपूर्ग 
वातावरर् बनाउने। 

खकटएका सावगजकनक 
कायगरमहरूको सांख्या र 
शाम्न्तपूर्ग समापन। 

कायगरम सुरिा 
प्रमतवेदन। 

५ 
आगलागी, बाढी, पकहरो जस्ता प्राकृमतक वा भकवतव्य 
कवपद्को समयमा तत्काल कायगस्िलमा पुगी उद्धार कायग 
(Rescue) मा भौमतक रूपमा खकटने। 

पीकडतहरूको उद्धार गने, प्रािममक 
उपचारमा सहयोग गने र सुरजित 
स्िानमा साने। 

आपतकालीन अवस्िामा 
नागररकको जजउधनको 
रिाका लाकग अग्रपां लिमा रहेर 
काम गने। 

कवपद्का समयमा 
खकटएका उद्धार 
कायगहरू र उद्धार 
गररएको कववरर्। 

कवपद् उद्धार रेकडग, 
कायागलयको दैकनक 
डायरी। 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने  

२ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः  

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  
........................ 
नामः   
मममतः  
........................ 
नामः   
मममतः 

 

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .AA/4 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः चौिो 

समूह/उपसमूहः 

१. पदको नामः प्रशासन सहायक 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः नागररक सहायता तिा दताग चालनी इकाई 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन सचूकाङ्क सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ सेवाग्राहीका कनवेदन, उजुरी र सरकारी पत्रहरू आमधकाररक 
रूपमा दताग गरी सबबम्न्धत शाखामा पठाउने। 

पत्रको तोक आदेश अनुसार 
तोककएको शाखामा चलानी 
गने। 

पत्र हराउन नददने र समयमै 
डेललभरी। 

दताग र कवतरर्को गमत। दताग चलानी ककताब । 

२ ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यक्क्त र अशक्त 
सेवाग्राहीलाई कनवेदन लेख्न वा ढाँचा भनग सघाउने। सहायता किको नेतृत्व गने। 

सेवाग्राहीलाई सहज सेवा 
प्रवाह गनग। 

सेवाग्राहीको सन्तुमष्ट र घट्दो 
लभडभाड। 

सोधपुछ दताग 
पुस्स्तका/कफडब्याक। 

३ सूचनाको हक सबबन्धी आवेदन सांकलन र सूचना 
अमधकारीसँग समन्वय गरी सूचना उपलब्ध गराउने। 

प्रारस्बभक आवेदन बुझ्ने। कानुन बमोजजम सूचना 
प्रवाहमा। 

तोककएको समयलभत्र सचूना 
प्रवाह। 

सूचनाको हक सबबन्धी 
रजजष्टर। 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 
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२ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .CO/5/6 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः पाचौ/छैठाौँ   

समूह/उपसमूहः प्रशासन/कवकवध 

१. पदको नामःकबप्यूटर अपरेटर/ सहायक कबप्यूटर अमधकृत 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः पल्ञ्जकरर् तिा सामाजजक सुरिा इकाई 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ व्यक्क्तगत घटना (जन्म, मृत्यु, कववाह, सबबन्धकवचे्छद, 
बसाइँसराइ) दताग प्रर्ाली (VER) को व्यवस्िापन र 
अनुगमन गने। 

राम्रिय पररचयपत्र तिा पञ्जीकरर् 
कवभाग र वडा समचवसँग समन्वय। 

अलभलेखको शुद्धता। 
घटना दतागको दर र वडा 
स्तरमा अनलाइन 
प्रकवमष्ट। 

VER अनलाइन 
पोटगल वा कवभागको 
प्रमतवेदन। 

२ सामाजजक सुरिा भत्ता (वृद्ध, एकल मकहला, अपाङ्गता 
आदद) पाउने लाभग्राहीको सचूी नवीकरर्मा सहजजकरर् र 
स्वीकृत गने। 

लाभग्राही सूची स्वीकृत/अस्वीकृत 
गने। 

लजित वगगले समयमै भत्ता 
पाउने कुरामा। 

बौं ककङ प्रर्ाली माफग त 
भत्ता कवतरर्को 
समयबद्धता। 

सामाजजक सुरिा भत्ता 
पोटगल र बौंक कनकासा 
ररपोटग। 

३ 
सामाजजक सुरिा भत्ता कवतरर् गने सामाजजक सुरिा भत्ता कवतरर् गने 

त्रुटी रकहत सामाजजक 
सुरिा कवतरर् गने । 

सामाजजक सुरिा भत्ता 
कवतरर्को अलभलेख 

सामाजजक सुरिा भत्ता 
कवतरर्को चौमासीक 
वा वार्क्षिक प्रमतवेदन । 

४      
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५      

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् 
फाराम 

पद सांकेत नां .TAVL/4 

सेवाः स्िानीय कृकष 

शे्रर्ी/तहः चौिो 

समूह/उपसमूहः लापोडेडे 

१. पदको नामः नायव प्राकवमधक सहायक 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी/करार 

२. तलब (मालसक) : 

३. काम गने समयः 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः पशुपांछी सेवा शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन सचूकाङ्क सचुकाङ्कहरु
को आिार 

(श्रोत) 

१ कृषकहरूको माग अनुसार पशुको कृलत्रम गभागधान 
(AI) का लाकग कफल्डमा खकटने। 

एआई ककट र सीमेन स्ि (Straw) 
प्रयोग गने। 

समयमै गुर्स्तरीय 
गभागधान सेवाप्रमत। 

मकहनामा गररएका कृलत्रम 
गभागधानको सांख्या। 

एआई कफल्ड 
लगबुक। 

२ 
घाँसका नसगरीहरू व्यवस्िापन गने र घाँसको 
कबउ/लभटाममन ललन आउने ककसानलाई कवतरर् गने। 

तोककएको पररमार्मा कबउ कवतरर् 
गने। 

कबउको सही सदुपयोग र 
सांरिर्मा। 

कवतररत घाँसको कबउ र 
लाभाम्न्वत ककसान सांख्या। 

कवतरर् लग र 
ककसानको 
दस्तखत। 
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३ वडा स्तरमा रहेका पशुपन्छीको सांख्या, दुग्ध उत्पादन र 
मासु उत्पादनको प्रारस्बभक त्याङ्क सांकलन गने। ककसानको गोठमा गई सोधपुछ गने। 

पशु त्याङ्कको 
यिािगतामा। 

समयमै सांकललत वडा स्तरीय पशु 
लगत। 

पशु गर्ना 
फाराम र 
त्याङ्क लसट। 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग 
कववरर् फाराम 

पद सांकेत नां .VO 

सेवाः स्िानीय कृकष  

शे्रर्ी/तहः सातौ/आठाौँ   

समूह/उपसमूहः भेटेरीनरी 

१. पदको नामः पशु कवकास अमधकृत 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः पशुपांछी सेवा शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन सचूकाङ्क सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ नगरपाललका लभत्र पशु स्वास् य, सरुवा रोग 
कनयन्त्रर् (जस्तै: खोरेत, कपकपआर, रेकबज) र 
महामारी व्यवस्िापन रर्नीमत बनाउने। 

क्वारेन्टाइन कनरीिर् र महामारी 
िेत्र घोषर्ाको लसफाररस गने। 

नगरपाललका र पशु सेवा 
कवभागप्रमत। 

खोप कभरेज दर र घट्दो पशु 
महामारी दर। 

खोप अलभयान प्रमतवेदन 
र महामारी कनयन्त्रर् 
रेकडग। 

२ पशु मचककत्सालय/ल्क्लकनक सञ्चालन गरी 
जकटल खालका पशु रोगहरूको कनदान, उपचार र 
शल्यकरया गने। 

औषमध र भ्याल्क्सनको माग तिा 
गुर्स्तर प्रमाजर्त गने। 

पशु कल्यार् र पशुपालक 
ककसानको आर्ििक सुरिामा। 

सफल उपचार र शल्यकरया 
गररएका पशुको सांख्या। 

ओकपडी (OPD) 
रजजष्टर र केस स्टडी 
फाइल। 
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३ डेरी, बधशाला (Slaughterhouse) र मासु 
पसलहरूको कनरीिर् गरी गुर्स्तर प्रमार्ीकरर् 
गने। 

मापदण्ड कवपरीतका पसल बन्द गनग 
वा जररवाना गनग लसफाररस गने। 

जनस्वास् य (Meat 
Inspection/Public 
Health) प्रमत। 

कनरीिर् गररएका बधशाला र 
मासु पसलको सांख्या। 

अनुगमन प्रमतवेदन र 
गुर्स्तर मापदण्ड 
चेकललस्ट। 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .TAVL/4 

सेवाः स्िानीय कृकष 

शे्रर्ी/तहः चौिो 

समूह/उपसमूहः भेटेरीनरी 

१. पदको नामः नायव प्राकवमधक सहायक 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः पशुपन्छी सेवा शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ पशु सेवा केन्र तिा कृषकको गोठमै पुगेर पशुहरूको 
साधारर् रोगको उपचार र डे्रलसङ गने। 

प्रािममक उपचार ककट र औषमधको 
प्रयोग गने। 

प्राकवमधक सहायक र 
अमधकृतप्रमत। 

उपचार गररएका पशु र 
औषमधको सदुपयोग। 

दैकनक डायरी र 
ओकपडी बुक। 

२ खोप अलभयानमा प्रत्यि खकटएर पशु/पन्छीलाई खोप ददने 
र 'कोल्ड चेन' कायम राख्न सघाउने। 

खोप सामाग्री बुझ्ने र प्रयोग गने। खोपको प्राकवमधक शुद्धतामा। तोककएको िेत्रमा खोप 
लगाइएका पशु सांख्या। 

खोप कायगताललका 
र भपागई। 

३ पशु सेवा शाखाको औषमधको मौज्दात (स्टोर) रेकडग राख्ने 
र बयाद नाघेका औषमध वगीकरर् गने। 

स्टोरको साँचो राख्ने र जजन्सी इन्िी 
गने। 

औषमधको सुरिा र बयाद गुज्रन 
नददन। 

अद्यावमधक स्टोर 
से्रस्ता। 

औषमधको स्टक 
रजजस्टर 
(खप्ने/नखप्ने)। 

कतयव्य 
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१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् 
फाराम 

पद सांकेत नां .TAVL/5/6 

सेवाः स्िानीय कृकष 

शे्रर्ी/तहः पाचाौँ/छैठाौँ 

समूह/उपसमूहः लापोडेडे 

१. पदको नामः प्राकवमधक सहायक (लापोडेडे) 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी/करार 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः पशुपांछी सेवा  

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन सचूकाङ्क सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ 
उन्नत नश्ल सुधारका लाकग कृलत्रम गभागधान (AI) सेवा 
सञ्चालन र तरल नाइिोजन व्यवस्िापन गने। 

कृलत्रम गभागधान गने र सोको शुल्क 
(तोककएको भए) सांकलन गने। 

नश्ल सुधारको लक्ष्य 
प्रान्त्प्तमा। 

कृलत्रम गभागधान गराएका 
पशु सांख्या र गभगधारर् 
सफलता दर। 

कृलत्रम गभागधान 
(AI) रजजष्टर र 
गभागधान कनरन्तरता 
ररपोटग। 

२ घाँस खेती प्रवद्धगन (Super Napier, जइ, बर्सिम 
आदद) र पशु आहार (सन्तुललत दाना, साइलेज मेककङ) 
प्रकवमध कवस्तार गने। 

घाँसको कबउ र बेनाग कवतरर्को 
लसफाररस गने। 

पशु आहारको उपलब्धता 
र लागत न्यूनीकरर्मा। 

घाँस खेती गररएको 
िेत्रफल र कवतररत कबउको 
पररमार्। 

घाँस उत्पादन र 
कवतरर् रेकडग। 
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३ व्यावसामयक गाई, भौंसी, बाख्रा, बङ्गुर र कुखुरा पालन 
फामगहरूको स्िापना र सुधारमा प्राकवमधक सघाउ 
पुर्‍याउने। 

फामगको प्राकवमधक मूल्याङ्कन गने। 
पशुजन्य उत्पादन (दूध, 
मासु, अण्डा) वृलद्ध गनग। 

आधुकनकीकरर् गररएका 
फामगहरूको सांख्या। 

प्राकवमधक अनुगमन 
प्रमतवेदन। 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् 
फाराम 

पद सांकेत नां .TAVL/5/6 

सेवाः स्िानीय कृकष 

शे्रर्ी/तहः पाँचौ/छैठौ 

समूह/उपसमूहः भेटेरीनरी 

१. पदको नामः प्राकवमधक सहायक 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी/करार 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः पशुपांछी सेवा शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ पशु सेवा केन्रमा आउने कबरामी पशुहरूको स्वास् य 
परीिर्, उपचार र औषमध कवतरर् गने। 

प्रािममक उपचार र औषमध 
पे्रस्राइब (लसफाररस) गने। 

भेटेररनरी अमधकृतप्रमत। दैकनक उपचार गररएका 
पशु सांख्या। 

ओकपडी दताग ककताब। 

२ 
वडा स्तरमा सञ्चालन हुने कनयममत तिा आकस्स्मक पशु 
खोप अलभयानको व्यवस्िापन र सञ्चालन गने। 

खोप टोलीको नेततृ्व गने र 
खोप भण्डारर् (Cold 
Chain) ममलाउने। 

महामारी कनयन्त्रर् र खोपको 
प्रभावकाररतामा। 

खोप लगाइएका 
पशु/पन्छीको सङ्ख्या। 

खोप कववरर् फाराम र 
वडाको प्रमाजर्त 
प्रमतवेदन। 
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३ पशु रोगको नमूना )रगत, गोबर, दूध आदद) सङ्कलन 
गरी प्रयोगशाला परीिर्का लाकग पठाउने। 

प्रारस्बभक प्रयोगशाला 
(Laboratory) टेस्ट 
गने। 

रोगको सही र चाँडो पकहचानमा। सङ्कललत र परीिर् 
गररएका नमूना सांख्या। 

ल्याब रेकडग र परीिर् 
ररपोटग। 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 
पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .PHN/5/6 

सेवाः स्िानीय स्वास् य 

शे्रर्ी/तहः पाँचौ/छैठाौँ 

समूह/उपसमूहः प.हे.न./क.न. 

१. पदको नामः प. हे. नसग 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः स्वास् य शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन सचूकाङ्क सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ सुरजित मातृत्व, प्रजनन स्वास् य, पररवार कनयोजन, नवजात 
लशशु तिा बाल स्वास् य र पोषर् सबबन्धी कायगरमहरूको 
योजना तजुगमा, कायागन्वयन र अनुगमन गने। 

स्वास् य सांस्िा तिा समदुाय स्तरमा आमा 
समूह र मकहला स्वास् य स्वयांसेकवका 
पररचालन गने तिा आवचयक स्वास् य 
परामशग ददने। 

स्वास् य शाखा प्रमुख, स्वास् य 
सांस्िा प्रमखु र सेवाग्राहीप्रमत। 

लजित वगगमा भएको 
एखन्टनेटल (ANC) र 
पोस्टनेटल (PNC) जाँच 
दर तिा सांस्िागत प्रसमूत 
सांख्या। 

राम्रिय सुरजित मातृत्व 
कनदेलशका र प्रजनन 
स्वास् य कायगकवमध। 

२ 
कनयममत खोप कायगरम, लभटाममन 'ए' र जुकाको औषमध 
खुवाउने अलभयान, कवद्यालय स्वास् य कायगरम तिा 
बहुिेत्रीय पोषर् योजना (MSNP) को कायागन्वयन र 
सुपररवेिर् गने। 

खोप केन्र र गाउँघर ल्क्लकनकहरूको 
कनरीिर् गरी प्राकवमधक सुदृढीकरर्का लाकग 
कनदेशन ददने र पोषर् सामाग्री कवतरर् गने। 

समुदायमा कुपोषर् 
न्यूनीकरर् गनग र शतप्रमतशत 
खोप कभरेज सुकनस्चचत गनग। 

सञ्चालन गररएका खोप 
सेसन, कवद्यालय स्वास् य 
परीिर् र पोषर् सुधार 
भएका बालबाललकाको 
प्रमतशत। 

राम्रिय खोप कनदेलशका र 
स्िानीय स्वास् य 
शाखाको वार्क्षिक 
कायगरम। 
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३ नर्सिङ, मातृ तिा बाल स्वास् य (MCH) सबबन्धी दैकनक, 
मालसक र वार्क्षिक त्याङ्कहरू (HMIS) सङ्कलन, रुजु, 
कवशे्लषर् गरी अनलाइन प्रकवम्रट गने र प्रमतवेदन बुझाउने। 

समुदाय स्तरका स्वास् य कायगकताग र 
स्वयांसेकवकाहरूबाट प्राप्त प्रमतवेदन रुजु गने 
र आवचयक कववरर् माग गने। 

नर्सिङ र बाल स्वास् य सबबन्धी 
लगतको शुद्धता, 
समयबद्धता र पारदशी 
व्यवस्िापनमा। 

समयमै प्रकवम्रट गररएको 
मालसक HMIS ररपोटग र 
तयार पाररएको प्रमतवेदन। 

HMIS (स्वास् य सचूना 
प्रर्ाली) 
सफ्टवेयर/रजजस्टर र 
नर्सिङ लगबुक। 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने  

२ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

३ मकहला स्वास् य स्वयांसेकवका (FCHV) र आमा समूहहरूका लाकग िमता अलभवृलद्ध, नवजात लशशुको स्याहार र अलभमुखीकरर् ताललमहरूको प्राकवमधक सहजीकरर् तिा व्यवस्िापन गने। नसने 
रोगहरू, पाठेघरको मखुको क्यान्सर स्स्रकनङ (Cervical Cancer Screening) र स्तन क्यान्सर सचेतना सबबन्धी अलभमुखीकरर् तिा लशकवरहरूको प्राकवमधक नेतृत्व वा सहयोग गने। 

४ सांस्िागत स्ममृत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग गने । 

५ प्राकृमतक कवपद्, प्रकोप वा महामारी  ) Outbreak) को समयमा प्रभाकवत िेत्रमा खकटएर प्रािममक स्वास् य उपचार, पोषर् सहायता र उद्धार कायगमा सकरयताका साि भाग ललने। 

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम।  

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां 
दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .PO 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः साताौँ/आठौ 

समूह/उपसमूहः प्रशासन 

१. पदको नामः प्रशासकीय अमधकृत (कायगरम अमधकृत) 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगरकायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः उद्योग तिा रोजगारी प्रवद्गधन शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ शाखा अन्तगगतका िेत्रहरू (भूमम व्यवस्िा, सहकारी, 
गररवी कनवारर्, लघु उद्यम, श्रम, रोजगारी र पयगटन) को 
वार्क्षिक नीमत, योजना तिा बजेट तजुगमा गने। 

शाखाको बजेट प्रस्ताव, कायगरमको 
रूपरेखा र कायगयोजना स्वीकृमतका 
लाकग प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत 
समि पेश गने। 

नगरपाललकाको नीमत र 
लक्ष्यसँग मेल खाने गरी योजना 
तिा कायगरमहरूको तजुगमा गने। 

स्वीकृत भएका वार्क्षिक 
कायगरम र बजेट 
योजनाहरूको सांख्या। 

नगरपाललकाको 
वार्क्षिक स्वीकृत 
नीमत, कायगरम तिा 
बजेट पुस्स्तका। 

२ राम्रिय रोजगार कायगरम, लघु उद्यम कवकास कायगरम 
(MEDPA) र पयगटन पूवागधार कवकास सबबन्धी 
कायगरमहरूको कायागन्वयन र नेतृत्व गने। 

कायगरम सञ्चालनका लाकग 
कमगचारी पररचालन गने, प्राकवमधक 
उपसमममत गठन गनग लसफाररस गने र 
बजेट स्वीकृमतको प्रकरया अगाकड 
बढाउने। 

तोककएका कायगरमहरू कनधागररत 
समय र स्वीकृत कायगकवमध 
बमोजजम सफलतापूवगक सबपन्न 
गराउने। 

स्वरोजगार र रोजगारी 
प्राप्त गरेका नागररक 
तिा लजित 
उद्यमीहरूको सांख्या। 

कायगरम प्रगमत 
प्रमतवेदन, रोजगार 
व्यवस्िापन सूचना 
प्रर्ाली (EMIS) 
रेकडग। 
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३ नगर िेत्रलभत्रका सहकारी सांस्िाहरूको दताग, नवीकरर्, 
कनयमन, लेखापरीिर् अनुगमन र गररब पररवार पकहचान 
तिा भूउपयोग वगीकरर् सबबन्धी कायगको सुपररवेिर् 
गने। 

सहकारीहरूको दताग/खारेजीको 
लसफाररस गने, मापदण्ड कवपररत 
चलेका सांस्िालाई स्पष्टीकरर् सोध्ने 
र भूमम सबबन्धी अलभलेख जाँच गने। 

सहकारी िेत्रमा सुशासन कायम 
गने, गररबी कनवारर्का 
कायगरमलाई लजित वगगसबम 
पुर्‍याउने र भूउपयोग नीमतको 
पालना गराउने। 

अनुगमन गररएका 
सहकारी, वगीकरर् 
गररएका भमूम र 
पकहचान भएका गररब 
पररवारको सांख्या। 

सहकारी अनुगमन 
प्रमतवेदन, भूमम 
वगीकरर् 
नक्सा/अलभलेख, 
गररब पररवार 
पररचय पत्र कववरर्। ४ नगर िेत्रका पयगटकीय स्िलहरूको पकहचान, प्रवधगन, 

पदमागग तिा पयाग-पयगटन (Eco-Tourism) कवकास 
सबबन्धी आयोजनाहरूको अनुगमन र मूल्याांकन गने। 

पयगटन प्रवधगन सबबन्धी 
अध्ययन/अनुसन्धानका लाकग 
कन्सल्टेन्ट वा प्राकवमधक टोली 
छनोटको लसफाररस गने। 

पुतलीबजारको ऐमतहालसक र 
पयगटकीय िेत्रको प्रचार-प्रसार र 
पूवागधार कवकासमा गुर्स्तर 
कायम गने। 

सबपादन भएका 
पयगटन कवकास 
आयोजना र प्रवधगन 
कायगरमहरूको सांख्या। 

पयगटन गुरुयोजना, 
आयोजना 
कायगसबपन्न 
प्रमतवेदन। 

५ शाखा अन्तगगत सञ्चाललत सबपरू्ग लसकाई, सीपमलूक 
ताललम, श्रम बजार सबबन्धी सचूना सांकलन र 
उद्यमशीलता कवकास कायगरमको समीिा तिा प्रमतवेदन 
तयार गने। 

कायगरमहरूको भौमतक तिा कवत्तीय 
प्रगमत प्रमतवेदन प्रमाजर्त गरी 
मामिल्लो कनकाय र मन्त्रालयहरूमा 
पठाउने। 

बजेटको पारदशी उपयोग, 
कवत्तीय अनुशासन र कायगरमको 
प्रभावकाररता सुकनखित गने। 

तयार गरी पेश 
गररएका चौमालसक 
तिा वार्क्षिक प्रगमत 
प्रमतवेदनहरूको सांख्या। 

वार्क्षिक समीिा 
प्रमतवेदन, 
मन्त्रालयमा 
पठाइएका प्रगमत 
कववरर् पत्रहरू। 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ नेपाल सरकारको प्रचललत ऐन, स्िानीय सरकार सञ्चालन ऐन, र पुतलीबजार नगरपाललकाको भूमम, सहकारी, पयगटन तिा उद्यम सबबन्धी स्िानीय कानुनहरूको पूर्ग पालना र कायागन्वयन 
गने। 

३ नगर प्रमुख, उपप्रमुख र प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतले शाखाको कायगिेत्रसँग सबबम्न्धत कवषयमा तोकेका अन्य कवशेष वा आकस्स्मक जजबमेवारीहरू वहन गने। 

४ मातहतका कमगचारीहरूको कायगकवभाजन गने, उनीहरूको कायगसबपादनको सपुररवेिर् गने र शाखामा आपसी समन्वय र सुशासन कायम राख्ने। 

५ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

६ पवग, ददवस, समारोह सञ्चालन तिा व्यवस्िापन गने ।  

७ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  
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आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 
पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् 
फाराम 

पद सांकेत नां .AAO/5/6 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः पाँचौ/छैठाौँ 

समूह/उपसमूहः प्रशासन 

१. पदको नामः प्रशासन सहायक/बरररठ प्रशासन सहायक 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः कमगचारी प्रशासन शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन सचूकाङ्क सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ 
प्रशासकनक कायग सञ्चालन आवचयक सूचना तिा कववरर् माग गने प्रशासकनक कायग समयमै सबपन्न गने सबपन्न कायगको प्रमतशत कायग प्रगमत प्रमतवेदन 

२ 
पत्राचार व्यवस्िापन सबबम्न्धत शाखासँग समन्वय गने समयमै पत्राचार सकुनखित गने दताग/चलानी सांख्या दताग तिा चलानी 

रजजस्टर 
३ 

कमगचारी प्रशासन आवचयक कववरर् सांकलन गने अलभलेख अद्यावमधक राख्ने अद्यावमधक अलभलेख सांख्या कमगचारी अलभलेख 

४ बैठक व्यवस्िापन सबबम्न्धत पिलाई सूचना ददने कनर्गय अलभलेख सुरजित राख्ने बैठक व्यवस्िापन सांख्या बैठक माइन्युट 
५ 

योजना तिा कायगरम सहयोग आवचयक त्याांक माग गने कायगरम कायागन्वयनमा सहजीकरर् 
गने सबपन्न कायगरम सांख्या प्रगमत प्रमतवेदन 

६ 
सेवा प्रवाह व्यवस्िापन आवचयक कागजात माग गने सेवा प्रवाह प्रभावकारी बनाउने सेवा प्रवाह समय नागररक वडापत्र 
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७ 
सूचना तिा अलभलेख व्यवस्िापन कववरर् सांकलन गने अलभलेख सुरजित राख्ने अद्यावमधक अलभलेख सांख्या अलभलेख रजजस्टर 

८ 
अनुगमन तिा मूल्याांकन सहयोग आवचयक जानकारी सांकलन गने यिािग प्रमतवेदन तयार गने अनुगमन प्रमतवेदन सांख्या अनुगमन प्रमतवेदन 

९ 
प्रमतवेदन तयारी शाखाबाट कववरर् माग गने समयमै प्रमतवेदन पेश गने प्रमतवेदन पेश भएको सांख्या प्रमतवेदन अलभलेख 

१० 
सुशासन प्रवद्धगन सूचना प्रकाशन गने सुशासन कायम गनग सहयोग गने प्रकालशत सूचना सांख्या वेबसाइट, सूचना 

अलभलेख 
कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ सांस्िागत स्ममृत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग गने । 

३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां 
दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .ETA/5/6 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः पाँचौ/छैठाौँ 

समूह/उपसमूहः लशिा 

१. पदको नामः प्राकवमध सहायक/सहायक लशिा अमधकृत 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकाले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः लशिा युवा तिा खेलकुद शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ 

कवद्यालयहरूको शैजिक त्याङ्क (IEMIS - 
Integrated Educational Management 
Information System) सांकलन, प्रकवम्रट र 
व्यवस्िापन गने। 

कवद्यालयहरूबाट कववरर् माग गने र 
गल्ती पाइएमा सच्याउन कनदेशन 
ददने। 

नगरपाललकाको शैजिक 
गुरुयोजना र योजना तजुगमाका 
लाकग सही र यिािगपरक 
त्याङ्क उपलब्ध गराउने। 

समयमै शतप्रमतशत 
प्रकवम्रट र प्रमार्ीकरर् 
भएको IEMIS डाटा। 

IEMIS सफ्टवेयर 
रेकडग, 
नगरपाललकाको 
शैजिक प्रोफाइल। 

२ 
कवद्यािीहरूको छात्रवृलत्त, कन:शुल्क पाठ्यपुस्तक कवतरर्, 
ददवाखाजा कायगरम र कवद्यालय भौमतक पूवागधार 
अनुदानको सदुपयोकगताको अनुगमनमा सहयोग गने। 

कवद्यालयमा कवतरर् भएको बजेट र 
प्राप्त सामग्रीको भौमतक अवस्िा र 
से्रस्ता जाँचबुझ गने। 

लजित वगगका कवद्यािीहरूले 
सरकारी सुकवधा र अनुदान 
पारदशी रूपमा पाएको 
सुकनस्चचत गने। 

अनुगमन गररएका 
अनुदान र सेवा प्राप्त गने 
कवद्यािी तिा 
कवद्यालयहरूको सांख्या। 

कवद्यालयको अनुदान 
फस्याेट प्रमतवेदन, 
छात्रवृलत्त कवतरर् 
भपागई। 
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३ 

नगर स्तरीय लशिक ताललम, कवद्यािी प्रवधगन कायगरम, 
रारिपमत रकनङ लशल्ड तिा यवुा तिा खेलकुद सबबन्धी 
प्रमतयोकगताहरूको प्रशासकनक एवां  प्राकवमधक व्यवस्िापन 
गने। 

कायगरमका लाकग आवचयक 
खेलकुद/शैजिक सामग्रीको सचूी 
तयार गने र कायगरम सञ्चालनमा 
सहयोग पुर्‍याउने। 

खेलकुद र शैजिक कायगरमहरू 
व्यवस्स्ित, कनरपि र सौहादगपरू्ग 
वातावरर्मा सबपन्न गराउने। 

सबपन्न गररएका ताललम, 
प्रमतयोकगता र युवा 
सचेतना कायगरमहरूको 
सांख्या। 

कायगरम प्रमतवेदन, 
कनर्गय पुस्स्तका, 
फोटो तिा 
आमसञ्चारका 
कववरर्। 

४ 
किा ८ को नगर स्तरीय आधारभूत तह परीिा (BLE) 
सञ्चालन, व्यवस्िापन, प्रचनपत्र पररमाजगन र नमतजा 
तयारी कायगमा प्राकवमधक सहयोग गने। 

परीिा केन्रहरूको अनुगमन गने र 
परीिा मयागददत बनाउन आवचयक 
समन्वय गने। 

परीिाको गोपनीयता, 
सांवेदनशीलता र नमतजा 
प्रकाशनको शुद्धता कायम 
राख्ने। 

तोककएको समयलभत्र 
व्यवस्स्ित रूपमा सबपन्न 
परीिा र प्रकालशत 
नमतजा। 

BLE परीिा 
अलभलेख, नमतजा 
लेजर, नगर परीिा 
समममतको कनर्गय। 

कतयव्य 
१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ सांस्िागत स्ममृत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग गने । 

३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

........................ 
नामः   
मममतः 

 

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .FF 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः शे्रर्ी कवकहन 

समूह/उपसमूहः 

१. पदको नामः फायर फाईटर 

२. स्िायी/अस्िायीः करार 

२. तलब (मालसक) : नगरपाललकाले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नगरपाललकाले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः वन वातावरर्, सरसफाई तिा कवपद् व्यवस्िापन शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन सचूकाङ्क सचुकाङ्कहरु
को आिार 

(श्रोत) 

१ 
आगलागी वा अन्य कुनै भौमतक कवपद् (भूकबप, पकहरो, 
दुघगटना) को सूचना प्राप्त हुनासाि तत्काल पसगनल 
प्रोटेस्क्टभ इक्क्वपमेन्ट (PPE) र आवचयक उद्धार 
औजारसकहत दमकलमा प्रस्िान गने र घटनास्िलमा 
आगो कनभाउने तिा उद्धार कायग गने। 

आगोको जोखखम न्यूनीकरर्का लाकग 
प्रभाकवत िेत्रको कवदु्यत र ग्यास आपूर्ति बन्द 
गराउने वा सांरचना भत्काउन लसफाररस गने। 

कवपद् कमाण्डर, दमकल 
इन्चाजग र उप-शाखा 
प्रमुखप्रमत। 

सूचना प्राप्त भएको 
न्यूनतम समयलभत्र 
(Response Time) 
उद्धार र आगो कनयन्त्रर् 
कायग सुरु गरेको अवस्िा। 

दमकल 
लगबुक र 
कवपद् घटना 
प्रमतवेदन। 
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२ 
आगलागीमा परेका नागररक, पशुपन्छी तिा बहुमूल्य 
जजन्सी सामानहरूको सुरजित उद्धार गने र घाइतेहरूलाई 
प्रािममक उपचार (First Aid) ददई अस्पताल पठाउन 
समन्वय गने। 

आपत्कालीन अवस्िामा नागररकको ज्यान 
जोगाउन जोखखमयुक्त िेत्रमा प्रवेश गने र 
माकनसहरूलाई सुरजित स्िानमा साने 
(Evacuate गने)। 

मानव जीवन र धनमालको 
सुरिा एवां  तत्काल जीवन 
रिा गने कायगमा। 

सुरजित रूपमा उद्धार 
गररएका नागररक र 
कनयन्त्रर्मा ललइएको 
िमतको अवस्िा। 

रेडरस, 
सुरिा कनकाय 
वा 
अस्पतालको 
ररपोटग र उद्धार 
से्रस्ता। 

३ दमकलमा रहेका आगो कनभाउने उपकरर्हरू (जस्तै: 
होज पाइप, नोजल, फायर एल्क्स्टांन्त्ग्वसर, हाइड्रोललक 
कटर, भयागङ आदद) को दैकनक सरसफाइ, जाँच र ममगत 
सबभार गरी २४ सै घण्टा तयारी अवस्िामा राख्ने। 

उपकरर्हरू दुरुस्त राख्न आवचयक 
केममकल, ग्यास वा पाटगपुजागहरू स्टोरबाट 
माग गनग लसफाररस गने। 

उद्धार सामाग्री र 
अग्नीकनयन्त्रर् 
उपकरर्हरूको चुस्त एवां  
चालू अवस्िामा। 

उपकरर्हरूको 
मेकाकनकल कखन्डसन र 
दैकनक तत्परता 
(Readiness)। 

दैकनक 
उपकरर् 
कनरीिर् 
चेकललस्ट र 
लगबुक। 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

........................ 
नामः   
मममतः 

 

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .SE/5/6 

सेवाः स्िानीय इस्न्जकनयरङ् 

शे्रर्ी/तहः पाँचौ/छैटाौँ 

समूह/उपसमूहः सलभल 

१. पदको नामः सव-इस्न्जकनयर/लसनयर सव-इस्न्जकनयर 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः भवन/नक्सा पास तिा बस्ती कवकास उप-शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ 

नक्सा पासका लाकग कडजजटल (e-BPS) वा भौमतक 
रूपमा प्राप्त भवनका कडजाइन र ड्रइङहरूको स्िलगत 
कनरीिर् (Site Verification) गरी लसमाना, 
बाटोको चौडाइ र सेटब्याक (Setback) जाँच गने।  

स्िलगत कनरीिर्का आधारमा 
मापदण्ड अनुकूल भए/नभएको 
प्राकवमधक प्रमतवेदन (Field 
Report) तयार गरी उप-शाखा 
प्रमुख समि पेश गने।  

स्िलगत नापजाँचको 
यिािगता, प्राकवमधक शुद्धता 
र भवन कनमागर् मापदण्डको 
पालनामा।  

समयमै सबपन्न 
गररएका स्िलगत 
कनरीिर् र तयार 
पाररएका प्राकवमधक 
प्रमतवेदन सांख्या।  

ई-बीपीएस (e-BPS) 
से्रस्ता, स्िलगत 
कनरीिर् चेकललस्ट र 
नापजाँच डाटा लसट।  

२ भवन कनमागर् आचारसां कहता (NBC) र नगरपाललकाको 
मापदण्ड बमोजजम स्प्लन्ि लेभल (Plinth Level), 

स्वीकृत नक्सा बमोजजम जग तिा 
सांरचना कनमागर् भएको पाइएमा 

स्वीकृत नक्सा र भवन 
सां कहता अनुसार नै भवन 

मापदण्ड अनुसार जाँच 
गरी फर्छ्ाैट गररएका 

भवन इजाजत 
अलभलेख ककताब, 
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सुपर स्िक्चर र कायगसबपन्न (Completion) 
प्रमार्पत्रका लाकग प्राप्त कनवेदनहरूको प्राकवमधक जाँच 
गने।  

अकाे चरर्को कनमागर् इजाजत वा 
कायगसबपन्न प्रमार्पत्रका लाकग 
लसफाररस गने।  

कनमागर् भएको सुकनखित 
गनग।  

स्प्लन्ि लेभल र 
कायगसबपन्न 
प्रमार्पत्रका 
फाइलहरू।  

स्िलगत कनरीिर् फोटा 
र प्राकवमधक चेकललस्ट।  

३ 

नगरपाललका िेत्रलभत्र स्वीकृत कवना गररने जग्गा प्लकटङ, 
अनमधकृत बस्ती कवकास र भवन कनमागर् कायगको 
कनयममत र आकस्स्मक अनुगमन गने।  

स्वीकृत नक्सा कवपरीत वा कवना 
इजाजत कनमागर् भइरहेका सांरचना 
फेला परेमा काम रोक्न मौखखक वा 
ललखखत रूपमा सचेत गराउने।  

अव्यवस्स्ित बस्ती कवकास र 
अनामधकृत खण्डीकरर् 
(Platting) कनयन्त्रर् 
गनग।  

सबपादन गररएको 
अनुगमनको सांख्या र 
पकहचान गररएका 
अकनयममत 
सांरचनाहरूको 
प्रमतवेदन।  

अनुगमन डायरी, 
स्िलगत कैकफयत 
प्रमतवेदन र उप-
शाखाको कनर्गय 
पुस्स्तका।  

४ भवन नक्सा पास प्रकरयाका सबबन्धमा सेवाग्राहीहरूलाई 
आवचयक प्राकवमधक सल्लाह, मापदण्ड र कानुनी 
प्रकृयाबारे बुझाउने 

    

५ उप-शाखामा प्राप्त हुने भवन नक्सा सबबन्धी पुराना 
अलभलेख तिा कडजजटल त्याङ्कहरू (e-BPS Data) 
व्यवस्स्ित र सुरजित राख्न सहयोग गने 

    

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने  

२ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 
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मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् 
फाराम 

पद सांकेत नां .ER/7/8 

सेवाः स्िानीय इस्न्जकनयररङ् 

शे्रर्ी/तहः सातौ 

समूह/उपसमूहः लसलभल 

१. पदको नामः लसलभल इस्न्जकनयर 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः भवन/नक्सापास तिा बस्ती कवकास उप-शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ 

नगरपाललका िेत्रलभत्र स्वीकृत भू-उपयोग नीमत, 
सुरजित बस्ती कवकास र व्यवस्स्ित सहरीकरर् 
सबबन्धी रर्नीमतक योजना तिा मापदण्ड तयार गने।  

उप-शाखा मातहतका प्राकवमधक 
प्रमतवेदनहरू र बस्ती कवकासका प्रस्तावहरू 
स्वीकृमतका लाकग शाखा/महाशाखा प्रमुख 
समि पेश गने।  

पूवागधार तिा वातावरर् 
कवकास शाखा प्रमुख 
(लस.कड.इ.) र प्रमुख 
प्रशासकीय अमधकृतप्रमत।  

समयमै तयार भएका र 
नीमतगत रूपमा 
स्वीकृत बस्ती कवकास 
योजनाहरूको 
सङ्ख्या।  

नगर सभाको कनर्गय, 
स्वीकृत बजेट तिा 
कायगरम पसु्स्तका र 
भू-उपयोग नीमत।  

२ 
भवन कनमागर् आचारसां कहता (NBC) र 
नगरपाललकाको स्िाकपत मापदण्ड बमोजजम प्राप्त भवन 

मापदण्ड पूरा भएका भवनहरूको नक्सा 
पास स्वीकृमतका लाकग लसफाररस गने र 

राम्रिय भवन सां कहता र 
स्िानीय भवन कनमागर् 

तोककएको समयलभत्र 
(Turnaround 
Time) फछ्यौट तिा 

ई-बीपीएस (e-BPS) 
कडजजटल से्रस्ता, भवन 
आचारसां कहता 
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नक्साहरूको प्राकवमधक जाँचबुझ, पररिर् र नक्सा 
पास प्रकरयाको नेतृत्व गने।  

मापदण्ड कवपरीतका नक्साहरू 
पररमाजगनका लाकग आदेश ददने।  

मापदण्डको पूर्ग पालना 
एवां  कानुनी शुद्धतामा।  

स्वीकृत भएका भवन 
नक्साहरूको प्रमतशत।  

चेकललस्ट र नक्सा 
दताग ककताब।  

३ नगरपाललका िेत्रलभत्र अनामधकृत रूपमा गररने जग्गा 
प्लकटङ, मापदण्ड कवपरीतका भौमतक सांरचना कनमागर् र 
सबभाकवत जोखखमयुक्त बस्तीहरूको स्िलगत अनुगमन 
गने।  

स्वीकृत नक्सा र मापदण्ड कवपरीत बनेका 
सांरचनाहरूको काम रोक्का गनग र भत्काउन 
कानुनी कारबाहीको लाकग लसफाररस गने।  

अकनयन्त्न्त्रत खण्डीकरर् 
(Platting) कनयन्त्रर् 
गनग र सुरजित भौमतक 
सांरचना सुकनखित गनग।  

सञ्चाललत कनयममत 
अनुगमन र कारबाही 
गररएका वा 
सच्याइएका 
सांरचनाहरूको 
सङ्ख्या।  

स्िलगत कनरीिर् 
(Site 
Inspection) 
प्रमतवेदन र 
कायगपाललकाको 
कनर्गय पुस्स्तका।  

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

अनसुचूी-७ 

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .AWDI/4 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः सहायक चौिो 

समूह/उपसमूहः प्रशासन/कववध 

१. पदको नामः सहायक मकहला कवकास कनररिक  

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः मकहला बालबाललका, सांस्िा दताग तिा समन्वय एवां  समाज कल्यार् उप-शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ उपशाखामा प्राप्त हुने मचठ्ठीपत्र, कनवेदन दताग-चलानी गने र 
आएका फाइलहरू सबबम्न्धत अमधकारी समि पेश गने। 

कायागलयको कनयम अनुसार पत्र 
व्यवहार दताग/चलानी गने र 
तोककएबमोजजम प्रारस्बभक 
तोकआदेशका लाकग पेश गने। 

पत्रव्यवहार र 
फाइलहरूको सुरजित 
व्यवस्िापन तिा समयमै 
पे्रषर् गने। 

दैकनक दताग तिा 
चलानी गररएका पत्र र 
कनवेदनहरूको सांख्या। 

दताग ककताब, चलानी 
ककताब, कबप्युटर 
सफ्टवेयर रेकडग। 

२ 
मकहला, बालबाललका, ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यक्क्त 
र गैरसरकारी सांस्िाहरूको प्रोफाइल तिा त्याङ्क अध्यावमधक 
राख्ने। 

सबबम्न्धत िेत्रका व्यक्क्त वा सांस्िाको 
आवचयक कववरर् माग गने र कबप्युटरमा 
प्रकवमष्ट (Data Entry) गने। 

त्याङ्कहरूको शुद्धता, 
गोपनीयता र सुरजित 
भण्डारर् सुकनखित गने। 

अध्यावमधक गररएको 
त्याङ्क र प्रोफाइल 
(Profile) को सांख्या। 

कबप्युटर डेटाबेस, 
उपशाखाको कबप्युटर 
रेकडग। 

३ स्िानीय गैरसरकारी सांस्िा (NGOs), क्लव तिा 
समूहहरूको नयाँ दताग र नवीकरर् सबबन्धी कागजातको 
प्रारस्बभक जाँचबुझ गने। 

रीतपूवगक आएका कागजात जाँच गरी 
दताग वा नवीकरर् प्रकरयाका लाकग 
शाखा प्रमखु समि लसफाररस गने। 

सांस्िा दताग ऐन, 
कनयमावली र 
नगरपाललकाको कायगकवमध 
बमोजजम प्रकरया 
पुर्‍याउने। 

जाँचबुझ गरी प्रकरया 
अगाकड बढाइएका 
सांस्िा दताग/नवीकरर् 
फाइलको सांख्या। 

सांस्िा दताग/नवीकरर् 
अलभलेख पसु्स्तका, 
स्वीकृत फाइल। 
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४ अपाङ्गता पररचय पत्र कवतरर् कायगको लाकग प्राकवमधक सहयोग 
गने र पररचय पत्रको ढड्डा तिा रेकडग व्यवस्स्ित गने। 

अपाङ्गता भएका व्यक्क्तको कववरर् दताग 
गने र कनर्गय बमोजजम पररचय पत्र तयार 
पारी कवतरर्का लाकग पेश गने। 

लजित वगगले झन्झटरकहत 
रूपमा पररचय पत्र पाउने 
वातावरर् ममलाउने। 

तयार पाररएका र कवतरर् 
गररएका अपाङ्गता 
पररचय पत्रको सांख्या। 

अपाङ्गता पररचय पत्र 
कवतरर् ढड्डा 
(Register)। 

५ 
उपशाखाद्वारा सञ्चाललत समाज कल्यार्, सीपमूलक ताललम र 
सचेतनामूलक कायगरमहरूको प्रशासकनक तिा व्यवस्िापकीय 
सहयोग गने। 

ताललमका सामग्री व्यवस्िापन, 
सहभागीहरूको हाजजरी र भत्ता कवतरर् 
सबबन्धी प्रारस्बभक कागजात तयार गने। 

कायगरम सञ्चालनका 
प्रशासकनक कायगहरू पारदशी 
र व्यवस्स्ित रूपमा सबपन्न 
गने। 

सहयोग पुर्‍याइएका 
ताललम र सचेतना 
कायगरमहरूको सांख्या। 

कायगरम प्रमतवेदन, 
हाजजरी कववरर्, भपागई। 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

)कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत( 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .PO/5/6 

सेवाः प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः पाँचौ/छैटाौँ 

समूह/उपसमूहः प्रशासन 

१. पदको नामः वरररठ प्रशासन सहायक/सहायक प्रशासकीय अमधकृत 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगरकायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः योजना तिा अनुगम उप-शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्कहरुको आिार 
(श्रोत) 

१ नगरपाललकाको आवमधक तिा वार्क्षिक कवकास योजना तजुगमा ,
कायागन्वयन र पृष्ठपोषर् लगायतको योजना चकरय प्रकरयामा 
सहजीकरर् गने। 

योजनाको मस्यौदा तयार गरी 
पेश गने। 

योजना तजुगमा 
ददग्दशगनको पालना। 

समयमै एकीकृत 
योजना तजुगमा। 

नगर सभाको कनर्गय र वार्क्षिक 
बजेट तिा कायगरम 
पुस्स्तका। 

२ सञ्चाललत योजनाहरूको स्िलगत अनुगमन गरी प्रगमत 
प्रमतवेदन तयार गने। 

अनुगमनका रममा प्राकवमधक 
कनदेशन ददने। 

अनुगमनको कनरपिता र 
यिािगतामा। 

अनुगमन गररएका 
आयोजनाको 
सङ्ख्या। 

अनुगमन प्रमतवेदन र 
फोटो/लभकडयो अलभलेख। 

३ उपभोक्ता समममत गठन, अलभमुखीकरर् र सबझौता प्रकरयाको 
नेतृत्व गने। 

सबझौता पत्रमा हस्तािर 
(सहममत) गने। 

कानुनसबमत सबझौता 
प्रकरयामा। 

सबझौता भएका 
योजनाको दर। 

उपभोक्ता समममत सबझौता 
फाइल र दताग ककताब। 

कतयव्य 
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१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् 
फाराम 

पद सांकेत नां .PA/4 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः चौिो 

समूह/उपसमूहः प्रशसन 

१. पदको नामः प्रशासन सहायक  

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगरकायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः योजना तिा अनुगमन उप-शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्कहरुको आिार 
(श्रोत) 

१ स्वीकृत योजनाहरूको अनलाइन सफ्टवेयर (जस्तै: सुत्र 
- SUTRA) मा प्रकवमष्ट (Entry) गने। 

डाटा इन्िी र पररमाजगन गने। त्याङ्कको शुद्धताप्रमत। शतप्रमतशत योजनाको 
समयमै प्रकवमष्ट। 

SUTRA प्रर्ालीको कडजजटल 
ररपोटग। 

२ उपभोक्ता समममतले बुझाएका कागजपत्र, नापी ककताब 
र कबलहरूको प्रारस्बभक जाँच गने। 

रीत नपुगेका कागजपत्र सच्याउन 
लगाउने। 

योजना अमधकृतप्रमत। फाइल स्वीकृमतका 
लाकग लाग्ने समय। 

योजना फछ्यौट चेक ललस्ट। 

३ योजना शाखाको सामाग्री, योजना ककताब र प्रगमत 
कववरर्को फाइल व्यवस्िापन गने। 

अलभलेख मगाउने र राख्ने। से्रस्ताको 
अध्यावमधकतामा। 

व्यवस्स्ित फाइल 
प्रर्ाली। 

शाखाको आन्तररक अलभलेख। 

४      

५      
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कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगर कायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् 
फाराम 

पद सांकेत नां .RA/4 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः चौिो 

समूह/उपसमूहः प्रशासन 

१. पदको नामः प्रशासन सहायक 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः राजचव उप-शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन सचूकाङ्क सचुकाङ्कहरुको आिार 
(श्रोत) 

१ सफ्टवेयर माफग त  ) SUTRA System( करदाताबाट 
कर, दस्तुर वा शुल्क ललई कबप्युटराइज्ड रलसद काट्ने। 

नगद/चेक प्राप्त गने र रलसद 
जारी गने। 

सांकललत रकम र से्रस्ता 
प्रमत। 

रलसद काट्दा भएको 
त्रुकटरकहत कायग। 

राजस्व सफ्टवेयर लग र 
दैकनक सांकलन प्रमतवेदन। 

२ दैकनक सांकललत नगद रकम गर्ना गरी बौंक दाखखलाका 
लाकग भौचर तयार गने। 

नगद सुरजित राख्ने। राजस्व सहायक 
(पाँचौ/अमधकृत) प्रमत। 

दैकनक रूपमा बौंक दाखखला। बौंक कडपोजजट भौचर र 
क्यास बुक। 

३ नयाँ व्यवसाय वा करदाताको कववरर् सफ्टवेयरमा दताग 
गने। 

प्रर्ालीमा नयाँ करदाता प्रोफाइल 
खोल्ने। 

कववरर्को 
आमधकाररकतामा। 

दताग भएका करदाता 
सांख्या। 

करदाता दताग फाराम र 
प्रमार्पत्र। 

४      

५      
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कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगर कायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .RO/5/6 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः पाँचौ/छैठाौँ 

समूह/उपसमूहः प्रशासन 

१. पदको नामः बरररठ प्रशासन सहायक/सहायक प्रशासकीय अमधकृत 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः राजचव उप-शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन सचूकाङ्क सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ नगरपाललकाको आन्तररक स्रोत (सबपलत्त कर, भूमम कर, 
व्यवसाय कर आदद) को प्रिेपर् र सांकलन रर्नीमत बनाउने। 

करको दायरा कनधागरर् र अनुगमन 
गने। 

राजस्व पररचालन र 
लक्ष्य प्रान्त्प्तमा। 

राजस्व सांकलनको 
प्रमतशत (लक्ष्य बनाम 
प्रगमत)। 

आर्ििक ऐन र वार्क्षिक 
राजस्व प्रमतवेदन। 

२ कर छली गने वा बक्यौता नमतने करदाता पकहचान गरी कानुनी 
कारबाहीको प्रकरया चलाउने। 

करदाताको व्यवसाय कनरीिर् र 
लसलबन्दी गने सबमको लसफाररस। 

राजस्व चुहावट 
कनयन्त्रर्मा। 

बक्यौता असलुी दर। 
करदाता प्रोफाइल र 
बक्यौता रजजष्टर। 

३ बौंक दाखखला, रलसद र वडा कायागलयहरूको राजस्व 
सांकलनको दैकनक अनुगमन र कहसाव ममलान गने। 

राजस्व सफ्टवेयर लगइन र 
स्वीकृमतको। 

सांकललत रकमको 
शतप्रमतशत सुरिर्। 

दैकनक बौंक ममलान। 
राजस्व सफ्टवेयर 
(Revenue 
System) र बौंक 
स्टेटमेन्ट। कतयव्य 
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१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .JAO/5/6 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः पाँचौ/छैटाौँ 

समूह/उपसमूहः लेखा 

१. पदको नामः बरररठ लेखापाल/सहायक लेखा अमधकृत 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः आर्ििक प्रशासन शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्कहरुको आिार 
(श्रोत) 

१ स्वीकृत बजेट र कानुन बमोजजम खचगको गोश्वारा भौचर, 
बौंक नगदी ककताब र बजेट कहसाब तयार गने। 

भौचर उठाउने र खातामा प्रकवमष्ट 
गने। 

आर्ििक ऐन, कनयम र मलेप 
फामगको पालना। 

से्रस्ताको 
अध्यावमधकता र 
शुद्धता। 

SUTRA (लेखा 
मोड्युल) र मलेप 
फारामहरू। 

२ उपभोक्ता समममत, ठेकेदार तिा अन्य भुक्तानीका 
फाइलहरूको से्रस्ता र रीत जाँची भुक्तानीका लाकग पेश 
गने। 

रीत नपुगेका कबल कफताग गने। 
भुक्तानीको आन्तररक 
कनयन्त्रर् प्रर्ाली। 

भुक्तानी प्रकरयामा 
लाग्ने समय। 

स्वीकृत चेकललस्ट र 
भुक्तानी फाइल। 

३ धरौटी खाता, पेस्की खाताको से्रस्ता राख्ने र समयमै पेस्की 
फछ्यौटको कारबाही चलाउने। 

पेस्की बाँकीको सूची कनकाल्ने र 
ताकेता गने। 

पेस्की कनयन्त्रर्मा। पेस्की फछ्यौट दर। पेस्की र धरौटी रजजष्टर। 

कतयव्य 
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१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .A/4 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः सहायक चौिो 

समूह/उपसमूहः लेखा 

१. पदको नामः लेखासहायक 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः आर्ििक प्रशासन शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन सचूकाङ्क सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ सांमचतकोषको  लेखा अद्यावमधक गने लेखा सबबन्धी 
कागजात सुरजित राख्ने । 

प्रचललत कानून बमोजजम शाखा प्रमखु प्रमत शाखामा दताग फाइल सांख्या 
र  भुक्तानी लेखाांकन 
भौचर EFTका लाकग 
पेशगरेको सांख्या 

कवत्तीय प्रमतवेदन 

२ राजस्व सांकलनको बौंक भौचर र नगद प्रान्त्प्तलाई दैकनक 
रूपमा लेखा प्रर्ालीमा प्रकवमष्ट गने। 

राजस्व आबदानी बाँध्ने। लेखापाल/प्रमखु 
लेखा कनयन्त्रकप्रमत। 

दैकनक आबदानी प्रकवमष्ट। राजस्व रलसद र बौंक 
स्टेटमेन्ट। 

३ भुक्तानी भइसकेका भौचरहरूमा "भुक्तानी भयो" 
(PAID) को छाप लगाई फाइल नबबर अनुसार सुरजित 
राख्ने। 

भौचर बाइखन्डङ र फाइललङ गने। भौचर र कबल से्रस्ता 
हराउन नददन। 

व्यवस्स्ित से्रस्ता 
व्यवस्िापन। 

आर्ििक वषग 
अनुसारका भौचर 
फाइलहरू। कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 
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२ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 
पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .LA/4 

सेवाः स्िानीय स्वास् य 

शे्रर्ी/तहः चौिो 

समूह/उपसमूहः ल्यावरोटरी 

१. पदको नामः ल्याव अलसरटेन्ट 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी/करार 

२. तलब (मालसक): नेपाल सरकार/नगरपाललकाले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः चौकी/आधारभूत/शहरी स्वास् य सेवा केन्र 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन सचूकाङ्क सचुकाङ्कहरुको आिार 
(श्रोत) 

१ 
स्वास् य चौकीमा आउने कबरामीहरूको रगत, ददसा, कपसाब, 
खकार आदद जस्ता नमुनाहरू सङ्कलन गने, तोककएको 
परीिर् गने र सही ल्याब ररपोटग तयार गरी कवतरर् गने। 

स्वीकृत प्रयोगशाला कनदेलशका 
बमोजजम नमुना सङ्कलन गनग 
आवचयक सामाग्री प्रयोग गने र 
गुर्स्तर नपुगेको नमुना पुन: सङ्कलन 
गनग लगाउने। 

स्वास् य चौकी प्रमखु र 
सबबम्न्धत ल्क्लकनलसयन 
(हे.अ./अहेव) प्रमत। 

दैकनक रूपमा सफलतापूवगक 
सबपन्न गररएका 
प्रयोगशाला परीिर्हरूको 
सङ्ख्या। 

प्रयोगशाला दताग ककताब (Lab 
Register) र कबरामीको ल्याब 
ररपोटग प्रमतललकप। 

२ 
प्रयोगशालामा प्रयोग हुने उपकरर्हरू (Microscope, 
Centrifuge आदद) को कनयममत सरसफाइ र ममगत सबभार 
गने तिा केममकल एवां ररयाजेन्ट (Reagents) हरूको 
सुरजित भण्डारर् गने। 

बयाद गुजज्रन लागेका वा सककएका 
ररयाजेन्टहरू हटाउन र नयाँ केममकल 
तिा सामाग्रीहरू स्टोरबाट माग गनग 
लसफाररस गने। 

प्रयोगशालाको जैकवक 
सुरिा (Biosafety), 
सरकारी सबपलत्तको 
सांरिर् र केममकलको 
सही व्यवस्िापन गनग। 

चालू अवस्िामा रहेका 
उपकरर्हरू र 
ररयाजेन्टहरूको अद्यावमधक 
मौज्दात कववरर्। 

जजन्सी मौज्दात खाता 
(Inventory Register) र 
उपकरर् ममगत सबभार लगबुक। 
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३ प्रयोगशाला सेवा सबबन्धी दैकनक त्याङ्कहरू दुरुस्त राख्ने, 
राम्रिय कायगरम (जस्तै: ियरोग, औलो) का शङ्कास्पद 
कबरामीको ररपोर्क्टिङ गने र मालसक HMIS ररपोटगका लाकग 
डाटा तयार गने। 

ल्याब ररपोटग सबबन्धी अस्पष्ट 
कववरर्हरू बुझ्नका लाकग सबबम्न्धत 
कबरामी वा स्वास् यकमीसँग समन्वय 
गने। 

ल्याब त्याङ्कको 
शुद्धता र राम्रिय 
जनस्वास् य 
प्रयोगशालाको मापदण्ड 
पालनामा। 

समयमै तयार पाररएको र 
त्रुकटरकहत मालसक 
प्रयोगशाला प्रमतवेदन। 

HMIS (स्वास् य सचूना 
प्रर्ाली) फारामहरू र राम्रिय 
ियरोग/औलो कायगरमको 
ल्याब प्रमतवेदन। 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

३ प्रयोगशालाबाट कनस्कने सांरामक तिा रासायकनक फोहोरमैला (Biological & Chemical Waste) को सुरजित कबसजगन र सांरमर् कनयन्त्रर् (Infection Control) का उपायहरू 
कडाइका साि पालना गने। 

४ समुदाय वा कवद्यालय स्तरमा नगरपाललकाद्वारा आयोजना गररने कवशेष स्वास् य लशकवर वा महामारी कनयन्त्रर् अलभयानहरूमा प्रयोगशाला सेवाका लाकग प्राकवमधक रूपमा खकटने। 

५ स्वास् य चौकी प्रमुखको कनदेशन र स्िानीय स्वास् य व्यवस्िापन समममत (HFOMC) को कनर्गय बमोजजम स्वास् य सांस्िाको कहतमा अन्य प्राकवमधक तिा व्यवस्िापकीय काममा सहयोग पुर्‍याउने। 

६ सांस्िागत स्ममृत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग गने । 

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां 
दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 
पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .ASE/4 

सेवाः स्िानीय इस्न्जकनयरङ् 

शे्रर्ी/तहः चौिो 

समूह/उपसमूहः सलभल 

१. पदको नामः अलसरटेन्ट सव-इस्न्जकनयर 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः पूवागधार कवकास शाखा/ वडा कायागलय 

पुरा ठेगानाः 

र.सां. काम अमधकार  उत्तरदामयत्व  कायगसबपादन सूचकाङ्क (KPI) सुचकाङ्कहरुको 
आधार (श्रोत ) 

१ वडा स्तरीय साना तिा टुरे पूवागधार योजनाहरूको स्िलगत 
नापजाँच (Site Measurement) र स्केच तयार गने। 

योजनाको प्रारस्बभक लगत सांकलन र 
नापजाँच गरी सव-इस्न्जकनयर वा 
इस्न्जकनयर समि पेश गने। 

स्िलगत नापजाँच र लगत 
सांकलनको यिािगता कायम 
गने। 

तोककएको समयलभत्र सांकलन 
गररएका र नापजाँच भएका 
योजनाहरूको सांख्या। 

स्िलगत नापजाँच 
फाराम, प्रारस्बभक 
प्रमतवेदन। 

२ वडामा सञ्चाललत कवकास कनमागर् र पूवागधार योजनाहरूको 
दैकनक/कनयममत कायगस्िल सुपररवेिर् (Supervision) 
गने। 

कायगस्िलमा प्राकवमधक त्रकुट देखखएमा 
कनमागर् कायग सुधानग उपभोक्ता समममत 
वा कामदारलाई कनदेशन ददने। 

योजनाहरू तोककएको 
प्राकवमधक मापदण्ड र ड्रइङ 
बमोजजम कायगस्िलमा 
कायागन्वयन गराउने। 

कनयममत सुपररवेिर् गररएका 
योजनाहरूको सांख्या र कायगस्िल 
कनरीिर् डायरी। 

कायगस्िल लगबुक 
(Log Book), 
सुपररवेिर् प्रमतवेदन। 
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३ उपभोक्ता समममतद्वारा सांचाललत योजनाहरूको नापी ककताब 
(Measurement Book) को लाकग प्रारस्बभक नाप 
ललन सहयोग गने। 

सव-इस्न्जकनयरको रोहवरमा 
कायगस्िलको यिािग नाप लाई रेकडग 
राख्ने। 

नापी ककताबमा चढाइने 
प्रारस्बभक प्राकवमधक 
त्याङ्कको शुद्धता 
सुकनखित गने। 

समयमै तयार पाररएका प्रारस्बभक 
नाप र कफल्ड बुकको सांख्या। 

कफल्ड बुक (Field 
Book), नापी 
ककताबको ड्राफ्ट। 

४ वडा िेत्रलभत्र नयाँ बन्ने भवनहरूको रेखाङ्कन (Layout) 
र जग (Foundation) खन्ने कायगको प्राकवमधक कनरीिर् 
गने। 

भवन आचारसांकहता र स्वीकृत नक्सा 
अनुसार ले-आउट भए/नभएको जाँच 
गरी अगाकड बढ्न अनुममत ददने। 

भवन कनमागर्को प्रारस्बभक 
चरर् (जग) मा मापदण्ड 
पूर्ग पालना गराउने। 

कनरीिर् गररएका र ले-आउट 
प्रमाजर्त गररएका भवनहरूको 
सांख्या। 

जग कनरीिर् फाराम, 
स्वीकृत नक्सा। 

५ वडा कायागलयका भौमतक सांरचना र सावगजकनक 
सबपलत्तहरूको ममगत सबभारको आवचयकता पकहचान गरी 
प्रमतवेदन बुझाउने। 

ममगत सबभार गनुगपने सांरचनाहरूको 
सूची र प्रारस्बभक कववरर् वडा समचव 
वा अध्यि समि पेश गने। 

वडाका भौमतक सांरचनाहरू 
चुस्त र चालु अवस्िामा 
राख्न सहयोग गने। 

तयार पाररएका ममगत सबभार 
सबबन्धी प्रमतवेदनहरूको सांख्या। 

ममगत सबभार 
आवचयकता प्रमतवेदन। 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने  

२ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां 
दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

अनसुचूी-७ 

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .WS/5/6 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः पाँचौ/छैठाौँ 

समूह/उपसमूहः प्रशासन 

१. पदको नामः बरररठ प्रशासन सहायक/सहायक प्रशासकीय अमधकृत (वडा समचव) 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः वडा कायागलय 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ 
वडा समममतको कनर्गय बमोजजम प्रशासकनक कायग सबपादन गने र वडाको 
बजेट पररचालन गने। 

वडाको बजेट खचगको 
स्वीकृमतको लसफाररस र 
प्रशासकनक प्रशासकनक 
नेतृत्व। 

वडा अध्यि र प्रमुख 
प्रशासकीय अमधकृतप्रमत। 

वडाका योजनाहरूको 
भौमतक/कवत्तीय 
प्रगमत। 

वडा समममतको 
माइन्युट र आर्ििक 
से्रस्ता। 

२ नागररकहरूलाई स्िानीय सरकार सञ्चालन ऐन बमोजजम कवलभन्न 
लसफाररस र प्रमाजर्त पत्रहरू जारी गने। 

लसफाररस पत्रमा 
हस्तािर गने। 

लसफाररसको कानुनी र 
त्यगत सत्यतामा। 

सेवा प्रवाहको समय र 
पारशशीता। 

लसफाररस पत्रको 
कपी र दताग ककताब। 

३ वडा लभत्रका व्यक्क्तगत घटना दताग र सामाजजक सुरिा कायगरमको 
प्रशासकनक नेतृत्व गने। 

घटना दताग प्रमाजर्करर् 
गने। 

राज्यको पञ्जीकरर् नीमत 
कायागन्वयनमा। 

वडामा शतप्रमतशत 
घटना दताग र भत्ता 
कवतरर्। 

VER अनलाइन 
पोटगल र भत्ता 
भरपाई। 

४ वडा समममतको बैठकको समचव भई कायग गने र कनर्गयहरू सुरजित राख्ने। वडा समममतको बैठकको 
कनर्गय प्रमाजर्करर् 

वडा अध्यि र वडा समममत वडा समममतको बैठक 
सांख्या 

वडा समममतको बैठक 
माइन्यूट 
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५ वडा स्तरमा उपभोिा समममत माफग त सञ्चाललत कवकास योजनाहरूको, 
सबझौता, अनुगमन गने र फरफारकका लाकग लसफाररस गने। 

कवकास योजनाको 
अनुगमन र फरफारक 

वडा अध्यि र प्रमुख 
प्रशासकीय अमधकृत प्रमत। 

वडाका योजनाहरूको 
भौमतक/कवत्तीय 
प्रगमत। 

अनुगमन प्रमतवेदन 

६ वडा लभत्रको राजचव सांकलन र अनुगमन राजश्व सांकलन प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत 
प्रमत। 

राजचव सांकलन र 
दाखीला 

राजचव सांकलन 
प्रमतवेदन 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् 
फाराम 

पद सांकेत नां .SE/5/6 

सेवाः स्िानीय इस्न्जकनयरङ् 

शे्रर्ी/तहः चौिो/पाँचौ/छैटाौँ 

समूह/उपसमूहः सलभल 

१. पदको नामः सव-इस्न्जकनयर/लस.सव-इस्न्जकनयर 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः पूवागधार कवकास शाखा/ वडा कायागलय 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन सचूकाङ्क सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ वडा स्तरीय पूवागधार योजनाहरूको (सडक, 
खानेपानी, भवन आदद) लगत इमष्टमेट, ड्रइङ र 
कडजाइन तयार गने। 

प्राकवमधक मापदण्ड अनुसार 
योजनाको ड्रइङ, कडजाइन र इमष्टमेट 
स्वीकृमतका लाकग पेश गने। 

ड्रइङ, कडजाइन र लगत 
इमष्टमेटको प्राकवमधक शुद्धता 
कायम गने। 

तोककएको समयलभत्र तयार 
भएका योजनाका लगत इमष्टमेट 
र कडजाइनको सांख्या। 

स्वीकृत लगत इमष्टमेट 
फाइल, कडजाइन 
पुस्स्तका। 

२ वडा िेत्रलभत्र सञ्चाललत कवकास कनमागर् र 
पूवागधार योजनाहरूको कायगस्िलमा प्राकवमधक 
सुपररवेिर् तिा अनुगमन गने। 

कनमागर् कायग गुर्स्तरहीन भएमा 
रोक्का गनग वडा अध्यि वा इस्न्जकनयर 
समि लसफाररस गने। 

योजनाहरू प्राकवमधक 
स्पेलसकफकेसन र सबझौता 
बमोजजम गरु्स्तरीय रूपमा 
सबपन्न गराउने। 

कनयममत अनुगमन गररएका 
योजनाहरूको सांख्या र 
कायगस्िल कनरीिर् प्रमतवेदन। 

अनुगमन प्रमतवेदन, 
कायगस्िल लगबुक 
(Log Book)। 

३ उपभोक्ता समममत वा कनमागर् व्यवसायीद्वारा सबपन्न 
कायगहरूको नापी ककताब (Measurement 
Book) र रकनङ/अम्न्तम कबल तयार गने। 

कायग सबपन्न भएको पररमार् अनसुारको 
नापी ककताब प्रमाजर्त गरी भुक्तानीका 
लाकग लसफाररस गने। 

नापी ककताबमा चढाइएको 
पररमार् र स्िलगत यिािग 
कायगको ममलान गने। 

समयमै तयार गरी पेश गररएका 
नापी ककताब र कबलहरूको सांख्या। 

नापी ककताब (M.B.), 
कायग सबपन्न प्रमतवेदन, 
कबल भरपाई। 
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४ वडा िेत्रलभत्र हुने भवन कनमागर् सबबन्धी भवन 
आचारसांकहता पालनाको कनरीिर् र कनयमन गने। 

मापदण्ड कवपररत बनेका सांरचनाको 
पकहचान गरी कानुनी प्रकरयाका लाकग 
लसफाररस गने। 

भवन कनमागर् मापदण्ड र 
राम्रिय भवन सांकहता पूर्ग 
रूपमा पालना गराउने। 

अनुगमन गररएका र नक्सा पास 
प्रकरयामा रहेका भवनहरूको 
सांख्या। 

भवन नक्सा इजाजत 
पत्र, कनरीिर् फाराम। 

५ दैवी प्रकोप, कवपद् वा अन्य कारर्ले िमत भएका वडाका 
भौमतक पूवागधारहरूको िमत मूल्याङ्कन र लगत 
सांकलन गने। 

िमतको प्राकवमधक मूल्याङ्कन प्रमतवेदन 
तयार गरी लसफाररस गने। 

कवपद् व्यवस्िापन र 
पुनरुत्िानका लाकग सही 
प्राकवमधक त्याङ्क उपलब्ध 
गराउने। 

तयार पाररएका िमत मूल्याङ्कन 
प्रमतवेदनहरूको सांख्या। 

िमत मूल्याङ्कन 
प्रमतवेदन, लसफाररस 
पत्र। 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने  

२ सांस्िागत स्ममृत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग गने । 

३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

........................ 
नामः   
मममतः 

अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् 
फाराम 

पद सांकेत नां .WA/4 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः चौिो 

समूह/उपसमूहः प्रशासन 

१. पदको नामः प्रशासन सहायक (वडा सहायक) 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपार सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः वडा कायागलय 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन सचूकाङ्क सचुकाङ्कहरुको आिार 
(श्रोत) 

१ वडा कायागलयमा प्राप्त हुने कनवेदन दताग गने, चलानी 
गने र लसफाररसका ढाँचाहरू तयार गने। 

दताग/चलानी नबबर हाल्ने। वडा समचवप्रमत। 
दैकनक दताग चलानीको 
शुद्धता। 

वडाको दताग-चालनी 
रजजष्टर। 

२ वडाको सफ्टवेयर माफग त स्िानीय कर, दस्तुर र शुल्क 
सांकलन गरी दैकनक कववरर् वडा समचवलाई बुझाउने। 

राजस्व रलसद काट्ने। सांकललत नगदको सुरिर्मा। 
नगद कहसाबको दैकनक 
ममलान। 

राजस्व सफ्टवेयर ररपोटग र 
बौंक भौचर। 

३ वडाका फाइलहरू, बैठकका कनर्गयहरू र पुराना 
से्रस्ताहरू सुरजित रूपमा फाइललङ गने। 

फाइल व्यवस्िापन गने। अलभलेख सुरजित राख्न। खोजेको समयमा फाइल 
प्रान्त्प्त। 

वडाको फाइललङ 
क्याकबनेट। 

४ वडा कायागलयमा आउने सेवाग्राहीलाई आदरपूवगक 
सेवाको प्रकरया बुझाउने र लाइन व्यवस्िापन गने। 

सेवा प्रवाहको व्यवस्िापनमा 
सहयोग गने । 

सेवा प्रवाहको व्यवस्िापन । सेवा प्रवाहको प्रभावकारी 
व्यवस्िापन । 

 

५ वडा समचव उपस्स्ित नभएको समयमा वडा समचव भई 
वडा अध्यिको कनदेशनमा तोककएका कायगहरू गने। 

तोककएबमोजजको कायग 
सबपादन गने । 

वडा समचव र वडा अध्यि प्रमत तोककए बमोजजमका कायग 
सबपादन । 

 

कतयव्य 
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१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 

 



 

 
165 

अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .FEA/4 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः सहयक चौिो 

समूह/उपसमूहः प्रशासन 

१. पदको नामः प्रशासन सहायक 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : 

३. काम गने समयः 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः वन वातावरर्, सरसफाई तिा कवपद् व्यवस्िापन उप-शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्क
हरुको 
आिार 
(श्रोत) 

१ उप-शाखामा प्राप्त हुने वन सांरिर्, सरसफाइ, वातावरर् र 
कवपद् व्यवस्िापन सबबन्धी पत्रहरू, कनवेदनहरू र 
गुनासोहरूको प्रारस्बभक दताग, चलानी र अलभलेखीकरर् गने। 

प्राप्त कनवेदन तिा गुनासोहरू जाँचबुझ गरी तोक 
आदेश र कारबाहीका लाकग उप-शाखा प्रमखु 
समि पेश गने। 

उप-शाखा प्रमुख र पूवागधार 
तिा वातावरर् कवकास 
शाखा प्रमखुप्रमत। 

दताग, चलानी र 
फाइल 
व्यवस्िापनको 
समयबद्धता एवां  
शुद्धता। 

कायागलयको 
दताग-चलानी 
ककताब र 
गुनासो दताग 
पुस्स्तका। 
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२ 
बजार तिा शहरी िेत्रको दैकनक फोहोरमैला सांकलन, ढुवानी 
र कवसजगन कायगमा खकटने सरसफाइ कमगचारी (कुमचकार, 
चालक) हरूको दैकनक हाजजरी र कायगिेत्रको रेखदेखमा 
सहयोग गने। 

सरसफाइ कायगमा कढलासुस्ती गने वा अनुपस्स्ित 
हुने कमगचारीहरूको कववरर् उप-शाखा प्रमखुलाई 
प्रमतवेदन गने। 

नगरपाललका िेत्रलाई 
स्वच्छ र सरसफाइयुक्त 
बनाउने प्रशासकनक कायगमा। 

सरसफाइ 
कमगचारीहरूको 
कनयममत उपस्स्िमत 
र तोककएको 
िेत्रको 
सरसफाइको स्तर। 

दैकनक 
हाजजरी 
से्रस्ता र 
सरसफाइ 
अनुगमन 
डायरी। 

३ बाढी, पकहरो, आगलागी जस्ता कवपद्को समयमा उद्धार तिा 
राहत सामग्री (पाल, खाद्यान्न, औजार आदद) को मौज्दात 
(स्टोर) चेक गने र कवतरर्को से्रस्ता राख्ने। 

कवपद् पीकडतहरूबाट प्राप्त राहतका आवेदनहरूको 
प्रारस्बभक लगत सांकलन गरी फाइल तयार गने। 

कवपद् व्यवस्िापन सबबन्धी 
राहत सामग्रीको पारदशी 
भण्डारर् र कवतरर्मा। 

कवपद्का घटनामा 
तत्काल उपलब्ध 
गराइएको राहत र 
अध्यावमधक 
जजन्सी लगत। 

जजन्सी 
आबदानी 
तिा खचग 
खाता र 
राहत 
कवतरर् 
भपागई 
से्रस्ता। 

४ सरसफाई शुल्क असलुी तिा व्यवस्िापन गने असुली गने  शाखा प्रमखु प्रमत  घरधुरी अनुसारको 
शुल्क असुली 

रलसद र 
अलभलेख 
खाता 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

........................ 
नामः   
मममतः 

अनसुचूी-७ 

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .FEO/5/6 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः पाँचौ/छैठौ 

समूह/उपसमूहः प्रशासन 

१. पदको नामः बरररठ प्रशासन सहायक/सहायक प्रशासकीय 
अमधकृत 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकाले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः वन वातावरर्, सरसफाई तिा कवपद् व्यवस्िापन उप-शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन सचूकाङ्क सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ 
नगरपाललका िेत्रलभत्र वन सांरिर्, सहरी हररयाली प्रवद्धगन, 
फोहोरमैला व्यवस्िापन) R3( र कवपद् व्यवस्िापन सबबन्धी 
स्वीकृत कायगरमहरूको प्रशासकनक कायगन्वयन गने। 

उप-शाखामा प्राप्त हुने वन, वातावरर् र 
कवपद् सबबन्धी कनवेदनहरूको प्रारस्बभक 
जाँचबुझ गरी स्वीकृमतका लाकग शाखा 
प्रमुख समि पेश गने। 

पूवागधार तिा वातावरर् कवकास 
शाखा प्रमुख र प्रमुख 
प्रशासकीय अमधकृतप्रमत। 

तोककएको समयलभत्र 
कायगन्वयन गररएका 
वातावरर्ीय तिा कवपद् 
सबबन्धी कायगरमहरूको 
सङ्ख्या। 

वार्क्षिक बजेट तिा 
स्वीकृत कायगरम 
पुस्स्तका, उप-
शाखाको प्रगमत 
प्रमतवेदन। 

२ बजार िेत्रको दैकनक फोहोरमैला सांकलन, ढुवानी तिा कवसजगन 
कायगको प्रशासकनक सुपररवेिर् र व्यवस्िापन गने। सरसफाइ कायगमा खकटने ट्याक्टर 

चालक, कुमचकार तिा सरसफाइ 

नगरपाललका िेत्रलाई स्वच्छ र 
फोहोरमैलामुक्त बनाउने 
कायगमा। 

फोहोरमैला सांकलनको 
कनयममतता र सरसफाइ 

दैकनक सरसफाइ 
लगबुक, बजार 
अनुगमन प्रमतवेदन। 
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कमगचारीहरूको दैकनक कायगकवभाजन र 
हाजजरी प्रमाजर्त गने। 

कमगचारीहरूको पररचालन 
अवस्िा। 

३ बाढी, पकहरो, आगलागी वा अन्य प्राकृमतक कवपद्को समयमा 
तत्काल राहत कवतरर्, उद्धार कायग र कवपद् व्यवस्िापन कोष 
सबबन्धी प्रशासकनक से्रस्ता चुस्त राख्ने। 

कवपद् कपकडतहरूबाट प्राप्त राहतका 
कनवेदनहरू सांकलन गरी कनयमानुसार 
राहत सामग्री वा आर्ििक सहायताका 
लाकग लसफाररस तयार गने। 

कवपद् व्यवस्िापन 
ऐन/कनयमावली बमोजजम 
पीकडतलाई समयमै राहत 
उपलब्ध गराउन। 

कवपद्का घटनाहरूमा 
गररएको तत्काल उद्धार, 
राहत कवतरर् र अध्यावमधक 
लगत से्रस्ता। 

स्िानीय कवपद् 
व्यवस्िापन 
समममतको कनर्गय, 
जजन्सी/खचग से्रस्ता। 

४ सरसफाई शुल्क असुली तिा व्यवस्िापन गने असुली गने र गराउने  प्रमुख प्रशासकीय 
अमधकृतप्रमत। 

घरधुरी अनुसारको शुल्क 
असुली 

रलसद र अलभलेख 
खाता 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने  

३ सांस्िागत स्ममृत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग गने । 

२ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां 
दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

........................ 
नामः   
मममतः 

अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .HD 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः शे्रर्ी कवकहन 

समूह/उपसमूहः 

१. पदको नामः वारुर्यन्त्र चालक (हेवी) 

२. स्िायी/अस्िायीः करार 

२. तलब (मालसक) : नगरपाललकाले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः वन वातावरर्, सरसफाई तिा कवपद् व्यवस्िापन उप-शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन सचूकाङ्क सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ आगलागी वा सो सरहको आकस्स्मक कवपद्को सूचना प्राप्त 
हुनासाि वारुर्यन्त्र (दमकल) लाई तुरुन्त, सुरजित र तीव्र 
गमतमा कायगस्िल (घटनास्िल) सबम गडुाउने/पुर्‍याउने। सवारी 
साधनको लगबुक र आदेशकतागको दुरुस्त अलभलेख राख्ने ।  

आपत्कालीन अवस्िामा साइरन र 
फ्ल्यास लाइट प्रयोग गरी सडकमा 
पकहलो प्रािममकता (Right of 
Way) ललने। 

कवपद् व्यवस्िापन उप-
शाखा प्रमखु र कवपद् 
कमाण्डरप्रमत। 

सूचना पाएको न्यूनतम 
समयलभत्र (Response 
Time) घटनास्िलमा 
पुगेको अवस्िा। 

दकमल लगबुक, 
कनयन्त्रर् कि 
(Control 
Room) को 
आकस्स्मक लग। 

२ 
वारुर्यन्त्र (दमकल) मा पानी, फोम र अन्य आगो कनभाउने 
सामाग्रीहरू सधौँ पूर्ग र तयारी अवस्िामा (Standby) राख्ने 
तिा दमकलको पबप र पे्रसर प्रर्ाली सञ्चालन गने। 

दमकलमा पानी भनगका लाकग 
तोककएका हाइड्रन्ट वा पानीका 
स्रोतहरू उपयोग गने। 

वारुर्यन्त्रलाई २४ सै 
घण्टा तयारी र चुस्त 
अवस्िामा राख्न। 

दमकलको मेकाकनकल 
अवस्िा र पानी/फोमको 
मौज्दातको कनयममतता। 

दैकनक मेकाकनकल 
चेकललस्ट र पानी 
भरेको रेकडग 
ककताब। 
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३ वारुर्यन्त्रको कनयममत ममगत-सबभार, सरसफाइ, मोकबल-
लुमिकेन्ट्स र इन्धनको अवस्िा जाँच गने र सवारी साधनको 
अवस्िा दुरुस्त राख्ने। 

सवारी साधनमा देखखएका 
प्राकवमधक खराबीहरू बेलैमा 
ममगतका लाकग वकग शप पठाउन 
लसफाररस गने। 

नगरपाललकाको 
सावगजकनक सबपलत्त 
(सवारी साधन) को 
सांरिर् र सुरिामा। 

दकमलको कखन्डसन 
(दुरुस्तता) र इन्धन 
खपतको यिािगता। 

सवारी साधन 
लगबुक, ममगत 
सबभार कबल र 
इन्धन कुपन 
से्रस्ता। 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 
पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .SE/5/6 

सेवाः स्िानीय इस्न्जकनयररङ् 

शे्रर्ी/तहः पाँचौ/छैठाौँ 

समूह/उपसमूहः लसलभल 

१. पदको नामः सव-ईस्न्जकनयर/लसकनयर सव-इस्न्जकनयर 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः शहरी पूवागधार कवकास शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ 

वडा तिा नगरस्तरीय सहरी पूवागधार आयोजनाहरू (सडक, ढल, 
भवन, हररयाली पाकग  आदद) को स्िलगत नापजाँच (सभे) गरी 
लागत अनुमान (Estimate) र ड्रइङ तयार गने।  

प्राकवमधक प्रमतवेदन र लागत अनुमान 
स्वीकृमतका लाकग शाखा प्रमुख/इस्न्जकनयर 
समि पेश गने।  

प्राकवमधक शुद्धता, यिािग परक 
बुँदागत लागत अनुमान र ड्रइङ 
प्रमत।  

समयमै तयार भएका र 
प्राकवमधक रूपमा स्वीकृत 
ड्रइङ/इमष्टमेट सांख्या।  

स्वीकृत लागत 
अनुमान 
(Estimate) 
फाइल र सभे डाटा 
लसट।  

२ 
कनमागर् व्यवसायी वा उपभोक्ता समममत माफग त सञ्चाललत 
आयोजनाहरूको कायगस्िलमा खकटएर दैकनक कायगको प्राकवमधक 
सुपररवेिर् र गुर्स्तर कनयन्त्रर् गने।  

गुर्स्तरहीन सामाग्री (ढुङ्गा, बालवुा, 
लसमेन्ट आदद) प्रयोग गनग रोक लगाउने र 
प्राकवमधक रूपमा सच्याउन कनदेशन ददने।  

सावगजकनक खररद सबझौता र 
ड्रइङ-कडजाइनको मापदण्ड 
अनुसार गुर्स्तरीय कनमागर् 
कायग गराउन।  

सुपररवेिर् गररएका 
आयोजनाहरूको भौमतक 
प्रगमत र गुर्स्तरको 
अवस्िा।  

दैकनक कायगिलो 
डायरी (Site 
Diary), सामाग्री 
परीिर् प्रमतवेदन।  
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३ 

सबपन्न वा आांलशक सबपन्न भएका कनमागर् कायगहरूको यिािग 
नापजाँच गरी नापी ककताब (Measurement Book) र 
रकनङ/अम्न्तम कबल तयार गने।  

कायगिेत्रमा भएको यिािग नाप सांकलन 
गने र नापी ककताबमा से्रस्ता प्रकवमष्ट गने।  

कफल्डको यिािग नापजाँच र 
भुक्तानी लसफाररसको 
प्राकवमधक प्रमाजर्कतामा।  

समयमै तयार भई 
इस्न्जकनयरबाट प्रमाजर्त 
भएका नापी ककताब र 
कबलहरूको सङ्ख्या।  

प्रमाजर्त नापी 
ककताब (MB), 
कायगसबपन्न 
प्रमतवेदन र 
कायगस्िलको फोटा 
(Before, 
During, 
After)।  कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ सांस्िागत स्ममृत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग गने । 

३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां 
दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 
पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् 
फाराम 

पद सांकेत नां .EO/7/8 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः साताौँ/आठाौँ 

समूह/उपसमूहः लशिा 

१. पदको नामः लशिा अमधकृत/बरररठ लशिा अमधकृत 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन सचूकाङ्क सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ 

नगरपाललका लभत्रका कवद्यालयहरूको शैजिक 
गुर्स्तर सुधार, पाठ्यरम कायागन्वयन, र लशिक 
सांजाल पररचालन सबबन्धी कायगरमको खाका तयार 
गरी कायागन्वयन गने। 

कवद्यालयहरूको शैजिक तिा प्रशासकनक 
कायगको कनयममत/आकस्स्मक कनरीिर् गरी 
पृरठपोषर् र कनदेशन ददने। 

लशिा, युवा तिा खेलकुद 
शाखा प्रमुख र कायागलय 
प्रमुखप्रमत। 

तोककएको समयलभत्र सबपन्न 
गररएका कवद्यालय अनुगमन र शैजिक 
कायगरमहरूको सांख्या। 

स्वीकृत वार्क्षिक बजेट 
तिा कायगरम पुस्स्तका, 
अनुगमन प्रमतवेदन। 

२ सामदुामयक कवद्यालयहरूको कवद्यािी भनाग, कटकाउ 
दर, शैजिक त्याङ्क (IEMIS) सङ्कलन, 

कवद्यालयहरूबाट प्राप्त त्याङ्क र 
प्रमतवेदनहरू जाँच गरी कवत्तीय तिा भौमतक 
अनुदान कनकासाका लाकग लसफाररस गने। 

शैजिक सूचना प्रर्ालीको 
दुरुस्तता र लजित वगगले 

समयमै अद्यावमधक भएको नगरको 
शैजिक त्याङ्क र छात्रवृलत्त 
कवतरर्को पारदशी अवस्िा। 

IEMIS प्रोफाइल, 
छात्रवृलत्त कवतरर् भपागई र 
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छात्रवृलत्त कवतरर् र पाठ्यपुस्तक कवतरर् कायगको 
प्रत्यि व्यवस्िापन एवां  प्रमार्ीकरर् गने। 

सरकारी सकुवधा पाएको 
सुकनस्चचत गनग। 

कवद्यालयको अकडट 
ररपोटग। 

३ नगरस्तरीय रारिपमत रकनङ लशल्ड, कवद्यालय 
खेलकुद, युवा उद्यमशीलता, र अमतररि 
करयाकलाप सबबन्धी प्रमतयोकगता तिा नवप्रवतगन 
कायगरमहरूको कायगसञ्चालन गने। 

कायगरम सञ्चालनका लाकग आवचयक 
जनशक्क्त (रेफ्री, कनर्ागयक) पररचालन गने 
र खचगको प्रारस्बभक भपागई स्वीकृमतका 
लाकग पेस गने। 

युवा तिा खेलकुद 
कायगरमहरू तोककएको 
मापदण्ड र समय ताललका 
लभत्र सबपन्न गनग। 

वार्क्षिक रूपमा सफलतापूवगक 
सञ्चालन भएका खेलकुद र युवा 
लजित कायगरमहरूको सांख्या। 

कवधागत खेलकुद 
कनदेलशका, कायगरम 
कायगसबपादन र समीिा 
प्रमतवेदन। 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने  

२ सांस्िागत स्ममृत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग गने । 

३ शाखा प्रमुखको कनदेशनमा कवद्यालयको लशिक दरबन्दी ममलान, सरुवा, र प्रधानाध्यापक कनयुलिको प्राकवमधक तिा कानुनी फाइल तयार गरी पेस गने। 

४ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां 
दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .SW 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः शे्रर्ी कवकहन  

समूह/उपसमूहः 

१. पदको नामः सरसफाई सहयोगी 

२. स्िायी/अस्िायीः करार  

२. तलब (मालसक) : नगरपाललकाले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः नगर सरसफाई केन्र 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्कहरु
को आिार 

(श्रोत) 

१ सरसफाइ केन्र (ल्यान्डकफल साइट/िान्सफर स्टेशन) को 
कफल्डमा खकटएर आउने फोहोरका गाडीहरूको लगत 
राख्ने, फोहोर अनलोड गने िेत्र (ब्लक) तोक्ने र 
कफल्डको रेखदेख गने। 

मापदण्ड कवपरीत वा हाकनकारक फोहोर 
(जस्तै: अस्पतालको असुरजित फोहोर) 
बोकेर आएका गाडीलाई केन्रमा प्रवेश 
गनग रोकी सुपरभाइजरलाई जानकारी 
गराउने। 

सरसफाइ केन्र प्रमुख, 
सुपरभाइजर र उप-शाखा 
प्रमुखप्रमत। 

केन्रमा लभलत्रने 
फोहोरको दैकनक 
अलभलेख र कफल्ड 
व्यवस्िापनको 
चुस्तता। 

फोहोर ढुवानी 
गाडी दताग 
ककताब र दैकनक 
कफल्ड लगबुक। 

२ 
फोहोर ढुवानी गने गाडीहरूबाट फोहोर सुरजित रूपमा 
अनलोड गराउन चालक तिा सरसफाइकमीहरूलाई 
कफल्डमा प्राकवमधक सहजीकरर् र कनदेशन ददने। 

सवारी साधनलाई फोहोर फाल्ने कनखित 
खाल्डो वा ब्लकसबम सुरजित रूपमा 
ब्याक गनग वा लैजान इसारा (लसग्नल) 
गने। 

सरसफाइ केन्रलभत्र सुरजित र 
व्यवस्स्ित ढङ्गले फोहोर 
कवसजगन गराउन। 

गाडीहरूको सहज 
आवगमन र फोहोर 
अनलोड गदाग हुने 
समयको बचत। 

कायगिलो 
अनुगमन डायरी 
र सवारी साधन 
पररचालन चाटग। 
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३ 
सरसफाइ केन्रको कफल्ड area लभत्र फोहोर जिाभाबी 
छरपष्ट हुन नददने, दुगगन्ध र झझिगा/कीरा कनयन्त्रर्का लाकग 
औषमध छकग ने वा माटोले छोप्ने कायगको स्िलगत समन्वय 
गने। 

कफल्डमा आवचयक पने औषमध, 
कीटनाशक, र व्यक्क्तगत सुरिा सामाग्री 
(PPE) स्टोरबाट माग गनग लसफाररस 
गने। 

सरसफाइ केन्र र वरपरको 
वातावरर्ीय स्वच्छता कायम 
राख्न। 

केन्रलभत्र 
सरसफाइको स्तर र 
दुगगन्ध न्यूनीकरर्का 
लाकग गररएका 
कायगहरू। 

दैकनक 
रासायकनक 
छकागउ रजजस्टर 
र स्िलगत 
कनरीिर् 
चेकललस्ट। 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने । 

२ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

........................ 
नामः   
मममतः 

 

अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् 
फाराम 

पद सांकेत नां .CO/5/6 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः पाँचौ/छैठाौँ 

समूह/उपसमूहः कवकवध 

१. पदको नामः कबप्यूटर अपरेटर/सहायक कबप्यूटर अमधकृत 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः कमगचारी प्रशासन शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन सचूकाङ्क सचुकाङ्कहरुको आिार (श्रोत) 

१ 
कायागलयका पत्र, प्रमतवेदन, कनर्गय, योजना, कायगरम 
तिा अन्य कागजात कबप्युटरमा टाइप, सबपादन र 
मप्रन्ट गने 

आवचयक कागजात प्राप्त 
गने तिा सबपादन गने 

त्रुकटरकहत तिा समयमै कागजात 
तयार गने 

तोककएको समयलभत्र 
त्रुकटरकहत कागजात तयार 

दताग–चलानी अलभलेख, तयार 
भएका फाइलहरू, पत्राचार रेकडग 

२ कायागलयको दताग, चलानी, कडजजटल अलभलेख तिा 
फाइल व्यवस्िापन गने 

सबबम्न्धत शाखाबाट 
आवचयक कववरर् माग गने 

अलभलेख सुरजित, व्यवस्स्ित र 
अद्यावमधक राख्ने 

अलभलेख समयमै 
अद्यावमधक 

दताग–चलानी रजजस्टर, कडजजटल 
फाइल, अलभलेख रजजस्टर 

३ बैठक, गोरठी तिा कायगरमका लाकग आवचयक 
कबप्युटर, प्रोजेक्टर तिा सूचना प्रकवमध उपकरर् 
सञ्चालन गने 

आवचयक उपकरर् प्रयोग 
गने 

कायगरम कनर्क्विघ्न सञ्चालन गराउने कायगरम सफलतापूवगक 
सञ्चालन 

कायगरम प्रमतवेदन, उपस्स्िती, फोटो, 
उपकरर् प्रयोग अलभलेख 

४ 
कबप्युटर, मप्रन्टर, नेटवकग  तिा अन्य आईटी उपकरर्को 
सामान्य सञ्चालन, ममगत समन्वय तिा समस्या 
समाधान गने 

सबबम्न्धत सेवा प्रदायकसँग 
समन्वय गने 

उपकरर् कनयममत सञ्चालनमा राख्ने उपकरर्को डाउनटाइम न्यून 
हुन ु

ममगत अलभलेख, सेवा अनुरोध 
(Service Log), कनरीिर् 
प्रमतवेदन 

५ कायागलयका त्याङ्क सांकलन, प्रकवम्रट (Data 
Entry) तिा प्रमतवेदन तयार गनग सहयोग गने 

सबबम्न्धत शाखाबाट 
त्याङ्क माग गने 

त्याङ्क सही र समयमै प्रकवरट गने समयमै डेटा प्रकवरट तिा 
प्रमतवेदन तयार 

MIS/EMIS/अन्य प्रर्ाली, 
प्रमतवेदन, डेटा रेकडग 
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६ कायागलय प्रमुख तिा शाखाहरूलाई सचूना 
प्रकवमधसबबन्धी प्राकवमधक सहयोग उपलब्ध गराउने 

आवचयक प्राकवमधक सुझाव 
ददने 

सेवा प्रवाहमा सूचना प्रकवमधको 
प्रभावकारी प्रयोग सकुनस्चचत गने 

सेवा अनुरोध समयमै 
फछ्गयौट 

सेवा अनुरोध रजजस्टर, कायगसबपादन 
प्रमतवेदन, शाखाको प्रमतकरया 

७ कायागलयका सूचना, सचूना पाटी तिा सावगजकनक 
सूचनाको तयारी र प्रकाशनमा सहयोग गने 

सबबम्न्धत शाखाबाट सूचना 
प्राप्त गने 

सूचना समयमै प्रकाशन गने सूचना समयमै सावगजकनक सूचना प्रकाशन अलभलेख, वेबसाइट, 
सूचना पाटी 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने  

२ सांस्िागत स्ममृत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग गने । 

३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां 
दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् 
फाराम 

पद सांकेत नां .MPI 

सेवाः स्िानीय प्रशासन 

शे्रर्ी/तहः चौिो 

समूह/उपसमूहः कवकवध 

१. पदको नामः सहायक नगर प्रहरी कनररिक 

२. स्िायी/अस्िायीः करार 

२. तलब (मालसक) : नगरपाललकाले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नगरपाललकाले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः नगर सुरिा इकाई 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ आफ्नो कमाण्डमा रहेका नगर प्रहरी जवान र 
हवल्दारहरूको दैकनक ड्युटी पररचालन, रोलकल र 
कमाण्ड गने। 

मातहतका नगर प्रहरीलाई 
कायगिेत्रमा खटाउने र अनुशासन 
पालना गराउने। 

टोलीको अनुशासन, कमाण्ड 
र तोककएको सुरिा ड्युटी 
सफलतापूवगक सबपन्न 
गराउने। 

ड्युटीमा पररचालन 
गररएको टोलीको 
कनयममतता र 
प्रभावकाररता। 

ड्युटी रोष्टर, दैकनक 
हाजजरी तिा कमाण्ड 
बुक। 

२ नगरपाललका िेत्रलभत्रका सावगजकनक सबपलत्त, पाकग , 
सरकारी भवन र जग्गाको सांरिर्का लाकग गस्ती 
पररचालन गने। 

अमतरमर् वा अनमधकृत प्रयोग 
भएको पाइएमा कनयन्त्रर्मा ललई 
मामिल्लो कनकायमा प्रमतवेदन पेश 
गने। 

नगरपाललकाको स्वाममत्वमा 
रहेका भौमतक सबपलत्तको 
सुरिा सुकनखित गने। 

गररएका गस्तीहरूको 
सांख्या र पकहचान 
गररएका अमतरमर्का 
घटना। 

दैकनक गस्ती प्रमतवेदन । 
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३ नगर िेत्रलभत्र हुने बजार अनुगमन, फुटपाि कनयन्त्रर् र 
अनमधकृत होर्क्डिङ बोडग हटाउने कायगमा प्राकवमधक 
टोलीलाई सुरिा प्रदान गने। 

मापदण्ड कवपररत राखखएका 
सामग्रीहरू जफत गने वा हटाउन 
आदेश ददने। 

बजार िेत्रलाई व्यवस्स्ित र 
सुरजित बनाउन तोककएका 
नीमतहरू कायागन्वयन गने। 

बजार व्यवस्िापन र 
फुटपाि खाली 
गराइएका 
अलभयानहरूको सांख्या। 

बजार अनुगमन तिा 
कारबाही अलभलेख। 

४ नगरपाललकाले आयोजना गने सभा, समारोह, 
साांस्कृमतक कायगरम र भीआईपी (VIP) भ्रमर्हरूमा 
सुरिा व्यवस्िा ममलाउने। 

कायगस्िलको सुरिा घेरा 
(Cordening) र भीड 
कनयन्त्रर्का लाकग जनशक्क्त 
पररचालन गने। 

कायगरमहरू शाम्न्तपूर्ग र 
भयरकहत वातावरर्मा सबपन्न 
गराउने। 

सुरजित रूपमा सबपन्न 
भएका सावगजकनक 
कायगरमहरूको सांख्या। 

सुरिा कायगयोजना र 
कायगसबपन्न प्रमतवेदन। 

५ स्िानीय चाडपवग, जात्रा, वा आकस्स्मक कवपद् (बाढी, 
पकहरो, आगलागी) को समयमा उद्धार तिा भीड 
व्यवस्िापनमा खकटने। 

उद्धार कायगका लाकग आवचयक 
टोली र स्रोत साधन तत्काल 
पररचालन गने। 

कवपद्को समयमा जनधनको 
िमत कम गनग रुत उद्धार कायग 
सञ्चालन गने। 

कवपद् तिा उद्धार 
कायगमा पुर्‍याइएको 
सहयोग र उद्धार 
सांख्या। 

कवपद् व्यवस्िापन 
प्रमतवेदन, फोटो/लभकडयो 
अलभलेख। 

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने  

२ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 
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मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

 

........................ 
नामः   
मममतः 

 

  

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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अनसुचूी-७ 

पद अनसुारको कार्यवववरण 

पुतलीबजार नगरकायगपाललकापाललको कायागलय कायग कववरर् फाराम पद सांकेत नां .SDE/9/10 

सेवाः स्िानीय इस्न्जकनयररङ 

शे्रर्ी/तहः नवाौँ/दशाौँ 

समूह/उपसमूहः लसलभल 

१. पदको नामः लस.कड.इ. 

२. स्िायी/अस्िायीः स्िायी 

२. तलब (मालसक) : नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

३. काम गने समयः नेपाल सरकारले तोके बमोजजम 

४. कमगचारीको नाम र सांकेत नां . : 

नगर कायगपाललकापाललको कायागलय  

फाँट/ शाखाः पूवागधार तिा वातावरर् व्यवस्िापन शाखा 

पुरा ठेगानाः 

क्र.सां. काि अतिकार उत्तरदातर्त्व कार्यसम्पादन 
सचूकाङ्क 

सचुकाङ्कहरुको 
आिार (श्रोत) 

१ 

नगरपाललका लभत्रका सडक, भवन, पुल, ससिचाइ, तिा खानेपानी 
जस्ता भौमतक पूवागधार र वातावरर्ीय सांरिर् सबबन्धी आवमधक 
तिा वार्क्षिक गुरुयोजना, नीमत र बजेट तजुगमा गने।  

शाखाको प्राकवमधक तिा आर्ििक 
बजेट कायगपाललकामा पेश गने र 
नगरस्तरीय योजनाहरूको ड्रइङ, 
कडजाइन तिा कडएसआर (DSR) 
स्वीकृमतका लाकग लसफाररस गने।  

नगर प्रमुख, उपप्रमुख 
र प्रमुख प्रशासकीय 
अमधकृतप्रमत।  

समयमै स्वीकृत 
वार्क्षिक भौमतक 
पूवागधार तिा 
वातावरर् व्यवस्िापन 
योजना।  

नगर सभाको 
कनर्गय, स्वीकृत 
बजेट तिा कायगरम 
पुस्स्तका र 
गुरुयोजना 
प्रमतवेदन।  
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२ 
सञ्चाललत राम्रिय गौरवका, नगरस्तरीय तिा वडास्तरीय पूवागधार 
आयोजनाहरूको प्राकवमधक सुपररवेिर्, गुर्स्तर कनयन्त्रर् र सबझौता 
व्यवस्िापन गने।  

आयोजनाहरूको रकनङ/अम्न्तम कबल, 
नापी ककताब (Measurement 
Book) र कायगसबपन्न प्रमतवेदन 
प्रमाजर्त गरी भुक्तानीका लाकग 
लसफाररस गने।  

सावगजकनक खररद 
ऐन/कनयमावली 
बमोजजम कनमागर् 
कायगको गुर्स्तरीयता र 
प्राकवमधक शुद्धतामा।  

समयमै र तोककएको 
गुर्स्तरमा सबपन्न 
आयोजनाहरूको 
प्रमतशत।  

नापी ककताब, 
प्राकवमधक परीिर् 
(Technical 
Audit) प्रमतवेदन 
र ल्याब टेस्ट ररपोटग।  

३ 
वातावरर्ीय प्रभाव मूल्याङ्कन (EIA/IEE), फोहोरमैला 
व्यवस्िापन, हररयाली प्रवद्धगन र कवपद् जोखखम न्यूनीकरर् सबबन्धी 
पूवागधारहरूको योजना एवां  कायागन्वयन गने।  

वातावरर्ीय मापदण्ड उल्लांघन गने 
आयोजना वा उद्योगलाई काम रोक्न 
वा सच्याउन कनदेशन ददने।  

वातावरर् सांरिर् 
ऐन र स्िानीय 
वातावरर् नीमत 
कायागन्वयनमा।  

स्वीकृत वातावरर्ीय 
प्रमतवेदन र कवपद् 
पूवगतयारी सांरचना 
कनमागर् दर।  

IEE/EIA स्वीकृत 
दस्तावेज र 
वातावरर्ीय 
अनुगमन प्रमतवेदन।  

कतयव्य 

१ पाललकाबाट स्वीकृत तिा आफ्नो पदको कवषयिेत्रसँग सबबम्न्धत शाखाको कायगकववरर् र स्वीकृत कवषयगत नीमतहरुको कायान्वयन एवां  कायगसबपादनमा सहजजकरर् र सहयोग गने  

२ सांस्िागत सृ्ममत तिा हस्तान्तरर् गने कायग अन्तगगत महत्वपूर्ग कागजातहरु, कटप्पर्ी प्रमतवेदन, अध्ययन प्रमतवेदन र प्रगमत प्रमतवेदन एवां  अन्य अलभलेखहरु व्यवस्िापन सबबन्धी कायग 
गने । 

३ तोककए बमोजजका अन्य कायगहरु सबपादन गने ।  

आवचयक योग्यताः लोकसेवा आयोग तिा प्रदेश लोकसेवा आयोगले तोकेबमोजजम। 

मेरो पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम कतगव्य र उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग 
एवां  दठक साँचो हो ।  

 
 
............................................ 
कमगचारीको दस्तखत 
मममतः 

यस पदसांग सबबम्न्धत उपयुगि काम, कतगव्य, उत्तरदामयत्व तिा अमधकारको कववरर् पूर्ग एवां  दठक साँचो 
हो ।  

........................ 
नामः   
मममतः  

........................ 
नामः   
मममतः 

 

)ननकटतम अनिकारीको दस्तखत(  

(कार्ाालर् प्रमखुको दस्तखत) 
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भाग – ५ 

पनुरावलोकन तथा पररिार्जिक सङ्गठन सांरचना 

 तथा दरवन्दी तेररजकोवववरण 
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अनसूुची-३ (संसोनित) 
प्रस्तावित संगठन संरचना 
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अनसूुची-४ (संसोनित) 
संघ सरकारबाट स्िीकृत मौजदुा तथा प्रस्तावित दरबन्दी तेररजको वििरण 

कार्ाालर्को दरबन्दी तेररजः  

नस.नं पद नाम तह सेिा समूह उपसमूह साविक पद थप घट खदु कार्म पद संकेत नं. कैविर्त 

१ प्रमखु प्रशासकीर् अनिकृत उप-सचचि  प्रशासन  सामान्र् प्रशासन    १ ० ० १     

२ अनिकृत  निौ/दशौं स्थानीर् प्रशासन  चशक्षा    १ ० ० १     

३ नस.नि.ई निौ/दशौं स्थानीर् ईचन्जननर्ररङ  नसनिल   १ ० ० १     

४ अनिकृत सातौं/ आठौं स्थानीर् प्रशासन प्रशासन    3 0 1 २     

५ अनिकृत (लेखा) सातौं/ आठौं स्थानीर् प्रशासन लेखा    १ ० ० १     

६ अनिकृत ( चशक्षा) सातौं/ आठौं स्थानीर् प्रशासन चशक्षा    १ ० ० १     

७ ईचन्जननर्र  सातौं/ आठौं स्थानीर् ईचन्जननर्ररङ  नसनिल   १ 0 ० 1     

८ जनस्िास््र् अनिकृत सातौं/ आठौं  स्थानीर् स्िास््र् हे.ई   १ ० ० १     

९ कृवि  अनिकृत  सातौं/ आठौं स्थानीर् कृवि  कृवि    १ ० ० १     

१० पश ुविकास  अनिकृत  सातौं/ आठौं स्थानीर् कृवि  िेट   १ ० ० १     

११  सहार्क पााँचौ/छैठौं  स्थानीर् प्रशासन  प्रशासन    5 2 0 ७     

१२  आ.ले.प पााँचौ/छैठौं  स्थानीर् प्रशासन  लेखा  आ.ले.प १ ० ० १     

१३ लेखा सहार्क (लेखापाल) पााँचौ/छैठौं  स्थानीर् प्रशासन  लेखा    १ ० ० १     

१४ प्राविनिक सहार्क पााँचौ/छैठौं  स्थानीर् प्रशासन  चशक्षा    १ ० ० १     

१५ सि- र्ान्जीननर्र पााँचौ/छैठौं  स्थानीर्-र्चन्जननर्ररङ् नसनिल   २ ० ० २     

१६ प्राविनिक सहार्क पााँचौ/छैठौं स्थानीर् कृवि कृवि    २ ० ० २     

१७ प्राविनिक सहार्क पााँचौ/छैठौं स्थानीर् कृवि लापोिेिे   १ ० ० १     

१८ प्राविनिक सहार्क पााँचौ/छैठौं स्थानीर् कृवि िेट   १ ० ० १     
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१९ कम्प्र्टुर अपरेटर 
चौथो/पााँचौ/ 
छैठौं स्थानीर् प्रशासन  विविि   १ ० ० १      

२० मवहला विकास ननररक्षक  पााँचौ/छैठौं स्थानीर् प्रशासन  विविि   १ ० ० १     

२१ प.हे.न  पााँचौ/छैठौं स्थानीर् स्िास््र्  क.न    १ ० ० १     

२२ ज.स्िा.नन./हेल्थ अनसस्टेन्ट  पााँचौ/छैठौं स्थानीर् स्िास््र्  हे.ई   १ ० ० १     

२३ अमीन चौथो स्थानीर् र्चन्जननर्ररङ् सिे   १ ० ० १     

२४ नार्ि प्राविनिक सहार्क चौथो स्थानीर् कृवि कृवि    १ ० ० १     

२५ नार्ि प्राविनिक सहार्क चौथो स्थानीर् कृवि िेट   १ ० ० १     

२६ नार्ि प्राविनिक सहार्क चौथो स्थानीर् कृवि लापोिेिे   १ ० ० १     

२७ प्रशासन  सहार्क  चौथो  स्थानीर् प्रशासन प्रशासन   २ 0 ० 2     

२८  लेखा सहार्क चौथो  स्थानीर् प्रशासन लेखा    १ ० ० १     

29 सहार्क मवहला विकास ननररक्षक चौथो स्थानीर् प्रशासन विविि  1 0 0 1   

जम्पमा ३8 2 1 39     

ििा कार्ाालर् तिा  

१ ििा सचचि  पााँचौ/छैठौं स्थानीर् प्रशासन  प्रशासन    ६ 5 ० १1    ििा कार्ाालर्मा 
अत्र्ािश्र्क रहेको 

२ सि-ईचन्जननर्र  पााँचौ/ छैठौँ स्थानीर् ईचन्जननर्ररङ  नसनिल   ६ ० ० ६      

३ सहार्क  चौथौ स्थानीर् प्रशासन  प्रशासन    १४ ० ० १४     

४ अ. सि-ईचन्जननर्र  चौथौ स्थानीर् ईचन्जननर्ररङ  नसनिल   ८ ० ० ८     

जम्पमा ३४ 5 ० 39     

कुल जम्पमा  ७2 7 1 78     

स्िास््र् चौकीतिा  

१  हे . अ. (हे.ई) पाचौ/छैठौं स्थानीर् स्िास््र्  (हे.ई)   १० ० ० १०     
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२ अहेि (हे.ई) पााँचौ स्थानीर् स्िास््र् (हे.ई)   १० ० ० १०     

३ अननम (क.न) पााँचौ स्थानीर् स्िास््र्  (क.न)   १० ० ० १०     

४ अहेि (हे.ई) चौथो स्थानीर् स्िास््र् (हे.ई)   १० ० ० १०     

५ अननम (क.न) चौथो    (क.न)   १० ० ० १०     

६ ल्र्ाब अनसस्टेन्ट चौथो स्थानीर् स्िास््र् ल्र्ाि   २ ० ० २   सेिा करार 

७ कार्ाालर् सहर्ोगी शे्रणीविहीन       १० ० ० १०   सेिा करार 

  जम्पमा         ६२ ० ० ६२     

शहरी /आिारितू स्िास््र् केन्रतिा  सेिा करार  : 

१ अ.हे.ि   चौथो स्थानीर् स्िास््र् (हे.ई)   ९ ० ० ९     

२ अ.न.मी चौथो स्थानीर् स्िास््र्  प.हे.न)   ४ ० ० ४     

३ कार्ाालर् सहर्ोगी  शे्रणी विवहन        ९ ० ० ९     

जम्पमा         २२ ० ० २२     

                                           साविकमा नगरसिाबाट सेिा करार कमाचारीहरु 

 १ सूचना प्रविनि अनिकृत/ त्र्ाङ्क 
अनिकृत 

अनिकृत/ 
सातौँ 

      १ ० ० १     

 २ काननु अनिकृत 
अनिकृत/ 
सातौँ 

      १ ० ० १     

 ३ आवका टेक्चर र्चन्जननर्र 
अनिकृत/ 
सातौँ 

      १ ० -१ ०     

 ४ िातािरण संरक्षण अनिकृत अनिकृत/ छैटौँ       १ ० -१ ०     

 ५ सूचना प्रविनि सहार्क सहार्क/चौथो       १ ० -१ ०     

 ६ खापासटे  सहार्क/चौथो       ० १ ० १     

 ७ सहार्क कम्प्रू्टर अपरेटर (ििा 
कार्ाालर्) सहार्क/चौथो       १४ ० -१४ ०     
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८ सहार्क कम्प्रू्टर अपरेटर सहार्क/चौथो       २ ० -२ ०     

९ ल्र्ाि सहार्क सहार्क/चौथो       १ ० -१ ०     

१० ििा विकास सहजकताा सहार्क/चौथो       १५ ० -१५ ०     

११ सरसिाई सपुरिाईजर सहार्क/चौथो       १ ० ० १     

१२ नगरप्रहरी जिान चौथो       १ ० ० १     

१३ नगरप्रहरी जिान शे्रणी विवहन        ५ ० -१ ४     

१४ हेिी सिारी चालक  शे्रणी विवहन        ५ ० -१ ४  
कार्ाालर्मा सिारी सािन 
थप/घट अनसुार दरिन्दी  
कार्म हनु े

१५ हलकुा सिारी  चालक शे्रणी विवहन        ५ ० ० ५     

१६ कार्ाालर्  सहर्ोगी शे्रणी विवहन        २३ ० ० २३    ििा कार्ाालर् १४ समेत 

१७ िार्र िार्टर शे्रणी विवहन        २ ० ० २     

१८ सरसिार्  सहर्ोगी शे्रणी विवहन        १७ ० ० १७    ज्र्ालादारी  

 जम्पमा         ९६ १ -३७ ६०     

  कार्ाक्रम बाहेक कुल जम्पमा २५2 9 -38 २२3     

 

हस्तान्तररत कार्ाक्रमतिा  : 

नस.नं पद नाम तह सेिा समूह उप समूह साविक पद थप घट खदु कार्म पद संकेत नं. कैविर्त 

१ न्र्ावर्क सहजकताा अनिकृत/सातौँ       १ ० ० १   प्रदेश सरकारसाँग साझेदारी 

२ उद्दम विकास सहजकताा सहार्क/चौथो       २ ० ० २     

३ एम.आई.एस.अपरेटर सहार्क/पााँचौ       १ ० ० १   संघ सरकारसाँग साझेदारी 

४ विल्ि सहार्क सहार्क/चौथो       १ ० ० १   संघ सरकारसाँग साझेदारी 

५ 
बनथाङ सेन्टर मातचृशश ु
कार्ाक्रम 

सहार्क/चौथो       २ ० ० २     
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६ रोजगार प्रििान पााँचौ/छैटौँ       ४ ० ० ४   पााँचौ तह २ जना संघ सरकारसाँग 
साझेदारी 

७ 
राविर् रोजगार कार्ाक्रम 
(रोजगार संर्ोजक) छैटौँ       १ ० ० १     

८ 
एक गाउाँ एक कृवि 
प्राविनिक 

सहार्क/चौथो       ३ ० ० ३   संघ सरकारसाँग साझेदारी 

९ कृवि स्नातक करार छैटौँ       १ ० ० १     

१० 
एक पानलका एक िेटेरेनरी 
िाक्टर 

छैटौँ       १ ० ० १     

११ िास ्लान कार्ाक्रम पााँचौ       १ ० ० १     

जम्पमा         १८ ० ० १८     

कार्ाक्रम समेत कुल जम्पमा         २७० १४ -३७ २४७     

 
पनुश्चः-  
• आिनिक तह िृविलार् ननरन्तरता ददने र सो िमोचजम एक तह मनुन दरबन्दी कार्म िई ननर्मानसुार तह िृवि िएका पदको हकमा कार्ारत रहाँदा मानथल्लो तह र ननज अिकाश पश्चात ्शरुु 

प्रिेश िा समार्ोचजत तहमा दरबन्दी कार्म हनुेछ ।  
• कार्ाक्रम तिा का संघ र प्रदेश सरकारका शसता अनदुानका कार्ाक्रम तथा कार्ाविनिमा उल्लेचखत पदहरु सोही कार्ाक्रममा तोके िमोचजम हनुेछन।्  
• कार्ाालर् सहर्ोगी, सिारी चालक, सरसिार्कमी र अत्र्ािश्र्कीर् सेिा प्रिाहका लानग औचचत्र्ता र उपर्कु्तता खलुाई कार्ापानलकाबाट स्िीकृत िए िमोचजम जनशचक्त व्र्िस्थापन गना सवकनेछ 

।  
• सेिा करारको दरबन्दी हाललाई साविक कै िमोचजम कार्म हनु ेर पनछ विशेि प्रकृनतका कामका लानग आिश्र्कता र औचचत्र् एिं पु् याईका आिारमा थपघट एिं संशोिन गना सवकनेछ ।  
• सेिा करारमा कार्ारत पदमा लोकसेिा आर्ोग िा अन्र्त्रबाट सरुिा िई स्थार्ी पदपूनता िई आएमा सेिा करार स्ित: रि हनुेछ । 
• सम्पबचन्ित शाखाको कार्ावििरण अनसुार शाखा प्रमखुले कार्ासम्पपादन गनुा पने र उक्त कार्ामा सहार्क कमाचारीहरुले कार्ासम्पपादनमा सहर्ोग गनुापने ।  
• अन्र् वििर्हरु प्रचनलत कानून िमोचजम हनुेछन ्।  
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अनसूुची-५ (संसोनित) 

संगठन संरचना तथा दरिन्दी सञ्चालनको लागत विश्लिेण (विचिर् विश्लिेण) 

क.कमाचारीको लागत (स्िास््र्) 

सि.नं. पद  तह िेवा/िमुह 

मौजुदा 
जम्मा 
दरबन्दी  

मासिक 
पोशाक 
भत्ता 
वार्षिक  

चाडपवि 
खचि 

वार्षिक 

जम्मा 
दरबन्दीको 
मासिक 

महहना 
चाडपवि 
र पोिाक  

वार्षिक 
कूल 
जम्मा 
दायित्व 

प्रस्तार्वत 
दरबन्दी  

थप/घट 

प्रस्तार्वत 
दरबन्दीको 
दायित्व 
जम्मा  

तलब 
वदृ्धि 
पयि 
कािम 
हुने 

कैफिित 

शुरुतलब स्केल
 

प्रार्वधिक ग्रेड 

ग्रेड िंख्िा 

ग्रेड दर  

कूल ग्रेड 

क.िं.कोष थप  

बीमा थप  

महंगी भत्ता  

मासिक जम्मा 

१ २   ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ १२ १३ १४ १५ १६ १७ १८ १९   

          3X4 (2+5) X 10%     2+5+6+7+8   2+5 1 X 9   10+11) 
X 1 

(12 X 13) 
X 14 

    
(9 X 

13)+(10+11) 
X 16 

(१८ X 

०.२१) X 

१८ 

  

१ 
हे.अ. 
(हे.ई.) 

पााँचौ 
/ िैटौ 

स्थानीि 
स्वास््ि 

१० ४३६८९ २ १० १४५६ १७४७२ ६११६ ४०० ५००० ७२६७७ १०००० ६११६१ ७२६७७१ १२ ७११६१० ९४३२८६२ १० ० ९४३२८६२ ११४१३७६३ 

 १० वटा 
स्वास््ि 
चौकी 
तिि  

२ 
अ.हे.ब. 
(हे.ई.) 

पााँचौ 
स्थानीि 
स्वास््ि 

१० ३४७३०   १० ११५८ ११५८० ४६३१ ४०० ५००० ५६३४१ १०००० ४६३१० ५६३४१० १२ ५६३१०० ७३२४०२० १० ० ७३२४०२० ८८६२०६४ 

३ 
अनमी 
(क. न.) 

पााँचौ 
स्थानीि 
स्वास््ि 

१० ३४७३०   १० ११५८ ११५८० ४६३१ ४०० ५००० ५६३४१ १०००० ४६३१० ५६३४१० १२ ५६३१०० ७३२४०२० १० ० ७३२४०२० ८८६२०६४ 

४ 
अ.हे.ब. 
(हे.ई.) 

चौथो 
स्थानीि 
स्वास््ि 

१० ३२९०२   १० १०९७ १०९७० ४३८७ ४०० ५००० ५३६५९ १०००० ४३८७२ ५३६५९२ १२ ५३८७२० ६९७७८२४ १० ० ६९७७८२४ ८४४३१६७ 

५ 
अनमी 
(क. न.) 

चौथो 
स्थानीि 
स्वास््ि 

१० ३२९०२   १० १०९७ १०९७० ४३८७ ४०० ५००० ५३६५९ १०००० ४३८७२ ५३६५९२ १२ ५३८७२० ६९७७८२४ १० ० ६९७७८२४ ८४४३१६७ 

६ 
ल्िाब 

असिस्टेन्ट 
चौथो 

स्थानीि 
स्वास््ि 

२ ३२९०२   ० ० ० ० ० ५००० ३७९०२ १०००० ३२९०२ ७५८०४ १२ ८५८०४ ९९५४५२ २ ० ९९५४५२ १२०४४९७ 

७ 
कािािलि 
िहिोगी 

शे्रणी 
र्वहहन 

स्थानीि 
स्वास््ि 

१० २४७०२   ० ० ० ० ० ५००० २९७०२ १०००० २४७०२ २९७०२० १२ ३४७०२० ३९११२६० १० ० ३९११२६० ४७३२६२५ 

८ 
अ.हे.ब. 
(हे.ई.) 

चौथो 
स्थानीि 
स्वास््ि 

९ ३२९०२   ० ० ० ० ० ५००० ३७९०२ १०००० ३२९०२ ३४१११८ १२ ३८६११८ ४४७९५३४ ९ ० ४४७९५३४ ५४२०२३६ आिारभुत 
स्वास््ि 
िेवा 

केन्र / 
िहरी 

स्वास््ि 
केन्र 

९ 
अनमी 
(क. न.) 

चौथो 
स्थानीि 
स्वास््ि 

४ ३२९०२   ० ० ० ० ० ५००० ३७९०२ १०००० ३२९०२ १५१६०८ १२ १७१६०८ १९९०९०४ ४ ० १९९०९०४ २४०८९९४ 

१० 
कािािलि 
िहिोगी 

शे्रणी 
र्वहहन 

स्थानीि 
स्वास््ि 

९ २४७०२   ० ० ० ० ० ५००० २९७०२ १०००० २४७०२ २६७३१८ १२ ३१२३१८ ३५२०१३४ ९ ० ३५२०१३४ ४२५९३६२ 

        ८४ ३२७०६३ २ ५० ५९६६ ६२५७२ २४१५३ २००० ५०००० ४६५७८८ १००००० ३८९६३५ ४०५९६४३ १२० ४२१८११८ ५२९३३८३४ ८४ ० ५२९३३८३४ ६४०४९९३९ 
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ख.कर्मचारीको लागत (करार) 

पद 

तह 

िेवा/िमुह 

मौजुदा जम्मा दरबन्दी 

मासिक पोशाक भत्ता वार्षिक
 

चाडपवि खचि वार्षिक
 

जम्मा दरबन्दीको मासिक
 

महहना 

चाडपवि र पोिाक
 

वार्षिक कूल जम्मा दायित्व 

प्रस्तार्वत दरबन्दी 

थप/घट 

प्रस्तार्वत दरबन्दीको 
दायित्व जम्मा 

वद्धि हुने तलब 
वद्धििमेत 

शुरुतलब स्केल 

प्रार्वधिक ग्रड 

ग्रड िंख्िा 

ग्रड दर  

कूल ग्रड 

क.िं.कोष थप  

बीमा थप  

महंगी भत्ता  

मासिक जम्मा 

१ २   ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ १२ १३ १४ १५ १६ १७ १८ १९ 

          3X4 (2+5)x10%     
2+5+6+ 

  2+5 1X9   10+11)*1 (12X13)*14   
  

(9X13)+(10+11)X16 (१८*0.21)*18 
7+8 

नग
र 
प्रह

री 

चौ
थो

 

प्रह
री १ ३२९०२   ०   ० ०   ५००० ३७९०२ १०००० ३२९०२ ३७९०२ १२ ४२९०२ ४९७७२६ १ ० ४९७७२६ ६०२२४९ 

िह
ाि
क 

कम्
्िु

टर
 

अप
रेट

र 

िह
ाि
क 

चौ
थो

 

र्व
र्व
ि 

१४ ३२९०२   ०   ० ०   ५००० ३७९०२ १०००० ३२९०२ ५३०६२८ १२ ६००६२८ ६९६८१६४ ० -१४ ० ० 

खा
 प

ा ि
 टे

 

िह
ाि
क 

चौ
थो

 

प्रा
र्व
धि

क 

१ ३२९०२   ०   ० ०   ५००० ३७९०२ १०००० ३२९०२ ३७९०२ १२ ४२९०२ ४९७७२६ १ ० ४९७७२६ ६०२२४९ 

हेभ
ी ि

वा
री 

चा
लक

 

क्षेण
ी र्

वह
हन

 

प्रश
ाि
न 

५ २९७२८   ०   ० ०   ५००० ३४७२८ १०००० २९७२८ १७३६४० १२ १९८६४० २२८२३२० ५ ० २२८२३२० २७६१६०७ 

हलु
का

 ि
वा
री 

चा
लक

 

चत
ुथि 

स्त
र 

प्रश
ाि
न 

१ ३७६२८   २ १२५४ २५०८ ४०१४ ४०० ५००० ४९५५० १०००० ४०१३६ ४९५५० १२ ५०१३६ ६४४७३१ १ ० ६४४७३१ ७८०१२५ 

का
िा
िलि

 
िह

िो
गी

 

पा
ाँचौ
 

स्त
र 

प्रश
ाि
न 

६ ३४७३०   ४ १०९५ ४३८० ३९११ ४०० ५००० ४८४२१ १०००० ३९११० २९०५२६ १२ २९४६६० ३७८०९७२ ६ ० ३७८०९७२ ४५७४९७६ 

का
िा
िलि

 
िह

िो
गी

 

चत
ुथि 

स्त
र 

प्रश
ाि
न 

१ २९७२८   २ ९९१ १९८२ ३१७१ ४०० ५००० ४०२८१ १०००० ३१७१० ४०२८१ १२ ४१७१० ५२५०८२ १ ० ५२५०८२ ६३५३४९ 
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नग
र 
प्रह

री 
जव

ान
 

श्रेण
ी र्

वह
हन

 

प्रह
री ५ २४७०२   ०   ० ० ० ५००० २९७०२ १०००० २४७०२ १४८५१० १२ १७३५१० १९५५६३० ४ -१ १५६४५०४ १८९३०५० 

हलु
का

 ि
वा
री 

चा
लक

 

श्रेण
ी र्

वह
हन

 

प्रश
ाि
न 

४ २७६१२   ०   ० ० ० ५००० ३२६१२ १०००० २७६१२ १३०४४८ १२ १५०४४८ १७१५८२४ ४ ० १७१५८२४ २०७६१४७ 

का
िा
िलि

 
िह

िो
गी

 

प्रथ
म 

स्त
र 

प्रश
ाि
न 

२ २४७०२   ०   ० ० ० ५००० २९७०२ १०००० २४७०२ ५९४०४ १२ ६९४०४ ७८२२५२ २ ० ७८२२५२ ९४६५२५ 

का
िा
िलि

 ि
हि

ोग
ी 

(व
डा 

का
िा
िलि

) 

श्रेण
ी र्

वह
हन

 

प्रश
ाि
न 

१४ २४७०२   ०   ० ० ० ५००० २९७०२ १०००० २४७०२ ४१५८२८ १२ ४८५८२८ ५४७५७६४ १४ ० ५४७५७६४ ६६२५६७४ 

िा
िर

 
िा

इट
र 

श्रेण
ी 

र्व
हह
न 

प्रश
ाि
न 

२ २४७०२   ०   ० ०   ५००० २९७०२ १०००० २४७०२ ५९४०४ १२ ६९४०४ ७८२२५२ २ ० ७८२२५२ ९४६५२५ 

िि
ाई 

कम
ी 

तयृ
ति

 
स्त

र   २ २७६१२   २ ९२० १८४० २९४५ ४०० ५००० ३७७९७ १०००० २९४५२ ७५५९४ १२ ७८९०४ ९८६०३७ २ ० ९८६०३७ ११९३१०५ 

का
नुन

 
अध

िकृ
त/
न्ि

ायि
क 

िह
जक

ति 
िा
तौ

 

  १ ४५८५१   ० ० ० ० ० ५००० ५०८५१ १०००० ४५८५१ ५०८५१ ४ ५५८५१ २५९२५५ १ ० २५९२५५ ३१३६९९ 

एम
 

आ
इए

ि 
अप

रेट
र 

पा
ाँचौ

 

  १ ३४७३०   ० ० ० ० ० ५००० ३९७३०     ३९७३० ६ ० २३८३८० १ ० २३८३८० २८८४४० 

फि
ल्ड

 
िह

ाि
क 

चौ
थो

 

  १ ३२९०२   ० ० ० ० ० ५००० ३७९०२     ३७९०२ ६ ० २२७४१२ १ ० २२७४१२ २७५१६९ 

मन
ोि
ाम
ाजज

क 
पर

ाम
शिक

ता
ि 

पा
ाँचौ

 

  १ ३४७३०   ० ० ० ० ० ५००० ३९७३०     ३९७३० ६ ० २३८३८० १ ० २३८३८० २८८४४० 
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र्व
त्ती
ि 

िा
क्षर

ता
 

िह
जक

ता
ि 

पा
ाँचौ

 

  १ ३४७३०   ० ० ० ० ० ५००० ३९७३०     ३९७३० ६ ० २३८३८० १ ० २३८३८० २८८४४० 

िूच
ना
 प्र

र्व
धि

 अ
धि

कृत
 

िा
तौ

 

  १ ४५८५१   ० ० ० ० ० ५००० ५०८५१     ५०८५१ ४ ० २०३४०४ १ ० २०३४०४ २४६११९ 

िि
ाई 

कम
ी 

श्रेण
ी 

र्व
हह
न 

प्रश
ाि
न 

१५ २४७०२   ० ० ० ० ० ५००० २९७०२ १०००० २४७०२ ४४५५३० १२ ५२०५३० ५८६६८९० १५ ० ५८६६८९० ७०९८९३७ 

      ७९ ६३८०४८ ० १० ४२६० १०७१० १४०४१ १६०० १००००० ७६४३९९ १५०००० ४६५८१५ ३००००००   २८७५४५७ ३४१६६५८१ ६४ -१५ २६८०७२९१ ३२४३६८२२ 

 

क.कमाचारीको लागत (स्थार्ी) 

नस. नं. 

पद  

तह 

सेिा/समहु 

मौजदुा जम्पमा दरबन्दी  

मानसक 

पोशाक
 

ििा 
िाविाक  

चािपिा 
खचा 
िाविाक

 

जम्पमा 
दरबन्दीको 
मानसक

 

मवहना 

चािपिा र 
पोसाक  

िाविाक 
कू
ल 

जम्पमा 
दावर्त्ि 

प्रस्तावित 
दरबन्दी  

थप/घट 

प्रस्तावित 
दरबन्दीको 
दावर्त्ि 
जम्पमा  

तलब िृवि 
पनछ 

कार्म हनुे 

शरुतलब स्केल 

प्राविनिक ग्रि 

ग्रि संख्र्ा 

ग्रि दर  

कू
ल ग्रि 

क.सं.कोि थप  

बीमा थप  

महंगी ििा  

मानसक
 जम्पमा 

          

१ २   ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ १२ १३ १४ १५ १६ १७ १८ १९ 

          3X4 (2+5)x10
%     2+5+6+7+

8   2+5 1X9   10+11)
*1 

(12X13)*
14     

(9X13)+(10+11)
X16 

(18*०.२१)+
18 

१ 

प्र.
 प्र

. अ
. 

राप
 वि

नतर्
 

प्रश
ास
न 

1 48737 
 

8 १६२५ 13000 6173.7 400 5000 73310.7 10000 61737 73310.7 12 ७१७३७ 951465.4 1 0 951465.4 1151273.134 

२ 

अन
िकृ

त 

नब
ौ/
दश

ौ 

चश
क्षा

 

1 56787 2 7 १८९२ 17028 7381.5 400 5000 86596.5 10000 73815 86596.5 12 ८३८१५ 1122973 1 0 1122973 1358797.33 
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३ 

नस
 नि

 र्
 

नब
ौ/
दश

ौ 

प्राव
िनि

क
 

1 56787 
 

7 १८९२ 13244 7003.1 400 5000 82434.1 10000 70031 82434.1 12 ८००३१ 1069240.2 1 0 1069240.2 1293780.642 

४ 

अन
िकृ

त 

सा
तौ
 /

 आ
ठौ

 

प्रश
ास
न 

1 48737 
 

7 १६२५ 11375 6011.2 400 5000 71523.2 10000 60112 71523.2 12 ७०११२ 928390.4 2 1 1856780.8 2246704.768 

५ 

अन
िकृ

त 

सा
तौ
 /

 आ
ठौ

 

लेख
ा 

1 48737 
 

7 १६२५ 11375 6011.2 400 5000 71523.2 10000 60112 71523.2 12 ७०११२ 928390.4 1 0 928390.4 1123352.384 

६ 

अन
िकृ

त 

सा
तौ
 /

 आ
ठौ

 

चश
क्षा

 

1 48737 
 

7 १६२५ 11375 6011.2 400 5000 71523.2 10000 60112 71523.2 12 ७०११२ 928390.4 1 0 928390.4 1123352.384 

७ 

जन
 स्
िा
स््
र् 

अन
िकृ

त 
सा
तौ
 /

 आ
ठौ

 

स्ि
ास््

र् 

1 48737 
 

7 १६२५ 11375 6011.2 400 5000 71523.2 10000 60112 71523.2 12 ७०११२ 928390.4 1 0 928390.4 1123352.384 

८ 

ईचन्
जन
नर्

र 

सा
तौ
 /

 आ
ठौ

 

ईचन्
जन
नर्

र 

1 48737 
 

7 १६२५ 11375 6011.2 400 5000 71523.2 10000 60112 71523.2 12 ७०११२ 928390.4 1 0 928390.4 1123352.384 

९ 

आ
.ले

 प
 स

हार्
क

 

पााँच
ौ 

लेख
ा 

7 43689 
 

8 १४५६ 11648 5533.7 400 5000 66270.7 10000 55337 463894.9 12 ४५७३५९ 6024097.
8 

7 0 6024097.8 7289158.338 

१० 

प.
हे.
न.
  

पााँच
ौ/
छैट

ौ 

स्ि
ास््

र् 

1 43689 
 

10 १४५६ 14560 5824.9 400 5000 69473.9 10000 58249 69473.9 12 ६८२४९ 901935.8 1 0 901935.8 1091342.318 
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११ 

हे.
अ.

/न
स 

अहे
ि 

पााँच
ौ/
छैट

ौ 

स्ि
ास््

र् 

1 43689 
 

8 १४५६ 11648 5533.7 400 5000 66270.7 10000 55337 66270.7 12 ६५३३७ 860585.4 1 0 860585.4 1041308.334 

१२ 

सह
ार्
क

 

पााँच
ौ/
छैट

ौ 

प्रश
ास
न 

1 43689 
 

8 १४५६ 11648 5533.7 400 5000 66270.7 10000 55337 66270.7 12 ६५३३७ 860585.4 1 0 860585.4 1041308.334 

१३ 

लेख
पाल

 

पााँच
ौ 

लेख
ा 

1 43689 
 

10 १४५६ 14560 5824.9 400 5000 69473.9 10000 58249 69473.9 12 ६८२४९ 901935.8 1 0 901935.8 1091342.318 

१४ 

क
म्पप

टुर
 अ

परे
टर

 

चौ
थो
/प

ााँच
ौ 

विव
िि

 

1 34730 
 

10 ११५८ 11580 4631 400 5000 56341 10000 46310 56341 12 ५६३१० 732402 1 0 732402 886206.42 

१५ प्रा.
स.

 

पााँच
ौ/
छैट

ौ 

चश
क्षा

 

1 43689 
 

10 १४५६ 14560 5824.9 400 5000 69473.9 10000 58249 69473.9 12 ६८२४९ 901935.8 1 0 901935.8 1091342.318 

१६ 

सि
. ई

. 

पााँच
ौ/
छैट

ौ 

ईचन्
जन
नर्

र 

2 43689 
 

10 १४५६ 14560 5824.9 400 5000 69473.9 10000 58249 138947.8 12 १३६४९८ 1803871.6 2 0 1803871.6 2182684.636 

१७ 

मव
हल

ा व
िक

ास
 

ननर
रक्ष

क
 

पााँच
ौ/
छैट

ौ 

विव
िि

 

1 43689 
 

10 १४५६ 14560 5824.9 400 5000 69473.9 10000 58249 69473.9 12 ६८२४९ 901935.8 1 0 901935.8 1091342.318 

१८ अन
मन

 

चौ
थो

 

सिे
 

1 32902 
 

10 १०९७ 10970 4387.2 400 5000 53659.2 10000 43872 53659.2 12 ५३८७२ 697782.4 1 0 697782.4 844316.704 
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१९ 

सह
ार्
क

 

चौ
थो

 

प्रश
ास
न 

2 32902 
 

10 १०९७ 10970 4387.2 400 5000 53659.2 10000 43872 107318.4 12 १०७७४४ 1395564.8 2 0 1395564.8 1688633.408 

२० 

स.
ले.

प.
 

चौ
थो

 

लेख
ा 

1 32902 
 

10 १०९७ 10970 4387.2 400 5000 53659.2 10000 43872 53659.2 12 ५३८७२ 697782.4 1 0 697782.4 844316.704 

२१ 

स.
म.
वि.

नन.
 

चौ
थो

 

विव
िि

 

1 32902 
 

10 १०९७ 10970 4387.2 400 5000 53659.2 10000 43872 53659.2 12 ५३८७२ 697782.4 1 0 697782.4 844316.704 

२२ 

सह
ार्
क
(ि

िा
) 

पााँच
ौ/
छैट

ौ 

प्रश
ास
न 

6 43689 
 

10 १४५६ 14560 5824.9 400 5000 69473.9 10000 58249 416843.4 12 ४०९४९४ 5411614.8 11 5 9921293.8 12004765.5 

२३ 

सि
. ई

.(ि
िा
) 

पााँच
ौ/
छैट

ौ 

ईचन्
जन
नर्

र 

6 43689 
 

10 १४५६ 14560 5824.9 400 5000 69473.9 10000 58249 416843.4 12 ४०९४९४ 5411614.8 6 0 5411614.8 6548053.908 

२४ 

सह
ार्
क
 (
िि

ा) 

चौ
थो

 

प्रश
ास
न 

14 32902 
 

10 १०९७ 10970 4387.2 400 5000 53659.2 10000 43872 751228.8 12 ७५४२०८ 9768953.6 14 0 9768953.6 11820433.86 

२५ 

अ.
स.
ई(
िि

ा) 

चौ
थो

 

ईचन्
जन
नर्

र 8 32902 
 

10 १०९७ 10970 4387.2 400 5000 53659.2 10000 43872 429273.6 12 ४३०९७६ 5582259.2 8 0 5582259.2 6754533.632 

२६ 

अन
िकृ

त 

सा
तौ
 /

 आ
ठौ

 

कृ
वि 

सेि
ा 1 48737 

 
7 १६२५ 11375 6011.2 400 5000 71523.2 10000 60112 71523.2 12 ७०११२ 928390.4 1 0 928390.4 1123352.384 

२७ 

सह
ार्
क

 

पााँच
ौ/
छैट

ौ 

कृ
वि 

सेि
ा 2 43689 

 
10 १४५६ 14560 5824.9 400 5000 69473.9 10000 58249 138947.8 12 १३६४९८ 1803871.6 2 0 1803871.6 2182684.636 



 

 
202 

२८ 

सह
ार्
क

 

चौ
थो

 

कृ
वि 

सेि
ा 1 32902 

 
10 १०९७ 10970 4387.2 400 5000 53659.2 10000 43872 53659.2 12 ५३८७२ 697782.4 1 0 697782.4 844316.704 

२९ 

अन
िकृ

त 

सा
तौ
 /

 आ
ठौ

 

िेट
 

1 48737 
 

7 १६२५ 11375 6011.2 400 5000 71523.2 10000 60112 71523.2 12 ७०११२ 928390.4 1 0 928390.4 1123352.384 

३० 

सह
ार्
क

 

पााँच
ौ/
छैट

ौ 

िेट
 

2 43689 
 

10 १४५६ 14560 5824.9 400 5000 69473.9 10000 58249 138947.8 12 १३६४९८ 1803871.6 2 0 1803871.6 2182684.636 

३१ 

सह
ार्
क

 

चौ
थो

 

िेट
 

2 32902 
 

10 १०९७ 10970 4387.2 400 5000 53659.2 10000 43872 107318.4 12 १०७७४४ 1395564.8 2 0 1395564.8 1688633.408 

        
72 1325684 2 275 44190 388221 171390.5 1240

0 
15500
0 

2052695.5 31000
0 

171390
5 

4533982.
8 

३८
५ 

448834
8 

58896141.
6 

78 6 64334211 77844395.31 
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ख. राजनननतक पदानिकारीको लागत 

राजनीनतक 
पदानिकारी र ननजको 
सहर्ोगका लानग 
कानून िमोचजम 
ननर्कु्त हनुे 

सल्लाहकार र 
कमाचारीको तलब 
ििा पाररश्रनमक / 

तथा सवुििा 

राजनीनतक नतेतृ्िसाँग सम्पबचन्ित खचा 

खचा चशिाक राजनीनतक 
नेततृ्ि 

सल्लाहकार  कमाचारी  हालको कूल सिेक्षण पनछ 
कार्ाालर् 
थपघट िई / 
हनुे कूल खचा  

िरक 

१ २ ३ १ २ ३ 

तलब ििा ० ० ० ० ४३७७२६ ० ० ४३७७२६ ४३७७२६ ० 

सिारी ईन्िन १०२४९२० ० ० ० ० ० ० १०२४९२० १०२४९२० ० 

मोनबल ९६००० ० ० ० ० ० ० ९६००० ९६००० ० 

र्ातार्ात सवुििा १०४४००० ० ० ० ० ० ० १०४४००० १०४४००० ० 

पत्रपनत्रका र्न्टनेट सवुििा २२८०००० ० ० ० ० ० ० २२८०००० २२८०००० ० 
टेनलिोन तथा मोिार्ल ररचाजा 
सवुििा 

२२४४००० ० ० ० ० ० ० २२४४००० २२४४००० ० 

अनतनथ सत्कार ३४१४००० ० ० ० ० ० ० ३४१४००० ३४१४००० ० 

अनगुमन सवुििा ३६००००० ० ० ० ० ० ० ३६००००० ३६००००० ० 

समन्िर् र सहचजकरण २४४८००० ० ० ० ० ० ० २४४८००० २४४८००० ० 
चािपिा सवुििा १४६६०००             १४६६००० १४६६००० ० 

मोटरसार्कल ममात ४२०००० ० ० ० ० ० ० ४२०००० ४२०००० ० 

चारपाङ्ग्ग्र ेसिारी ममात १०००००० ० ० ० ० ० ० १०००००० १०००००० ० 
सिारी सािन १४२००००० ० ० ० ० ० ० १४२००००० १४२००००० ० 

कूल जम्पमा ३३२३६९२० ० ० ० ४३७७२६ ० ० ३३६७४६४६ ३३६७४६४६ ० 



 

 
204 

ग. कार्ासञ्चालन लागत 

क्र.सं. खचा चशिाक हाल िर्रहेको खचा  सिेक्षण पनछको अनमुाननत खचा िरक 

१ मसलन्द एिं कार्ाालर् सन्चालन खचा  3500000.00 5000000.00 1500000.00 

२ ईन्िन (सिारी तथा अन्र्)  4000000.00 5000000.00 1000000.00 

३ ममात सम्पिार  4000000.00 5000000.00 1000000.00 

४ िननाचर  2000000.00 3000000.00 1000000.00 

५ नबद्यनुतर् सामाग्री  1800000.00 2500000.00 700000.00 

६ सूचना प्रविनि सम्पबन्िी  1500000.00 2000000.00 500000.00 

७ सिारी सािन 0.00 5000000.00 5000000.00 

८ बीमा तथा नविकरण खचा 600000.00 1500000.00 900000.00 

९ पानी तथा विजलुी  1100000.00 1500000.00 400000.00 

१० सञ्चार महशलु 800000.00 1000000.00 200000.00 

११ प्रकाशन, छपाई तथा पत्र पनत्रका 1000000.00 1000000.00 0.00 

१२ बैठक खचा  922000.00 1000000.00 78000.00 

१३ भ्रमण खचा  2000000.00 2000000.00 0.00 

१४ विविि खचा  2300000.00 2000000.00 -300000.00 

१५ िािा (कार्ाालर् ििन, सिारी सािन) 0.00 0.00 0.00 

१६ सरुक्षा, सरसिार् जस्ता सेिाको सेिा परामशा  1400000.00 2000000.00 600000.00 
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  कूल जम्पमा  26922000.00 39500000.00 12578000.00 

 

घ. संगठन संरचना तथा दरबन्दी सञ्चालनको कुल लागत (क+ख+ग) 

हालको कूल लागत सिेक्षण पनछको अनमुाननत लागत  िरक  

206593202.60 217249982.00 10656779.40 

 


