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भाग १ पररर्य 
 
१.१ उपमहानगरपाललकाको संजक्षप्त पररर्य  
 

नेपालको मधेश प्रदेशमा अवजस्थत कलैया उपमहानगरपाललका बारा जिल्लाका १६ वटा स्थानीय 
तहहरू मध्येको एक हो । टव.सं. २०३९ सालमा टवलधवत ्रूपमा स्थाटपत भएको कलैया गाउाँ 
पञ्चायत कलैया नगरपाललकामा पररणत हजाँदा सालबकका कलैया गा.टव.स., भरतगंि लसंगौल गा.टव.स. 
तथा रतनपजरी गा.टव.स. को सम्पूणय क्षेत्रहरू गालभएका लथए ।  

 

स्थापनाकालमा कलैया नगरपाललकामा तत्काललन कलैया, बरेवा, भवानीप जर, बैररया, बघवन, रामपजर 
गा.टव.स.लाई समेटटएको लथयो । ११ वडामा टवभाजित कलैया नगरपाललकामा २०४७ सालमा 
भतौडा, ब्रम्हपजरी, टवशम्भरपजर, बसतपजर, मनहवाय, भोडाहा, मटटहवाय, महेशपजर गा.टव.स. थप गरी १४ 
वडामा टवस्तार गरी यसको क्षेत्रफल बढाइएको लथयो । साटवकमा १४ वटा वडामा टवभक्त भई 
कायय गदै आएकोमा नेपाल सरकारको लनणयय अनजसार २०७३ सालमा ८ वटा गा.टव.स.हरू 
धमयनगर, बललरामपजर, बघवन, दोहरी, उत्तरजझटकैया, भतौडा, मोतीसर र लससहनीया गरी १३ वडा थप 
भई कज ल वडा सं्या २७ सटहत कलैया नगरपाललकालाई कलैया उपमहानगरपाललकामा कायम 
गररएको हो । 

 

एजशयाकै ठूलो बली र्ढ्न ेश्री गढीमाई मजन्दर नजिक भएको कारणले यस उपमहानगरपाललका 
पययटकीय क्षेत्रको रूपमा पलन टवकलसत हजने िममा छ । बारा जिल्लाको दजई मध्येको एक 
उपमहानगरपाललका कलैया सांस्कृलतक टवटवधताको धनी उपमहानगरपाललका हो । टव.सं. २०३९ 
साल देजख अजस्तत्वमा रहेको कलैया हाल बारा जिल्लाको ४ लनवायर्न क्षेत्र मध्ये लनवायर्न क्षेत्र नं. 
३ मा पदयछ । 
 

२०७८ सालको राटिय िनगणना बमोजिम कलैया उपमहानगरपाललकाको कूल िनसं्या 
136222 मा मटहला 65864 (48.4%) र पजरुष 70358 (51.6%) रहेको छ । त्यसैगरी 
कलैयामा कूल घरसं्या 22125 रहेको छ । कलैया उपमहानगरपाललकाको िनघनत्व 1250 
मालनस प्रलत वगय टकलोलमटर छ भने लैटङ्गक अनजपात 106.28 रहेको छ । उपमहानगरपाललकाको 
औसत घर धजरी आकार 6.16 छ । उपमहानगरका सबै वडामध्ये सबभन्दा बढी िनसङ्ख्या 
वडा नं. 1 (9492) मा रहेको छ भने, वडा नं. 8 (2742) मा सबैभन्दा कम िनसङ्ख्या छ 

। यस उपमहानगरको कूल िनसङ्ख्याको 1.4 प्रलतशतमा अपाङ्गता रहेकोमा पजरुष 1.6 प्रलतशत 
र मटहला 1.2 प्रलतशत रहेको छ (राटिय िनगणना, २०७८)। 
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जर्त्र १: उपमहानगरपाललकाको वडा टवभािन नक्सा 

 
 

ताललका 1: नगरपाललकाको वडागत िनसङ्ख्या टवतरण 

वडा नम्बर घर धूरी पजरुष मटहला िम्मा औसत 
पररवार 

लैटङ्गक 
अनजपात 

1 1784 4925 4567 9492 5.32 107.84 
2 691 2620 2412 5032 7.28 108.62 
3 747 2555 2409 4964 6.65 106.06 
4 1118 3061 2742 5803 5.19 111.63 
5 1061 2932 2781 5713 5.38 105.43 
6 1114 3319 2960 6279 5.64 112.13 
7 593 1736 1707 3443 5.81 101.70 
8 449 1402 1340 2742 6.11 104.63 
9 698 2316 2213 4529 6.49 104.65 
10 1082 3563 3425 6988 6.46 104.03 
11 784 2414 2289 4703 6.00 105.46 
12 929 3130 2908 6038 6.50 107.63 
13 737 2698 2471 5169 7.01 109.19 
14 889 2803 2623 5426 6.10 106.86 
15 590 2094 2002 4096 6.94 104.60 
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वडा नम्बर घर धूरी पजरुष मटहला िम्मा औसत 
पररवार 

लैटङ्गक 
अनजपात 

16 1001 3226 3033 6259 6.25 106.36 
17 484 1616 1570 3186 6.58 102.93 
18 1026 3156 2992 6148 5.99 105.48 
19 663 2200 2081 4281 6.46 105.72 
20 1250 3993 3752 7745 6.20 106.42 
21 573 1932 1817 3749 6.54 106.33 
22 569 1863 1763 3626 6.37 105.67 
23 597 2163 1970 4133 6.92 109.80 
24 578 1785 1723 3508 6.07 103.60 
25 605 2035 1827 3862 6.38 111.38 
26 700 2293 2106 4399 6.28 108.88 
27 813 2528 2381 4909 6.04 106.17 
िम्मा 22125 70358 65864 136222 6.16 106.82 

स्रोत: के.त.टव., २०७८ 

१.२ अध्ययनको पषृ्ठभलूम र औजर्त्य 
स्थानीय सरकार सञ्चालन  ऐन, २०७४ दफा ८३ मा स्थानीयतहको संगठन तथा व्यवस्थापन 
सवेक्षणका सम्बन्धमा अवलम्वन गनजय पने टवलध तथा आधारका टवषयमा टवलभन्न प्रावधानहरू 
राजखएको छ िस अनजसार नगरपाललकाले आफ्नो काययबोझ, रािश्व क्षमता, खर्यको आकार, स्थानीय 
आवश्यकता र टवजशष्टताका आधारमा संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गनजयपने कानूनी व्यवस्था 
रहेको छ । संगठन सम्बन्धी पजनसंरर्ना गररंदा कायम संगठन संरर्ना, संगठनको काययक्षेत्र, सेवा 
प्रवाह सम्बन्धी काययबोझ र सोको औजर्त्य तथा उपलब्ध मानवस्रोत समेतको आधारमा कमयर्ारीको 
दरबन्दीको प्रस्ताव तयार गरी संगठन ढााँर्ा, पदनाम, काययटववरण, जिम्मेवारी र सङ्ख्या सटहतको 
दरबन्दी सम्वन्धी स्थानीय तहको सभाबाट स्वीकृलत गरी लागज गनजयपदयछ । कलैया 
उपमहानगरपाललका काययसम्पादन लनयमावली, २०७४ अनजसार नगरपाललकाको काययसम्पादन वडा 
सलमलत र टवषयगत शाखा तथा इयकाइहरू (जशक्षा, स्वास््य, कृटष, पशज टवकास, आलथयक टवकास, 
सामाजिक टवकास, पूवायधार टवकास) बाट सम्पादन हजने कानूनी व्यवस्था अवलम्वन गररएको छ ।  
 
कमयर्ारी समायोिन ऐन,२०७४ बमोजिम नेपालका सम्पूणय स्थानीय तहहरूको लालग आवश्यक 
न्यूनतम िनशजक्त नपेाल सरकारबाट व्यवस्थापन गररएको र कानूनले तोकेअनजसार नयााँ संगठन 
संरर्ना लनमायण र कमयर्ारी व्यवस्थापन नभए सम्मका लालग अस्थायी रूपमा उपलव्ध गराइयएको 
संगठन संरर्ना र सो बमोजिमको दरबन्दीकै आधारमा कामकाि हजने अभ्यास रहेको लथयो । 
नगरपाललकाको काययजिम्मेवारी र काययबोझको लालग िनशजक्तको आवश्यकता र उपलव्ध 
िनशजक्तको सङ्ख्याको अवलोकन र टवश्लषेण गदाय नेपाल सरकारबाट कायम कमयर्ारी दरबन्दी र 
संगठन ढााँर्ा समय सापेक्ष देजखदैन । उपमहानगरपाललकाको टवद्यमान दरबन्दीको सङ्ख्या र ढााँर्ा 
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(4) 
 

उपमहानगरपाललकाको आवश्यकता, मातहतका टवद्यमान संरर्ना, स्थालनय तहले सम्पादन गनजयपने 
काययहरू र लतनको कायय प्रकृलत साँग अलमल्दो समेत देजखएकोले थप टवश्लषेण गनजयपने अबस्था रहेको 
छ । 
 
कलैया उपमहानगरपाललका लमलत २०७३/११/२७ मा पजनसंरर्ना हजाँदा भौगोललक क्षेत्र टवस्तार 
हजन गएको कारण वतयमान िनसङ्ख्यालाइय प ज-याउनज पने सेवा प्रवाहको र्ाप थेग्न र टवस्ताररत 
शहरी स्वरुपमा आधाररत शहरी सजटवधाहरूको टवस्तार र नयााँ सम्भावनाहरूलाई थप टवश्लषेण गरर 
संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण सम्बन्धी टववरण र प्रस्ताव गनजयपने आवश्यकता रहेको छ । 
संगठन संरर्नाका सम्बन्धमा देजखएका अस्पष्टताहरू समेतको टवश्लेषण पश्चात मात्र 
उपमहानगरपाललकाको संगठन संरर्ना र िनशजक्तको खाका तयार गररनज उपयजक्त हजने पषृ्ठभलूममा 
स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को प्रावधान अनजरुप प्रस्तजत संगठन संरर्ना सम्बन्धी 
अध्ययन तथा सवेक्षण गररएको हो। 

१.३ अध्ययन सवेक्षण सम्बन्धी काययशतयहरू 
संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका लालग कलैया उपमहानगरपाललकाले देहाय अनजसारका 
काययशतयहरू (Terms of References) तयार गरेको लथयो । 

(क) कलैया उपमहानगरपाललकाको मौिजदा संगठन संरर्ना र दरवन्दीको अध्ययन गने,  
(ख) उपमहानगरपाललकाको टवद्यमान संगठन संरर्नामा रहेको िनशजक्तको तहगत (शाखा, 

इकाइहरू) को काययटववरण अध्ययन गने, 
(ग) उपमहानगरपाललकाको टवद्यमान तथा भाटव काययवोझ, रािश्व पररर्ालनको अवस्था तथा 

प्रवलृत र उपमहानगरपाललको लभिन समेत अध्ययन, छलफल तथा टवश्लषेण गरी नयााँ 
संगठन संरर्ना सटहत संरर्नाका तहगत दरबन्दीको तेरीि तयार गरी प्रस्ताव गने । 

१.४ अध्ययन टवलध 

िनशजक्त आवश्यकता टवलध 

सन ्१९६० को आरजम्भक कालमा भमूध्य सागरीय क्षेत्रका मजलजकहरूकोलालग क्षेत्रीय योिनाहरू 
तयार पादाय िनशजक्त प्रक्षेपण गनय “िनशजक्त आवश्यकता टवलध” (Manpower requirement 

Approach) को प्रादजभायव भएको लथयो । यो टवलधले िनशजक्तको प्रक्षेपणलाई शैजक्षक योिनासाँग 
आवद्ध गदयछ । यस टवलध अनजसार सवयप्रथम भटवश्यको कज नै वषयसम्म कज ल गाहयस्थ उत्पादन र 
त्यसका प्रमजख आलथयक क्षेत्रहरूको समेत उत्पादनको अनजमान गरेर त्यसको लालग र्ाटहने िनशजक्तको 
माग आाँकलन गररन्छ र त्यो मागलाई पजरा गनय आवश्यक पने िनशजक्त शैजक्षक काययहरूको 
सञ्चालनबाट आपूलतय गने योिना बनाइन्छ । 

प्रक्षेपण गररएको िनशजक्तलाई सेवा लनवतृ्त हजने र नव प्रवेश हजने िनशजक्तको सं्यालाई समेत 
समायोजिन गरी िनशजक्तको टवद्यमान स्टक (stock) साँग तजलना गररन्छ र यसैका आधारमा शैजक्षक 
पद्धलतबाट उत्पादन हजने िनशजक्तको टवस्तार वा संकज र्न गने कज रा लनधायरण गररन्छ । हेदाय सरल, 
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ताटकय क र पारदशी देजखएपलन थजप्रै तहका टवलभन्न र्रहरू (variable) सम्बन्धी प्रशस्त त्याङ्कहरू 
आवश्यक पने भएको तथा श्रमको औसत उत्पादकत्व बटृद्ध तथा श्रमको उत्पादकत्व र जशक्षाको 
बीर्मा जस्थर सम्बन्ध हजन्छ भने्न िस्ता मान्यतामा आधाररत भएको कारणले टवकासशील तथा कम 
टवकसीत मजलजकहरूमा प्रक्षपेणको िनशजक्त आवश्यकता टवलधको प्रयोग लसलमत छ  । 

अथयलमतीय टवलध (Econometric Model) 

अथयलमतीय टवलध (Econometric Model) मा अथयशास्त्रका लसद्धान्तहरूमा गजणत र त्याङ्कशास्त्रका 
अवधारणा र टवलधहरू लमसाएर मोडेलहरू बनाई िनशजक्तको प्रक्षेपण गररन्छ । जशक्षालाई आलथयक 
बटृद्धसाँग िोडेर सन ्१९६२ मा Tinbegen र Correa ले अथयलमतीय टवलध प्रयोग गरेर िनशजक्त 
प्रक्षेपण गने कायय गरेका लथए  । त्यस्तै अन्तरायटिय श्रम सङ्गठन (ILO) ले सन ्१९७० को 
अवलधमा अथयलमतीय टवलध प्रयोग गरी िनशजक्त प्रक्षेपण गनय BACHUE मोडेल तयार पारेको लथयो  
। यी दजबै मोडेलहरू बहज–सलमकरणहरू प्रयोग गररएका अथयलमतीय मोडेल हजन । Tinbegen–

Correa मोडेलमा माध्यलमक तह र कलेि तहको जशक्षा र उत्पादन क्षेत्रलाई िोड्ने काम भएको 
छ भने ILO को BACHUE मोडेलमा िनसं्या, रोिगारी र आय टववरण सम्बन्धी तीन उपसमूहका 
थजप्रै सलमकरणहरू प्रयोग गरी टवलभन्न टवकासशील मजलजकहरूको सन्दभयमा अनजमान (Estimate) 
गररएका छन ्। 

यसपलछका समयमा आएर िनशजक्तको प्रक्षपेण गनय नीलत लनमायता र प्राजिक क्षेत्रका टवशेषिहरूले 
Single Equation Regression Model, Simultaneous Equation Regression Model, Vector 

Autorepression (VAR) Model, Multivariate Autorepression Integrated Moving Average 

(ARIMA) Model, Vector Error Correction Model (VECM) आददको प्रयोग गरेको पाइन्छ । 
अथयलमतीय मोडेलहरू प्रयोग गरेर िनशजक्त प्रक्षेपण गनय प्रयायप्त समय शृ्रखला डाटा (Time Series 

Data) को आवश्यकता पदयछ । 

िनशजक्त प्रक्षपेणका अन्तरायटिय अभ्यासहरू 

संसारका टवलभन्न मजलजकहरूमा िनशजक्त प्रक्षेपणका काययहरू हेदाय मज् यतः दजई टकलसमका प्रवजृत्तहरू 
देजखन्छन ्। पटहलो के छ भने केही मजलजकहरूले अथयतन्त्रका सबै क्षेत्रहरू समावेश गरी थजप्रै 
समीकरणहरूको मद्दतबाट आलथयक मोडेल (Econometric Model) तयार पारी िनशजक्तको प्रक्षेपण 
गरेको पाइन्छ । यस्ता खाले प्रक्षेपणका अध्ययनहरू कम सं्यामा भएको पाइन्छ । अको के 
छ भने धेरै मजलजकहरूले खास–खास आलथयक वा सामाजिक क्षेत्र वा उद्योग व्यावसाय र पेशा छानेर 
त्यसकोलालग मात्र िनशजक्त प्रक्षेपण गरेको देजखन्छ । 

कलैया उपमहानगरपाललकामा िनशजक्तको माग प्रक्षेपण गनय वतयमान अध्ययन प्रलतवेदनमा लमजश्रत 
टवलध (Mixed method) अपनाइएको छ । यसमा सं्यात्मक टवलध अन्तगयतको मानक टवलध   

(Norm based approach) को बढी प्रयोग भएको छ । यस काययकोलालग उपमहानगरपाललकामा 
प्रमजख, उपप्रमजख, काययपाललकाका सदस्यहरू र उपमहानगरपाललकाका कायायलयका प्रमजख प्रशासकीय 
अलधकृत, कमयर्ारी प्रशासन लगायत सबै शाखा सम्बद्ध कमयर्ारीहरू र सरोकारवालाहरूसाँग लबिहरू 
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सटहतको अन्तरटिया काययिम सञ्चालन गररएको लथयो । अन्तरकृया गने िममा सङ्गठन संरर्ना, 
कमयर्ारीको दरबन्दी, सेवा समूह, काययभार, कायय टवश्लषेण लगायतका टववरण काययरत टवलभन्न तहका 
कमयर्ारीहरूबाट छलफल माफय त सूर्ना टववरण सङ्कलन गररएको लथयो । सजझाव सङ्कलन गनय 
नगर प्रमजख, उपप्रमजख, काययपाललकाका सदस्यहरू र उपमहानगरपाललकाका प्रमजख प्रशासकीय 
अलधकृत, कमयर्ारी प्रशासन लगायत सबै शाखा सम्बद्ध कमयर्ारीहरू र सरोकारवालाहरूसाँग टवलभन्न 
र्रणमा छलफल गरी सजझाव ललइएको लथयो ।  

सजझाव सङ्कलन गनय उपमहानगरपाललकाका प्रमजख, उपप्रमजख, काययपाललकाका सदस्यहरू, प्रमजख 
प्रशासकीय अलधकृत, कमयर्ारी प्रशासन लगायत सबै शाखा सम्बद्ध कमयर्ारीहरू र 
सरोकारवालाहरूसाँग वडा स्तरमा समेत छलफल गरी सजझावहरू ललजखत रुपमा समेत ललइएको 
लथयो । अन्तरकृया गने िममा सङ्गठन संरर्ना, कमयर्ारीको काययवोझ, सेवा समूह, काययशैली, कायय 
टवश्लषेण लगायतका टववरण काययरत टवलभन्न तहका कमयर्ारीहरूबाट छलफल माफय त सूर्ना टववरण 
सङ्कलन गररएको लथयो ।  

 

प्रक्षपेण गनय मालनएका आधार 

कलैया उपमहानगरपाललकाको िनशजक्त प्रक्षपेण गनय मज् यतः नेपाल सरकार राटिय योिना आयोगले 
तयार पारेको दीघयकाललन सोर् सटहतको सोह्रौं योिना (आ.व. २०८१/८२–२०८५/८६) को 
अवधारणा पत्र,  कलैया उपमहानगरपाललकाको समटृद्ध प्राप्त गनय तोटकएका टवकासका लक्ष्यहरू र 
मधेश प्रदेश सरकारले उल्लेख गरेको काययको क्षेत्रलाई आधार मालनएको छ । िनशजक्तको 
आवश्यकताको पजवायन जमान (Forecasting) अग्रगामी सोर् (Forward) भएर गररन ेभएकोले भटवश्यमा 
त्यो क्षेत्रमा आउनसक्ने नयााँ पररवतयनहरू िस्तै हरेक स्थानीय तहमा रहने १५ शैयाको अस्पताल 
प्रत्येक वडामा अलधकृत स्तरको वडा सजर्व, कम्प्यजटर अपरेटर आदी लगायतका दरबन्दीहरूको 
व्यवस्थाका बारेमा छलफल गररएको छ । 

अवलम्वन गररएका लबलधहरूलाई बजाँदागत रुपमा प्रस्तजत गररएको छ । 

(क) उपमहानगरपाललकाको काम, कतयव्य र जिम्मेवारी वारे गहनरुपमा िानकारी ललने उदे्दश्यले 
मौिजदा संवैधालनक व्यवस्था, कानूनी व्यवस्था तथा नीलतगत व्यवस्थाको अध्ययन । 

(ख) उपमहानगरपाललकाको वतयमान सङ्गठन स्वरुप तथा कमयर्ारी दरबन्दी एवं कायय सम्पादन 
क्षमताको लबद्यमान अवस्थावारे अध्ययनका साथै काययरत कमयर्ारीहरूबाट ललजखत रुपमा 
ब्याजक्तगत रुपमा काययबोझ र आवश्यक िनशजक्त पटहर्ानको सूर्ना सङ्कलन फारम र 
प्राप्त फारमहरूको लबश्लषेण । 

(ग) यस प्रयोिनको लालग उपमहानगरपाललकाका टवलभन्न शाखा/उपशाखा/फााँटहरूको 
अवलोकन एवं कमयर्ारीहरूसाँग सघन छलफल तथा अन्तरटियाका साथै वडा सजर्वहरूको 
काययबोझ र वडा कायायलयहरूको सजदृढीकरणका लालग अवलम्बन गनजय पने उपायहरूका 
बारेमा वडा सजर्वहरूसाँग छलफल/अन्तरटिया ।  
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(घ) पररवलतयत सन्दभयमा उपमहानगरपाललकाले सम्पादन गनजयपने काययहरू, उपलव्ध टवत्तीय, 

भौलतक तथा मानवीय स्रोतको अवस्था, सेवाग्राहीको र्ाहना, माग र आवश्यकता तथा शाखा, 
उपशाखा र इकाइहरू बीर् जिम्मेवारी बााँडफााँडको अवस्था र सेवा प्रवाहको 
प्रभावकाररतालाई मध्यनिर गरी उपमहानगरपाललकामा काययरत कमयर्ारी एवं स्थानीय 
रािनैलतक दलका प्रलतलनलधहरू र अध्ययन टोली बीर् सहभालगतात्मक छलफल प्रटियाद्वारा 
उपमहानगरपाललकाको सजधाररएको सङ्गठन संरर्नाको खाका तयार । 

(ङ) प्रकरण अनजरुपको खाकालाई आधार मानी अध्ययन कायय टोलीले प्रस्तजत गरेको प्रारजम्भक 
मस्यौदा प्रलतवेदनमालथ उपमहानगरपाललकाका कमयर्ारीहरूबाट टवस्ततृ रुपमा पषृ्ठपोषण 
उपलब्ध । 

(र्) प्राप्त पषृ्ठपोषणलाई समेत समायोिन गरी अजन्तम प्रलतवेदन प्रस्तजत । 

१ .४.१ अध्ययन टवलध र प्रटिया 
यस सवेक्षण अध्ययन काययमा लनम्न सैद्धाजन्तक टवलध र प्रटिया अवलम्बन गररएको लथयोः  

क) सन्दभय सामग्रीको अध्ययन पजनरावलोकन 

1. नेपालको संटवधान, ऐन लनयमहरू, उपमहानगरपाललकाले तयार पारेको वाटषयक नीलत तथा 
काययिमको पजजस्तका, उपमहानगरपाललकाले प्रकाजशत गरेको आलथयक ऐन 

2. टवलभन्न प्रलतवेदनहरू, सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका टवलधहरूको सैद्दाजन्तक पक्षहरूको 
अध्ययन गररएको, 

3. टवद्यमान अवस्थाको लेखािोखा गररएको, 

ख) स्थलगत अध्ययन 

1. उपमहानगरपाललकाको सबै शाखा, उपशाखा, ईकाईहरूमा गई रे्क ललष्ट अनजसार 
कमयर्ारीहरूसाँग छलफल र सजर्ना सङ्कलन तथा केही (नमजनाको रुपमा) वडाको 
स्थलगत भ्रमण र सजर्ना सङ्कलन 

2. स्थलगत अवलोकन सटहत सहभालगतामूलक तवरबाट छलफल 

3. प्रमजख, उपप्रमजख, वडा अध्यक्ष र प्रमजख प्रशासकीय अलधकृत, शाखा प्रमजखसाँग छलफल 
परामशय, िनप्रलतलनलधहरू र कमयर्ारीहरूसाँग छलफल तथा अन्तरटिया। 

ग) टवश्लषेण र प्रस्तजती 
▪ खास खाकामा रही सूर्ना सङ्कलन र अवस्थाको टवश्लषेण 

▪ सेवा प्रवाहको लसद्धान्त अनजसार ऐन, लनयम र टवलनयममा आधाररत भई स्थानीय िनतालाई 
प्रभावकारी सेवा प्रवाह हजने उपायहरूको पटहर्ान, 

▪ सूर्ना तथा िानकारीको टवश्लषेण र उपमहानगरपाललकाको काययक्षेत्र अनजसार संरर्ना 
एवं अन्य काययटववरणको मस्यौदा तयारी,  

▪ तयार गररएको मस्यौदा उपर उपमहानगरपाललकाको पषृ्ठपोषण प्राप्त गरी सो को 
आधारमा अजन्तम प्रलतवेदन तयार गरी पेश  । 
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१ .४.२ सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गदाय  ध्यान ददइएका आधारभतू टवषयहरू 

सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गदाय  देहायका आधारभतू टवषयहरूलाई ध्यान ददइएको छः 

▪ सङ्गठनको काययबोझ तथा काययप्रकृलत,  

▪ सङ्गठनबाट सम्पादन हजने काययको सरलीकरण र छररतो व्यवस्थापन, 

▪ नेपाल सरकार, प्रदेश सरकार तथा स्थानीय तहका नीलत,रणनीलत र योिनाको 
कायायन्वयन, 

▪ सेवाग्राहीले पाउने सेवाको पहजाँर्, 

▪ कमयर्ारीको वजृत्त टवकास,  

▪ कमयर्ारी उत्प्ररेणा र मनोवल अलभवटृद्ध,  
▪ सङ्गठन तथा दरबन्दी लसियनाबाट हजने आलथयक दाटयत्व, 
▪ आवश्यक पने ददघयकाललन स्रोतको व्यवस्थापन, 

▪ सङ्गठनको योिना, काययिम, बिेट, र 

▪ सङ्गठनात्मक सञ्चार एवम ्सूर्ना प्रटवलध ।  

१.४.३ अध्ययन/पजनरावलोकन तथा मस्यौदा तयारी  
अध्ययन/पजनरावलोकनका लालग आवश्यक स्रोत तथा सङ्कललत त्याङ्कहरूको टवश्लषेण गनयका लालग 
देहायका सामाग्रीहरूको अध्ययन तथा आधार ललइएको लथयो । 

(क) संगठन संरर्नाका सैद्धाजन्तक आधारहरू,  
(ख नेपालको संटवधानको धारा ५७ र सम्बजन्धत अनजसूर्ी ५, ६, ७, ८, ९ र १० मा 

उल्लेजखत सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय तहको अलधकार र साझा अलधकारका टवषयहरू, 
(ग) स्थानीय तहको काययसाँग सम्बजन्धत ऐन तथा लनयमावलीहरू, 
(घ) संगठन सवेक्षण तथा व्यवस्थापन सम्बन्धमा नगरसभाहरूको लनणयय, 
(ङ) कमयर्ारी सम्बन्धी कायायलयबाट प्राप्त टववरणहरू, 
(र्) नगरपाललकाको मज् य काययिम, तथा पररयोिना सम्बन्धी (वेवसाइटमा उपलब्ध)  

सूर्ना (प्रलतवेदनहरू), 
(छ) नगर प्रमजख, उप प्रमजख, टवषयगत सलमलतका संयोिक, काययपाललकाका सदस्य, प्रमजख 

प्रशासकीय अलधकृत, शाखा प्रमजख लगायतका कमयर्ारीहरूसंग भएका टवभीन्न र्रणका 
छलफलहरू । 

संगठनको सेवा इकाइहरूको सङ्ख्या र िनशजक्त टवश्लषेण गदाय कायम भएका वडाहरू, नगरपाललका 
केन्रबाट ती वडाहरूको भौगोललक दजरी तथा सेवाप्रवाहका दृटष्टले टवद्यमान वडा कायायलयहरू 
सम्मको पहजाँर्, काययपाललका अन्तगयत रहेको शाखा/उपशाखाहरूको सङ्ख्या र उपलव्ध सेवा र सो 
सम्बन्धी टवलभन्न कदठनाइहरूको अवस्था टवश्लेषण गररएको लथयो ।  
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अध्ययनका लालग सजझाव सङ्कलन गनय उपमहानगरपाललकाका प्रमजख, उपप्रमजख, काययपाललकाका 
सदस्यहरू र नगर काययपाललका कायायलयका प्रमजख प्रशासकीय अलधकृत, कमयर्ारी प्रशासन लगायत 
सबै शाखा सम्बद्ध कमयर्ारीहरू र सरोकारवालाहरूसाँग शाखाको काययबोझ, कमयर्ारीको उपलव्धता 
र काययसम्पादनको अवस्था सम्बन्धमा प्रारजम्भक रुपमा केही सजझाव ललने काययहरू सम्पन्न गरी 
टववरण संकलन गररएको लथयो । अन्तरकृयाको िममा शाखा तथा इयकाइहरूमा काययरत टवलभन्न 
तहका कमयर्ारीहरूसाँग छलफल माफय त संगठन संरर्ना, कमयर्ारीको दरबन्दी, सेवा समूह, काययभार, 
कायय टवश्लषेण लगायतका टववरण सम्वन्धी सूर्ना सङ्कलन गररएको लथयो । अध्ययन प्रस्ताव मसौदा 
उपर नगरकाययपाललकाको कायायलयमा टवलभन्न तहमा छलफल गरी बैठकबाट प्राप्त प्रलतकृया, 
सजझावहरू समावेश पश्चात यो प्रलतवेदन अजन्तम तयारी गररएको छ ।  

१.५ अध्ययनका सीमाहरू 
प्रस्तजत सवेक्षणमा प्रस्ताटवत संगठन स्वरूप, तदनजरूप आवश्यक िनशजक्तको तहगत दरबन्दी 
उपमहानगरपाललकाबाट ददइएको काययशतयमा उल्लेख भए बमोजिम शतयको अधीनमा रही तयार 
गररएको छ । कायायलयबाट प्राप्त टववरणहरू, प्रकाजशत प्रलतवेदनहरू र उपमहागरपाललकामा भएका 
छलफलबाट प्राप्त सूर्ना यस प्रलतवेदनमा समावेश गररएका छन ्िजन टवश्लषेणका मज् य आधारहरू 
हजन । यस अध्ययन प्रलतवेदन कायायलयको अलभलेख, नगर प्रमजख, उप प्रमजख, प्रमजख प्रशासकीय 
अलधकृत, टवषयगत संयोिकहरू तथा शाखा उपशाखा प्रमजख टवर् भएको छलफललाई नै मज् य 
आधार मालनएको छ ।   
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भाग दजईः उपमहानगरपाललकाको संगठन पजनरावलोकन तथा टवश्लषेण 

२.१ संगठन लभत्र रहेका सबल पक्ष 
टवभीन्न शाखा तथा उपशाखामा रहेको िनशजक्तको कायय सम्पादन क्षमता सन्तोषिनक रहनज, संगठन 
लभत्र पजराना र नयााँ िनशजक्तको सलमश्रणबाट कायय सम्पादनमा थप प्रभावकारीता ल्याउन सटकन े
अवस्था रहनज, केही िनशजक्त सूर्ना प्रटवलधमा ताललम प्राप्त रहेको अवस्था हजनज तथा सूर्ना प्रटवलधको 
प्रयोगबाट सीलमत िनशजक्तबाट अलधकतम सेवा प्रभाव गनय सटकन ेअवस्था हजनज िस्ता पक्षहरू 
संगठनका सवल पक्षका रूपमा देजखन्छन ।  

२.२ संगठन लभत्र रहेका कमिोर पक्ष 
टवलभन्न शाखा र उपशाखामा रहेका िनशजक्तको क्षमता टवकासको काम यथोजर्त हजन नसक्नज, 
शाखागत कायय टववरण प्रष्ट नहजनज, काययवोझ अनजसार िनशजक्तको ब्यवस्थापन नहजनज, र िनताको 
नजिकमा रही हरेक टवषयको उठान गने वडा सजर्वहरू अत्यलधक कायय वोझमा रहनज तथा वडामा 
प्राटवलधक िनशजक्त नहजनज संगठनका केही सजधार गनजय पने क्षेत्रहरू हजन ।  

२.३ संगठन वाटहरबाट प्राप्त हजन सक्ने अवसर  
िनस्वास््य िस्तो महत्वपूणय तथा टवि सेवा र्ाटहने क्षेत्रमा संघीय सरकारको दरवन्दी तथा सहयोग 
हजनज, स्थानीय स्रोत पररर्ालन गनय सटकने सम्भावना रहनज, कृटष तथा पशजपालन क्षेत्रमा िानकेन्रबाट 
सहयोग पररर्ालन हजन सक्ने अवस्था हजनज केही अवसरका रूपमा रहेका छन ।  

२.४ संगठन वाटहरबाट आउन हजन सक्ने र् जनौती  
कलैया उपमहानगरपाललकामा रहेका टवलभन्न टविहरू यहााँबाट वाटहर पलायन हजने प्रवलृत रहनज, 
उपमहानगरपाललकाको आन्तररक स्रोत पररर्ालन अपेजक्षत रूपमा कमिोर रहनज र संघ तथा 
प्रदेशबाट िनशजक्तको क्षमता टवकासमा अपेजक्षत सहयोग हजन नसक्नज केही र् जनौतीको रूपमा 
देजखएका छन।्  

२.५ संगठन सजधारका मागयदशयन  
उपमहानगरपाललकाको संगठन संरर्ना लनमायण र दरबन्दी प्रस्ताव गररंदा संगठन सम्बन्धी स्थाटपत 
लनम्न मान्यता एवं लसद्धान्तहरूलाई मागयदशयनका रुपमा ललइएको छ । 

(क) आधारभतू सेवाको पहजाँर् र गजणस्तर, 
(ख) उत्पादकत्व र काययकज शलता र लमतव्यटयता, 
(ग) कायय जिम्मेवारी र िवाफदेटहता, 
(घ) वजृत्त टवकासको अवसर । 
(ङ)   सूर्ना प्रटवलधको बढदो उपयोग ।  
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२.६ संगठन संरर्ना र दरबन्दीका आधार 
प्रस्ताटवत संगठन ढााँर्ा र दरबन्दी तयार गदाय संगठन व्यवस्थापनका लसध्दान्तहरूका अलतररक्त 
उपमहानगरपाललकाबाट प्रलतपाददत नीलतलाइय आधार ललएर उपमहानगरपाललकाले सम्पादन गनजय पने 
कायय तथा सेवाका लालग शाखा, उपशाखा/एकाइहरू रहेको संगठन संरर्ना प्रस्ताव गररएको छ 
। उजल्लजखत बमोजिम प्रस्ताव गररंदा देहाएका टवषयलाई आधार बनाइएको छ । 
 
२ .६ .१ नेपालको संटवधान र कानूनले प्रत्याभतू गरेको काययक्षते्र 

(क) संटवधानको धारा ५६ को उपधारा १ देजख ६ मा उल्लेजखत व्यवस्था अनजसार तीन 
तहको सरकारको अवधारणा अनजसार गााँउपाललका तथा नगरपाललकाहरूले स्थानीय 
सरकारको रुपमा गनजयपने काम । 

(ख) संटवधानको भाग ५ को धारा ५७ को उपधारा ४ वमोजिम स्थानीय तहले आफ्नो 
अलधकारका टवषयमा कानून बनाउन सक्ने प्रावधान । 

(ग) धारा २१८ अनजसार नगर काययपाललकाले आफ्नो कायय सञ्चालनका लालग 
काययपाललकाबाट कायय टवभािन तथा कायय सम्पादन लनयमावली बनाउन सक्न े
प्रावधान।  

(घ) धारा २२६ ले नगर सभाले संटवधानको अनजसूर्ी ८ र ९ बमोजिमका सूर्ीमा उल्लेजखत 
टवषयमा कानून बनाउन सक्ने अलधकार प्रत्याभतू गररएको प्रावधान। 

नेपालको संटवधानमा स्थानीय तह नेपालको संटवधानकोधारा ५७ को उपधारा (४), धारा २१४ 
को उपधारा (२), धारा २२१ को उपधारा ( २) र धारा २२६ को उपधारा (१) अनजसार 
संटवधानकोअनजसूर्ी ८ मा स्थानीय तहको एकल अलधकारका र संटवधानको धारा ५७ को उपधारा 
(५), धारा १०९, धारा १६२ को उपधारा (४), धारा १९७, धारा २१४ को उपधारा (२) धारा 
२२१ को उपधारा (२) र धारा २२६ को उपधारा (१) अनजसारको अनजसूर्ी ९ मा संघ, प्रदेश 
र स्थानीय तहको साझा अलधकारका टवषयहरू उल्लेख भएको छ । 

स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ८६ मा स्थानीय सेवाको गठन, सञ्चालन, 

व्यवस्थापन, सेवाको शतय तथा सजटवधा सम्बन्धी आधारभतू लसद्धान्त र मापदण्ड सङ्घीय कानून बमोजिम 

हजने भलनएको छ । सोही कानूनको अधीनमा रही स्थानीय सेवाको गठन, सञ्चालन, व्यवस्थापन, 

सेवाको शतय तथा सजटवधा सम्बन्धी अन्य व्यवस्था स्थानीय तहले बनाएको कानून बमोजिम हजने भलनएको 
छ । नेपालको संटवधान र कानूनले स्थानीय तहलाइ प्रत्याभतू गरेको काययक्षेत्र यस प्रकार रहेको 
छ ।  

२.६.२ नेपालको संटवधान अनजसारको काययक्षते्र 

अनजसूर्ी ८ अनजसार स्थानीय तहको एकल अलधकारको सूर्ी अनजसार १ नगर प्रहरी २ सहकारी 
संस्था ३ एफ.एम संर्ालन ४ स्थानीय कर (सम्पजक्त कर, घर बहाल कर, घरिग्गा रजििेन 
शजल्क, सवारी साधन कर, सेवा शजल्क दस्तजर, पययटन शजल्क, टविापन कर, व्यवसाय कर, भलूमकर 
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(मालपोत), दण्ड िररवाना, मनोरञ्जन कर, मालपोत संकलन ५ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन ६ 
स्थानीय त्यांक र अलभलेख संर्ालन ७ स्थानीय स्तरका टवकास आयोिना तथा पररयोिनाहरू ८ 
आधारभतू तथा माध्यलमक जशक्षा ९ आधारभतू स्वास््य तथा सरसफाई १० स्थानीय बिार 
व्यवस्थापन, वातावरण सरसफाई तथा िैटवक टवटवधता ११ स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृटष 
सडक र लसंर्ाई १२ गाउाँसभा, नगरसभा, जिल्ला सभा, स्थानीय अदालत, मेललमलाप र मध्यस्थताको 
व्यवस्थापन १३ स्थानीय अलभलेख व्यवस्थापन १४ िग्गा धनी प्रमाणपूिाय टवतरण १५ कृटष तथा 
पशजपालन, कृटष उत्पादन व्यवस्थापन, पशज स्वास््य, सहकारी १६ िेष्ठ नागररक, अपांगता भएको 
व्यजक्त, र अशक्तहरूको व्यवस्थापन १७ बेरोिगारहरूको त्यांक संकलन १८ कृटष प्रसारको 
संर्ालन, व्यवस्थापन र लनयन्त्रण १९ खानेपानी साना िलटवद्यजत आयोिना, वैकजल्पक उिाय २० 
टवपद व्यवस्थापन २१ िलाधार वन्य िन्तज खानी तथा खलति पदाथयको संरक्षण २२ भाषा संस्कृलत 
र लललतकलाको टवकास  

नेपालको संटवधानको अनजसूर्ी ९ अनजसारको संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको साझा अलधकारको सूर्ी 
अनजसार १ सहकारी २ जशक्षा, खेलकज द र पत्रकाररता ३ स्वास््य ४ कृटष ५ टवद्यजत,खानेपानी तथा 
लसंर्ाई िस्ता सजटवधाहरू ६ सेवा शजल्क, दण्ड, िररवाना तथा प्राकृलतक श्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी, 
पययटन शजल्क ७ बन िंगल, बन्यिन्तज, र्रार् जरुङ्गी, िलउपयोग, वातावरण, पयायवरण तथा िैटवक 
टवटवधता ८ खानी तथा खलनि, ९. टवपद्वव्यवस्थापन १०. सामाजिक सजरक्षा, गररबी लनवारण ११. 
व्यजक्तगत घटना, िन्म, मतृ्यज, टववाह, त्याङ्क १२.पजरातत्व, प्राजर्न स्मारक र संग्राहलय १३. 
सजकज म्बासी व्यवस्थापन १४. प्राकृलतक श्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी १५ सवारी साधन अनजमलत  

२.६.३ स्थानीय सरकार संर्ालन ऐन, २०७४ अनजसारको काययक्षते्र 

स्थानीय सरकार संर्ालन ऐन, २०७४ स्थानीय सरकार संर्ालन ऐन, २०७४ ले स्थानीय तहको 
संर्ालन र सेवा नगरपाललकाको काम कतयव्य र अलधकारको सम्बन्धमा लनम्नानजसार व्यवस्था गरेको 
छ ।  

क. नगर प्रहरी नगर प्रहरीको गठन, सञ्चालन, व्यवस्थापन, लनयमन तथा नगर प्रहरी सम्बन्धी नीलत, 
कानून र मापदण्डको लनमायण तथा कायायन्वयन, तथा देहायका टवषयका नगर प्रहरीको पररर्ालन 
गने,  

(१) नगरपाललकाको नीलत, कानून, मापदण्ड तथा लनणयय कायायन्वयन,  
(२) नगरपाललकाको सम्पजत्तको सजरक्षा र संरक्षण,  
(३) स्थानीयस्तरमा हजने सभा समारोह, परम्परा तथा िात्रा र्ाडपवयको सजरक्षा व्यवस्थापन,  
(४) स्थानीय बिार तथा पाटकय ङ्ग स्थलको रेखदेख र व्यवस्थापन,  
(५) गाउाँ वा नगर सरसफाई सम्बन्धी मापदण्डको कायायन्वयन,  
(६) न्याटयक सलमलतले गरेका लमलापत्र तथा लनणययको कायायन्वयन,  
(७) सावयिलनक ऐलानी र पलतय िग्गा, सावयिलनक भवन, सम्पदा, तथा भौलतक पूवायधारको संरक्षण र 

सजरक्षा,  
(८) टवपद व्यवस्थापन सम्बन्धी खोिी, उद्धार, राहत तथा पजनस्थायपना,  
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(९) अनलधकृत टविापन तथा होलडङबोडय लनयन्त्रण,  
(१०) छाडा पशज र्ौपायाको लनयन्त्रण,  
(११) अनलधकृत लनमायण तथा सावयिलनक सम्पजत्त अलतिमण रोकथाम तथा लनयन्त्रण,  
(१२) काययपाललकाले तोकेको अन्य कायय ।  

ख. सहकारी संस्था  (१) सहकारी संस्था सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्डको लनमायण, 
कायायन्वयन र लनयमन, (२) सम्बजन्धत नगरपाललकाको भौगोललक क्षते्रलभत्र सञ्चालन हजने सहकारी 
संस्थाको दताय, अनजमलत, खारेिी र टवघटन, (३) सहकारी वर्त तथा ऋण पररर्ालन सम्बन्धी 
स्थानीय मापदण्ड लनधायरण र लनयमन, (४) सहकारी सम्बन्धी राटिय, केन्रीय, टवषयगत, प्रादेजशक 
र स्थानीय सङ्घ संस्थासाँग समन्वय र सहकायय, (५) सहकारी सम्बन्धी स्थानीय त्याङ्क व्यवस्थापन 
र अध्ययन अनजसन्धान, िि (६) स्थानीय सहकारी संस्थाको क्षमता अलभवृटद्ध, (७) स्थानीय 
सहकारी के्षत्रको प्रवद्धयन, पररर्ालन र टवकास ।  

ग. एफ.एम. सञ्चालन (१) एक सय वाटसम्मको एफ. एम. रेलडयो सञ्चालन अनजमलत, नवीकरण, 
लनयमान र खारेिी, (२) प्रदेश कानूनको अधीनमा रही एफ.एम. सञ्चालन सम्बन्धी अन्य कायय ।  

घ. स्थानीय कर, सेवा शजल्क तथा दस्तजर (१) सङ्घीय तथा प्रदेश कानूनको अधीनमा रही सम्पजत्त कर, 
घर बहाल कर, घर िग्गा रजििेशन शजल्क, सवारी साधन कर, सेवा शजल्क दस्तजर, पययटन शजल्क, 
टविापन कर, व्यवसाय कर, भलूमकर (मालपोत), मनोरञ्जन कर सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, 
कायायन्वयन र लनयमन, (२) स्थानीय पूवायधार तथा सेवाको शजल्क लनधायरण, सङ्कलन र व्यवस्थापन, 
(३) टे्रटकङ्ग, कायाटकङ्ग, क्यानोलनङ्ग, बञ्जी िम्प, जिपफ्लायरय याजफ्टङ्ग, मोटरबोट, केवजलकार सेवा 
लगायत अन्य िल तथा स्थल के्षत्रमा सञ्चालन हजने नवीन पययटकीय सेवा तथा साहलसक खेलको 
शजल्क, (४) िडीबजटी, कवाडी र िीविन्तज कर लनधायरण तथा सङ्कलन, (५) स्थानीय रािस्वको 
आधार टवस्तार तथा प्रवद्धयन, (६) ढजाँगा, लगट्टी, वालजवा, माटो, काठ दाउरा, िरािजरी, स्लेट, 
खरीढजाँगा आदद प्राकृलतक वस्तजको लबिी तथा लनकासी शजल्क दस्तजर सङ्कलन, (७) प्रर्ललत कानून 
बमोजिम गने लसफाररस, दताय, अनजमलत, नवीकरण आददको शजल्क, दस्तजर लनधायरण र संकलन, (८) 
स्थानीय रािस्व प्रवद्धयनका लालग प्रोत्साहन, (९) रािस्व सूर्ना तथा त्याङ्कको आदान प्रदान, 
(१०) सङ्घीय तथा प्रदेश कानूनको अधीनमा रही स्थानीय तहमा रािस्व र् जहावट लनयन्त्रण सम्बन्धी 
नीलत, कानून, मापदण्ड र लनयमन, (११) स्थानीय पूवायधार सेवा र उपयोगमा सेवा शजल्क दस्तजर 
सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड र लनयमन, (१२) मालपोत सङ्कलन, (१३) कर तथा सेवा शजल्क 
सम्बन्धी अन्य कायय ।  

ङ. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन (१) स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धी नीलत, मापदण्ड, सेवा शतय, 
योिना, कायायन्वयन र लनयमन, (२) संटवधानको धारा ३०२ को उपधारा (२) बमोजिम समायोिन 
भएका कमयर्ारीको व्यवस्थापन, उपयोग र समन्वय, (३) सङ्गठन टवकास, िनशजक्त व्यवस्थापन 
र वृजत्त टवकास, िद्द (४) स्थानीय कानून बमोजिम सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सभेक्षण गरी सङ्गठन 
संरर्ना तथा दरबन्दी लनधायरण, (५) स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनमा सूर्ना तथा सञ्चार प्रटवलधको 
उपयोग, प्रवद्धयन र लनयमन, (६) िनशजक्त व्यवस्थापन तथा वृजत्त टवकास, (७) स्थानीय सेवाको 
व्यवस्थापन सम्बन्धी अन्य कायय ।  
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र्. स्थानीय त्याङ्क र अलभलेख सङ्कलन (१) स्थानीय त्याङ्क सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना, 
कायायन्वयन र लनयमन, (२) आधारभतू त्याङ्क सङ्कलन र व्यवस्थापन, (३) िन्म, मतृ्यज, टववाह, 
सम्बन्ध टवच्छेद, बसाइाँ सराइ दताय र पाररवाररक लगतको अलभलेख तथा पञ्जीकरण व्यवस्थापन, 
(४) सूर्ना तथा सञ्चार, प्रटवलधयजक्त आधारभतू त्याङ्कको सङ्कलन र व्यवस्थापन, (५) स्थानीय 
त्याङ्क र अलभलेख सङ्कलन सम्बन्धी अन्य कायय ।  

छ. स्थानीय स्तरका टवकास आयोिना तथा पररयोिना (१) टवकास आयोिना तथा पररयोिना सम्बन्धी 
नीलत, कानून, मापदण्ड, तिजयमा, कायायन्वयन, अनजगमन, मूल्याङ्कन र लनयमन, (२) आलथयक, 
सामाजिक, सााँस्कृलतक, वातावरणीय, प्रटवलध र पूवायधारिन्य टवकासका लालग आवश्यक आयोिना 
तथा पररयोिनाहरूको तिजयमा, कायायन्वयन, अनजगमन तथा मूल्याङ्कन, (३) आयोिनाको अध्ययन, 
अनजसन्धान तथा प्रभाव मूल्याङ्कन, (४) सम्भाव्य प्राकृलतक श्रोत तथा साधनको पटहर्ान तथा 
अलभलेख व्यबस्थापन, (५) सङ्घीय तथा प्रदेश कानूनको अधीनमा रही शहरी टवकास, बस्ती टवकास 
र भवन सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्बन्धी योिना तिजयमा, आयोिना पटहर्ान, 
अध्ययन, कायायन्वयन र लनयमन, (६) राटिय भवन संटहता तथा मापदण्ड बमोजिम भवन लनमायण 
अनजमलत, अनजगमन र लनयमन, (७) सरकारी भवन, टवद्यालय, सामजदाटयक भवन, सभागहृ र अन्य 
सावयिलनक भवन तथा संरर्नाको लनमायण र ममयत सम्भार तथा सञ्चालन र व्यवस्थापन, (८) सङ्घीय 
र प्रदेशस्तरीय आयोिना तथा पररयोिनाको कायायन्वयनमा समन्वय, सहिीकरण र सहयोग, (९) 
सजरजक्षत बस्ती टवकास सम्बन्धी नीलत, योिना, काययिम तिजयमा, कायायन्वयन, अनजगमन, लनयमन र 
मूल्याङ्कन, (१०) सावयिलनक लनमायण काययको लालग प्रर्ललत कानून बमोजिमको (घ) वगयको 
इिाितपत्रको िारी, नवीकरण तथा खारेिी, (११) पययटन क्षते्रको टवकास, टवस्तार र प्रबद्धयन 
सम्बन्धी आयोिनाहरूको पटहर्ान, कायायन्वयन, व्यवस्थापन, अनजगमन तथा लनयमन, (१२) नवीन 
पययटटकय सेवा तथा काययहरू सम्बन्धी आयोिनाहरूको पटहर्ान, कायायन्वयन, व्यवस्थापन, अनजगमन 
तथा लनयमन, (१३) टवकास आयोिना तथा पररयोिना सम्बन्धी अन्य कायय ।  

ि. आधारभतू र माध्यलमक जशक्षा (१) प्रारजम्भक बाल टवकास तथा जशक्षा, आधारभ जत जशक्षा, अलभभावक 
जशक्षा, अनौपर्ाररक जशक्षा, खजला तथा वैकजल्पक लनरन्तर लसकाई, सामजदाटयक लसकाई र टवशषे 
जशक्षा सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना तिजयमा, कायायन्वयन, अनजगमन, मूल्याङ्कन र लनयमन, 
(२) सामजदाटयक, संस्थागत, गजठी र सहकारी टवद्यालय स्थापना, अनजमलत, सञ्चालन, व्यवस्थापन, 
लनयमन, (३) प्राटवलधक जशक्षा तथा व्यावसाटयक ताललमको योिना तिजयमा, सञ्चालन, अनजमलत, 
अनजगमन, मूल्याङ्कन र लनयमन, (४) मातभृाषामा जशक्षा ददने टवद्यालयको अनजमलत, अनजगमन तथा 
लनयमन, (५) गालभएका वा बन्द गररएका टवद्यालयहरूको सम्पजत्त व्यवस्थापन, (६) गाउाँ तथा 
नगर जशक्षा सलमलत गठन तथा व्यवस्थापन, (७) टवद्यालय व्यवस्थापन सलमलत गठन तथा 
व्यवस्थापन, (८) टवद्यालयको नामाकरण, (९) सामजदाटयक टवद्यालयको िग्गाको स्वालमत्व, 
सम्पजत्तको अलभलेख, संरक्षण र व्यवस्थापन, (१०) टवद्यालयको गजणस्तर अलभवृटद्ध तथा 
पाठ्यसामग्रीको टवतरण, (११) सामजदाटयक टवद्यालयको जशक्षक तथा कमयर्ारीको दरबन्दी लमलान, 
(१२) टवद्यालयको नक्साङ्कन, अनजमलत, स्वीकृलत, समायोिन तथा लनयमन, (१३) सामजदाटयक 
टवद्यालयको शैजक्षक पूवायधार लनमायण, ममयत सम्भार, सञ्चालन र व्यवस्थापन, (१४) आधारभतू 
तहको परीक्षा सञ्चालन, अनजगमन तथा व्यवस्थापन, (१५) टवद्याथी लसकाई उपलब्धीको परीक्षण 
र व्यवस्थापन, (१६) लनःशजल्क जशक्षा, टवद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवृजत्तको व्यवस्थापन, (१७) 
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ट्यूसन, कोजर्ङ्ग िस्ता टवद्यालय बाटहर हजने अध्यापन सेवाको अनजमलत तथा लनयमन, (१८) 
स्थानीयस्तरको शैजक्षक िान, सीप र प्रटवलधको संरक्षण, प्रवद्धयन र स्तरीकरण, (१९) स्थानीय 
पजस्तकालय र वार्नालयको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन, (२०) माध्यलमक तहसम्मको शैजक्षक 
काययिमको समन्वय र लनयमन, (२१) सामजदाटयक टवद्यालयलाई ददने अनजदान तथा सोको बिेट 
व्यवस्थापन, टवद्यालयको आय व्ययको लेखा अनजशासन कायम, अनजगमन र लनयमन, (२२) जशक्षण 
लसकाई, जशक्षक र कमयर्ारीको ताललम, क्षमता लबकास, (२३) अलतररक्त शैजक्षक टियाकलापको 
सञ्चालन ।  

झ. आधारभतू स्वास््य र सरसफाई (१) आधारभतू स्वास््य र सरसफाई तथा पोषण सम्बन्धी नीलत, 
कानून, मापदण्ड, योिनाको तिजयमा, कायायन्वयन तथा लनयमन, (२) आधारभतू स्वास््य, प्रिनन 
स्वास््य र पोषण सेवाको सञ्चालन र प्रवद्धयन, (३) अस्पताल र अन्य स्वास््य संस्थाको स्थापना 
तथा सञ्चालन, (४) स्वास््य सेवा सम्बन्धी भौलतक पूवायधार टवकास तथा व्यवस्थापन, (५) स्वच्छ 
खानेपानी तथा खाद्य पदाथयको गजणस्तर र वायज तथा ध्वलनको प्रदूषण लनयन्त्रण र लनयमन, (६) 
सरसफाई सरे्तनाको अलभवटृद्ध र स्वास््यिन्य फोहोरमैलाको व्यवस्थापन, (७) स्वास््यिन्य 
फोहरमैला सङ्कलन, पजनःउपयोग, प्रशोधन, टवसियन र सो को सेवा शजल्क लनधायरण र लनयमन, (८) 
रक्त सञ्चार सेवाको सञ्चालन तथा स्थानीय र शहरी स्वास््य सेवा, (९) औषधी पसल सञ्चालन, 
अनजमलत, अनजगमन र लनयमन, (१०) सरसफाई तथा स्वास््य क्षते्रबाट लनस्कालसत फोहोरमैला 
व्यवस्थापनमा लनिी तथा गैरसरकारी के्षत्रसाँग समन्वय, सहकायय र साझेदारी, (११) पररवार 
लनयोिन तथा मातजृशशज कल्याण सम्बन्धी सेवा सञ्चालन, अनजमलत, अनजगमन तथा लनयमन, (१२) 
मटहला तथा बालबाललकाको कज पोषण न्यूनीकरण, रोकथाम, लनयन्त्रण र व्यवस्थापन ।  

ञ. स्थानीय बिार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र िैटवक टवटवधता (१) स्थानीय व्यापार, वस्तजको 
माग, आपूलतय तथा अनजगमन, उपभोक्ता अलधकार तथा टहत सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, 
कायायन्वयन र लनयमन, (२) बिार तथा हाट बिार व्यवस्थापन, (३) स्थानीय वस्तजहरूको उत्पादन, 
आपूलतय तथा लनकासी प्रके्षपण, मूल्य लनधायरण र अनजगमन, (४) स्थानीय व्यापार र वाजणज्य सम्बन्धी 
पूवायधार लनमायण, (५) स्थानीय वस्तज र सेवा व्यापारको मूल्य तथा गजणस्तरको अनजगमन र लनयमन, 
(६) स्थानीयस्तरका व्यापाररक फमयको दताय, अनजमलत, नवीकरण, खारेिी, अनजगमन र लनयमन, 
(७) स्थानीय व्यापारको त्याङ्क प्रणाली र अध्ययन अनजसन्धान, (८) लनिी तथा गैरसरकारी 
के्षत्रसाँग समन्वय र सहकायय, (९) स्थानीय व्यापार प्रवद्धयन, सहिीकरण र लनयमन, (१०) स्थानीय 
बौटद्धक सम्पजत्तको संरक्षण, प्रवद्धयन र अलभलेखाङ्कन, (११) उपभोक्ता सरे्तना अलभवृटद्ध, लजक्षत 
उपभोक्ताको लगत व्यवस्थापन र स्थानीय वस्तज तथा सेवाको गजणस्तर परीक्षण, (१२) वातावरण 
संरक्षण र िैटवक टवटवधता सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना तिजयमा तथा त्यसको 
कायायन्वयन, अनजगमन र लनयमन, (१३) स्थानीयस्तरमा वातावरणीय िोजखम न्यूनीकरण, िछ 
(१४) स्थानीयस्तरमा िनस्वास््यमा प्रलतकूल असर पने टकलसमका उपभोग्य वस्तजको बेर्टवखन र 
उपभोग तथा वातावरणीय प्रदूषण र हालनकारक पदाथयहरूको लनयन्त्रण, अनजगमन तथा लनयमन, 
(१५) स्थानीयस्तरमा सरसफाई तथा फोहरमैला व्यवस्थापन, (१६) स्थानीयस्तरमा नयून 
काबयनमूखी तथा वातावरणमैत्री टवकास अवलम्बन, (१७) स्थानीयस्तरमा हररत क्षते्रको संरक्षण र 
प्रवयद्धन, (१८) स्थानीयस्तरमा वातावरण संरक्षण क्षेत्र लनधायरण र व्यवस्थापन, (१९) स्थानीय 
बिार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र िैटवक टवटवधता सम्बन्धी कायय ।  
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ट. स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृटष सडक र लसाँर्ाई (१) स्थानीय, ग्रामीण तथा कृटष सडक र 
लसाँर्ाई सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्बन्धी योिना तिजयमा, कायायन्वयन, अनजगमन 
र लनयमन, (२) स्थानीय, ग्रामीण तथा कृटष सडक, झोलजङ्गे पजल, पजलेसा, लसाँर्ाई र तटबन्धन 
सम्बन्धी गजरुयोिनाको तिजयमा, कायायन्वयन, ममयत, सम्भार र लनयमन, (३) स्थानीयस्तरका लसाँर्ाई 
प्रणालीको लनमायण, सञ्चालन, रेखदेख, ममयत सम्भार, स्तरोन्नलत, अनजगमन र लनयमन, (४) यातायात 
सजरक्षाको व्यवस्थापन र लनयमन, (५) स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृटष सडक सम्बन्धी अन्य 
कायय ।  

ठ. गाउाँ सभा, नगर सभा, मेललमलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन (१) गाउाँसभा वा नगरसभा सम्बन्धी 
नीलत, कानून र काज्वयलध, (२) स्थानीयस्तरका टवषय क्षते्रगत नीलत तथा रणनीलत, आवलधक तथा 
वाटषयक योिना, काययिम र बिेट स्वीकृलत, (३) सभाका सलमलतहरूको गठन र सञ्चालन , (४) 
स्थानीय तहबीर् साझा सरोकार तथा साझेदारीका टवषयमा संयजक्त सलमलत गठन, (५) काययपाललका 
तथा न्याटयक सलमलतबाट सभामा प्रस्तजत प्रलतवेदनमालथ छलफल तथा सो सम्बन्धमा आवस्यक 
लनदेशन, (६) टवकास योिना तथा काययिमको प्रभावकारी कायायन्वयन तथा सजशासनको लालग 
काययपाललकालाई लनदेशन, (७) नगरपाललकालाई आलथयक व्ययभार पने टवषयको लनयमन, (८) 
स्थानीय मेलटपलाप र मध्यस्थता, (९) नगर सभा, मेललमलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन सम्बन्धी 
अन्य कायय ।  

ड. स्थानीय अलभलेख व्यवस्थापन (१) स्थानीय अलभलेख व्यवस्थापन सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, 
योिनाको लनमायण, कायायन्वयन, अनजगमन र लनयमन, (२) िनसाजङ्ख्यक, प्राकृलतक, आलथयक, 
सामाजिक, सााँस्कृलतक, भौलतक पूबायधार, रोिगारीको अवस्था, कूल ग्राहस््य उत्पादन, प्रलतव्यजक्त 
आय, मानव टवकास तथा लैटङ्गक सशक्तीकरण सूर्काङ्क, रािश्व तथा आयव्यय समतेको त्याङ्क 
सङ्कलन र प्रशोधन गरी नवीनतम प्रटवलधयजक्त र राटिय तथा स्थानीय सूर्ना प्रणालीमा आवद्धता र 
पाश्र्व जर्त्र तथा श्रोत नक्साको अद्यावलधक अलभलेखन , (३) सूर्ना तथा अलभलेख केन्रको 
स्थापना तथा सञ्चालन, (४) सावयिलनक सम्पजत्त, सामजदाटयक सम्पजत्त, भवन, सडक, पसल, 
व्यावसायको टववरण सटहतको अद्यावलधक अलभलेख , (५) आफ्नो क्षते्रलभत्र सम्पन्न भएका तथा 
र्ालज योिनाको टववरण र त्यस्तो योिनाको सम्पजत्तको अद्यावलधक अलभलेखन , (६) स्थानीय 
अलभलेख व्यवस्थापनमा नवीनतम सूर्ना प्रटवलधको उपयोग, (७) स्थानीय अलभलेख व्यवस्थापन 
सम्बन्धी अन्य कायय ।  

ढ. िग्गा धनी दताय प्रमाणपजिाय टवतरण (१) स्थानीय िग्गाको नाप नक्सा, टकत्ताकाट, हालसाटवक, 
रजििेशन नामसारी तथा दाजखल खारेि, (२) िग्गा धनी दताय प्रमाणपजिाय टवतरण तथा लगत 
व्यवस्थापन, (३) भलूमको वगीकरण अनजसारको लगत, (४) सावयिलनक प्रयोिनका लालग िग्गा 
प्रालप्त, मजआब्िा लनधायरण तथा टवतरणमा समन्वय र सहिीकरण, (५) नापी नक्सा तथा िग्गाको 
स्वालमत्व लनधायरण काययमा समन्वय र सहिीकरण, (६) िग्गा धनी दताय प्रमाणपजिाय टवतरण सम्बन्धी 
अन्य कायय ।  

ण. कृटष तथा पशजपालन कृटष उत्पादन व्यवस्थापन, पशज स्वास््य, सहकारी (१) कृटष तथा पशजपालन, 
कृटष उत्पादन व्यवस्थापन र पशज स्वास््य सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना, 
कायायन्वयन, अनजगमन र लनयमन, (२) कृटष तथा पशजपन्छी बिार सूर्ना, बिार तथा हाटबिारको 
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पूवायधार लनमायण, साना लसाँर्ाई लनमायण, ताललम, प्रटवलध प्रसार, प्राटवलधक टेवा, कृटष सामाग्री आपूलतय 
र कृषक क्षमता टवकास काययिमको सञ्चालन, अनजगमन र लनयमन, (३) कृटष तथा पशजपन्छीिन्य 
प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनयन्त्रण, (४) पशजपन्छी जर्टकत्सा सेवाको व्यवस्थापन, 
(५) कृटष वातावरण संरक्षण तथा िैटवक टवटवधताको संरक्षण र प्रवद्धयन, (६) पशजनश्ल सजधार 
पद्धलतको टवकास र व्यवस्थापन, (७) उच्र् मूल्ययजक्त कृटषिन्य वस्तजको प्रवद्धयन, टवकास तथा 
बिारीकरण, (८) स्थानीय र्रन तथा खकय  टवकास र व्यवस्थापन, (९) पशज आहारको गजणस्तर 
लनयमन, िठ (१०) स्थानीयस्तरमा पशजपन्छी सम्बन्धी त्याङ्कको व्यवस्थापन र सूर्ना प्रणाली, 
(११) पशज बधशाला र शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र लनयमन, (१२) पशजपन्छी सम्बन्धी बीमा 
र किाय सहिीकरण, (१३) पशजपालन तथा पशज स्वास््य सम्बन्धी अन्य कायय ।  

त. िेष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यजक्त र असक्तहरूको व्यवस्थापन (१) सङ्घ र प्रदेश कानूनको 
अधीनमा रही सामाजिक सजरक्षा काययिमको कायायन्वयन, सञ्चालन तथा व्यवस्थापन, (२) िषे्ठ 
नागररक, अपाङ्गता भएका व्यजक्त तथा असहायको लगत अद्यावलधक, पररर्यपत्र टवतरण, सामाजिक 
सजरक्षा तथा सजटवधाको व्यवस्थापन तथा टवतरण, (३) िेष्ठ नागररक क्लव, ददवा सेवा केन्र, 
भेटघाट स्थल, आश्रय केन्रको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन, (४) सङ्घ तथा प्रदेशसाँगको समन्वयमा 
अपाङ्गता पजनस्थायपना केन्र, ज्येष्ठ नागररक केन्र तथा असक्त स्याहार केन्रको सञ्चालन र 
व्यवस्थापन, (५) सडक बालबाललका, अनाथ, असहाय, अशक्त र मानलसक असन्तजलन भएका 
व्यजक्तहरूको पजनयस्थापना केन्रको सञ्चालन, व्यवस्थापन, अनजगमन र लनयमन, (६) िषे्ठ नागररक, 
अपाङ्गता भएका व्यजक्त र असक्तहरूको व्यवस्थापन सम्वन्धी अन्य कायय  

थ. बेरोिगारको त्याङ्क सङ्कलन (१) रोिगार तथा बेरोिगार श्रमशजक्तको त्याङ्क सङ्कलन, प्रशोधन र 
सूर्ना प्रणालीको स्थापना, (२) स्थानीय स्तरमा रहेका स्वदेशी तथा टवदेशी श्रलमकको लगत 
सङ्कलन तथा सूर्ना व्यवस्थापन, (३) टवलभन्न क्षेत्र तथा टवषयका दक्ष िनशजक्तको त्याङ्क सङ्कलन 
तथा व्यवस्थापन, (४) सजरजक्षत वैदेजशक रोिगारी र वैदेजशक रोिगारीमा रहेको श्रमशजक्तको सूर्ना 
तथा त्याङ्कको सङ्कलन तथा व्यवस्थापन, (५) रोिगार सूर्ना केन्रको व्यवस्थापन तथा सञ्चालन, 
(६) वैदेजशक रोिगारीमा िाने श्रमशजक्तको लालग टवत्तीय साक्षरता र सीपमूलक तालीमको सञ्चालन, 
(७) वैदेजशक रोिगारीबाट फकेका व्यजक्तहरूको सामाजिक पजनःएकीकरण, (८) वैदेजशक 
रोिगारीबाट प्राप्त िान, सीप र उद्यमशीलताको उपयोग, (९) बेरोिगारको त्याङ्क सङ्कलन सम्बन्धी 
अन्य कायय ।  

द. कृटष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन र लनयन्त्रण (१) कृटष प्रसार सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, 
मापदण्ड, योिना, कायायन्वयन, अनजगमन र लनयमन (२) कृटष प्रसार तथा िनशजक्तको प्रके्षपण, 
व्यवस्थापन र पररर्ालन, (३) कृषकहरूको क्षमता अलभवृटद्ध, प्राटवलधक सेवा, टेवा, सीप टवकास 
र सशक्तीकरण, (४) कृटष बीउटविन, नश्ल, मलखाद र रसायन तथा औषलधहरूको आपूलतय, उपयोग 
र लनयमन, िड (५) कृषक समूह, कृटष सहकारी र कृटष सम्बन्धी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको 
समन्वय, व्यवस्थापन र लनयमन, (६) स्थानीयस्तरमा कृटष सम्बन्धी प्रटवलधको संरक्षण र 
हस्तान्तरण, (७) कृटष सम्बन्धी सूर्नाको प्रर्ारप्रसार, (८) स्थानीयस्तरका स्रोत केन्रहरूको 
टवकास र व्यवस्थापन, (९) प्राङ्गाररक खेती तथा मलको प्रवद्धयन र प्रर्ार प्रसार, (१०) कृटष 
प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन र लनयन्त्रण सम्बन्धी अन्य कायय ।  
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ध. खानेपानी, साना िलटवधजत आयोिना, वैकजल्पक उिाय (१) स्थानीय खानेपानी सम्बन्धी नीलत, कानून, 
मापदण्ड, योिना, कायायन्वयन र लनयमन, (२) खानपेानी महसजल लनधायरण र खानेपानी सेवा 
व्यवस्थापन, (३) एक मेगावाटसम्मका िलटवद्यजत आयोिना सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नीलत, कानून, 
मापदण्ड,योिना तिजयमा, कायायन्वयन, अनजगमन र लनयमन, (४) स्थानीय तहमा वैकजल्पक ऊिाय 
सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना तिजयमा, कायायन्वयन लनयमन, (५) स्थानीय टवद्यजत टवतरण 
प्रणाली र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चालन र लनयमन, (६) स्थानीय तहमा वैकजल्पक ऊिाय सम्बन्धी 
प्रटवलध टवकास र हस्तान्तरण, क्षमता अलभवटृद्ध र प्रवद्धयन, (७) खानेपानी, साना िलटवद्यजत आयोिना 
तथा वैकजल्पक उिाय सम्बन्धी अन्य कायय ।  

न. टवपद् व्यवस्थापन (१) टवपद्वव्यवस्थापन सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योिनाको 
कायायन्वयन, अनजगमन र लनयमन, (२) स्थानीयस्तरमा टवपद्वपूवय तयारी तथा प्रलतकायय योिना, पूवय 
सूर्ना प्रणाली, खोि तथा उद्धार, राहत सामग्रीको पूवय भण्डारण, टवतरण र समन्वय, (३) स्थानीय 
तटबन्ध, नदी र पटहरोको लनयन्त्रण तथा नदीको व्यवस्थापन र लनयमन, (४) टवपद्विोजखम क्षते्रको 
नक्साङ्कन तथा बस्तीहरूको पटहर्ान र स्थानान्तरण, (५) टवपद्वव्यवस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय 
समजदाय, सङ्घ संस्था तथा लनिी के्षत्रसाँग सहयोग, समन्वय र सहकायय, (६) टवपद्वव्यवस्थापन 
कोषको स्थापना तथा सञ्चालन र स्रोत साधनको पररर्ालन, (७) टवपद्विोजखम न्यूनीकरण सम्बन्धी 
स्थानीयस्तरका आयोिनाको तिजयमा, कायायन्वयन, अनजगमन र लनयमन, (८) टवपद्वपश्चात 
स्थानीयस्तरको पजनस्थायपना र पजनलनयमायण, (९) स्थानीयस्तरको टवपद्वसम्बन्धी त्याङ्क व्यवस्थापन र 
अध्ययन अनजसन्धान, (१०) स्थानीय आपतकालीन कायय सञ्चालन प्रणाली, (११) समजदायमा 
आधाररत टवपद्वव्यवस्थापन सम्बन्धी काययिमको सञ्चालन, (१२) टवपद्वव्यवस्थापन सम्बन्धी अन्य 
कायय ।  

प. िलाधार, वन्ययिन्तज, खानी तथा खलनि पदाथयको संरक्षण (१) िलाधार, वन्ययिन्तज, खानी तथा 
खलनि पदाथयको संरक्षण सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड तथा योिनाको कायायन्वयन र 
लनयमन, (२) पानी मजहानको संरक्षण, (३) सामजदाटयक भ(ूसंरक्षण र सो मा आधाररत आय आियन 
काययिम, (४) भसंूरक्षण र िलाधार व्यवस्थापनिन्य सामजदाटयक अनजकूलन, (५) खानी तथा 
खलनि पदाथय सम्बन्धी सूर्ना तथा त्याङ्क सङ्कलन, (६) बहजमूल्य धात ज, पत्थर तथा खलनि पदाथयको 
संरक्षण र सम्बद्धयनमा सहयोग, (७) ढजङ्गा, लगट्टी, बालजवा, माटो तथा स्लेट िस्ता वस्तजको सवेक्षण, 
उत्खनन ्तथा उपयोगको दताय, अनजमलत, नवीकरण, खारेिी र व्यवस्थापन, (८) भौगलभयक नक्सा 
प्रकाशन ।  

फ. भाषा, संस्कृलत र लललत कलाको संरक्षण र टवकास (१) भाषा, संस्कृलत र लललतकलाको संरक्षण 
र टवकास सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना, कायायन्वयन, अनजगमन र 
लनयमन, (२) पजरातत्त्व, प्रार्ीन स्मारक तथा सङ्खग्रहालयको संरक्षण, सम्भार, प्रवद्धयन र टवकास, 
(३) परम्परागरत िात्रा तथा पवयको सञ्चालन र व्यवस्थापन, (४) भाषा, संस्कृलत र लललत कलाको 
संरक्षण र टवकास सम्बन्धी अन्य कायय, (५) प्रर्ललत कानून लबरुद्धका कज ररती तथा कज संस्कार 
लबरुद्ध सामाजिक पररर्ालन कायय ।  
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२.६.४ नगरपाललकाको अलतररक्त काययक्षते्र  

क. भलूम व्यवस्थापन (१) सङ्घीय तथा प्रदेश कानूनको अधीनमा रही स्थानीयस्तरको भ(ूउपयोग 
नीलत, योिना, काययिम तिजयमा र कायायन्वयन, (२) सङ्घीय तथा प्रदेशको मापदण्डको अधीनमा 
रही व्यवजस्थत बस्ती टवकासका काययिमको तिजयमा र कायायन्वयन, एकीकृत वस्ती टवकासका 
लालग िग्गाको एकीकरण तथा िग्गा टवकास र व्यवस्थापन, (३) स्थानीय स्तरमा अव्यवजस्थत 
बसोबास व्यवस्थापन ।  

ख. सञ्चार सेवा (१) सङ्घीय तथा प्रदेश कानूनको अधीनमा रही स्थानीय के्षत्रलभत्र इन्टरनेट सेवा, 
टेललसेन्टर, केबजल तथा तारटवहीन टेलललभिन प्रसारणको अनजमलत, नवीकरण र लनयमन, (२) 
स्थानीय के्षत्रमा सूर्ना प्रटवलधको टवकास र प्रवद्धयन गने ।  

ग. यातायात सेवा (१) स्थानीय बस, ट्रली बस, ट्राम िस्ता मध्यम क्षमताका मास ट्राजन्िट 
प्रणालीको नीलत, मापदण्ड, योिना, कायायन्वयन, अनजगमन र लनयमन, (२) राटिय रेल पूवायधारको 
उपयोग तथा महानगरीय के्षत्रलभत्र शहरी रेल सेवाको सञ्चालन, व्यवस्थापन, ममयत सम्भार, समन्वय, 
साझेदारी र सहकायय ।  

घ. लघज, घरेलज र साना उद्योग (१) लघज, घरेलज र साना उद्योगको दताय नवीकरण, खारेिी, लनयमन, 
टवकास प्रवद्धयन र व्यवस्थापन, (२) उद्यमजशलताको टवकास र प्रवद्धयन  

२.६.५ अन्य संघीय टवलभन्न कानून अनजसारका काययक्षते्र  

1. अन्तर सरकार टवत्त व्यवस्थापन ऐन, २०७४ ले ददएको आलथयक काययके्षत्र तथा रािश्व बााँडफााँड 
अनजदान, आन्तरीक ऋण, सावयिलनक खर्य व्यवस्थापन, रािश्व र व्ययको अनजमान र टवत्तीय 
अनजशासन सम्बन्धी कायय,  

2. अपाङ्ग भएका व्यजक्तको अलधकार सम्बन्धी ऐन, २०७४ःःअपाङ्ग भएका व्याजक्तलाई लनशजल्क जशक्षा 
उपलब्ध गराउने, अपाङ्ग व्यजक्त प्रलतको दाटयत्व सम्बन्धी कायय,  

3. उपभोक्ता संरक्षण ऐन, २०५५ ले स्थानीय बिार अनजगमन सलमलत माफय त सजलभ मूल्यमा गजणस्तररय 
तथा स्वस्थ बस्तज तथा सेवाको उपलब्धाता सम्बन्धी कायय,  

4. खाद्य ऐन, २०२३ ले अनजगमन तथा लनररक्षण अलधकार अन्तगयत स्वच्छ खाद्यवस्तजको उपलब्धता 
सम्बन्धी कायय,  

5. खाद्य अलधकार तथा खाद्य सम्प्र जभता सम्बन्धी ऐन, २०७५ ले तोकेको स्थानीय तहको काम कतयव्य 
र अलधकार सम्बन्धी कायय,  

6. घरेलज टहंसा (कसजर तथा सिाय) ऐन २०६६ अनजसार स्थापना हजन े सेवा केन्र सञ्चलन तथा 
व्यवस्थापन सम्बन्धी कायय,  

7. िन्म मतृ्यज तथा अन्य व्यजक्तगत घटना (दताय) गने ऐन २०३३ ले ददएको अलधकार अन्तगयत िन्म 
मतृ्यज तथा अन्य व्यजक्तगत घटना दताय एवं अलभलेख सम्बन्धी कायय  

8. िलर्र संरक्षण ऐन, २०१७ अनजसार िलर्र संरक्षण सम्बन्धी कायय   
9. िलश्रोत ऐन २०४९ ले ददएको अलधकार अन्तगयत स्थानीय िल उपभोत्ता सम्बन्धी संस्था दताय 

लनयमन तथा स्थानीय तहले िलश्रोत उपयोग वा टवकास गने सम्बन्धी कायय  
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10. आवश्यक वस्तज संरक्षण ऐन, २०१२ अनजसार आवश्यक बस्तजको हेरर्ाह नगरपाललकाले पालो 
पहराको व्यवस्था गरी सजरक्षा गने प्रवन्ध लमलाउनज पने । . आवासको अलधकार सम्बन्धी ऐन, 
२०७५ अनजसार आवास सजटवधा उपलब्ध गराउने कतयव्य स्थानीय तह समेतको हजन े। 

11. त्याङ्क ऐन, २०१५ अनजसार स्थानीय तहले टववरण वा त्याङ्क संकलन गने सम्बन्धी कायय ।  
12. नगर टवकास ऐन, २०४५ अनजसार स्थानीय तहले िग्गा टवकास काययिम संर्ालन गनय सक्न े

सम्बन्धी कायय ।  
13. िेष्ठ नागररक सम्बन्धी ऐन, २०६३ अनजसार पररर्यपत्र उपलब्ध गराउने सम्बन्धी कायय ।  
14. फोहोरमैला व्यवस्थापन ऐन, २०६८ अनजसार फोहरमैलाको प्रबन्ध सम्बन्धी सम्पूणय कायय ।  
15. बालवाललका सम्बन्धी ऐन, २०७५ अनजसार बालबाललकाको अलधकार प्रर्लन गराउनसेम्बन्धी कायय  
16. रोिगारीको हक सम्बन्धी ऐन, २०७५ अनजसार रोिगार केन्र सम्बन्धी कायय,  
17. टवपद्विोजखम न्यूनीकरण तथा व्यवस्थापन ऐन, २०७४ अनजसार स्थानीय टवपद्वव्यवस्थापन सलमलत 

सम्बन्धी तथा त्यसको काम, कतयव्य र अलधकार सम्बन्धी कायय,  
18. भउूपयोग ऐन, २०७६ अनजसार िग्गाधनी शे्रष्ता र प्रमाणपजिाय अद्यावलधक तथा भउूपयोग पररवतयन 

गने सम्बन्धी कायय,  
19. राटिय प्रशारण ऐन, २०४९ अनजसारको अलधकारको प्रयोग एफ.एम. ईिाित ददने कायय 
20. जशक्षा ऐन, २०२८ अनजसारको काम कतयव्य र अलधकारः टवद्यालय व्यवस्थापन सम्बन्धी कायय,  
21. सहकारी ऐन, २०७४ अनजसार सहकारी दताय सम्बन्धी कायय,  
22. सजशासन (व्यवस्थापन तथा संर्ालन) ऐन, २०६४ अनजसार सेवा प्रवाहको व्यवस्थापन सम्बन्धी 

कायय,  
23. सूर्नाको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४ अनजसार सूर्ना सावयिलनक गनजयपने सम्बन्धी कायय,  
24. सजरजक्षत माततृ्व तथा प्रिनन स्वास््य अलधकार ऐन, २०७५ अनजसार नगरपाललकाले सहयोग गने 

सम्बन्धी कायय, 

२.६.६ सङ्घ तथा प्रदेश कानूनको अधीनमा रही नगरपाललकाको काययक्षते्र  

क. खेलकज द र पत्रपलत्रका (१) स्थानीयस्तरका खेलकज दको संरर्नाको पूवायधार लनमायण, सञ्चालन 
तथा टवकास, (२) स्थानीयस्तरका खेलकज द प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको लनयमन र समन्वय, (३) 
खेलकज दको टवकास र प्रवद्धयन, (४) खेलकज द प्रलतयोगीता आयोिना र सहभागीता, (५) खेलकज द 
सम्बन्धी पूवायधारको टवकास, (६) स्थानीय तहका पत्रपलत्रकाको दताय, अलभलेख तथा लनयमन ।  

ख. स्वास््य (१) सङ्घीय तथा प्रदेश स्तरीय लक्ष्य र मापदण्ड बमोजिम स्थानीयस्तरको स्वास््य 
सम्बन्धी लक्ष्य र गजणस्तर लनधायरण, (२) िनरल अस्पताल, नलसयङ्ग होम, लनदान केन्र तथा अन्य 
स्वास््य संस्था र जक्ललनक दताय, सञ्चालन अनजमलत र लनयमन, (३) स्थानीयस्तरमा औषलधिन्य 
वनस्पलत, िडीबजटी र अन्य औषलधिन्य वस्तजको उत्पादन, प्रशोधन र टवतरण, (४) स्वास््य बीमा 
लगायतका सामाजिक सजरक्षा काययिमको व्यवस्थापन, (५) स्थानीयस्तरमा औषलध तथा अन्य 
मेलडकल उत्पादनहरूको न्यूनतम मूल्य लनधायरण र लनयमन, (६) स्थानीयस्तरमा औषलधको उजर्त 
प्रयोग र सूक्ष्मिीव लनरोधक प्रलतरोध न्यूनीकरण, (७) स्थानीयस्तरमा औषलध र स्वास््य उपकरणको 
खररद, भण्डारण र टवतरण, (८) स्थानीयस्तरमा स्वास््य सूर्ना प्रणालीको व्यवस्थापन, (९) 
स्थानीयस्तरमा िनस्वास््य लनगरानी (पजब्लक हेल्थ सभेलेन्स), (१०) स्थानीयस्तरको प्रवद्धायनात्मक, 
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प्रलतकारात्मक, उपर्ारात्मक, पजनयस्थानात्मक र प्याललएटटभ स्वास््य सेवाको सञ्चालन, (११) स्वस्थ 
िीवनशैली, पोषण, शारीररक ब्यायाम, योग अभ्यास, स्वास््य वृत्तको पालना, पञ्चकमय लगायतका 
िनस्वास््य सेवाको प्रवद्धयन, (१२) िजनोटटक र कीटिन्य रोगको लनयन्त्रण तथा व्यवस्थापन, (१३) 
सजलतय, मददरा र लागू पदाथयिन्य वस्तजको प्रयोग लनयन्त्रण तथा सरे्तना अलभवटृद्ध, (१४) आयजवे्यददक, 
यजनानी, आम्र्ी, होलमयोप्यालथक, प्राकृलतक जर्टकत्सा लगायतका परम्परागत स्वास््य उपर्ार सेवाको 
व्यवस्थापन, (१५) िनस्वास््य, आपत्कालीन स्वास््य तथा महामारीको लनयन्त्रण योिना र 
कायायन्वयन, (१६) रोगको लनयन्त्रण तथा रोकथाम, (१७) आकजस्मक स्वास््य सेवा प्रवाह तथा 
स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन ।  

ग. टवद्यजत, खानेपानी तथा लसंर्ाइ िस्ता सेवाहरू (१) टवद्यजत टवतरण प्रणाली र सेवाको व्यवस्थापन 
(२) खानेपानी महसजल लनधायरण र खानेपानी सेवाको व्यवस्थापन, (३) स्थानीय साना सतह तथा 
भलूमगत लसञ्चाई प्रणालीको सञ्चालन तथा ममयत सम्भार, सेवा शजल्क लनधारण र सङ्कलन सम्बन्धी 
व्यवस्थापन ।  

घ. सेवा शजल्क, दस्तजर, दण्ड िररबाना तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी, पययटन शजल्क (१) 
स्थानीय सेवा शजल्क, दस्तजर, दण्ड िररबाना सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड योिना तिजयमा, 
कायायन्वयन र लनयमन, (२) प्राकृलतक श्रोत साधन र सेवा शजल्क, रोयल्टी सङ्कलन, समन्वय र 
लनयमन, (३) खलनि पदाथयको उत्खनन र सो सम्बन्धी रोयल्टी सङ्कलन, द्दि (४) सामजदाटयक 
वनको सञ्चालन र व्यवस्थापनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्कलन, (५) पानीघट्ट, कूलो, पैनी िस्ता सेवा 
सञ्चालनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्कलन ।  

ङ. वन, िङ्गल, वन्यिन्तज, र्रार् जरुङ्गी, िल उपयोग, वातावरण, पयायवरण तथा िैटवक टवटवधता 
(१) वन, िङ्गल, वन्यिन्तज, र्रार् जरुङ्गी, िल उपयोग, वातावरण, पयायवरण तथा िैटवक टवटवधता 
सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना, कायायन्वयन, अनजगमन र लनयमन, (२) 
स्थानीयस्तरमा सामजदाटयक, ग्रामीण तथा शहरी, धालमयक, कवजललयती र साझेदारी वनको संरक्षण, 
सम्बद्धयन, उपयोग, अनजगमन र लनयमन तथा वन उपभोक्ता समूहकोव्यवस्थापन, (३) मध्यवती 
के्षत्रको सामजदाटयक, धालमयक र कबजललयती वनको व्यवस्थापन, (४) स्थानीयस्तरमा नदी टकनार, 
नदी उकास, नहर टकनार तथा सडक टकनारमा वृक्षारोपण व्यवस्थापन, (५) स्थानीयस्तरमा लनिी 
वनको प्रबद्धयन, अनजगमन र लनयमन, (६) स्थानीयस्तरमा सावयिलनक खाली िग्गा, पाखा वा क्षते्रमा 
वृक्षारोपण, सम्भार, उपयोग र व्यवस्थापन, (७) स्थानीयस्तरमा िडीबजटी तथा अन्य गैरकाष्ठ वन 
पैदावार सम्बन्धी, सभेक्षण, उत्पादन, सङ्कलन, प्रवद्धयन, प्रशोधन, र बिार व्यवस्थापन, (८) वनबीउ 
बगैँर्ा स्थापना, व्यवस्थापन र प्रबद्धयन, (९) नसयरी स्थापना, लबरुवा उत्पादन, टवतरण, रोपण र 
प्रवद्धयन, (१०) वन्यिन्तज र र्रार् जरुङ्गीको संरक्षण, व्यवसाटयक पालन, उपयोग र अनजगमन, (११) 
मानव तथा वन्यिन्तज बीर्को द्वन्द्व व्यवस्थापन, (१२) स्थानीय प्राणी उद्यान (जर्लडयाखाना) को 
स्थापना र सञ्चालन, (१३) स्थानीय वन्यिन्तज पययटन र आयआियन, (१४) स्थानीयस्तरमा 
आखेटोपहारको व्यवस्थापन, (१५) स्थानीयस्तरमा वन, वन्यिन्तज तथा र्रार् जरुङ्गीको अलभलेखाङ्कन 
र अध्ययन अनजसन्धान, (१६) टवश्वसम्पदा सूर्ीमा परेका स्मारक र पजराताजत्त्वक महत्त्वका वन, 
सीमसार क्षते्र, तटवती क्षेत्रका िग्गा सम्बन्धी लगत, (१७) लमर्ाहा प्रिालतको लनयन्त्रण, (१८) 
स्थानीयस्तरको िोजखम न्यूनीकरण, (१९) िैटवक टवटवधताको अलभलेखाङ्कन, (२०) स्थानीयस्तरमा 
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हररयाली प्रवद्धयन, (२१) स्थानीय साना िल उपयोग सम्बन्धी के्षत्रगत अयोिना तिजयमा, कायायन्वयन, 
अनजगमन र अनजगमन, (२२) रैथाने प्रिालतको संरक्षण र प्रवद्धयन, (२३) स्थानीयस्तरमा वातावरणीय 
िोजखम न्यूनीकरण, (२४) स्थानीयस्तरमा प्रदूषण लनयन्त्रण र हालनकारक पदाथयहरूको लनयमन 
तथा व्यवस्थापन, द्दद्द (२५) स्थानीयस्तरमा न्यून कावयनमजखी तथा वातावरणमैत्री टवकास 
अवलम्बन, (२६) स्थानीयस्तरमा वातावरण संरक्षण क्षेत्र लनधायरण र व्यवस्थापन ।  

र्. सामाजिक सजरक्षा र गररबी लनवारण (१) सामाजिक सजरक्षा तथा गररबी लनवारण सम्बन्धी स्थानीय 
नीलत, कानून, मापदण्ड, लनयमन र अध्ययन अनजसन्धान, (२) लजक्षत समूह सम्बन्धी स्थानीय 
योिना, काययिम, स्रोत पररर्ालन र व्यवस्थापन, (३) सामाजिक सजरक्षाको कायायन्वयनको लालग 
सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय सङ्घ संस्थासाँग सम्पकय , समन्वय र सहकायय, (४) सामाजिक सजरक्षा सम्बन्धी 
स्थानीय त्याङ्क र सूर्ना व्यवस्थापन, (५) गररब घरपररवार पटहर्ान सम्बन्धी स्थानीय सवेक्षण, 
सूर्ना व्यवस्थापन र लनयमन, (६) स्थानीय सामाजिक सजरक्षा योिना र व्यवस्थापन ।  

छ. व्यजक्तगत घटना, िन्म, मतृ्यज, टववाह र त्याङ्क (१) व्यजक्तगत घटना (िन्म,मतृ्यज, टवबाह, 
बसाइ(सराइ, सम्बन्ध टवच्छेद र धमयपजत्र र धमयपजत्री) को दताय, (२) व्यजक्तगत घटनाको स्थानीय 
त्याङ्क सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना, कायायन्वयन र लनयमन, (३) व्यजक्तगत घटनाको 
अलभलेख व्यवस्थापन र प्रलतवेदन ।  

ि. स्थानीयस्तरमा पजरातत्व, प्रार्ीन स्मारक र सङ्खग्रहालय संरक्षण, सम्बद्धयन र पजनःलनमायण  

झ. सजकज म्बासी व्यवस्थापन (१) सजकज म्बासीको पटहर्ान र अलभलेख व्यवस्थापन, (२) सजकज म्बासी 
सम्बन्धी िीटवकोपाियन र बसोबास व्यवस्थापन ।  

ञ. प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी (१) प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त हजने रोयल्टी सम्बन्धी नीलत, 
कानून, मापदण्ड तथा लनयमन, (२) प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त हजन े रोयल्टीको सङ्कलन तथा    
बााँडफााँड ।  

ट. सवारी साधन अनजमलत (१) यातायात व्यवस्थापन सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, 
योिना, कायायन्वयन र लनयमन, (२) स्थानीय सावयिलनक यातायातको रुट लनधायरण, अनजमलत, 
नवीकरण, खारेिी, सेवाको गजणस्तर, भाडा दर लनधायरण र लनयमन, (३) वातावरणमैत्री, िलवायज 
पररवतयन अनजकूलन, टवपद्विोजखम संवदे्यनजशल, अपाङ्गता र लैटङ्गकमैत्री यातायात प्रणालीको स्थानीय 
तहमा प्रवद्धयन ।  

ठ. संघ, संस्था दताय तथा नवीकरण द्दघ (१) संघ, संस्था पररर्ालन सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, 
मापदण्ड, योिना, कायायन्वयन र लनयमन, (२) स्थानीय स्तरका संघ, संस्थाको दताय तथा नवीकरण 

२.६.७ वडा सलमलतको काययक्षते्र 

क. वडालभत्रका योिना तिजयमा, कायायन्वयन तथा अनजगमन (१) सहभलगतामूलक योिना तिजयमा 
प्रणाली अनजसार बस्ती वा टोलस्तरबाट योिना तिजयमा प्रटिया अवलम्बन गरी बस्ती तथा टोलस्तरीय 
योिनाको माग सङ्कलन, प्राथलमकीकरण तथा छनौट गने, (२) टोल टवकास संस्थाको गठन र 
पररर्ालन तथा वडालभत्र सञ्चालन हजने योिनाहरूका लालग उपभोक्ता सलमलतको गठन तथा सोको 
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अनजगमन गने, (३) वडालभत्रका योिना तथा भौलतक पूबायधारको संरक्षण, ममयत सम्भार, रेखदेख 
तथा व्यवस्थापन गने,  

ख. त्याङ्क अद्यावलधक तथा संरक्षण (१) लनिी घर तथा घर पररवारको लगत राख्न,े (२) ऐलतहालसक, 
पजराताजत्त्वक, सांस्कृलतक तथा धालमयक महत्त्वका सम्पदा, प्रार्ीन स्मारक, सावयिलनक तथा 
सामजदाटयक भवन, सावयिलनक, ऐलानी, पती िग्गाको लगत राख्न ेतथा संरक्षण गने, (३) खजला 
क्षेत्र, र्ोक, घाट, पाटी, पौवा, सत्तल, धमयशाला, धालमयक तथा सांस्कृलतक स्थल, डााँडापाखा, 
र्रनके्षत्र, पानीको मूल, पोखरी, तलाउ, इनार, कज वा, धारा, ढजाँगेधारा, गजठीघर, बाटो, सडक, पजल 
पजलेसा, कज लो नहर, पानी घट्ट, लमलको त्याङ्क सङ्कलन गरी अद्यावलधक लगत राख्न,े संरक्षण गने 
र खण्डीकृत त्याङ्क र सूर्ना सटहतको वडाको पाजश्र्व्र्यत्र तयार तथा अद्यावलधक गने,  

ग. टवकास कायय (१) बाल उद्यानको व्यवस्था गने, (२) अनौपर्ाररक जशक्षा काययिम, जशशज 
स्याहार तथा प्रारजम्भक बाल टवकास केन्र सञ्चालन र व्यवस्थापन गने, (३) पजस्तकालय, वार्नालय, 
सामजदाटयक लसकाई केन्र, बालक्लव तथा बालसञ्जालको सञ्चालन र व्यवस्थापन गने, (४) वडा 
तहको स्वास््य संस्था तथा सेवाको व्यवस्थापन गने, (५) खोप सेवा काययिमको सञ्चालन, 
व्यवस्थापन तथा समन्वय गने, (६) पोषण काययिमको सञ्चालन तथा समन्वय गने, (७) वडा 
तहमा स्वास््य िनरे्तना टवकास तथा स्वास््य सूर्ना काययिमको सञ्चालन गने, (८) शहरी तथा 
ग्रामीण स्वास््य जक्ललनकको सञ्चालन गने, गराउने, (९) सावयिलनक शौर्ालय, स्नान गहृ तथा 
प्रलतक्षालयको लनमायण र ब्यवस्थापन गने, गराउने, (१०) वडास्तरीय सामजदाटयक धाराको प्रबन्ध, 
कज वा, इनार तथा पोखरीको लनमायण, संरक्षण र गजणस्तर लनयमन गने, (११) घरबाट लनकास हजन े
फोहरमैलाको सङ्कलन र व्यवस्थापन, र्ोक तथा गल्लीहरूको सरसफाई, ढल लनकास, मरेका 
िनावरको व्यवस्थापन, सतही पानीको लनकास तथा पानीको स्रोत संरक्षण गने, गराउने, (१२) 
कृटष तथा फलफूल नसयरीको स्थापना, समन्वय र प्रवद्धयन तथा वडास्तरीय अगजवा कृषक ताललमको 
अलभमजखीकरण गने, (१३) कृटष बीउ टविन, मल तथा औषधीको माग सङ्कलन गने, (१४) कृटषमा 
लाग्ने रोगहरूको टववरण सङ्कलन गने, (१५) पशजपंछी टवकास तथा छाडा र्ौपायाको व्यवस्थापन, 
(१६) वडालभत्रको र्रन क्षेत्र संरक्षण तथा व्यवस्थापन गने, (१७) स्थानीय समजदायका र्ाडपवय, 
भाषा संस्कृलतको टवकासको लालग कला, नाटक, िनरे्तनामूलक तथा सांस्कृलतक काययिम गने 
गराउन,े (१८) स्थानीय मौललकता झजल्कने सााँस्कृलतक रीलतरीवािलाई संरक्षण तथा प्रवद्धयन गने, 
(१९) वडालभत्र खेलकज द पूबायधारको टवकास गने, (२०) अन्तर टवद्यालय तथा क्लव माफय त 
खेलकूद काययिमको सञ्चालन गने गराउने, (२१) वडा क्षेत्रलभत्रको वाटोघाटो र्ालज अवस्थामा 
राख्न ेतथा राख्न सहयोग गने, (२२) वडालभत्रका सडक अलधकारक्षेत्रमा अवरोध र अलतिमण गनय 
नददने, (२३) बाटोघाटोमा बाढी, पटहरो, हजरी तथा प्राकृलतक प्रकोपबाट उत्पन्न अवरोध पन्छाउन,े 
(२४) घरेलज उद्योगको लगत सङ्कलन तथा सम्भाव्यता पटहर्ान गने, (२५) वडालभत्र घरेलज उद्योगको 
प्रवद्धयन गने, (२६) प्रर्ललत कानून बमोजिम व्यजक्तगत घटना दताय, अद्यावलधक तथा सो को 
अलभलेख सङ्कलन तथा संरक्षण गने, (२७) व्यजक्तगत घटना दताय सम्बन्धी िनरे्तना काययिम 
सञ्चालन गने, (२८) सामाजिक सजरक्षा भत्ता टवतरण तथा अलभलेख अद्यावलधक गने, (२९) वडालाई 
बालमैत्री बनाउने, (३०) वडालभत्र आलथयक तथा सामाजिक रुपमा पलछ परेका मटहला, बालबाललका, 
दललत, अपाङ्गता भएका व्यजक्त, िेष्ठ नागररक, अल्पसं्यक, सीमान्तकृत समजदायको अलभलेख राखी 
सामाजिक र आलथयक उत्थान सम्वन्धी काम गने, (३१) टवलभन्न समजदायका बीर् सामाजिक सदभाव 
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र सौहादयता कायम गने, (३२) बालटववाह, बहजटववाह, लैटङ्गक टहंसा, छजवाछजत, दहेि तथा दाइिो, 
हललया प्रथा, छाउपडी, कमलरी प्रथा, बालश्रम, मानव बेर्टवखन िस्ता सामाजिक कज रीलत र 
अन्धटवश्वासको अन्त्य गने, गराउने, (३३) प्रर्ललत कानूनको अधीनमा रही मालपोत तथा भलूम 
कर, व्यवसाय कर, वहाल कर, टविापन कर, सःशजल्क पाटकय ङ्ग, नयााँ व्यवसाय दताय, लसफाररस 
दस्तजर, सवारी साधन कर, मनोरञ्जन करको लेखािोखा र सङ्कलन गरी सम्बजन्धत नगरपाललकामा 
प्रलतवदेन सटहत रकम बजझाउने, (३४) असक्त लबरामी भएको बेवाररस वा असहाय व्यजक्तलाई 
नजिकको अस्पताल वा स्वास््य केन्रमा पजययाई औषधोपर्ार गराउने, (३५) असहाय वा वेवाररस 
व्यजक्तको मतृ्यज भएमा लनिको दाह संस्कारको व्यवस्था लमलाउने, (३६) सडक बालबाललकाको 
उद्धार र पजनस्थायपनाको लालग लगत सङ्कलन गने, (३७) वडालभत्रको सामजदाटयक वन, वनिन्य 
सम्पदा र िैटवक टवटवधताको संरक्षण र प्रवद्धयन गने, (३८) वडा, टोल, बस्तीस्तरमा हररयाली 
के्षत्र लबस्तार गने गराउने, (३९) वडालाई वातावरणमैत्री बनाउने, (४०) प्राङ्गाररक कृटष, सजरजक्षत 
माततृ्व, टवद्याथी भनाय, पूणय खोप, खजला ददशामजक्त सरसफाई, वातावरणमैत्री तथा बालमैत्री 
शासनिस्ता प्रवद्धयनात्मक काययहरू गने, गराउने, (४१) वडालभत्र घरबास पययटन (होम स्टे) 
काययिम प्रबद्धयन गने ।  

घ. लनयमन कायय (१) वडालभत्र सञ्चाललत टवकास योिना, आयोिना तथा संलग्न उपभोक्ता 
सलमलतहरूका काययको अनजगमन तथा लनयमन गने, (२) लसकमी, डकमीलाई भकूम्प प्रलतरोधी भवन 
लनमायण सम्वन्धी ताललम ददने, (३) खाद्यान्न, माछा, मासज, तरकारी, फलफूल, पेय पदाथय तथा 
उपभोग्य सामग्रीको गजणस्तर र मूल्यसूर्ी अनजगमन गरी उपभोक्ता टहत संरक्षण गने, (४) वडालभत्रका 
उद्योग धन्दा र व्यवसायको प्रबद्धयन गरी लगत राख्न,े (५) हाट बिारको व्यवस्थापन गने, गराउने, 
(६) टवद्यजत र् जहावट तथा र्ोरी लनयन्त्रणमा सहयोग गने । ङ. लसफाररस तथा प्रमाजणत गने (१) 
नाता प्रमाजणत गने, (२) नागररकता तथा नागररकताको प्रलतललटप ललनका लालग लसफाररस गने, 
(३) बहाल करको लेखािोखा लसफाररस गने, (४) बन्द घर तथा कोठा खोल्न रोहबरमा बस्ने, 
(५) मोही लगत कट्टाको लसफाररस गने, (६) घर िग्गा करको लेखािोखा लसफाररस गने, (७) 
िन्म लमलत प्रमाजणत गने, (८) व्यापार व्यवसाय बन्द भएको, सञ्चालन नभएको वा ब्यापार ब्यवसाय 
हजाँदै नभएको लसफाररस गने, (९) टववाह प्रमाजणत तथा अटववाटहत प्रमाजणत गने, (१०) लनःशजल्क 
वा सशजल्क स्वास््य उपर्ारको लसफाररस गने, (११) वडाबाट िारी हजने लसफाररस तथा अन्य 
कागिलाई अङ्खग्रिेी भाषामा समेत लसफाररस तथा प्रमाजणत गने, (१२) घर पाताल प्रमाजणत गने, 
(१३) व्यजक्तगत टववरण प्रमाजणत गने, (१४) िग्गा धनी दताय प्रमाण पजिायमा घर कायम गने 
लसफाररस गने, (१५) कज न ैव्यजक्तको नाम, थर, िन्म लमलत तथा वतन फरक(फरक भएको भए 
सो व्यजक्त एकै हो भने्न लसफाररस गने, (१६) नाम, थर,िन्म लमलत संशोधनको लसफाररस गने, 
(१७) िग्गा धनी दताय प्रमाण पजिाय हराएको लसफाररस गने, (१८) टकत्ताकाट गनय लसफाररस गने, 
(१९) संरक्षक प्रमाजणत गने तथा संस्थागत र व्यजक्तगत संरक्षक लसफाररस गने, (२०) 
िीटवतसाँगको नाता प्रमाजणत गने, (२१) मतृकसाँगको नाता प्रमाजणत तथा सजज्मयन लसफाररस गने, 
द्दठ (२२) िीटवत रहेको लसफाररस गने, (२३) हकवाला वा हकदार प्रमाजणत गने, (२४) नामसारी 
गनय लसफाररस गने, (२५) िग्गाको हक सम्बन्धमा लसफाररस गने, (२६) उद्योग ठाउाँसारी गनय 
लसफाररस गने, (२७) आधारभतू टवद्यालय खोल्न लसफाररस गने, (२८) िग्गा मूल्याङ्कन लसफाररस 
गने, (२९) टवद्यालयको कक्षा थप गनय लसफाररस गने, (३०) अशक्त, असहाय तथा अनाथको 
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पालन पोषणको लालग लसफाररस गने, (३१) वैवाटहक अङ्गीकृत नागररकता लसफाररस गने, (३२) 
आलथयक अवस्था कमिोर वा सम्पन्न रहेको सम्बन्धी लसफाररस गने, (३३) टवद्यालय ठाउाँसारी गनय 
लसफाररस गने, (३४) धारा तथा टवद्यजत िडानको लालग लसफाररस गने, (३५) िातीय पटहर्ान र 
िातीय लसफाररसको कायय गने, (३६) प्रर्ललत कानून अनजसार प्रत्यायोजित अलधकार बमोजिमको 
अन्य लसफाररस वा प्रमाजणत गने।  

 

२ .७ कलैया उपमहानगरपाललकाको संगठन टवकास सम्बन्धी नीलत 
उपमहानगरपाललकाको आलथयक वषय २०८०।८१ को नीलत तथा काययिमा नगरवासीले अपेक्षा गरे 
अनजसार टवकासले लतव्रता पाउन नसकेको वास्तटवकतालाइ आत्मसाथ गरी प्रशासलनक आधार स्तम्भ 
सिनृा गने नीलत उल्लेख छ ।  
२.८ संगठन संरर्ना र दरबन्दी प्रक्षपेणका आधार 
संगठन संरर्ना तथा कमयर्ारी सङ्ख्या लनधायरण र प्रक्षेपणका लालग देहायका आधारहरू ललइएको 
लथयो ।  

२.८.१ उपमहानगरपाललकाले सम्पादन गनजयपने कायय 
उपमहानगरपाललकाले सम्पादन गनजयपने काययहरू र शाखागत काययबोझ टवश्लेषणका लालग टवलभन्न 
प्रश्नावली तयार गरी सूर्ना तथा टववरण संकलन गरी टवश्लषेण गररएको लथयो। 
 
२.८.२  काययबोझको अबस्था र उपमहानगरपाललकाको कायय जिम्मेवारी 
टवषयगत शाखाहरूले अजघल्ला वषयहरूमा सम्पादन गररआएका काययहरू र प्रदान गररआएका 
सेवाहरूलाई आधार मानी व्यवहाररक ढङ्गबाट टवलभन्न शाखा उपशाखाहरूमा आवश्यक दरबन्दीका 
लालग गहृकायय गररएको देजखन्छ । यी कमिोर पक्षलाई सम्बोधन गदै दरबन्दी प्रस्ताव गररंदा 
संघ, प्रदेश र स्थानीय कानूनले स्थानीय तहलाई प्रदान गरेका लनम्न अलधकार तथा कायय 
जिम्मेवारीलाई प्रमजख आधार ललइयएको छ : 

(क) उपमहानगरपाललकाको टवलभन्न शाखाहरूबाट भै आएको वतयमान कायय सम्पादन, 
(ख) प्रत्येक शाखा तथा इकाइहरूको काययबोझ, 
(ग) कायायलय र वडा कायायलयहरूको भौलतक तथा िनशजक्त क्षमता, 
(घ) स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन २०७४ को दफा ८४ बमोजिम प्रमजख प्रशासकीय 

अलधकृतले सम्पादन गनजयपने काम कतयब्य सम्बन्धी काययबोझ ।  
 

२.८.३ टवद्यमान सङ्गठन संरर्ना तथा दरबन्दीको अवस्था 
प्रस्तजत सङ्गठन संरर्ना अनजसार नगरसभा उपमहानगरपाललकाको सवोच्र् लनकायको रुपमा रहेको 
छ िसप्रलत नगर काययपाललका उत्तरदायी हजने गदयछ । नगरसभा अन्तगयत लेखा सलमलत, सजशासन 
सलमलत तथा आवश्यकता अनजसार अन्य सलमलतहरू रहने व्यवस्था गररएको छ । यसैगरी, नगर 
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काययपाललकाको प्रमजख काययक्षेत्र अन्तगयत उपमहानगरपाललकाको टवषयगत क्षेत्रहरू आलथयक, 
सामाजिक पूवायधार र वातावरण तथा टवपद् व्यवस्थापन िस्ता टवकास क्षेत्रगत काययहरू रहेका छन ्
। 

 

नगर काययपाललकाको प्रमजखको रुपमा मेयर र उपप्रमजखको रुपमा उपमेयर (लनवायजर्त पदालधकारी) 
रहने व्यवस्था गररएको छ । यसैगरी उपप्रमजखले न्याटयक सलमलतको नेततृ्व गने व्यवस्था रटह 
आएको छ । नगर काययपाललकाको प्रमजख प्रशासकीय अलधकृतको रुपमा नेपाल सरकारको लनिामती 
सेवाको प्रशासन सेवा, सामान्य प्रशासन समूह अन्तगयतको रािपत्राटङ्कत प्रथम शे्रणीको अलधकृतलाई 
नेपाल सरकारले खटाउने व्यवस्था गररएको छ । प्रमजख प्रशासकीय अलधकृत प्रमजख प्रलत उत्तरदायी 
रहने व्यवस्था छ भने लनिले नगरसभाको सजर्वको हैलसयतले समेत कायय गने भएकाले लनि 
नगरसभा प्रलत समेत उत्तरदायी हजनजपने व्यवस्था रहेको छ । प्रमजख प्रशासकीय अलधकृतको प्रत्यक्ष 
मातहतमा प्रशासन, योिना तथा अनजगमन शाखा, पवूायधार टवकास शाखा, स्वास््य तथा सामाजिक 
टवकास शाखा, जशक्षा, यजवा तथा खेलकज द शाखा, आलथयक टवकास शाखा, आलथयक प्रशासन शाखा, र 
आन्तररक लेखापरीक्षण इकाइको संस्थागत व्यवस्था गररएको छ । 

 

यस उपमहानगरपाललकामा हाल प्रशासन, योिना तथा अनजगमन शाखा, पूवायधार टवकास तथा 
वातावरण व्यवस्थापन शाखा, आलथयक प्रशासन शाखा, सामाजिक टवकास शाखा, जशक्षा, स्वास््य, 
यजवा तथा खेलखजद शाखा लगायतका गरी िम्मा १७ वटा शाखाहहरू र एउटा उपशाखा रहेका 
छन ्। प्रशासन शाखा अन्तगयत जिन्सी व्यवस्थापन तथा दताय र्लानी इकाई रहेको छ र यसै 
शाखाले उपमहानगरपाललका लभत्र रहेका २७ वटै वडाहरूसाँग समन्वय गने व्यवस्था पलन रहेको 
छ ।  

 

सङ्घीय मालमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयलबाट उपमहानगरपाललका र अन्तरगत समायोिन 
भै आएका तथा साटवक देजख काययरत कमयर्ारीको पलछल्लो टववरण अनजसार उपमहानगरपाललकामा 
कज ल कमयर्ारी सङ्ख्या (स्थायी ६१ र अस्थायी ८४) १४५ रहेको छ भने टवलभन्न काययिम तफय  
करारमा काययरत कमयर्ारीहरू ७ िना रहेका छन ्। त्यसैगरी, स्वास््य सेवा तफय  (स्थायी ७८ र 
अस्थायी ७९) गरी कज ल १५७ िना काययरत रहेका देजखन्छ । त्यस्तै कज र्ीकार १३ िना र 
कायायलय सहयोगीको पदमा काययरत कमयर्ारीको कज ल सङ्ख्या ३१ िना रहेको छ । वडा 
कायायलयहरू न्यूनतम िनशजक्तबाट संर्ालन भै आएको छ । उपमहानगरपाललकामा काययरत 
टवद्यमान स्थायी तथा करारमा काययरत कमयर्ारी सम्वजन्ध टवस्ततृ टववरण अनजसूजर् १ र अनजसूजर् 
२ मा प्रस्तजत गररएको छ । 

 

२.८.४  िनसङ्ख्या र कमयर्ारीको अनजपात 
सेवा प्रवाहको औसत र आलथयक लमतव्यटयताको दृटष्टबाट कलैया उपमहानगरपाललकाको िनसङ्ख्या 
र हालको कमयर्ारीको अनजपात प्रलत कमयर्ारी 451 िनसङ्ख्या अनजपात राम्रो देजखएको छ । तर 
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ग्रामीणस्वरुपको उपमहागरपाललकामा एकीकृत तवरमा स्थान टवशेषमा पलन सेवा प्रदान गररने 
दृष्टकोणले यो अनजपात थोरै मान्न सटकन्छ । तर उपमहानगरपाललकाको रािस्व पररर्ालन 
क्षमतालाइय आधार मान्दा न्यूनतम कमयर्ारी सङ्ख्याबाट अलधकतम सेवा ललनज पने गरी नया संगठन 
संरर्ना र कमयर्ारी दरबन्दी प्रस्ताव गररनज उपयजक्त देजखन्छ । 
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भाग तीनः प्रस्ताटवत सङ्गठन संरर्ना र दरबन्दी 

३.१ सङ्गठन संरर्ना र दरबन्दीमा सजधारको आवश्यकता  
उपमहानगरपाललकाको वतयमान क्षमता टवकास (टवकास प्रशासन/व्यवस्थापन, सङ्गठनात्मक 
व्यवस्थापन, लबत्त व्यवस्थापन, सूर्ना प्रटवलध व्यवस्थापन, सजशासन व्यवस्थापन र समन्वय तथा 
सहकाययको संस्कृलतको टवकास) को अवस्थामा सजधारका लालग टवशेष पहल गनजय पने देजखन्छ ।  
यसकालालग टवद्यमान सङ्गठन संरर्ना र दरबन्दीलाई समय–सापके्ष तररकाले पररमाियन गनजय 
आवश्यक छ भने प्रत्येक शाखा/उपशाखा/एकाइ/वडा कायायलयको संस्थागत एवं पदगत जिम्मेवारी 
र काययटववरण स्पष्ट रुपमा लनधायरण गरी संस्थागत रुपमा र पदगत रुपमा सम्बजन्धत लनकाय/ 
पदालधकारीलाई उत्तरदायी बनाउनज िरुरी छ । यसबाट कमयर्ारी आफ्नो जिम्मेवारीप्रलत सिग 
रहन सक्ने र कज नै कमयर्ारीले जिम्मेवारी टवटहन भएर वस्नजपने अथवा कज नै कमयर्ारीको अत्यलधक 
काययबोझलाई टवद्यमान अवस्थामा सजधार ल्याउन सटकन्छ ।  

३.१ प्रस्ताटवत सङ्गठन संरर्ना र दरबन्दी टववरण 
कलैया उपमहानगरपाललकाको प्रस्ताटवत सगठन सरर्ना अनजसार ६ वटा महाशाखा र प्रत्येक 
महाशाखा अन्त {गयत कायय प्रकृलत र कायय जिम्मेवारीको आधारमा छजट्टा छजट्टा २४ वटा शाखाहरूको 
प्रस्ताव गररएको छ । 

प्रशासन महाशाखा अन्तरगत कमयर्ारी प्रशासन शाखा, दताय र्लानी तथा सहायता कक्ष, जिन्सी 
व्यवस्थापन, कानजन, सामाजिक सजरक्षा तथा पजन्िकरण, खररद र सजर्ना प्रटवलध शाखा लगायतका 
रहनेछन । 

त्यसैगरी शहरी टवकास तथा पूवायधार महाशाखा अन्तरगत ३ वटा शाखाहरू योिना तथा अनजगमन, 
पूवायधार टवकास र शहरी टवकास तथा नक्शा उपशाखाहरू रहनेछन ्। त्यस्तैगरी आलथयक टवकास 
महाशाखामा कृटष टवकास,  पशज सेवा र भलूम व्यवस्था, पययटन, सहकारी तथा उद्यम टवकास 
शाखाहरू रहनेछन ्।  

जशक्षा यजवा तथा खेलकज द,  िनस्वास््य र मटहला वालवललका समाि कल्याण गरी तीन वटा 
शाखाहरू सामाजिक टवकास महाशाखा अन्तरगत रहनेगरी प्रस्ताव गररएको छ । 

 

टवलतय व्यवस्थापन महाशाखा अन्तरगत लेखा, रािस्व प्रशासन र आन्तररक लेखा पररक्षण शाखा 
रहनेछन भने उपमहानगरपाललकाको वातावरण टवपद् एवं सरसफाइ व्यवस्थापन हेने गरी वातावरण 
महाशाखा र सोही अन्तरगत तीन वटा शाखाहरू वातावरण तथा टवपद् व्यवस्थापन र फोहरमैला 
व्यवस्थापन तथा सरसफाई र नगर प्रहरी शाखा रहनेछन । 
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शाखाप्रमजखहरू मध्येबाट लसलनयररटीका आधारमा महाशाखा प्रमजख हजन ेगरर संगठन संरर्ना ढााँर्ा 
तयार गररएको छ । 
 

टवद्यमान दरवन्दीको अवस्थालाइ मध्यनगर गदै सबै महाशाखाहरुमा ९/१० औ ँतहको प्रमजख र 
अन्य शाखामा ७/८ औ ंतहको शाखा प्रमजखको जिम्मेवारीमा राख्न ेर कायय बोझ र कायय प्रकृलतलाई 
आधार मानेर नगरपाललकालाई बढी दाटयत्व लसियना नहोस भन्ने कज रामा सरे्त रहाँदै दताय र्लानी 
तथा सहायता कक्षमा ४/५ औ ंतहलाई र जिन्सी व्यवस्थापन, सामाजिक सजरक्षा तथा पजन्िकरण 
र नगर प्रहरी लगायतका शाखाहरूमा ६/७ औ ंतहलाई जिम्मेवारीमा राख्न सटकन ेगरी दरबन्दीहरू 
प्रस्ताटवत गररएको छ ।  
 

समायोिन भई आएका अलधकृत स्तरका कमयर्ारीहरू, लनिको कायायवलध यथावत रहेसम्म पाललकाले 
खटाएको शाखामा सोटह शाखाको काययटववरण अनजसार जिम्मेवारी बहन गनजय पने हजन्छ भने सहायक 
कमयर्ारी लाई आवस्यकता अनजसार शाखा तथा उपशाखाहरूमा पदस्थापन गररनेछ । केही शाखा, 
उपशाखाहरूको कायय स्वरुपलाई आधार मानेर लतनको प्रशासलनक लनयन्त्रण सोझै प्रमजख प्रशासकीय 
अलधकृत माफय त नगर काययपाललकासाँग रहने गरी सङ्गठन ढााँर्ा तयार गररएको छ ।  

कलैया उपमहानगरपाललकाको प्रस्ताटवत संगठन संरर्ना अन्तरगत रहने महाशाखा/शाखाहरू 
सम्वजन्ध टवस्ततृ टववरण ताललकामा प्रस्तजत गररएको छ ।  

ताललका 2: कलैया उपमहानगरपाललकाको प्रस्ताटवत सङ्गठन संरर्ना अन्तगयत रहन ेमहाशाखा तथा 
शाखाहरू 

ि.स. महाशाखाहरू शाखा/उपशाखा/इकाइयहरू 

१ प्रशासन महाशाखा 

1. कमयर्ारी प्रशासन 
2. दताय र्लानी तथा सहायता कक्ष 
3. जिन्सी व्यवस्थापन  
4. न्याय तथा कानजन  
5. सामाजिक सजरक्षा तथा पजञ्जकरण 

6. सजर्ना प्रटवलध 
7. खररद 

२ 
शहरी टवकास तथा पूवायधार 

महाशाखा 

1. पूवायधार टवकास 

2. योिना तथा अनजगमन 
3. शहरी टवकास तथा नक्शा 

३ आलथयक टवकास महाशाखा 
1. कृटष टवकास 

2. पशज सेवा 
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ि.स. महाशाखाहरू शाखा/उपशाखा/इकाइयहरू 

3. पययटन तथा सहकारी 
4. भलूम व्यवस्थापन शाखा  

 ४ सामाजिक टवकास महाशाखा 

1. जशक्षा यजवा तथा खेलकज द 
2. िनस्वास््य 

3. मटहला बालबाललका 
4. समाि कल्याण, उद्यम टवकास तथा उपभोक्ता 

टहत संरक्षण 

 

५ 
आलथयक प्रशासन महाशाखा 

1. लेखा 
2. रािस्व प्रशासन 
3. आन्तररक लेखा परीक्षण 

 ६ वातावरण महाशाखा 
1. वातावरण तथा टवपद् व्यवस्थापन 

2. फोहर मैला तथा सरसफाई 
3. नगरप्रहरी 

 

संगठन संरर्ना अन्तरगत रहने महाशाखा/शाखाहरू सम्वजन्ध टवस्ततृ टववरण अनजसूर्ी १ मा 
समावेश गररएको छ ।  
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कलैया उपमहानगरपाललकाको 
प्रस्ताटवत सङ्गठन संरर्ना 

न्याय तथा कानून शाखा 
कानजन अलधकृत – १ (६/७/८) 

अलधकृत – १ (६/७/८) 

सहायकस्तर – १ (४/५) 

मटहला वालवललका शाखा 
मटहला टवकास अलधकृत – १ (६/७/८) 

म.टव.लन. – १ (५/६)  
स.म.टव.लन. – 1 (४/५)  

 

नगर सभा 

नगर काययपाललका 

प्रमजख 

लेखा, टवधायन, सजशासन तथा अन्य सलमलत 

आलथयक टवकास, सामाजिक टवकास, पूवायधार टवकास र वातावरण 
तथा टवपद् व्यवस्थापन, सजशासन तथा संस्थागत टवकास, योिना 

तथा अनजगमन र आवश्यकता अनजसारका अन्य सलमलत उपप्रमजख 

प्रमजख प्रशासकीय अलधकृत – रा.प.प्र न्याटयक सलमलत 

शहरी टवकास तथा पूवायधार महाशाखा 
ईजन्िलनयर … १ (९/१०) 

 

आलथयक प्रशासन महाशाखा 
अलधकृत … १ (९/१०) 

 

सामाजिक टवकास महाशाखा 
अलधकृत … १ (९/१०) 

 

कृटष टवकास शाखा 
अलधकृत -१ (६/७/८) 

प्रा.स. – १ (५/६)  

ना.प्रा.स. – १ (४/५)  

 

पशज सेवा शाखा 
अलधकृत -१ (७/८) 

प्रा.स./अलधकृत – १ (५/६)  

ना.प्रा.स. – १ (४/५)  

जिन्सी व्यवस्थापन शाखा 
अलधकृत – १ (६/७/८) 

सहायकस्तर – १ (४/५) 
 

दताय -र्लानी तथा सहायता कक्ष  

सहायकस्तर – २ (४/५) 

वातावरण तथा टवपद् व्य. शाखा   

अलधकृत – १ (६/७/८) 

सहायकस्तर  प्रा. – १ (५/६) 

फायर म्यान – ५, रे्न म्यान – २ 

पूवायधार टवकास शाखा  

ईजन्िलनयर – ४ (लसलभल ७/८) 

ईजन्िलनयर – १ (इलेजक्ट्रकल ७/८) 
ई./स.ई. – २ (लसलभल ५/६)  

ई./स.ई. – १ (इलेजक्ट्रकल ५/६) 
अलमन – १ (४/५) 

सामाजिक सजरक्षा तथा पजञ्जकरण शाखा  

अलधकृत–१ (६/७/८) 

सहायकस्तर – १ (४/५) 

 

आलथयक टवकास महाशाखा 
अलधकृत … १ (९/१०) 

 

पययटन तथा सहकारी शाखा 
अलधकृत – १ (६/७/८) 

सहायकस्तर – १  (४/५) 

 

शहरी टवकास तथा नक्शा शाखा  

ईजन्िलनयर (आटकय टेक्ट) – १ (७/८) 

अलधकृत – १ (५/६) 

ई./स.ई. – २ (५/६) 

सभेक्षक – १ (४/५) 

अलमन – २ (४/५) 

 

 
 

रािस्व प्रशासन शाखा 
अलधकृत – १ (६/७/८) 

सहायकस्तर – ३ (४/५) 

रािस्व सजपरभाइिर –१(तह टवटहन) 
 
 

 
नगर प्रहरी 

प्रहरी लनररक्षक (इन्सपेक्टर)…१ (६/७) 

प्रहरी नायव लनररक्षक(सई) … २ (५) 

प्रहरी सहायक लनररक्षक(असई)…२ (५) 

प्रहरी हवल्दार … ४ (४) 

प्रहरी िवान - ३६ (तह टवटहन) 

योिना तथा अनजगमन शाखा 
अलधकृत – १ (६/७/८) 

ईजन्िलनयर – १ (६/७)  

कम्प्यूटर अपरेटर – १ (५/६) 
सहायकस्तर – २ (४/५)  

योिना सजपरभाइिर –१(तह टवटहन)  
 
 

प्रशासन महाशाखा 
अलधकृत … १ (९/१०) 

 

आन्तररक लेखा परीक्षण  

उपशाखा  

आलेप – १ (५/६) 
 

सूर्ना प्रटवलध शाखा 
सूर्ना अलधकृत–१ (६/७/८)  

कम्प्यूटर अपरेटर – १ (५/६) 
त्यांक सहायक – १ (४/५) 

 

फोहरमैला तथा सरसफाइ शाखा 
वातावरण टवि – १ (६/७/८) 

वातावरण लनररक्षक – १ (६/७) 
अलधकृत/सहायकस्तर  – १ (५/६) 

कज र्ीकार – १३ (तह टवटहन) 

वातावरण महाशाखा 
अलधकृत … १ (९/१०) 

 

 

िनस्वास््य शाखा 
ि.स्वा.अ. – १ (७/८) 

िन.स्व.लन. /हे.अ./लस.अ.हे.ब. – २ (५/६) 

प.हे./नसय – १ (५/६) 

वैद्य/वैद्य लनररक्षक – १ (४/५/६) 
 

 

जशक्षा, यजवा तथा खेलकज द शाखा 
अलधकृत …२ (६/७/८) 

सहायकस्तर प्रा. … ३ (५) 

कमयर्ारी प्रसाशन शाखा 
अलधकृत – १ (६/७/८) 

स्थानीय शासन टवि – १(६/७) 

कम्प्यूटर अलधकृत – १ (६/७) 

सहायकस्तर – २ (४/५) 
ह.स.र्ा – ७, हे.स.र्ा – ५ 

कायायलय सहयोगी –३५, र्ौकीदार –३ 

 

लेखा शाखा 
अलधकृत -१ (७/८) 

लेखापाल – २ (५/६) 

वडा कायायलय (२७ वटा) 

वडा सजर्व – २७ (५/६) 

सहलेखापाल/लेखापाल – ९ (४/५/६), सहायक वडा सजर्व– २७ (४/५) 

स.ई/अ.स.ई – २७ (४/५), ईलेजक्ट्रलसयन – २७ (तह टवटहन) 
कायायलय सहयोगी – २७ (तह टवटहन) 

भूलम व्यवस्थापन शाखा  

अलधकृत–१ (६/७/८) 

सवेक्षक सहायकस्तर – १ (५) 

 

 
 

खररद शाखा 
अलधकृत – १ (६/७/८) 

सहायकस्तर – १ (४/५) 
 

पशज सेवा केन्र …४ 

प्रा.स. – ४ (५/६)  

ना.प्रा.स. – ४ (४/५)  

 स्थानीय शासन टवि, वातावरण टवि, सजर्ना अलधकृत, परामशय कताय, 
रािस्व सजपरभाइिर, योिना सजपरभाइिर, नगर प्रहरी, इलेजक्ट्रलसयन, 
प्लम्बर र कायायलय सहयोगी लगायतका पद तथा दरवन्दी अस्थायी 

प्रकृतीका रहेनेछन ्। आवस्यकता अनजसार यसलाइ सेवा करारमा ललन 
सटकने गरी प्रस्ताव गररएको छ । 

समाि कल्याण, उद्यम टवकास तथा उपभोक्ता 
टहत संरक्षण शाखा 

अलधकृत – १ (६/७/८) 

खाध्य लनररक्षक – १ (५/६) 
सहायकस्तर – २  (५/६) 
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नगरक्षते्रमा स्वास््य सेवा सम्बन्धी कायय सम्पादन गने िनशजक्तको तह, सं्या लगायतको टववरण 
संघले स्वीकृत गरे अनजसार हजने गरी प्रस्ताटवत गररएको छ । 
 
  

शहरी स्वास््य प्रवधयन केन्र - १ 

आधारभ जत स्वास््य र्ौकी – १३ 

हे.अ./लस.अ.ब. – १३ (५/६/७) 

स्टाफ नसय/लस.अ.न.मी. – १३ (५/६/७) 

ल्याब अलसस्टेन्ट – १३ (४/५) 

अ.हे.ब. – २६ (4/5) 

अ.न.मी. – २६ (४/५) 

कायायलय सहयोगी – १३  

सरसफाईकमी – १३ 

िनस्वास््य शाखा मातहत  

आधारभ जत स्वास््य केन्र – १४ 
हे.अ./लस.अ.ब. – १४ (५/६/७) 

स्टाफ नसय/लस.अ.न.मी. – १४ (५/६/७) 

ल्याब अलसस्टेन्ट – १४ (४/५) 

अ.हे.ब. – २८ (4/5) 

अ.न.मी. – २८ (४/५) 

कायायलय सहयोगी – २८  

सरसफाईकमी – २८ 
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कलैया उपनगरपाललकाको वडा सलमलतको प्रस्ताटवत संगठन संरर्ना 

  वडा सलमत  

वडा अध्यक्ष वडा सदस्यहरू 

वडा सजर्व  

२७ िना (छैठौं/पााँर्ौं तह) 

कायायलय सहयोगी  

२७ िना (तह टवटहन) 
 

सहायक वडा सजर्व  

२७ िना (र्ौथों तह) 

सब-इजन्िलनयर/अ.स.ई 

 २७ िना (पााँर्ौं/र्ौथों तह) 

इलेजक्ट्रलसयन (लबिजली लमस्त्री) 
२७ िना (तह टवटहन) 

 
 

सहलेखापाल/लेखापाल  

९ िना (छैठौं/पााँर्ौं/र्ौथों तह) 

एक िनाले ३ वटा वडा हेने 
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ताललका 3: कलैया उपमहानगरपाललकाको प्रस्ताटवत शाखागत कमयर्ारी दरबन्दी टववरण 

ि.स. महाशाखाहरू शाखा/उपशाखा/इकाइयहरू प्राटवलधक प्रशासलनक िम्मा 

१ प्रशासन महाशाखा 

कमयर्ारी प्रशासन 14 41 55 

दताय र्लानी तथा सहायता कक्ष 0 2 2 

जिन्सी व्यवस्थापन  0 2 2 

खररद 0 2 2 

न्याय तथा कानजन  0 3 3 

सामाजिक सजरक्षा तथा पजञ्जकरण 0 2 2 

सजर्ना प्रटवलध 3 0 3 

२ 
शहरी टवकास तथा 
पूवायधार महाशाखा 

पूवायधार टवकास 9 0 9 

योिना तथा अनजगमन 2 3 5 

शहरी टवकास तथा नक्शा 7 0 7 

३ 
आलथयक टवकास 

महाशाखा 

कृटष टवकास २ १ 3 

पशज सेवा (सेवा केन्र सटहत) ११ ० 11 

पययटन तथा सहकारी  २ 2 

भलूम व्यवस्थापन  १ १ 2 

 ४ 
सामाजिक टवकास 

महाशाखा 

जशक्षा यजवा तथा खेलकज द २ ३ 5 

िनस्वास््य ५ ० 5 

मटहला बालबाललका ० ३ 3 

  
 समाि कल्याण, उद्यम टवकास तथा 
उपभोक्ता टहत संरक्षण शाखा 

१ ३ 4 

  
आलथयक प्रशासन 

महाशाखा 

लेखा ० 3 3 

५ रािस्व प्रशासन ० ४ 4 

  आन्तररक लेखा परीक्षण ० १ 1 

 ६ वातावरण महाशाखा 
वातावरण तथा टवपद् व्यवस्थापन 8 १ 9 

फोहर मैला तथा सरसफाई ३ १३ 16 

नगर प्रहरी ९ ३६ 45 

७ वडा कायायलयहरु २७ वटा सबै ५४ 90 144 

िम्मा १३१ २१६ ३४७ 

 

प्रस्तजत संरर्नाले उपमहानगरपाललकामा रहने कमयर्ारीहरूको प्रवृजत्तलाई दसायएको छ । प्राटवलधक कमयर्ारीहरूको 
सं्या बढोत्तरीमा यस संरर्नाले प्राथलमकता ददएको छ । कायय प्रकृलत र काययवोझका आधारमा स्वास््य शाखा र 
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वडा कायायलयहरूमा िनशजक्तको र्ाप बढी हजने गरी प्रस्ताव भएको छ । कमयर्ारी प्रशासन शाखा अन्तगयत सेवा 
प्रवाहसाँग सम्वजन्धत अन्य िनशजक्तहरू रहने भएकोले यो शाखामा पलन िनशजक्त तजलनात्मक रुपमा बढी देजखएको 
हो।  

ताललका 4: कलैया उपमहानगरपाललकाको प्रस्ताटवत तहगत कमयर्ारी दरबन्दी टववरण 

तह प्राटवलधक प्रशासलनक िम्मा 
दशौं/नवौं १ ५ ६ 

छैटौ/सातौ/आठौ १६ 1७ ३३ 

र्ौथो/पााँर्ौ ५६ 9७ १५३ 

तह टवटहन 47 ११४ १६१ 

िम्मा १२० २३३ ३५३ 

 

ताललका 5: कलैया उपमहानगरपाललकाको दरबन्दी तेररिको तजलना संक्षटेपकरण 
 

तह हाल काययरत दरबन्दी स्वीकृत दरबन्दी प्रस्ताटवत नयााँ दरबन्दी थप दरबन्दी 

अलधकृत स्तर ३४ २३ ३९ ५ 

सहायक स्तर ६२ ९१ १५३ ९१ 

शे्रणी टवटहन ८६   १६१ ७५ 

िम्मा १८२ ११४ ३५३ १७१ 
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पररच्छेद र्ारः प्रस्ताटवत सङ्गठन संरर्ना र महाशाखा/शाखा अनजरुपको कायय–टववरण 

 

१. प्रशासन महाशाखा 
1. कमयर्ारी प्रशासन 

2. दताय र्लानी तथा सहायता कक्ष 
3. जिन्सी व्यवस्थापन  
4. न्याय तथा कानजन  
5. सामाजिक सजरक्षा तथा पजन्िकरण 

6. सजर्ना प्रटवलध 

7. खररद 

(क) स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धी नीलत, मापदण्ड, सेवा शतय, योिना कायायन्वयन र लनयमन, 

(ख) संगठन टवकास, संगठन संरर्ना तथा दरबन्दी लनधायरण, िनशजक्त व्यवस्थापन, क्षमता टवकास र  
वृजत्त टवकास, 

(ग) संघ तथा प्रदेश तहमा संटवधान तथा कानून बमोजिमको सहभालगताको व्यवस्थापन, 

(घ) वडा कायायलयहरूसाँग सम्पकय , समन्वय र सहजिकरण, 

(ङ) नगर काययपाललका तथा सभामा पेश गनजयपने टवलभन्न नीलत, ऐन, लनयम तथा मापदण्डको मस्यौदा  
तयारीमा महाशाखागत समन्वय र संयोिन, 

(र्) सावयिलनक खररद तथा नगरको स्वालमत्वमा रहेको सम्पजत्तको अद्यावलधक अलभलेख व्यवस्थापन, 

(छ) सबै महाशाखासाँग समन्वय गरी बाटषयक खररद योिना तयारी, 
(ि) नगर प्रहरीको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन नीलत, कानून, मापदण्ड, कायायन्वयन र लनयमन, 

(झ) नगरसभा तथा नगरकाययपाललकाको सजर्वालय व्यवस्थापन, बैठक व्यवस्थापन र अन्य सभा समारोह  
सम्बन्धी कायय, 

(ञ) भलगनी सम्बन्ध, वैदेजशक सम्पकय , समन्वय सम्बन्धी कायय,  
(ट) टवकास आयोिना तथा पररयोिनाको अनजगमन सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना र लनयमन, 

(ठ) कमयर्ारीहरूको कायय सम्पादन मजल्यांकन व्यवस्थापन, 

(ड) आफज  मातहतका शाखाहरूको कामको समन्वय, पररर्ालन, अनजगमन र लनयन्त्रण, 

(ढ) आफ्नो महाशाखाको लालग आवश्यक बिेट प्रस्ताव गरी सम्बजन्धत महाशाखामा पठाउने, 
(ण) सावयिलनक सेवा प्रवाहमा लनरन्तर सजधार सम्बन्धी काययहरू,  

(त) आफ्नो महाशाखासंग सम्बजन्धत सम्पजणय लनणययहरू तथा नगरले गरेका दीघयकालीन महत्वका सबै  
(थ) सम्झौताहरू सम्बजन्ध फाइल सजरजक्षत रुपमा व्यवजस्थत तररकाले राख्न,े 

(द) अन्य महाशाखा तथा शाखामा नपरेका सबै कामहरू, 

(ध) स्थानीय उत्सव, िात्रा आददको व्यवस्थापन तथा उपाधी तथा टवभ जषण सम्बन्धी लसफाररसको 
अलभलेख राख्न,े 
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(न) स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन २०७४ तथा अन्य प्रर्ललत कानूनले तोकेको महाशाखासाँग सम्बजन्धत 
अन्य काययहरू । 

 

१.१ कमयर्ारी प्रशासन शाखा 
(क) स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धी नीलत, मापदण्ड,  योिना, कायायन्वयन र लनयमन गने,   

(ख) संटवधानको धारा ३०२ को उपधारा (२) बमोजिम समायोजित भएका कमयर्ारीको व्यवस्थापन, 
उपयोग र समन्वय गने,  

(ग) सङ्गठन टवकास, िनशजक्त व्यवस्थापन र वृजत्त टवकास सम्बन्धी कायय गने,  
(घ) नगरपाललका र अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको कमयर्ारीको काययटववरण तयार र आवश्यकता अनजसार 

पररमाियन समेत गरी अद्यावलधक राख्न,े 
(ङ) स्थानीय कानून बमोजिम सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवयक्षण गरी सङ्गठन संरर्ना तथा दरबन्दी 

लनधायरण सम्बन्धी कायय योिना बनाउने,  
(र्) कमयर्ारी प्रशासन सम्बन्धी कायय गने, नगरपाललका र अन्तगयत कायायलयहरूमा कमयर्ारीहरूको 

लनयजजक्त, पदस्थापना, सरुवा, बढजवा र अलनवायय अवकाश सम्बन्धी, स्वीकृत दरवन्दी अनजसार नयााँ 
लनयजजक्त, वढजवा, पदस्थापना, अवकाश सम्वन्धी अलभलेखहरू अवलधक, व्यवजस्थत तथा सजरजक्षत 
रुपमा राख्न,े 

(छ) कमयर्ारीको सजटवधा सम्बन्धी (लनवृत्तीभरण, उपदान, औषलध उपर्ार, संर्यकोष आदद), अलभलेख 
अवलधक गने कायय गने, 

(ि) ररक्त पदको पदपूलतयको लालग माग आकृलत पठाउने कायय गने, 
(झ) वडा कायायलयहरूको काययसम्पादनको समग्र व्यवस्था लमलाउने,  
(ञ) नगर सभा, काययपाललका तथा सम्बजन्धत सलमलत/उपसलमलतका टवलभन्न वैठकहरूको व्यवस्थापन 

सम्बन्धी, 
(ट) नगर सभा वैठकहरूको काययसूर्ी लनधायरण र सूर्ना सम्बन्धी, 
(ठ) काययपाललकाको वैठकहरूको उपयजक्त व्यवस्थापन, लनणयय प्रमाजणकरण, बैठकका लनणयय 

कायायन्वयनका लालग सम्बजन्धत शाखा तथा लनकायहरूलाई िानकारी गराउन े तथा लनणयय 
पजजस्तकाको सजरक्षा गने, 

(ड) नगर सभाको सजरक्षा प्रबन्ध लमलाउने, 
(ढ) नगर प्रहरीको लनयन्त्रण र पररर्ालन गने,  
(ण) लनवायजर्त िनप्रलतलनलध तथा पदालधकारीहरूको अलभलेख व्यवजस्थत गने, 
(त) टवलभन्न नगरपाललका संगको भलगनी सम्बन्ध सम्बन्धी काम गने, 
(थ) टवदेशी लबजशष्ट पाहजनाहरूको आलत्य तथा जशष्टार्ार सम्बन्धी कायय गने,  
(द) कायायलय र अन्तगयत इयकाइहरूको सजरक्षा, पालोपहरा, सरसफाइय व्यवस्था गने, 
(ध) सावयिलनक टवदा, उत्सव, िात्रा, पवय, उपाधी तथा टवभषूण सम्वन्धी कामहरू गने, 
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(न) सम्पूणय जिन्सी सामग्री, स्थायी सम्पलतको संरक्षण, ममयत संभार गने, गराउने,  
(प) खररद सम्बन्धी सम्पूणय कायय गने गराउने र सो को आम्दानी खर्यको अलभलेख र् जस्त, दजरूस्त राख्न े
(फ) सवारी, उपकरण र औिारको स्याहार सम्भार गनय लगाउने, 
(ब) शाखा अन्तगयतका उपशाखाहरूको कायय टववरण र कायय सम्पादन सूर्क तयारी, कायय वातावरणको 

लसियना, कायय सम्पादनमा सहयोग, अनजगमन, लनरीक्षण एवं मूल्याङ्कन गरी सजझाव तथा पषृ्ठपोषण 
गने,  

(भ) उपशाखाबाट भए गरेका कामहरूको मालसक, र्ौमालसक र बाटषयक रुपमा समीक्षा बैठक राखी 
छलफल गराउने, मालसक, र्ौमालसक र बाटषयक प्रलतवदेन समयमानै सम्बजन्धत शाखा तथा लनकायमा 
पठाउने, 

(म) शाखा अन्तगयत रहन ेउपशाखा, एकाइ तथा वडा कायायलयहरूको प्रशासकीय लनयन्त्रण गने । 

 

१.२ दताय  र्लानी  तथा सहायता कक्ष 

(क) कायायलयमा आउने सेवाग्राहीहरूलाई आवश्यक सूर्ना उपलब्ध गराउने, सेवाग्राहीका समस्या बजझ्न े
र आवश्यक सहजिकरण गने, 

(ख) कायायलयमा प्राप्त एवं कायायलयबाट बाटहर पठाउन ेजर्ट्ठी पत्रहरूको दताय तथा र्लानी गने र  सोको 
व्यवजस्थत अलभलेख राख्न,े  

(ग) कायायलयबाट बाटहर पठाउन ेजर्ट्ठी पत्रहरू सम्बजन्धत स्थान सम्म पजयायउन े। 

(घ) तोटकएका अन्य कायय गने । 
 

१.३ जिन्सी व्यवस्थापन उपशाखा 
(क) सवै प्रकारका जिन्सी मालसामानको लगत अध्यावलधक गने, सामान आपूती तथा भण्डारणको उर्ीत 

व्यवस्था, मालसामानहरूको ममयत संभार तथा सावयिलनक सम्पत्तीको व्यवस्थापन एवं संरक्षण 
सम्वन्धी काम, बाटषयक जिन्सी लनरीक्षण गराइ बाटषयक प्रलतवेदन तयार गरी पेश गने, 

(ख) मालसामान, लनमायण कायय वा सेवा खररद गनजय अजघ त्यस सम्बन्धी स्पेजशटफकेशन, खरीद योिना, 
नक्शा, लडिाइन, टवशषे आवश्यकता वा अन्य टववरणहरू तयार गने, 

(ग) जिन्सी सामाग्रीहरूको आम्दानी खर्यको अलभलेख एवं भण्डार संर्ालन कायय व्यवस्था लमलाउने,     
(घ) जिन्सी अलभलेखहरू राख्न लगाउने, जिन्सी सम्बन्धी आम्दानी खर्यको समते अलभलेख राख्न,े 
(ङ) नगरपाललका कायायलय संर्ालनका लालग आवश्यक सामानहरू खरीद सम्वन्धी कायय गने, 
(र्) नगरपाललकाको स्थायी सम्पजत्तको अलभलेख राख्न ेसम्बन्धी कायय गने, 
(छ) सामानहरूको प्रालप्त, अलभलेख, टवतरण, खर्य, सजरक्षा सम्बन्धी कायय गने, 
(ि) कायायलयमा रहेका सवारी साधनहरूको दताय, इिाित नवीकरण तथा लबमा सम्बन्धी कायय गने, 
(झ) काम नलाग्ने कागिात धजल्याउने सम्बन्धी काययमा सहयोग गने । 



कलैया उपमहानगरपाललकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन 

 

(39) 
 

ञ) मालसामान, लनमायण कायय वा सेवाको सम्बद्ध वस्तजगत प्राटवलधक तथा गजणस्तरिन्य टवषेशता र 
कामको आधारमा तयार गने, 

 
१.४ न्याय तथा कानजन शाखा 

(क) सम्बजन्धत ऐन लनयमको मस्यौदा तथा ऐन लनयममा सजधार गने एवं टवधेयक तिजयमा सम्बन्धी काममा 
सहयोग गने, 

(ख) कानूनी राय, परामशय उपलब्ध गराउने सम्बन्धी कायय गने, 
(ग) शाखा तथा अन्तगयतका लनकायहरूले गने नीलत, कानून र काययटवलध लनमायण, पररमाियन वा संशोधनमा 

कानूनी परामशय ददने र स्थानीय रािपत्र प्रकाशन सम्बन्धी काम गने,  
(घ) स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ११ (२) का (ठ) नगरसभा,  मलेलमलाप व्यवस्थापन 

कायय समन्वय गने, 
(ङ) पदालधकारीहरूलाई पक्ष वा टवपक्ष बनाई टवलभन्न तहका अड्डा अदालतहरूमा टवर्ारालधन (दायर) रहेका 

मजद्दा र उिजरीहरूको लगत राखी अध्यावलधक अवस्थावारे प्रमजख प्रशासकीय अलधकृत र प्रमजखलाई 
िानकारी गराउने र परेका ररट, लनवदेन र पजनरावेदन सम्बन्धी कायय गने, नगरपाललकाको तफय बाट 
मजद्दा पैरवी गने, 

(र्) मजद्दाहरूको पजपयक्ष सम्बन्धी काययवाही समयमै गने गराउने व्यवस्था लमलाउने, 
(छ) र्ालज मजद्दा मालमलाहरूको रजिष्टर दताय गरी कागिातहरू सजरजक्षत साथ राख्न ेर र्ल्ती लमलसलहरूको 

नक्कल सरोकारवाला व्यजक्तले ललन आएमा कानूनी प्रकृया पजयायई नक्कल ददन ेव्यवस्था गने, 
(ि) अदालत वा अन्य लनकायहरूबाट प्रमाणको लालग लमलसल माग भई आएमा पंजिका तथा नक्कल बनाई 

सम्बजन्धत लनकायमा पठाउन ेव्यवस्था गने, लनणयय कायायन्वयनसाँग सम्बजन्धत मजर् जल्का प्रमाजणत गने 
गराउने  

(झ) नगरपाललकासाँग सम्बजन्धत ऐन, कानून र मजलजकी अपराध संटहता ऐन, मजलजकी देवानी संटहता ऐन, 
नेपाल सरकारका रािपत्र तथा प्रदेश सरकारका रािपत्र आदद सजरजक्षत साथ राख्न ेव्यवस्था लमलाउने, 

(ञ) स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद ३ मा व्यवस्था भएको नगरपाललकाको न्याटयक 
अलधकार सम्वन्धी काययहरूको कायायन्वयनको लालग न्याटयक सलमलतको सजर्वालयलाई माग भएको 
कानूनी सहयोग गने। 

(ट) पेश भएका उिजरी ललखत िवाफ र अन्य ललखतहरू िााँर् गरी रीत पजगेको भए कानजन बमोजिम 
लाग्ने दस्तजर ललइ दताय गने । 

(ठ) टववादमा प्रमाणको लालग पेश भएका नक्नल कागिलाइ सक्कल साँग लभडाइ ठीक देजखएमा प्रमाजणत 
गने र लमलसल सामले राख्न ेतथा सक्कलमा केही कैटफयत देजखएमा सो िनाई सम्बजन्धत पक्षको 
सहीछाप गराइ राख्न े। 
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(ड) पेश भएका ललखत साथ संलग्न हजन जपने प्रमाण तथा अन्य कागिात छ वा छैन भए ठीक छ वा छैन 
िााँच्ने  

(ढ) लनणययकतायको आदेशको आदेशले जझकाउनजपने प्रलतवादी वा अन्य व्यजक्त्तको नाममा म्यायद िारी 
गने । 

(ण) टववादका पक्षलाइ तारेख वा पेशी तारेख  तोक्ने  
(त) लनणययकतायको सजनवाइ कक्षसमक्ष पेश हजन जपने लनवदेन दताय गरी आदेशको लालग लनणययकताय समक्ष 

पेश गने । 

(थ) कानजन बमोजिम वारेसनामा ललने सकार गराउने तथा गजज्रकेा तारेख थाम्ने लनवदयन ललइ आवश्यक 
कारवाही गने । 

(द) लनणययकताय समक्ष पेश वा प्राप्त भएका कागिपत्र बजझ्ने भपायई गने लगायतका काययहरू गने । 

(ध) आवश्यकतानजसार लनणययकतायको तफय बाट पत्रार्ार गने । 

(न) म्याद तामले गने गराउने तामेल भएका  म्यायदको तामलेी िााँर्ी रीतपूवयकको नभए पजन िारी गने 
तथा अन्य अदालत वा लनकायबाट प्राप्त भएको नगरपाललकाले तामलय गररददनजपने म्याद तामेल गनय  
गराउने । 

(ऩ) जिल्ला अदालतमा पजनरावदेन लाग्ने गरी लनणयय भएका टववादमा पजनरावेदन म्यायद िारीगरी तामले 
गने गराउने, आफ्नो जिम्मामा रहेका उिजरीका लमलसलमा रहेका कागिातको रीतपूवयक नक्कल ददन।े 

(प) अदालत वा अन्य कज नै लनकायमा टववादको लमलसल वा कज नै कागिात पठाउनजपने भएका लमलसल वा 
कागिात पठाउन ेतथा टफताय प्रवप्त भएपलछ कानजन बमोजिम सजरजक्षत जिम्मा ललने । 

(फ) पेश भएका लनवदेन लगाउतका कागिातमा लनणययकतायबाट आदेश हजनजपने वा लनकासा ललनजपनेमा 
लनणययकताय समक्ष पेश गने, लनणयय टकताब जिम्मा ललने, लनणययकतायको आदेशले रोक्का भएको वा अरु 
कज नै अदालत वा लनकायबाट रोक्का भै आएको िायिेथा अन्य अड्डा अदालतमा दाजखल र्लान गनजयपने 
भए सो गने । 

(ब) नगरपाललकामा दताय हजन े टववादसाँग सम्बजन्धत सम्पूणय लमलसल ललखत फायलहरूको व्यवस्थापन र 
संरक्षण गने गराउने । 

(भ) नगरपाललकाबाट भएका लनणययको पजणयपाठ तयार गने गराउने, लनणयय काययन्वयनका लालग तत्काल 
गनजयपने आवश्यक काम सम्पन्न गने, लनणयय कायाययन्वयन समन्वय सलमलतको सदस्य सजर्वको भलूमका 
लनवायह गने, लनणययकतायको लनणयय बमोजिम कज नै पक्षसाँग िरीवाना वा टवगो वा अन्य कज नै प्रकारको 
असजल उपर गनजयपने भएमा सो पक्षबाट िररवाना  बजझाउन बजझी सदर गरी िररवानाको लगत कट्टा 
गने । 

(म) मेललमलाप केन्र अनजगमन सलमलतको सदस्य सजर्वको भ जलमका लनवायह गने अलधकार प्रत्यायोिन गनय 
सक्न े
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(य) नगरपाललका पक्ष भएको कज नो मजद्दामा नगरपाललकाको तफय बाट प्रलतलनलधत्व गने, र नगरपाललकाको 
कायायलयहरूबाट माग भए आएको कानजनी टवषयमा राय ददने, कानजन बमोजिम प्रयोग र पालन गने 
गरी मातहतका कमयर्ारीलाइ अलधकर प्रत्यायोिन गने । 

(र) प्रमजख प्रशासटकय अलधकृतले लगाएका आवश्यक अन्य कायय गने । 
 

१.५ सामाजिक सजरक्षा तथा पजन्िकरण 

(क) सामाजिक सजरक्षा सम्बन्धी तत्काल, मध्यकाल र दीघयकालसम्म गनजयपने स्थानीय नीलत तिजयमा गने,  
(ख) व्यजक्तगत घटनाको स्थानीय त्याङ्क सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योिनाको कायायन्वयन र 

लनयमन गने,  
(ग) वडा कायायलयबाट दताय भएका व्यजक्तगत घटनाका टववरणहरू लनयलमत रुपमा प्राप्त गरी अलभलेख 

राख्न ेर अद्यावलधक गने, 
(घ) व्यजक्तगत घटनाको अलभलेख व्यवस्थापन र प्रलतवेदन तयार गने, 
(ङ) ब्यजक्तगत घटना दताय सम्बन्धी अलभलेख अद्यावलधक गने, 
(र्) ब्यजक्तगत घटना दताय सम्बन्धी आवश्यक सूर्ना फारामहरूको ब्यवस्था गने, 
(छ) ब्यजक्तगत घटना दताय र पररवार लगत सम्बन्धी ऐन, लनयम, नीलत, लनदेजशका अनजसार आवश्यक 

कायययोिना तयार गने, 
(ि) मालसक रुपमा घटना दताय टववरण, घटना दताय फारम र रािस्वको टववरण बजजझललई सजरजक्षत साथ 

राख्न ेर सजम्बन्धत लनकायमा पठाउनज पने टववरण समयमै पठाउने, 
(झ) ब्यजक्तगत घटना दताय काययिम संर्ालन गने र सोको प्रलतवदेन गने, 
(ञ) ब्यजक्तगत घटना दतायको महत्व र अलनवाययताको वारेमा प्रर्ारप्रसार गने ब्यवस्था लमलाउने, 
(ट) ब्यजक्तगत घटना दतायसाँग सम्बजन्धत आवश्यक ताललम, गोष्ठी, अनजजशक्षण आदद काययिम संर्ालन 

गनय मानव संशाधन टवकास इकाईलाई सहयोग गने, 
(ठ) ब्यजक्तगत घटना सम्बन्धी त्याङ्कहरू योिना तिजयमाका र्रणहरूमा प्रयोगमा ल्याउन सहयोग गने, 
(ड) असहाय, वृद्ध, एकल मटहला, अपाङ्गहरूको अलभलेख लनयलमत रुपमा अद्यावलधक गने, सहयोगापेक्षी 

सडक मानव व्यवस्थापन, कमिोर वगय, समजदाय, ललगं, क्षेत्र तथा अल्पसं्यक भाषा, धमय, 
सस्कृलतको सम्बजन्ध नीलत, कानजन, मापदण्ड सम्बजन्ध कायय गने, गराउने, अपाङ्गता भएका व्यजक्त 
तथा असहायको लगत अद्यावलधक, पररर्यपत्र टवतरण, सामाजिक सजरक्षा तथा सजटवधाको व्यवस्थापन 
तथा टवतरण, अपाङ्गता भएका व्यजक्त र असक्तहरूको व्यवस्थापन सम्वन्धी अन्य कायय गने, 
गराउने। 

(ढ) आलथयक प्रशासन शाखा तथा सामाजिक टवकास शाखासाँगको सहकाययमा सामाजिक सजरक्षा काययिम 
संर्ालन तथा व्यवस्थापन गने, 

(ण) सामाजिक सजरक्षा काययिमको भत्ता समयमा नै टवतरण गने काययमा आवश्यक सहयोग गने,   
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(त) तोटकएको समयमा प्रत्येक आ.व.मा थप हजने वृद्ध, असहाय तथा अपाङ्गको टववरण संकलन गने र 
पररर्यपत्र टवतरणको लालग सामाजिक सजरक्षा सलमलतमा पेश गनय सहयोग गने, ज्येष्ठ नागररकको 
लगत, पररर्यपत्र, सम्मान, स्वास््य सजटवधा, सामाजिक सजरक्षा सम्बन्धी कायय, ज्येष्ठ नागररक 
क्लव, ददवा सेवा केन्र, भेटघाटस्थल, आश्रय केन्रको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन गने, गराउने । 

(थ) सामाजिक सजरक्षा भत्ता प्राप्त गने िेष्ठ नागररक नागररक, एकल मटहला, अपांग, अन्य तोटकएका 
िालत समजदायको छजट्टा छज टै्ट टववरण तयार गरी वाटषयक रुपमा सं्यात्मक टववरण तयार गरी 
प्रकाजशत गने व्यवस्था लमलाउने । 

(द) वडा कायायलयबाट व्यजक्तगत घटना (िन्म, मतृ्यज, बहजटववाह, बसाइाँसराइ, सम्बन्ध टवच्छेद र 
धमयपजत्र र धमयपजत्री) को दताय काययहरूको व्यवस्था गने, अनजगमन तथा लनयमन गने, व्यजक्तगत 
घटना दताय (िन्म, मतृ्यज, टववाह, बसाईसराई, सम्वन्ध टवच्छेद), धमयपजत्र धमयपजत्री), सामाजिक 
सजरक्षा सम्बन्धी कायय, अलभलेख व्यवस्थापन तथा प्रलतवदेन तयारी गने, गराउने । 

 

 

१.६ सजर्ना प्रटवलध शाखा 
(क) सूर्ना तथा त्यांक संकलन, प्रशोधन, संग्रह, अलभलेखन, अध्यावलधक र व्यवस्थापन गने, 
(ख) सूर्ना प्रकाशन बजलेटटन, ब्रोसर तथा अन्य सूर्ना तथा िानकारीमूलक सूर्नाहरू प्रकाशन गने, 
(ग) पजस्तक तथा पत्र–पलत्रकाहरूको संरक्षण सम्बधयन गरी यथा जस्थलतमा राख्न लगाउने, 
(घ) कायायलयबाट गररन े लनणयय, नीलत तथा काययिम, योिना, त्यांक, काययप्रगलत टववरण, बजलेटटन, 

ब्रोशर, नागररक वडापत्र तथा अन्य त्यस्ता िानकारी ददन ेसाथै सूर्नामूलक प्रकाशनहरू गने, 
(ङ) सरोकारवालाहरूको आलथयक तथा प्राटवलधक सहयोगमा प्राथलमक त्यांक संकलन गरी प्रशोधन गने 

र टवलभन्न टवषयगत कायायलय, सरकारी तथा गैरसरकारी संघसस्ंथाहरूबाट प्राप्त हजन ेत्यांकहरूलाई 
समेत व्यवजस्थत गरर प्रयोगमा ल्याउने, 

(र्) नगरको वस्तजगत टववरण, क्षेत्रगत टवश्लषेण प्रलतवेदन, टवत्तीय टवश्लषेण, संस्थागत प्रलतवेदन, टवकास 
बजलेटटन, नगर समार्ार, ब्रोसरहरूको प्रकाशन लगायत सोको अध्यावलधक गने र 
सरोकारवालाहरूलाई उपलब्ध गराउने, 

(छ) सूर्ना व्यवस्थापन, अनजसन्धान, प्रकाशन र टवतरण कायय गने, 
(ि) कायायलयको सूर्ना प्रवाह गनय सूर्ना अलधकारी सम्बन्धी कायय गने, 
(झ) भौगोललक सूर्ना प्रणाली सम्बन्धी कायय गने, 
(ञ) वेवसाइट तथा इन्टरनेटको ब्यवस्था सम्बन्धी कायय गने । 

 

१.७ खररद व्यवस्थापन 
(क) बाटषयक खरीद योिना तयारी तथा स्वीकृत सम्वन्धी काम, सावयिलनक खरीदका लालग शाखा, 

उपशाखागत मांग संकलन, तोटकए बमोजिम सावयिलनक खरीद प्रकृया प्रारम्भ गने, 
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(ख) उपमहानगरपाललकाको लालग सावयिलनक खररद तथा अन्य बन्दोबस्तीका सामानको आवश्यकता 
पटहर्ान गरी वाटषयक बिेट तथा योिनामा समावेश गने, 

(ग) सावयिलनक खररद सम्बन्धी कानजनी, संस्थागत, सङ्गठनात्मक तथा व्यवहारगत पक्षमा सजधार ल्याई 
सावयिलनक खररद प्रणालीलाई व्यवजस्थत गने, 

(घ) सावयिनटक खररदलाई स्वच्छता र पारदजशयता कायम गरी सावयिलनक खर्यको अलधकतम प्रलतफल 
हालसल गने, 

(ङ) टवलभन्न प्रकारका वस्तज तथा सेवा आपूलतय गनय इच्छजक व्यजक्त, संस्था, कम्पनी लगायतको सूजर् 
अध्यावलधक गराउने, 

(र्) हरेक आलथयक वषयको सजरुमै अनजमान गररएका आवश्यक सामानहरुको दररेट माग गरी स्वीकृत 
गराई राख्न,े 

(छ) खररदमा संलग्न िनशजक्तको प्रशासलनक क्षमता अलभवृटद्ध गने, 
(ि) सावयिलनक खररदलाई थप प्रलतस्पधी बनाउने,  
(झ) सावयिलनक खररदमा समयअनजकज ल आधजलनक प्रटवलधको प्रयोग गने, 
(ञ) सावयिलनक खररद ऐन र लनयमावलीमा भएको खररद ईकाइको काम कतयव्य र अलधकार 

काययसम्पादन गने, 
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२. शहरी टवकास तथा पूवायधार टवकास महाशाखा 
1.  पूवायधार टवकास  

2.  योिना तथा अनजगमन 

3.  शहरी टवकास तथा नक्शा 

 
(क) उपमहानगरपाललका लभत्र लनमायण गनजयपने भौलतक संरर्ना (शहरी टवकास, वसपाकय , वसस्टप, 

शौर्ालय, ओभरहेड पजल, टवलभन्न प्रकारका मजल्टस्टोरी संरर्ना यातायात लनयमन आदद) को सभे, 
अध्ययन 

(ख) लडिाइन, टवश्लषेण गरी वाटषयक काययताललका सटहत श्रोतसाधन िनशजक्तको आाँकलन गरी नगर 
काययपाललका र नगर सभामा प्रस्ताव पेश गने, 

(ग) शहरी टवकासको नीलतको आधारमा आवास क्षेत्र, व्यापाररक क्षेत्र, खजलापाकय , खेलमैदान नीलत, 
लभत्री सहरी सडक ठूला मागयको ममयतसम्भार गने गराउने, यस सम्बन्धमा अन्तर नगरपाललका 
तथा सम्वद्ध अन्य लनकाय (प्रदेश वा संघीय) साँग समन्वय गने गराउने, 

(घ) शजद्ध खानेपानी उत्पादन, टवतरण, सजधार सम्भार र व्यवस्थापनमा समन्वय, सहकायय समेत गरी 
भरपदो रुपमा पानी उपलव्ध गराउन ेगनय लगाउने, ढल लनमायण व्यवस्थापन संरक्षण गने गराउन े
साथै नदी र िलश्रोत फोहररटहत सफा स्वच्छ बनाउने बनाउन लगाउने, 

(ङ) मातहत शाखालाई कायय लनदेश ददने, कामको मूल्याङ्कन गने, पद तह अनजसार मातहत कमयर्ारीको 
सजपररवेक्षण वा पजनरावलोकन गने, प्रोत्साहन, पजरस्कार, दण्डको लसफाररस गने, शाखा अन्तरगतका 
सम्पूणय काययिमको जिम्मेवारी लनवायह गरी पूणय सजसूजर्त हजन,े 

(र्) काययिमको अनजगमन मूल्याङ्कन गरी नगर काययपाललका, नगरप्रमजख, उपप्रमजख र प्रमजख प्रशासकीय 
अलधकृत (प्र.प्र.अ.) तथा नगर प्रवक्तासम्म शाखा अन्तरगत काययप्रगलतको सूर्ना प्रवाह गने गराउने, 

(छ) महाशाखा अन्तगयतका कायययोिना काययिममा प्रमजख प्रशासकीय अलधकृत माफय त ्प्राप्त काययपाललका, 
नगर प्रमजखको लनणयय र लनदेशन पालना र कायायन्वयन गने गराउने,  

(ि) महाशाखा अन्तगयत रहन ेउपशाखा, एकाइ तथा वडा कायायलयहरूको प्रशासकीय लनयन्त्रण गने । 
 
२.१ योिना तथा अनजगमन शाखा 

(क) नगरको दीघयकालीन, आवलधक र बाटषयक योिना तिजयमाको आधार तथा प्राथलमकता लनधायरण 
सम्बन्धी मसौदा तयार गने, 

(ख) नगरपाललकाको रणनीलतक योिना, वाटषयक योिना, काययिम, स्थानीय योिना, िग्गा टवकास 
योिना तयार गने, 

(ग) योिना कायायन्वयन सम्बन्धी रणनीलतक योिना तयार गने, 
(घ) काययिम तथा आयोिना (Project) हरूको प्राथलमकता लनधायरण गने, 
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(ङ) आयोिना बैंक खडा गने र अद्यावलधक गने, 
(र्) टवकास आयोिनाहरू संर्ालन गने सम्बन्धमा आवश्यक नीलत लनदेशन समन्वय र सहयोग गने, 
(छ) नगरपाललकाको वाटषयक योिना, काययिम, वाटषयक बिेट तिजयमा एवं स्वीकृलत सम्बन्धी कायय गने, 
(ि) वडा तथा मातहतका लनकायहरूलाई समयमै आवलधक तथा बाटषयक बिेट सीमा पठाउन टवषयगत 

लनकाय तथा अन्य लनकायहरूसाँग समन्वय गने, तयार गने र उपलब्ध गराउने, 
(झ) आयोिना एवं काययिम स्वीकृत भए पलछ सम्बजन्धत लनकायलाई िानकारी गराउने, 
(ञ) सञ्चालन हजने/संर्ाललत काययिम तथा आयोिनाको अद्यावलधक अलभलेख राख्न,े टववरण पजजस्तका 

(Project document) तयार गराई सो को आधारमा वाटषयक काययिम तथा बिेट तिूयमा गने, 
(ट) टवषयगत लनकायको आवलधक योिना लनमायणमा सहयोग र समन्वय गने र बाटषयक योिना तयार 

गदाय अद्यावलधक योिनासाँग लमलान हजने गरी तयार गनय सहयोग गने, 
(ठ) अन्तर स्थानीय लनकाय समन्वय तथा गाउाँ नगर साझेदारी काययिमको व्यवस्थापन गने, 
(ड) नगर टवकास कोष संगको कारोबार तथा योिना सम्बन्धी कायय गने, 
(ढ) आगामी वषयको स्वीकृत योिना सम्बजन्धत लनकायमा पठाउने, 
(ण) नगरपाललका तथा नगर सभाले टवकास योिना तथा काययिमको प्रभावकारी कायायन्वयन तथा 

सजशासनको लालग काययपाललकालाई ददइएका लनदेेशन सम्बन्धी कायय गने, 
(त) सम्बजन्धत सलमलत/उपसलमलतका टवलभन्न वैठकहरूको उपयजक्त व्यवस्थापन लनणयय कायायन्वयन र 

लनणयय पजजस्तकाको सजरक्षा गने, 
(थ) अनजगमन तथा मूल्याङ्कनका सूर्कहरूको आधारमा आयोिनाहरूको लनयलमत अनजगमन एवं 

मूल्याङ्कनको व्यवस्था गने, 
(द) प्रगलत टववरणहरूको संकलन, टवश्लषेण एवं पषृ्ठपोषण सम्बन्धी कायय गने, 
(ध) आयोिनाको समीक्षा गने, प्रलतवदेन तयार गने र समस्याहरू देखा परेमा सो समाधान गने/ 

समाधानका लालग राय सटहत पेश गने, 
(न) काययिम तथा आयोिना कायायन्वयनमा देजखएका समस्या समाधान गनय सहयोग र समन्वय,  

मालथल्लो तह वा लनकायमा पेश गने, लनणयय कायायन्वयन गने, 
(प) वाटषयक तथा आवलधक आयोिनाहरूको अद्यावलधक अलभलेख राख्न,े वाटषयक एवं र्ौमालसक समीक्षा 

गने र देजखएका बाधा अड्र्न फज काउने सम्बन्धमा आवश्यक कारवाही गने, लबलभन्न शाखा वा 
लनकायबाट गररएका समीक्षाको अलभलेख राख्न ेर बाधा अड्र्न फज काउन आवश्यक काययबाही गने, 

(फ) सामाजिक उत्तरदाटयत्वका टवलधहरूको पटहर्ान र प्रयोग र यस्ता टवलधहरूको पटहर्ान र प्रयोगमा 
सम्बजन्धत लनकायहरूलाई सहयोग र समन्वय गने, शाखा अन्तगयत रहने उपशाखा, एकाइ तथा 
वडा कायायलयहरूको प्रशासकीय लनयन्त्रण गने । 
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२.२ पूवायधार  टवकास  शाखा  
(क) नगरपाललकाको जिम्मामा परेका लभत्री बाटहरी सडकहरूको त्याकं लगत, ती सडकको अवस्था, 

महत्व, लनमायण, ममयत सजधारका अनजमालनत समय ताललका तयार गरी अलभलेख राख्न,े  
(ख) लनमायण, ममयत सम्भार सजधारको काययताललका बनाई सो अनजसार गजणस्तरीय, भरपदो काम 

िनसहभालगता हजन ेभए सो समेतको आधारमा पारदशी रुपमा समय लसमालभत्र कायय सम्पन्न गने,  
(ग) सडकको लनमायण ममयत सजधार समतेको सभे लडिाईन, लगत इस्टमेट, काययताललका, िनशजक्त, 

समय लसमा र िोजखम अवस्था आदद टवश्लषेण समते तयार गरी शाखा प्रमजखमा पेश गने,  
(घ) शहरी योिना लभत्र ढल लनमायण, ममयतसंभार र िनस्वास््यलाई कज नै असर नपने गरी लनष्कासन 

व्यवस्था गने गराउने, 
(ङ) नदी तथा पानीका श्रोतहरूमा तरल फोहर (ललक्वीड वेस्ट) को शजद्धता व्यवजस्थत गने गराउने र 

भलूमगत तथा सतहगत पानीको स्थान टवशषेको अध्ययन गरी उत्पादन स्तर उपयोग उपभोगको 
लनयमन लनयन्त्रण व्यवस्था गने गराउन,े 

(र्) खानेपानी तथा ढल व्यवस्था र पानीिन्य सरसफाईको लालग प्राप्त श्रोत (आन्तररक एवं स्वदेशी 
टवदेशी ऋण, सहयोग) को पररर्ालन र त्यसको ददगो एवं गजणस्तरीय लनमायण ममयतसंभार गने 
गराउन ेर आन्तररक तथा वाह्य सहयोग एवं समन्वय गने गराउने,    

(छ) शहरी योिनामा आवश्यकता र िनमागको आधारमा िग्गा वा घर एकीकरण (ल्याण्ड, हाउस 
पजललङ्) योिना तयार गरी स्वीकृत मापदण्ड अनजसार कायायन्वयन गने गराउने, 

(ि) सोलार तथा अन्य वैकजल्पक उिायको टवकास, प्रयोग र गजणस्तरीय लनरन्तरताको व्यवस्था गने 
गराउन,े  

(झ) शहरी टवद्यजत टवतरण अव्यवजस्थत तारसंिालको सजन्दरता व्यवस्था गनय सम्बजन्धत लनकायसाँग 
सहकायय, सहयोग र समन्वयबाट समेत कायय गने गराउन,े 

(ञ) वैकजल्पक उिाय टवकासको लालग अध्ययन अनजसन्धान गनय आवश्यकता अनजसार टवशषेि ललने वा 
ललन लसफाररस गने । 

 
२.३ शहरी टवकास तथा  नक्शा शाखा 

(क) नक्शापास सम्बन्धी काम गने 
(ख) नगर आवास योिना (ल्याण्ड हाउस पजललङ् आदद समते) शहरी टवकास र खानेपानी तथा ढल 

व्यवस्था शाखासाँग समन्वय र सहकायय गरी कायायन्वयन गने, 
(ग) आवास भवन लनमायणको मापदण्ड, वहजतला भवनका मापदण्ड, मानक, भौगटवयक अवस्था, क्षते्र 

(लोकेशन) र िग तथा उर्ाइ आददको नक्सा लडिाइन टवश्लषेण गरी स्वीकृलत आधार तयार गने 
र कायायन्वयन गने गराउने, 
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(घ) आवास भवन, व्यापाररक भवन, कायायलय भवन, सरकारी वा वैदेजशक संस्थाका ठूला भवन, 
कम्पाउण्ड पखायल, पाकय , पाटकङ् स्थल, ढल फोहर व्यवस्थापन आददका आधारमा लनमायण स्वीकृलत 
नीलत बनाउने लागज गने गराउने, 

(ङ) स्वीकृत नक्सा र मापदण्ड अनजसार काम भए नभएको अनजगमन गने लनदेशन लनयमन गने, 
(र्) भवन लनमायणको आर्ारसंटहता पालना गराउने र पालना भए नभएको अनजगमन गने तथा लनयमन 

र लनदेशन ददने,   
(छ) सम्पदाको ऐलतहालसक र पजराताजत्वक क्षेत्र, वस्तजको राटिय अन्तरायटिय महत्वको आधारमा वगीकरण 

अनजसार अलभलेख सूर्ी तयार गने, लतनीहरूको अवस्था िनआस्था र र्ासो आम्दानीका श्रोत बारे 
िानकारी हजने वैिालनक अलभलेख बनाउने, संरक्षण पजनरुद्धार गने योिना बनाई कायायन्वयन गने 
गराउन,े 

(ि) सम्पदा सूर्ीमा परेका स्थान, क्षेत्र, मठ मजन्दरलाई राम्रो संभार गरी वृत्तजर्त्र बनाउन ेवा बनाउन 
प्रोत्साहन गरी राटिय अन्तरराटिय बिारमा प्रर्ारप्रसार गने गराउने । 
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३. आलथयक टवकास महाशाखा 
1. कृटष टवकास 

2. पशज सेवा 
3. पययटन तथा सहकारी 
4. भलूम व्यवस्थापन शाखा 

 
(क) उद्योग व्यवसायको प्रवद्धयन, स्थान, मापदण्ड लनधायरण गनय संघ, प्रदेश र अन्य स्थानीय तह वा 

लनकायमा समन्वय सहकायय गने र उद्योगको प्रकार, स्थान, आकार र भार (क्वाजन्टटी) आददको 
नीलत बनाई प्रटवलधयजक्त उद्योग व्यवसायलाई आह्वान, प्रोत्साहन प्रवद्धयन  गरी कर र सजटवधा बारे 
पलन नीलत बनाई कायायन्वयन गने गराउने,  

(ख) सावयिलनक लनिी सावयलनक साझेदारी सम्बजन्ध नीलत, काययटवलध, मापदन्ड काययिम पटहर्ान र 
कायायन्वयन लनिी के्षत्रसंग समन्वय र सहकायय गने गराउने,  

(ग) नगरपाललका लभत्रको खानी तथा खलनि पदाथयको संरक्षणका लालग नीलत, लनयम, मापदण्ड तिजयमा, 
(घ) खानी तथा खलनि पदाथय सम्वन्धी सूर्ना तथा त्यांक संकलन, अलभलेखन र भौगोललक नक्शा 

तयारी, 
(ङ) रोिगार प्रवद्धयन  तथा गररवी लनवारण सम्वन्धी नीलत, रणनीत लनयम तिजयमा, 
(र्) नगरपाललका क्षते्रमा बेरोिगारहरूको त्यांक संकलन ,प्रकाशन र सूर्ना प्रणाली स्थापना, 
(छ) पटहर्ान भएका गररव घरपररवार र लजक्षत समूहलाइय पररर्य टवतरण, नगरस्तरका 

आयोिना,काययिममा लनजश्चत ददन सम्म रोिगारीका अवसर लसियनाको प्रत्याभतूी, 
(ि) सवै तहका सरकारर रोिगारदाता सङ्घसंस्थासंग रोिगारीका अवसरमा पहूाँर्का लालग सहकायय र 

समन्वय, 
(झ) बैदेजशक रोिगारीमा सीपयजक्त िनशजक्त टवकासका काययिम तिजयमा तथा दक्ष िनशजक्त तयारीका 

लालग श्रोत साधन पररर्ालन, 
(ञ) समजदायमा लसपमजलक, आयआियन तथा आलथयक उपाियनका टवलभन्न काययिमहरू सञ्चालन समन्वय,  
(ट) वेरोिगार यजवा िनशजक्तको त्यांक व्यवस्थापन,  
(ठ) शाखाको काययसम्पादनका लालग अन्य शाखा साँग सम्पकय  र समन्वय गने,  
(ड) महाशाखा अन्तगयतका शाखाहरूको कायय टववरण र कायय सम्पादन सूर्क तयारी, कायय वातावरणको 

लसियना, कायय सम्पादनमा सहयोग, अनजगमन, लनरीक्षण एवं मूल्याङ्कन गरी सजझाव तथा पषृ्ठपोषण 
गने।  

(ढ) शाखाबाट भए गरेका कामहरूको मालसक, र्ौमालसक र बाटषयक रुपमा सलमक्षा बैठक राखी छलफल 
गराउन,े मालसक, र्ौमालसक र बाटषयक प्रलतवेदन समयमान ैसम्बजन्धत शाखा तथा लनकायमा पठाउन,े 

(ण) महाशाखा अन्तगयतका उपशाखा तथा एकाइमा काययरत कमयर्ारीको टवदा स्वीकृत गने‚ 
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(त) महाशाखा अन्तगयतका शाखा तथा एकाइमा काययरत कमयर्ारीहरूको कायय सम्पादन सजपरीवके्षण 
तथा मूल्याङ्कन सम्बन्धी काम गने ।   

 

३.१ कृटष टवकास 

(क) कृटष टवकास, कृटष प्रसार, कृटष उत्पादन व्यवस्थापन सम्वन्धी नगरस्तरीय नीलत, लनयम, मापदण्ड, 
योिना तिजयमा, कायायन्वयन र लनयमन गने, 

(ख) कृटष उत्पादन विारसम्म पाँहूर् लालग हाटबिारको टवकास र टवस्तारका लालग पूवायधार लनमायण, 

प्राटवलधक सेवा तथा प्रटवलधको प्रसार, कृटष सामाग्रीको आपूती लगायत कृषक क्षमता टवकासका 
लालग अलभमजखीकरण ताललम  संर्ालन गने, 

(ग) स्थानीय संभावनाका आधारमा कृटषको व्यवसाटयकरण र टवटवलधकरण गनय टकसानलाइय प्रोत्साहन 
काययिम तिजयमा, साना लसंर्ाइय आयोिना सञ्चालन गने,  

(घ) कृटषिन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोग लनयन्त्रण सम्वन्धी कामहरू गने, 
(ङ) उच्र् मूल्ययजक्त कृटषिन्य बस्तजको प्रबधयन, टवकास तथा बिारीकरणका काययहरू गने, 
(र्) कृटष समूह्, कृटष सहकारी गठन र सञ्चालनमा प्रोत्साहन तथा कृटषसम्वन्धी सङ्घसंस्थासंग समन्वय 

र सहकायय गने, 
(छ) कृटष सूर्ना प्रणालीको व्यवस्थापन, सूर्नाको प्रर्ार प्रसार तथा कृटष त्यांक अद्यावलधक गने, 
(ि) कृषकहरूलाई आयमूलक रोिगारीको अवसर लसियना गने खालका कृटष योिना तथा काययिम 

तिजयमा गरी सो को कायायन्वयन गने,  
(झ) उत्पादन व्यवस्थापन सम्बजन्ध नीलत, कानजन, मापदण्ड, योिना कायायन्वयन, अनजगमन र लनयमन, 
(ञ) कृटष बिार सूर्ना, बिार तथा हाट बिारको पूवायधार लनमायण, साना लसर्ाई लनमायण, ताललम, प्रटवलध 

प्रसार, प्राटवलधक टेका, कृटष सामग्री आपूलतय, कृटष क्षमता टवकास काययिमको संर्ालन, अनजगमन 
र लनयमन, 

(ट) कृटषमा देजखन ेप्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनयन्त्रण, आकजस्मक वाली संरक्षण सेवा 
प्रदान गने 

(ठ) कृटष वातावरण संरक्षण तथा िैटवक टवटवधताको संरक्षण र प्रवधयन  
(ड) उच्र् मूल्ययजक्त कृटषिन्य वस्तजको प्रवधयन, टवकास तथा बिारीकरण 

(ढ) स्थालनय स्थरमा कृटष सम्बजन्ध त्याङ्गको व्यवस्थापन र सूर्ना प्रणालल  

(ण) जशत भण्डारको व्यवस्थापन र लनयमन, 
(त) कृटष लबमा र किाय सहिीकरण, 

(थ) स्थानीय तहको कृटष टवकास सम्बजन्ध गनजय पने टवलभन्न टियाकलापहरूको संर्ालन तथा सहिीकरण 
गने, 
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(द) कृटष टवकास, कृटष प्रसार, कृटष उत्पादन व्यवस्थापन सम्वन्धी नगरस्तरीय नीलत, लनयम, मापदण्ड, 
योिना तिजयमा, कायायन्वयन र लनयमन गने, 

(ध) स्थानीय तहमा टवत्तीय हस्तान्तरण भएका काययिमहरूको काययन्वयन तथा सहिीकरण गने, 
(न) बिार पूवायधार, नसयरी, एग्रोभेट, स्थानीय तहमा दताय भएका कृटष सहकारी, समजह तथा कृटष 

उद्यमहरूको टववरण सटहतको नगर कृटष प्रोफायल तयार गने, 
(ऩ) स्थानीय आवश्यकता पटहर्ानका आधारमा कृटष प्रसार सेवा प्रवाह गने, 
(प) संघ तथा प्रदेशका कृटष सम्बजन्ध सरकारी तथा गैर सरकारी संघ संस्थाहरूसंग आवश्यकता 

अनजसार समन्वय गने, 
(फ) अनजसन्धान पलछ आएका नटवन प्रटवलध अनजशरणका लालग पाललकाका कृषक समजदायमा प्रर्ारप्रसार 

गने, 
(ब) कृटष सम्बजन्ध न्यूनतम पूवायधारहरूको सम्भाव्यता अध्ययन गने, 
(भ) स्थानीय संभावनाका आधारमा कृटषको व्यवसाटयकरण र टवटवलधकरण गनय टकसानलाई प्रोत्साहन 

काययिम तिजयमा गने, 
(म) कृटष समूह, कृटष सहकारी गठन र सञ्चालनमा प्रोत्साहन तथा कृटषसम्बन्धी सङ्घसंस्थासंग समन्वय 

र सहकायय गने, 
(य) कृषकहरूलाई आयमूलक रोिगारीको अवसर लसियना गने खालका कृटष योिना तथा काययिम 

तिजयमा गरी सो को कायायन्वयन गने, 
(र) प्राटवलधक सेवा टेवा काययिम अन्तरगत माटो प्रयोगशालाको लनमायण, व्यवस्थापन, र संर्ालन गने, 
(ऱ) माटो गजणस्तर सजधार गनयका लालग घजम्ती माटो पररक्षण जशटवर संर्ालन गरी आवश्कता अनजसार 

अजम्लया र क्षाररयापन घटाउन र् जन र जिप्सम लसफाररस गने, 
(ल) नगर स्तरीय कृटष नीलत, रणनीलत र काययटवधी तयार पाने, 

 
३.२ पशज सेवा 

(क) पशजपंछी टवकास, प्रसार, उत्पादन व्यवस्थापन सम्वन्धी नगरस्तरीय नीलत, लनयम, मापदण्ड, योिना 
तिजयमा, कायायन्वयन र लनयमन गने, 

(ख) पशजपंछी उत्पादन विारसम्म पाँहूर् लालग हाटबिारको टवकास र टवस्तारका लालग पूवायधार लनमायण, 
प्राटवलधक सेवा तथा प्रटवलधको प्रसार, सामाग्रीको आपूती लगायत कृषक क्षमता टवकासका लालग 
अलभमजखीकरण ताललम  संर्ालन गने, 

(ग) स्थानीय संभावनाका आधारमा पशजपंछीको व्यवसाटयकरण र टवटवलधकरण गनय टकसानलाइय प्रोत्साहन 
काययिम तिजयमा,  

(घ) पशजिन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोग लनयन्त्रण सम्वन्धी कामहरू गने, 
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(ङ) पशजपालक समूह्, सहकारी गठन र सञ्चालनमा प्रोत्साहन तथा पशजपालनसम्वन्धी सङ्घसंस्थासंग समन्वय 
र सहकायय गने, 

(र्) पशजपंछी सूर्ना प्रणालीको व्यवस्थापन, सूर्नाको प्रर्ार प्रसार तथा पशजपंछी त्यांक अद्यावलधक गने, 
(छ) पशजपालकहरूलाई आयमूलक रोिगारीको अवसर लसियना गने खालका   योिना तथा 

काययिम तिजयमा गरी सो को कायायन्वयन गने,  
(ि) पशजपन्छीमा लाग्ने रोग (बडयफ्लू खोरेत आदद) लाई लनवारण (टप्रभेन्शन) गनयमा सम्वद्ध टवि संस्था 

लनकायसाँग समन्वय सहकायय गने गराउने,  
(झ) माछा मासज वा अन्य खाद्य पदाथयको गजणस्तर परीक्षणको लालग प्रयोगशाला स्थापना गने, टवषयगत 

िााँर्को लालग सरकारी वा लनिीस्तरमा स्थाटपत प्रयोगशालामा पलन समन्वय सहकायय गने गराउने,  
(ञ) पशजसेवा केन्रहरूको व्यवस्थापन गने ।   

 
३.३ पययटन तथा सहकारी  
(क) सहकारीको लनयमन गने गराउने र समजदाय पररर्ालन व्यवस्था गने गराउने ।  

(ख) सहकारी ऐन २०७४ अनजसार दताय, सहिीकरण, लनदेशन आदद कायय गने गराउने । 

(ग) संर्ाललत सहकारी र गैह्रसरकारी संस्थाको सम्पूणय टववरण त्याङ्क, अवस्था आदद  सम्बजन्धत 
लनकायबाट प्राप्त गरी व्यवजस्थत अलभलेख राख्न ेराख्न लगाउने,  

(घ) सहकारी ऐन २०७४ अनजसार दताय, सहिीकरण, लनदेशन आदद कायय गने गराउने, 
(ङ) सहकारी संस्थाको दताय,अनजमलत,खारेिी तथा टवघटनका काम, 
(र्) संर्ाललत सहकारी र गैह्रसरकारी संस्थाको सम्पूणय टववरण त्याङ्क, अवस्था आदद  सम्बजन्धत 

लनकायबाट प्राप्त गरी व्यवजस्थत अलभलेख राख्न ेराख्न लगाउने,  
(छ) सहकारी ऐन २०७४ अनजसार दताय, सहिीकरण, लनदेशन आदद कायय गने गराउने,  
(ि) सहकारी सम्वन्धी टवलभन्न तहका सङ्घसंस्थासंग समन्वय, सहकायय, 
(झ) सहकारीको टवकासका लालग अध्ययन अनजसन्धान लगायत सहकारी संस्थाको कायय क्षमता टवकासका 

लालग काययिम तिजयमा, 
(ञ) सहकारी बर्त तथा ऋण पररर्ालन सम्वन्धी स्थानीय मापदण्ड लनधायरण र अनजगमन , 
(ट) गैससको उद्देश्य कायय क्षेत्र समेत प्रष्ट हजन ेगरी टववरण पेश गनय लगाई अलभलेख राख्न ेराख्न लगाउने,  
(ठ) स्थानीय सरकार संर्ालन ऐनको दफा ११ को उपदफा २ (ख) अनजसारका कायय गने गराउने,  
(ड) सावयिलनक लनिी सावयलनक साझेदारी सम्बजन्ध नीलत, काययटवलध, मापदन्ड काययिम पटहर्ान र 

कायायन्वयन लनिी क्षते्रसंग समन्वय र सहकायय गने गराउने,  
(ढ) समजदायमा लसपमजलक, आयआियन तथा आलथयक उपाियनका टवलभन्न काययिमहरू सञ्चालन गने तथा 

टवजत्तय कारोवारमा सहिीकरण गरीददन टवजत्तय संस्थाहरूसंग समन्वय राख्न,े  

(ण) वेरोिगार यजवा िनशजक्तको त्यांक ललने रोिगारी अलभवटृद्ध काययिममा सहभागी कृयाशील गराउन े
अलभयान संर्ालन गने गराउने,  
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(त) रोिगारीका अवसर पटहर्ान गरी त्यसवारे तालीम अलभमूखीकरण आदद गने गराउने । नगरलभत्र 
रहेका टवलभन्न एलतहालसक तथा सांस्कृलतक महत्वका घरोहरको लगत राख्न,े उर्ीत रेखदेख र संरक्षणका 
काययिम तयार गने र टवलभन्न सरकारी र गैर सरकारी सङ्घसंस्था,गजठी,धालमयक समूह तथा समजदायसंग 
सहकायय गरी संरक्षण र सजरक्षाको व्यवस्था लमलाउन,े  

(थ) बैदेजशक रोिगारी सम्वन्धी रोिगार सूर्ना प्रणालीको स्थापना र प्रर्ार प्रसार, 
(द) स्थानीय पययटन नीलत, लनयम, मापदण्ड तयार गरी गजरूयोिना तिजयमा तथा कायायन्वयन,   
(ध) स्थानीय पययटकीय तथा सांस्कृलतक महत्वका मठ, मजन्दर, गजम्वा, मस्िीदको संरक्षण, 

(न) प्राकृलतक वा मानव लनलमयत पययटकीय आकषयणका संरर्नाहरूको टवकास, स्याहार र संरक्षण, 

(ऩ) ग्रामीण पययटनको टवकास र टवस्तारका लालग होमस्टेको स्थापना, टवकास र टवस्तार, 
(प) ग्रामीण पययटनको टवकासको माध्यमले रोिगारी लसियना भइय गररवी न्यूनीकरणमा टेवा पजग्ने हजदा दक्ष 

िनशजक्तको टवकासका लालग लनिी क्षेत्रसंग सहकायय गने , 
(फ) पययटनको टवकासमा लनिी क्षेत्रलाइय आकटषयत गनय सावयिलनक लनिी साझेदारीमा आधाररत योिना 

काययिम पटहर्ान गरी लगानीका लालग आकटषयत गने , 
(ब) सहकारी संस्थाको स्थानीय नीलत, कानून, मापडण्डको लनमायण कायायन्वयन र लनयमन, 
(भ) सहकारी ऐन २०७४ अनजसार दताय, सहिीकरण, लनदेशन आदद कायय गने गराउने । 

(म) सहकारी  संस्थाको सम्पूणय टववरण त्याङ्क, अवस्था आदद  सम्बजन्धत लनकायबाट प्राप्त गरी व्यवजस्थत 
(य) अलभलेख राख्न ेराख्न लगाउने,  
(र) सहकारी संस्थाको दताय,अनजमलत,खारेिी तथा टवघटनका काम, 
(ऱ) सहकारीको टवकासका लालग अध्ययन अनजसन्धान लगायत सहकारी संस्थाको कायय क्षमता टवकासका 

लालग काययिम तिजयमा, 
 
३.४ भलूम व्यवस्थापन 

(क) नगरलभत्रको सावयिलनक िग्गाहरूको संरक्षणको लालग योिना बनाउन ेतथा अलभलेख राख्न,े 

(ख) सजकज म्बासी समस्या समाधान गनयको लालग भलूम सम्बन्धी कायय गने,  
(ग)  भउूपयोग सम्बन्धी नीलत तथा योिना तिजयमा गने तथा कायायन्वयन गने, 
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४. सामाजिक टवकास महाशाखा 
१. जशक्षा यजवा तथा खेलकज द 

२. िनस्वास््य 

३. मटहला वालवललका 

४. समाि कल्याण, उद्यम टवकास तथा उपभोक्ता टहत संरक्षण  

(क) प्रारजम्भक बाल जशक्षा, आधारभतू तह, माध्यलमक तह, अनौपर्ाररक जशक्षा, खजला तथा वैकजल्पक  
(ख) जशक्षा (गजरुकज ल, मदरसा, गजम्बा आदद), लनरन्तर लसकाइ तथा टवशेष जशक्षा सम्बन्धी नीलत, कानून,  

(ग) मापदण्ड, योिनाको लनमायण, कायायन्वयन र लनयमन, 

(घ) टवद्यालयको नक्साङ्कन, अनजमलत, स्वीकृलत, समायोिन तथा लनयमन, 

(ङ) परीक्षा सञ्चालन तथा व्यवस्थापन, 

(र्) टवद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवृजत्तको व्यवस्थापन, 

(छ) स्थानीय स्तरको पाठिम लनमायण र कायायन्वयन, 

(ि) प्राटवलधक जशक्षा तथा व्यावसाटयक ताललमको योिना तिजयमा, सञ्चालन, अनजमलत र लनयमन, 

(झ) स्थानीय स्तरको शैजक्षक िान, सीप र प्रटवलधको संरक्षण, प्रवद्र्धन र स्तरीकरण, 

(ञ) यजवा िागरण, सशजक्तकरण र पररर्ालन, 

(ट) नगरस्तरीय खेलकूदको टवकास र प्रवद्र्घन, समन्वय,  

(ठ) आधारभतू स्वास््य र सरसफाई सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योिनाको लनमायण, कायायन्वयन तथा 
लनयमन, 

(ड) राटिय तथा प्रदेशस्तरीय लक्ष्य र मापदण्ड बमोजिम स्थानीयस्तरको स्वास््य सम्बन्धी लक्ष्य र 
गजणस्तर लनधायरण, 

(ढ) राटिय र प्रादेजशक मापदण्ड अनजरुप िनरल अस्पताल, नलसयङ्ग होम, लनदान केन्र तथा अन्य स्वास््य 
संस्थाहरूको जक्ललनक दताय, सञ्चालन अनजमलत र लनयमन, 

(ण) स्वास््य सेवा सम्बन्धी भौलतक पूवायधार टवकास तथा व्यवस्थापन, 

(त) पन्र बेडसम्मको अस्पताल संर्ालनका लालग स्वीकृत ददने, औषलध पसल सञ्चालन र लनयमन, 

(थ) स्वास््य सूर्ना प्रणालीको व्यवस्थापन, 

(द) प्रवधयनात्मक, प्रलतकारात्मक, उपर्ारात्मक, पजनस्र्थापनात्मक,प्याललएटटभ स्वास््य सेवाको सञ्चालन र 
व्यवस्थापन, 

(ध) िनस्वास््य, आपतकालीन स्वास््य तथा महामारीको लनयन्त्रण योिना र कायायन्वयन, 

(न) आफ्नो महाशाखाको लालग आवश्यक बिेट तयार गरी आलथयक प्रशासन महाशाखामा पठाउन,े 

(ऩ) आफ्नो महाशाखासंग सम्बजन्धत सम्पूणय लनणययहरू सम्बजन्ध फाइल सजरजक्षत रुपमा व्यवजस्थत 
तररकाले राख्न,े 

(प) आफ्नो महाशाखासंग सम्बजन्धत परामशय सेवा सम्बजन्ध कामको लालग काययशतय तयारी, 
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(फ) मटहला हक सम्बन्धी नीलत, योिना कायायन्वयन, समन्वय र लनयमन, 

(ब) आलथयक, सामाजिक, रािनीलतक सशक्तीकरण र मजलप्रवाटहकरण, 

(भ) लैलगक टहंसा लनवारणका लालग लनरोधात्मक, प्रवद्र्धनात्मक, संरक्षणात्मक उपाय र पजनःस्थापना, 
(म) बालमैत्री शासकीय प्रवन्ध, बाल क्लब, बाल संरक्षण सलमलत तथा बाल सञ्जाल, 

(य) असहाय बालबाललका, सडक बालबाललका व्यवस्थापन, बालसजधार तथा पजनःस्थापना केन्र स्थापना, 
संर्ालन अनजमलत र लनयमन, बालबाललकाको हकटहत संरक्षण सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, 

मापदण्ड, योिना, कायायन्वयन र लनयमन, 

(र) आददवासी, िनिालत, मजजस्लम, अल्पसं्यकहरूको टहत प्रवयधन सम्बन्धी नीलत, कानून, कायायन्वयन, 

अनजगमन र लनयमन गने, गराउने । 

(ऱ) गजठी, कोष तथा अन्य ट्रष्टहरूको व्यवस्थापन, गैरसरकारी क्षेत्रसाँग समन्वय, सहकायय र लनयमन, 
सामाजिक सजरक्षा सम्बजन्ध नीलत कानजन मापदण्ड लनयमन गने, गराउने । 

(ल) आफ्नो महाशाखाको लालग आवश्यक बिेट तयार गरी आलथयक प्रशासन महाशाखामा पठाउन,े 

आफ्नो महाशाखासंग सम्बजन्धत परामशय सेवा सम्बजन्ध कामको लालग काययशतय तयारी, 
(ळ) आफज  मातहतका शाखाहरूको कामको समन्वय, पररर्ालन, अनजगमन र लनयन्त्रण 

(ऴ) स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन तथा अन्य प्रर्ललत कानूनले तोकेको महाशाखासाँग सम्बजन्धत अन्य 
काययहरू 

(व) कायायलय प्रमजखले तोटकददएका अन्य काययहरू । 

 

४.१ जशक्षा  यजवा  तथा  खेलकज द  शाखाको कायय टववरण 
(क) आधारभतू जशक्षा सम्बन्धी स्थानीय कानून, मापदण्ड, योिनाको तिूयमा, कायायन्वयन तथा 

लनयमन गने, 
(ख) नगर स्तरीय शैजक्षक योिना लनमायण गरी काययपाललकामा स्वीकृलतको लालग पेश गने तथा 

स्वीकृत योिना कायायन्वयन गने  
(ग) प्रारजम्भक बाल टवकास तथा जशक्षा, आधारभतू जशक्षा, माध्यलमक जशक्षा अलभभावक जशक्षा, 

अनौपर्ाररक जशक्षा, खजला तथा वैकजल्पक लनरन्तर लसकाई, सामजदाटयक लसकाई र व्यावसाटयक जशक्षा, 
सम्बजन्धत कानून, मापदण्ड, योिना तिूयमा, कायायन्वयन,  अनजगमन,  मूल्याङ्कन र लनयमन गने,  

(घ) सामजदाटयक, संस्थागत, गजठी, मदरसा र सहकारी टवद्यालय स्थापना, अनजगमन, सञ्चालन, व्यवस्थापन 
तथा लनयमन गने, 

(ङ) प्राटवलधक जशक्षा तथा व्यावसाटयक ताललमको योिना तिूयमा, सञ्चालन, अनजगमन,  मूल्याङ्कन र लनयमन 
गने, 

(र्) स्थानीय पाठ्यिम तथा मातभृाषामा जशक्षा सम्बन्धी काम गने, 
(छ) टवद्यालयहरूको सम्पजत्त  लनयमन, संरक्षण र व्यवस्थापन गने, गराउने। 

(ि) नगर जशक्षा सलमलत गठन तथा व्यवस्थापन गने गराउने, 
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(झ) टवद्यालय व्यवस्थापन सलमलत तथा जशक्षक अलभभावक संघ  गठन तथा व्यवस्थापन गने गराउने , 
(ञ) टवद्यालयको गजणस्तर अलभवृटद्ध तथा पाठ्यसामग्री टवतरण व्यवस्थापन सम्बन्धी काम गने । 

(ट) सामजदाटयक टवद्यालयको शैजक्षक पूवायधार लनमायण, ममयतसम्भार, सञ्चालन र व्यवस्थापन गने, 
(ठ) आधारभतू तथा माध्यलमक तहको परीक्षा सञ्चालन,  अनजगमन तथा व्यवस्थापन गने, 
(ड) सामजदाटयक टवद्यालयलाई ददन ेअनजदान तथा सोको बिेट व्यवस्थापन,  टवद्यालयको आयव्ययको लेखा 

परीक्षण गराउनका साथै टवद्यालयमा अनजशासन कायम गनयको लालग लनयलमत रुपमा अनजगमन र 
लनयमन गने, 

(ढ) एटककृत सजपररवेक्षण प्रणाली माफय त टवद्यालयको शैजक्षक भौलतक प्रशासलनक लगायत समग्र पक्षको 
सजधारको लालग पषृ्ठपोषण सटहतको कायय गने । 

(ण) जशक्षण लसकाई, जशक्षक र कमयर्ारीको ताललम तथा क्षमता टवकास सम्बन्धी कायय । 

(त) लनःशजल्क जशक्षा, टवद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवृजत्तको व्यवस्थापन गने, 
(थ) ट्यूसन, कोजर्ङ् जशक्षा टवद्यालय बाटहर हजने अध्यापन सेवाको अनजमलत तथा लनयमन गने, 
(द) स्थानीय स्तरको शैजक्षक िान, सीप र क्षमताको संरक्षण, प्रवद्धयन र स्तरीकरण गने, 
(ध) स्थानीय पजस्तकालय र वार्नालयको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन गने, 
(न) अलतररक्त शैजक्षक टियाकलापको सञ्चालन गने गराउने,  
(ऩ) भाषा संस्कृलत (र्ाडपवय, कला, उत्सव आदद) संरक्षण र प्रवद्धयन  गनै । 

(प) भाषा साटहत्यको उत्थान टवकासमा स्वीकृत नीलत अनजसार प्रोत्साहन गने गराउने, 
(फ) शाखाको काययसम्पादनका लालग अन्य शाखासङ्गको सम्पकय  र समन्वय गने,  
(ब) टवद्यालयको नक्साकंन, अनजमलत, स्वीकृत समायोिन लनयमन सम्वन्धी कायय तथा सामजदाटयक 

टवद्यालयका जशक्षक तथा कमयर्ारी दरवजन्द लमलान सम्वन्धी कायय गने । 

(भ) जशक्षकको सरुवा बढजवा तथा पदस्थापन सम्वन्धी तोटकएको कायय गने । 

(म) जशक्षक प्रोत्साहन काययिम तथा पेशागत टवकास सम्वन्धी कायय गने गराउन े

(य) नगर काययपाललकाबाट स्वीकृत तथा संघीय एवम ् प्रदेश सरकारबाट हस्तान्तररत  शैजक्षक 
काययिमहरू कायायन्वयन गने । 

(र) प्राटवलधक तथा व्यवसाटयक जशक्षाको आवश्यकता सम्वन्धी अध्ययन अनजसन्धान गने तथा सो 
अनजसारको जशक्षाको लालग प्रवद्धयनात्मक कायय गने । 

(ऱ) टवद्यालयको वाटषयक शैजक्षक काययिम लनयलमत रुपमा अनजगमन गरी आवश्यक पषृ्ठपोषण प्रदान 
गने। 

(ल) टवद्यालय तथा जशक्षा सम्वन्धी सूर्ना सम्प्रषेण एवम ्शैजक्षक अलभलेख व्यवस्थापन गने । 

(ळ) नगरपाललकाको शैजक्षक गजणस्तर टवकासको लालग सम्वजन्धत लनकायसाँग समन्वय गरी कायय गने 
गराउने  

(ऴ) यूवाहरूको सीप टवकास सम्वन्धी नीलत लनमायण तथा कायायन्वयन गने  । 



कलैया उपमहानगरपाललकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन 

 

(56) 
  

(व) यूवा परामशय तथा लागज पदाथय दजव्ययसनी न्यूलनकरण सम्वन्धी नीलत लनमायण र कायायन्वयन गने । 

(श) नगर खेलकज द टवकास सलमलतलाई सकृय बनाई खेलकज द टवकास सम्वन्धी नीलत लनमायण र कायायन्वयन  
गने। 

(ष) नगर लभत्रका खेलकज द मैदानहरू थप व्यवजस्थत स्तरोन्नतीको लालग आवश्यक कायय गने गराउने । 

(स) स्वस्थ िीवनका लालग खेलकज द भने्न मूल उदे्धश्यका साथ लनयलमत रुपमा टवद्यालय, वडा तथा 
आवश्यकता अनजसार नगर स्तरीय खेलकज द प्रलतयोलगता सञ्चालन गने गराउने । 
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४.२ िनस्वास््य शाखा 
(क) आधारभतू स्वास््य र सरसफाई तथा पोषण सम्बन्धी कानून, मापदण्ड, योिनाको तिूयमा, 

कायायन्वयन तथा लनयमन गने, 
(ख) अस्पताल र अन्य स्वास््य संस्थाको स्थापना तथा सञ्चालन व्यवस्था, 
(ग) स्वास््य सेवा सम्बन्धी भौलतक पूवायधार टवकास तथा व्यवस्थापन गने,  
(घ) औषलध पसल सञ्चालन, अनजमलत,  अनजगमन र लनयमन गने गराउने, 
(ङ) आधारभतू स्वास््य र सरसफाई तथा पोषण सम्बन्धी योिनाको तिूयमा, कायायन्वयन तथा लनयमन 

गने, 
(र्) आधारभतू स्वास््य, प्रिनन ्स्वास््य र पोषण सेवाको सञ्चालन र प्रवद्धयन  गने, 
(छ) सरसफाई सरे्तनाको अलभबटृद्ध र स्वास््यिन्य फोहरमैलाको व्यवस्थापन गने, 
(ि) स्वास््यिन्य फोहरमैला सङ्कलन, पजनउयपयोग, प्रशोधन र सोको सेवा शजल्क लनधायरण र लनयमनमा 

समन्वय गने, 
(झ) रक्त सञ्चार सेवा तथा स्थानीय र सहरी स्वास््य सेवा सञ्चालन गने, 
(ञ) पररवार लनयोिन तथा मातजृशशज कल्याण सम्बन्धी सेवा सञ्चालन,  अनजगमन तथा लनयमन गने, 
(ट) मटहला तथा बालबाललकाको कज पोषण न्यूनीकरण,  रोकथाम, लनयन्त्रण र व्यवस्थापन गने गराउने, 
(ठ) खोप जक्ललनक संर्ालन व्यवस्था गने, 
(ड) पररवार लनयोिन स्थायी परामशय, अस्थायी सामग्रीको टवतरण गने, 
(ढ) प्राथलमक उपर्ार, झाडा पखला, लनमोलनया िस्ता सरुवा रोगहरूको लनयन्त्रणको व्यवस्था गने, 
(ण) सजरजक्षत माततृ्व र प्रिनन स्वास््य, गभयवती मटहलाको स्वास््य परीक्षण, गहृ प्रसजती सेवा उपलब्ध 

गराउन,े 
(त) क्षयरोग तथा कज पोटषत रोग सम्बन्धी िनरे्तना काययिम तथा स्वास््य जशक्षा काययिम संर्ालन 

गने, 
(थ) सडे गलेका बासी फलफज ल, रोगी वा लनषेलधत िीविन्तजको मासज र गजणस्तरटवटहन खाद्य पदाथयको 

लबिी टवतरणमा रोक लगाउन आवश्यक व्यवस्था लमलाउन,े  
(द) शाखा अन्तगयत रहने उपशाखा, एकाइ तथा वडा कायायलयहरूको प्रशासकीय लनयन्त्रण गने । 

             

आधारभतू  स्वास््य सेवा 
(क) आधारभतू स्वास््य र सरसफाई सम्बन्धी स्थानीय नीलत, योिना तथा काययिम  कायायन्वयनमा 

सहयोग तथा समन्वय,  
(ख) आकजस्मक प्राथलमक उपर्ार सेवा,  
(ग) स्थानीय तहमा आधारभतू स्वास््यकेन्र लनमायण तथा सेवा संर्ालन सम्बन्धी काययटवलध, २०७५ 

मा उल्लेजखत आधारभतू खोप, पोषण, पररवार लनयोिन, स्वास््य प्रबद्धय सम्बन्धी सेवा, 
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(घ) स्वास््य सेवा शाखाको लनदेशन अनजसार स्वास््य सम्बन्धी सेवाहरू र संर्ाललत स्वास््य सम्बन्धी 
काययिमहरूमा सहयोग एवम समन्वय गने । 

     

४.३  मटहला वालवललक शाखा 
(क) मटहला टहंसा हजन नददन िनरे्तना िगाई सम्बद्ध लनकायसाँग समन्वय र सहकायय गरी लनयन्त्रण गने 

गराउन,े 
(ख) बदृ्धबदृ्धा, असहाय अपांगको सजव्यवस्था गने (आश्रम, बदृ्धाश्रम आदद), संर्ाललत आश्रमहरूको 

सजव्यवस्था अनजगमन र लनयमन गने, 
(ग) लैटङ्गक समानता तथा सामाजिक समावेशीकरण उत्तरदायी नीलत लनमायण गनय सहयोग गने, 
(घ) गैरसरकारी संघ संस्थाहरूसंग समन्वयमा सीमान्तकृत समजदायको सामाजिक, आलथयक टवकास 

काययिमलाई प्रभावकारी रुपमा अगाडी वढाउने, । 

(ङ) वडा टवकासका काययिमहरू तथा लजक्षत समूहसंग सम्वजन्धत काययिमको सञ्चालन समन्वय गने,  
(र्) मालसक, र्ौमालसक र बाटषयक प्रलतवेदन समयमानै सम्बजन्धत शाखा तथा लनकायमा पठाउन,े 
(छ) इकाई अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको कायय टववरण र कायय सम्पादन सूर्क तयारी, कायय वातावरणको 

लसियना, कायय सम्पादनमा सहयोग, अनजगमन, लनरीक्षण एवं मूल्याङ्कन गरी सजझाव तथा पषृ्ठपोषण गने, 
(ि) मटहलाको टवकास, सरे्तना र आलथयक उपाियनको सम्बन्धी ताललम, गोष्ठी र प्रर्ारप्रसार सम्बन्धी 

काम गने,  
(झ) मटहला टहंसाटवरुद्धको अलभयानलाई सघाउ पजयायउने टवलभन्न काययिमहरू गने गराउने,  
(ञ) बालबाललकाको हकटहत संरक्षण सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना,लनमायण र  

कायायन्वयन, 
(ट) मटहलाको आलथयक, सामाजिक, रािनीलतक सशक्तीकरण, क्षमता टवकाससाँग सम्बजन्धत काययिम 

सञ्चालन गने, 
(ठ) लैलगक टहंसा लनवारणका लालग लनरोधात्मक, प्रवयधनात्मक, संरक्षणात्मक उपाय र पजनःस्थापना  
(ड) सम्बन्धी कायय गने, 
(ढ) बिेटको लैंलगक टहसाबले टवश्लषेण गने र लैलगंक उत्तरदायी बिेट लनमायण गनय सहजिकरण गने, 

स्थानीय स्तरमा समावेजशता र मूल प्रवाहीकरण सम्बन्धी अन्य काययहरू गने, गराउन े। 

(ण) बालबाललकाको हकटहत संरक्षणसाँग सम्बजन्धत काययहरू गने, बाल सञ्जाललाई सबललकरण, बाल 
न्याय प्रवद्र्धन गने, 

(त) असहाय बालबाललका, सडक बालबाललका व्यवस्थापन गनय टवलभन्न संघ संस्थाहरूसाँग समन्वय तथा 
सहकायय गने, 

(थ) बाल टहंसा लनयन्त्रणका लालग टवलभन्न उपायहरू अवलम्वन गने, सडक बालबाललकाको व्यवस्थापन, 
बालमैत्री सजशासन सम्बन्धी काययहरू गराउने, 
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(द) ज्येष्ठ नागररकको लगत, पररर्यपत्र, सम्मान, स्वास््य सजटवधा, सामाजिक सजरक्षा सम्बन्धी काययमा 
सहजिकरण गने, 

(ध) ज्येष्ठ नागररक क्लव, ददवा सेवा केन्र, भेटघाटस्थल, आश्रय केन्रको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन 
गने, 

(न) सङ्घ तथा प्रदेशसाँगको समन्वयमा अपाङ्गता पजनःस्थापना केन्र तथा असक्त स्याहार केन्रको सञ्चालन 
र व्यवस्थापनमा सहजिकरण गने, 

(ऩ) अपाङ्गता भएका व्यजक्त तथा असहायको लगत अद्यावलधक, पररर्यपत्र टवतरण, सामाजिक सजरक्षा  
(प) तथा सजटवधाकोव्यवस्थापन तथा टवतरण सम्बन्धी कायय गने, 
(फ) अपाङ्गता भएका व्यजक्तमैत्री पूवायधार लनमायण तथा सञ्चालन गनय पहलकदमी गने, 
(ब) एकल मटहलालाई लजक्षत गरी सहयोग पजग्ने काययको पटहर्ान, 
(भ) सामाजिक सजरक्षा काययव्रmमको व्यवस्थापन, सञ्चालन, अलभलेख व्यवस्थापन र प्रलतवेदन, सामाजिक 

सजरक्षा सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड लनधायरण 
(म) स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन तथा अन्य प्रर्ललत कानूनले तोकेको शाखासाँग सम्बजन्धत अन्य 

काययहरू 

(य) कायायलय प्रमजख र महाशाखा प्रमजखले तोटकददएका अन्य काययहरू ।  

 
४.४ समाि कल्याण, उद्यम टवकास तथा उपभोक्ता टहत संरक्षण शाखा 

(क) उद्योग व्यवसायको प्रवद्धयन, स्थान, मापदण्ड लनधायरण गनय संघ, प्रदेश र अन्य स्थानीय तह वा 
लनकायमा समन्वय सहकायय गने र उद्योगको प्रकार, स्थान, आकार र भार (क्वाजन्टटी) आददको 
नीलत बनाई प्रटवलधयजक्त उद्योग व्यवसायलाई आह्वान, प्रोत्साहन प्रवद्धयन  गरी कर र सजटवधा बारे 
पलन नीलत बनाई कायायन्वयन गने गराउने,  

(ख) बिार व्यवस्थापन, अनजगमन तथा लनयमन गने   
(ग) उद्योगहरूको  लगत तयार गने  र लनयमन गने  
(घ) घरेलज तथा साना उद्योग एवं लघज उद्योगको टवकासका काययिम तिजयमा सटहत उद्यमशीलता वा नव 

उद्यमशीलता सम्बन्धी प्रवद्धयन का कामहरू 

(ङ) समजदायमा लसपमजलक, आयआियन तथा आलथयक उपाियनका टवलभन्न काययिमहरू सञ्चालन गने तथा 
टवजत्तय कारोवारमा सहिीकरण गरीददन टवजत्तय संस्थाहरूसंग समन्वय राख्न,े  

(र्) घरेलज तथा साना उद्योग एवं लघज उद्योगको टवकासका काययिम तिजयमा सटहत उद्यमशीलता वा नव 
उद्यमशीलता सम्बन्धी प्रवद्धयन का कामहरू  

(छ) उद्योग व्यवसायलाई लनयम अनजसार दताय गने इिाित अनजमलत ददने नवीकरण गने,  
(ि) उद्योग, व्यवसाय, व्यापारको लगत तयार गने गराउने,  
(झ) उद्योग व्यवसाय, व्यापार, लनमायण व्यवसायको अनजगमन लनयमन गने गराउने,  
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(ञ) गैससको उद्देश्य कायय क्षेत्र समेत प्रष्ट हजने गरी टववरण पेश गनय लगाई अलभलेख राख्न ेराख्न लगाउने,  
(ट) स्थानीय सरकार संर्ालन ऐनको दफा ११ को उपदफा २ (ख) अनजसारका कायय गने गराउने,  
(ठ) समजदायमा लसपमजलक, आयआियन तथा आलथयक उपाियनका टवलभन्न काययिमहरू सञ्चालन गने तथा 

टवजत्तय कारोवारमा सहिीकरण गरीददन टवजत्तय संस्थाहरूसंग समन्वय राख्न,े 

(ड) उपभोक्ता हक टहतको संरक्षणका लालग आवश्यक काययहरु गने । 
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५. आलथयक प्रशासन महाशाखा 

1. लेखा 

2. रािस्व प्रशासन 

3. आन्तररक लेखा पररक्षण 
 

(क) हरेक आलथयक बषयको लालग रािश्व पररर्ालन नीलतको तिजयमा र करका दर टवश्लषेण सटहतको 
प्रस्ताव तयारी गने, गराउने । 

(ख) सम्पजत्त कर, घरबहाल कर, घर िग्गा रजििेशन शजल्क, सवारी साधन कर, सेवा शजल्क दस्तजर गने, 
गराउने ।  

(ग) पययटन शजल्क, टविापन कर, व्यवसाय कर, भलूमकर (मालपोत), दण्ड िररवाना, मनोरञ्जन कर, 
बहालटवटौरी कर, व्यवसाय कर आदद नगरपाललकाले लगाउन सक्ने करहरू सम्बन्धी नीलत, कानून, 

मापदण्ड, कायायन्वयन, लनयमन तथा अन्य आय व्यवस्थापन गने, गराउने । 

(घ) प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त हजने रोयल्टी सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा लनयमन र सोको सङ्कलन  
(ङ) तथा बााँडफााँड, कानून बमोजिम ढजंगा, लगट्टी, वालजवा, माटोतथा खलनि पदाथयको सवेक्षण, अन्वेषण, 

उत्खनन र सो सम्बन्धी शजल्क सङ्कलन गने, गराउने । 

(र्) करदाता जशक्षा तथा करदाता टववरण अद्यावलधक गने, गराउने । 

(छ) नगर काययपाललका, वडा कायायलय वा नगरपाललकाद्वारा व्यवसाटयक प्रयोिनमा लगाएका स्थान 
भवनहरूको वहाल भाडा, ललि बमोजिमको रािश्व असजली एवं भ जक्तानी गने, गराउने । 

(ि) आलथयक काययटवलध सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, कायायन्वयन र लनयमन, आलथयक प्रशासन र 
व्यवस्थापन र लनयन्त्रण, अजन्तम लेखा परीक्षणको लालग सहयोग गने, गराउने । 

(झ) सजञ्चत कोष तथा आकजस्मक कोषको व्यवस्थापन, बेरुि ूफछ्र्यौट, ऋण, अनजदान तथा िमानतको 
व्यवस्थापन र लनयमन गने, गराउने । 

(ञ) ऋण ललने र लतने क्षमताको टवश्लषेण, संघ, प्रदेश सरकारबाट प्राप्त सशयत बिेटको खर्य व्यवस्थापन, 
आलथयक प्रशासन र व्यवस्थापन सम्बन्धी अन्य टवषय एवं रािश्व परामशय सलमलतको सजर्वालयको 
काम गने, 

(ट) आफ्नो महाशाखासंग सम्बजन्धत सम्पजणय लनणययहरू सम्बजन्ध फाइल सजरजक्षत रुपमा व्यवजस्थत 
तररकाले राख्न,े 

(ठ) आफज  मातहतका शाखाहरूको कामको समन्वय, पररर्ालन, अनजगमन र लनयन्त्रण गने, गराउने । 

(ड) स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन तथा अन्य प्रर्ललत कानूनले तोकेको शाखासाँग सम्बजन्धत अन्य 
काययहरू गने, गराउने ।  

(ढ) कायायलय प्रमजख र महाशाखा प्रमजखले तोटकददएका अन्य काययहरू गने, गराउने । 
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५.१ लेखा शाखा 
(क) नगरपाललकाको विेट तयारी सम्वन्धी काययमा समन्वय गने। 

(ख) नगरपाललकालाई प्राप्त हजने ससयत,समपजरक,टवशषे,समालनकरण अनजदान लगायतका टवलभन्न आम्दानी 
िम्मा गने,खर्य गने र सोको अलभलेख राख्न।े 

(ग) नगरपाललकाको आलथयक टवश्लषेण गरर योिना अनजगमन शाखा,पजवायधार टवकास शाखा र अन्य 
सम्वजन्धत शाखाहरूलाई िानकारी ददने। 

(घ) नगरपाललकाको आम्दानी तथा खर्यहरूको मालसक र्ौमालसक तथा वाटषयक प्रलतवदेन तयार गरी/गनय 
लगाई सम्वजन्धत लनकायमा पठाउने तथा सावयिलनक गने। 

(ङ) वाटषयक आय र व्यायको टववरण नगरपाललकाको ववे साईट वा स्थालनय पत्र पलत्रकामा प्रकाजशत 
गने। 

(र्) नगरपाललकाको सम्पूण खाताहरू प्रमजख प्रशासटकय अलधकृतको अलनवायय र लेखा 
अलधकृत/लेखापालको संयजक्त दस्ताखतबाट सञ्चालन गने। 

(छ) कमयर्ारी तथा िनप्रलतलनलधहरूको सेवा सजटवधा ,तलव भत्ता पाररश्रलमक टवतरण गने र तलटव 
प्रलतवदेन पाररत गने। 

(ि) संर्य कोष र नागररक लगालन कोष लागायतका पठाउनजपने कटट्ट रकम समयमै पठाउने। 

(झ) सामाजिक सजरक्षा भत्ता लनकासा सम्वजन्ध कायय गने । 

(ञ) कमयर्ारी कल्याण कोष संर्ालन सम्वन्धीइ कायय गने। 

(ट) लबिजलल,धारा,टेललफोन,इन्टरनटेको महशजल भ जक्तानी सम्वन्धी कायय गने। 

(ठ) योिना अनजगमन र पजवायधार टवकास शाखावाट प्राप्त लनमायण सम्वजन्ध टवल िााँर् गने टवलभन्न 
आयोिनाको लनकासा ललने र पेश्की सम्वन्धी कायय गने। 

(ड) उपभोक्ता सलमलत लगायतका टवलभन्न ठेक्कावाट गररएका काययहरूको खर्य सम्वजन्ध टवल भरपाई 
िार् गने  भ जक्तानी भौर्र वनाउने र रे्क तयार गने। 

(ढ) नगरपाललकाको वैठकवाट भएका अथय सम्वजन्ध लनणययहरूको कायायन्वयन सम्वन्धी काययहरू गने। 

(ण) पजराना पेश्की बााँकी रहेका असूल उपर तथा फछ्यौट गनय गराउन आवश्यक कारवाही गरी सोको 
प्रलतवदेन तयारी सम्वन्धी काययहरू गने। 

(त) आन्तररक तथा अजन्तम लेखापररक्षण गनय सहयोग गने। 

(थ) आन्तररक लेखापररक्षणवाट देखाईएका वेरुिजहरू समयमै लनयलमत गने र समयमै लनयलमत हजन 
नसकेमा नसक्नाको कारण खोलल प्रलतवेदन प्रमजख प्रशासटकय अलधकृत माफय त नगर काययपाललकामा 
पेश गने। 

(द) अजन्तम लेखापररक्षणवाट प्राप्त हजन आएका वेरुिजहरू लनयलमत गने,असजल उपर गनजयपने भए असूलउपर 
गरी बेरुिज फछ्यौट गनय गराउन आवश्यक काययहरू गने/गराउन।े 

(ध) बेरुिज अलभलेख र फछ्यौट सम्वन्धी कायय गने 
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(न) आगामी आलथयक वषयको यथायथपरक अनजमालनत बिेट तिजयमाको मस्यौदा तयार गने काययमा प्रमजख 
प्रशासटकय अलधकृतलाई सहयोग गने। 

(ऩ) नगरपाललकाको र्ालज तफय को बिेट मस्यौदा तयार गरी/गराई प्रमजख प्रशासटकय अलधकृत समक्ष 
पेश गने। 

(प) बिेटको अजन्तम मस्यौदा तयार गनय बिेट तथा काययिम तिजयमा सलमलतलाई आवश्यक सहयोग 
गने। 

(फ) योिना अनजगमन शाखा र टवषयगत शाखासाँग समन्वय गरी विेट तिजयमा गने। 

(ब) आलथयक प्रशासन शाखा साँग सम्वजन्धत अलभलेखहरू सजरजक्षत राख्न।े 

(भ) आलथयक प्रशासन सम्वन्धी काययलाई सफ्टवेयरमा व्यवजस्थत गने। 

(म) एक आलथयक वषयको अन्त्यपलछ अको आलथयक वषयको लागी पेश्की,बैँक मौज्दात,उपर्ार खर्य,धरौटी 
आदीको जिम्मेवारी साने। 

(य) खररद इकाइको सदस्यको रुपमा काम गने। 

(र) माग भएका राय कानून बमोजिम यथाथयपरक र त्यपरक रुपमा उपलब्ध गराउन खररद 
योिना/गजरुयोिना/कायययोिना वमोजिम भ जक्तानी व्यवस्थापनमा श्रोत अनजमान सलमलत र रािश्व 
परामशय सलमलतलाई आवश्यक आलथयक सूर्ना उपलब्ध गराउने। 

(ऱ) प्रमजख प्रशासटकय अलधकृतले प्रत्यायोिन गरेका र प्रर्ललत कानजन बमोजिम तोटकएका अन्य काययहरू 
गने। 

 

५.२ रािस्व  प्रशासन शाखा  

(क) रािश्व पररर्ालन सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड योिना तिूयमा, कायायन्वयन र लनयमन, अध्ययन 
अनजसन्धान तथा टवश्लषेण कायय गने गराउने, 

(ख) सम्भाव्य प्राकृलतक श्रोत साधन तथा अन्य आन्तररक श्रोत साधनको पटहर्ान, पररर्ालन, समन्वय 
र आलथयक एवं प्रशासलनक अनजशासन सम्बन्धी कायय गने,  

(ग) नगरको रािस्वको लगत, टवतरण, अलभलेख व्यवस्थापन तथा लेखापरीक्षण गने, 
(घ) प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी, खलनि पदाथयको उत्खनन र सो सम्बन्धी रोयल्टी, सामजदाटयक 

वनको सञ्चालन र व्यवस्थापन, स्थानीय सावयिलनक यातायातको रुट लनधायरण, अनजमलत, नवीकरण, 
खारेिी, सेवाको गजणस्तर, भाडा दर लनधायरण र लनयमन आददबाट प्राप्त हजन ेरोयल्टी, सेवा शजल्क, 
दस्तजर, दण्ड िररवाना आददको सङ्कलन, समन्वय र लनयमन सम्बन्धी कायय गने, 

(ङ) रािश्व पररर्ालनमा भएका टववाद समाधानका लालग समन्वय र पहल गने, 
(र्) स्थानीय करको अनजगमन, मूल्याङ्कन र प्रलतवेदन सम्बन्धी कायय गने, 
(छ) करदाताको सभेक्षण सम्बन्धी कायय गने, 
(ि) करयोग्य कर दाताहरूलाई करको दायरा लभत्र ल्याउनको लालग आवश्यक काययहरू गने, 
(झ) करदाताले लतनजय पने कर, शजल्क, दस्तजर, िररवाना आदद तय गरी असजल गने, 
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(ञ) रािश्व संकलनको अद्यावलधक अलभलेख राख्न ेतथा दैलनक कर असजली टववरण तयारी गने, 
(ट) रािश्व सम्बन्धी प्रर्ारप्रसार तथा गोष्ठी संर्ालन सम्बन्धी कायय गने, 
(ठ) कर र् जक्ता लसफाररश सम्बन्धी कायय गने, 
(ड) रािश्व परामशय सलमलतको काम कारवाहीमा सहयोग गने, 
(ढ) नगरपाललकाको सम्पजत्त भाडामा ददने तथा रािश्व ठेक्कापट्टा सम्बन्धी कायय गने, 
(ण) वाटषयक तथा पटके सवारी कर सम्बन्धी लगत अद्यावलधक राख्न,े 
(त) घर भाडा, व्यवसाय कर, सवारी कर, व्यवसाय, बहाल टवटौरी शजल्क असजली तथा अध्यावलधक 

अलभलेख राख्न,े 
(थ) कर सम्बन्धमा नगरवासीलाई अवगत गराउने, कर लगत अद्यावलधक राख्न,े करदाताहरूको 

सम्पजत्तको मूल्याङ्कन गने, कर संकलनको अलभलेख राख्न,े 
(द) संकललत कर रकमको फााँटवारी, दैलनक असजली, बैंक दाजखला, बैंक क्यास बजक पोटष्टङ् लगायत 

असजली ताललका तयार गरी लागू गराउने, टवत्तीय टववरण तयार गने, 
(ध) रािश्व संकलनको अद्यावलधक अलभलेख राख्न ेतथा दैलनक र मालसक कर असजली टववरण तयारी 

सम्बन्धी कायय गने, 
(न) करदातालाई उत्प्ररेणा गने खालका पारदशी र रे्तनामूलक काययिम सञ्चालन गने, 
(प) अलभलेखहरू सजरजक्षत रुपमा राख्न,े 
(फ) रािस्वसाँग सम्बजन्धत लसफाररश तयार गने, 
 

५.३ आन्तररक लेखा परीक्षण शाखा 
(क) शाखाहरू तथा अन्तगयत सलमलत-आयोग-प्रलतष्ठानहरूको बीर् समन्वय सम्पकय का लालग आन्तररक 

कायय प्रणाली, काययटवलधहरू कायायन्वयन लनदेजशका सम्बन्धी काययहरू गने, 
(ख) वेरुिजहरू मालथ लनयन्त्रण र पूवयवेरुिजको आकारमा अध्ययन, लबश्लषेण र कम गने, 
(ग) टवत्तीय अनजशासनका िोखम क्षेत्रहरूको पटहर्ान र लनयन्त्रण सम्बन्धी कायय गने, 
(घ) आलथयक कारोवार ऐन लनयम अनजसार खर्य भए नभएको िााँर् गने, 
(ङ) मालसक वा तै्रमालसक रुपमा आम्दानी तथा खर्यको सम्वन्धीत खाताहरूको परीक्षण गरी त्रजटट 

देजखएमा ललजखत प्रलतवेदन प्रमजख प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने, 
(र्) ऐन लनयमले तोके वमोजिम पेश्की वा भ जक्तानी ददाँदा ररत पजगे नपजगेको सम्वन्धमा पूवयआन्तरीक 

लेखापरीक्षण गने, 
(छ) आ.ले.प.बाट देजखएका वरेुिजहरूको टकताव खडा गरी आलथयक व्यवस्थापन शाखालाई उपलव्ध 

गराउन,े 
(ि) वडा सलमलत कायायलयबाट भए गरेका आलथयक कारोवारहरूको वाटषयक आ.ले.प. गने, 
(झ) अजन्तम लेखारीक्षण गराउन लेखापरीक्षकको छनौटमा राय सजझाव ददई सहयोग गने, 
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(ञ) अजन्तम लेखापरीक्षण गराउन आवश्यक कागिपत्र तथा सूर्ना िजटाई सहयोग गने, 
(ट) अजन्तम लेखापरीक्षणबाट प्राप्त वेरुिजहरू लनयलमत गनय, असूल गनय र आवश्यकतानजसारको कारवाही 

गनय सो प्रलतवदेन सम्वन्धीत शाखामा ददने, 
(ठ) नगर सभाको वैठकमा लेखापरीक्षणको प्रलतवदेन पेश गने तथा जििासा समाधान गनय सहयोग गने।  
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६. वातावरण महाशाखा 
1. वातावरण तथा टवपद् व्यवस्थापन 

2. फोहरमैला तथा सरसफाई 

3. नगर प्रहरी 
 

(क) स्थानीय सरसफाई तथा फोहर व्यवस्थापन सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना, कायायन्वयन 
र लनयमन गने, गराउने । 

(ख) फोहरमैला सङ्कलन, पजनः उपयोग, प्रशोधन, टवसियन र सोको सेवा शजल्क लनधायरण र लनयमन गने, 
गराउने । 

(ग) आफ्नो महाशाखा संग सम्बजन्धत परामशय सेवा सम्बजन्ध कामको लालग काययशतय तयारी गने, 
गराउने। 

(घ) आफ्नो महाशाखाको लालग आवश्यक बिेट प्रस्ताव गरी सम्बजन्धत महाशाखामा पठाउने, 
(ङ) वातावरणमैत्री, िलवायज पररवतयन अनजकूलन, अपाङ्गता र लैटङ्गकमैत्री यातायात प्रणालीको प्रवद्र्धन, 
(र्) नवीकरणीय उिाय तथा वैकजल्पक उिाय, सडक बत्ती तथा खानेपानी सम्बन्धी नीलत रणनीलतको 

कायायन्वयन गने, गराउने । 

(छ) वन, िङ्गल, वन्यिन्तज, र्रार् जरुङ्गी, िल उपयोग, िलाधार संरक्षण, वातावरण, पयायवरण तथा िैटवक 
टवटवधता सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना, कायायन्वयन र लनयमन, 

(ि) नदी टकनार, नदी उकास, दहत्तर, वहत्तर, नहर टकनार तथा सडक टकनारमा वृक्षारोपण व्यवस्थापन, 
भसंूरक्षण र िलाधार व्यवस्थापन िन्य सामजदाटयक अनजकूलन, स्वच्छ तथा स्वस्थ वातावरण र 
िलाधार तथा वन्यिन्तजको संरक्षण व्यवस्थापन सम्बन्धी नीलत, कानून, काययिम तिूयमा, 
कायायन्वयन र लनयमन गने, गराउने । 

(झ) वातावरणीय िोजखम न्यूनीकरण, िलवायू पररवतयन अनजकज लन काययिम गने, गराउने ।  
(ञ) टवपद्वव्यवस्थापन सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड तथा स्थानीय स्तरका आयोिनाको कायायन्वयन 

र लनयमन, टवपद्वपूवय तयारी तथा प्रलतकायय योिना, िोजखम न्यूनीकरण कायय योिना तयारी गने, 
गराउने । 

(ट) टवपद्वपूवय तयारी, खोि तथा उद्धार, राहत सामग्रीको पूवय भण्डारण, टवतरण र समन्वय, टवपद्विोजखम 
क्षेत्रको नक्साङ्कन तथा बस्तीहरूको पटहर्ान र स्थानान्तरण, टवपद्वव्यवस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश र 
स्थानीय समजदाय, संघ संस्था, लनिीके्षत्रसाँग सहयोग, समन्वय र सहकायय, स्थानीय सरकार सञ्चालन 
ऐन तथा अन्य प्रर्ललत कानूनले तोकेको महाशाखासाँग सम्बजन्धत अन्य काययहरू गने, गराउने। 

(ठ) कायायलय प्रमजखले तोटकददएका अन्य काययहरू । 
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६.१ वातावरण  तथा टवपद्  व्यवस्थापन  शाखा 
(क) नदी टकनार, नदी उकास, दहत्तर, वहत्तर, नहर टकनार तथा सडक टकनारमा वृक्षारोपण, सम्भार,  

उपयोग र व्यवस्थापन गने, गराउने । 

(ख) लनिी तथा व्यावसाटयक वनको प्रवयधन र लनयमन गने, गराउने । 

(ग) बगैँर्ा स्थापना, व्यवस्थापन र प्रवयधन, नसयरी स्थापना, टवरुवा उत्पादन, टवतरण, वृक्षारोपण र 
प्रवयधन गने, गराउने । 

(घ) नगर क्षेत्र लभत्रका पाकय , हररयाली क्षते्रको संरक्षण, संम्वधयन तथा िैटवक टवटवधताको अलभलेख 
गने, गराउने । 

(ङ) ताल, तलैया, पोखरीको संरक्षण गने, भलूम, िल, भवायज तथा ध्वलनको प्रदूषण लनयन्त्रण गने, 
गराउने । 

(र्) वातावरणीय िोजखम न्यूनीकरण सम्बजन्ध काययिमहरू गने, िलवायू पररवतयन अनजकज लन सम्बजन्ध 
काययिम गने, गराउन े। 

(छ) टवपद् व्यवस्थापन सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, योिनाको कायायन्वयन, अनजगमन र 
लनयमन, 

(ि) स्थानीय स्तरमा टवपद् पूवय तयारी तथा प्रलतकायय योिना, पूवाय सूर्ना प्रणाली, खोि तथा उद्दार, 
राहत सामग्रीको पूवयभण्डारण, टवतरण र समन्वय,  

(झ) टवपद् िोजखम क्षेत्रको नक्साङ्कन तथा बस्तीहरूको पटहर्ान र स्थानान्तरण व्यवस्था सम्बन्धी कायय 
गने,  

(ञ) टवपद् व्यवस्थापन (वारूणयन्त्र र अन्य टवपद) कोषको स्थापना तथा सञ्चालन र पररर्ालन सम्बन्धी 
काम गने,  

(ट) टवपद्विोजखम न्यूनीकरण सम्बन्धी स्थानीयस्तरका आयोिनाको तिूयमा, कायायन्वयन र अनजगमनमा 
सहयोग गने,  

(ठ) स्थानीय स्तरको टवपद् सम्बन्धी त्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनजसन्धान गने,   
(ड) प्रदजषणमजक्त नगर बनाउन आवश्यक नीलत, काययददशा लनधायरण गने र अनजसन्धानात्मक कायय समेत 

गने गराउने,  
(ढ) उद्यान, पाकय , खजला मैदान आददको संभाव्य क्षेत्र पटहर्ान गने । 

 
६.२ फोहरमैला तथा सरसफाई 
(क) सरसफाई तथा फोहर व्यवस्थापन सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, योिनाको कायायन्वयन गने, 

गराउने। 

(ख) फोहरलाई स्रोतमै वलगयकरण गरी व्यवस्थापन गने उपायहरूको अवलम्बलन गने, गराउने । 

(ग) नगरलभत्रको फोहर वगीकरण, संकलन र व्यवस्थापन व्यवजस्थत रुपमा गने गराउन े। 
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(घ) फोहरमैलालाई वगीकरण गरी व्यवस्थापन गने, गराउन े। 

(ङ) टोल टवकास संस्था, स्वयंसेवी संस्था, लनिी क्षेत्रको सहकाययमा फोहर व्यवस्थापन गने, गराउन े। 

(र्) सरसफाइ सम्बन्धी सवारी, उपकरण र औिारको स्याहार सम्भार गने । 

(छ) फोहरमैला सङ्कलन, पजनः उपयोग, प्रशोधन, टवसियन र सोको सेवा शजल्क लनधायरण र लनयमन तथा 
ल्याण्डटफल साईट व्यवस्थापन गने, गराउन े। 

(ि) स्वास््यिन्य फोहरमैला व्यवस्थापनको मापदण्ड लनधायरण, व्यवस्थापनतथा लनयमन गने, गराउने। 

(झ) सावयिलनक शौर्ालय व्यवस्थापन गने, गराउन े। 

(ञ) स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन तथा अन्य प्रर्ललत कानूनले तोकेको शाखासाँग सम्बजन्धत अन्य 
काययहरू गने, गराउने । 

(ट) कायायलय प्रमजख र महाशाखा प्रमजखले तोटकददएका अन्य काययहरू गने, गराउने । 

 
६.३ नगर प्रहरी  

(क) नगरक्षेत्रको सभा समारोह, मेला िात्रा महोत्सव र पवयहरूमा सजरक्षा गने,  
(ख) स्थानीय बिार संरक्षण, नगर सरसफाइ र सामाजिक अपराध रोकथाम गने, 
(ग) नगरके्षत्रमा लागू औषलध, िजवा िस्ता असामाजिक र गैरकानूनी कायय लनयन्त्रण गने र  नेपाल 

प्रहरीलाई सहयोग गने,   
(घ) सावयिलनक र ऐलानी र पती िग्गा, सावयिलनक भवन, सम्पदा संरक्षण र सूरक्षा तथा भौलतक 

पूवायधारको संरक्षण र सजरक्षा  
(ङ) टवपद् व्यवस्थापन सम्वन्धी खोिी, उद्घार, राहत तथा पजनथायपना  
(र्) छाडा र्ौपाया लनयन्त्रण  
(छ) नगरमा घटेका घटना र नगरपाललकाले ददएको आदेश बमोजिमका अन्य काययहरू 
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वडा कायायलयहरू (२७ वटा)  
(क) वडा लभत्रको िनसं्या, घर, िग्गा, पाटी, पौवा, धमयशाला, मठ, मजन्दर, गजम्बा, मस्िीद, देवस्थल, 

मदरसा, पलतय िग्गा, पोखरी, तलाउ, इनार, कज वा, धारा आददको लगत राख्न ेतथा संरक्षण गनय 
नगरपाललकालाई सहयोग गने। 

(ख) वडा लभत्रको बाटो, सडक, पजल, ढल, पोखरी, तलाउ, इनार, कज वा, धारा, बहाल, मठ, मजन्दर, गजम्बा, 
मस्िीद, देवस्थल आदद सफासजग्घर राख्न ेव्यवस्था लमलाउने । 

(ग) वडा लभत्रको फोहरमैला र सडेगलेका वस्तजहरू फ्यााँक्न,े र्ोक र गल्ली सफा राख्न,े राख्न लगाउन े
तथा सरसफाइको लालग वडाबासीहरूलाई अलभप्ररेरत गने व्यवस्था लमलाउने । 

(घ) वडा लभत्रको नहर, कज लो, पैनी आददको हेरटवर्ार गने । 

(ङ) वडा लभत्रको पती िग्गामा बकृ्षारोपण गनय र वातावरण संरक्षणमा सहयोग पजर् याउन े। 

(र्) वडामा रहेका अस्पताल, सामजदाटयक स्वास््य केन्र, स्वास््य र्ौकी, लबद्यालय, वाल उद्यान तथा 
पजस्तकालय/वार्नालयको व्यवस्थापनमा सहयोग पजर् याउन े। 

(छ) वडालभत्र छाडा भई टहाँडेका र्ौपायाहरू पिाउ गरी सम्बजन्धत लनकायमा बजझाउने । 

(ि) वडा लभत्रको गल्ली तथा सडकमा टविजली बत्तीको प्रवन्ध गने । 

(झ) वडा क्षते्र लभत्रका पययटकीय स्थलहरूको खोि/ संरक्षण/ सम्वधयन /सदजपयोग गने वातावरण लसियना 
गने। 

(ञ) वडा सलमलतको आय र व्ययको टहसाव तथा अन्य कागिातहरू सजरजक्षत राख्न े। 

(ट) वडा लभत्र सजपथ मूल्यमा खाद्यान्न तथा अन्य आवश्यक वस्तजको लबटिको लालग नगर काययपाललकालाई 
सहयोग पजर् याउन े । 

(ठ) वडा लभत्र खेलकूद टवकासको लालग खेलकूदका सामानहरू टवतरण गने र भाषा, संस्कृलतको 
टवकासको लालग कला, नाटक तथा सांस्कृलतक काययिमहरूको आयोिना गनय सहयोग गने । 

(ड) वडामा अशक्त टवरामी भएको ववेाररस वा असहाय व्यजक्तलाई नजिकको अस्पताल वा स्वास््य 
केन्रमा पजर् याउन ेऔषधोपर्ारको व्यवस्था लमलाउने । 

(ढ) वडामा कज न ैअसहाय वा ववेाररस व्यजक्तको मतृ्यज भएमा लनिको दाह/संस्कारको व्यवस्था लमलाउन।े 

(ण) वडाका वालवाललकाहरूलाई टव .लस.जि. , पोललयो खोपको व्यवस्था गने तथा सरुवा रोगको 
रोकथामको व्यवस्था गने । 

(त) वडा बासीहरूलाई व्यजक्तगत घटना दताय गनय उत्प्ररेरत गने र पजञ्जकालधकारीको जिम्मेवारी लनवायह 
गने। 

(थ) नगरबासीहरूको रे्तनास्तर उकास्न टवलभन्न टियाकलाप गनय सहयोग गने । 

(द) वडा लभत्रको पती िग्गा, प्रार्ीन स्मारक, ऐलतहालसक, पजराताजत्वक, सांस्कृलतक तथा धालमयक महत्वका 
सम्पदाहरूको संरक्षण गनय सहयोग गने । 
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(ध) लोक संस्कृलत एवं मौललकता झजल्कने सांस्कृलतक नार्, गीत तथा भिन समेतलाई लनरन्तरता ददन 
नगर काययपाललकालाई सहयोग गने । 

(न) वडा लभत्रका टपछलडएका िनिालत, टवधवा, एकल मटहला, असहाय, अपाङ्ग तथा वेवाररस व्यजक्तहरूको 
संरक्षण र िीटवकोपाियन सम्बन्धी काययमा सहयोग पजर् याउने । 

(ऩ) वडा सलमलतका लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

(प) स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ लगायत प्रर्ललत अन्य कानूनले वडा कायायलयले गने 
भलनएका सबै काययहरू गने/गराउने । 

(फ)वडा कायायलयलाई लनददयष्ट गररएका एवं नगर सभा वा नगर काययपाललकाले ददएको लनदेशन तथा 
आदेश बमोजिमका अन्य काययहरू गने । 

(ब) उपयजक्त कायय, जिम्मवेारी लनवायह गने िममा वडा सलमलतका पदालधकारीहरूको लनकट सम्पकय  र 
समन्वयमा रहने ।  

(भ) वडा सलमलतबाट लनणयय गराउनज पने लबषयहरूका सन्दभयमा वडा सलमलतबाट लनणयय भए अनजसार कायय 
गने । 

(म) वडा कायायलयको प्रशासकीय प्रमजखको रुपमा रहने वडा सजर्वको काम‚ कतयव्य र अलधकारहरू 

स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन‚ २०७४ को दफा १२ मा उल्लेख भएका  
• योिना तिजयमा, कायायन्वयन तथा अनजगमन  
• त्याङ्क अद्यावलधक तथा संरक्षण  

• टवकासका क्षते्रगत काययहरू  

• लनयमन कायय  
• टवलभन्न लसफाररस एवम ्प्रमाणीकरण सम्बन्धी काम कतयव्य र अलधकार कायायन्वयन गनय आवश्यक 

काययहरू,  
सो बाहेक काययपाललकाको कायायलय तथा प्रर्ललत कानूनले वडा सजर्वले गनजयपने भनी टकटान भएका सम्पूणय 
काययहरू । 
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 पररच्छेद पााँर्: प्रस्ताटवत कमयर्ारीहरुको पदगत कायय–टववरण  

उपमहाउपमहानगरपाललका कायायलयको प्रस्ताव गररएको महाशाखा, शाखा, स्वास््य र्ौकी, एवं वडा 
कायायलयहरूमा दरबन्दी वा करारको पदमा काययरत कमयर्ारीहरूले सम्पादन गनजयपने काययहरूको कायय 
टववरण लनम्न वमोजिम हजनछे, यस वमोजिमको कायय टववरणलाई आवश्यकता अनजसार समयसापेक्ष  रुपमा 
थपघट गरी पररमाियन गनजय पनेछ ।  

 
1. प्रमजख प्रशासकीय अलधकृत (रा.प.प्र.)  

नगरकाययपाललका कायायलयको मज् य प्रशासकीय अलधकारीको रुपमा काययरत प्रमजख प्रशासकीय अलधकृतको काम, कतयव्य 
र अलधकार देहाय वमोजिम रहेको छ । 

 

(क) प्रशासन, िनशजक्त व्यवस्थापन र सेवा प्रवाह सम्बन्धी कायय  

• उपमहानगरपाललका नगरप्रमजखको लनदेशनमा रही प्रर्ललत कानून अनजरुप उपमहानगरपाललकाको सम्पूणय 
प्रशासलनक काम कारवाही गने/गराउने । 

• उपमहानगरपाललकाको सम्पूणय कमयर्ारीहरूको प्रशासलनक रेखदेख र लनयन्त्रण गने। 

• उपमहानगरपाललकाको लनणयय अनजसार पदपूलतय सलमलतले लसफाररस गरेको उम्मेदवारलाई लनयजजक्त ददने। 

• उपमहानगरपाललकाका कमयर्ारीहरूको पदस्थापन, काि, सरुवा, बढजवा, टवदा, पजरस्कार, दण्डसिाय, 

राजिनामा। वरबजझारथ र अवकाश सम्वन्धी कायय गने /गराउने । 

• उपमहानगरपाललकाका कमयर्ारीहरूको असाधारण टवदा र अध्ययन टवदा स्वीकृलतकालालग लसफाररस गने 
। 

• उपमहानगरपाललकाका कमयर्ारीहरूको काययसम्पादन मूल्यांकन गने/गराउने । 

• उपमहानगरपाललकाको िनशजक्त टवकास योिना तयार गरी लागज गने /गराउने । 

• उपमहानगरपाललकामा मानव संशाधन टवकास केन्रको स्थापना र सञ्चालनको व्यवस्था लमलाउने । 

• उपमहानगरपाललकाको कायय  सम्पादन  लाई प्रभावकारी बनाउन समय समयमा सङ्गठन टवकास सम्वन्धी 
अध्ययन गरी सङ्गठन संरर्ना तथा दरबन्दी प्रस्ताटवत स्वीकृलतकालालग पेश गने। 

• उपमहानगरपाललकाका सम्पूणय कमयर्ारीहरूको कायय  टववरण तयार गरी/पररमाियन पश्चात प्रत्येक आलथयक 
वषयको पटहलो हप्तालभत्र सम्बजन्धत कमयर्ारीलाई उपलब्ध गराउने । 

• स्वीकृत सङ्गठन संरर्ना र कायय  टववरण अनजसार कायायलय सञ्चालन गने तथा सो अनजरुप भए/नभएको 
अनजगमन गने । 

• िन्म, मतृ्यज तथा अन्य व्यजक्तगत घटना दताय गरी उपमहानगरपाललका क्षेत्र  लभत्रको िनसं्याको लगत 
दजरुस्त राख्न लगाउने । 

• उपमहानगरपाललकामा दायर भएका मजद्दाको लमलसल जिम्मा ललने सम्बन्धमा आवश्यक व्यवस्था लमलाउन े

• वडा कायायलय सञ्चालनकोलालग आवश्यक व्यवस्था लमलाउने । 

• उपमहानगरपाललकाको कायायलयको तफय बाट गनजयपने लसफाररस, प्रमाजणत, राय, प्रलतटिया, टफराद, प्रत्यजत्तर 
आदद कायय गने /गराउने । 

• उपमहानगरपाललकाका सेवा लनवृत्त कमयर्ारीहरूको प्रर्ललत कानून वमोजिम लनवृजत्तभरण, उपदान र औषधी 
उपर्ार सम्वन्धी काययहरू गने /गराउने ।  

• कायायलयमा िनसम्पकय , सोधपजछ कक्ष. सहायक कक्ष, उिजरीपेटीका, प्रलतक्षालय, गजनासो सजन जवाइ आददको 
व्यवस्था लमलाउने । 
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• तोटकए  वमोजिम टवलभन्न सलमलत। उपसलमलत र काययदल आददमा प्रलतलनलधत्व गने/गराउने र बैठक, गोष्ठी, 
सेलमनार,का ययशाला आददमा भाग ललने/ललन लगाउने । 

• काययवोझको आधारमा कमयर्ारीहरूको काम र जिम्मेवारीको वााँडफााँड गरी अलधकार प्रत्यायोिन 
गने/गराउने। 

• नागररक वडा  पत्रको तयारी , पररमाियन,  कायायन्वयन र अनजगमन सम्बन्धी कायय गने/गराउने । 

• उपमहानगरपाललकाको आम्दानी खर्यको टववरण मालसक रुपमा सावयिलनक गने/गराउने । 

• उपमहानगरपाललकाको कामकारवाही वारे सावयिलनक सजनजवाइको प्रवन्ध गने । 

(ख) बैठक व्यवस्थापन सम्बन्धी कायय  

• सभा तथा उपमहानगरपाललकाको सजर्व भई काम गने । 

• नगरप्रमजखको लनदेशनमा उपमहानगरपाललकाका बैठकको एिेण्डा तयार गने /गनय लगाउने । 

• नगरप्रमजखको  आदेश वमोजिम उपमहानगरपाललकाको बैठक बोलाउने । 

• उपमहानगरपाललकाको बैठकमा उपजस्थत भई बैठक व्यवस्थापन सम्बन्धी काम गने लगाउने । 

• बैठकको लनणयय उतार प्रमाजणत गरी सम्बजन्धत लनकायमा पठाउने व्यवस्था लमलाउने । 

• सभा र उपमहानगरपाललकाको बैठकमा उपजस्थत भई लनणययको माइन्यूट गने/गराउने एवं लनणयय पजजस्तका 
जिम्मा ललने र लनणयय प्रमाजणत गने । 

• नगरप्रमजखको रेखदेख तथा लनदेशनमा रही सभा तथा उपमहानगरपाललकाको लनणयय कायायन्वयन 
गने/गराउने। 

(ग) स्रोत व्यवस्थापन र आलथयक प्रशासन सम्वन्धी कायय  

• उपमहानगरपाललकाको क्षेत्र लभत्रको प्राकृलतक, मानवीय, पजराताजत्वक, धालमयक, सांस्कृलतक, प्राटवलधकतथा 
अन्य स्रोत–सम्पदाहरूको पटहर्ान गने,  लगत राख्न ेतथा राख्न लगाउने र उपयजक्त व्यवस्थापन गने/गराउने 
। 

• उपमहानगरपाललकाको रािश्व योिना तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

• रािश्व असूली कायययोिना तयार गने र कायायन्वयन गने /गनय लगाउने । 

• जिन्सी माल सामानको खरीद, भण्डारण, टवतरण र ममयत संभारको व्यवस्था लमलाउने । 

• अध्यक्षको  समन्वयमा रही आलथयक वषय शजरु हजन जभन्दा अगावै उपमहानगरपाललकाको आयव्ययको विेट 
तयार स्वीकृलतकालालग सभामा पेश गने । 

• स्वीकृत विेटको पररलध लभत्र रही लनणयय कायायन्वयन गनयकोलालग खर्य गने । 

• उपमहानगरपाललकाको आयव्ययको टहसाव राख्ने/राख्न लगाउने । 

• उपमहानगरपाललकाको आम्दानी खर्यको लेखापरीक्षण गराउने, वेरुिज फछ्र्यौट गराउने र वेरुिज रकम 
कानून वमोजिम असूल उपर गने/गराउने । 

• उपमहानगरपाललकाको र्ल–अर्ल सम्पजत्तको जिन्सी लगत राख्न ेर संरक्षण गने /गनय लगाउने । 

• आलथयक प्रशासन सम्बन्धी कानूनले तोके वमोजिम लागत अनजमान र दरभाउ पत्र स्वीकृत गने। 

• बषयमा दजइपटक उपमहानगरपाललकाका जिन्सी सामानहरूको लनरीक्षण गने /गराउने । 

• आलथयक प्रशासन सम्बन्धी लनयमावली अनजसार जिन्सी सामानको लललाम टविी र लमन्हा सम्बन्धी कायय 
गने/गराउने । 

• माग फाराम, खररद आदेश, दाजखला ररपोटय, जिन्सी व्यवस्थापन र जिन्सी लनरीक्षण िस्ता भण्डारण 
व्यवस्थापन सम्बन्धी काययहरू गने/गराउने । 

• उपमहानगरपाललकाद्वारा संर्ाललत आयोिनाहरूको सामाजिक परीक्षणको व्यवस्था गने /गराउने । 

• सामाजिक सजरक्षा सम्बन्धी लगत तयार गने, पररर्य–पत्र टवतरण, भत्ता लनकासा माग र टवतरण गने 
/गराउने।  
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(घ) योिना व्यवस्थापन सम्वन्धी कायय  

• उपमहानगरपाललकाको नीलत लनमायण तथा दीघयकालीन, आवलधक र वाटषयक योिना तिजयमा गने काययमा सहयोग 
गने। 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले तोकेवमोजिम सहभालगतामूलक प्रकृयाद्वारा नगर टवकास योिना 
तिजयमा गने/गराउने । 

• सभाबाट स्वीकृत आयोिनाको सञ्चालन गनय आयोिना सञ्चालन ताललका तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने। 

• टवलभन्न दात ृसंस्था र उपमहानगरपाललका बीर्को सम्झौता कायायन्वयन गने/गराउने । 

• वडास्तरीय योिनाको कायायन्वयन गदाय वडा सलमलतलाई टियालशील गराउने । 

 

• योिना तथा काययिमहरूको प्राटवलधक मूल्यांकनको आधारमा भ जक्तानी, िााँर्पास र फरफारक सम्बन्धी कायय 
गने/गराउने । 

• सञ्चाललत योिनाहरूको आवलधक रुपमा प्रगलत टववरण तयार गरी समीक्षा गने/गराउने र सम्बजन्धत लनकायमा 
लनयलमत रुपमा पठाउने व्यवस्था गने । 

• सञ्चाललत योिनाहरूको लनयलमत सजपरीवेक्षण, अनजगमन तथा मूल्यांकनको व्यवस्था लमलाउने। 

(ङ) सूर्ना व्यवस्थापन, समन्वय र सहिीकरण सम्बन्धी कायय  

• नगर सूर्ना केन्रको स्थापना गरी सञ्चालन गने /गराउने । 

• उपमहानगरपाललकाको वस्तजगत टववरण काशन र अद्यावलधक गने(प्रोफाइल) तयार गरी प्र / गराउने । 

• उपमहानगरपाललकाको स्रोत नक्सा। भौगोललक सूर्ना प्रणाली, गररवी नक्साङ्कन, सेवा क्षेत्र टवभािन 
सम्वन्धी टववरण अद्यावलधक गने/गराउने । 

• उपमहानगरपाललकाको योिना तिजयमा र कायायन्वयनमा स्थानीय तह, टवषयगत कायायलयहरू, गैर–सरकारी 
संघ संस्थाहरू, लनिी क्षेत्र र नागररक समािबीर् समन्वय गने/गराउने । 

• सावयिलनक लनिी साझेदारीको अवधारणा अनजसार टवकास लनमायण तथा सेवा प्रवाह सम्बन्धी काययसम्पादन 
गने/गराउने व्यवस्था लमलाउने । 

• नगर  क्षेत्र  लभत्रका गैर–सरकारी संस्थाहरूको लगत राख्न लगाउने र सामजदाटयक संस्थाहरूलाई सूर्ीकृत 
गने/गराउने। 

(र्) टवटवध कायय  

• नेपाल सरकारबाट अन्तरायटिय सजन्ध–अलभसजन्धमा हस्ताक्षर भई उपमहानगरपाललकालाई जिम्मेवार 
बनाइएका टवषयहरूलाई कायायन्वयन गने/गराउने । 

• तोटकएको काययसम्पादन गदाय नीलतगत र कानूनी समस्या आएमा संघीय मालमला तथा सामान्य प्रशासन 
मन्त्रालयबाट लनकासा ललई लनदेशन भए वमोजिम गने /गराउने । 

• टवकास लनमायणका कायय गदाय लसियना हजने द्वन्द्व/ टववादको समाधान सम्वन्धी कायय गने /गराउने। 

• नेपालको प्रर्ललत संटवधान, स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४, लनिामती सेवा ऐन, २०४९, लनिामती 
सेवा लनयमावली, २०५०, आलथयक काययटवलध ऐन, २०५५, आलथयक काययटवलध लनयामाली, २०७४, सजशासन 

)व्यवस्थापन तथा सञ्चालन  (  एन २०६३ सजशासन (व्यवस्थापन तथा सञ्चालन) लनयमाली, २०६४ 
आलथयक प्रशासन सम्बन्धी लनयमावली, २०५६, सरकारी कायय फछ्र्यौट लनयमावली सरकारी कायायलय 
लनरीक्षण लनयमावली २०२६, सावयिलनक खररद ऐन, २०६३, सावयिलनक खररद लनयमावली, २०६४, 

सूर्नको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४, सूर्नाको हक सम्बन्धी लनयमावली, २०६५ एवं अन्य प्रर्ललत कानून 
वमोजिम कायायलय प्रमजखले गनजयपने भनी तोटकएका कामहरू गने/गराउने । 

 
 
 



कलैया उपमहानगरपाललकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन 

 

(74) 
  

2. प्रशासकीय अलधकृत (तह–६/७/८ )  

• संगठन टवकास, कमयर्ारी तथा आन्तररक प्रशासन सम्बन्धी नीलत कानून र लनदेजशकाहरु तिजयमा सहयोग 
गने। 

• उपमहानगरपाललकाको कायय तथा सेवा प्रवाह अवस्थाको आवलधक रुपमा समीक्षा गरी पररमायिन 
प्रस्ताव तयार गने । 

• लनयमानजसार कमयर्ारीको टवदा स्वीकृत तथा लसफररश गने । 

• नगर काययपाललका कायायलय अन्तगयतका कमयर्ारीहरुको सरुवा। बढजवा तथा अवकाश व्यबस्थापन बारे 
प्रमजख प्रशासकीय अलधकृत समक्ष राय सटहत पेश गने तथा पदपूतीको लालग लनणयय अनजसार माग गने 
। 

• उपमहानगरपाललकाले प्रलतलनलधत्व गने सलमलत/उपसलमलतहरुमा सहभागी हजने र सो बारे प्रमजख 
प्रशासटयक अलधकृतलाई िानकारी गराउने ।  

• वडा सलमलतको कायायलय र काययपाललका कायायलय अन्तगयतका टवलभन्न शाखाहरुको सजपरीवेक्षण तथा 
अनजगमन गरी सजधारको लागी सजझाव सटहत प्रलतवेदन ददन े। 

• कायायलय लभत्र आउने सामान्य जर्ठीपत्रहरुमा तोक आदेश गने र आवश्यक देजखएका पत्रहरु प्रमजख 
प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने । 

• कायायलयका कमयर्ारीहरुको हाजिरी लनयलमत रुपमा रे्किााँर् तथा प्रमाजणत गने ।  

• नगर प्रमजखसाँगको परामशय र प्रमजख प्रशासकीय अलधकृतको सामान्य लनदेशनमा रही 
उपमहानगरपाललकाको सूर्ना अलधकारी भई काम गने । 

• उपमहानगरपाललकाको सङ्गठन संरर्ना संगठनात्मक र पदीय कायय टववरण अद्यावलधक गरी स्वीकृलतका 
लागी प्रमजख प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने । 

• नगर सभा काययपाललका बैठक तथा सलमलत/उपसलमलतका बैठकहरु आयोिना गनय प्रमजख प्रशासकीय 
अलधकृतलाई सहयोग गने, माइन्यूट लेख्न ेतथा माइन्यूटको जिम्मा ललई सजरजक्षत राख्न े। 

• उपमहानगरपाललकामा आयोिना तथा संर्ालन हजने टवलभन्न बैठकहरुको लनणयय कायायन्वयन गने गराउन 
पहल गने। 

• कमयर्ारीहरुको क्षमता टवकास योिना तयार तथा अद्यावलधक गरी स्वीकृतीकालागी पेश गने र स्वीकृत 
योिना अनजसार क्षमता टवकास गलतटवलध संर्ालन गने गराउने ।  

• शाखा, उपशाखा र इकाईमा कामको र्ाप र भैपरी आउने कामको आंकलन गरी िनशजक्त टवतरण र 
पररर्ालन गने । 

• कानूनी प्रटिया तथा कागिात पजरा गरी उपमहानगरपाललकाबाट प्रदान गने लसफाररसहरु प्रदान गने । 

• वडा कायायलयहरुको काययसम्पादनमा सहयोग पजयायउन र प्राप्त प्रलतवेदन उपर काययवाही गने । 

• वडा कायायलयको कायय तथा सेवा प्रवाहको सजपररवेक्षण, अनजगमन लनरीक्षण तथा लनदेशन गने गराउने । 

• उपमहानगरपाललकाको वैदेजशक सम्पकय  व्यजक्तको रुपमा काम गने । 

• नगर प्रहरी तथा सामजदाटयक जशक्षा सम्बन्धी काययको संयोिन गने ।  

• आवश्यकता अनजसार प्रमजख प्रशासकीय अलधकृतको स्वीकृती ललई गोष्ठी, सेलमनारमा भाग ललने र भाग 
ललने। 

• कमयर्ारीहरुको वृलत टवकासको लागी कायययोिना तयार गरी स्वीकृलतका लागी पेश गने र स्वीकृत 
भएपलछ कायान्वयनको व्यवस्था गने ।  

• नेपाल पक्ष भएका अन्तराटिय सन्धी, अलभसन्धी र आलेखले स्थानीय लनकायलाई जिम्मेवार बनाईएका 
टवषयहरुलाई कायायन्वयनको लालग नगर टवकास योिनामा समावेश लगायत कायायन्वयनको व्यवस्था 
लमलाउने।  
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• नीलत, कानून तथा लनदेजशका तयार गदाय मटहला, वातावरण, िनसं्या व्यवस्थापन, द्धन्द्ध व्यवस्थापन, 

लैंलगक तथा सामाजिक समावेजशकरण र सजशासनलाइ टवशेष ध्यान ददने व्यवस्था लमलाउने । 

• नेपाल सरकार र प्रदेश सरकारका र मन्त्रालय तथा लनकायबाट भएका लनदेशन तथा पररपत्रको पालना 
गनय गराउन प्रमजख प्रशासकीय अलधकृतलाई सहयोग गने । 

• नगर सभा तथा काययपाललका अन्तगयतका सलमलत, उपसलमलतमा पेश गने प्रस्ताव तयार गरी प्रमजख 
प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने । 

• नगर सभा तथा काययपाललकाबाट भएका लनणययहरु कायायन्वयन गनय गराउन आवश्यक व्यवस्था 
लमलाउन े। 

 

3. सहायकस्तर (तह–४/५/प्रशासन)  

• नगर काययपाललकाका कमयर्ारीहरूको लनयजजक्त  देजख अवकाश  सम्मका टववरणहरूको अलभलेख अद्यावलधक गरी 
व्यजक्तगत फाइल दजरुस्त रुपमा राख्न।े 

• नगर काययपाललकाको कायायलयका कमयर्ारीहरूको काययवोझको। दरबन्दी लसियना एवं खारेिको कारवाही 
सम्वन्धमा शाखा प्रमजखलाई सघाउने गने। 

• कमयर्ारीको सरुवा, पदस्थापन, ताललम, भ्रमण, अध्ययन सम्बन्धी जर्ट्ठीपत्रको मस्यौदा गने एवं आफ्नो तहबाट 
उठ्न हजने कारवाहीको टटप्पणी उठाई पेश गने।  

• पदीय कायय टववरण तयार गरी/गराई लागू गने /गराउने सम्बन्धमा शाखा प्रमजखलाई सहयोग पजर् याउने।  

• कमयर्ारीहरूलाई काययसम्पादन मजल्यांकन फाराम र सम्पजत्त टववरण भराउनकोलालग फारामको व्यवस्था गरी 
सयममा नै उपलब्ध गराउने। 

• उिजरी पेटटकाको व्यवस्थापन गने, प्रत्येक ७ ददनमा उिजरी पेटटका खोली परेका लनवेदन/उिजरी शाखा प्रमजख 
माफय त प्रमजख प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने। 

• कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनजस्थलत र उच्र्–मनोवलका साथ आफ्नो पदीय जिम्मेवारी पूरा गने। 

• शाखाबाट प्रत्रार्ार गररने जर्ट्ठीपत्रहरूको मस्यौदा तयार गने। 

• आफ्नो शाखाको अन्य दैलनक प्रशासलनक कायय सम्पन्न गनय शाखा प्रमजखलाई सहयोग गने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सजपरीवेक्षकबाट लनदेशन भए वमोजिमका अन्य काययहरू गने। 

 

4. स्थानीय शासन टवि (तह–६/७) 

• स्थानीय सरकारलाई सजदृढ र सशक्त बनाउन े भलूमकामा नगरप्रमजख, उपप्रमजख र प्रमजख प्रशासकीय 
अलधकृतलाई सहायता र सहकायय गने । 

• उपमहानगरपाललकाद्वारा पूरा गररएका तथा सञ्चालनमा रहेका योिनाहरू / काययिमहरूको टवस्ततृ 
प्रस्तजलत तयार गने, तीमध्ये नमूना योिना / काययिम पटहर्ान गने र उपमहानगरपाललका लालग राम्रो 
अभ्यासहरूको सङ्कलन गने। 

• िनप्रलतलनलध र कमयर्ारीको राम्रो अभ्यासका अनजभव साझा गने र समीक्षासाँगै बाधाहरू हटाउन आवश्यक 
रणनीलत लनमायणमा सहायता गने। 

• स्थानीय कानून, लनयम, काययटवलध, मागयदशयन तथा मापदण्ड तयार गरी रािपत्रको ढााँर्ामा प्रकाशनको 
काममा सहयोग पजर् याउने र कानून तथा लनयमहरूको सङ्कलन गने। 

• कायायलय तथा शाखाहरूको कायय प्रगलत टववरणसटहतको टवस्ततृ प्रलतवेदन तयार गने र देशभरका 
सेलमनारहरूमा उपमहानगरपाललकाको टवषयवस्तज प्रस्तजत गनय िनप्रलतलनलध तथा कमयर्ारीलाई सहायता 
गने। 

• नेपाल संटवधान तथा स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐनअनजसार वाटषयक योिना लनमायणको टवलध अपनाई एकवषे, 
दजईवषे तथा बहजवषीय अवलधका आवलधक योिना तयार पानय/कायायन्वयन गनय सहायता गने। 



कलैया उपमहानगरपाललकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन 

 

(76) 
  

• नगरप्रमजखको दूरदशी सोर् अनजसार पररयोिना / काययिमको लब्रटफङ नोट, अवधारणा पत्र र प्रस्ताव 
संघीय सरकार, प्रदेश सरकार, टवलभन्न संघ / संस्थाहरू, अन्तरायटिय गैरसरकारी संस्था (NGOs) तथा 
संयजक्त रािसंघलाई तयार पाने। 

• नेपाल संटवधान तथा स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन २०७४ अनजसार यस उपमहानगरपाललकाको नगर 
सभा तथा काययपाललकाको बैठक सञ्चालन गनय आवश्यक लनयम तथा लनदेजशका उपलब्ध गराउने र 
टवधान सभाको बैठक लनयलमत सञ्चालन गनय सहयोग गने। 

• उपमहानगरपाललकाका पररयोिना / काययिम सञ्चालन गदाय स्थानीय सरकार सशक्तीकरणमा देजखएका 
समस्या पटहर्ान गनय तथा समाधान लनकाल्न "मज् य जशक्षण नोट्स" (Key Learning Notes) तयार गरी 
नगरप्रमजख, उपप्रमजख र प्रमजख प्रशासकीय अलधकृतलाई सजधारको लालग सहायता गने। 

• ददगो र िनमजखी टवकासका लालग रणनीलतक बैठक आयोिना गने, बैठकबाट उठेका सकारात्मक 
टवषयहरूको प्रलतवेदन तयार गरी नगरप्रमजखलाई पेश गने। 

• नेपाल संटवधान तथा स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन अनजसार स्थानीय तहले आफ्नै आन्तररक टवत्तीय 
आम्दानी वृटद्ध गनजयपछय। िनतालाई कर भ जक्तानी गनय प्ररेरत गने, कर प्रणालीलभत्र ल्याउने, आन्तररक 
रािस्व वृटद्धको कायययोिना तयार गरी नगरप्रमजख समक्ष पेश गने तथा कायायन्वयनमा सहयोग गने। 

• पररयोिनाको अपूणय पषृ्ठभलूमलाई लनयलमत पररमाियन गरी िनसमजदायमा सूर्ना प्रवाह गराउन सहायता 
गने। 

• लजक्षत वगयका काययिम, िनरे्तना काययिम तथा अलभयानमजखी काययिमको लनमायण र सञ्चालनमा सहयोग 
गने। 

• उपमहानगरपाललकाका िनप्रलतलनलध तथा कमयर्ारीको क्षमता अलभवृटद्धका लालग आवश्यक ताललम तथा 
अलभमजखीकरण काययिमको आवश्यकतालाई पटहर्ान गरी काययिम सञ्चालनमा सहायता तथा समन्वय 
गने। 

• उपमहानगरपाललकाको िवाफदेहीता अलभयान (सावयिलनक लेखा परीक्षण, सावयिलनक सजनजवाइ र सामाजिक 
लेखा परीक्षण) लनयलमत सञ्चालन गनय सहयोग गने। 

• न्याटयक सलमलतको वडा-स्तरीय सञ्जाललाई सजदृढ बनाउन सहायता गने। 

• टवपद् व्यवस्थापन, फोहोरमैला व्यवस्थापन तथा वातावरण संरक्षणका लालग समग्र योिना लनमायण र 
कायायन्वयनमा सहायता गने। 

• नगरप्रमजख, उपप्रमजख र प्रमजख प्रशासकीय अलधकृतसाँग समन्वय गरी उपमहानगरपाललकाको 
आवश्यकताअनजसार संस्थागत संरर्ना लनमायण गनय सहायता गने। 

 

 

5. सूर्ना प्रटवलध अलधकृत (तह–६/7/8)  

• कम्प्यजटर प्रणालीको माध्यमबाट उपमहानगरपाललका क्षेत्रको Base Map तयार गरी सूर्ना प्रणालीलाई 
व्यवजस्थत गने। 

• उपमहानगरपाललकाको भौगोललक सूर्ना प्रणालीको प्रयोगमा सहिीकरण गने। 

• उपमहानगरपाललकाको सूर्नाहरूलाई व्यवजस्थत गनयकःा लालग आवश्यक कम्प्यजटर सफ्ट्वेर व्यवस्था गने। 

• उपमहानगरपाललकाले स्थापना गरेको सूर्ना केन्रको दैलनक रेखदेख र सञ्चालन व्यवस्था लमलाउने र 
अलभलेखहरू सजव्यवजस्थत राख्न आवश्यक काययहरू गने/गराउने। 

• उपमहानगरपाललकाको website लडिाइन गरी अद्यावलधक गने/गराउने। 

• उपमहानगरपाललकाकोआन्तररक सूर्ना प्रणालीलाई व्यवजस्थत गरी सहि र सजलभ बनाउन Computer Local 

Area Networking, इमेल, इन्टरनेट िस्ता प्रटवलधहरूलाई प्रयोगमा ल्याउने र E-Governance सम्बन्धी 
काययलाई प्रवद्धयधन गरी नगर काययपाललकाको सेवा प्रवाहलाई र् जस्त, लछटोछररतो र प्रभावकारी तजल्याउन 
सहयोग गने। 
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• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्र उपमहानगरपाललकाको नीलत अनजरुप CCTV Camera िडान गने/गराउने िडान 
गररएका CCTV Camera हरू सजरजक्षत रुपमा प्रयोग गने/गराउने र सोको लनयलमत अनजगमन गनय/गराउने। 

• िडान भएका CCTV Camera हरू माफय त उपमहानगरपाललकाको स्वालमत्वमा रहेका नगर क्षेत्र लभत्रका 
सम्पजत्तहरूको र्ोरी हजनबाट िोगाउन तथा नगर क्षेत्र लभत्र नकारात्मक गलतटवलधलाई लनरन्तर रुपमा लनगरानी 
गरी सजरक्षा गनय कम्प्यजटरबाटै  व्यवस्था गने/गराउने। 

• CCTV Camera माफय त कम्प्यजटरबाट Monitoring गररएको दैलनक अलभलेख राख्न ेर आवश्यकता अनजसार 
प्रलतवेदन तयार गरी प्रमजख प्रमजख प्रशासकीय अलधकृतसमक्ष पेश गने। 

• नगरकाययपाललकाका सबै शाखा/उपशाखा/इकाइ लगायत उपमहानगरपाललका अन्तगयतका सबै लनकायहरूमा 
सूर्ना प्रटवलधका उपकरणहरूको िडान, ममयत संभार तथा अनजगमनको कायय गने। 

• उपमहानगरपाललकाको लालग आवश्यक पने सूर्ना तथा त्यांक संकलन गने। संकललत सूर्ना तथा 
त्यांकको भण्डारण गने र योिना तिजयमाको िममा सम्बजन्धत शाखा/उपशाखा वा अलधकारीलाई उपलब्ध 
गराउने। 

• उपमहानगरपाललकासाँग सम्बजन्धत पाश्र्वजर्त्र, पाठ्य एवं प्रर्ार–प्रसार सामग्रीहरूको तयारी मस्यौदालाई 
प्रकाशन प्रयोिनका लालग लडिाइन/फम्यायटटङ्ग गराउने। 

• नगरकाययपाललकाका शाखा/उपशाखा/इकाइहरूमा स्थापना भएका संर्ारका उपकरण एवं प्रटवलधगत उपायहरू 
(िस्तैः सभयर, कम्प्यजटर, फ्याक्स, टेललफोन, इ–मेल, इन्टरनेट आदद) को समजजर्त व्यवस्था गरी लछटो–छररतो 
एवं गजणस्तरीय सेवा प्रदान गने व्यवस्था लमलाउने। 

• सूर्ना प्रटवलधको प्रयोग सम्बन्धमा नगरकाययपाललकाका लनवायजर्त पदालधकारी एवं कमयर्ारीहरूलाई आवश्यक 
ताललम/अलभमजखीकरण गने तथा सूर्ना प्रटवलधको प्रयोग गनय आवश्यक सहयोग गने। 

• सूर्नाहरूको प्रभावकाररता अलभबटृद्ध गनय टवलभन्न संघ–सस्थाहरूसाँग अन्तरटिया काययिमको आयोिना 
गने/गराउने काययमा पहल गने। 

• सूर्ना प्रणालीको टवकास तथा टवस्तारकालालग सम्बद्ध पक्ष तथा दात ृसाँस्थाहरूसाँग समन्वय गनय आवश्यक 
नीलत तयार गरी कायायन्वयनमा ल्याउने प्रयोिनका लालग प्रमजख प्रशासकीय अलधकृतलाई सघाउ पजर् याउने। 

• उपमहानगरपाललकाको अद्यावलधक वस्तजगत प्रलतवेदन तथा प्रगलत टववरणहरू संकलन तथा भण्डारण गने। 

• नगर काययपाललका कायायलयमा स्थापना भएका सूर्ना प्रटवलधसाँग सम्बजन्धत संयन्त्रहरू सधैं र्ालज एवं दजरुस्त 
अवस्थामा राख्न।े 

• उपमहानगरपाललकाको सूर्नाहरूलाई व्यवजस्थत गनयकःा लालग आवश्यक कम्प्यजटर सफ्ट्वेर सञ्चालनको 
व्यवस्था गने। 

• उपमहानगरपाललकाले सम्पादन गरेको काययहरूको अलभलेखहरू सजव्यवजस्थत राख्न आवश्यक काययहरू 
गने/गराउने। 

• उपमहानगरपाललकाको अद्यावलधक गने/गराउने काययमा सजपरीवेक्षक लाई सहयोग पजर् याउने। 

• उपमहानगरपाललकाको लालग आवश्यक पने सूर्ना तथा त्यांक संकलन गने, संकललत सूर्ना तथा त्यांकको 
भण्डारण गने र योिना तिजयमाको िममा आदेश भए वमोजिम सम्बजन्धत शाखा/उपशाखा वा अलधकारीलाई 
उपलब्ध गराउने। 

• उपमहानगरपाललकाको अद्यावलधक वस्तजगत प्रलतवेदन तथा प्रगलत टववरणहरू संकलन तथा भण्डारण गने 
काययमा सजपरीवेक्षक लाई सघाउने। 

• नगर काययपाललका कायायलयमा स्थापना भएका सूर्ना प्रटवलधसाँग सम्बजन्धत संयन्त्रहरू सधैं र्ालज एवं दजरुस्त 
अवस्थामा राख्न।े 

• प्रशासन तथा योिना शाखा लगायत नगरकाययपाललकाका अन्य शाखा /इकाइहरू समेतको आवश्यकता 
अनजसार जर्ट्ठीपत्रहरू टाइप/टप्रन्ट आदद कायय गने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सजपरीवेक्षकबाट लनदेशन भए वमोजिमका अन्य काययहरू गने। 
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6. सहायक कम्प्यजटर अपरेटर तह–४/५ 

• प्राप्त सूर्ना, त्यांक, टववरणहरु उपयजक्त लडस्कमा भनय डाटा इन्ट्री गने र आवश्यकता अनजसार त्यसको 
पररमाियन गने। 

• आवश्कता अनजसारका लबवरण/सूर्ना/त्यांक उपलब्ध गराउने। 

• आवश्यकता अनजसार जर्ठ्ठीपत्रहरु नेपाली र अंग्रिेीमा टाइप गने, टाइप गररएका सामग्रीहरु टप्रन्ट गरी उपलब्ध 
गराई सोको अलभलेख राख्न।े 

• कम्प्यजटरमा इन्स्टल गररएका सफ्टवेयरहरू र इजन्ट्र गररएका डाटाहरुलाई कज नै पलन प्रकारबाट नष्ट हजन वा 
टवलग्रनबाट सजरजक्षत गने उपाय अवलम्बन गरी सजरक्षा साथ राख्न।े 

• आफज  जिम्मामा रहेका डेस्कटप, ल्यापटप कम्प्यजटर, टप्रन्टर, स्क्यानर, यज.टप.एस.एवं अन्य लबद्यजतीय सामग्रीहरु 
सजरजक्षत एवं दजरुस्त गरी राख्न।े 

• शाखा/वडा/उपमहानगरपाललकाको कामलाई e-governance मा रुपान्तरण गने आवश्यक कायय गने। 

• सामाजिक सजरक्षाको फााँटवारी तयार गने र संवजन्धत लनकायमा पठाउन पेश गने। 

• टवपन्न वगय, मटहला, यजवा तथा वालवाललकाहरु लाभाजन्वत हजने गरी समाि कल्याण तथा सामाजिक टवकासका 
काययिम संर्ालन गने व्यवस्था लमलाउने। 

• समजदायको आय वृटद्धको लालग लनधायररत नीलतगत व्यवस्था अनजरुप सीपमूलक ताललम काययिमहरु संर्ालन 
गनय/गराउन व्यवस्था लमलाउने। 

• गररवी न्यूनीकरण गनयकोलालग टवलभन्न लनकायहरुसाँग समन्वय कायम गरी काययिम संर्ालनमा सहयोग 
पजर् याउने।  

• समािमा समूह वर्त सम्बन्धी िान/सरे्तना काययिम तिजयमा गरी स्वीकृत भए वमोजिम कायायन्वयन 
गने/गराउने।  

• सामाजिक पररर्ालनको माध्यमवाट लजक्षत काययिमहरु संर्ालनमा समन्वयात्मक भलूमका प्रदान गने। 

• उपमहानगरपाललका लभत्रका व्यजक्तगत घटना (िन्म, मतृ्यज, टववाह, बसाइ/सराइ तथा सम्वन्ध टवच्छेद)  
लनयमानजसार दताय गने र सोको अलभलेख अद्यावलधक गरी दजरुस्त राख्न।े 

• दताय अलभलेख स्वीकृत ढााँर्ाको फाराममा उतार गरी समयमै सम्वजन्धत लनकायमा पठाउने। 

• दताय प्रमाणपत्रको प्रलतललटप सम्वजन्धत व्यजक्तवाट माग भएमा लनयमानजसार उपलव्ध गराउने।  

• पजञ्जका, अलभलेख सजरजक्षत र व्यवजस्थत रुपमा राख्न।े 

• दताय टकताबमा सरोकारवाला व्यजक्तले आफ्नो पररवारको व्यजक्तगत घटना दताय हेनय र्ाहेमा हेने व्यवस्था 
लमलाउने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सजपरीवेक्षकबाट लनदेशन भए वमोजिम अन्य काययहरु गने। 

 
 

7. सहायकस्तर (तह–४/५-दताय/र्लानी तथा हेल्पडेस्क)  

• नगरकाययपाललकाका नाममा कज नै व्यजक्त वा संस्थाबाट प्राप्त हजने जर्ट्ठी, पत्र, लनवेदन, कागिात बजझने यसरी प्राप्त 
हजने जर्ट्ठी, पत्र, लनवेदन, कागिातलाई लसललसलेवार िम लमलाई लनददयष्ट ढााँर्ा अनजरुपको मूल दताय टकतावमा 
दताय गने।  

• खाम बाटहर गोप्य अत्यन्त गोप्य लेजखएका/छाप लगाईएका खामहरू खामवन्दी अवस्थामा नै प्रमजख प्रशासकीय 
अलधकृत वा लनिले तोकेको अलधकारी समक्ष बजझाउने र सामान्य प्रकृलतका पत्रहरू सम्बजन्धत 
अलधकारी/शाखा/शाखा/उपशाखा/इकाईलाई बजझाउने। 

• मूल दताय टकताबलाई पाना छज टट्टन च्यालतन आददबाट िोगाई सजरजक्षत राख्न।े 

• उपमहानगरपाललका वा अन्तगयतका कमयर्ारी/पदालधकारी /शाखा/उपशाखा /इकाइ/वडा कायायलयहरूलाई 
लेजखने पत्रहरू तथा उपमहानगरपाललकाबाट अन्य व्यजक्त, लनकाय र संस्थालाई लेजखने पत्रहरूलाई लनददयष्ट 
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ढााँर्ामा राजखएको मूल र्लानी टकतावमा र्लानीको लसललसलेवार िम लमलाई र्लानी गने र र्लानी गररएको 
पत्रको लबषय, लमलत खजल्ने गरी प्रटवष्ट गने। 

• र्लानी गररएका पत्रहरू लछटो भन्दा लछटो सम्बजन्धत व्यजक्त/लनकाय/संस्था /शाखा/उपशाखा /इकाइमा पजग्ने 
व्यवस्था लमलाउने, िजन माध्यमबाट डेललभरी गररएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा प्रमाण सजरजक्षत रहने व्यवस्था 
लमलाई तोटकएको जिम्मेवार पदालधकारी वा कमयर्ारीलाई बजझाउने कायय गने। 

• मूल र्लानी टकताबलाई पाना छज टट्टन, च्यालतन आददबाट िोगाई सजरजक्षत राख्न।े 

• उपमहानगरपाललकाको  टवषयमा िानकारी र्ाहनेलाई गोपनीयता राख्नज पने लबषयमा बाहेक अन्य लबषयमा 
सामान्य िानकारी गराउने। 

• टवलभन्न कायायलयबाट सूर्ना टााँसको लालग आएका सूर्नाहरू कायायलयको सूर्ना पाटीमा टााँस गरी मजर् जल्का 
सम्बजन्धत लनकायमा पठाउने। 

• उिजरी पेटटकाको सजरक्षा र उिजरी पेटटका खोल्ने व्यवस्था गरी पेटटकामा परेका उिजरीहरू प्रमजख प्रशासकीय 
अलधकृत वा लनिले तोकेको अलधकारी समक्ष पेश गने। 

• दताय/र्लानी तथा हेल्पडेस्कमा रहेका टेललफोन तथा अन्य भौलतक सामानहरू सजरजक्षत रुपमा राख्न ेर राख्न 
लगाउने।  

• उपमहानगरपाललकाको सोधपजछ तथा िनसम्पकय  लबन्दजको रुपमा काम गने। 

• प्रर्ार–प्रसार र सेवाग्राहीहरूको सजटवधाकोलालग उपमहानगरपाललकाले उपलब्ध गराउने फमय, सूर्ना, पम्प्लेट 
आदद उपलब्ध गराउने।  

• उपमहानगरपाललकाका सेवाग्राहीको रुपमा असहाय/अपाङ्ग /िेष्ठ नागररक सोधपजछ कक्षमा सम्पकय  राख्न आएको 
आवस्थामा लनिले माग गनय खोिेको सेवाको प्रकृलत हेरी सम्बजन्धत 
अलधकारी/शाखा /शाखा/उपशाखा/इकाइलाई सो वारे िानकारी गराई लनिको काममा सहिीकरणको भलूमका 
लनवायह गने।  

• शाखाको भौलतक एवं जिन्सी सामग्रीहरूको सजरक्षाको व्यवस्था लमलाउने। 

• यस लनकायलाई लनददयष्ट अन्य काययहरू गने। 

 

8.  जिन्सी अलधकृत (तह–६/7/8) 

• खर्य भई िाने जिन्सी सामान र खर्य भई निाने जिन्सी सामानको बेग्ला बेग्लै रजिष्टर खडा गने र प्रमजख 
प्रशासकीय अलधकृत वा शाखा प्रमजखबाट प्रमाजणत गराई अलभलेख राख्न।े  

• खररद गरी वा वस्तजगत सहायता वा कज नै पलन प्रकारबाट प्राप्त मालसामान प्राप्त भएको लमलतले तीन ददन लभत्र 
आम्दानी बााँध्ने।  

• प्रत्येक शाखा, उपशाखा तथा इकाईहरुलाई आवश्यक जिन्सी सामानको लगत संकलन गरी आगामी आलथयक 
वषयको बिेटमा समावेश गनय पेश गने।  

• खररद आदेश वमोजिम सामान खररद गने, दाजखला गने र स्वीकृत आदेश वमोजिम भण्डार लनकासी गने।  

• नयााँ आलथयक वषय सजरु भएको १५ ददन लभत्र अलधल्लो वषयको जिम्मेवारी साने, जिन्सी मौज्दातको वाटषयक 
टववरण तयार गने र प्रमाजणत गराउने।  

• जिन्सी सामानको लनरीक्षण गराई जिन्सी शे्रस्ता अद्यावलधक गने र लेखापरीक्षण गराउने।  

• प्रत्येक शाखा, उपशाखा, वडा सलमलतको कायायलय तथा इकाईबाट स्वीकृत माग फाराम अनजसार माग भई 
आएको जिन्सी सामान मौज्दातमा भए उपलब्ध गराउने, मौज्दात नभए आवश्यक प्रटिया पजयायइ बिारबाट 
खररद गरी उपलब्ध गराउने।  

• जिन्सी सामानको संरक्षण एवं उजर्त ममयतसंभार, लललाम टविी र लमन्हाको व्यवस्था गने गराउने।  

• प्रत्येक शाखा, उपशाखा र इकाईहरुमा रहेका जिन्सी मालसामानको अलभलेख दजरुस्त राख्न।े  
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• कायायलय सामान र लनमायण सामाग्री खररद सम्बन्धी कारवाहीका लागी शाखा प्रमजख माफय त प्रमजख प्रशासकीय 
अलधकृत समक्ष पेश गने र लनणयय भए वमोजिम खररद गने, दाजखला गने र टवतरण गने।  

• व्यजक्तगत र सहायक जिन्सी खाता लनयलमत गरी राख्न।े  

• उपमहानगरपाललकाको नीलत तथा काययिम, वाटषयक योिना बिेट, आवलधक योिना तथा टवषयगत गजरुयोिना, 
मध्यकालीन खर्य संरर्ना लगायत वजलेटीन वा अन्य प्रकाशनहरु छपाईको व्यबस्था लमलाउने।  

• संर्ाललत आयोिनाको लागी आवश्यक पने लनमायण सामाग्री खररद गनय आवश्यक व्यवस्था लमलाउने, सजरजक्षत 
भण्डार गने तथा आवश्यकता र लनणयय अनजसार उपलब्ध गराउने।  

• नगर काययपाललका कायायलयलाई आवश्यक पने छपाई सम्बन्धी काययको व्यवस्था लमलाउने।  

• नगदी रलसद तथा अन्य आवश्यक रलसदहरु समयमै छपाई गरी उपलब्ध गराउने र सो को रेकडय रलसद 
लनयन्त्रण खातामा राख्न।े  

• सवारी साधन तथा ढजवानी साधनहरुको ब्लूबजक राख्न ेर नटवकरण गने तथा लगवजक राख्न।े  

• दैलनक खर्य हजने सामानको माग फाराम अनजसार खर्यको अलभलेख राख्न।े  

• कायायलयलाई आवश्यक पने घरिग्गा आदद खररद वा भाडामा ललनजपने भएमा आवश्यक प्रटिया लमलाउने,  
राटिय र्ाडपवय तथा सभा समारोह र काययिमहरुमा आवश्यक सामाग्रीको व्यवस्था लमलाउने।  

• कायायलयमा टफताय नआउने गरी लनकासा भएको सामानको हस्तान्तरण सम्बन्धी कायय गने।  

• जिन्सी सामान खरीद भई टवल भ जक्तानी गनय आवश्यक कागिपत्र समेत संलग्न गरी आलथयक प्रशासन शाखा 
पठाउने।  

• कायायलयको जिन्सी सामानहरु िस्तै सवारी साधन, ट्याक्टर, कम्प्यजटर, फोटोकपी, फ्याक्स मेजशन, टाइपराइटर, 

फलनयर्र आदद ममयत गनजयपने अवस्थामा शाखा, उपशाखासाँग, समन्वय कायम गरी प्रलतवेदन तयार गने 
आदेशअनजसार ममयत गने गराउने व्यवस्था लमलाउने।  

• नगर प्रहरी इकाई माफय त िफत गररएका सामानको प्रटिया पजष्टयाई लललाम लबिी तफय  कारवाही र्लाउने।  

• प्रमजख प्रशासकीय अलधकृत र शाखा प्रमजखको लनदेशन तथा भैपरी आउने अन्य कायय गने 

 

9. सहायकस्तर (तह–४/५ जिन्सी व्यवस्थापन) 

• नगर काययपाललकाको कायायलयलाई प्रत्येक आगामी आ. व. का लालग आ. आवश्यक पने   मालसामानको  
लग  सक्नेर्ालू आ.व.को आषाढ मसान्त लभत्र स्वीकृत गराई । 

• आलथयक वषयको भररको लालग   स्वीकृत लगत  वमोजिम को मालसामान आपूलतय गनय इच्छजक व्यापाररक   संस्थालाई 
ई सूजर्कृत गराउने व्यवस्थ  गने।   

• स्वीकृत माग फाराम अनजसार माग भइ आएको जिन्सी सामान मौज्दातमा भए उपलब्ध गराउने र अलभलेख 
दजरुस्त राख्न।े 

• खर्य भई िाने र खर्य भई निाने जिन्सी सामानको बेग्ला बेग्लै रजिष्टर   )अलभलेख   ( प्रमजख प्रशासकीय 
अलधकृत  वा तोटकएको अलधकारी बाट  प्रमाजणत गराउने ।  

• कायायलय सामान र लनमायण सामग्री लनयमानजसार प्रर्ललत कानून अनजसार सोझै वा दरभाउपत्र वा बोलपत्रद्वारा 
आपूलतय गने कावायहीकालालग पेश गने र लनणयय भए वमोजिम खररद गने दाजखला गने र टवतरण गने।  

• खररद गरी वा सहायता वा कज नै पलन प्रकारबाट प्राप्त भएका मालसामानको आम्दानी बााँध्ने र लगत दजरुस्त 
राख्न।े  

• जिन्सी लनरीक्षण पजजस्तका खडा गरी प्रर्ललत कानून वमोजिम अलधकार प्राप्त अलधकारीबाट लनरीक्षण गराउने र 
जिन्सी लनरीक्षण गदाय मालसामानको सजरक्षा, ममयत/संभार/ लललाम टविी,  हानी–नोक्सानी आदद पक्षहरूमा ध्यान 
ददने। 

• वाटषयक रूपमा छपाई काययकोलालग आवश्यक व्यवस्था गने।  

• सवारी साधन तथा ढजवानी साधनहरूको ब्लजबजक  राख्न ेर नटवकरण गने तथा लगवजक राख्न।े 
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• भौलतक सामाग्रीहरूको नाम /नम्वर राख्न ेव्यवस्था गने मेलसनरी / प्रटवलधगत सामानहरूलाई उपयोगी अवस्थामा 
राख्न े एवं  उपमहानगरपाललकाको  खर्य भइ निाने सामानहरूको पयायप्त सजरक्षा र सदजपयोगको व्यवस्था 
लमलाउने। 

• सामानहरूको लमनाहा तथा लललामकालालग आवश्यक कारबाही र्लाउने।  

• हस्तान्तरण भै िाने सामानको हस्तान्तरण सम्बन्धी कायय गने। 

• कायायलयको जिन्सी सामानहरू आदेश अनजसार ममयत गने गराउने व्यवस्था लमलाउने। 

• नगरकाययपाललकाका सबै अर्ल सम्पजत्तको स्थायी अलभलेख दजरुस्त राख्न।े 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्रका सावयिलनक िग्गा, खजला क्षेत्र, र्उर, र्रणको लनगरानी गने।  

• सावयिलनक िग्गा, खजला क्षेत्र, र्उर, र्रनक्षेत्र, ताल तलैया, नदी, पानीको मजहान, घाट, पाकय , सडक, बाटोघाटो 
आददको अलभलेख अद्यवलधक गने र सो उपर अलतिमण हजन लागेको वा भएको देजखएमा तजरुन्त शाखा प्रमजख 
माफय त प्रमजख प्रशासकीय अलधकृत समक्ष िानकारी गराउने र आदेश वा लनदेशन भए वमोजिम त्यस्तो 
काययलाई रोक्ने। 

• सावयिलनक मठ, मजन्दर, मजस्िद आददको संरक्षण, सम्वद्धयन र टवकास एवं टवस्तार गने िममा सम्बलधत 
लनकायलाई सहयोग गने। 

• सम्पूणय सम्पजत्तको उपयोग, ममयत तथा सजरक्षा सम्बन्धी कायय गने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सजपरीवेक्षकबाट लनदेशन भए वमोजिमका अन्य काययहरू गने। 

 

10. कानजन अलधकृत (तह–६/7/8/न्याय/कानून) 

• उपमहानगरपाललकाको कानजन अलधकृतको रुपमा उपमहानगरपाललकाको कानूनसाँग सम्बजन्धत क्षेत्रको सम्पूणय 
काययको संयोिन गने, 

• नगरकाययपाललकाले तयार गनें टवधेयक, लनयमावली, काययटवलध, लनदेजशका िस्ता कानजनी दस्तावेिको मस्यीदा 
तयार पा्ने र स्वीकृत पश्चात रािपत्रमा प्रकाजशत गनय तयारी गनें, 

• न्याय, कानून, मानव अलधकार तथा मेललमलाप र मध्यस्थता, लनणयय तथा फैसला कायायन्वयन 

• नगरपाललकाको न्याटयक सलमलतको सजर्वालयसाँग सम्बजन्धत सम्पूणय कायय गनें, 
• आदेशानजसार टवलभन्न मजद्दा मालमला र अन्य काययहरुमा प्रलतलनलध तथा साक्षी बस्ने काययहरु गनें, 
• मजद्दा मालमलासंग सम्बजन्धत लमलसल तथा कागिातहरु सजरजक्षत साथ राख्न,े 

• नगरपाललका वादी अथवा प्रलतवादी भई अदालतमा र्लेको मजद्दामा लनयमानजसार तारेख ललने, 
• लसफाररश सम्बन्धी पत्रहरु तयार गरी पेश गने र स्वीकृलत पश्चात लनयमानजसार सम्बजन्धत व्यजक्तलाई उपलब्ध 

गराउने र अटफस कपी सजरजक्षत साथ फाइललङ्ग गरी राख्न,े 

• मानव अलधकारको संरक्षण तथा प्रवंधन सम्बन्धी कायय, 
• व्यजक्त र समजदायबीर् मेललमलाप र मध्यस्थताको अलभलेख व्यवस्थापन, 

• न्याटयक सलमलतको लनणयय तथा फैसला कायायन्वयन, 

• न्याटयक प्रलतरक्षा एवं पूवयपक्षसाँग सम्बजन्धत काययको व्यवस्थापन र सहजिकरण, 

• नीलत, कानूनको प्रमाजणक प्रलतको संरक्षण, प्रकाशन र अलभलेख, 

• कायायलयको कामको सन्दभयमा कानूनी राय तथा परामशय सम्बन्धी काययहरु, 

• ऐन, लनयम, काययटवलध, आदेश, लनदेशन, मापदण्डको प्रमाजणकरण व्यवस्थापन, रािपत्र प्रकाशन र अलभलेख 
व्यवस्थापन, 

• टवधायन समलतको सजर्वालयको काम गने। 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन तथा अन्य प्रर्ललत कानूनले तोकेको शाखासाँग सम्बजन्धत अन्य काययहरु प्रमजख 
प्रशासकीय अलधकत र महाशाखाको लनदेशन बमोजिमको कायय गने। 
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11. कानून सहायक (तह–५/न्याय/कानून)  

• उपमहानगरपाललका टवरुद्ध पनय आएका उिजरी मजद्दा एवं गजनासा सम्बन्धी लनवेदनहरू लनयमानजसार दताय 
गरी फछ्यौटकोलालग पेश गने।  

• उपमहानगरपाललकाको न्याटयक सलमलतबाट भएका लनणययहरू कायायन्वयनको लालग सम्बजन्धत 
लनकायहरूमा पठाउन/ेबजझाउने। 

• उपशाखासाँग सम्बद्ध सबै टकलसमका प्रशासलनक कायय गने /गराउने। 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ वमोजिम नगर काययपाललकाको न्याटयक सलमलतबाट टकनारा भई 
अदालत समक्ष दायर हजने मजद्दाहरूको मस्यौदा गरी पेश गने। 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ४६ वमोजिम नगर काययपाललकामा गदठत न्याटयक 
सलमलतलाई सोही ऐनको दफा ४७ वमोजिमको क्षेत्रालधकार लभत्रका टवषयमा अध्ययन, अनजसन्धान, 

तहटककात गनय एवं उक्त क्षेत्रालधकार लभत्रका लबषयमा लनयम टवपररत भए /गरेका कामकारवाहीहरूमा 
कारवाही गनय/गराउन न्याटयक सलमलतको सजर्वालयको रुपमा काम गने। 

• उिजरीका लमलसल/फाइलहरू अलभलेखवद्ध गरी राख्न।े 

• कानूनी राय, परामशय एवं न्याटयक लनणययका सम्बन्धमा प्रारजम्भक काययको उठान गने। 

• मजद्दाका पक्ष वा टवपक्षीहरूबाट न्याटयक सलमलतबाट भएको फैसला वा लनणययको प्रमाजणत प्रलतललटप माग 
भएमा कानून वमोजिम उपलब्ध गराउने। 

• मजद्दाका पक्ष वा टवपक्षलाई न्याटयक सलमलतको लनणययानजसार बयान ललने। 

• मजद्दाका सम्बजन्धत कागिात/प्रमाण/लनस्सा उपलब्ध गरी लमलसलसाथ पेश गने। 

• मजद्दा सम्बन्धी अलभलेख तथा लमलसलहरू सजरजक्षत रुपमा व्यवजस्थत गने /गराउने। 

• उपमहानगरपाललकासाँग सम्वद्ध टवषयका मजद्दामा असहाय टवपन्न व्यजक्तहरूलाई लनःशजल्क कानूनी परामशय 
उपलव्ध गराउने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सजपरीवेक्षक बाट लनदेशन भए वमोजिमका अन्य काययहरू गने। 

 

12. लेखा अलधकृत (तह–७/८)  

• आगामी आ .व.को वाटषयक विेटको मस्यौदा तयारको लालग   सवै  शाखा, उपशाखा, इकाइ, वडा 
कायायलयहरूबाट आवश्यक बिेटको माग संकलन गरी पेश गने। 

• प्राप्त मांगको आधारमा यथाथयपरक अनजमालनत वाटषयक बिेट तिजयमाको मस्यौदा तयार गने /गराउने काययमा 
सटियतापूवयक सहकायय गने।  

• उपमहानगरपाललकाको वाटषयक विेट तथा काययिमको टवत्तीय टवश्लषेण सटहत पेश गने। 

• उपमहानगरपाललकाको आलथयक कारोवार दजरुस्त राख्न।े 

• लनकासा ददने  लनकाशा ललने र खर्यका टववरणहरू प्राप्त गरी आलथयक टववरण तयार गने। 

• आय–व्ययको अवस्थाको टववरण हेरी सो अनजरुप सन्तजलन कायम गनय पहल गने। 

• दैलनक उठ्ने रािश्वको लनरीक्षण गरी दजरुस्त भए/नभएको हेरी प्रलतवेदन गने। 

• अनजदानस्वरुप वा अन्य प्रटियाबाट उपमहानगरपाललकालाई प्राप्त दीघयकाललन सम्पजत्त लेखाङ्ककन गने। 

• लनयलमत रुपमा लेखापरीक्षण (आन्तररक/अजन्तम) गराउने। 

• लेखापरीक्षण(आन्तररक/अजन्तम)बाट औलं्याइएका वेरुिजहरू लनयलमत गने असजल उपर गनजय पने बेरुिजको 
हकमा असजलउपर गने र सोको प्रलतवेदन गने। 

• कायययोिना अनजसार रकम लनकाशा माग गने खर्य गने र प्रलतवेदन तयार गने। 

• स्वीकृत बिेट तथा काययिम अनजरुप कायययोिना वनाई रकम खर्य गने, व्यवस्था लमलाउने। 

• खर्य, सम्पजत्त, दाटयत्व र धरौटी सम्बन्धी लेखाङ्कन गने, प्रलतवेदन तयार गने। 
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• सामाजिक सजरक्षा भत्ता टवतरण प्रभावकारी ढङ्गले गने/गराउने। 

• शाखाका कमयर्ारीहरूको कायय टववरण अद्यावलधक गरी /गराई उपलब्ध गराउने र कायय टववरण अनजरुप 
सबै कमयर्ारीहरूलाई काममा संलग्न गराउने। 

• जिन्सी भण्डारबाट प्राप्त बीलहरू िााँर् गरी बील/भरपाई स्वीकृत भए पश्चात भजक्तानी ददने। 

• लनमायण सम्बन्धी काययको बील र भ जक्तानीकःा लालग आवश्यक कायय गने। 

• प्रर्ललत कानून वमोजिम िनप्रलतलनलधहरूको भत्ता पाररश्रलमक तथा कमयर्ारीहरूको मालसक तलव भत्ता 
टवतरण गने। 

• कमयर्ारी सञ्चयकोष योगदानको आधारमा लनवृत्तभरण कोष र अन्य कोषकट्टी एवं िम्मा सम्बन्धी 
व्यवस्थापन गने। 

• आम्दानी तथा खर्यतफय को मालसक मास्केवारी तयार गरी लनयलमत रुपमा सम्बजन्धत लनकायमा पठाउन 
पेश गने। 

• टेललफोन, टवद्यजत, पानी महशजल आदद समयमा बजझाउने व्यवस्था गने। 

• पजराना पेश्की बााँकी रहेको असूलउपर तथा फछ्र्यौट गनय/गराउन आवश्यक कारवाही गरी सोको मालसक 
ररपोटय सम्बजन्धत लनकायमा पठाउने। 

• मालसक बैंक स्टेटमेन्ट उपलब्ध गरी ररकन्साइल गने/गराउने। 

• बैंक नगदी टकताब  बिेट सीट पेश्की लेिर तथा अन्य खाताहरूमा प्रमजख प्रशासकीय अलधकृतबाट प्रमाजणत 
गराउने। 

• अवकाश पाएका कमयर्ारीहरूको उपदान। संजर्त टवदाको रकम कमयर्ारी सञ्चयकोष लगायत कानून 
वमोजिम भ जक्तानी गनजय पने सम्बन्धमा कारवाही उठान ्गने र स्वीकृत भए अनजसार भ जक्तानी गने। 

• नेपाल सरकारबाट सामाजिक सजरक्षा वापत प्राप्त रकमको लनकाशा एवं टवतरण सम्बन्धी काययको 
व्यवस्थापन गने /गराउने। 

• शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूलाई कायय टवभािन गरी कायय टववरण उपलब्ध गराउने। 

• कायायलय समयभन्दा वढी समय काम गराउनज परेमा आलधकाररक पदालधकारीबाट लनणयय भई गराएको 
काययको प्रर्ललत आलथयक, लनयम, लनदेजशका वमोजिम भ जक्तानी ददने। 

• शाखाका कमयर्ारीहरूको समयमै काययसम्पादन मजल्यांकन भएको बारे सजलनजश्चत हजने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सजपरीवेक्षकबाट लनदेशन भए वमोजिमका अन्य काम गने। 

 

13. लेखा सहायक (तह–४/५/प्रशासन/लेखा)  

• आगामी वषयको लालग बिेट शाखा, उपशाखा, इकाइ, वडा कायायलयहरूबाट आवश्यक बिेटको माग 
संकलन गने। 

• प्राप्त मांगको आधारमा अनजमालनत वाटषयक बिेटको मस्यौदा तयार गरी पेश गने। 

• उपमहानगरपाललकाको वाटषयक विेट तथा काययिमको टवत्तीय टवश्लषेण गरी पेश गने। 

• उपमहानगरपाललकाको आलथयक कारोवारको अलभलेख दजरुस्त राख्न।े 

• लनकासा ददने, लनकाशा ललने र खर्यका टववरणहरू प्राप्त गरी आलथयक टववरण तयार गने। 

• दैलनक उठ्ने रािश्वको लनरीक्षण गरी प्रलतवेदन गने। 

• अनजदान स्वरुप वा अन्य प्रटियाबाट न.पा.लाई प्राप्त दीघयकाललन सम्पजत्तको लेखाङ्ककन गने। 

• लनयलमत रुपमा आन्तररक/अजन्तम लेखापरीक्षण गराउने। 

• आन्तररक/अजन्तम लेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका वेरुिजहरू लनयलमत गने, असजलउपर गनजय पने बेरुिजको 
हकमा असजलउपर गने र सोको प्रलतवेदन गने। 

• कायययोिना अनजसार रकम लनकाशा माग गने, खर्य गने र प्रलतवेदन तयार गने। 

• खर्य, सम्पजत्त, दाटयत्व र धरौटी सम्बन्धी लेखााँकन गने। 
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• सामाजिक सजरक्षा भत्ता टवतरण गने/गराउने। 

• जिन्सी भण्डारबाट प्राप्त टवलहरू िााँर् गरी टवल/भरपाई स्वीकृत भए पश्चात ्भ जक्तानीकःा लालग पेश गने। 

• लनमायण सम्बन्धी काययको टवल िााँर् गरी/गराई भ जक्तानीकःा लालग आवश्यक कायय गने।  

• प्रर्ललत कानून वमोजिम िनप्रलतलनलधहरूको भत्ता, पाररश्रलमक तथा कमयर्ारीहरूको मालसक तलव, भत्ता 
टवतरण गने। 

• कमयर्ारी सञ्चयकोष, योगदानको आधारमा लनवृत्तभरण कोष र अन्य कोषकट्टी एवं िम्मा सम्बन्धी 
व्यवस्थापन गने। 

• आम्दानी तथा खर्य तफय को मालसक मास्केवारी तयार गरी लनयलमत रुपमा सम्बजन्धत लनकायमा पठाउन 
पेश गने। 

• टेललफोन, टवद्यजत. पानी महशजल आदद समयमा बजझाउने व्यवस्था गने।  

• पजराना पेश्की बााँकी रहेको असूलउपर तथा फछयच्यौट गनय /गराउन आवश्यक कारवाही गरी सोको 
मालसक ररपोटय सम्बजन्धत लनकायमा पठाउने। 

• मालसक बैंक स्टेटमेन्ट उपलब्ध गरी ररकन्साइल गने/गराउने। 

• बैंक नगदी टकताब, बिेट सीट, पेश्की लेिर तथा अन्य खाताहरू आलथयक ऐन/लनयम वमोजिम अद्यावलधक 
राख्न,े 

• कानून वमोजिम भ जक्तानी गनजय पने उपदान, संजर्त टवदाको रकम, कमयर्ारी सञ्चयकोष लगायतका रकमहरू 
स्वीकृत भए अनजसार भ जक्तानी गने। 

• नेपाल सरकारबाट सामाजिक सजरक्षा वापत प्राप्त रकमको लनकाशा एवं टवतरण गने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सजपरीवेक्षक बाट लनदेशन भए वमोजिमका अन्य काम गने 

 
 

14. रािस्व अलधकृत (तह–६/७/८) 

• उपमहानगरपाललकाको रािश्व सम्बन्धी नीलत ऐन, लनयम, काययटवलध, रािश्व सजधार कायययोिना तिजयमा र 
अद्यावलधक गनय सहयोग गने।  

• रािश्वको प्रशासन सम्बन्धी व्यवस्था लमलाउने। रािश्व र् जहावट लनयन्त्रण गने र रािश्व सम्बन्धी नीलतगत 
लनणयय र कायायन्वयन गने/गराउने। 

• रािश्व परामशय सलमलतको वैठकका पत्रार्ार गने, वैठकको लागी छलफलका टवषयहरु तयार गने, लनणयय 
कायायन्वयन गराउन शाखा प्रमजखलाई सूर्ना उपलब्ध गराउने तथा सहयोग गने।  

• उपमहानगरपाललकाको आन्तररक श्रोतहरुको पटहर्ान गने,  उपलब्ध श्रोतहरुको पररर्ालनको व्यवस्था 
लमलाउने र विेट तिजयमा पूवय रािश्व प्रक्षेपण गने।  

• रािश्वको वाटषयक अनजमान गने र सो को प्रलतवेदन आलथयक प्रशासन शाखामा पेश गने।  

• आन्तररक आय सम्बन्धी ठेक्काको सूर्ना प्रकाशन, बोलपत्र कागिात तयारी, मूल्यांकन तथा ठेक्का संझौता 
र काययआदेश सम्बन्धी सम्पूणय काययहरु गने, गराउने।  

• सम्पजत्त व्यबस्थापन शाखाबाट प्राप्त नगदी रलसदलाई रलसद लनयन्त्रण खातामा अलभलेख राखी टवतरण 
गने।  प्राप्त भएको दैलनक आम्दानी बजझ्ने तथा रेकडय राख्न ेलनयलमत बैंक दाजखला गने गराउने।  

• लनणयय अनजसारका दण्ड िररवाना, शजल्क र दस्तजर असूल गने। 

• सम्पजत्त कर लगायत अन्य स्थानीय करहरु असजली र सो को अलभलेख राख्न ेतथा राख्न लगाउने।  

• ऐन लनयमअनजसार रािश्व सम्बन्धी अलभलेख अद्यावलधक रुपमा राख्न।े  

• रािश्व सम्बन्धी दैलनक, मालसक, र्ौमालसक तथा वाटषयक प्रगती प्रलतवेदन तयार गरी शाखामा शाखा प्रमजख 
समक्ष पेश गने।  

• प्राप्त धरौटी रकम िााँर् गरी बैंक भौर्रको आधारमा भौर्र खडा गरी आम्दानी बााँध्ने।  
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• लनयमानजसार धरौटी टफतायको लालग लसफाररस गने।  

• कर असजली प्रटियालाई प्रभावकारी बनाउन शाखा, उपशाखा र इकाई बीर् समन्वय कायम गने।  

लनयमानजसार उठाउनजपने कर तथा शजल्क आददमा र् जहावट हजन नददन लनयलमत अनजगमन गने तथा 
लनयन्त्रणको लागी शाखा प्रमजख समक्ष प्रलतवेदन गने।  

• उपमहानगरपाललका अन्तगयत कर असूली एबं सोको अलभलेख सम्बन्धी कायय गने।  

• विेट तिजयमा सम्बन्धमा शाखा प्रमजखलाई आवश्यक सहयोग गने।  

• कानून अनजसार कर, शजल्क, दस्तजर र टविीको असूली सम्बन्धमा नीलतगत समस्याहरु भए रायसटहत शाखा 
प्रमजख समक्ष पेश गने।  

• बााँकी वक्यौता कर असूल गने तथा समयमै असूल गनय पत्रार्ार गने।  

• अर्ल सम्पत्ती िग्गा, भवन, मेजशन र बहाल टवटौरी िग्गाको लगत राखी वाटषयक कर असूली गने।  

• प्रमजख प्रशासकीय अलधकृत र शाखा प्रमजखको लनदेशन तथा भैपरी आउने अन्य कायय गने । 

 

15. सहायकस्तर (तह–४/५ रािस्व प्रशासन) 

• रािश्व प्रक्षेपण तथा वाटषयक रािश्व संकलन अनजमान तयार गने। 

• नगर पररषद प्रस्तजत गने प्रयोिनको लालग रािश्व सम्बन्धी प्रस्तावको मस्यौदा तयार गरी शाखा प्रमजख 
समक्ष पेश गने। 

• उपमहानगरपाललकाको रािश्व योिना तयारी/कायायन्वयन सम्बन्धी कायय गने। 

• रािश्व परामशय सलमलतको बैठक एवं लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने। 

• रािश्व अलभवृटद्धसाँग सम्बजन्धत काययहरूको लबषयमा नीलत रणनीलत काययटवलध. लनदेजशका एवं काययिम 
तिजयमा सम्बन्धी काययमा शाखा प्रमजखलाई सहयोग गने। 

• रािश्व प्रशासन शाखाले उपलब्ध गराउने सेवाहरूलाई सरल, सहि, र् जस्त, दजरुस्त, पारदशी र लमतब्ययी 
गराउन गनजय पने सजधारका काययिमहरू पेश गने। 

• रािश्व उठाउने र रािश्वको स्रोत िजटाउने काययमा लनिी क्षेत्रबाट समेत पहल एवं सटिय सहभालगता 
गराउने। 

• रािश्वको स्रोत टवटवलधकरण तथा वाटषयक लक्ष्य लनधायरण सम्बन्धी कायय गने। 

• रािश्व वााँडफााँड सम्वन्धी काययमा सहयोग गने। 

• वाह्य स्रोत िजटाउने सम्वन्धी कायय गने। 

• सेवा शजल्क तथा वााँकी वक्यौता असूल सम्बन्धी नीलत/काययिम तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए 
वमोजिम कायायन्वयन गने/गराउने। 

• स्थानीय कर, सेवा शजल्क, दस्तजर दण्ड/िररवाना तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी एवं पययटन शजल्ल्क 
सम्बन्धी कायय गने/गराउने। 

• रािश्वका उपयोग भई आएका स्रोतहरूको अलतररक्त नयााँ स्रोतहरू पटहर्ान गरी स्रोत पररर्ालनको लालग 
आवश्यक व्यवस्था लमलाउने। 

• रािश्व संकलनमा आइपने वाधा अड्र्नलाई न्यूनीकरण गदै रािश्व अलभवृटद्धमा प्रभावकाररता  

• वाटषयक विेट तथा काययिम र आलथयक नीलत तयार गरी पेश गने साथै आवलधक मजल्यांकन र सूर्काङ्क 
टवकास गरी लागज गने। 

• उपमहानगरपाललकाले रािश्व पररर्ालन सम्बन्धमा अवलम्बन गने नीलतको टवषयमा लनणयय गनय आवश्यक 
सूर्ना संकलन गरी नीलत लनमायणमा सहयोग गने। 

• उपमहानगरपाललकाको रािश्व र् जवाहट लनयन्त्रण गनय कायाययोिना बनाई कायायन्वयन गने। 

• उपमहानगरपाललकाको रािश्वको आम्दानी र खर्यको फेहररस्त दजरुस्त गरी राख्न ेर राख्न लगाउने। 

• उपमहानगरपाललकाको वाटषयक आयव्ययको टहसावको टवश्लषेण सटहत नगरसभामा पेश गनय तयार गने। 
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• लेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका रािश्व सम्बन्धी वेरुिज फच्यौटका लालग कायय गनें। 

• उपमहानगरपाललकाको रािश्व अलभवृटद्धका लालग सम्वद्ध लनकायहरूसाँग समन्वय गने तथा नगर क्षेत्रका 
व्यापारी। उद्योगपलत र अन्य व्यवसायी तथा करदाताहरूसाँग छलफल गने व्यवस्था लमलाई रािश्व 
अलभवृटद्ध र व्यवस्थापनमा सघाउ पजर् याउने। 

• नगरसभाबाट रािश्व संकलन सम्बन्धी लबषयमा भएका लनणययहरूको कायायन्वयन गने/गराउने। 

• रािश्व अलभवृटद्धसाँग सम्बजन्धत काययहरूको लबषयमा नीलत तय गने। काययटवलध लनदेजशका तयार गने एवं 
काययिम बनाई पेश गने। 

• अन्तरशाखा/शाखा/उपशाखासाँग समन्वय तथा सहयोग गने। 

• रािश्व संकलन एवं असजली सम्बन्धमा सम्पन्न गनजयपने काययहरूको लनरीक्षण, अनजगमन, अध्ययन र लबश्लषेण 
गने एवं सजझाव समेत संकलन गरी सजधारका कायय गने/गराउने व्यवस्था लमलाउने। 

• शाखाका कमयर्ारीको कायय टववरण अद्यावलधक गरी लागू गने। 

• शाखाका कमयर्ारीको काययसम्पादन मजल्यांकनको कायय सम्पन्न भएको सजलनजश्चत हजने। 

• रािश्व शाखाले उपलब्ध गराउने सेवाहरूलाई सरल, सहि, र् जस्त, दजरुस्त, पारदशी र लमतब्ययी गराउन 
गनजय पने सजधारका काययिमहरू पेश गने। 

• शाखाको कायय क्षेत्र लभत्रका टवषयहरूमा छलफल, अन्तरटिया, गोष्ठी, आददको आयोिना गने। 

• रािश्वका क्षेत्र एवं स्रोतहरू पटहर्ान गने सम्बन्धमा सूर्ना/त्यांक संकलन गने र अध्ययन, अनजसन्धान 
तथा टवश्लेषण गने/गराउने। 

 
16. आन्तररक लेखा पररक्षक (तह–५/६) 

• नगर काययपाललका कायायलयको आलथयक कारोबार लनयलमत गने र आलथयक काययटवलध ऐन, लनयम तथा 
काययटवलधको पालनाको व्यवस्था गने ।  

• सम्बजन्धत शाखा, उपशाखा र इकाईसाँग समन्वय गरी उपमहानगरपाललकाको आलथयक कारोबारको 
आन्तररक लेखा परीक्षण गने ।  

• आन्तररक लेखा परीक्षणमा देजखएका कमी कमिोरी लनयलमत गनय सजझाव ददने ।  

• नगर काययपाललकाको कायायलयको आलथयक व्यवस्था लनणयय र कारोबार सजधारसम्बन्धी आन्तररक लेखा 
परीक्षण प्रलतवेदन तयार गरी सजधारका लालग प्रमजख प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने  

• नगर काययपाललका कायायलयको पेश्की तथा वेरुिज सम्बन्धी लगत तयार गरी फछ्र्यौट तथा लनयलमत गनय 
लनणययाथय प्रमजख प्रशासकीय अलधकृत समक्ष टववरण पेश गने ।  

• नगर काययपाललका कायायलयको अजन्तम लेखा परीक्षण प्रटियामा सम्बजन्धत शाखा. उपशाखा तथा 
इकाईलाई आवश्यक सहयोग गने।  

• उपमहानगरपाललकाको व्यवस्थापन सवेक्षण स्थानीय तह संस्थागत लेखािोखा (ललसा) प्रटियामा सम्पकय को 
कायय गने गराउने।  

• उपमहानगरपाललकाको लेखा, खररद र जिन्सी सम्बन्धी प्रटियाको गजणस्तर सजलनजश्चत गने।  

• आलथयक कारोबारको आन्तररक सजशासन कायम गने गराउने काययमा प्रमजख प्रशासकीय अलधकृतलाई 
सहयोग गने।  

• आन्तररक लेखा परीक्षणसम्बन्धी नीलत लनयम र लनदेजशका तयार गरी कायायन्वयनको व्यवस्था गने 
गराउने।  

• मातहतका कमयर्ारीको काययसम्पादन मूल्याङ्कन र िनशजक्त टवकाससम्बन्धी कायय गने।  

• वडा काययलयहरुका रािश्व संकलन अलभलेखको अवलोकन गरी आवश्यक पषृ्ठपोषण ददने।  

• उपमहानगरपाललकाको म.ले.प लाई सहयोग गने।  
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• कायायलयमा फछ्र्यौटका लालग पेश भएका बेरुिज संपरीक्षणको लालग महालेखा परजक्षकको कायायलयमा 
पेश गने।  

• नगरका टवद्यालयहरुको लेखा पररक्षण गने र सहजिकरण गने।  

• उपमहानगरपाललकाबाट संर्ाललत योिना/आयोिनाहरुको अनजगमन गरी शे्रस्तामा पेश भएका टवल भरपाई 
कागिात आददसंग मेल खाए नखाएको टवश्लषेण गने।  

• आन्तररक लेखा परीक्षण गरी प्रमजख प्रशासकीय अलधकृत समक्ष वाटषयक प्रलतवेदन पेश गने।  

• नगर प्रमजख,  उपप्रमजख र प्रमजख प्रशासकीय अलधकृतले ददएका लनदेशनहरुको पालना गने। 

 

17. इजञ्जलनयररङ्ग (तह–६/७/८ प्रा)   

• राटिय शहरी टवकास नीलत तथा उपमहानगरपाललकाको दीघयकालीन सोर् अनजरुप उपमहानगरपाललकाको 
समटष्टगत सामाजिक आलथयक टवकास र वातावरण व्यवस्थापनका लालग रणनीलतक योिना तिजयमा गनय 
सहिीकरण गने । 

• नगरको रणनीलतक योिनाको आधारमा यातायात, आवास, वातावरण तथा फोहोरमैला व्यवस्थापन खानेपानी 
तथा सरसफाई, बिार तथा ढल व्यवस्थापन, नदी लनयन्त्रण, टवद्यजतीकरण, स्थानीय आलथयक टवकास सम्बन्धी 
पूवायधार आयोिना लगायत नगर टवकासका सम्पूणय योिना तिजयमा गनय सहयोग गने । 

• नगरपाललको दीघयकालीन, मध्यकालीन र बाटषयक योिनामा टवषय क्षेत्रगत योिना समावेश गने गराउने।  

• प्रर्ललत कानून तथा स्वीकृत नीलत अनजसार आयोिनाहरुको पूवय संभाव्यतासंम्भा्व्यता अध्ययन गने/गराउन े 
उपमहानगरपाललकाले अबलम्बन गने टवलभन्न टवषयक्षेत्रगत नीलत तिजयमा गनय सहयोग गने ।  

• उपमहानगरपाललकाको शहरी टवकास, आवास र सजर्जक्षत लनमायण तथा पूवायधार टवकाससम्बन्धी काययहरुमा 
आवश्यक प्राटवलधक राय परामशय, सल्लाह र सहयोग उपलब्ध गराउने । 

• राटिय शहरी टवकास नीलत अनजरुप उपमहानगरपाललकाको भ–ूउपयोग नक्शा तयार गने, भउूपयोग योिना, 
भौलतक टवकास योिना, नगर यातायात गजरुयोिना तिजयमा र कायायन्वयनको व्यवस्था गने गराउने ।  

• नगरको वस्तजगत टवबरण, भौगोललक सूर्ना प्रणाली, स्रोत नक्शा आदद तयार तथा अद्यावलधक गने गराउने।  

• शहरी योिना तथा भौलतक पूवायधार सम्बन्धमा सम्बजन्धत मन्त्रालय, टवभाग तथा उपमहानगरपाललकाको 
लनदेशन पालना गने गराउने । 

• एकीकृत शहरी टवकासको अवधारणा अनजरुप नगर टवकासको लालग प्रर्ललत कानून तथा नीलत अनजरुप 
मापदण्ड तयार गरी पेश गने। 

• िग्गा टवकास तथा भवन लनमायण सम्बन्धी मापदण्ड तयार गरी कायायन्वयन गने गराउने । 

• िग्गा टवकास योिना तिजयमा गरी कायायन्वयन गने गराउने । 

• उपमहानगरपाललका लभत्र लनमायण हजने भवनको प्रर्ललत कानून अनजसार नक्शा पाररत गनय जशफाररस गने। 

• पाररत नक्शा अनजसार घर लनमायण भए नभएको अनजगमन र लनयन्त्रण गने गराउने तथा नक्शा पास नगरी 
लनमायण गरेको संरर्ना भत्काउन आवश्यक कानूनी कारबाही उठाउने ।  

• उपमहानगरपाललका क्षेत्रको भौलतक पूवायधार, मठमजन्दर, सडक नाला, ढल, पाकय , र्ौतार, टवद्यालय, 

खजल्लास्थान, पजलपजलेसा, भौलतक टवकासको टवतरण स्पष्ट देजखने गरी भौलतक नक्शा तयार गने ।  

• शहरी योिना तिजयमा र कायायन्वयनका लालग अन्य सरकारी तथा गैर सरकारी एवं नीजि क्षेत्रका सम्बद्ध 
लनकायहरुसाँग समन्वय र सहयोग सम्बन्ध टवकास र टवस्तार गने । 

• अन्तगयतका शाखा, उपशाखा र इकाईहरुबाट सम्पादन भएका काययको लनयलमत प्रगलत टववरण ललने । 

• प्रत्येक आ.व. समाप्त भएपलछ शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरुको काययसम्पादन मजल्यांकन फाराम भनय 
लगाई काययसम्पादन मजल्यांकन गरी पजरस्कार र दण्डको लालग प्रमजख प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश 
गने ।  
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• शाखा र अन्तगयतका शाखा, उपशाखामा काययरत कमयर्ारीको सीप. क्षमता, दक्षता मजल्यांकन गरी क्षमता 
अलभबटृद्धका लालग ताललम तथा वृत्ती टवकास सम्बन्धी काययिमहरुको लालग लसफाररश गने । 

• प्रमजख प्रशासकीय अलधकृतको लनदेशनहरु पालना गने र भैपरी आउने अन्य काम गने। 

 

18. इजन्िलनयर (तह–६/७ (इजन्ि./लसलभल)  

• पूवायधार टवकासकालालग टवलभन्न सेक्टरबाट गररनज पने काययहरूको स्पेलसटफकेशन तयार गने नक्सा एवं 
लडिाइन गने। 

• पूवायधार टवकासका लालग टवलभन्न सेक्टरबाट गररनज पने काययहरूको योिना तिजयमा गरी प्रमजख प्रशासकीय 
अलधकृत समक्ष पेश गने। 

• आफ्नो शाखासाँग सम्बजन्धत स्वीकृत योिना /काययिमको कायायन्वयन  लनरीक्षण एवं अनजगमन 
गने/गराउने। 

• आफ्नो शाखासाँग सम्बजन्धत काययको प्रगलत टववरण तयार गने/गनय लगाउने र समीक्षा बैठकमा पेश 
गने। 

• शाखासाँग सम्बजन्धत आवलधक प्रलतवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने। 

• शाखासाँग सम्बजन्धत काम कारवाही सम्बन्धमा सावयिलनक सजनजवाई/सामाजिक परीक्षण गने /गराउने। 

• शाखाको काययसाँग सम्बद्ध काययनीलत तथा कायययोिना तिजयमा गरी पेश गने र सो वमोजिम कायायन्वयन 
गने। 

• शाखालाई तोटकएका काययहरूको प्रगलत सम्बन्धमा लनयलमत अनजगमन लनरीक्षण तथा लनदेशन ददने। 

• आफ्नो काययरत शाखासाँग सम्बजन्धत लबषयमा भएका नगरसभाका लनणययहरू कायायन्वयन गने /गराउने। 

• आफ्नो मातहकका सवै कमयर्ारीहरूको कायय टववरण अद्यावलधक गरी लागू गने। 

• आफ्नो मातहतका कमयर्ारीहरूको काययसम्पादन मजल्यांकन गने। 

• आफ्नो मातहत काययरत कमयर्ारीहरूलाई पजष्ट्याइाँ सटहत दण्ड/सिाय तथा पजरस्कारको लसफाररस गने। 

• शाखामा रहेका जिन्सी सामान, सवारी साधन लगायतका सामग्रीहरूको अलभलेख राख्न लगाउने। 

• शाखाको कायय क्षेत्र लभत्रका टवषयहरूमा छलफल, अन्तरटिया गोष्ठी आददको आयोिना गने। 

• आफ्नो काययरत शाखासाँग सम्बद्ध सबै टकलसमका प्रशासलनक कायय गने /गराउने। 

• नगर क्षेत्र लभत्र भौलतक पूवायधार सम्बन्धी योिनाहरूलाई वाटषयक योिनामा समावेश गनय आवश्यक 
सहयोग गने। 

• नगर क्षेत्र लभत्र सञ्चालन गनय आवश्यक देजखएका योिनाहरूको नक्सा। लडिाइन र लगत इजस्टमेट तयार 
गनय लगाउने। 

• पूवायधार टवकाससाँग सम्बजन्धत स्वीकृत योिनाहरू काययन्वयन गनय काययताललका तयार गरी पेश गने र 
सो अनजसार कायायन्वयन गने/गराउने। 

• पूवायधार सम्बन्धी लनमायणाधीन योिनाहरूको लनयलमत लनरीक्षण गरी प्रलतवेदन गने। 

• मालसक, र्ौमालसक र वाटषयक प्रलतवेदन तयार गने/गराउने र सम्बजन्धत अलधकारी समक्ष पेश गने। 

• आवलधक तथा वाटषयक योिना तिजयमा काययमा प्राटवलधक सहयोग उपलब्ध गराउने। 

• ठूला भौलतक पूवायधार लनमायण र सञ्चालनमा नीजिक्षेत्रलाई सहभागी गराउने। 

• सम्पाददत कामको मजल्यांकन गरी उपभोक्ता सलमलत वा ठेकेदारलाई भ जक्तानी गनय पेश गने। 

• संघीय मालमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालय, प्रदेशको भौलतक पूवायधार टवकास मन्त्रालय एवं भलूम 
व्यवस्था कृटष तथा सहकारी मन्त्रालय समेतको नीलतगत लनणययहरूलाई समेत दृटष्टगत गरी समन्वयात्मक 
रुपमा कायायन्वयन गने /गराउने। 

• टवकास लनमायण सम्बन्धी काययसम्पादनका लालग उपयजक्त र सरल प्रटवलध खोि र टवकास गनय पहल गने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सजपरीवेक्षकबाट लनदेशन भए वमोजिमका अन्य काययहरू गने।  
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19. सव–इजन्िनीयर (तह–५)  

• शाखा प्रमजखको काममा आवश्यक पने सूर्ना संकलन गनय र व्यवस्थापन गनय सहयोग गने। 

• उपमहानगरपाललका लभत्र अवजस्थत कायायलयहरूकालालग टवद्यजत आपूलतय, ढल लनकास, कूलो, बाटोको लनमायण 

ममयत सम्भार सम्बन्धमा लनधायररत कायययोिना अनजरुप सभेक्षण गरी लगत इटष्टमेट तयार गने काययमा सहयोग 
गने। 

• उपमहानगरपाललकाबाट सञ्चाललत खानेपानी तथा ढललनकास आयोिनाहरूको साइट सजपरलभिन गने। 

• सावयिलनक लनमायणकोलालग आवश्यक दररेट तयार गने काययकोलालग सूर्ना तथा त्यांक संकलन गने। 

• संकललत टववरण एवं त्यांकहरूको तजलनात्मक अध्ययन गरी प्रलतवेदन तयार गने। 

• सम्पाददत लनमायण/ममयत तथा संभार काययको नाप–िााँर् तथा मजल्यांकन गने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्र उपमहानगरपाललका द्वारा टवद्यजतीय सव–स्टेशनमा िलडत ईलेजक्ट्रकल 
इक्यजपमेन्टहरूको रेखदेख र ममयत सम्भार गराउने। 

• लबद्यजतीय उपकरणहरूको सञ्चालन स्वीजर्ङ्ग स्टेशन तथा टावर लाइनको समय–समयमा लनरीक्षण/अनजगमन गरी 
ममयत–सम्भार गने/गराउने। 

• नगरकाययपाललकाका अन्य लबद्यजतीय काययहरू गने/गराउने। 

• स्वीकृत लडिाइन र लागत–इटष्टमेट अनजरुप हजने गरी भवन संरर्ना बाहेक तोटकएका पूवायधारहरू लनमायण 
गने/गराउने। 

• स्वीकृत लडिाइन र लागत–इटष्टमेट अनजरुप हजने गरी तोटकएका पूवायधारहरूको लनमायण कायय गदाय/गराउाँदा कज न ै
प्रकारको कठीनाइ पनय आएमा अफैले समाधान गनय नसक्ने अवस्था रहेमा यथाशीघ्र सजपरीवेक्षक समक्ष यथाथय 
वस्तजजस्थलत सटहत राय पेश गने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्रमा लनमायण गररनज पने स्थानीय पूवायधारहरूको लनमायणको त्यांक संकलन गरी 
अद्यावलधक राख्न।े 

• आफूलाई तोटकएका उपमहानगरपाललका क्षेत्रहरूमा लनमायण गररनज पने स्थानीय पूवायधारहरूको लनमायणको 
आवश्यक प्रटियाकोलालग पहल गने। 

• आफ्नो जिम्मा रहेका उपकरण लगायतका जिन्सी सामान अलभलेख तथा कागिातहरूको सजरक्षाको व्यवस्था 
लमलाउने। 

• शाखाको काययसाँग सम्बद्ध काययनीलत तथा कायययोिना तिजयमा गने काययमा शाखा प्रमजखलाई सहयोग गने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्र एकीकृत वस्ती टवकासकालालग आवश्यक पने स्थानको पटहर्ान गरी लगत 
तयार गने काययमा सजपरीवेक्षकको लनदेशन अनजसार काम गने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्र सावयिलनक /पती िग्गा भए सोको यथाथयपरक टववरण/कागिातहरू संकलन 
गरी सजपरीवेक्षक समक्ष पेश गने र कज न ैव्यजक्त/संघ/संस्थाको स्वालमत्व भएको िग्गा पने भएमा सो सम्बन्धी 
आवश्यक टववरण तयार गरी सजपरीवेक्षकसमक्ष पेश गने र यस सम्बन्धमा सरोकारवालासाँग समन्वय गने। 

• सम्बजन्धत शाखा/अलधकारीको लनदेशन अनजसार स्थलगत रुपमा नाप–नक्सा गने, क्षेत्रफल लनधायरण गरी सीमाना 
छजट्याउने सम्बन्धी काययमा नापी कायायलय र मालपोत कायायलयसाँग समेत समन्वय गने। 

• घर नक्सापास तथा भ–ूउपयोगको कायय क्षेत्र अनजरुप टवकास/लनमायणका काययगनय आवश्यक पने िग्गाको 
क्षेत्रफल/सीमाना लगायतको टववरण तयारी गरी पेश गने। 

• नगर काययपाललकामा आलीधजर, बााँध, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी अन्त्येष्टी स्थल, धालमयक 
स्थल वा अन्य सावयिलनक स्थल आददको सम्बन्धमा पनय आएका उिजरीहरू उपर स्थानीयसरकार सञ्चालन 
ऐन, २०७४ वमोजिम न्याटयक लनरुपणमा न्याटयक सलमलतलाई सहयोग पजर् याइ कायायन्वयन गने।  

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्र लनमायण गररने सडक, सडक–पेटट, पूल, सडक–रेललङ्ग आददकोलालग आवश्यक 
िग्गाको सीमाना, क्षेत्रफल आदद सभेक्षण गरी यथाथयपरक टववरण सम्बद्ध लनकायसाँग समन्वय गरी शे्रस्ता,  
टफल्डबजकलाई अद्यावलधक राख्ने/राख्न लगाउने। 
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• भवन लनमायणको मापदण्ड वमोजिम लनमायण कायय भए/नभएको सन्दभयमा लनकटतम सजपरभाइिर र शाखा 
प्रमजखको लनदेशन वमोजिम कायय गने।  

• आफनो जिम्मा रहेका उपकरण लगायतका जिन्सी सामान अलभलेख तथा कागिातहरूको सजरक्षाको व्यवस्था 
लमलाउने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सजपरीवेक्षकबाट लनदेशन भए वमोजिम अन्य काययहरू गने। 

 

20. अलसस्टेन्ट सव–इजन्िनीयर (तह–५ इजन्ि./इलेजक्ट.)  

• शाखा प्रमजखको काममा आवश्यक पने सूर्ना संकलन गनय र व्यवस्थापन गनय सहयोग गने। 

• उपमहानगरपाललका लभत्र अवजस्थत कायायलयहरूका लालग टवद्यजत आपूलतय, ढल लनकास, कूलो. बाटोको 
लनमायण, ममयत सम्भार सम्बन्धमा लनधायररत कायययोिना अनजरुप सभेक्षण गरी लगत इटष्टमेट तयार गने 
काययमा सहयोग गने। 

• सावयिलनक लनमायणको लालग आवश्यक दररेट तयार गने काययको लालग सूर्ना तथा त्यांक संकलन 
गने। 

• संकललत टववरण एवं त्यांकहरूको तजलनात्मक अध्ययन गरी प्रलतवेदन तयार गने। 

• सम्पाददत लनमायण/ममयत तथा संभार काययको नाप–िााँर् तथा मजल्यांकन गने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्र उपमहानगरपाललका द्वारा टवद्यजतीय सव–स्टेशनमा िलडत ईलेजक्ट्रकल 
इक्यजपमने्टहरूको रेखदेख र ममयत सम्भार गराउने। 

• लबद्यजतीय उपकरणहरूको सञ्चालन स्वीजर्ङ्ग स्टेशन तथा टावर लाइनको समय–समयमा लनरीक्षण/अनजगमन 
गरी ममयत–सम्भार गने/गराउने। 

• नगरकाययपाललकाका अन्य लबद्यजतीय काययहरू गने/गराउने। 

• स्वीकृत लडिाइन र लागत–इटष्टमेट अनजरुप हजने गरी भवन संरर्ना बाहेक तोटकएका पूवायधारहरू लनमायण 
गने/गराउने। 

• स्वीकृत लडिाइन र लागत–इटष्टमेट अनजरुप हजन ेगरी तोटकएका पूवायधारहरूको लनमायण कायय गदाय/गराउाँदा 
कज नै प्रकारको कठीनाइ पनय आएमा अफैले समाधान गनय नसक्ने अवस्था रहेमा यथाशीघ्र सजपरीवेक्षक 
समक्ष यथाथय वस्तजजस्थलत सटहत राय पेश गने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्रमा लनमायण गररनज पने स्थानीय पूवायधारहरूको लनमायणको त्यांक संकलन गरी 
अद्यावलधक राख्न।े 

• आफूलाई तोटकएका उपमहानगरपाललका क्षेत्रहरूमा लनमायण गररनज पने स्थानीय पूवायधारहरूको लनमायणको 
आवश्यक प्रटियाको लालग पहल गने। 

• आफ्नो जिम्मा रहेका उपकरण लगायतका जिन्सी सामान, अलभलेख तथा कागिातहरूको सजरक्षाको 
व्यवस्था लमलाउने। 

• शाखाको काययसाँग सम्बद्ध काययनीलत तथा कायययोिना तिजयमा गने काययमा शाखा प्रमजखलाई सहयोग 
गने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्र एकीकृत वस्ती टवकासका लालग आवश्यक पने स्थानको पटहर्ान गरी 
लगत तयार गने काययमा सजपरीवे क्षकको लनदेशन अनजसार काम गने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्र सावयिलनक/पती िग्गा भए सोको यथाथयपरक टववरण/कागिातहरू 
संकलन गरी सजपरीवेक्षक समक्ष पेश गने र कज नै व्यजक्त/संघ/संस्थाको स्वालमत्व भएको िग्गा पने 
भएमा सो सम्बन्धी आवश्यक टववरण तयार गरी सजपरीवेक्षकसमक्ष पेश गने र यस सम्बन्धमा 
सरोकारवालासाँग समन्वय गने। 

• सम्बजन्धत शाखा/अलधकारीको लनदेशन अनजसार स्थलगत रुपमा नाप–नक्सा गने क्षेत्रफल लनधायरण गरी 
सीमाना छजट्याउने सम्बन्धी काययमा नापी कायायलय र मालपोत कायायलयसाँग समेत समन्वय गने। 
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• घर नक्सापास तथा भ–ूउपयोगको कायय क्षेत्र अनजरुप टवकास/लनमायणका काययगनय आवश्यक पने िग्गाको 
क्षेत्रफल/सीमाना लगायतको टववरण तयारी गरी पेश गने। 

• नगर काययपाललकामा आलीधजर, बााँध, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, अन्त्येष्टी स्थल, 

धालमयक स्थल वा अन्य सावयिलनक स्थल आददको सम्बन्धमा पनय आएका उिजरीहरू उपर स्थानीयसरकार 
सञ्चालन ऐन, २०७४ वमोजिम न्याटयक लनरुपणमा न्याटयक सलमलतलाई सहयोग पजर् याइ कायायन्वयन 
गने।  

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्र लनमायण गररने सडक, सडक–पेटट, पूल, सडक–रेललङ्ग आददकःा लालग 
आवश्यक िग्गाको सीमाना, क्षेत्रफल आदद सभेक्षण गरी यथाथयपरक टववरण सम्बद्ध लनकायसाँग समन्वय 
गरी शे्रस्ता, टफल्डबजकलाई अद्यावलधक राख्न/ेराख्न लगाउने। 

• भवन लनमायणको मापदण्ड वमोजिम लनमायण कायय भए/नभएको सन्दभयमा लनकटतम सजपरभाइिर र शाखा 
प्रमजखको लनदेशन वमोजिम कायय गने।  

• आफनो जिम्मा रहेका उपकरण लगायतका जिन्सी सामान, अलभलेख तथा कागिातहरूको सजरक्षाको 
व्यवस्था लमलाउने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सजपरीवेक्षकबाट लनदेशन भए वमोजिम अन्य काययहरू गने। 

 

21. अलमन (तह–४/५। इन्िी./सवे) (प्राटवलधक)  

• उपमहानगरपाललका क्षेत्रलभत्र लनमायण गररने सडक, सडक–पेटी, पूल, सडक–रेललङ्ग आददको लालग 
आवश्यक िग्गाको सीमाना, क्षेत्रफल आदद सभेक्षण गरी यथाथयपरक लबवरण सम्बद्ध लनकायसंग समन्वय 
गरी सव–इजन्िलनयरसंग सहकायय गरी शे्रस्ता, टफल्डबजकलाई अद्यावलधक राख्न।े 

• घर नक्सापास तथा भ–ूउपयोगको काययक्षेत्र अनजरुप टवकास/लनमायणका कायय गनय आवश्यक पने 
िग्गाको क्षेत्रफल/सीमाना लगायतको लबवरण तयार गने काययमा सहयोग गने। 

• नगरकाययपाललकामा आलीधजर, बााँध, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, अन्त्येष्टी स्थल. 

धालमयक स्थल वा अन्य सावयिलनक स्थल आददको सम्बन्धमा भएको लनणयय वमोजिम संरक्षण, रेखदेख 
एवं लनगरानी काययमा सहयोग पजर् याउने। 

• भवन लनमायणको मापदण्ड वमोजिम लनमायण कायय भए/नभएको सन्दभयमा लनकटतम सजपरभाइिर र शाखा 
प्रमजखको लनदेशन वमोजिम कायय गने।  

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सजपरीवेक्षकबाट लनदेशन भए अनजसारका अन्य काययहरु गने। 

 

22. जशक्षा यजवा तथा खेलकज द शाखा प्रमजख (अलधकृत तह–६/7/8) 

• आफनो मातहतका लनकायहरूको काययसाँग सम्बद्ध काययनीलत तथा कायययोिना तिजयमा गरी पेश गने र स्वीकृत 
भए अनजरुप कायायन्वयन गने /गराउने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्रका शैजक्षक संस्थाहरूसाँग समन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ 
ले लनददयष्ट गरेअनजरुप अलधकार/कायय क्षेत्र लभत्र रही शैजक्षक समजन्नलतकोलालग पहल गने।  

• नगर स्तरीय खेलकज द आयोिना सम्बन्धी नीलत तय गरी खेलकज द टवकासकोलालग आवश्यक कायय गनय नीलतको 
खाका तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए वमोजिम कायायन्वयन गने। 

• बहजउद्देश्यीय मासयल आटयस केन्रको सञ्चालनको व्यवस्था गने। 

• प्रौढ तथा अनौपर्ाररक जशक्षा सम्बन्धी काययिम तयार गरी कायायन्वयन गने /गराउने।  

• नगर क्षेत्रमा जशक्षासाँग सम्बजन्धत मनोरञ्जन स्थल, टिडास्थल, संग्रहालय, जर्लडयाखाना र पाकय  आददको व्यवस्था 
गनय सम्बद्ध पक्ष एवं दात ृलनकायहरूसाँग समन्वय गने। 

• रंगशाला र व्यायाम शाला साँग सम्बजन्धत लनकायसाँग समन्वय गरी सोको उपयोग गने। 
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• यजवामैत्री नीलत र काययिमहरू तिजयमा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनजसार कायययोिना बनाई कायायन्वयन 
गने/गराउने। 

• नगर क्षेत्र लभत्र आवश्यकता अनजसार पजस्तकालय /वार्नालयको व्यवस्थापन गने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्रमा पजराताजत्वक सम्पदा, धालमयक तथा पययटकीय महत्वका स्थलहरूको यथाथयपरक 
सूर्ना संकलन गरी अलभलेख अद्यावलधक गने /गराउने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्र रहेका सम्पदा र पजराताजत्वक धरोहरको संरक्षणको कायययोिना वनाई 
कायायन्वयन गने/गराउने। 

• नगर क्षेत्र लभत्रका टवलभन्न िातिालत, भाषा,  धमय र संस्कृलतको अध्ययन, अनजसन्धान, संरक्षण र संम्बद्धयनकःा 
लालग काययिम वनाई पेश गने र स्वीकृत भए वमोजिम कायायन्वयन गने/गराउने। 

• ऐलतहालसक, पजराताजत्वक तथा पययटकीय महत्वका संस्कृलत तथा सम्पदाहरूको पटहर्ान गरी अन्र्तराटिय रुपमा 
यसको महत्वलाई पटहर्ाहन गराउन प्रर्ार–प्रसार तथा प्रकाशन गने  

• परम्परागत रुपमा र्लल आएको स्थानीय र्ाडपवय/रीलतररवािको संरक्षण सम्बद्र्धन सम्बन्धी कायय गने। 

• संस्कृलत, पययटन र सामाजिक टवकास र प्रवद्धयधनमा टेवा पजर् याउनेकाययहरू गने। 

• नगर क्षेत्र लभत्रका यजवाहरूकोलालग जशक्षा, यजवासशक्तीकरण तथा नेततृ्व टवकास, लागू पदाथय दजव्ययसन लनयन्त्रण। 

• मानव तस्करी टवरुद्धको अलभयानको लालग नगर काययपाललकाको नीलत अनजरुप कायय गने/गराउने 
 

23. प्राटवलधक सहायक (तह–५/जशक्षा/जशक्षा प्रशासन) 

• शाखासाँग सम्बजन्धत लबषयका नगरसभाका लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्रका शैजक्षक संस्थाहरूसाँग समन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ 
ले लनददयष्ट गरेअनजरुप अलधकार/कायय क्षेत्र लभत्र रही शैजक्षक समजन्नलतकःा लालग पहल गने। 

• नगर स्तरीय खेलकज द आयोिना सम्बन्धी नीलत तय गरी खेलकज द टवकासकोलालग आवश्यक कायय गनय नीलतको 
खाका तयार गरी पेश गने। 

• प्रौढ तथा अनौपर्ाररक जशक्षा सम्बन्धी काययिम तयार गरी पेश गने।  

• नगर क्षेत्रमा जशक्षासाँग सम्बजन्धत मनोरञ्जन स्थल, टिडास्थल, संग्रहालय, जर्लडयाखाना र पाकय  आददको व्यवस्था 
गनय सम्बद्ध पक्ष एवं दात ृलनकायहरूसाँग समन्वय गने। 

• यजवामैत्री नीलत र काययिमहरू तिजयमा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनजसार कायययोिना बनाई पेश गने। 

• यजवामैत्री नीलत र काययिमहरू तिजयमा गरी पेश गने। 

• नगर क्षेत्र लभत्र आवश्यकता अनजसार पजस्तकालय/वार्नालयको व्यवस्थापन काययमा सहयोग गने। 

• शाखामा रहेका जिन्सी सामान/यन्त्र–उपकरण/सामग्रीहरूको अलभलेख राखी/राख्न लगाई आवश्यक प्रलतवेदन 
समेत तयार गने। 

• शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायय गने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र प्रमजख प्रशासकीय अलधकृतबाट लनदेशन भए वमोजिमका अन्य काययहरू गने। 

 

24. िनस्वास््य अलधकृत (तह–७/८/स्वास््य/िनस्वास््य)  

• मातहतका शाखाको काययसाँग सम्बद्ध काययनीलत तथा कायययोिना तिजयमा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनजरुप 
कायायन्वयन गने/गराउने। 

• शाखालाई तोटकएका काययहरूको प्रगलत लनयलमतरुपमा तयार गरी सम्बजन्धत लनकाय/अलधकारी समक्ष पेश गने 
र समीक्षा बैठकहरूमा प्रगलत टववरण प्रस्तजत गने र समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/सजझावलाई कायायन्वयन 
गने व्यवस्था लमलाउने। 

• शाखासाँग सम्बजन्धत लबषयका नगरसभाका लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने। 
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• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्र हजनसक्ने रोगिन्य प्रकोप हजन नददन िनरे्तनामूलक काययिमहरू तिजयमा गरी 
स्वीकृत भए वमोजिम कायायन्वयन गने/गराउने। 

• उपमहानगरपाललकाका क्षेत्र लभत्रकःा लालग पररवार लनयोिन काययिम, खोप सेवा काययिम, स्वास््य क्याम्प, 

सजरजक्षत माततृ्व सरे्तना काययिम आदद िस्ता काययिमहरू सञ्चालन सम्बन्धमा नीलत तथा कायययोिना तिजयमा 
गरी स्वीकृलतकःा लालग पेश गने र स्वीकृत भए वमोजिम कायायन्वयन गने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्र वातावरण सरसफाई सम्बन्धी काययिम/कायययोिना तिजयमा गने/गराउने। 

• सरुवा रोग लनयन्त्रण गनय अलग्रम टवलध र प्रटिया लनधायरण गरी तत्कालै कायायन्वयन गने/गराउने। 

• लनिी औषधालय/औषलधिन्य संस्थाहरूको अनजगमन गने। 

• मातहतका स्वास््य र्ौकीहरूको लनरीक्षण गने। 

• HIV/AIDS एवं क्षयरोग टवरुद्धको सरे्तनामूलक रोकथाम र उपर्ार सम्बन्धी काययिम तिजयमा गरी स्वीकृत 
भए वमोजिम कायायन्वयन गने /गराउने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्र सञ्चाललत टवलभन्न मानव रोग टवरुद्धको लनरोधात्कम र प्रवद्धयनात्मक स्वास््य 
सम्बन्धी टियाकलापको सम्बन्धमा स्वास््य लनरीक्षकहरू खटाई प्रवाटहत िनस्वास््य सेवाको आवस्थाको 
अनजगमन गराउने र सोको प्रलतवेदन ललई पेश गने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्रका वस्तीहरूमा नगर/घर स्वास््य जशटवर सञ्चालन गने /गराउने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्र पोषण काययिम सञ्चालन गने /गराउने। 

• शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायय गने। 

• आफनो मातहतका कमयर्ारीहरूको कायय टववरण अद्यावलधक गरी लागू गने। 

• शाखामा काययरत कमयर्ारीहरूको काययसम्पादन मजल्यांकन गने /गराउने। 

• शाखाका कमयर्ारीहरूलाई दण्ड/सिाय तथा पजरस्कारको लालग पजष्ट्याइाँ सटहत लसफाररस गने। 

• शाखामा रहेका जिन्सी सामान/यन्त्र–उपकरण/सामग्रीहरूको अलभलेख राखी/राख्न लगाई आवश्यक प्रलतवेदन 
समेत तयार गने। 

• शाखाको कायय क्षेत्र लभत्रका टवषयहरूमा छलफल, अन्तरटिया, गोष्ठी आददको आयोिना गने र अन्यत्र 
लनकायबाट आयोिना हजने यस्ता काययिमहरू उपमहानगरपाललकाको तफय  बायट सहभालग हजने। 

• मातहतका कमयर्ारीहरूलाई कायायलय समयभन्दा वढी समय काम गराउन परेमा लसफाररससाथ लनणयय गराई 
काममा लगाउने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र प्रमजख प्रशासकीय अलधकृतबाट लनदेशन भए वमोजिमका अन्य काययहरू गने। 

 

25. हे.अ./लस.अ.हे.व.(तह–५/६ स्वास््य/स्वा.लन.) 

• आफनो कायय क्षेत्र लभत्रकोलालग पररवार लनयोिन काययिम, खोप सेवा काययिम, स्वास््य क्याम्प, सजरजक्षत 
माततृ्व सरे्तना काययिम आदद िस्ता काययिमहरूको सञ्चालन काययमा सटियतापूवयक सहयोग गने। 

• आफनो कायय क्षेत्र लभत्रका स्थानहरूमा वातावरण सरसफाई सम्बन्धी काययिम लनधायरण गरी समन्वयात्मक 
रुपमा सरसफाइ काययिम सञ्चालन गने। 

• व्यजक्तगत/सामजदाटयक सरसफाइ काययमा समजदायका व्यजक्त एवं लनिीक्षेत्रलाई उत्प्ररेरत गरी/गराई 
लनरन्तरताकःा लालग प्रयासरत रहने। 

• सरुवा रोग लनयन्त्रण गने अलग्रम टवलध र प्रटिया लनधायरण सम्बन्धमा सजझाव पेश गने। 

• नगरघर जक्ललनक काययिम सञ्चालन गने/गराउने।  

• सरुवा रोग लनयन्त्रण गने अलग्रम टवलध र प्रटिया लनधायरण सम्बन्धमा सजझाव पेश गने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्र सञ्चाललत टवलभन्न मानव रोग टवरुद्धको लनरोधात्कम र प्रवद्र्धनात्मक काययिम 
सञ्चालन गने/गराउने। 

• आफनो कायय क्षेत्र लभत्र पोषण काययिमहरू सञ्चालन गने/गराउने। 
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• स्वास््य र्ौकीमा उपर्ारकःा लालग एवं अन्य सेवा ललनको लालग आउने सेवाग्राहीहरूको अलभलेख राख्न।े 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सजपरीवेक्षकबाट लनदेशन भए वमोजिमका अन्य काययहरू गने। 

 

26. प.हे. नसय (तह–५/६/स्वास््य/नलसयङ्ग) 

• लबरामीको हेरर्ाहको लालग सहयोग गने तथा पाररवाररक सहयोगको लसियना गने। 

• टवरामीहरू र उनीहरूको पररवारको सहयोगमा स्वास््य समस्याको सूर्ना प्राप्त गने ब्यबस्था लमलाउने।  

• लबरामीहरूलाई समजदायमा हजने स्रोत र साधनहरूको प्रयोगमा सहयोग गने। 

• लबरामीहरूको लगत Patient Medical Record राख्न।े 

• आफनो काययरत स्वास््य र्ौकी आउने गभीणी मटहलाहरू लाई आवश्यक र सजरजक्षत माततृ्व सेवा प्रदान गने। 

• सजरजक्षत प्रिनन सेवा उपलब्ध गराउने। 

• पररवार स्वास््य र पररवार लनयोिन सम्बन्धी परामशय उपलब्ध गराउने र प्रजेस्िप्सनका आधारमा टवरामीलाई 
स्वास््य र्ौकीबाट उपलब्ध हजने औषलध उपलब्ध गराउने। 

• मात ृजशशज तथा वालवाललकाकालालग लनधायररत खोप सेवा लनयलमत रुपमा प्रदान गने। 

• िन स्वास््य र सरसफाइ सम्वन्धमा िनरे्तनामूलक प्रर्ार सामग्री टवतरण गने। 

• आधारभतू स्वास््य जक्ललनकको सञ्चालनकोलालग खटाइए अनजसार कायय गने। 

• नगरघर जक्ललनक काययिममा तोटकएको भलूमका लनवायह गने। 

• सरुवा रोग तथा महामारी लनयन्त्रण खटाइए अनजसार काम गने। 

• लभटालमन एडट्स, पररवार लनयोिन तथा िनस्वास््यकोलालग प्रलतरोधात्मक काययिम आयोिना र सञ्चालनमा 
तोटकएको भलूमका लनवायह गने। 

• घजम्ती जक्ललनक सञ्चालनमा तोटकएको भलूमका लनवायह गने।  

• प्राणघातक रोगहरू टवरुद्ध िनरे्तनामूलक काययिमहरू सञ्चालन गने। 

• लनधायररत पोषण काययिम सञ्चालन गने र थप काययिमका लालग कायययोिना बनाइ स्वीकृलतकालालग पेश 
गने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सजपरीवेक्षकबाट लनदेशन भए वमोजिमका अन्य काययहरू गने। 

 

27.  सहायक ल्याव टेजक्नजशयन (तह–४/स्वास््य/प्रयोगशाला)  

• स्वास््य संस्थाको स्वास््य प्रयोगशाला सञ्चालन गने। 

• रोगी/टवरामीहरुको रगत, ददशा, टपसाब आदद परीक्षणकf लालग आवश्यक पने औिार एवं उपकरणहरु 
सो प्रयोिकोलालग उपलब्ध गने।  

• प्रयोगशालाका औिार एवं उपकरणहरुको प्रयोग टवलध बारे यथेष्ट िानकारी राख्न।े 

• प्रयोगशालाका औिार एवं उपकरणहरु लनमयलीकरण भए/नभएको यकीन गरी लनमयलीकरण भएका औिार 
एवं उपकरणहरु मात्र प्रयोग गने। 

• स्वास््य प्रयोगशालालाई सधैँ स्वाच्छ। सफा र सजग्घर राख्न।े 

• प्रयोग गररसटकएका औिार एवं उपकरणहरुमध्ये पजनः प्रयोग गनय लमल्ने बाहेकका सामग्रीहरुलाई 
सजरजक्षत तवरले नष्ट हजने स्थनमा व्यवस्थापन गने। 

• परीक्षण गररएका टवरामीहरुको अलभलेख अद्यावलधक राख्न।े 

• परीक्षणकःा लालग संकलन गररएका स्याम्पलहरुलाई फरक नपने गरी सजलनजश्चत गने। 

• प्रयोगशाला सम्बन्धी त्यांक आवश्यकता अनजसार सम्वद्ध शाखा वा इकाइ वा फााँटलाई उपलब्ध 
गराउने। 

• प्रयोगशालामा परीक्षणकोलालग आएका टवरामी / रोगीहरुसंग मयायदा एवं सौहदयपूणय व्यवहार गने। 

• आफू जिम्माका उपकरण, कागिात आददको सजरक्षा व्यवस्था लमलाउने। 
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• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सजपरीवेक्षकबाट लनदेशन भए वमोजिमका अन्य काययहरु गने। 

 

28. कायायलय सहयोगी (तह टवटहन) (सवै स्वास््य संस्थाकोलालग)  

• स्वास््य सेवा प्रदायक संस्थामा रहेका सम्पूणय काययकक्षहरुमा रहेका टेवल, कज सी, फाइललङ्ग क्याटवनेट, 

दराि, पंखा, टहटर आदद सफा राख्न।े 

• स्वास््य सेवा प्रदायक संस्थाका कमयर्ारी र र्ौकीमा उपर्ारको लालग आउने टवरामीहरुकःा लालग टपउन े
पानीको बन्दोवस्त गने। 

• स्वास््य सेवा प्रदायक संस्थामा रहेका टविजली बत्ती, पंखा, टहटर आवश्यकता अनजसार बाल्ने र लनभाउने। 

• लनधायररत समयमा बाहेक स्वास््य र्ौकीमा अन्य समयमा असम्बजन्धत व्यजक्तहरुको प्रवेश लनषेध गने।  

• स्वास््य सेवा प्रदायक संस्था पररसर लभत्र िजनसजकै बखत कज नै अप्रत्यालसत घटना भएमा तत्कालै स्वास््य 
र्ौकी प्रमजखलाई खवर गने। 

• आफ्नो पालोमा सम्पूणय कायायलयको सम्पूणय सामानको सजरक्षा गने। 

• स्वास््य सेवा प्रदायक संस्थामा प्राप्त हजने प जस्तक, पत्र–पलत्रका, िनयल, बजलेटटन, न्यूिलेटर आददलाई 
व्यवजस्थत गरी राख्न।े 

• कायायलयमामा प्राप्त हजने र कायायलयबाट र्लानी गररएका पत्रहरु दताय तथा र्लानी रजिष्टर (दताय/र्लानी 
टकताब) मा पलन प्रटवष्ट गरी/गराई अटवलम्ब सम्बजन्धत व्यजक्त/लनकाय/ संस्थामा पजग्ने व्यवस्था लमलाउन े
िजन माध्यमबाट बजझाइएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण सजरजक्षत रहने व्यवस्था लमलाई तोटकएको 
जिम्मेवार पदालधकारी वा कमयर्ारीलाई बजझाउने कायय गने। 

• असहाय/अपाङ्ग एवं िेष्ठ नागररकहरुलाई सहिरुपमा सेवा उपलब्ध गराउन सटिय रहने।  

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र स्वास््य र्ौकी प्रमजखबाट लनदेशन भए अनजसारका अन्य काययहरु गने। 

 

29. कृटष टवकास अलधकृत (तह–६/७/८) 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्र टवद्यमान कृटष व्यवसायलाई प्रोत्साहन गनय आधजलनक एवं उन्नत कृटष सम्बन्धी 
एकीकृत नीलत, काययिम/कायययोिना तिजयमा गने। 

• कृटष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन गने। 

• कृषकबाट उत्पाददत कृटष िन्य पदाथयहरूको मूल्य एवं बिारीकरणकोलालग आवश्यक नीलत/काययनीलत तिजयमा 
गरी कायायन्वयन गने/गराउने। 

• नगर क्षेत्र लभत्र कृटष उपभोग्य वस्तजहरूको टवटिलबतरणकोलालग कृटष बिारस्थल तोकी सोही स्थानबाट 
सवयसजलभ रुपमा उपभोक्ताले प्राप्त गनय सक्ने व्यवस्था गने। 

• तरकारी, वीउटविन, मलखाद, कृटष औिार तथा फलफूलको थोक बिारको स्थान लनधायरण गने/गराउने। 

• कृटष उत्पादक र उपभोक्ताहरूलाई लबर्ौललयाबाट अनावश्यक रुपमा शोटषत/उत्पीलडत र ठगीन नददन उपयजक्त 
संयन्त्र लनमायण गरी सोको कायायन्वयन तथा अनजगमनको समजजर्त व्यवस्था लमलाउने। 

• कृटष वाली, तरकारी तथा फलफूलहरूमा लाग्ने रोग लनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था लमलाउने। 

• कृटष सहकारीलाई प्रोत्साटहत गनय आवश्यक नीलत/काययिम तिजयमा गरी पेश गने र स्वीकृत नीलत/काययिम 
कायायन्वयन गरी/गराई सोको लनरन्तर अनजगमन समेत गने/गराउने। 

• कृषकहरूलाई सहि र सजलभ कृटष ऋणका लालग आवश्यक पहल गने। 

• कृषकहरूलाई व्यवसायमजखी कृटष खेतीको लालग अलभप्ररेरत गने र सो सम्बन्धमा आवश्यक परामशय उपलब्ध 
गराउने। 

• कृटष क्षेत्रमा लसाँर्ाइको सजटवधा उपलब्ध गराउन सम्बजन्धत लनकायहरूसाँग आवश्यक पहल गने। 

• कृटष फसलहरूको वीमालाई प्रोत्साहन गने। 

• कृषकहरूलाई आवश्यक ताललमको व्यवस्था लमलाउने। 
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• उत्कृष्ट कृषकहरूलाई प्रोत्साटहत गनय पजरस्कारको व्यवस्था गने/गराउने।  

• शाखाको कायय क्षेत्र लभत्रका टवषयहरूमा छलफल, अन्तरटिया. गोष्ठी आददको आयोिना गने। 

• शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायय गने। 

• आफनो मातहतका कमयर्ारीहरूको कायय टववरण अद्यावलधक गरी लाग गने। 

• आफनो मातहतका कमयर्ारीहरूको कायय सम्पादन मजल्यांकन गने। 

• आफनो मातहतका कमयर्ारीहरूलाई दण्ड/सिाय तथा पजरस्कारको लसफाररस गने। 

• शाखामा रहेका जिन्सी सामान लगायतका सामग्रीहरूको अलभलेख अद्यावलधक गने। 

• मातहतका कमयर्ारीहरूलाई कायायलय समयभन्दा वढी समय काम गराउन परेमा लसफाररससाथ लनणयय गराई 
काममा लगाउने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र प्रमजख प्रशासकीय अलधकृतबाट लनदेशन भए वमोजिमका अन्यकाययहरू गने। 

 

30. कृटष टवकास सहायक (तह–४/५)  

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्र उत्पादन हजने प्रत्येक कृटषिन्य वस्तजको फसल टपच्छेको उत्पादनको 
पररमाणको टववरण संकलन गरी पेश गने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्र उत्पादन हजने प्रत्येक कृटषिन्य वस्तजको फसल टपच्छेको उत्पादनको 
पररमाणको टववरण संकलन गदाय गत फसलभन्दा कम उत्पादन भएमा सोको कारण पटहर्ान गरी समस्या 
समाधानकःा लालग रायसटहत पेश गने।  

• नगर क्षेत्र लभत्र लनधायररत कृटषिन्य उपभोग्य वस्तजहरू र कृटष सामग्रीहरूको बिारको लनरन्तर अनजगम 
गने र कज नै प्रकारको कैटफयत देजखएका तत्काल शाखा प्रमजखलाई िानकारी गराउने। 

• लबर्ौललयाबाट कृटष उत्पादक र उपभोक्ताहरू अनावश्यक रुपमा शोटषत/उत्पीलडत र ठगीन नददने काययमा 
शाखा प्रमजखलाई सघाउने। 

• कृटष वाली, तरकारी तथा फलफूलहरूमा लाग्ने रोग लनयन्त्रणकःा लालग कृषकहरूलाई प्राटवलधक सहयोग 
उपलब्ध गराउने। 

• कृषकहरूलाई व्यवसायमजखी कृटष खेतीको लालग अलभप्ररेरत गने र सो सम्बन्धमा आवश्यक परामशय 
उपलब्ध गराउने। 

• कृषकहरूलाई आवश्यक ताललम उपलब्ध गराउने काययमा शाखा प्रमजखलाई सघाउने। 

• उत्कृष्ट कृषकहरूलाई प्रोत्साटहत गनय पजरस्कारकोलालग शाखा प्रमजखसमक्ष औजर्त्यपूणय तररकाले लसफाररश 
गने।  

• शाखाको कायय क्षेत्र लभत्रका टवषयहरूमा छलफल, अन्तरटिया, गोष्ठी आदद सञ्चालनमा शाखा प्रमजखलाई 
सघाउने।  

• शाखासाँग सम्बजन्धत कागिात, फाइल, त्यांकहरू सजरजक्षक राख्न।े 

• शाखाबाट पठाइने जर्ट्ठीपत्रहरूको मस्यौदा तयार गरी शाखा प्रमजख समक्ष पेश गने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र शाखा प्रमजखबाट लनदेशन भए वमोजिमका अन्य काययहरू )नगरपाललक्षेत्र 
लभत्र उत्पादन हजने प्रत्येक कृटषिन्य वस्तजको फसल टपच्छेको उत्पादनको पररमाणको स्थलगत रुपमा 
टववरण संकलन गरी पेश गने। 

• नगर क्षेत्र लभत्र लनधायररत कृटषिन्य उपभोग्य वस्तजहरू र कृटष सामग्रीहरूको बिारको लनरन्तर 
अनजगम/लनरीक्षण गने काययमा सजपरीवेक्षक लाई सघाउने। 

• कृटष उत्पादकत्वको गजणस्तर कमिोर हजन नददन टकसानहरूलाई प्राटवलधक परामशय उपलब्ध गराउने।  

• कृटष वाली, तरकारी तथा फलफूलहरूमा लाग्ने रोग लनयन्त्रणकोलालग कृषकहरूलाई प्राटवलधक सहयोग 
उपलब्ध गराउने काययमा सजपरीवेक्षक लाई सघाउने।  

• कृषकहरूलाई प्रदान गररने ताललम सञ्चालन काययमा सजपरीवेइाकलाई सघाउने। 
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• शाखासाँग सम्बजन्धत कागिात, फाइल, त्यांकहरू सजरजक्षत राख्न।े 

• शाखामा प्राप्त हजने र शाखाबाट पठाइने जर्ट्ठीपत्रहरूलाई सम्बजन्धत पदालधकारी/शाखा/ फााँटमा बझाई 
सोको अलभलेख सजरजक्षत राख्न।े 

• शाखाको आन्तररक दताय–र्लानीलाई सजव्यवजस्थत तररकाले सञ्चालन गने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र शाखा प्रमजखबाट लनदेशन भए वमोजिमका अन्य काययहरू गने। 

 

31. पशज टवकास अलधकृत (तह–७/८) 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्र टवद्यमान पशजपालन पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गनय आधजलनक एवं 
उन्नत कृटष सम्बन्धी एकीकृत नीलत, काययिम/कायययोिना तिजयमा गने। 

• पशजपालन सेवा प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन गने। 

• कृषकबाट उत्पाददत पशजिन्य पदाथयहरूको मूल्य एवं बिारीकरणकोलालग आवश्यक नीलत/काययनीलत तिजयमा 
गरी कायायन्वयन गने/गराउने। 

• नगर क्षेत्र लभत्र पशजिन्य उपभोग्य वस्तजहरूको टवटिलबतरणकोलालग कृटष बिारस्थल तोकी सोही स्थानबाट 
सवयसजलभ रुपमा उपभोक्ताले प्राप्त गनय सक्ने व्यवस्था गने। 

• पशजपालनमा लाग्ने रोग लनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था लमलाउने। 

• कृटष तथा पशजपालन सहकारीलाई प्रोत्साटहत गनय आवश्यक नीलत/काययिम तिजयमा गरी पेश गने र 
स्वीकृत नीलत/काययिम कायायन्वयन गरी/गराई सोको लनरन्तर अनजगमन समेत गने/गराउने। 

• पशजपालक कृषकहरूलाई सहि र सजलभ कृटष ऋणका लालग आवश्यक पहल गने। 

• उत्कृष्ट पशजपालक कृषकहरूलाई प्रोत्साटहत गनय पजरस्कारको व्यवस्था गने/गराउने।  

• शाखाको कायय क्षेत्र लभत्रका टवषयहरूमा छलफल, अन्तरटिया. गोष्ठी आददको आयोिना गने। 

• शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायय गने। 

• आफनो मातहतका कमयर्ारीहरूको कायय टववरण अद्यावलधक गरी लाग गने। 

• आफनो मातहतका कमयर्ारीहरूको कायय सम्पादन मजल्यांकन गने। 

• आफनो मातहतका कमयर्ारीहरूलाई दण्ड/सिाय तथा पजरस्कारको लसफाररस गने। 

• शाखामा रहेका जिन्सी सामान लगायतका सामग्रीहरूको अलभलेख अद्यावलधक गने। 

• मातहतका कमयर्ारीहरूलाई कायायलय समयभन्दा वढी समय काम गराउन परेमा लसफाररससाथ लनणयय 
गराई काममा लगाउने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र प्रमजख प्रशासकीय अलधकृतबाट लनदेशन भए वमोजिमका अन्यकाययहरू 
गने। 

 

32. पशज जर्टकत्सक (तह–५/६/ प्रा.स.) 

• पशज जर्टकत्सालय सम्बन्धी काययटवलध  योिना र काययिम तयार गने।  

• पशज स्वास््य केश अध्ययन र टववरण तयार गने।  

• पशज रोग स्वास््य उपर्ार, खोप, वन्ध्याकरण, कृलत्रम गभायधान सम्बन्धी सेवा प्रवाह गने।  

• पशजपंक्षःी रोग तथा महामारी लनयन्त्रण गने गराउने।  

• पशज रोग उपर्ारमा नगर पशजस्वास््य काययकताय र स्थानीय सेवा प्रदायक र अगजवा कृषकको प्राटवलधक 
सीप तथा क्षमता टवकास गने।  

• आवश्यकता अनजसार पशजस्वास््य जशटवर संर्ालन गने गराउने।  

• पशजरोगसम्बन्धी सामान्य ल्याव सेवा संर्ालन गने गराउने।  

• उपशाखा प्रमजखले प्रदान गने लनदेशनहरु पालना गने गराउने। 
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33. पशज टवकास सहायक (तह–४/५पशज सेवा) 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्र पशजपंक्षी पालन पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गनय आधजलनक एकीकृत 
नीलत काययिम /कायययोिना तिजयमा गने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्र पशजपंक्षी पालन व्यवसायमा व्यावसाटयक क्षमताको अलभवृटद्धका लालग 
नवप्रवतयनात्मक एवं स्थानीयस्तरमा अनजकूल हजने प्रटवलध र तररकाको खोि गरी सो अवलम्बन गनयका 
लालग सम्बजन्धत पेशावाल/व्यवसाटयलाई प्रोत्साहन गनय पहल गने। 

• उन्नत िातका पशजपालन व्यवसायलाई प्रोत्सान गरी कृषकहरूको आलथयकस्तर उत्थान गने कायययोिना 
तिजयमा गरी लागू गने/गराउने। 

• कृषकबाट उत्पाददत पशजपंक्षीिन्य पदाथयहरूको मूल्य एवं बिारीकरणका लालग आवश्यक नीलतकायय नीलत 
तिजयमा गरी कायायन्वयन गने /गराउने। 

• पशज आहार, दाना, भेटेररनरी औषलध लगायत सामग्रीहरूको सहि र सजलभ उपलब्धताका लालग उजर्त 
व्यवस्था गने /गराउने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्र घरपालजवा पशजपंक्षीहरूको लगत अद्यावलधक गने। 

• वेवाररस तथा भ जस्याहा कज कूरहरूको उजर्त व्यवस्थापन गने। 

• वेवाररस तथा छाडा र्ौपायाहरूको उजर्त व्यवस्थापन गने। 

• पशजिन्य उपभोग्य वस्तज उत्पादक र उपभोक्ताहरूलाई लबर्ौललयाबाट अनावश्यकरुपमा शोटषत/उत्पीलडत 
र ठगीन नददन उपयजक्त संयन्त्र लनमायण गरी सोको कायायन्वयन तथा अनजगमनको समजजर्त व्यवस्था 
लमलाउने।  

• नगर क्षेत्र लभत्र कज नै पलन पशजपंक्षीहरूमा रोग लाग्न नददन रोग लनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था लमलाउने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्र मासज, माछा टवटिस्थलहरू तोक्ने र यस्ता लबटिस्थलहरूको मापदण्ड 
लनधायरण गरी सोको लनयलमत अनजगमन गने/गराउने। 

• पशजपंक्षी पालनका लालग सहकारीलाई प्रोत्साटहत गनय आवश्यक नीलत/काययिम तिजयमा गरी पेश गने र 
स्वीकृत नीलत/काययिम कायायन्वयन गरी/गराई सोको लनरन्तर अनजगमन समेत गने /गराउने। 

• गररवी लनवारण र रोिगारी अलभबटृद्धलाई दृटष्टगत गरी व्यवसायमूलक पशजपालन र पंक्षीपालनकोलालग 
सहि र सजलभ ऋणकोलालग आवश्यक पहल गने। 

• नगर क्षेत्र लभत्र पशज वीमालाई प्रोत्साटहत गनेपशजपंक्षी व्यवसाटयहरूलाई आवश्यक ताललमको व्यवस्था 
लमलाउने। 

• पशजपक्षी पालकहरूलाई आवश्यक प्राटवलधक सहयोगको व्यवस्था गने/गराउने। 

• उत्कृष्ट पशजपंक्षी व्यवसाटयहरूलाई प्रोत्साटहत गनय पजरस्कारको व्यवस्था गने /गराउने।  

• शाखाको कायय क्षेत्र लभत्रका टवषयहरूमा छलफल, अन्तरटिया गोष्ठी आददको आयोिना गने। 

• शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायय गने। 

• आफनो मातहतका कमयर्ारीहरूको कायय टववरण अद्यावलधक गरी लागू गने। 

• आफनो मातहतका कमयर्ारीहरूको काययसम्पादन मजल्यांकन गने। 

• आफनो मातहतका कमयर्ारीहरूलाई दण्ड/सिाय तथा पजरस्कारको लसफाररस गने। 

• शाखामा रहेका जिन्सी सामान लगायतका सामग्रीहरूको अलभलेख अद्यावलधक गने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र शाखा प्रमजखबाट लनदेशन भए वमोजिमका अन्य काययहरू। 

 

34. योिना अलधकृत (तह–६/7/8) 

• उपमहानगरपाललका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारबाट लसद्धाथयनगर उपमहानगरपाललका क्षेत्र 
लभत्रकोलालग स्वीकृत योिना तथा काययिमहरूको टववरण राख्न।े  
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• बाटषयक योिना तथा काययिमको प्रगलत टववरण तयारी गरी सम्वजन्धत लनकायमा पठाउने।  

• अन्य सम्वद्ध लनकायहरू वीर् समन्वय गने/गराउने काययमा सहयोग गने। 

• वडा कायायलयहरूसाँग समन्वय गरी आवलधक योिना तिजयमा गनय सहयोग गने। 

• उपमहानगरपाललकाको क्षमता अलभबटृद्ध तथा कायय–प्रणालीमा सजधारकःा लालग कायययोिना बनाई पेश 
गने। 

• अन्य लनकायहरूलाई अनजदान लनकाशा सम्बन्धी कायय गने। 

• अन्य संघ–संस्थाबाट प्राप्त हजन आएका योिना सम्वन्धी कागिातहरू लनणययकोलालग पेश गने तथा 
व्यवजस्थत रुपमा राख्न।े 

• अन्य लनकायहरूबाट सञ्चाललत योिना तथा काययिमहरूको प्रगलत टववरण संकलन गरी/गराई अलभलेख 
राख्न।े 

• आयोिना सजपरीवेक्षण तथा अनजगमन सलमलत तथा उपसलमलतहरूको प्रशासलनक कायय गने।  

• परफमेन्स बोण्डको म्याद थप एवं धरौटीको अलभलेख र टफताय सम्बन्धी प्रारजम्भक कायय गने। 

• िन घनत्व र वस्ती टवस्तारलाई दृटष्टगत गरी नयााँ हाट/बिारको व्यवस्था गनजयपने देजखएमा उपयजक्त 
स्थल पटहर्ान गरी लसफाररश साथ पेश गने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सजपरीवेक्षकबाट लनदेशन भए वमोजिमका अन्य काययहरू गने। 

• शाखाको माइन्यजट तयार गने र लनणयय भएअनजसार सोको कायायन्वयन गने काययमा शाखा प्रमजखलाई 
सघाउने। 

• शाखाबाट प्रत्रार्ार गररने जर्ट्ठीपत्रहरूको मस्यौदा तयार गने। 

• आफ्नो शाखाको अन्य दैलनक प्रशासलनक काययसम्पन्न गनय शाखा प्रमजखलाई सहयोग गने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सजपरीवेक्षकबाट लनदेशन भए वमोजिमका अन्य काययहरू गने। 

• उपमहानगरपाललका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारबाट लसद्धाथयनगर उपमहानगरपाललका क्षेत्र 
लभत्रकःा लालग स्वीकृत योिना तथा काययिमहरूको टववरण राख्न।े  

• बाटषयक योिना तथा काययिमको प्रगलत टववरण तयारी गरी सम्वजन्धत लनकायमा पठाउने।  

• अन्य सम्वद्ध लनकायहरू वीर् समन्वय गने /गराउने। 

• वडा कायायलयहरूसाँग समन्वय गरी आवलधक योिना तिजयमा गराउने। 

• उपमहानगरपाललकाको क्षमता अलभबटृद्ध तथा कायय–प्रणालीमा सजधारकःा लालग कायय योिना बनाई पेश 
गने र स्वीकृत भए अनजरुप कायायन्वयन गने /गराउने। 

• अन्य लनकायहरूलाई अनजदान लनकाशा सम्बन्धी कायय गने /गराउने। 

• अन्य संघ–संस्थाबाट प्राप्त हजन आएका योिना सम्वन्धी कागिातहरू लनणययको लालग पेश गने तथा 
व्यवजस्थत रुपमा राख्न।े 

• अन्य लनकायहरूबाट सञ्चाललत योिना तथा काययिमहरूको प्रगलत टववरण संकलन गरी /गराई अलभलेख 
राख्न।े 

• आयोिना सजपरीवेक्षण तथा अनजगमन सलमलत तथा उपसलमलतहरूको प्रशासलनक कायय गने।  

• परफमेन्स बोण्डको म्याद थप एवं धरौटीको अलभलेख र टफताय सम्बन्धी प्रारजम्भक कायय गने। 

• िन घनत्व र वस्ती टवस्तारलाई दृटष्टगत गरी नयााँ हाट/बिारको व्यवस्था गनजयपने देजखएमा उपयजक्त 
स्थल पटहर्ान गरी लसफाररश साथ पेश गने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सजपरीवेक्षकबाट लनदेशन भए वमोजिमका अन्य काययहरू गने। 

 

35. मटहला टवकास अलधकृत टवकास लनरीक्षक (तह–६/७/८ टवटवध)  

• उपमहानगरपाललका क्षेत्रलभत्रका टवपन्न वगयका मटहला, यजवा तथा वालवाललकाहरु लाभाजन्वत हजने गरी 
मटहला कल्याणकारी कोष र समाि कल्याण सम्बन्धी कायय गने। 
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• मटहला समजदायको आय वृटद्धको लालग लनधायररत नीलतगत व्यवस्था अनजरुप सीपमूलक ताललम काययिमहरु 
सञ्चालन गनय / गराउन व्यवस्था लमलाउने। 

• नगर गररवी न्यूनीकरण गनयको लालग टवलभन्न लनकायहरुसाँग समन्वय कायम गरी काययिम सञ्चालनमा 
सहयोग पजर् याउने।  

• उद्यमशील मटहलाको पेशा एवं व्यवसायलाई प्रवद्र्धन गने सम्बन्धी कायययोिना तिजयमा गरी पेश गने। 

• टवपन्न वगय, दललत, उत्पीलडत समजदायबाट सञ्चालन भएका स्वरोिगारमूलक साना व्यवसाय एवं 
उद्योगहरुको लनरीक्षण, अनजगमन गरी स्तरोन्नती गनय सहयोग पजर् याउने टकलसमले साव पेश गने। 

• समािमा मटहला समूह वर्त सम्बन्धी िान/सरे्तना काययिम तिजयमा गरी स्वीकृत भए वमोजिम 
कायायन्वयन गने/गराउने।  

• सामाजिक पररर्ालनको माध्यमवाट लजक्षत मटहला उत्थान काययिमहरु सञ्चालनमा समन्वयात्मक 
भलूमका प्रदान गने। 

• नगरकाययपाललकाको कायायलयको लैटङ्गक टवन्दजकोरुपमा कायय गने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सजपरीवेक्षकबाट लनदेशन भए अनजसारका अन्य काययहरु गने।  

• मटहला, बालबाललका तथा सामाि कल्याण सम्बन्धी शाखा तथा उपशाखाको काययमा सहकायय गने। 

• सामाजिक सजरक्षा सम्बन्धी टवषयमा उपशाखा प्रमजखलाई सघाउने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सजपरीवेक्षकबाट लनदेशन भए वमोजिमका अन्य काययहरु गने। 

 

36. सहायक/मटहला टवकास लनररक्षक (तह–४/५/६ टवटवध) 

• यजवामैत्री नीलत र काययिमहरू तिजयमा गरी कायययोिना बनाई स्वीकृतका लालग पेश गने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्रका टवपन्न तथा टपछलडएका वगयको उत्थान/सशजक्तकरण/ सवलीकरणको 
लालग काययिमहरू पटहर्ान गरी पेश गने। 

• समजदाय पररर्ालनको माध्यमबाट उपमहानगरपाललकाको योिना तथा काययिम सञ्चालन गनय वातावरण 
लसियना गने/गराउने। 

• नगर क्षेत्र लभत्र रहेका मटहला वालवाललका तथा समाि कल्याणसाँग सरोकार लनकायहरूसाँग समन्वय 
गरी बालगृह, वृद्धाश्रम, यजवा टवकास सम्बन्धी कायय गने/गराउने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्रका मटहला, बालबाललका, िनिालत, दललत, उत्पीलडत, उपेजक्षत, द्वन्द्व टपलडत 

शहरी गरीबीको उत्थान सम्बन्धी काययिम तिजयमा गरी कायायन्वयनको लालग सम्बद्ध पक्षहरूसाँग समन्वय 
गने/गराउने।  

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्रका टवपन्न वगयका मटहला, यजवा तथा वालवाललकाहरू लाभाजन्वत हजने गरी 
मटहला कल्याणकारी कोष र समाि कल्याण सम्बन्धी कायय गने। 

• मटहला समजदायको आय वृटद्धको लालग लनधायररत नीलतगत व्यवस्था अनजरुप सीपमूलक ताललम काययिमहरू 
सञ्चालन गनय/गराउन व्यवस्था लमलाउने। 

• शहरी/नगर गररवी न्यूनीकरण गनयकोलालग टवलभन्न लनकायहरूसाँग समन्वय कायम गरी काययिम सञ्चालन 
गनय कायययोिना तयार गरी पेश गने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सजपरीवेक्षकबाट लनदेशन भए वमोजिमका अन्य कायय गने। 

 

37. अलधकृत भ जमी व्यवस्थापन (तह–६/७/८)  

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्रका सम्पूणय िग्गाहरको लगत अद्याबलरक गरी राखे, 

• प्रर्ललत कानून तथा अलधकार प्रत्यायीिन भए बमोजिम िग्गाको दरता, रजििेशन, िग्गा धनी दत्ताय 
प्रमाणपजिाय टवतरण, नाप नक्सा, टकत्ताकाट, हालसाटवक, रांजििेशन नामसारी तथा दाजखल खारेि लगायतका 
िग्गा प्रशासनसंग सम्बन्धी कायय, 
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• प्रजर्त कानून बनोजिन उपमहानगरपाललक्या क्षेत्र लनतको नापी नक्सा अद्याबलधक गरी रालने, 
• प्रर्ललत कानून बमोजिम िग्गा धनी दताय प्रमाणपजिाय टवतरण तथा लगत व्यवस्थापन, 

• भलूमको वगीकरण अनजसारको लगत, 

• भ-ूउपयोग नीलत, योिना, काययकनको अन्य शाखासंग समन्दव गरी कायायन्वयन गनें, 
• सावयिलनक प्रयोिन लालग िग्गा प्रालप्त, मजशब्िा लनधायरण तथा टवतरणमा समन्वय र सहिीकरण, 

• नापी नक्सा तथा िग्गाको स्वालमत्व लनधायरण काययमा समन्वय र सहिीकरण, 

• प्रर्ललत कानून वमोजिम उपनहानगरपाललका क्षेत्र लभत्का घरिग्गा रोक्का वा फज छजवा गनें, 
• भमूी प्रशासनसंग सम्बजन्धत प्रदेश र संधीय सरकारवाट अलधकार प्रत्यायीिन भए बमोजिमका काययहरु 

गने, 
• शाखासंग सम्बजन्धत अन्य काययहरु 

• कायायलय प्रमजख र महाशाखा प्रमजखले तोंटकददएका अन्य काययहरु 

 

38. सहायकस्तर कमयर्ारी सवेक्षक (तह–५ भलूम व्यवस्थापन) 

• िग्गाको दताय, रजििेशन, िग्गा धनी दताय प्रमाणपजिाय टवतरण, नाप नक्सा, टकत्ताकाट, हालसाटवक, रजििेशन 
नामसारी तथा दाजखल 

• खारेि लगायतका िग्गा प्रशासनसाँग सम्बन्धी प्रशासलनक कायय, 
• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्रको नापी नक्सा अद्यावलधक गरी राख्न,े 

• प्रर्ललत कानून बमोजिम िग्गा धनी दताय प्रमाणपजिाय टवतरण तथा लगत व्यवस्थापनमा सहयोग गने, 

• भलूमको वगीकरण अनजसारको लगत राख्न,े 

• भ-ूउपयोग नीलत, योिना, काययिमको अन्य शाखासाँग समन्वय गरी कायायन्वयनमा सहयोग गने, 

• सावयिलनक प्रयोिनका लालग िग्गा प्रालप्त, मजआब्िा लनधायरण तथा टवतरणमा समन्वय र सहिीकरणमा 
प्रशासलनक कायय गनें, 

• नापी नक्सा तथा िग्गाको स्वालमत्व लनधायरण काययमा समन्वय र सहिीकरणका लालग प्रशासलनक कायय 
गने, 

• प्रर्ललत कानून बमोजिम उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्रका घरिग्गा रोक्का वा फज कज वा गनय पेश गने, 

• शाखासाँग सम्बजन्धत अन्य काययहरु र शाखा प्रमजखले तोटकददएका काययहरु। 

 

(क) अलधकृत पययटन तथा सहकारी (तह–६/७/८) 

• पययटकीय महत्वका स्थल तथा सम्पदाको पटहंर्ान, संरक्षण र प्रवयद्धन गने। 

• स्थानीय सावयिलनक-लनिी साभेदारी सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, योिना लनमायण, कायायन्ययन अनजगमन 
र लनयमन गनें। 

• स्थानीय पययटन टवकासमा लनिी क्षेत्रको प्रवद्धयन गने। 

• सहकारी संस्था सम्बजन्ध स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्डको लनमायण, काययन्वयनमा सहयोग गने । 

• स्थानीय सहकारी संस्थाको समन्वय, दताय, अनजमलत, खारेिी र टवघटनको लालग लसफाररसका लालभ 
आवश्यक तयारी गनें। 

• सहकारी संस्था सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्डको लनमायण, कायायन्वयन गनें। 

• स्थानीय सहकारी संस्थाको समन्वय, दताय, अनजमलत, खारेिी र टवघटनको लालग लसफाररस गने 

• सहकारी सम्बन्धी स्थानीय त्याइट व्यवस्थापन र अध्ययन अनजसन्धान गनें। 

• स्थानीय सहकारीको क्षमता अलभवृटद्ध गनें। 

• स्थानीय सरकार संर्ालन ऐन तथा अन्य प्रर्ललत कानूनले तोकेको अन्य काययहरु गनें। 

• महाशाखा प्रमजखले तोटकददएका अन्य काययहरु गने । 
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(क) अलधकृत उद्यम टवकास तथा उपभोक्ता टहत संरक्षण (तह–६/७/८) 

• लघज, घरेलज तथा साना उद्योगको टवकास र प्रवद्धयन सम्बन्धी नीलत, कानजन तथा मापदण्ड तिजयमा र 
कायायन्वयन गनें गराउने। 

• उद्यमजशलता प्रवद्धयन, बिार अनजगमन सम्बन्धी कायय गनें। 

• लघज, घरेलज तथा साना उद्योग, व्यापाररक फमय, पसलहरुको दताय, अनजमलत, नवीकरण, खारेिी र लनयमन 
गने। 

• सीप टवकास सम्बन्धी काययको प्रवद्धयन गने। 

• प्रर्ललत कानून बमोजिम लघज, घरेलज तथा साना उद्योगको दताय, नवीकरण, खारेिी गनें। 

• खानी तथा खलनि पदाथयको संरक्षण सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड तथा योिनाको कायायन्वयन 
र लनयमन गने। 

• पटहर्ान भएका गररब घरपररवार एवं लजक्षत समूह सम्बन्धी आलथयक टवकासका योिना तिजयमा र 
कायायन्वयन गनें। 

• स्थानीय सावयिलनक-लनिी साभेदारी सम्बन्धी स्थानीय नीलत, कानून, योिना लनमायण, कायायन्ययन अनजगमन 
र लनयमन गनें। 

• स्थानीय टवकासमा लनिी क्षेत्रको प्रवद्धयन गने। 

• स्थानीय सहकारी संस्थाको समन्वय, दताय, अनजमलत, खारेिी र टवघटनको लालग लसफाररस गने 

• उपभोक्ता अलधकार तथा टहत सम्बजन्ध नीलत, कानून, मापदण्ड, कायायन्वयन र लनयमन गने। 

• स्थानीय वस्तज र सेवा व्यापारको मूल्य तथा गजणस्तरको अनजगमन र लनयमन गनें। 

• उपभोक्ता सरे्तना, लजक्षत उपभोक्ताको समस्या व्यवस्थापन तथा स्थानीय वस्तज तथा सेवाको गजणस्तर 
पररक्षण गने। 

• स्थानीय व्यापार, वाजणज्य, वस्तजकों माग, आपूलतय व्यवस्थापन तथा अनजगमन गने । 

• स्थानीय सरकार संर्ालन ऐन तथा अन्य प्रर्ललत कानूनले तोकेको अन्य काययहरु गनें। 

• महाशाखा प्रमजखले तोटकददएका अन्य काययहरु गने । 

 
 

39. वातावरण अलधकृत (६/7/8) (वन वातावरण तथा टवपद् व्यवस्थापन शाखा)  

• उपमहानगरपाललका क्षेत्रलभत्र वातावरण एवं टवपद् व्यवस्थापनकालालग काययनीलत तथा कायययोिना तिजयमा 
गरी पेश गने र स्वीकृत भए वमोजिम कायायन्वयन गने। 

• शाखासंग सम्बजन्धत स्वीकृत योिना/काययिमको कायायन्वयन लनरीक्षण एवं अनजगमन गने/गराउने। 

• शाखासंग सम्बजन्धत काययको प्रगलत टववरण तयार गने/गनय लगाउने र समीक्षा बैठकमा पेश गने। 

• शाखासंग सम्बजन्धत आवलधक प्रलतवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने। 

• शाखासंग सम्बजन्धत काम कारवाही सम्बन्धमा सावयिलनक सजनजवाई/सामाजिक परीक्षण गने/ गराउने। 

• फोहरमैला व्यवस्थापनकोलालग कायययोिना स्वीकृत गराई यस काययमा समजदाय र लनिी क्षेत्रलाई 
पररर्ालन गने 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्रको फोहरमैला व्यवस्थापनकोलालग अल्पकालीन र दीघयकालीन उपायहरु 
अवलम्बन गने सम्बन्धमा आवश्यक कायय गने। 

• शून्य लागतका फोहोरमैला व्यवस्थापनका दीघयकालीन योिना तयार गने। 

• फोहरमैला उत्पादन कम गने प्रटवलधको टवकास गरी काययिम सञ्चालन गने। 

• अन्य शाखा/उपशाखाहरुसाँग सम्बद्ध लबषयमा भएका उपमहानगरपाललकाका लनणययहरु कायायन्वयन 
गने/गराउने। 



कलैया उपमहानगरपाललकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन 

 

(103) 
 

• प्राकृलतक प्रकोपको दृटष्टकोणले िोजखमपूणय क्षेत्रहरुको पटहर्ान गरी सूर्ना संकलन गने र सोको 
रोकथाम/व्यवस्थापनको लालग कायययोिना स्वीकृत गराई कायायन्वयन गने/ गराउने। 

• शाखामा काययरत कमयर्ारीहरुको काययटववरण अद्यावलधक गरी लागज गने। 

• वातावरण संरक्षण र सजधारका काययिमको प्रगलत लबवरण तयार गरी प्रलतबेदन गने। 

• शाखाका कमयर्ारीको काययसम्पादन मजल्यांकन सम्पन्न भएको बारे सजलनजश्चत हजने। 

• शाखामा रहेका भौलतक सामान, उपकरण लगायतका जिन्सी सामान सजरजक्षत राख्न।े 

• शाखाको काययक्षेत्र लभत्रका टवषयहरुमा छलफल. अन्तरटिया, गोष्ठी, आददको आयोिना गने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्रलभत्रको वातावरण सजधारको सन्दभयमा अन्य सरकारी तथा गैरसरकारी 
संस्थाहरुसंग समन्वयात्मक रुपमा वातावरणीय सजधारका काययिम सञ्चालन गने। 

• वातावरण सजधारका लालग समजदाय पररर्ालनको पहल गने र समजदाय स्तरमा िनरे्तनाका काययिम 
सञ्चालन गने/गराउने। 

• वातावरण सजधारकोलालग टवटवध लनदेजशकाहरु तयार गरी स्वीकृत गराउने र सो अनजसार कायय गने 
गराउने। 

• वातावरणीय सजधार र सजदृढीकरणको लालग भएका काययहरुको अनजगमन गरी सजधारका काययिम सञ्चालन 
गने व्यवस्था लमलाउने। 

• वातावरणीय संरक्षणको टवषयलाई आवलधक र वाटषयक योिनाहरुमा समाटवष्ट गने व्यवस्था लमलाउने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्रको पाकय , बगैंर्ाको टवकास तथा संरक्षण गने। 

• वातावरणीय प्रदूषण लनयन्त्रणको लालग मापदण्डहरु लागू गने व्यवस्था लमलाउने। 

• नगरवासीहरुलाई प्राकृलतक प्रकोप एवं अन्य टवपद् वच्ने उपायहरुको सम्बन्धमा िनरे्तना मूलक 
काययिम तिजयमा गरी प्रर्ारप्रसार गने। 

• भकूम्प, बाढी, पैह्रो, आगलालग िस्ता िोजखमबाट बच्ने उपाय सम्बन्धमा उपमहानगरपाललका क्षेत्रलभत्रका 
हरेक नगरवासीलाई व्यवहाररक िान उपलब्ध गराउने टवस्ततृ काययिम लभत्र्याउन टवलभन्न सरकारी एवं 
गैरसरकारी संघ/संस्थाहरुसंग समन्वय र सहकायय गने। 

• सावयिलनक िग्गा , खजला क्षेत्र, र्उर, र्रनक्षेत्र, तलतलैया, नदी, पानीको मजहान, घाट, पाकय ,सडक, बाटोघाटो 
आददको अलभलेख अद्यवलधक गने र सो उपर अलतिमण हजन लागेको वा भएको देजखएमा तजरुन्त शाखा 
प्रमजख माफय त काययकारी अलधकृत समक्ष िानकारी गराउने र आदेश वा लनदेशन भए वमोजिम त्यस्तो 
काययलाई रोक्ने। 

• सावयिलनक मठ,मजन्दर.  मजस्िद आददको संरक्षण. समद्धयन र टवकास एवं टवस्तार गने िममा सम्बलधत 
लनकायलाई सहयोग गने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सजपरीवेक्षकबाट लनदेशन भए अनजसारका अन्य काययहरु गने। 

 

40.  सहायकस्तर (तह–५/६ वातावरण तथा टवपद् व्यवस्थापन)  

• नगर क्षेत्र लभत्र वातावरण एवं टवपद् व्यवस्थापनका लालग काययनीलत तथा कायययोिना तिजयमा गरी पेश 
गने र स्वीकृत भए वमोजिम कायायन्वयन गने। 

• शाखासाँग सम्बजन्धत स्वीकृत योिना/काययिमको कायायन्वयन लनरीक्षण एवं अनजगमन गने /गराउने। 

• शाखासाँग सम्बजन्धत काययको प्रगलत टववरण तयार गने/गनय लगाउने र समीक्षा बैठकमा पेश गने। 

• शाखासाँग सम्बजन्धत आवलधक प्रलतवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने। 

• शाखासाँग सम्बजन्धत काम कारवाही सम्बन्धमा सावयिलनक सजनजवाई/सामाजिक परीक्षण गने /गराउने। 

• फोहरमैला व्यवस्थापनकोलालग कायययोिना स्वीकृत गराई यस काययमा समजदाय र लनिी क्षेत्रलाई पररर्ालन 
गने। 
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• नगर क्षेत्रको फोहरमैला व्यवस्थापनकोलालग अल्पकालीन र दीघयकालीन उपायहरू अवलम्बन गने 
सम्बन्धमा आवश्यक कायय गने। 

• शून्य लागतका फोहोरमैला व्यवस्थापनका दीघयकालीन योिना तयार गने। 

• फोहरमैला उत्पादन कम गने प्रटवलधको टवकास गरी काययिम सञ्चालन गने। 

• अन्य शाखा/उपशाखाहरूसाँग सम्बद्ध लबषयमा भएका नगरकाययपाललकाका लनणययहरू कायायन्वयन 
गने/गराउने। 

• प्राकृलतक प्रकोपको दृटष्टकोणले िोजखमपूणय क्षेत्रहरूको पटहर्ान गरी सूर्ना संकलन गने र सोको 
रोकथाम/व्यवस्थापनकोलालग कायययोिना स्वीकृत गराई कायायन्वयन गने/गराउने। 

• शाखामा काययरत कमयर्ारीहरूको कायय टववरण अद्यावलधक गरी लागज गने। 

• वातावरण संरक्षण र सजधारका काययिमको प्रगलत टववरण तयार गरी प्रलतवेदन गने। 

• शाखाका कमयर्ारीको काययसम्पादन मजल्यांकन सम्पन्न भएको बारे सजलनजश्चत हजने। 

• शाखामा रहेका भौलतक सामान, उपकरण लगायतका जिन्सी सामान सजरजक्षत राख्न।े 

• शाखाको कायय क्षेत्र लभत्रका टवषयहरूमा छलफल, अन्तरटिया, गोष्ठी, आददको आयोिना गने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्र लभत्रको वातावरण सजधारको सन्दभयमा अन्य सरकारी तथा गैरसरकारी  

• संस्थाहरूसाँग समन्वयात्मक रुपमा वातावरणीय सजधारका काययिम सञ्चालन गने। 

• शहरी वातावरण सजधारकःा लालग समजदाय पररर्ालनको पहल गने र समजदाय स्तरमा िनरे्तनाका 
काययिम सञ्चालन गने /गराउने। 

• उपमहानगरपाललकाको वातावरण सजधारकःा लालग टवटवध लनदेजशकाहरू तयार गरी स्वीकृत गराउने र 
सो अनजसार कायय गने गराउने। 

• वातावरणीय सजधार र सजदृढीकरणकोलालग भएका काययहरूको अनजगमन गरी सजधारका काययिम सञ्चालन 
गने व्यवस्था लमलाउने। 

• वातावरणीय संरक्षणको टवषयलाई आवलधक र वाटषयक योिनाहरूमा समाटवष्ट गने व्यवस्था लमलाउने। 

• नगर क्षेत्रको पाकय , बगैंर्ाको टवकास तथा संरक्षण गने। 

• वेवारीसे लासको सतगतको व्यवस्था लमलाउने। 

• वातावरणीय प्रदूषण लनयन्त्रणकोलालग मापदण्डहरू लागू गने व्यवस्था लमलाउने। 

• नगरवासीहरूलाई प्राकृलतक प्रकोप एवं अन्य टवपद्वाट वच्ने उपायहरूको सम्बन्धमा िनरे्तना मूलक 
काययिम तिजयमा गरी प्रर्ारप्रसार गने। 

• भकूम्प, बाढी–पैह्रो, आगलालग िस्ता िोजखमबाट बच्ने उपाय सम्बन्धमा नगर क्षेत्र लभत्रका हरेक 
नगरवासीलाई व्यवहाररक िान उपलब्ध गराउने टवस्ततृ काययिम लभत्र्याउन टवलभन्न सरकारी एवं 
गैरसरकारी संघ/संस्थाहरूसाँग समन्वय र सहकायय गने। 

• सावयिलनक िग्गा, खजला क्षेत्र, र्उर, र्रनक्षेत्र, तलतलैया, नदी, पानीको मजहान, घाट, पाकय , सडक, बाटोघाटो 
आददको अलभलेख अद्यवलधक गने र सो उपर अलतिमण हजन लागेको वा भएको देजखएमा तजरुन्त शाखा 
प्रमजख माफय त प्रमजख प्रशासकीय अलधकृत समक्ष िानकारी गराउने र आदेश वा लनदेशन भए वमोजिम 
त्यस्तो काययलाई रोक्ने। 

• सावयिलनक मठ, मजन्दर, मजस्िद आददको संरक्षण सम्वद्धयन र टवकास एवं टवस्तार गने िममा सम्बलधत 
लनकायलाई सहयोग गने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सजपरीवेक्षकबाट लनदेशन भए अनजसारका अन्य काययहरू गने। 

 

41. फायर म्यान (तह–५ प्रशासन/सा.प्र.) 

• वारुण यन्त्रलाई हर समय तयारी अवस्थामा राख्न।े  

• वारुण यन्त्र टोलीलाई र् जस्त दजरुस्त अवस्थामा राख्न।े  
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• सावयिलनक तथा लनिी सम्पत्तीमा आगलागीका कारण हजनसक्ने क्षती न्यूनीकरणका लालग यथा प्रयत्न 
गने।  

• अन्य तोटकएका कायय गने।  

• प्रमजख प्रशासकीय अलधकृत, शाखा तथा उपशाखा प्रमजखले ददएका लनदेशनहरु पालना गने गराउने । 

 

42. कायायलय सहयोगी (तह–४/५ प्रशासन/सा.प्र.)  

• वडा सलमलतको कायायलय तोटकएको समयमा खोल्ने र बन्द गने। 

• वडासलमलतको कायायलयका भौलतक सामग्रीहरुको सजरक्षा गने, वडा सलमलतका पदालधकारी तथा वडा सजर्व 
लगायतका कमयर्ारीहरुको काययकक्षको सरसफाइ र सजरक्षा गने। 

• तोटकएको समयलभत्र वडा सजर्वले लनदेशन गरे वमोजिम फाइल जर्ट्ठीपत्र आदद सजरजक्षतरुपमा सम्बजन्धत 
पदालधकारी समक्ष पजर् याई आवश्यक भएमा लनस्सा/भरपाई ललई बजझाउने। 

• वडा कायायलयका सम्पूणय काययकक्षहरुमा रहेका टेबल, कज सी, फाइललङ्ग क्याटवनेट, दराि, पंखा, टहटर आदद 
सफा राख्न।े 

• वडा कायायलयबाट प्राप्त अथवा उपलब्ध गनजयपने कामको लसललसलामा वडा कायायलयमा आउने सेवाग्राही 
प्रलत मयायददत व्यवहार गने र लनिहरुको काममा सहिकतायको भलूमका लनवायह गने। 

• वडा सलमलतको सभाकक्षको सरसफाइ, हेरर्ाह गने। 

• वडा कायायलयमा पदालधकारी, कमयर्ारी लगायत सेवाग्राहीहरुकःा लालग टपउने पानीको बन्दोवस्त गने। 

• कायायलयमा टविजली बत्ती, पंखा, टहटर, ए.सी., रेटिजिरेटर समयमै बाल्ने र लनभाउने। 

• कायायलय समय बाहेक अन्य समयमा कायायलय पररसरमा अपररजर्त मालनसहरुको प्रवेश लनषेध गने। 

• कायायलय पररसरलभत्र िजनसजकै बखत कज नै अप्रत्यालसत घटना भएमा तजरुन्त वडासजर्व/अन्य कमयर्ारी 
वा वडा सलमलतका पदालधकारीलाई खवर गने। 

• आफ्नो पालोमा सम्पूणय कायायलयको सम्पूणय सामानको सजरक्षा गने। 

• वडा कायायलयमा प्राप्त हजने प जस्तक, पत्र–पलत्रका, िनयल, बजलेटटन, न्यूिलेटर आददलाई व्यवजस्थत गरी 
राख्न।े 

• वडा कायायलयकःा सेवाग्राहीको रुपमा आएका असहाय/अपाङ्ग एवं िेष्ठ नागररकहरुलाई लनिले सम्पकय  
गनय खोिेको अलधकारी सम्म पजर् याउन आवश्यकता अनजसार सहयोग गने। 

• पदालधकारी, कमयर्ारी एवं सेवाग्राहीहरुलाई जशष्ट नम्र र सद्भावपूणय व्यवहार गने।  

• वडा काययलयका पदालधकारी, सजर्व वा अन्य कमयर्ारीहरुले लनदेश गरे अनजसारका अन्य काययहरु गने 

 

43. प्रहरी नायब/सहायक लनरीक्षक (तह–५) 

• नगर प्रहरीको काययसंग सम्बद्ध काययनीलत तथा कायययोिना तिजयमा गरी स्वीकृत भए अनजसार कायायन्वयन 
गने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्रलभत्र रहेका मूतय/अमूतय सााँस्कृलतक सम्पदाहरुको सजरक्षाको व्यवस्था गने।  

• उपमहानगरपाललका क्षेत्रलभत्रका सडक मागयहरुमा आवागमनको लालग अवरोध हटाउने व्यवस्था 
लमलाउने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्रलभत्र भइरहेका भौलतक लनमायण काययहरुलाई लनयलमत गराउन आवश्यक सहयोग 
गने। 

• फोहरमैला व्यवस्थापनमा आइपने व्यवधानहरु हटाउन सहयोग पजर् याउने। 

• नगर काययपाललकावाट भए/गरेका लनणययहरु कायायन्यन गराउन आवश्यक मद्दत पजर् याउने। 
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• उपमहानगरपाललकाको नीलत, लनयम र लनणयय टवपररत कायय भए/गरेको सूर्ना प्राप्त हजनासाथ त्यसलाई 
लनयन्त्रण गनय तजरुन्त व्यवस्था गने र प्रमजख काययकारी अलधकृतलाई प्रशासन शाखा प्रमजख माफय त 
प्रलतवेदन गने। 

• उपमहानगरपाललकाको अनजमलत नललई घर/भवन लनमायण गने कायय तथा अन्य गैरकानजनी लनमायणमा 
लनयन्त्रण गने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्रलभत्र घर/भवन लनमायण काययलाई लनयलमत गराउन अनजगमन र लनरीक्षण 
गने/गराउने काययमा सम्बजन्धत पदालधकारी/कमयर्ारीको लनदेशन/सहकाययमा भत्काउन आवश्यक 
कारवाही गने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्रलभत्र सडकपेटी, सावयिलनक िग्गा, वाटोघाटो, र्ोक, ढल, ताल–तलैया, नाला, 
पोखरी, पाकय , घाट, मजन्दर, गजम्बा आददउपर हजनसक्ने अलतिमण रोक्ने र कज नै पलन टकलसमको अलतिमण 
गनेउपर कारवाही समेतकोलालग पेश गने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्रलभत्र छाडा गाई। वस्तज/र्ौपाया लनयन्त्रण गने र आवश्यक कारवाही र्लाउन।े 

• सावयिलनक असर पानय सक्ने रुख, घर, पखायल आददको सम्बन्धमा नगर काययपाललकाको लनणययानजसार 
काट्न, भत्काउन लगाउने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्रलभत्र फोहोरमैला व्यवस्थापन गनय सहयोग गने। 

• उपमहानगरपाललकाको आन्तररक सजरक्षा (कायायलय, सम्पजत्त र पदालधकारी तथा कमयर्ारी) तथा कायायलय 
सम्पजत्तको सजरक्षा व्यवस्था लमलाउने। 

• उपमहानगरपाललकाको सम्पजत्त सजरक्षाको लालग मातहतका कमयर्ारीहरुलाई आलोपालो लमलाई गस्तीमा 
खटाउने। 

• दृष्य प्रदजषण लगायतका सवै टकलसमको प्रदजषण लनयन्त्रण गने र कारवाही गने। 

• नगर प्रहरी अन्तगयतका कमयर्ारीहरुको दैलनक प्रशासलनक कायय गने। 

• मातहतका कमयर्ारीहरुको काययसम्पादन मजल्यांकन गने एवं काययटववरण अद्यावलधक गरी/गराई 
कायायन्वयन गराउने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सजपरीवेक्षकबाट लनदेशन भए अनजरुपका अन्य काययहरु गने। 

 

44. नगर प्रहरी हवल्दार (तह–४) 

यस पदले कमाण्डरको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी भई देहाय वमोजिमका काययहरु (काम, कतयव्य 
र जिम्मेवारी) गनजय/गराउनज पदयछ। 

• नगर प्रहरीको काययसंग सम्बद्ध काययनीलत तथा कायययोिना तिजयमा गरी स्वीकृत भए अनजसार कायायन्वयन 
गने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्रलभत्र रहेका मूतय/अमूतय सााँस्कृलतक सम्पदाहरुको सजरक्षाको व्यवस्था गने।  

• उपमहानगरपाललका क्षेत्रलभत्रका सडक मागयहरुमा आवागमनकोलालग अवरोध हटाउने व्यवस्था 
लमलाउने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्रलभत्र भइरहेका भौलतक लनमायण काययहरुलाई लनयलमत गराउन आवश्यक सहयोग 
गने। 

• फोहरमैला व्यवस्थापनमा आइपने व्यवधानहरु हटाउन सहयोग पजर् याउने। 

• नगर काययपाललकावाट भए/गरेका लनणययहरु कायायन्यन गराउन आवश्यक मद्दत पजर् याउने। 

• उपमहानगरपाललकाको नीलत लनयम र लनणयय टवपररत कायय भए/गरेको सूर्ना प्राप्त हजनासाथ त्यसलाई 
लनयन्त्रण गनय तजरुन्त व्यवस्था गने र प्रमजख काययकारी अलधकृतलाई प्रशासन शाखा प्रमजख माफय त 
प्रलतवेदन गने। 
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• उपमहानगरपाललकाको अनजमलत नललई घर/भवन लनमायण गने कायय तथा अन्य गैरकानजनी लनमायणमा 
लनयन्त्रण गने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्रलभत्र घर/भवन लनमायण काययलाई लनयलमत गराउन अनजगमन र लनरीक्षण 
गने/गराउने काययमा सम्बजन्धत पदालधकारी/कमयर्ारीको लनदेशन/सहकाययमा भत्काउन आवश्यक कारवाही 
गने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्रलभत्र सडकपेटी, सावयिलनक िग्गा, वाटोघाटो, र्ोक, ढल, ताल–तलैया, नाला, 
पोखरी, पाकय , घाट, मजन्दर, गजम्बा आददउपर हजनसक्ने अलतिमण रोक्ने र कज नै पलन टकलसमको अलतिमण 
गनेउपर कारवाही समेतकःा लालग पेश गने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्रलभत्र छाडा गाई, वस्तज/र्ौपाया लनयन्त्रण गने र आवश्यक कारवाही र्लाउने। 

• सावयिलनक असर पानय सक्ने रुख, घर  पखायल आददको सम्बन्धमा नगर काययपाललकाको लनणययानजसार 
काट्न, भत्काउन लगाउने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्रलभत्र फोहोरमैला व्यवस्थापन गनय सहयोग गने। 

• उपमहानगरपाललकाको आन्तररक सजरक्षा (कायायलय, सम्पजत्त र पदालधकारी तथा कमयर्ारी) तथा कायायलय 
सम्पजत्तको सजरक्षा व्यवस्था लमलाउने। 

• उपमहानगरपाललकाको सम्पजत्त सजरक्षाको लालग मातहतका कमयर्ारीहरुलाई आलोपालो लमलाई गस्तीमा 
खटाउने। 

• दृष्य प्रदजषण लगायतका सवै टकलसमको प्रदजषण लनयन्त्रण गने र कारवाही गने। 

• नगर प्रहरी अन्तगयतका कमयर्ारीहरुको दैलनक प्रशासलनक कायय गने। 

• मातहतका कमयर्ारीहरुको काययसम्पादन मजल्यांकन गने एवं काययटववरण अद्यावलधक गरी/गराई 
कायायन्वयन गराउने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र सजपरीवेक्षक बाट लनदेशन भए अनजरुपका अन्य काययहरु गने। 

 

45. नगर प्रहरी िवान (तह–३)  

• नगर प्रहरी हवल्दारले खटाए वमोजिम तोटकएको जिम्मेवारीपूवयक सम्पन्न गने। 

• हवल्दारको नेततृ्वमा खटटई लनिको लनगरानीमा रही कायय गने।  

• नगर काययपाललकाको सम्पजत्त र उपमहानगरपाललका क्षेत्रलभत्रको सावयिलनक सम्पजत्तको सजरक्षाका लालग 
गस्तीको रुपमा खटीई लनदेशन भए अनजसारको कायय गने। 

• स्वास््यकालालग हालनकारक सामग्री / वस्तज टवतरण गरेको फेला परेमा तजरुन्त कमाण्डरलाई िाहेर गने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्रलभत्रका छाडा गाई, वस्तज तथा अन्य र्ौपायाहरु लनयन्त्रण गने काययकोलालग 
खटटने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्रलभत्र सावयिलनक आवागमनमा वाधा पजग्ने गरी लनमायण सामाग्री राख्न नददने र 
कसैले राखेको पाइएमा तजरुन्त हटाउने काययमा खटटने।  

• आफू जिम्मामा रहेका हातहलतयार, खरखिाना तथा मालसामानको सजरक्षा गने। 

• उपमहानगरपाललका क्षेत्रलभत्र कज नै प्रकारको अलतिमण हजन नददने र कसैबाट अलतिमण भएको अथवा 
हजनलागेको िानकारी पाएमा सो वारेमा तजरुन्त कमाण्डरलाई िाहेर गने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र हवल्दारको लनदेशन अनजरुपका अन्य काययहरु गने। 

 

46.  कायायलय सहयोगी (तहटवटहन/प्रशासन) 

• तोटकएको समयलभत्र शाखाको सजपरीवेक्षकले लनदेशन गरे वमोजिम फाइल, जर्ट्ठी पत्र आददसजरजक्षत रुपमा 
सम्बजन्धत पदालधकारी समक्ष पजर् याइ आवश्यक भएमा लनस्सा ललई सम्बजन्धत सजपरीवेक्षक लाई बजझाउने। 
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• तोटकएको काययकक्ष र ती कायय कक्षहरूमा रहेका टेबल, कज सी, फाइललङ्ग क्याटवनेट, दराि, पंखा, टहटर आदद 
सफा राख्न।े 

• महाशाखा प्रमजख /शाखा प्रमजखका काययकक्षहरू लगायत कायायलयका तोटकएका अन्य कायय कक्षहरूमा टपउने 
पानीको बन्दोवस्त गने। 

• महाशाखा प्रमजख /शाखा प्रमजखका काययकक्षहरू लगायत कायायलयका तोटकएका अन्य कायय कक्षहरूमा टविजली 
बत्ती, पंखा, टहटर आवश्यकता अनजसार बाल्ने र लनभाउने। 

• कायायलय समय बाहेक अन्य समयमा सम्बजन्धत शाखाशाखा/ लगायत कायायलयका तोटकएका अन्य कायय 
कक्षहरूमा असम्बजन्धत व्यजक्तहरूको प्रवेश लनषेध गने। 

• कायायलय पररसरलभत्र िजनसजकै बखत कज नै अप्रत्यालसत घटना भएमा आन्तररक प्रशासन शाखालाई खवर गने। 

• आफ्नो पालोमा सम्पूणय कायायलयको सम्पूणय सामानको सजरक्षा गने। 

• महाशाखा र शाखामा प्राप्त हजने प जस्तक, पत्र–पलत्रका, िनयल, बजलेटटन, न्यूिलेटर आददलाई व्यवजस्थत गरी राख्न।े 

• महाशाखा/शाखाबाट र्लानी गररएका पत्रहरू मूल र्लानी रजिष्टर (गोश्वारा र्लानी टकताब)मा पलन प्रटवष्ट 
गरी/गराई अटवलम्ब सम्बजन्धत व्यक्त/लनकाय/संस्था/शाखा/उपशाखा/इकाईमा पजग्ने व्यवस्था लमलाउन।े 
िजन माध्यमबाट डेललभरी गररएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा /प्रमाण सजरजक्षत रहने व्यवस्था लमलाई तोटकएको 
जिम्मेवार पदालधकारी वा कमयर्ारीलाई बजझाउने कायय गने। 

• उपमहानगरपाललकाको  सेवाग्राहीको रुपमा आएका असहाय/अपाङ्ग एवं िेष्ठ नागररकहरूलाई लनिले सम्पकय  
गनय खोिेको अलधकार /महाशाखा/शाखा/उपशाखा /इकाइ सम्म पजर् याउन आवश्यकता अनजसार सहयोग गने। 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र आफूभन्दा मालथल्लो तहबाट लनदेशन भए अनजसारका अन्य काययहरू गने।  

 

47. हलजका/हेभी सवारी र्ालक 

• आवश्यकतानजसार तोटकएको सवारी साधन सञ्चालन गने। 

• प्रशासकीय अलधकृतलाई सवारी साधनमा देखापरेका समस्याका सम्बन्धमा र िडान भएका महत्वपूणय 
पाटयपूिायहरूको सम्बन्धमा ललजखत िानकारी गराउने। 

• सवारी साधनमा ममयत कायय हजाँदा आफैँ  उपजस्थत भई ममयत काययमा सहयोग पजर् याउने। 

• ममयत सम्पन्न भएपलछ सवारी साधन रे्क/िााँर् गरी कज नै समास्या देखा परेमा प्रशासकीय अलधकृतलाई 
िानकारी गराउने। 

• सावारी साधन ठीक हालतमा भएपलछ त्यसकालालग आवश्यक स्पेयर टायर, टजल्स, ज्याक (िग) आदद छ/छैन 
िााँर् गरी नभएमा मागगरी गाडीमा अलनवायय रुपमा राख्न।े  

• माग गररएको इन्धनको अलभलेख राख्न,े इन्धनको गजणस्तरमा ध्यान ददने, सवारी साधन प्रयोग गने अलधकारीको 
सही गराई लगबजक सजरजक्षतसाथ राख्न,े मटहनाको अन्त्यमा खोिेको बखत कायायलयमा बजझाउने। 

• आफज ले सञ्चालन गरररहेको सवारी साधन स्टाटय गदाय सम्बजन्धत प्राटवलधकबाट वा कायायलयको तफय बाट 
ददईएको लनदेशनहरू अलनवायय रुपमा पालन गने, ब्याटट्रको अवस्था, बजत्तहरूको अवस्था, टायरहरूमा पयायप्त 
हावा भए नभएको अवस्था वा कज नै ललकेि रहे नरहेको अवस्थालाई लबशेष ध्यान पजर् याउने र तोकेको समयमा 
वा मापदण्ड अनजसारको टकलोलमटर गाडी गजडी सकेपलछ अलनवायय रुपमा सलभयलसङ्ग गराउने। 

• सवारी साधनको लभत्र र बाटहर दजबै स्थानको सरसफाइमा ध्यान ददई दजरुस्त राख्न।े 

• कायायलयले पठाएको स्थानमा बाहेक अन्य स्थामा सवारी साधन नलग्ने र अपररजर्त व्यजक्तलाई ललफ्ट नददने। 

• “सजरक्षा प्रथम लसद्धान्त” लाई मनन गरी सवारी साधन र्लाउने आफज साँग ड्राईलभङ्ग लाईसेन्स, सवारी साधनको 
ब्लजबजक, पररर्य–पत्र आदद अलनवायय रुपमा साथमा राख्न।े 

• यस पदलाई लनददयष्ट गररएका र आफ्नो सजपरभाइिरबाट लनदेशन भए अनजसार अन्य काययहरू गने।  
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48. र्ौकीदार  

• कायायलय भवनलभत्र आवश्यक परेको ठाउाँको झ्याल, ढोका बन्द गने, सााँर्ो–ताल्र्ा लगाउने र कायायलय खजल्ने 
समयभन्दा आधा घण्टा अगावै कायायलयका झ्याल, ढोकाहरू खोली ददने। 

• कायायलय समय पश्चात यायलयका सवै झ्याल, ढोका बन्द गने,  सााँर्ो, ताल्र्ा लगाउने। 

• कायायलयमा प्रवेश गने प्रत्येक व्यजक्त (आगन्तजक), सवारी साधन आददको अलभलेख राख्न।े 

• आफज  ड्यजटीमा रहाँदा कायायलय पररसर, कायायलय भवन, नवागन्तजक व्यजक्त आददको लनगरानी राख्न।े 

• कायायलय पररसर वा कायायलय भवनलभत्र कज नै अवाजन्छत कायय गनय वा हजन नददने। 

• कायायलय पररसरलभत्र छाडा पशजपंक्षी आददलाई प्रवेश गनय नददने। 

• कायायलयमा प्रवेश गने सम्पूणय आगन्तजकहरूसाँग सभ्य,  जशष्ट र नम्रतापूवयक व्यवहार गने। 

• तोटकएको शाखा/पदालधकारीको काययकक्षमा रहेका टेबल, कज सी, फाइललङ्ग क्यालबनेट पंखा आदद सफा राख्न।े 

• कायायलय बन्दहजनासाथ सबै कोठाहरूमा लबिजली बत्ती, पंखा, टहटर, आदद लनभाउने/बन्द गने। 

• आफ्नो पालोमा सम्पूणय कायायलयको सम्पूणय सामानको सजरक्षा गने र आफज  जिम्मा रहेका सम्पूणय कायायलय 
सामानहरूको सजरक्षा गने। 

• आफज   पालोमा रहाँदा कायायलय पररसर, कायायलय भवन तथा कायायलय समय बाहेक अन्य समयमा अपररजर्त 
मालनसहरूको कायायलयमा प्रवेश लनषेध गने। 

• कायायलय हातालभत्र िजनसजकै बखत कज नै प्रकारको अप्रत्याजशत घट्ना घट्न गएमा अटवलम्ब सम्बजन्धत 
अलधकृतलाई खवर गने। 

• आफज   ड्यजटीमा रहाँदा घटे/भएको दैलनक घटनाको िानकारी तोटकएको अलधकृतलाई ददने। 

• सजपरीवेक्षकले लाए/अह्राएका र यस पदलाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने। 

 

49. नगर प्रमजखको सजर्वालय  

स्वकीय सजर्वले नगर प्रमजखप्रलत उत्तरदायी भई नगर प्रमजखलाई लनिको कायय सम्पादनमा सहयोग पूयायउनज पदयछ ।   

• भेटघाट गनय आउने आगन्तजकहरुसाँग टवनम्रपूवयक टवषय वस्तजजस्थलत बजझी प्रमजखसाँग व्यवजस्थत तवरले भेट 
गराउने वा लतनीहरुको कामको व्यवस्था गने।  

• प्रमजखको भेटघाटको लालग व्यजक्त संघ,  साँस्था र सरकारी कायायलयहरुको ददन समय टवषय लनजश्चत गने र 
त्यसको िानकारी प्रमजखलाई ददने।  

• पाहजना, भेटघाट गनजय पने व्यजक्त, संघ, साँस्थाहरु तथा भ्रमणको बारेमा काययिम लनजश्चत गने र त्यसको 
स्वीकृती प्रमजखलाई गराएर सम्बजन्धत पक्षलाई िानकारी गराउने।  

• प्रमजखलाई काययिमहरुको बारेमा समय समयमा िानकारी गराउने र समय व्यवस्थापनमा सहयोग गने।  

• बैठक, भेटघाट, भ्रमणमा प्रमजखलाई आवश्यक पने सूर्ना र कागिात (फाईल, प्रस्ताव, ररपोटय) तयार 
गनय/गराउने।  

• बैठकमा प्रस्तजत गररने टवषय वस्तज तथा एिेण्डाको सारांश प्रमजखलाई उपलब्ध गराउने।  

• शाखा तथा उपशाखाहरुबाट कारवाहीको लालग आएको फाईलहरु बजझी अलभलेख राखी प्रमजख समक्ष पेश 
गने तथा कारवाही सटकए पलछ फाईलहरु सम्बजन्धत शाखा उपशाखाहरुमा पूयायउने व्यवस्था लमलाउन।े  

• प्रमजखबाट लनदेशन तथा स्वीकृती ललएर व्यजक्तगत, सरकारी तथा गैर सरकारी संघ, संस्थाहरु साँग पत्रार्ार 
गने।  

• प्रमजखले पठाउनज पने पत्रहरुको आवश्यकता अनजसार मस्यौदा गने, टाईटपङ गराउने।  

• प्रमजखलाई भेटघाट गनय आउने र अन्य लनकायहरु बाट प्राप्त कागि पत्रहरु सजरजक्षत साथ राख्न ेतथा राख्ने 
व्यवस्था लमलाउने।  



कलैया उपमहानगरपाललकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन 

 

(110) 
  

• पत्रपलत्रका, समार्ारमा र नगरमा उपमहानगरपाललका सम्बन्धी उठेका टवषय वस्तजको िानकारी प्रमजखलाई 
ददने।  

• वाह्य सहयोग सम्बन्धी लनवेदनको आवश्यक कागिात र िानकारी सटहत प्रमजख समक्ष पेश गने।  

• प्रमजखलाई गररएको टेललफोन सजन्ने र आवश्यकता अनजसार लाईन ददने, प्रमजखको अनजपजस्थतमा टेललफोन 
गनेको नाम ठेगाना तथा सूर्ना टटपोट गरी िानकारी गराउने।  

• प्रमजखले ददएको अन्य लनदेशन पालना गने । 

 

50. नगर उपप्रमजखको सजर्वालय 

स्वकीय सजर्वले नगर उपप्रमजखप्रलत उत्तरदायी भई उपप्रमजखलाई लनिको कायय सम्पादनमा सहयोग पूयायउनज पदयछ ।  

• भेटघाट गनय आउने आगन्तजकहरुसाँग टवनम्रपूवयक टवषय वस्तजजस्थलत बजझी उप प्रमजखसाँग व्यवजस्थत 
तवरले भेट गराउने वा लतनीहरुको कामको व्यवस्था गने।  

• उपप्रमजखको भेटघाटको लालग व्यजक्त, संघ, साँस्था र सरकारी कयायलयहरुको ददन, समय,  टवषय लनजश्चत 
गने र त्यसको िानकारी उप प्रमजखलाई ददने।  

• पाहजना, भेटघाट गनजय पने व्यजक्त, संघ,, साँस्थाहरु तथा भ्रमणको बारेमा काययिम लनजश्चत गने र त्यसको 
स्वीकृती उप प्रमजखलाई गराएर सम्बजन्धत पक्षलाई िानकारी गराउने।  

• उपप्रमजखलाई काययिमहरुको बारेमा समय समयमा िानकारी गराउने र समय व्यवस्थापनमा सहयोग 
गने।  

• बैठक, भेटघाट, भ्रमणमा उप प्रमजखलाई आवश्यक पने सूर्ना र कागिात (फाईल, प्रस्ताव, ररपोटय तयार 
गने/गराउने।  

• बैठकमा प्रस्तजत गररने टवषय वस्तज तथा एिेण्डाको सारांश उप प्रमजखलाई उपलब्ध गराउने।  

• शाखा तथा उपशाखाहरुबाट कारवाहीको लालग आएको फाईलहरु बजझी अलभलेख राखी उपप्रमजख 
समक्ष पेश गने तथा कारवाही सटकए पलछ फाईलहरु सम्बजन्धत शाखा उपशाखाहरुमा पूयायउने 
व्यवस्था लमलाउने।  

• उपप्रमजखबाट लनदेशन तथा स्वीकृती ललएर व्यजक्तगत, सरकारी तथा गैर सरकारी संघ, संस्थाहरु साँग 
पत्रार्ार गने।  

• उपप्रमजखलाई भेटघाट गनय आउने र अन्य लनकायहरु बाट प्राप्त कागि पत्रहरु सजरजक्षत साथ राख्न ेतथा 
राख्न ेव्यवस्था लमलाउने।  

• पत्रपलत्रका, समार्ारमा र नगरमा उपमहानगरपाललका सम्बन्धी उठेका टवषय वस्तजको िानकारी उप 
प्रमजखलाई ददने।  

• उपप्रमजखलाई गररएको टेललफोन सजन्ने र आवश्यक्ता अनजसार लाईन ददने, उप प्रमजखको अनजपजस्थलतमा 
टेललफोन गनेको नाम ठेगाना तथा सूर्ना टटपोट गरी िानकारी गराउने।  

• उपप्रमजखले ददएको अन्य लनदेशन पालना गने । 
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अनजसूर्ीहरू 

अनजसूर्ी १ उपमहानगरपाललकाको संगठन संरर्ना अन्तरगत रहने महाशाखा/शाखाहरू सम्वजन्ध टवस्ततृ टववरण 

प्रशासन महाशाखा 
शहरी टवकास तथा 
पूवायधार महाशाखा 

आलथयक टवकास 
महाशाखा 

सामाजिक टवकास 
महाशाखा 

आलथयक प्रशासन 
महाशाखा वातावरण महाशाखा 

→     कमयर्ारी प्रशासन →पूवायधार टवकास → कृटष टवकास → जशक्षा यजवा तथा खेलकज द → लेखा 
→ वतावरण तथा टवपद् 
व्यवस्थापन 

→     दताय र्लानी तथा 
सहायता कक्ष 

→ योिना तथा अनजगमन → पशज सेवा →िनस्वास््य →रािस्व प्रशासन → फोहर मैला तथा सरसफाई 

→     जिन्सी व्यवस्थापन  → शहरी टवकास तथा नक्शा → पययटन तथा सहकारी →मटहला बालबाललका  →आन्तररक लेखा परीक्षण →नगर प्रहरी 

→     न्याय तथा कानजन  

 

→ भलूम व्यवस्थापन शाखा  
→ समाि कल्याण, उद्यम 
टवकास तथा उपभोक्ता टहत 
संरक्षण शाखा   

→     सामाजिक सजरक्षा तथा 
पजञ्जकरण      

→     सजर्ना प्रटवलध 
     

→     खररद      
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अनजसूर्ी २ कलैया उपमहानगरपाललकामा काययरत स्थायी कमयर्ारी टववरण 

कलैया उपमहानगरपाललकामा काययरत स्थायी कमयर्ारी टववरण 

ि.सं. कमयर्ारीको नाम, थर पद 
तह वा 
शे्रणी सेवा/समूह काययरत शाखा 

१ नाथज साह प्र प्र अ रा.प.दद्वतीय प्रशासन   

२ प्रहलाद प्र. वणयवाल उप-सजर्व दशौं जशक्षा प्रशासन जशक्षा 
३ शैलेश कज मार महतो िन.स्वा.लन. छैठौं स्वास््य प्रशासन 

४ टविय अलधकारी जशक्षा अलधकृत छैठौं जशक्षा प्रशासन जशक्षा 
५ ददव्या सरायफ लेखा अलधकृत सातौं लेखा आलथयक प्रशासन 

६ सजलनल प्र. यादव अलधकृत छैठौं लेखा आलथयक प्रशासन 

७ रोशन कज . अलधकारी क. अलधकृत छैठौं टवटवध आलथयक प्रशासन 

८ रािेश्वर गौतम सहायक पााँर्ौ प्रशासन रािस्व 

९ महन्त ठाकज र सहायक र्ौथो प्रशासन कानजन/न्याय तथा सहकारी 
१० माधव प्र.यादव ईजन्िलनयर छैठौं   यािना 
११ पजिा यादव सहायक पााँर्ौ प्रशासन योिना 
१२ लनरन्िन कज मार साह सहायक पााँर्ौ प्रशासन योिना 
१३ नरोत्तम अलधकारी सहायक पााँर्ौ प्रशासन जिन्सी 
१४ अजित कज . दजलाल सव-इजन्ि पााँर्ौ लसलभल प्राटवलधक 

१५ मजकेश कज मार मण्डल सव-इजन्ि पााँर्ौ लसलभल प्राटवलधक 

१६ टकशोर यादव इजन्िलनयर छैठौं लसलभल प्राटवलधक 

१७ ददपक कज मार रिक अ.स.इजन्ि र्ौथो लसलभल प्राटवलधक 

१८ राम नारायण साह तेली अ.स.इजन्ि र्ौथो लसलभल प्राटवलधक 

१९ शजशकान्त ओझा ब्राह्मण सवेक्षक पााँर्ौ नापी नापी 
२० िागरीत कज .गजप्ता अलमन र्ौथो   नापी 
२१ बरूण यादव अलमन र्ौथो   नापी 
२२ रेखा कज मारी र्ौधरी अलधकृत छैठौं टवटवध मटहला टवकास 

२३ नेहा कज मारी केशरी मटहला टव. लन. पााँर्ौ टवटवध मटहला टवकास 

२४ आशमा खातजन स.म.टव.लन. र्ौथो टवटवध मटहला टवकास 

२५ अिय कज मार ियसवाल िन.स्वा.लन. छैठौं स्वास््य स्वास््य 

२६ मनोि कज मार यादव लस.अ.हे.ब. छैठौं स्वास््य स्वास््य 

२७ कोमल साह लस.अ.हे.ब. पााँर्ौ स्वास््य स्वास््य 

२८ अलनल कज मार पाण्डे िन.स्वा.लन. छैठौं स्वास््य वातावरण 

२९ प्रमोद सहनी सहायक पााँर्ौ प्रशासन वातावरण 
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कलैया उपमहानगरपाललकामा काययरत स्थायी कमयर्ारी टववरण 

ि.सं. कमयर्ारीको नाम, थर पद 
तह वा 
शे्रणी सेवा/समूह काययरत शाखा 

३० रामलाल राउत नगर प्रहरी पााँर्ौ प्रशासन वातावरण 

३१ ररगा महतो ह.स.र्ा. पााँर्ौ प्रशासन वातावरण 

३२ हरेन्र महतो कोइरी हे.टप. पााँर्ौ प्रशासन वातावरण 

३३ टवरेन्र िैसवाल हे. टप.  पााँर्ौ प्रशासन वातावरण 

३४ प्रहलाद राउत अटहर नगर प्रहरी ततृीय प्रशासन वातावरण 

३५ लक्ष्मी प्रसाद यादव नगर प्रहरी ततृीय प्रशासन वातावरण 

३६ रमेश राउत कज जर्कार ततृीय प्रशासन वातावरण 

३७ सन्तोष राउत मेस्तर कज जर्कार ततृीय प्रशासन वातावरण 

३८ रािेन्र राउत कज जर्कार ततृीय प्रशासन वातावरण 

३९ लसटकलदेव मल्ली कज जर्कार ततृीय प्रशासन वातावरण 

४० लालवावज मेस्तर कज जर्कार ततृीय प्रशासन वातावरण 

४१ टकसजनदेव मल्ली कज जर्कार ततृीय प्रशासन वातावरण 

४२ झामलाल मल्ली कज जर्कार ततृीय प्रशासन वातावरण 

४३ सजवे राउत कज जर्कार ततृीय प्रशासन वातावरण 

४४ टवरेन्र राउत मेस्तर कज जर्कार ततृीय प्रशासन वातावरण 

४५ हिारी मल्ली कज जर्कार ततृीय प्रशासन वातावरण 

४६ टवरेन्र मल्ली कज जर्कार ततृीय प्रशासन वातावरण 

४७ इश्वरी मल्ली कज जर्कार ततृीय प्रशासन वातावरण 

४८ कैलास राउत मेस्तर कज जर्कार ततृीय प्रशासन वातावरण 

४९ मकबजल अन्सारी भा.स.र्ा.   प्रशासन वातावरण 

५० अमन ढजङ्गाना अलधकृत छैठौं प्रशासन वडा सजर्व,वडा न.१ 

५१ रटवन्र कज मार नेपाल सहायक पााँर्ौ प्रशासन वडा न.१ 

५२ रामिी मण्डल सहायक पााँर्ौ प्रशासन वडा सजर्व,वडा न.2 

५३ नन्दटकशोर िैसवार लस.अ.हे.ब. पााँर्ौ स्वास््य वडा सजर्व,वडा न.३ 

५४ खेदज अन्सारी सहायक पााँर्ौ प्रशासन वडा सजर्व,वडा न.४ 

५५ धनबहादजर नेम्वाङ्ग सहायक पााँर्ौ प्रशासन वडा सजर्व,वडा न.५ 

५६ रािेश ठाकज र खररदार र्ौथो प्रशासन वडा सजर्व,वडा न.६ 

५७ जशवशंकर प्रसाद कज शवाहष लस.अ.हे.ब. पााँर्ौ स्वास््य वडा सजर्व,वडा न.७ 

५८ अवधटकशोर साह िन.स्वा.लन. छैठौं स्वास््य वडा सजर्व,वडा न.८ 

५९ रामनरेश प्रसाद साह लस.अ.हे.ब. छैठौं स्वास््य वडा सजर्व,वडा न.१० 

६० रामप्रवेश कज मार यादव ि.स्वा.लन. छैठौं स्वास््य वडा सजर्व,वडा नं.११ 

६१ रामबाबज प्रसाद कज शवाहा िन.स्वा.लन. छैठौं स्वास््य वडा सजर्व,वडा नं.१२ 

६२ ियप्रकास नारायण र्ौधरी  सहायक र्ौथो प्रशासन वडा सजर्व,वडा न.13 
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कलैया उपमहानगरपाललकामा काययरत स्थायी कमयर्ारी टववरण 

ि.सं. कमयर्ारीको नाम, थर पद 
तह वा 
शे्रणी सेवा/समूह काययरत शाखा 

६३ रामनरेश साह लस.अ.हे.ब. छैठौं स्वास््य वडा सजर्व,वडा न.1४ 

६४ नारद प्रसाद यादव वैध लनररक्षक छैठौं स्वास््य वडा सजर्व,वडा न.1५ 

६५ हरदेव प्र. कानज सहायक पााँर्ौ प्रशासन वडा सजर्व,वडा न.१६ 

६६ रािेश प्र. यादव सहायक पााँर्ौ प्रसाशन वडा सजर्व,वडा न.१८ 

६७ रघज सहनी लस.अ.हे.ब. छैठौं स्वास््य वडा सजर्व,वडा न.१९ 

६८ रामबाबज प्रसाद कज शवाहा 
लस.अ.हे.ब. पााँर्ौ प्रशासन वडा सजर्व,वडा न.२० 

६९ राम एकबाल प्रसाद कज मी सहायक र्ौथो प्रशासन वडा सजर्व,वडा न.2१ 

७० राम एकबाल प्रसाद कज मी सहायक र्ौथो प्रशासन वडा सजर्व,वडा न.२२ 

७१ गोलबन्द कज मार गजप्ता िन.स्वा.लन. र्ौथो स्वास््य वडा सजर्व,वडा न.२३ 

७२ र्जन्रका प्रसाद यादव लस.अ.हे.ब. छैठौं स्वास््य वडा सजर्व,वडा न.२४ 

७३ रािीव पाण्डे खररदार र्ौथो प्रशासन वडा सजर्व,वडा न.२५ 

७४ मनोि कज मार यादव लस.अ.हे.ब. पााँर्ौ स्वास््य वडा सजर्व,वडा न.२६ 

७५ गोरख प्रसाद पजण्डत अ.हे.ब.   स्वास््य वडा सजर्व,वडा नं.२७ 

७६ कन्हैयालाल राउत टपयन पााँर्ौ लसलभल प्राटवलधक 
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अनजसूजर् ३  कलैया उपमहानगरपाललकामा काययरत करार कमयर्ारी टववरण 

कलैया उपमहानगरपाललकामा काययरत करार कमयर्ारी टववरण 

ि.सं. कमयर्ारीको नाम, थर पद 
तह वा 
शे्रणी सेवा/समूह काययरत शाखा 

१ बागेश्वरनाथ यादव ह. स. र्ा.     प्रशासन 

२ लबरेन्र कज मार यादव ह. स. र्ा.     प्रशासन 

३ अंजित कज मार ह. स. र्ा.   प्रशासन प्रशासन 

४ रमेश कज मार गजप्ता ह. स. र्ा.   प्रशासन प्रशासन 

५ राम ईश्वर मण्डल का.स.   प्रशासन प्रशासन 

६ लबरबल यादब का.स.     प्रशासन 

७ श्यामवावज यादव का.स.     हटकम साहब 

८ टप्रयंका गजप्ता परामशयकताय पााँर्ौ   जशक्षा 
९ हरेराम ठाकज र  का.स.     जशक्षा 
१० रािकज मार ठाकज र लोहार का.स.     जशक्षा 
११ गायत्री साह कायायलय सहयोगी     आलथयक प्रशासन 

१२ प्रभात कज मार वमाय सजर्ना अलधकारी छैठौं   रािस्व 

१३ तैयब अन्सारी सहायक पााँर्ौ प्रशासन रािस्व 

१४ सजलनता देवी कलवाररन का.स.   प्रशासन रािस्व 

१५ ददनेश कज मार साह का.स.     रािस्व 

१६ रािा हजसेन कानून अलधकृत छैठौं   कानजन/न्याय  

१७ अशोक कज मार यादव पशज प्राटवलधक र्ौथो   कानजन/न्याय  

१८ निबजल्लाह अंसारी स्था शा.टव. छैठौं नगरपाललका सूर्ना-प्रटवधी 
१९ सजरेश कज मार यादव सू.प्र.अलधकृत छैठौं टवटवध सूर्ना-प्रटवधी 
२० तपसी प्र.र्ौरलसया अलधकृत छैठौं प्रशासन सा.टव. तथा पंिीकरण 

२१ टपंकी कज मारी र्ौरलसया एम.आई.एस.अ पााँर्ौ   सा.टव. तथा पंिीकरण 

२२ शेषनाथ पासवान एम.आई.एस.अ पााँर्ौ   सा.टव. तथा पंिीकरण 

२३ मलनषा प्रिापलत टफल्ड सहायक र्ौथो   सा.टव. तथा पंिीकरण 

२४ टकशोरी हिरा का.स.     सा.टव. तथा पंिीकरण 

२५ अलनकेत कज मार सहनी स. क. अपरेटर र्ौथो   योिना 
२६ रुखसार खातजन का.स.   योिना योिना 
२७ कृष्णा मण्डल का.स.     नक्सा 
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कलैया उपमहानगरपाललकामा काययरत करार कमयर्ारी टववरण 

ि.सं. कमयर्ारीको नाम, थर पद 
तह वा 
शे्रणी सेवा/समूह काययरत शाखा 

२८ रवी कज शवाहा का.स.     नक्सा 
२९ कज न्दन यादव कृटष अलधकृत छैठौं कृटष कृटष टवकास शाखा 
३० सजबासनी औझा का.स.   कृटष कृटष 

३१ डा.मलनष मण्डल पशज जर्टकत्सक छैठौं पशज पशज सेवा  
३२ रमेश राम     पशज पशज 
३३ रामाकान्त भगत लबिजली लमस्त्री   जिन्सी जिन्सी 
३४ रािकज मार साह इजन्िलनयर छैठौं लसलभल प्राटवलधक 

३५ बसन्त कज मार लनधी इजन्िलनयर छैठौं लसलभल प्राटवलधक 

३६ सौरभ लसंह क्षते्री इजन्िलनयर छैठौं इलेजक्ट्रकल प्राटवलधक 

३७ साटहद अंसारी सव-इजन्ि पााँर्ौ लसलभल नाक्सा 
३८ रवी दयाल साह सव-इजन्ि पााँर्ौ लसलभल नाक्सा 
३९ रामायण प्र. यादव स.ओभरलसयर र्ौथो   प्राटवलधक 

४० श्यामवावज प्र यादव सजपरभाइिर     प्राटवलधक 

४१ अब्दजल कलाम अंसारी सजपरभाइिर     प्राटवलधक 

४२ प्रभात कज मार वमाय सूर्ना अलधकृत छैठौं टवटवध आप्रवासी 
४३ टप्रयंका गजप्ता परामशयकताय पााँर्ौ   आप्रवासी 
४४ धनसजन्दर साह कानज िंिीदार का.स.   नापी 
४५ सरला रूपाखेती का.स.     मटहला टवकास 

४६ रामजिलनस कज मार यादव स.कम्प्यजटर अपरेटर र्ौथो   स्वास््य 

४७ मनोि ियसवाल का.स.     स्वास््य 

४८ मजकेश पासवान का.स.     स्वास््य 

४९ शलमयला र्ौधरी का.स.     स्वास््य 

५० टववके कज मार गजप्ता रोिगार संयोिक छैठौं 
रोिगार सेवा 
केन्र रोिगार/वातावरण 

५१ म.वालसम प्रा. स. पााँर्ौ 
रोिगार सेवा 
केन्र रोिगार/वातावरण 

५२ भ जलन साह रोिगार सहायक पााँर्ौ 
रोिगार सेवा 
केन्र रोिगार/वातावरण 

५३ अलनकेत कज मार सहनी स. क. अपरेटर र्ौथो   वातावरण 
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कलैया उपमहानगरपाललकामा काययरत करार कमयर्ारी टववरण 

ि.सं. कमयर्ारीको नाम, थर पद 
तह वा 
शे्रणी सेवा/समूह काययरत शाखा 

५४ रोटहत मण्डल नगर प्रहरी   प्रशासन वातावरण 

५५ टवकेस लसंह नगर प्रहरी   प्रशासन वातावरण 

५६ ियराम यादव नगर प्रहरी   प्रशासन वातावरण 

५७ मजकेश प्रसाद पटेल नगर प्रहरी   प्रशासन वातावरण 

५८ सोनालाल यादव नगर प्रहरी   प्रशासन वातावरण 

५९ मनोि पासवान नगर प्रहरी   प्रशासन वातावरण 

६० भरत महतो ह. स. र्ा.   प्रशासन वातावरण 

६१ मनोि प्रसाद यादव भा.स.र्ा.     वातावरण 

६२ मंिजर आलम अंसारी भा.स.र्ा.     वातावरण 

६३ रामबहादजर हिरा पाले     वातावरण 

६४ हरेराम ठाकज र  का.स.     वातावरण 

६५ गंगा पासवान का.स.   वडा नं.३ वडा नं.३ 

६६ संतोष पासवान का.स.     वडा न.4 

६७ सैनजल लमयााँ का.स.   वडा नं.४ वडा नं.४ 

६८ सजमन जघलमरे का.स.     वडा न.५ 

६९ ददपक साह कानज का.स.     वडा न.७ 

७० सजलनल कज मार यादव स्वास््य   स्वास््य वडा सजर्व, ९ 

७१ कैलास राम का.स.   वडा नं.१० वडा नं.१० 

७२ आशजतोष पाण्डे अ.हे.ब.   स्वास््य वडा न.१२ 

७३ रमेन्र साह अ.हे.ब. र्ौथो स्वास््य वडा सजर्व, १७ 

७४ लालिीलाल पासवान का.स.     वडा न.१९ 

७५ कज मोद पाण्डे का.स.   प्रशासन वडा न.२३ 

७६ टवनोद साह कलवार का.स.     वडा न.२६ 

७७ मेघराि सहनी का.स.     वडा न.२७ 

७८ आजशष र्ौधरी 
उद्यम टवकास 
सहिकताय र्ौथो     

७९ िगतनारायण राम का.स.     वडा 
८० रािकज मार र्ौधरी र्ौहान स्वयंसेवक   प्रशासन वडा 
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कलैया उपमहानगरपाललकामा काययरत करार कमयर्ारी टववरण 

ि.सं. कमयर्ारीको नाम, थर पद 
तह वा 
शे्रणी सेवा/समूह काययरत शाखा 

८१ मनेिर हिरा दजसाद का.स.     वडा न 

८२ मनोि कज मार का.स.     वडा न. 

८३ 
सपना अयडी 

उद्यम टवकास 
सहिकताय र्ौथो     

८४ पवन कज मार लेखािोखा संयोिक प्रा.टव.   जशक्षा 
 



कलैया उपमहानगरपाललकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन 

 

(119) 
 

अनजसूर्ी १ संगठन व्यवस्थापन सभेक्षण काययिमका केही झलक तथा उपजस्थलत  टववरण 
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