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अनसुचूी-३ 

मिभागहरूको कायय मििरण 

नगरपामलकाको मिभाग अनुसारको काययमििरण 

 

आर्थथक लवकास लवभाग 

 नगरपावलका्के्षत्रवभत्र्आवथिक्विकास के्षत्रसँग्सम्बन्त्रन्धत्तथ्याङ्कहरू सङ्कलन, प्रशोधन्भण्डारण्गने/गराउने्॰ 

 नगरपावलका् के्षत्रवभत्र् थप् आवथिक् विकासको् सम्भािना् अध्ययन् गरी/गराई् समय-समयमा् प्रमुि् प्रशासकीय्

अवधकृत्समक्ष्पेश्गने्॰ 

 नगरपावलका् के्षत्रवभत्र्मातहत शािाहरू माफि त् सरोकारिालालाई्प्रोत्सावहत्गरी्आिश्यक्नीवत/कायिक्रम्तजुिमा्

गरी्स्वीकृवतको प्रवक्रयाको्लावग विषयगत योजना तजुिमा सवमवतमा् पेश्गने् र्सम्बन्त्रन्धत वनकायबाट स्वीकृत्भए्

बमोवजम्कायािन्रयन्गने/गराउने्॰ 

 स्थानीय् उद्योग् बावणज्य् सङ्घ, िुद्रा् व्यापार् सङ्घ, होटल् तथा् पयिटन लगायत आवथिक विकाससँग् सम्बन्त्रन्धत्

सङ्घ/संस्थाहरूसँग्समन्रय्गरी्नगरपावलकाबाट्लागू्गररएका्उि् के्षत्रहरूसँग्सम्बन्त्रन्धत्नीवत/कायिक्रमहरूको्

अनुगमन्गने/गराउने्॰  

 मतहत् शािाका््कमिचारीहरूको््कायिसम्पादन््मूल्याङ्कन््सम्पन्न््भएको््बारे््सुवनवित््हुने्॰ 

 मातहत ्शािाका््कमिचारीहरूलाई््दण्ड्/्सजाय््तथा््पुरस्कारको््वसफाररस््गने्॰ 

 विभागको््कायिके्षत्र्वभत्रका््विषयहरूमा्छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी्आवदको्आयोजना्गने्॰ 

 यस्विभागलाई्वनवदिि्गररएका्अन्य्कायिहरू्गने ॰ 

सामामजक मिकास मिभाग  

 नगरपावलका् ् के्षत्रवभत्र् ् सामावजक् ् विकाससँग् ् सम्बन्त्रन्धत वशक्षा, स्वास्थ्य, समािेशी विकास, समाज कल्याण 

लगायतका् विषयहरूको््तथ्याङ्कहरू ्सङ्कलन, ्प्रशोधन,््भण्डारण्गने्/्गराउने्॰ 

 नगरपावलका् ् के्षत्रवभत्र् ् सामावजक् विकासको् सम्भािना् अध्ययन् गरी् /् गराई् समय-समयमा् प्रमुि् प्रशासकीय्

अवधकृत्समक्ष्पेश्गने्॰ 

 नगरपावलका् के्षत्रवभत्र्मातहत शािाहरू माफि त््  सरोकारिालालाई् ्प्रोत्सावहत् ्गरी् ्आिश्यक् ्नीवत् /्कायिक्रम्

तजुिमा्गरी्स्वीकृवतको प्रवक्रयाको्लावग विषयगत योजना तजुिमा सवमवतमा्पेश्गने्र्सम्बन्त्रन्धत वनकायबाट स्वीकृत्

भए्बमोवजम्कायािन्रयन्गने्/्गराउने्॰ 

 स्थानीय् ् िेलकुद ् पररषद्, ् वशक्षा सवमवत, लवक्षत विकास सवमवत् /् वनकायहरू लगायत सामावजक विकाससँग्

सम्बन्त्रन्धत् सङ्घ् /् संस्थाहरूबीच् समन्रय् गरी् नगरपावलकाबाट् लागू् गररएका् उि् के्षत्रहरूसँग् सम्बन्त्रन्धत् नीवत् /्

कायिक्रमहरूको्तजुिमा, अनुगमन्गने्/्गराउने्॰ 

 मतहत ्शािाका््कमिचारीहरूको्कायिसम्पादन््मूल्याङ्कन््सम्पन्न्भएको््बारे््सुवनवित््हुने्॰ 
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 मातहत शािाका्कमिचारीहरूलाई्दण्ड्/्सजाय्तथा्पुरस्कारको्वसफाररस्गने्॰ 

 विभागको््कायिके्षत्रवभत्रका््विषयहरूमा््छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी्आवदको्आयोजना्गने्॰ 

 यस््विभागलाई््वनवदिि्गररएका््अन्य्कायिहरू्गने ॰ 

पूिायधार मिकास मिभाग  

 नगरपावलका् के्षत्रवभत्र् पूिािधार् विकाससँग् सम्बन्त्रन्धत सडक, पुल-पुलेसा, िानेपानी, वसँचाइ, भिन लगायतका 

विषयहरूको्तथ्याङ्कहरू सङ्कलन, प्रशोधन,्भण्डारण्गने/गराउने्॰ 

 नगरपावलका् के्षत्रवभत्र् पूिािधार् विकासको्सम्भािना्अध्ययन्गरी/गराई्समय-समयमा्प्रमुि्प्रशासकीय्अवधकृत्

समक्ष्पेश्गने्॰ 

 नगरपावलका् के्षत्रवभत्र्मातहत शािाहरू माफि त् सरोकारिालालाई्प्रोत्सावहत्गरी्आिश्यक्नीवत/कायिक्रम्तजुिमा्

गरी्स्वीकृवतको प्रवक्रयाको्लावग विषयगत योजना तजुिमा सवमवतमा् पेश्गने् र्सम्बन्त्रन्धत वनकायबाट स्वीकृत्भए्

बमोवजम्कायािन्रयन्गने/गराउने्॰ 

 स्थानीय्वनमािण्व्यािसायी्सङ्घ, यातायात (िस, टिक, टेम्पो, टेक्सी लगायत)्व्यिसायी सङ्घ लगायत पूिािधार विकाससँग्

सम्बन्त्रन्धत् सङ्घ/संस्थाहरूबीच् समन्रय् गरी् नगरपावलकाबाट् लागू् गररएका् उि् के्षत्रहरूसँग् सम्बन्त्रन्धत्

नीवत/कायिक्रमहरूको्तजुिमा, अनुगमन्गने/गराउने्॰ 

 मतहत शािाका्कमिचारीहरूको्कायिसम्पादन्मूल्याङ्कन्सम्पन्न्भएको्बारे्सुवनवित्हुने्॰ 

 मातहत शािाका्कमिचारीहरूलाई्दण्ड/सजाय्तथा्पुरस्कारको्वसफाररस्गने्॰ 

 विभागको्कायिके्षत्रवभत्रका्विषयहरूमा्छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी्आवदको्आयोजना्गने्॰ 

 यस्विभागलाई्वनवदिि्गररएका्अन्य्कायिहरू्गने ॰ 

िातािरण तथा मिपद् व्यिस्थापन मिकास मिभाग 

 नगरपावलका् के्षत्रवभत्र् िातािरण् तथा् विपद्् व्यिस्थापन् विकाससँग् सम्बन्त्रन्धत िन, िातािरण, भूसंरक्षण, जलिायु 

पररितिन, विपद् लगायतका विषयहरूको्तथ्याङ्कहरू सङ्कलन, प्रशोधन,्भण्डारण्गने/गराउने्॰ 

 नगरपावलका्के्षत्रवभत्र्िातािरण्तथा्विपद््व्यिस्थापन्विकासको्सम्भािना्अध्ययन्गरी/गराई्समय-समयमा्प्रमुि्

प्रशासकीय्अवधकृत्समक्ष्पेश्गने्॰ 

 नगरपावलका् के्षत्रवभत्र्मातहत शािाहरू माफि त् सरोकारिालालाई्प्रोत्सावहत्गरी्आिश्यक्नीवत/कायिक्रम्तजुिमा्

गरी्स्वीकृवतको प्रवक्रयाको्लावग विषयगत योजना तजुिमा सवमवतमा् पेश्गने् र्सम्बन्त्रन्धत वनकायबाट स्वीकृत्भए्

बमोवजम्कायािन्रयन्गने/गराउने्॰ 
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 िातािरण् तथा् विपद्् व्यिस्थापन विकाससँग् सम्बन्त्रन्धत् सङ्घ/संस्थाहरूबीच् समन्रय् गरी् नगरपावलकाबाट् लागू्

गररएका्उि्के्षत्रहरूसँग्सम्बन्त्रन्धत्नीवत/कायिक्रमहरूको्तजुिमा, अनुगमन्गने/गराउने्॰ 

 मतहत शािाका्कमिचारीहरूको्कायिसम्पादन्मूल्याङ्कन्सम्पन्न्भएको्बारे्सुवनवित्हुने्॰ 

 मातहत शािाका्कमिचारीहरूलाई्दण्ड/सजाय्तथा्पुरस्कारको्वसफाररस्गने्॰ 

 विभागको्कायिके्षत्रवभत्रका्विषयहरूमा्छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी्आवदको्आयोजना्गने्॰ 

 यस्विभागलाई्वनवदिि्गररएका्अन्य्कायिहरू्गने ॰ 

 

सुशासन तथा संस्थागत मिकास मिभाग 

 नगरपावलका् के्षत्रवभत्र् सुशासन् तथा् संस्थागत विकाससँग् सम्बन्त्रन्धत विषयहरूको् तथ्याङ्कहरू सङ्कलन, प्रशोधन,्

भण्डारण्गने/गराउने्॰ 

 नगरपावलका् के्षत्रवभत्र् सुशासन् तथा् संस्थागत विकासको् सम्भािना् अध्ययन् गरी/गराई् समय-समयमा् प्रमुि्

प्रशासकीय्अवधकृत्समक्ष्पेश्गने्॰ 

 नगरपावलका् के्षत्रवभत्र्मातहत शािाहरू माफि त् सरोकारिालालाई्प्रोत्सावहत्गरी्आिश्यक्नीवत/कायिक्रम्तजुिमा्

गरी्स्वीकृवतको प्रवक्रयाको्लावग विषयगत योजना तजुिमा सवमवतमा् पेश्गने् र्सम्बन्त्रन्धत वनकायबाट स्वीकृत्भए्

बमोवजम्कायािन्रयन्गने/गराउने्॰ 

 स्थानीय पत्रकार महासङ्घ, टि ेड युवनयन, कमिचारी युवनयन/सङ्गठन लगायत सुशासन् तथा् संस्थागत विकाससँग्

सम्बन्त्रन्धत् सङ्घ/संस्थाहरूबीच् समन्रय् गरी् नगरपावलकाबाट् लागू् गररएका् उि् के्षत्रहरूसँग् सम्बन्त्रन्धत्

नीवत/कायिक्रमहरूको्तजुिमा, अनुगमन्गने/गराउने्॰ 

 मतहत शािाका्कमिचारीहरूको्कायिसम्पादन्मूल्याङ्कन्सम्पन्न्भएको्बारे्सुवनवित्हुने्॰ 

 मातहत शािाका्कमिचारीहरूलाई्दण्ड/सजाय्तथा्पुरस्कारको्वसफाररस्गने्॰ 

 विभागको्कायिके्षत्रवभत्रका्विषयहरूमा्छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी्आवदको्आयोजना्गने्॰ 

 यस्विभागलाई्वनवदिि्गररएका्अन्य्कायिहरू्गने ॰ 

आमथयक प्रशासन  तथा लेिा पररिण मिभाग 

आमथयक प्रशासन 

 आगामी् आवथिक िषिको् ् बावषिक् ् बजेटको् ् मस्यौदा् तयारको् लावग् सबै् विभाग,्  शािा,् ् एकाइ,् ् िडा्

कायािलयहरूबाट्आिश्यक्बजेटको््माग््सङ्कलन््गरी््पेश्गने्॰ 
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 प्राप्त् मांगको् आधारमा् यथाथिपरक् अनुमावनत् िावषिक् बजेट् तजुिमाको् मस्यौदा् तयार् गने/गराउने् कायिमा्

सवक्रयतापूििक्सहकायि्गने्॰् 

 नगरपावलकाको्िावषिक्िजेट्तथा्कायिक्रमको्वित्तीय्विशे्लषणसवहत्पेश्गने्॰ 

 नगरपावलकाको्आवथिक्कारोिार्दुरुि्राखे्न्॰ 

 वनकासा्वदने, वनकाशा्वलने्र्िचिका्वबिरणहरू्प्राप्त्गरी्आवथिक्वबिरण्तयार्गने्॰ 

 आय-व्ययको्अिस्थाको्वििरण्हेरी्सो्अनुरूप्सनु्तलन्कायम्गनि्पहल्गने्॰ 

 दैवनक्उठ्ने्राजस्वको्वनरीक्षण्गरी्दुरुि्भए/नभएको्हेरी्प्रवतिेदन्गने्॰ 

 अनुदान स्वरूप्िा्अन्य्प्रवक्रयाबाट्नगरपावलकालाई्प्राप्त्दीघिकावलन्सम्पवत्त्लेिाङ्कन्गने ॰ 

 वनयवमत्रूपमा्लेिापरीक्षण्गराउने्॰ 

 कायियोजना्अनुसार्रकम्वनकाशा्माग्गने, िचि्गने्र्प्रवतिेदन्तयार्गने्॰ 

 स्वीकृत्बजेट्तथा्कायिक्रम्अनुरूप्कायि योजना्बनाई्रकम्िचि्गने्व्यिस्था्वमलाउने्॰ 

 िचि, सम्पवत्त, दावयत्व्र्धरौटी्सम्बन्धी्लेिाङ्कन्गने, प्रवतिेदन्तयार्गने्॰ 

 शािाका् कमिचारीहरूको् कायि वििरण् अद्यािवधक् गरी/गराई् उपलब्ध् गराउने् र् कायि वििरण् अनुरूप् सबै्

कमिचारीहरूलाई्काममा्संलग्न्गराउने्॰ 

 वजन्ऱी्भण्डारबाट्प्राप्त्बीलहरू्जाँच्गरी्बील्/्भरपाई्स्वीकृत्भएपित् भुिानी्वदने्॰् 

 वनमािण्सम्बन्धी्कायिको्बीलको जाँच्गराई्भुिानीको्लावग्आिश्यक्कायि्गने्॰् 

 प्रचवलत्कानून्बमोवजम्जनप्रवतवनवधहरूको्भत्ता, पाररश्रवमक्तथा्कमिचारीहरूको्मावसक्तलि, भत्ता्वितरण्गने् 

 कमिचारी्सञ्चयकोष, योगदानको्आधारमा्वनिृत्तभरण्कोष्र्अन्य्कोषकट्टी्एिं्जम्मा्सम्बन्धी्व्यिस्थापन्गने्॰ 

 आम्दानी्तथा्िचि्तफि को्मावसक्मासे्किारी्तयार्गरी्वनयवमत्रूपमा्सम्बन्त्रन्धत्वनकायमा्पठाउन्पेश्गने्॰् 

 टेवलफोन, विद्युत्, पानी्महशुल्आवद्समयमा्बुझाउने्व्यिस्था्गने्॰् 

 मावसक्बैंक्रेटमेन्ट्उपलब्ध्गरी्ररकन्ऱाइल्गने्/्गराउने्॰ 

 बैंक्नगदी्वकताब, बजेट्सीट, पेश्की्लेजर्तथा्अन्य्िाताहरूमा्प्रमुि्प्रशासकीय अवधकृतबाट्प्रमावणत्गराउने  

 अिकाश् पाएका् कमिचारीहरूको् उपदान, सवञ्चत् वबदाको् रकम, कमिचारी् सञ्चयकोष् लगायत् कानून् बमोवजम्

भुिानी्गनुि्पने्सम्बन्धमा्कारिाही्उठान्गने्र्स्वीकृत्भए्अनुसार्भुिानी्गने्॰् 

 नेपाल् सरकारिाट् सामावजक् सुरक्षा् िापत् प्राप्त् रकमको् वनकाशा् एिं् वितरण् सम्बन्धी् कायिको् व्यिस्थापन्

गने/गराउने्॰ 

 यस विभागको्दैवनक्प्रशासवनक्कायि्गने्॰ 

 यस विभाग अन्तगितका्कमिचारीहरूलाई्कायि विभाजन्गरी्कायिवििरण्उपलब्ध्गराउने्॰ 
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 कायािलय्समय भन्दा्िढी्समय्काम्गराउनु्परेमा्आवधकाररक्पदावधकारीबाट्वनणिय्भई्गरे/गराएको्कायिको्

प्रचवलत्आवथिक, वनयम, वनदेवशका्बमोवजम्भुिानी्वदने्॰् 

 यस विभागका्कमिचारीहरूको्समयमै्कायिसम्पादन्मूल्याङ्कन्भएको्बारे्सुवनवित्हुने्॰ 

 यस्विभागलाई्वनवदिि्गररएका्अन्य्कायिहरू्गने्॰ 

आन्तररक लेिा परीिण 

 नगरकायिपावलकािाट््भए्गरेका््िचिहरूको्मावसक्रूपमा्आन्तररक्लेिापरीक्षण््गने्॰ 

 पेश्की् वदनु् पदाि् िा् भुिानी् गदाि् प्रचवलत् कानून् िमोवजम् रीत् पुगेको् िा् नपुगेको् सम्वन्धमा् पूिि् आन्तररक्

लेिापरीक्षण्गने्॰ 

 पूिि्आन्तररक्लेिापरीक्षणको् वनन्त्रि्प्राप्त् वबल्जाँच्गदाि्प्रचवलत्कानूनको्रीत्नपुगेको् देन्त्रिएमा्सोको्व्यहोरा्

िुलाई्प्रमुि्प्रशासकीय्अवधकृत समक्ष्पेश्गरी्वनदेशन्भए्बमोवजम कायािन्रयन्गनि्आवथिक्प्रशासन्विभागमा्

पठाइवदने्॰ 

 आन्तररक्लेिापरीक्षणबाट्देन्त्रिएका्बेरुजुहरू्वनयवमत्गनि्प्रमुि्प्रशासकीय्अवधकृत्समक्ष्प्रवतिेदन्गने्॰ 

 मावसक्रूपमा्आम्दानी्तथा्िचि्सम्वन्धी्वहसाब्िाताको्परीक्षण्गरी् तु्रटी् देन्त्रिएमा्प्रमुि्प्रशासकीय्अवधकृत 

माफि त् नगरसभामा्पेश्गने्॰ 

 आन्तररक्लिापरीक्षणबाट्देन्त्रिएका्तु्रवटहरू्प्रमुि्प्रशासकीय्अवधकृत समक्ष्पेश्गने्॰ 

 शीषिकगत् रूपमा् विवनयोवजत् बजेट् र् िचिको् तालमेलको् विशे्लषण् गरी् प्रमुि् प्रशासकीय् अवधकृत समक्ष्

यथाथिपरक्प्रवतिेदन्गने्॰ 

 पेश्की्बेरुजुहरूको्लगत्अद्यािवधक्गरी्फछयौट्तथा्वनयवमत्गनि्सहयोग्गने्॰् 

 बजेटमा्अनुमान्गररएको्स्रोत्पररचालन्अनुरूप्आम्दानी्भए्/्नभएको्मूल्याङ्कन्गरी्प्रवतिेदन्गने्॰् 

 अन्त्रन्तम्लेिापरीक्षणको्लावग्कागजात्तथा्सूचनाहरू्जुटाई्वदने्॰ 

 अन्त्रन्तम्लेिापरीक्षणको्प्रारन्त्रम्भक्प्रवतिेदनमा्प्रवतवक्रया्उपलब्ध्गराउनुपने्भए्सोको्मस्यौदा्तयार्गने्॰ 

 अन्त्रन्तम्लेिापरीक्षणको्प्रवतिेदनमा्लेिा्सवमवतले्वदएको्प्रवतवक्रया्समेत्समािेश्गरी्सम्परीक्षणको्लावग्सहयोग्

गने्॰् 

 लेिापरीक्षण्(आन्तररक्/्अन्तीम)्बाट्ओल्याइएका्बेरुजुहरू्वनयवमत्गने,्असुलउपर्गनुि्पने् बेरुज'को्हकमा्

असुलउपर्गने्र्सो्को्प्रवतिेदन्तयार्गने्॰ 

 पुराना् पेश्की्बाँकी् रहेको्असूलउपर्तथा्फर्छ्यौट्गनि् /्गराउन्आिश्यक्कारिाही्गरी्सोको्मावसक् ररपोटि्

सम्बन्त्रन्धत्वनकायमा्पठाउने॰ 

 अन्त्रन्तम्लेिापरीक्षण्प्रवतिेदन्तयार्गरी्सम्वन्त्रन्धत्वनकायहरू्र्मिालयमा्पठाउने्व्यिस्था्गने्॰ 
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 आवथिक प्रशासन विभागसँग्समन्रय्गरी्बेरुजु्फर्छ्यौट्सम्बन्धमा्तदारुकतासाथ्वििरण्तयार्गरी् बेरुजु्कायम्

गररएका् महाशािा, शािा, उपशािा् एिं् इकाइको्साथै् सम्बन्त्रन्धत् पदावधकारी, कमिचारी् र्व्यन्त्रिहरूलाई् बेरुजु्

फर्छ्यौटको्लावग्ताकेता्गने्॰  

 बेरुजू्फर्छ्यौटको्लावग्प्राप्त्भएका् वनिेदनहरूको्सम्बन्धमा्आिश्यक्प्रमाण् हेरी्फर्छ्यौट्गनि् वमल्ल्ने् देन्त्रिएका्

विषयमा्फर्छ्यौट्लावग्सम्बन्त्रन्धत्अवधकारी माफि त््सम्बन्त्रन्धत्वनकायमा्पठाउने्॰ 

 लेिा्सवमवतलाई्आिश्यक्पने्वििरणहरू्तयार्गरी्उपलब्ध्गराउने॰् 

 लेिा्सवमवतको्िैठक्सञ्चालनमा्सहयोग्गने्र्वनणियहरू्सम्वन्त्रन्धत्वनकायमा्पठाउने्॰ 

 वजन्ऱी्से्रिाको्िावषिक्वनरीक्षणलाई्प्रभािकारी्बनाउन्राय्वदने॰् 

 राजस्व्असुली्भएको्रकम्दैवनक्बैङ्क्दान्त्रिला्भए्/्नभएको्जाँच्गरी्बैङ्क्दान्त्रिला्वनयवमत्गनि्लगाउने्॰ 

 वललाम् वबक्री्गनुि्भनी्अन्त्रन्तम्लेिापरीक्षणबाट्औलं्याइएका्ििुहरू् वललाम् वबक्री्भएका्छन्् /् छैन जाँच्गरी्

प्रवतिेदन्गने्॰् 

 वजन्ऱी् से्रिा, राजस्वको् दैवनक्आम्दानी् फारामहरूको् प्रभािकारी् प्रयोग् भए् /् नभएको् जाँच् गरी् प्रभािकारी्

प्रयोगका्लावग्प्रवतिेदन्गने्॰ 

 एकाइका्कमिचारीहरूको्कायि वििरण्अद्यािवधक्गरी्/्गराई्सोको्कायािन्रय्गने/गराउने्॰ 

 एकाइका्कमिचारीहरूको समयमै्कायि सम्पादन्मूल्याङ्कन्भएको्बारे्सुवनवित्हुने्॰ 

 यस््एकाइलाई््वनवदिि््गररएका््र््सुपरीिेक्षकबाट््वनदेशन््भए््बमोवजमका््अन्य््कायिहरू््गने्॰ 
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अनुसूची M ४  

 

नगरपामलकामा काययरत कमयचारीहरुको पद अनुसारको काययमििरण 

कायि वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

!= पद– प्रमुि प्रशासकीय अवधकृत 

           @=स्थायी /अस्थायी 

           #= तलि(मावसक) 

           $=काम गने समय 

     ्%=कमिचारीको नाम र संकेत नम्वर 

६.कायािलय M मन्थली नगरपावलका 

७.ठेगाना M रामेछाप 

वििृत रुपमा पदको काम,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

वस.

नं काम अवधकार 
उत्तर 

दावयत्व 

कायि 

सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक 

आधार 

(स्रोत) 

१ नगरपावलकाका कायािलयको प्रशासकीय प्रमुि भइि  काम गने गराउने ॰     

२ नगरपावलकाको चल, अचल तथा वजन्ऱी सम्पवत्तको लगत राखे्न, संरक्षण 

ममित सम्भार गने,गराउने ॰ 

    

३ लेिा पररक्षण गराउने, बेरुज फछि ् यौट गराउने सम्बन्धमा आिश्यक 

कारिाही गने, गराउने ॰ 

    

४ नगरपावलकाका कमिचारीहरुको प्रशासकीय वनयिण गने ॰     

५ नगरपावलकाको आन्तररक श्रोत पररचालन र व्यिस्थापन गने ॰     

६ विषयगत वनकायहरुको नगरिरीय िजेट तथा कायिक्रम स्वीकृत गराउने      

७ ठेक्कापट्टा, सम्झौताबाट भएका कामहरुको प्राविवधक मूल्याङ्कनको 

आधारमा भुिानी गने,गराउने ॰ 

    

८ आयोजनाको जाँचपास र फरफारक गने, गराउने ॰     

९ नगर विकास योजनाको मावसक, चौमावसक र िावषिक प्रगवत समीक्षा गने, 

गराउने  

    

१० मानि संसाधन व्यिस्थापन सम्बन्धी कायि     

११ नगरपावलकाको कायािलयको जनशन्त्रि विकास योजना तयार गरी लागू 

गने,   गराउने ॰ 

    

१२ नगरपावलकाको कायािलयवभत्र मानि संसाधन विकास केन्द्रको स्थापना 

गरी जनशन्त्रिको सीप र क्षमता विकासको कायि गराउने ॰ 

    

१३ कमिचारी प्रशासन सम्बन्धी कायि     

१४ नगरपावलकाका कमिचारीहरुको वनयुन्त्रि, पदस्थापना, सरुिा, बढुिा, काज, 

विदा, पुरस्कार, सजाय, रावजनामा, िरिुझारथ र अिकाश सम्बन्धी कायि 

गने, गराउने ॰ 

    

१५ नगरपावलकाको कायािलयका कमिचारीको असाधारण विदा र अध्ययन 

विदा स्वीकृवतका लावग वसफाररश गने ॰ 

    

१६ नगरपावलकाको कायािलय अन्तगित कायिरत वनजामती सेिा तथा स्थानीय 

वनकायको सेिा तफि का कायिरत कमिचारीहरुको वनयमानुसार तोवकए 

िमोवजम कायिसम्पादन मूल्याङ्कन सम्बन्धी कायि गने ॰ 
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१७ कमिचारीहरुको िृवत्त विकास योजना तयार गरी लागू गराउने ॰     

१८ आवथिक प्रशासन सम्बन्धी कायि गने     

१९ नेपाल सरकारबाट प्राप्त हुने अनुदान, सामावजक सुरक्षा र अन्य 

विवनयोवजत रकमको वनकासा वलने, आम्दानी गरी िचि गने, गराउने र 

िचिका  शे्रिा राख्न लगाउने ॰ 

    

२० नगरपावलकाका िाता सञ्चालन गने, गराउने ॰     

२१ लेिा परीक्षण सम्बन्धी कायि गने ॰     

२२ वजन्ऱी व्यिस्थापन सम्बन्धी कायि गने, गराउने ॰     

२३ कायािलय सञ्चालनका लावग कायािलयका शािाहरु व्यिन्त्रस्थत गराउने, 

भौवतक िातािरणलाई अनुकूल बनाइि  सेिा वितरण गने व्यिस्था 

वमलाउन लगाउने  

    

२४ विवभन्न वनदेवशकाहरु तयार गराई नगर पररषदबाट स्वीकृत गराई लागू 

गराउने ॰ 

    

२५ कायििोझका आधारमा कमिचारीहरुमा काम र वजमे्मिारी िाँडफाँड गने, 

काम र वजमे्मिारी, अवधकार प्रत्यायोजन गरी समूह भािनामा नेतृत्वदायी 

भूवमका वनिािह गने 

    

२६ नगरपावलका अन्तरगत सञ्चााावलत विवभत्र कायिक्रमहरु सञ्चालनमा 

समन्रय गने, वनरीक्षण गने र वनयिण गने, गराउने ॰ 

    

२७ वनरीक्षण, सुपरीिेक्षण, अनुगमन र मूल्याड्ढन र प्रवतिेदन सम्बन्धी कायि      

s२८ स्वीकृत नगर विकास योजना र आिवधक योजनाका नीवत, रणनीवत, 

कायिक्रम कायािन्रयनको वनरीक्षण, सुपरीिेक्षण, अनुगमन र मूल्याङ्कन गने, 

गराउने ॰ 

    

२९ केन्द्रीय तथा वजला िरीय आिवधक योजनाहरुको मागि वनदेशन र 

सूचक प्रान्त्रप्तको लावग िजेट प्रिाह गरी तदअनुरुप प्रवतिेदन व्यिस्थापन 

गने ॰ 

    

३० समय–समयमा साििजवनक सुनुिाइि  गने ॰     

३१ नगर िरीय सभा र समारोहहरुको समन्रय र सहजीकरण गने ॰     
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कायि वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाोः   

समूह/उपसमूह   

१.पद M्अवधकृतिर सातौ/आठौ तह  

२.स्थायी /अस्थायी 

३.तलि(मावसक)  

४.काम गने समय 

५.कमिचारीको नाम र संकेत नम्वर 

६.कायािलय M  मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगाना M रामेछाप 

*=शािा M प्रशासन शािा 

वििृत रुपमा पदको काम,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

कायिकारी अवधकृतको सामान्य वनदेशन, सुपरीिेक्षण तथा वनयिणमा रही वनजले अवधकार प्रत्यायोजन गरे बमोवजम नगरपावलकाको कायिमा 

गवतवशलता ल्याउन र स्थानीय स्वायत्त शासन ऐन तथा वनयमािलीको सफल कायािन्रयनका लावग स्थानीय वनकायको स्वायत्तताको ममि र 

भािना अनुरुप प्रशासकीय अवधकृतले नगरपवलकाका पिीकरण, वजन्ऱी व्यिस्थापन, दताि चलानी तथा सोधपुछ र नगर सुरक्षा इकाई समेतको 

रेिदेि, वनरीक्षण र वनयिण गदै देहायको कायि–वििरण बमोवजम कायिहरु सम्पादन गनुि पने छ ॰ 

वस.

नं. 

कामको वििरण 

अवधकार उत्तरदावयत्व 

कायि 

सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक्

आधार 

(स्रोत) 

१ रा.प.अनं. तथा सहायकिरका कमिचारीहरुको ७ वदन सम्मको घर विदा 

तथा विरामी विदा र भैपरी तथा पिि विदा, प्रसुवत विदा र वक्रया विदा 

स्वीकृत गने ॰ सो भन्दा बढी अिवधको वबदा तथा असाधारण र अध्ययन 

विदाका लावग कायिकारी अवधकृत समक्ष पेश गने ॰  

    

२ नगरपावलकाको कायािलय अन्तगितका सहायक िरका कमिचारीको कायि 

सम्पादनको सुपरीिेक्षक भै मूल्याङ्कन गने, नगरपावलका िा अन्तगित िवटएका 

वनजामती कमिचारीको सुपरीिेक्षक भै का.स.मू. गने ॰  

    

३ नगरपावलकाको तफि बाट प्रवतवनवधत्व गने सवमवत÷उप–सवमवतहरुमा सहभागी 

हुने र कायिकारी अवधकृतलाई जानकारी गराउने ॰  

    

४ डकायािलयवभत्र आउने सामान्य वचट्ठीपत्रहरुमा तोक आदेश गने र आिश्यक 

देन्त्रिएका पत्रहरु कायिकारी अवधकृत समक्ष पेश गने ॰  

    

५ कायािलयका कमिचारीहरुको हावजरी प्रमावणत गने ॰  
    

६ कायिकारी अवधकृतको सामान्य वनदेशनमा रही नगरपावलकाको प्रििा भई 

काम गने ॰  

    

७ नगरपावलकाको नोडल अवधकृत भई कायि गने ॰  
    

८ िडा सवमवतको व्यिस्थापन संबन्धी कायि गने ॰  
    

९ नगरपावलकाको सङ्गठन तावलका र शािा तथा पदहरुको कायि वििरण 

अद्यािवधक गरी स्वीकृवतको लावग पेश गने ॰  

    

१० नगर पररषद, नगरपावलकाका बैठक तथा सवमवत÷उपसवमवतका बैठकहरुमा 

कायिकारी अवधकृतलाई सहयोग पु¥याउने ॰  

    

११ कमिचारीहरुको व्यन्त्रिगत वििरण, लगत अद्यािवधक गने÷दरिन्दी थपघट 

गनुिपने भएमा कायि वििरण र पुष्ट्याईसाथ पेश गने ॰  

    

१२ आिश्यकता अनुसार कायिकारी अवधकृतको स्वीकृवत वलई गोष्ठी, सेवमनारमा 

भाग वलने  

    

१३ नगरपावलकाका कमिचारीहरुको िृवत्त विकासको लावग कायि योजना तयार गरी 

स्वीकृवातका लावग पेश गने र स्वीकृत भएपवछ कायािन्रयन गने ॰  

    

१४ कायिकारी अवधकृतको स्वीकृवत वलई मावसक बैठक गने ॰  
    

१५ कायिकारी अवधकृतले प्रत्यायोजन गरेको रकमको सीमावभत्र रही वजन्ऱी 

सामानको माग फाराम, िरीद आदेश तथा दान्त्रिला ररपोटि स्वीकृत गने ॰  

    

१६ वजन्ऱी शे्रिा अद्यािवधक गनि लगाउने, वजन्ऱी सामानको संरक्षण एिं उवचत 

ममित संभार गने र लेिापरीक्षण गने व्यिस्था वमलाउने ॰  

    

१७  नगरपावलकाको नाउँमा रहेको जग्गा र भिनको वििरण अद्यािवधक गने,     
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लगत राखे्न तथा राख्न लगाउने ॰  

१८ वजन्ऱी सामानहरुको वमनाहा, धुलाई, वललाम, ममित गनुि पने भए सो अनुसार 

गनि स्वीकृवतका लावग पेश गने ॰  

    

१९ नगरपावलकावभत्रका साििजवनक तथा पवति जग्गाहरुको लगत अद्यािवधक गरी 

राख्न लगाउने र समू्पणि नगरपावलकाको साििजवनक तथा पवति जग्गाहरुको 

एकीकृत वििरण तयार गरी प्रते्यक श्रािण मवहनावभत्र प्रकावशत गने व्यिस्था 

वमलाउने ॰  

    

२० उतृ्कि रुपमा कायि गने उपभोिा सवमवत, नागररक समाज, गैर सरकारी 

संस्थाहरु, स्थानीय िरका संस्थाहरु, कमिचारी र कायािलयहरुलाई पुरस्कार वदन 

वसफाररश गने तथा नराम्रा कायि गनेलाई सचेत तथा कारिाही गनि वसफाररश 

गने ॰  

    

२१ िडािरीय योजना तथा कायिक्रमहरुको समन्रय, रेिदेि, अनुगमन गरी पेश 

गने  

    

२२ मिालय, वसवलङ्ग प्राप्त गनि कायिकारी अवधकृतलाई सहयोग गने ॰  
    

२३ नगरपावलकाको िावषिक बजेट तथा कायिक्रम तयार गरी वनणियको लावग पेश 

गने र स्वीकृत भए बमोवजम कायािन्रयन गने, गराउने ॰  

    

२४ स्थानीय प्रविवधको विकास एिं प्रबद््रधनका लावग पहल गने ॰  
    

२५ नेपाल सरकारबाट अन्तरािविि य सन्त्रन्ध, अवभसन्त्रन्धमा हिाक्षर भई कायािन्रयनको 

लावग स्थानीय वनकाय वजमे्मिार बनाईएका विषयहरु कायािन्रयन गनि नगर 

िररय कायियोजनामा समािेश गनि सहयोग गने ॰  

    

२६ सामावजक सशिीकरण कायिक्रमहरुको समन्रय गने, दोहोरोपन हटाउने, सबै 

गा.वि.स. तथा ििीहरुमा समान रुपमा कायिक्रमहरु पु¥याउन आिश्यक 

उपायहरुको पवहचान गने, स्वीकृत गनि पेश गने र सो अनुसार कायािन्रयन 

गने, गराउने ॰  

    

२७ नगरपावलकाको काममा सघाउ पुगे्न वनदेवशका तयार गने तथा गनि लगाई 

स्वीकृवतका लावग पेश गने ॰ प्रते्यक वनदेवशका तयार गदाि मवहला, िातािरण, 

जनसंख्या व्यिस्थापन, द्वन्द्व व्यिस्थापन, सामावजक समािेशीकरणलाई विशेष 

ध्यान वदने ॰  

    

२८ संघीय मावमला तथा सामान्य प्रशासन मिालयबाट भएका वनदेशन तथा 

पररपत्रको पालना गनि सहयोग गने ॰  

    

२९ नगर पररषद् तथा नगरपावलका बोडि , सवमवत, उपसवमवतमा पेश गने प्रिाि 

तयार गरी कायिकारी अवधकृत समक्ष पेश गने ॰  

    

३० नगरपावलका बोडि तथा पररषदबाट भएका वनणियहरु कायािन्रयन गनि सहयोग 

गने ॰  

    

३१ नगरपावलकाको सुदृढीकरण कायिमा सरलता, वछटो छररतो, सेिा प्रिाहमा 

िरीयता कायम गनिको लावग नीवतगत वनणिय गनि प्रिाि तथा सुझाि पेश 

गने   

    

३२ िावषिक सभा समारोह उत्सिहरुको आयोजनामा सहयोग गने, गराउने ॰  
    

३३ कायिकारी अवधकृतले प्रत्यायोजन गरेका अन्य कायिहरु गने ॰  
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कायि वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१.पदोः अवधकृतिर छैठौ/ँसातौ ँतह इन्जी. 

२.स्थायी /अस्थायी 

३.तलि( मावसक)  

४.काम गने समय 

५.कमिचारीको नाम र संकेत नम्वर 

६.कायािलयोः ्मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगानाोः ्रामेछाप 

*=शािाोः पूिािधार विकास शािा 

वििृत रुपमा पदको काम ,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

यस शािाका प्रमुिले प्रमुि प्रशासवकय अवधकृत प्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक तथा शहरी विकास उपशािा एिम् िानेपानी इकाईको रेिदेि, सुपरीिेक्षण र 

वनयिण गनुिका साथै वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं
. 

कामको वििरण 
अवधकार उत्तरदावयत्व 

कायि सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक 

आधार (स्रोत) 

१ नगरपावलकाको आिवधक तथा िावषिक योजना संबन्धी कायि गने ॰  
    

२ स्वीकृत योजनाहरुको कायािन्रयन गराउने र सम्पन्न भएका योजनाहरुको अनुगमन 

तथा वनरीक्षण गरी प्रवतिेदन पेश गने ॰  

    

३ स्वीकृत योजनामधे्य उपभोिा सवमवतबाट कायािन्रयन हुने योजना तथा 

कायिक्रमहरुको उपभोिा सवमवत गठन गरी सम्झौता गराउने र सम्झौता 

अनुसारको कायि तोवकएको समय, गुणिर, लागत बमोवजम सम्पन्न गनि लगाउने, 

आिश्यकतानुसार अनुगमन गने  

    

४ नगरपावलका अन्तगित सञ्चालन हुने कायिक्रम तजुिमा गनि सहयोग गने, संघसंस्थाबीच 

समन्रय गने, सम्झौता अनुसार कायािन्रयन गने, गराउने ॰  

    

५ नगरपावलका अन्तगित सञ्चावलत योजना तथा कायिक्रमहरुको वनयवमत रुपमा 

अनुगमन तथा मूल्याङ्कन गर्ि ने, कायािन्रयनमा देन्त्रिएका समस्या पवहचान गरी 

समाधानका उपाय सवहत प्रवतिेदन पेश गने ॰ वजलाको यातायात, िानेपानी तथा 

सरसफाई, वसंचाईं तथा नदी वनयिण तथा अन्य पूिािधार विकास (भिन, ग्रावमण 

विद्युतीकरण तथ अन्य) सम्बन्धी योजना तजुिमा गनि नगरपावलकालाई सहयोग गने  

    

६ पूिािधार विकास सम्वन्धी योजनाहरुको वडजाइन, नक्शा, लागत इविमेट, ठेक्कापट्टा 

तथा उपभोिा सवमवतसंग गररने सम्झौता, कायि वदशा तथा अन्य कागजात तयार 

गने ॰  

    

७ विवभन्न योजनाको सफल कायािन्रयनको लावग सरोकारिाला उपभोिाहरु तथा 

स्थानीय समुदायहरुलाई योजना सम्बन्धी जागरण अवभयान संचालन गने ॰  

    

८ पूिािधार विकास सम्बन्धी सुहाउंदो के्षत्रगत नीवत तजुिमा गनि नगरपावलकालाई टेिा 

पु¥याउने ॰  

    

९ स्थानीय भौवतक पूिािधार विकाससंग सम्बन्धीत मिालय÷विभाग तथा 

नगरपावलकाको वनदेशन पालना गने गराउने ॰  

    

१० विकास कायिक्रमहरुको चौमावसक तथा िावषिक समीक्षा गने व्यिस्था वमलाउने ॰ 

चौमावसक तथा िावषिक प्रवतिेदन तयार गने, विशे्लषण गने र सम्बन्त्रन्धत वनकाय 

तथा तालुक वनकायमा पठाउने  

    

११ आयोजनाको लावग आिश्यक पने स्रोत, साधन, जनशन्त्रि, वनमािण सामग्रीहरुको 

वििरण तयार गरी स्वीकृवतका लावग पेश गने र स्वीकृत भए अनुसार उपलब्ध 

गराउने व्यिस्था वमलाउने ॰  

    

१२ योजना तथा कायिक्रम तजुिमा, कायािन्रयन, अनुगमन तथा मूल्याङ्गन गदाि लैंवङ्गक 

समता एिं समािेशीकरण गनिमा विशेष ध्यान वदने ॰  

    

१३ वपछवडएका के्षत्र, िगि, असि, असहाय, जनजावत, दवलत िगिहरुकोलावग प्रत्यक्ष फाइदा 

पुगे्न तथा वछटो प्रवतफल वदने कायिक्रम स्वीकृत गराई कायािन्रयन गने, गराउने ॰  

सम्झौता अनुसार वनधािररत समय वभत्र योजना सम्पन्न गराउन वक्रयावशल रही 

ताकेता गने ॰  

    

१४ संचालन भएको योजनाको नापी वकताि, रवनङ विल र कायि सम्पन्न प्रवतिेदन चेक 

गने गराउने ॰  

    

१५ संचावलत आयोजनाहरुको वनररक्षण, अनुगमन तथा मूल्यांकनको व्यिस्था गने ॰  
    

१६ सम्पन्न भएका विकास योजनाहरुको जाँचपास तथा फरफारक गराउने ॰  
    

१७ सम्पन्न र चालू योजनाको लागत एिं तथ्यांक राख्न लगाउने ॰  
    

१८ आयोजना संचालनका लावग सम्बन्त्रन्धत वनकायहरु जिैोः विद्युत, िानेपानी, दूरसञ्चार,     
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कायि वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः    

१.पदोः अवधकृतिर छैटौ/सातौ तह इन्जी 

२.स्थायी /अस्थायी 

३.तलि(मावसक)  

४.काम गने समयोः 

५.कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः 

६.कायािलयोः मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगानाोः्रामेछाप 

*=शािाोः सडक, वसंचाइ तथा अन्य पूिािधार उपशािा 

वििृत रुपमा पदको काम,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमुिले प्रमुि प्रशासवकय अवधकृत र आफ्नो शािा प्रमुि प्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र वनयिण 

गनुिका साथै वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं
. 

कामको वििरण अवधकार उत्तरदावयत्व 
कायि सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक 

आधार (स्रोत) 

१ नगर विकास योजना अनुसार सञ्चालन हुने आयोजनाहरुको िावषिक कायिक्रम 

स्वीकवतमा सहयोग गने ॰  

    

२ आयोजना/कायिक्रम िजेट कायािन्रयन सम्बन्धी िावषिक कायितावलका लागू गने, 

गराउने, सञ्चावलत आयोजना वनरीक्षण गने, गराउने ॰  

    

३ स्वीकृत िावषिक कायिक्रम अनुसार आयोजनाको लागत अनुमान तयार गने, गराउने॰     

४ आयोजना कायािन्रयन गदाि वदगो विकास र िातािरणीय पक्षलाई ध्यान वदने ॰     

५ आयोजना सञ्चालनका लावग आिश्यक व्यिस्था गने, गराउने ॰  
    

सडक, िातािरण, पयिटन आवदसंग वनकटतम सम्पकि  कायम गनि नगरपावलका 

सवचिलाई सहयोग गने ॰ 

१९ नगरपावलकाबाट तयार भएको उपभोिा सवमवत सम्बन्धी वनदेवशकाको प्रभािकारी 

कायािन्रयनका लावग आिश्यक कायिहरु गने ॰  

    

२० पूिािधार विकाससंग सम्बन्त्रन्धत अन्य कायिहरु गने ॰  
    

२१ पूिि संचावलत योजनाहरु नगरपावलकाद्वारा वनवणित वनकाय माफि त संचालन गराउने 

र स–साना लागतका र उपभोिाको क्षमताले ममित सम्भार गनि सके्न योजनाहरुमा 

उपभोिालाई नै वजमे्मिार बनाउने तफि  आिश्यक कायिहरु गने ॰  

    

२२ ममित सम्भारमा उपभोिाको क्षमता भन्दा बढी िचि लागे्न ठूला योजनाहरुमा 

उपभोिाहरुलाई नू्यनतम रुपमा संलग्न गराई साझेदारीको भािना जागृत गराउन 

आिश्यक प्रवक्रयागत कायिहरु गने  

    

२३ नगरपावलकाद्वारा पूिि संचावलत योजनाहरु मधे्य यथासमयमा नै ममित गनुि पने 

योजनाहरु पवहचान गरी लागत अनुमान तयार गरी सोको प्रवतिेदन नगरपावलका 

सवचि समक्ष पेश गने र आदेश भए अनुसार ममित कायिहरु गने ॰  

    

२४ नगरपावलकाद्वारा पूिि संचावलत योजनाहरु मधे्य यथासमयमा मै ममित गनुि पने 

योजनाहरु ममित सम्भार गनिका लावग व्यिस्था भएको ममित सम्भार कोष िडा 

गनि आिश्यक कायिहरु गने ॰  

    

२५ मावसक रुपमा संचावलत योजनाहरुको न्त्रस्थवत सम्बन्धी प्रवतिेदन नगरपावलका सवचि 

माफि त नगरपावलका र सम्बन्त्रन्धत वनकायहरुमा पेश गने ॰  

    

२६ नगरपावलकाले तयार पानुिपने मावसक, चौमावसक, िावषिक आवद प्रवतिेदनहरु तयार 

पानि सघाउने ॰  

    

२७ तै्रमावसक र िावषिक प्रगवत समीक्षाको िैठक आयोजना गनि नगरपावलकालाई 

सघाउने र समीक्षामा आएको वनणिय सुझािहरु कायािन्रयन गने ॰  

    

२८ ठेक्कापट्टा सम्बन्धी कायिहरु इविमेट अनुसार भए नभएको अनुगमन गरी वनमािणको 

काम गराउने ॰  

    

२९ संचावलत प्रते्यक आयोजनाहरुको शुरु देन्त्रि जाँचपास तथा हिान्तरण सम्मको 

कागजात भएको फाइल िडा गने तथा गनि लगाउने ॰  

    

३० आगामी िषिको योजनामा के्षत्रगत योजना पवन संकलन गरी रेकडि गने ॰  
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६ ठेक्कापट्टा, सम्झौता गनुि अवघ लागत अनुमान तयार गने तथा सञ्चावलत 

योजनाहरुको प्राविवधक मूल्याङ्कन गर्ि ने, गराउने ॰  

    

७ आयोजनाको जाँचपास र फरफारक गने, गराउने ॰  
    

८ स्वीकृत आयोजनाको आिश्यकतानुसार संशोधन र िजेट रकमान्तर गने सम्बन्धमा 

तोवकएको कायि गने, गराउने ॰  

    

९ आयोजनाहरुको स्वीकृत कायिक्रम अनुसार परामशि सेिा वलने व्यिस्था गने ॰  
    

१० आयोजनाहरुको अनुगमन सम्बन्धी फारामहरु वनयवमत रुपमा भरी शािा 

प्रमुिसमक्ष पेश गने ॰  

    

११ नगरपावलकाको कायािलय अन्तगित संचावलत विकास आयोजनाहरुको वनयवमत 

वनरीक्षण सुपररिेक्षण र अनुगमन गने ॰  

    

१२ मावसक, चौमावसक र िावषिक प्रगवत प्रवतिेदन तयार गरी प्रमुिसमक्ष पेश   गने ॰  
    

१३ आयोजनाहरुमा गुणिररयता कायम गदै समयमै कायि सम्पन्न गनि आिश्यक 

समू्पणि कायि गने ॰  

    

१४ दररेट तयारी र विशे्लषण संबन्धी कायिहरु गने ॰     

 

कायि वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१.पद M अवधकृतिर निौ/दशौ 

२.स्थायी /अस्थायी 

३.तलि( मावसक)  

४.काम गने समयोः 

५.कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः 

६.कायािलय M्मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगाना M्रामेछाप 

*=शािा M वशक्षा िेदकुद तथा संसृ्कवत विकास शािा 

वििृत रुपमा पदको काम ,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमुिले प्रमुि प्रशासवकय प्रमुि र आफ्नो शािा प्रमुि प्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र वनयिण गनुिका साथै वनम्न 

वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं
. 

कामको वििरण अवधकार उत्तरदावयत्व 
कायि सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक आधार 

(स्रोत) 

१ प्रारन्त्रम्भक बाल वशक्षा तथा विद्यालय वशक्षा, अनौपचाररक वशक्षा, िुला तथा 

िैकन्त्रिक वशक्षा (गुरुकुल, मदरसा, गुम्बा आवद), वनरन्तर वसकाइ तथा विशेष 

वशक्षा सम्बन्धी नीवत, कानून, मापदण्ड, योजनाको वनमािण, कायािन्रयन र वनयमन 

गने गराउने ॰ 

    

२ प्राविवधक वशक्षा तथा व्यािसावयक तावलमको योजना तजुिमा, सञ्चालन, अनुमवत र 

वनयमन गने गराउने ॰ 

    

३ पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्रीको वितरण तथा कायािन्रयन गने गराउने ॰     

४ विद्यालय वशक्षक तथा कमिचारी व्यिस्थापन गने गराउने ॰     

५ विद्यालयको नक्साङ्कन, अनुमवत, स्वीकृवत, समायोजन तथा वनयमन  
    

६ शैवक्षक पूिािधार वनमािण र ममित सम्भार गने गराउने ॰     

७ आधारभूत तह (कक्षा ८) को परीक्षा संचालन तथा व्यिस्थापन  
    

८ विद्याथी वसकाइ उपलब्धीको परीक्षण र व्यिस्थापन गने गराउने ॰     

९ विद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रिृवत्तको व्यिस्थापन गने गराउने ॰     

१० शैवक्षक परामशि सेिाको अनुमवत तथा वनयमन गने गराउने ॰     

११ स्थानीयिरको शैवक्षक ज्ञान, सीप र प्रविवधको संरक्षण, प्रिद््रधन र िरीकरण  
    

१२ माध्यवमक तहसम्मको शैवक्षक कायिक्रमको समन्रय र वनयमन गने गराउने ॰     

१२ स्थानीय पुिकालय, िाचनालय तथा सामुदावयक अध्ययन केन्द्र सञ्चालन तथा 

व्यिस्थापन गने गराउने ॰ 
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१४ स्थानीयिरमा िेलकूद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको वनयमन र समन्रय  
    

१५ युिा जागरण, सशन्त्रिकरण र पररचालन गने गराउने ॰     

१६ युिा सीप, उद्यमवशलता तथा नेतृत्व विकास गने गराउने ॰     

१७ भाषा, संसृ्कवत र लवलतकलाको संरक्षण र विकास सम्बन्धी स्थानीयिरको नीवत, 

कानून, मापदण्ड, योजना, कायािन्रयन र वनयमन गने गराउने ॰ 

    

१८ पुरातत्व, प्राचीन स्मारक तथा सङ्ग्रहालयको संरक्षण, सम्भार, प्रबद््रघन र विकास  
    

१९ परम्परागरत रुपमा चवलआएका जात्रा तथा पििको सञ्चालन र व्यिस्थापन गने 

गराउने ॰ 

    

२० स्थानीय महत्वका धावमिक तथा सांसृ्कवतक सम्पदाको व्यबस्थापन गने गराउने ॰     

२१ पयिटकीय महत्वका स्थल तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रिद््रधन गने 

गराउने ॰ 

    

२२ पयिटन पूिािधार विकास तथा प्रोत्साहन गने गराउने ॰  
    

२३ पुरातान्त्रत्वक, धावमिक महत्वका सम्पदाहरुको संरक्षण तथा सम्बद््रधन गने गराउने  
    

२४ भाषा, संसृ्कवत, जात्रा, पिि र लवलतकलाको संरक्षण, प्रबद््रधन र विकास गने 

गराउने ॰ 

    

२५ िेलकुदको संरचनाको पूिािधार वनमािण, सञ्चालन तथा विकास गने गराउने ॰     

२६ िेलकूदको विकास र प्रिद््रघन गने गराउने ॰     

२७ िेलकूद प्रवतयोगीता आयोजना र सहभागीता गने गराउने ॰     

२८ अवतररि वक्रयाकलाप सम्बन्धी विषय गने गराउने ॰     

 

कायि वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१.पद्M अवधकृतिर छैठौ/ँसातौ 

२.स्थायी/अस्थायी 

३.तलि(मावसक) 

्४.काम गने समयोः 

्५.कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः 

६.कायािलय M मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगाना  M रामेछाप 

*=शािा M माध्यवमक तथा आधारभूत वशक्षा उपशािा 

वििृत रुपमा पदको काम ,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमुिले प्रमुि प्रशासवकय अवधकृत र आफ्नो शािा प्रमुि प्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र वनयिण 

गनुिका साथै वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं
. 

कामको वििरण 

अवधकार उत्तरदावयत्व 

कायि 

सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक 

आधार 

(स्रोत) 

१ माध्यावमक वशक्षा, अनौपचाररक वशक्षा, िुला तथा िैकन्त्रिक वशक्षा (गुरुकुल, 

मदरसा, गुम्बा आवद), वनरन्तर वसकाइ तथा विशेष वशक्षा सम्बन्धी नीवत, 

कानून, मापदण्ड, योजनाको वनमािण, कायािन्रयन र वनयमन गने गराउने ॰ 

    

२ प्राविवधक वशक्षा तथा व्यािसावयक तावलमको योजना तजुिमा, सञ्चालन, अनुमवत 

र वनयमन गने गराउने ॰ 

    

३ पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्रीको वितरण तथा कायािन्रयन गने गराउने ॰  
    

४ विद्यालय वशक्षक तथा कमिचारी व्यिस्थापन गने गराउने ॰     

५ विद्यालयको नक्साङ्कन, अनुमवत, स्वीकृवत, समायोजन तथा वनयमन गने गराउने  
    

६ शैवक्षक पूिािधार वनमािण र ममित सम्भार गने गराउने ॰     

८ विद्याथी वसकाइ उपलब्धीको परीक्षण र व्यिस्थापन गने गराउने ॰     

९ विद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रिृवत्तको व्यिस्थापन गने गराउने ॰     
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१० शैवक्षक परामशि सेिाको अनुमवत तथा वनयमन गने गराउने ॰     

११ स्थानीयिरको शैवक्षक ज्ञान, सीप र प्रविवधको संरक्षण, प्रिद््रधन र िरीकरण  
    

१२ माध्यवमक तहसम्मको शैवक्षक कायिक्रमको समन्रय र वनयमन गने गराउने ॰     

१७ भाषा, संसृ्कवत र लवलतकलाको संरक्षण र विकास सम्बन्धी स्थानीयिरको 

नीवत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायािन्रयन र वनयमन गने गराउने ॰ 

    

१८ पुरातत्व, प्राचीन स्मारक तथा सङ्ग्रहालयको संरक्षण, सम्भार, प्रबद््रघन र 

विकास  

    

१९ परम्परागरत रुपमा चवलआएका जात्रा तथा पििको सञ्चालन र व्यिस्थापन 

गने गराउने ॰ 

    

२५ िेलकुदको संरचनाको पूिािधार वनमािण, सञ्चालन तथा विकास गने गराउने ॰     

२६ िेलकूदको विकास र प्रिद््रघन गने गराउने ॰     

कायि वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१.पद– अवधकृतिर छैटौ/सातौ तह इन्त्रन्ज. 

२. (स्थायी )/अस्थायी 

३.तलि( मावसक)  

४.काम गने समयोः 

५.कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः 

६.कायािलयM ्मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगानाM  रामेछाप 

 ८.शािाM आिास, भिन तथा नक्सापास उपशािा 

वििृत रुपमा पदको काम ,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमुिले प्रमुि प्रशासवकय अवधकृत र आफ्नो शािा प्रमुि प्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र वनयिण 

गनुिका साथै वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं
. 

कामको वििरण अवधकार उत्तरदावयत्व 
कायि सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक 

आधार (स्रोत) 

१ नगरवभत्र जग्गा एकीकरण, भू उपयोग योजना, जग्गा विकास र भौवतक विकास 

योजनको तजुिमा र कायािन्रयन गने ॰  

    

२ नगरवभत्र भिन वनमािण मापदण्ड र आचार संवहता बमोवजम मात्र भिन वनमािण 

हुने व्यिस्थाको प्रभािकारी कायािन्रयनका लावग आिश्यक कायि गने ॰  

    

३ सडक के्षत्र वनधािरण गरी सोवभत्र अन्य कुनै पवन पूिािधारहरु वनमािणमा रोक 

लगाउने  

    

४ बसपाकि  र याक्सी रैण्डमा मात्र ती सिारी साधनहरु रोके्न र पावकि ङ्ग गने 

व्यिस्था कडाइका साथ लागू गने ॰  

    

५ नगर के्षत्रमा पाकि , िुला चौर, िेल मैदान, पोिरी जिा शहरी सुन्रता अवभबृन्त्रद्ध गने 

स्थान वनधािरण गरी प्रभािकारी व्यिस्थापन गने ॰  

    

६ भूकम्पीय क्षवत नू्यवनकरणका लावग राविि य भिन संवहताको प्रभािकारी पालना गने, 

गराउने ॰  

    

७ नगर के्षत्र वभत्र बने्न घर तथा अन्य भिनहरुको नक्सा पास संबन्धी समू्पणि कायि गने      

८ नक्सापास संबन्धी सजिमीनको कायि गने ॰  
    

९ घरजग्गा नापजाँचका वििादहरुमा प्राविवधक सहयोग उपलब्ध गराउने ॰  
    

१० साििजवनक स्थानहरुको अनवधकृत प्रयोग वनयिण संबन्धी कायि गने ॰  
    

११ घरबाटो, धारा, चारवकला, घरजग्गा मूल्याङ्कन, सम्पवत्त मूल्याङ्कन, काठ, विद्युत जडान 

वसफाररश संबन्धी कायि गने ॰  

    

१२ एकीकृत सम्पवत्त करको सम्पवत्त मूल्याङ्कन संबन्धी कायि गने ॰  
    

१३ शहरी सौन्दयि अवभबृन्त्रद्ध गनि शहरबजारवभत्र सञ्चावलत पसलहरुले बावहर सडकमा 

सामान रािी वबक्री गने प्रथा अन्त गरी व्यिन्त्रस्थत गने ॰  

    

१४ नगर के्षत्रवभत्र विद्युत पोलहरुको लगत राखे्न, वतनको सुरक्षा व्यिस्थापन गने र 

सडक बत्ती व्यिस्थापन संबन्धी काम गने ॰  

    

१५ नगरपावलका, बसपाकि , साििजवनक शौचालय, अन्य साििजवनक स्थलहरुको सुरक्षा 

संबन्धी कायि र ती स्थानहरुमा विद्युत व्यिस्थापनको कायि गने ॰ 
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कायि वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१.पदM  अवमन 

२. (स्थायी )/अस्थायी 

३.तलि(मावसक)  

४.काम गने समयोः 

५.कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः 

६.कायािलयM मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगानाM  रामेछाप 

८.शािाM भिन तथा नक्शापास उपशािा 

वििृत रुपमा पदको काम ,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

 

वस.नं कामको वििरण 
अवधका

र 
उत्तरदावयत्व 

कायि 

सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक 

आधार 

(स्रोत) 

१ नगरको ििुगत वििरण, भौगोवलक सूचना प्रणाली, स्रोत नक्सा आवद तयार 

तथा अद्यािवधक गने 
    

२ भूवमको  िगीकरण  अनुसारको  लगत  र  जग्गाको  वकत्ताकाट  र  

भूमी  लगत  (नक्सा,  से्रिा)  तथा  घरजग्गा धनी दताि प्रमाणपूजाि 

वितरण तथा लगत व्यिस्थापन सम्बन्धी कायि गने ॰ 

    

३ नगरपावलका  के्षत्रको  भौवतक  पूिािधार,  मठमन्त्रन्दर,  सडक  नाला,  ढल,  

पाकि ,  चौतार,  विद्यालय,  िुलास्थान, पुलपुलेसा, भौवतक विकासको वििरण 

स्पि देन्त्रिने गरी भौवतक नक्सा तयार गने, 
    

४ घर जग्गा िाटो सम्बन्धी वसफाररश तयार गने र घरको मूल्यांकन सम्बन्धी 

आिश्यक सहयोग गने 

    

५ नगरके्षत्रवभत्र जग्गाको नक्सा, वकत्ताकाट सम्बन्धी समस्य परेका समाधान गने      

६ GIS सम्बन्धी कायि गने ॰     

७ नगरपावलका के्षत्रमा घर नम्बररङ सम्बन्धी कायि गने ॰     

८ नगरपावलका के्षत्र वभत्र साििजवनक, एलानी र प्रवत जग्गाको लगत तयार गने 

॰ 
    

९ मावसक तथा िावषिक वििरण तयार गने ॰     

१० शािा प्रमुिले लायअहािएका अन्य कायि गने ॰     

      

कायि वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१.पद– अवधकृत 

२. स्थायी /अस्थायी 

३.तलि( मावसक)  

४.काम गने समयोः 

५.कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः 

६.कायािलयM मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगानाM रामेछाप् 

८.शािाM सूचना प्रविवध तथा अवभलेि उपशािा 

वििृत रुपमा पदको काम ,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमुिले प्रमुि प्रशासवकय अवधकृत र आफ्नो शािा प्रमुि प्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र वनयिण 

गनुिका साथै वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं
. 

कामको वििरण 

अवधका

र 

उत्तरदावय

त्व 

कायि 

सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकां

क 

आधार 

(स्रोत) 

१ नगरपावलकामा इमेल, इन्टरनेट, कम्युटर, फोटोकपी, फ्याक्स मेवशन आवदको उपयुि     
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व्यिस्था र website तयार र अद्यािवधक गने ॰  

२ नगरपावलकाबाट मिालय तथा विवभन्न वनकायहरुमा मावसक, चौमावसक, आिवधक र 

िावषिक रुपमा गनुि पने प्रवतिेदनहरु सबै शािाहरुबाट प्राप्त गने र एकीकृत गरी 

प्रवतिेदन पठाउन सहयोग पु¥याउने ॰  

    

३ नगरपावलकाबाट भए गरेका काम कारिाही सम्वन्धी सूचना तथा जानकारीहरु 

कम्युटराइज्ड गने, सुरवक्षत तिरले राखे्न तथा वनधािररत नीवतको आधारमा उपलव्ध 

गराउने व्यिस्था वमलाउने ॰  

    

४ नगरमा सूचना प्रविवधको प्रयोग, विकास र वििार गने नीवत तजुिमा गने ॰      

५  सूचना केन्द्रको प्रचार प्रसार गने व्यिस्था गने ॰      

६ नगरपावलकाबाट प्रकाशन हुने सूचनामूलक पवत्रका तथा प्रोफाइलहरुसँग सम्बन्त्रन्धत 

आिश्यक कायिहरु गने ॰  

    

७ नगरको समविगत विकाससँग सम्बन्त्रन्धत तथ्यांक, सूचना र जानकारीहरु संग्रह, 

अद्याबवधक, प्रिाह र उवचत प्रयोगसँग सम्बन्त्रन्धत कायिको व्यिस्था वमलाउने ॰  

    

८ नगरपावलकाको अवभलेि अद्यािवधक गने, सङ्ग्रह गने कायिहरु गने ॰      

९ नगरपावलकाबाट मावसक, चौमावसक रुपमा गररने प्रकाशन सम्बन्धी कायि गने ॰      

१० नगरपावलकाको िावषिक प्रगवत वििरण तयार गनि सहयोग गने ॰      

११ टेवलफोन, इमेल र इण्टरनेट सेिाको प्रभािकारी उपयोग एिम् संचालन सम्बन्धी 

कायि गने ॰  

    

१२ कम्युटर प्रणालीबाट सूचना संकलन र प्रिाह सम्बन्धी कायि गने ॰      

१३ पारदवशिता र सुशासनका प्रिद््रधनका लावग विकास बुलेवटनहरु प्रकाशन तथा 

वितरण गने र विवभन्न संचार माध्यमबाट विकास गवतविवधहरु प्रसारण गने ॰ 
    

कायि वििरण फारम  पद संकेत  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१.पदोः सहायकिर पाँचौ तह प्रशासन 

२.स्थायी /अस्थायी 

३.तलि( मावसक)  

४.काम गने समयोः 

५.कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः 

६.कायािलयोः मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगानाM रामेछाप् 

८.शािाM सामावजक सुरक्षा तथा पन्त्रन्जकरण उपशािा 

वििृत रुपमा पदको काम ,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमुिले प्रमुि प्रशासवकय अवधकृत र आफ्नो शािा प्रमुि प्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र वनयिण 

गनुिका साथै वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं
. 

कामको वििरण 

अवधका

र 

उत्तरदावय

त्व 

कायि 

सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकां

क 

आधार 

(स्रोत) 

१ व्यन्त्रिगत घटना दताि सम्बन्धी प्राप्त अवभलेि सुरवक्षत एिम् व्यिन्त्रस्थत गरी राखे्न ॰      

२ व्यन्त्रिगत घटना दताि सम्बन्धी प्राप्त राजस्व बुझी बैंक दान्त्रिला गने र राजस्वको 

मासे्किारी सम्बन्त्रन्धत वनकायमा पठाउने ॰  

    

३ दताि रेकडि स्वीकृत ढाँचाको फाराममा उतार गरी समयमै सम्बन्त्रन्धत वनकायमा 

पठाउने ॰  

    

४ जेष्ठ नागररक, असहाय विधिा, दवलत िालिावलका तथा अपाङ्गको रेकडि राखे्न र     
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अद्यािवधक गने ॰  

५ सामावजक सुरक्षाको रकम वनकासा माग गने र वितरण गने व्यिस्था वमलाउने ॰      

६ सामावजक सुरक्षाको रकम वितरण भएको अवभलेि तयार गरी सम्बन्त्रन्धत वनकायमा 

प्रवतिेदन गने ॰  

    

७ घटना दतािको मावसक, चौमावसक तथा िावषिक प्रवतिेदन तयार गने ॰      

८ कायिकारी अवधकृत र प्रशासन शािा प्रमुिको वनदेशनमा अन्य काम गने ॰     

९ व्यन्त्रिगत घटना दताि सम्बन्धी प्राप्त अवभलेि सुरवक्षत एिम् व्यिन्त्रस्थत गरी राखे्न ॰      

कायि वििरण फारम  पद संकेतोः  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१.पदM सहायक िर पाँचौ वशक्षा 

२.(स्थायी )/अस्थायी 

३.तलि(मावसक)  

४.काम गने समयोः 

५.कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः 

६.कायािलयM मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगानाM रामेछाप् 

८.शािाM माध्यावमक वशक्षा उपशािा 

वििृत रुपमा पदको काम ,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमुिले प्रमुि प्रशासवकय अवधकृत र आफ्नो शािा प्रमुि प्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र वनयिण 

गनुिका साथै वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं कामको वििरण 

अवधका

र 

उत्तरदावय

त्व 

कायि 

सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकां

क 

आधार 

(स्रोत) 

१ नगपावलका के्षत्र वभत्र संचालन भएका माध्यावमक र सो भन्दा मावथका 

विद्यालयहरुको चल/अतल सम्पतीको अवभलेि अध्यािधक राखे्न, विद्यालय 

सम्पत्तीको सुरक्षण गने  ॰  

    

२ वशक्षा सम्बन्धी तावलमको संचालन गनिमा सहयोग गने ॰     

३ पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्रीको वितरणमा सहयोग र समन्रय गने ॰     

४ विद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रिृवत्तको व्यिस्थापन गने कायिमा सहयोग र समन्रय गने     

५ शैवक्षक परामशि सेिाको अनुमवत तथा वनयमन गने कायिमा सहयोग गने ॰     

६ स्थानीयिरको शैवक्षक ज्ञान, सीप र प्रविवधको संरक्षण, प्रिद््रधन र िरीकरण      

७ नगरमा िेलकुद विकास कायिक्रमहरु संचालन गने गराउने ॰     

८ नगरपावलका के्षत्र वभत्रका विद्यालयहरुको संचालन तथा व्यिस्थापन कायिमा 

आिश्यक सहयोग गने ॰ 

    

९ नगरपावलका के्षत्र वभत्रका विद्यालयहरुको संचालन तथा व्यिस्थापन कायिमा 

आिश्यक सहयोग, तथा विद्यालयको स्थापना तथा िारेजीको वसफाररश गने ल॰ 

    

१० िेलकुदको संरचनाको पूिािधार वनमािण, सञ्चालन तथा विकास      

११ िेलकूदको विकास र प्रिद््रघन गनिमा सहयोग गने ॰     

 

कायि वििरण फारम  पद संकेतोः  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१.पदोः्सहायकिर चौथो/पाचौ प्रशासन 

२.स्थायी/अस्थायी 

६.कायािलयM मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगानाM रामेछाप् 
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३.तलि(मावसक)  

४.काम गने समयोः 

५.कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः 

८.शािाM   िररद तथा भण्डार उपशािा 

वििृत रुपमा पदको काम ,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमुिले प्रमुि प्रशासवकय अवधकृत र आफ्नो शािा प्रमुि प्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र वनयिण 

गनुिका साथै वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं
. 

कामको वििरण 

अवधकार उत्तरदावयत्व 

कायि 

सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक 

आधार 

(स्रोत) 

१ प्रते्यक शािा, उपशािा तथा इकाइबाट स्वीकृत माग फाराम अनुसार माग भइ 

आएको वजन्ऱी सामान मौज्दातमा भए उपलब्ध गराउने, मौज्दात नभए आिश्यक 

प्रवक्रया पु¥याई बजारबाट िररद गरी उपलब्ध गराउने ॰  

    

२ िचि भई जाने वजन्ऱी सामान र िचि भई नजाने वजन्ऱी सामानको बेग्ला बेगै्ल 

रवजिर िडा गने र कायिकारी अवधकृतबाट प्रमावणत गराई अवभलेि राखे्न ॰  

    

३ िररद गरी िा ििुगत सहायता िा कुनै पवन प्रकारबाट आएका मालसामान 

प्राप्त भएको वमवतले तीन वदन वभत्र आम्दानी बाँधे्न ॰  

    

४ वजन्ऱी वनरीक्षण पुन्त्रिका िडा गरी वनरीक्षण गराउने, मालसामानको सुरक्षा, ममित 

संभार, वललाम विक्री, हानी नोक्सानी आवद पक्षहरुमा वनरीक्षकबाट प्रवतिेदन प्राप्त 

गने  

    

५ कायािलय सामान र वनमािण सामग्री वनयमानुसार सोझै, कोटेशन, टेण्डरद्वारा आपूवति 

गने कायिबाहीका लावग कायिकारी अवधकृत समक्ष पेश गने र वनणिय भए 

बमोवजम िररद गने, दान्त्रिला गने र वितरण गने ॰  

    

६ नयाँ आवथिक िषि सुरु भएको १५ वदन वभत्र अवघलो आवथिक िषिको वजमे्मिारी 

साने, वजन्ऱी मौज्दातको िावषिक वििरण तयार गने र प्रमावणत गराउने ॰  

    

७ व्यन्त्रिगत र सहायक वजन्ऱी िाता राखे्न् ॰  
    

८ नगरपावलकाको भौवतक तथा चल अचल सम्पवत्तको अवभलेि रािी सो को 

सुरक्षा एिम् ममित संभारको व्यिस्था वमलाउने ॰  

    

९ कायािलयलाई आिश्यक पने छपाई सम्बन्धी कायिको व्यिस्था गने ॰  
    

१० नगदी रवसद तथा अन्य आिश्यक रवसदहरु छपाई समयमै उपलब्ध गराउने र 

सो को रेकडि रवसद वनयिण िातामा राखे्न ॰  

    

११ सिारी साधन तथा ढुिानी साधनहरुको बु्ल बुक राखे्न र ररनू्य गने तथा लगिुक 

राखे्न  

    

१२ दैवनक िचि हुने सामानको माग फाराम अनुसार िचिको अवभलेि राखे्न ॰  
    

१३ कायािलयलाई आिश्यक पने घरजग्गा आवद िररद िा भाडामा वलनुपने भएमा 

आिश्यक व्यिस्था वमलाउने ॰  

    

१४ ममित गदाि पवन काम नलागे्न अथिा ममित गनि नसवकने सामानहरुको वललामका 

लावग आिश्यक कारबाही चलाउने ॰  

    

१५ राविि य चाडपिि तथा विवभन्न सभा, समारोह, कायिक्रमहरुमा आिश्यक सामग्रीको 

व्यिस्था वमलाउने ॰  

    

१६ प्रते्यक शािा, उपशािा तथा इकाइहरुलाई आिश्यक वजन्ऱी सामानको लगत 

संकलन गरी आगामी आवथिक िषिको बजेटमा समािेश गनि पेश गने ॰ 

    

 

कायि वििरण फारम  पद संकेतोः  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१.पदोः्सहायकिर चौथो/पाचौ प्रशासन 

२.स्थायी/अस्थायीोः 

३.तलि( मावसक)  

४.काम गने समयोः 

६.कायािलयM मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगानाM रामेछाप 

८.शािाM सोधपुछ तथा दताि चलानी उपशािा 
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५.कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः 

वििृत रुपमा पदको काम ,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमुिले प्रमुि प्रशासवकय अवधकृत र आफ्नो शािा प्रमुि प्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र 

वनयिण गनुिका साथै वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ  

वस.नं कामको वििरण 

अवधका

र 

उत्तरदावय

त्व 

कायि 

सम्पादन 

सुचकांक 

सुच

कांक 

आधा

र 

(स्रोत
) 

१ प्राप्त वनिेदन र कागजातहरु वनयमानुसार दताि गने र सम्बन्त्रन्धत शािामा पठाउने 

॰  

    

२ दताि सम्बन्धी अवभलेि पुन्त्रिकाहरु (दताि वकताब, चलानी वकताब र भरपाई 

पुन्त्रिका), कायािलयको छाप, पदावधकारीहरुको छाप सुरवक्षत राखे्न  

    

३ कायािलयबाट बावहर जाने पत्रहरु चलानी गने र अद्यािवधक अवभलेि राखे्न      

४ चलानी भइसकेका पत्रहरुको कायािलय प्रवत सम्बन्त्रन्धत शािा, उपशािा तथा 

इकाइहरुमा पठाउने ॰  

    

५ बावहरी कायािलयहरुमा पत्र पठाउंदा भरपाई वकताब प्रयोग गने ॰      

६ आगनु्तक र वजज्ञाशुहरु समक्ष वशितापूणि व्यिहार प्रदशिन गने ॰      

७ कायािलयमा रहेको आन्तररक टेवलफोन संचालन गने ॰      

८ प्रशासन शािा प्रमुिको वनदेशनमा अन्य काम गने ॰     

 

 

कायि वििरण   पद संकेतोः  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१.पद सहायकिर पाचौ ँप्रशासन 

२.स्थायी/अस्थायी 

३.तलि( मावसक)  

४.काम गने समयोः 

५.कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः 

६.कायािलयM्मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगानाM रामेछाप 

८.शािाM िातािरण विपद व्यिस्थापन तथा सरसफाइ उपशािा 

वििृत रुपमा पदको काम ,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमुिले प्रमुि प्रशासवकय अवधकृत र आफ्नो शािा प्रमुि प्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र 

वनयिण गनुिका साथै वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं
. 

कामको वििरण 
अवधकार उत्तरदावयत्व 

कायि सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक 

आधार 

(स्रोत) 

१ नगर के्षत्रवभत्र िातािरणीय सनु्तलन व्यिस्थापनका लावग आिश्यक कायि गने ॰      

२ िुला वदशामुि धोषणाका लागी स्थावनय समुदायलाई पररचालन गने ॰  
    

३ जनस्वास्थ्य प्रबद््रधनका लागी समुदाय पररचालन गने ॰      

४ नगर के्षत्रवभत्र संचालीत शहरर स्वास्थ्य केन्द्रको फोकल पशिन भई कायि गने ॰      

५ पूणि िोप कायािन्रयनको लागी समुदाय पररचालन गने ॰  
    

६ नेपाल सरकारले घोषणा गरेको वबवभन्न स्वास्थ्य सम्बन्त्रन्ध राविि य अवभयानहरु सफल 

बानाउन समुदायलाई वक्रयावसल बनाउने ॰  
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७ मवहला स्वास्थ्य स्वयं सेिीकाहरुलाई सवक्रय बनाउन उते्प्ररीत गने ॰      

८ नगर वभत्र िातािरणीय सनु्तलन वबग्रने गरी वनमािण कायि लगायत कुनै पवन कायि 

हुन नवदने व्यिस्था गने ॰  

    

९ िातािरणका के्षत्रमा महत्वपूणि योगदान पु¥याउनेलाई पुरसृ्कत र िातािरणीय 

सनु्तलन वबग्रने गरी कायि गनेलाई दन्त्रण्डत गनि शािा प्रमुि समक्ष वसफाररस गने 

॰  

    

१० िातािरणीय अध्ययन गरी शहरी फोहर व्यिस्थापनका लावग उपयुि स्थानमा 

ल्याण्डवफल साइटको पवहचान, वनमािण, सञ्चालन र व्यिस्थापन गने ॰  

    

११ नगर के्षत्रको सरसफाइ संबन्धी अन्य समू्पणि कायि गने ॰  
    

१२ िातािरण र सरसफाइ संबन्धी सचेतनाको कायि गने ॰     

कायि वििरण   पद संकेतोः  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१.पद नगर प्रहरी 

२.स्थायी/अस्थायी 

३.तलि(मावसक)  

४.काम गने समयोः 

५.कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः 

६.कायािलयM्मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगाना्M रामेछाप 

८.शािाM सुरक्षा(नगर प्रहरी) 

वििृत रुपमा पदको काम ,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमुिले प्रमुि प्रशासवकय अवधकृत र आफ्नो शािा प्रमुि प्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र 

वनयिण गनुिका साथै वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं
. 

कामको वििरण 
अवधकार उत्तरदावयत्व 

कायि सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक 

आधार 

(स्रोत) 

१ नगर के्षत्रवभत्रको शान्त्रन्त सुरक्षा र शान्त्रन्त स्थापनामा सहयोग गने ॰      

२ नगर के्षत्रवभत्र होहला, अशान्त्रन्त, असुरक्षा, लुटपाट, कुटवपट जिा घटना वनयिण गने 

र आफ्नो प्रयासबाट सो सम्भि नभएमा प्रहरी प्रशासनको सहयोग वलने ॰  

    

३ होहला, अशान्त्रन्त, असुरक्षा, लुटपाट, कुटवपट जिा घटना र सो वनयिणमा प्रहरी 

प्रशासनको सहयोग संबन्धी जानकारी तत्काल शािा प्रमुि र कायिकारी 

अवधकृतलाई गराउने ॰  

    

४ तोवकएको के्षत्रवभत्र सुरक्षा वनगरानीका लावग घुमुिा सुरक्षा उपलब्ध गराउने      

५ दमकल पररचालन र व्यिस्थापन गने ॰      

६ दमकलको प्रयोग आकन्त्रस्मक कायिका लावग जुनसुकै बेला पवन हुने भएकाले 

जवहले सुकै ठीक र दुरुि हुने गरी राखे्न ॰  

    

७ दमकलमा कायि गने कमिचारीहरुलाई आलोपालो २४ सै घण्टा डु्यटीमा रहने 

व्यिस्था गने ॰  

    

८ आगलागीबाट बचे्न उपाय अिलम्बन तथा सुरक्षा व्यिस्थापनका लावग सचेतना 

जगाउने र अन्य आिश्यक कायि गने ॰ 
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कायि वििरणोः पद संकेत  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१ पद अवधकृतिर छैटौ/सातौ ँ

२ स्थायी/अस्थायी 

३ तलि(मावसक)  

४ काम गने समयोः 

५ कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः् 

६.कायािलयM मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगानाM रामेछाप् 

८.्शािाM प्रशासन तथा जनशन्त्रि व्यिस्थापन उपशािा 

वििृत रुपमा पदको काम ,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमुिले प्रमुि प्रशासवकय अवधकृत र आफ्नो शािा प्रमुि प्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र वनयिण 

गनुिका साथै वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं कामको वििरण 
अवधकार उत्तरदावयत्व 

कायि सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक 

आधार 

(स्रोत) 

१ कायािलयको सुरक्षा र सरसफाइि तथा कमिचारीहरुको िटनपटन गने     

२ कमिचारीहरुको व्यन्त्रिगत वििरण, विदा तथा अन्य रेकडिको अद्यािवधकता गने     

३ गा.पा.का याड, छापको सुरवक्षत प्रयोग गने     

४ विवभन्न िैठकहरुको उपयुि व्यिस्थापन र वनणिय पुन्त्रिकाको सुरक्षा गने     

५ वसफाररससंग सम्वन्त्रन्धत कायिहरुको यथासक्य वछटो सम्पादन र कागजातहरुको 

अवभलेि व्यिन्त्रस्थत गने 
    

६ आिश्यक कमिचारीहरुको दरिन्दी सृजना र व्यिस्थापन सम्वन्धी कायि गने  
    

७ स्वीकृत दरिन्दी अनुसार नयां वनयुन्त्रि तथा िढुिा सम्वन्धी सूचनाहरु व्यिन्त्रस्थत 

रुपमा राखे्न ॰ 
    

८ कमिचारीको कायिवििरण तयार र आिश्यकता अनुसार वनयवमत रुपमा पररमाजिन 

समेत गरी अद्यािवधक राखे्न ॰ 
    

९ आिश्यकता अनुसार कमिचारीलाइि  िटाउने कायि तोके्न ॰     

१० अस्थायी कमिचारीको म्याद थप सम्वन्धमा समयमै जानकारी गराउने      

११ प्रशासनलाइि  चुि, दुरुि र प्रभािकारी िनाइि  वछटो, छररतो एि सििसुलभ रुपमा 

सेिा तथा कायिसम्पादन गनि गराउन आिश्यक सहयोग गने  

    

१२ कमिचारीहरुको िैयन्त्रिक वििरण, विदा तथा काजको अवभलेि दुरुि राखे्न ॰     

१२ आिश्यकता अनुसार अन्य प्रशासवनक कायि गने ॰     

१४ समयमै पत्राचार गने र िुझाएका पत्रहरुको भपािइि  व्यिन्त्रस्थत रुपमा राखे्न ॰     

१५ िैठकमा भएका वनणियहरु लेिन कायिमा सहयोग गने तथा वनणिय पुन्त्रिका 

सुरवक्षत साथ राखे्न ॰ 
    

१६ वनणिय उतार गरर सम्वन्त्रन्धत वनकायमा पठाउने ॰     

१७ वनणिय प्रवतवलपी समयमै तयार गने ॰     

१८ वनयमानुसार तोवकएका के्षत्रहरुमा वसफाररशका लावग आिश्यक कागजातहरु तयार 

गने ॰ 
    

१९ भएका वसफाररशहरु सम्वन्त्रन्धत सेिाग्राही लाइि  उपलव्ध गराइि  कायािलयको प्रवत 

सुरवक्षत साथ राखे्न व्यिस्था वमलाउने ॰ 
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२० कायािलय िोल्ल्ने, िन्द गने तथा सरसफाइि  आवदको िन्दोिि गने गराउने      

२१ कायािलयको सुरक्षाथि  दैवनक पालो पहराको वजम्मा वदने ॰     

२२ कमिचारीको दैवनक उपन्त्रस्थवत–हावजरी र लगिुक कायािन्रयनमा ल्याउने ॰     

२३ वनिािवचत जनप्रवतवनवध तथा पदावधकारीहरुको व्यिन्त्रस्थत रुपमा अवभलेि राखे्न  
    

२४ नगर प्रमुि, उपप्रमुि एिं िडा अध्यक्षहरुको कायिकक्षको सरसफाइि  लगायतका 

अन्य सुव्यिस्था वमलाउने 
    

२५ जनप्रवतवनवधहरुको िैठक सञ्चालनका लावग आिश्यक िैठक कक्षको व्यिस्था र 

समयमै सरसफाइि  गराउने ॰ 
    

२६ कायािलय प्रमुिको अन्य वनदेशनको पालना गने ॰     

 

कायि वििरण  पद संकेतोः  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१.पदM सहायकिर चौथो/पाँचौ 

२.स्थायी/अस्थायी 

३.तलि(मावसक)  

४.काम गने समयोः 

५.कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः 

६.कायािलय: मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगानाM  रामेछाप् 

८.शािाM सामावजक सुरक्षा तथा पंवजकरण उपशािा 

वििृत रुपमा पदको काम ,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमुिले प्रमुि प्रशासवकय अवधकृत र आफ्नो शािा प्रमुि प्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र वनयिण 

गनुिका साथै वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं कामको वििरण 

अवधकार उत्तरदावयत्व 

कायि 

सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक 

आधार 

(स्रोत) 

१ ब्यन्त्रिगत घटना दताि सम्बन्धी अवभलेि अद्यािवधक गने ॰  

   

२ ब्यन्त्रिगत घटना दताि सम्बन्धी आिश्यक सूचना फारामहरूको ब्यिस्था गने  
    

३ ब्यन्त्रिगत घटना दताि र पररिार लगत सम्बन्धी ऐन, वनयम, नीवत, वनदेवशका 

अनुसार आिश्यक कायियोजना तयार गने ॰ 

 

   

४ मावसक रुपमा घटना दताि वििरण, घटना दताि फारम र राजस्वको वििरण 

बुवझवलइि  सुरवक्षत साथ राखे्न र स्थानीय विकास मंत्रालयमा पठाउनु पने  

वििरण (वजविस माफि त) समयमै पठाउने 

 

   

६ ब्यन्त्रिगत घटना दताि कायिक्रम संचालन गने र सोको प्रवतिेदन गने ॰     

७ ब्यन्त्रिगत घटना दतािको महत्व र अवनिायिताको िारेमा प्रचार प्रसार गने 

ब्यिस्था वमलाउने ॰ 

 

   

८ ब्यन्त्रिगत घटना दतािसंग सम्बन्त्रन्धत आिश्यक तावलम, गोष्ठी, अनुवशक्षण आवद 

कायिक्रम संचालन गनि मानि संशाधन विकास इकाईलाइि  सहयोग गने ॰ 

 

   

९ ब्यन्त्रिगत घटना सम्बन्धी तथ्याङ्कहरू योजना तजुिमाका चरणहरूमा प्रयोगमा 

ल्याउन सहयोग गने 

    

१० असहाय, िृद्ध, एकल मवहला, अपाङ्गहरुको अवभलेि वनयवमत रुपमा अद्यािवधक 

गने ॰ 
    

११ आवथिक प्रशासन शािा तथा सामावजक विकास शािासंगको सहकायिमा 

सामावजक सुरक्षा कायिक्रम संचालन तथा व्यिस्थापन गने  

    

१२ सामावजक सुरक्षा कायिक्रमको भत्ता समयमा नै वितरण गने कायिमा आिश्यक 

सहयोग गने ॰ 
    

१२ तोवकएको समयमा प्रते्यक आ.ि.मा थप हुने िृद्ध, असहाय तथा अपाङ्गको 

वििरण संकलन गने र पररचयपत्र वितरणको लावग सामावजक सुरक्षा 
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सवमवतमा पेश गनि सहयोग गने ॰ 

१४ अवभलेिको लावग आिश्यक नगर सूचनाहरु सूचना शािामा उपलब्ध गराउने      

१५ शािा प्रमुि एि कायािलय प्रमुिले लाए अह्राएको अन्य कायि गने ॰     

 

कायि वििरण पद संकेतोः  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१.पद अवधकृतिर छैठौ/ँसातौ 

२.स्थायी/अस्थायी 

३.तलि(मावसक)  

४.काम गने समय 

५.कमिचारीको नाम र संकेत नम्वर 

६.कायािलय्M मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगाना्M रामेछाप् 

८.शािा्M लेिा शािा 

वििृत रुपमा पदको काम ,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमुिले प्रमुि प्रशासवकय अवधकृत र आफ्नो शािा प्रमुि प्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र वनयिण 

गनुिका साथै वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं कामको वििरण 

अवधकार उत्तरदावयत्व 

कायि 

सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक 

आधार 

(स्रोत) 

१ बजेट तयारी सम्बन्धी कायि ॰     

२ आम्दानी जम्मा गने र अवभलेि राखे्न सम्बन्धी कायि ॰     

३ भुिानी र अवभलेि राखे्न सम्बन्धी कायि ॰     

४ आन्तररक तथा अन्त्रन्तम लेिा परीक्षण गराउने कायि ॰     

५ बेरुजु फछि यौटका लावग प्रमाण जुटाउने कायि ॰     

६ रकम वनकासाकालावग सम्बन्त्रन्धत अडडाबहरुमा पत्राचार सम्बन्धी कायि ॰     

७ सामावजक सुरक्षा भत्ता वनकासा सम्वन्धी कायि ॰     

८ दैवनक, मावसक, िावषिक आय व्ययको वििरण तयारी सम्बन्धी कायि र बैंक 

ररकन्ऱाईल सम्वन्धी कायि ॰ 
    

९ कमिचारीहरु तथा जनप्रवतवनवधहरुको तलब, भत्ता तथा सुविधा वितरण सम्बन्धी 

कायि  

    

१० विजुली, धारा, टेलीफोनको महशुल भुिानी सम्बन्धी कायि ॰     

११ िचि सम्वन्धी िीलहरु चेक जांच गरी वनयमानुसार भुिानी गने सम्बन्धी कायि      

१२ धरौटी अवभलेि राखे्न तथा वफताि वदने कायि ॰     

१२ कमिचारी कल्याण कोष संचालन सम्वन्धी कायि ॰     

१४ नगद तथा अवभलेिहरुको सुरक्षा सम्वन्धी कायि ॰     

१५ विवत्तय प्रगवत प्रवतिेदन तथा अन्य वििरण तयारी सम्वन्धी कायि      

१६ आय व्यय विबरण साििजवनक गनि सूचना केन्द्रमा विबरण उपलब्ध गराउने 

कायि  

    

१७ प्रचवलत कानून र कायिकारी अवधकृतको वनदेशन अनुसारका अन्य कायिहरु॰     

१८ धराटी आदेशानुसार वफताि िचि तथा सदरस्याहा गनि लगाउने ॰     

१९ भौचरहरु मलेप फारामहरुमा व्यन्त्रिगत िाता तथा बजेट वििरण िातामा 

चढाउन लगाउने ॰ 
    

२० गा.पा. बैठकबाट आवथिक सम्बन्धी भएका वनणियहरु अध्ययन एिम् 

कायािन्रयन गनि लगाउने ॰ 
    

२१ तलब भत्ता वितरण गने एिं् ्संचय कोषमा पठाउनुपने कट्टी रकम समयमानै 

पठाउन लगाउने ॰ 
    

२२ समयमा वनकासा माग गने र िचि गरी मावसक, चौमावसक र बावषिक प्रगवत 

वििरण तयार गरी सम्बन्त्रन्धत वनकायमा समयमानै पठाउन लगाउने ॰ 
    

२३ पेश्की तथा बेरुजुलाइि  वनयवमत, वमन्हा एिं  असुल उपर गनि आिश्यक 

व्यिस्था वमलाउन लगाउने ॰ 
    

२४ वनयवमत रुपमा आलेप र मलेप गराउन लगाउने ॰     
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२५ प्रचवलत ऐन वनयममा तोवकए अनुसारको वजमे्मिारी पुरा गनि लगाउने ॰     

२६ िाताहरु प्रमावणत गराउन लगाउने ॰     

२७ अनुमावनत बावषिक आयव्ययको मस्यौदा तयार गने कायिमा प्र.प्र.अ.लाइि  

सहयोग गने ॰ 
    

२८ कायािलयको तफि बाट वतनुिपने महशुलहरु समयमा बुझाउन लगाउने ॰     

२९ आ.ि.को अन्त्य पवछ अको आ.ि.मा समू्पणि आवथिक वजमे्मिारी साने 

लगाउने 
    

३० अिकास प्राप्त कमिचारीहरुको समू्पणि रकम वदने व्यिस्था गनि लगाउने ॰     

३१ आम्दानी बृन्त्रद्ध हुन सके्न के्षत्रहरुको पवहचान गनि लगाउने ॰     

३२ गा.पा.ले वलनुपने समू्पणि कर दिुर एिम् शुल्क उठाइि  जम्मा हुन आएको 

रकम राजश्व आम्दानी बाधी दैवनक रुपमा बैंक दान्त्रिला गने र दैवनक, 

मावसक, चौमावसक र बावषिक प्रवतिेदन प्र.प्र.अ. 

    

३३ समक्ष पेश गनि लगाउने ॰     

३४ कर असुलीमा आएका समस्याहरुको समाधान गनि लगाउने ॰     

३५ वनयमानुसार वजन्ऱी वनरीक्षण गनि लगाउने ॰     

३६ वजन्ऱी अवभलेिहरु राख्न लगाउने ॰     

३७ नगरपावलकालाइि आिश्यक पने वजन्ऱी सामग्रीहरु वनयमानुसार िररद एिम्  

वितरण गनि लगाउने ॰ 
    

३८ कायािलय प्रमुिले लाए अह्राएको अन्य कायि गने ॰     

 

 

कायि वििरण पद संकेत  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१.पदोः सहायकिर चौथँो/पाँचौ 

२.स्थायी/अस्थायी 

३.तलि(मावसक)  

४.काम गने समयोः 

५.कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः 

६.कायािलयM ्मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगानाM  रामेछाप 

८.शािाM राजस्व उपशािा 

वििृत रुपमा पदको काम,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमुिले प्रमुि प्रशासवकय अवधकृत र आफ्नो शािा प्रमुि प्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र वनयिण 

गनुिका साथै वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं
. 

कामको वििरण 

अवधकार उत्तरदावयत्व 

कायि 

सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक 

आधार 

(स्रोत) 

१ वनयमानुसार करदाताहरुको कर असुलीमा सहयोग गने ॰     

२ मावषक तथा बावषिक रुपमा असुल हुनु पने कर असुल हुन नआएमा 

व्यिसायीहरुको व्यिसाय स्थलमा गइि  कर असुल उपर गने ॰ 
    

३ नगर के्षत्रमा संचालन भएका व्यिसाय दताि हुन नआएमा दताि गनि सहयोग 

गरर राजश्व शािामा दताि गने ॰ 
    

४ व्यिसायीक एि करदाताको अवभलेिहरु सुरवक्षत रुपमा राख्न उपशािा 

प्रमुिलाइि  सहयोग गने ॰ 
    

५ कायािलय एि उपशािा प्रमुिले तोके बमोजीम सम्पवत्तकर, राजश्व लगाएतका 

काउण्टरमा कर विवलङ्क गने ॰ 
    

६ कर उठाउन पत्राचार गने एिं साििजवनक सूचना प्रकावशत गने ॰     

७ राजस्वसंग सम्वन्त्रन्धत वसफाररश गनि आिश्यक भएमा उपशािा प्रमुिको राय 

िमोजीम तयार गने 
    

८ पटके व्यिसाय ,बहालविटौरी कर उठाउने व्यिस्था गने ॰     

९ करदाताको अवभलेि अद्यािवधक गनि सफ्टि ाेयरको प्रयोग गने व्यिस्थाको 

लावग पहल गने ॰ 
    

१० करदातालाइि  उते्प्ररणा गने िालका पारदशी र चेतनामूलक कायिक्रम     
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सञ्चालन गने ॰ 

११ कर दिुर, शुल्क वनधािरण सम्वन्धमा शािा प्रमुि माफि त कायिकारी अवधकृत 

र राजस्व परामशि  सवमवतमा प्रवतिेदन पेश गरी वनणियमा सहयोग पूरयाउने  

    

१२ राजस्व सम्वन्धमा नगरपररषदले गरेको वनणियहरु पूणि रुपले पालना गने ॰     

१२ रवसद वनयिण िाता िडा गरी राजस्व शािारउपशािाहरुलाइि  कायि 

प्रकृवतको आधारमा रवसदहरु उपलव्ध गराउन शािा प्रमुि माफि  त वजन्ऱी 

व्यिस्थापन उपशािा संग समन्रय कायम गने ॰ 

    

१४ आफ्नो शािामा भएका कामको वििरण यथाशक्य चांडो सूचना तथा 

अवभलेि केन्द्रलाइि  लाइि  उपलव्ध गराउने  

    

१५ वनयमानुसार सिै पररिारको स्वघोषणा गरेको सम्पवत्त र सो को मूल्याकन 

पारदवशि र औवचत्य पूणि तररकाले गरी सिै पररिारको अलग अलग फाईल 

िडागत रुपमा (संभि भएमा िडावभत्र 

    

१६ पवन टोलगत रुपमा) िडा गने ॰ (्सफ्टिेयर प्रयोग गरी इलेक्टि ोवनक अथिा 

मेनुअल)॰ 
    

१७ मूल्याकंनका आधारमा एवककृत सम्पवत्त कर असुल उपर गने ॰     

१८ वनयमानुसार मूल्याकंन गररएको सम्पवत्तको सवमक्षा र आिश्यक भएमा 

पुनिमूल्याकंन गने ॰ 
    

१९ अवभलेिहरु सुरवक्षत रुपमा राखे्न ॰     

२० स्थायीरुपमा िसाइि  सराइि  गरी अन्यत्रिाट गा.पा.वभत्र आइि  सम्पवत्तको 

मावलक भएका पररिारहरुको सूचना पन्त्रन्जकावधकारी, िडा सवचि, सामावजक 

पररचालक, नक्सा पास उपशािा र नगर 

    

२१ वनररक्षकहरुिाट प्राप्त गरी यथासक्य वछटो उि पररिारहरुको व्यन्त्रिगत 

फाईल िडागरी एवककृत सम्पवत्तकरको दायरावभत्र ल्याउने ॰ 
    

२२ कर उठाउन पत्राचार गने एिं साििजवनक सूचना प्रकावशत गने ॰     

२३ राजस्वसंग सम्वन्त्रन्धत वसफाररश तयार गने  ॰     

२४ पटके व्यिसाय (हाटिजार) कर उठाउन आिश्यक सहयोग गने ॰     

२५ उतृ्कि करदातालाइि  पुरसृ्कत गनि आिश्यक कायि गने ॰     

२६ करदाताको अवभलेि अद्यािवधक गनि सफ्टिेयरको प्रयोग गने व्यिस्थाको 

लावग पहल गने ॰ 
    

२७ करदातालाइि  उते्प्ररणा गने िालका पारदशी र चेतनामूलक कायिक्रम 

सञ्चालन गने ॰ 
    

२८ कर दिुर, शुल्क वनधािरण सम्वन्धमा शािा प्रमुि माफि त कायिकारी अवधकृत 

र राजस्व परामशि  सवमवतमा प्रवतिेदन पेश गरी वनणियमा सहयोग पूरयाउने  

    

२९ राजस्व सम्वन्धमा नगरपररषदले गरेको वनणियहरु पूणि रुपले पालना गने ॰     

३० रवसद वनयिण िाता िडा गरी राजस्व शािारउपशािाहरुलाइि  कायि 

प्रकृवतको आधारमा रवसदहरु उपलव्ध गराउन शािा प्रमुि माफि त वजन्ऱी 

व्यिस्थापन उपशािा संग समन्रय कायम गने ॰ 

    

३१ आफ्नो शािामा भएका कामको वििरण यथाशक्य चांडो सूचना तथा 

अवभलेि केन्द्रलाइि लाइि  उपलव्ध गराउने  

    

३२ कायािलय प्रमुि एिं आवथिक व्यिस्थापन शािा प्रमुिको अन्य वनदेशनको 

पालना गने  
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कायि वििरण   पद संकेत  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१.पदM अवधकृतिर छैटौ आ.ले.प 

२.स्थायी/अस्थायी 

३.तलि(मावसक)  

४.काम गने समय 

५.कमिचारीको नाम र संकेत नम्वर 

६.कायािलय्M ्मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगाना्M  रामेछाप् 

८.शािा्M आन्तररक लेिा पररक्षण उपशािा 

वििृत रुपमा पदको काम,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमुिले प्रमुि प्रशासवकय अवधकृत र आफ्नो शािा प्रमुि प्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र वनयिण 

गनुिका साथै वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं
. 

कामको वििरण 

अवधकार उत्तरदावयत्व 
कायि सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक 

आधार 

(स्रोत) 

१ वनयमानुसार लाभ र लागत विशे्लषणका आधारमा वमतव्यवय िचि व्यिस्थापन      

२ िेरुजुहरु मावथ वनयिण र पूिि  िेरुजुको आकारमा कटौवत ॰     

३ सम्पन्न योजनाहरुको समयमै सामावजक पररक्षण ॰     

४ आवथिक कारोिार ऐन वनयम तथा िोडिको नीवत वनदेशन अनुसार िचि भए 

नभएको जांच गने ॰ 
    

५ मावसक िा तै्रमावसक रुपमा गा.पा.को आम्दानी तथा िचिको सम्वन्त्रन्धत 

िाताहरुको पररक्षण गरी तु्रवट देन्त्रिएमा वलन्त्रित प्रवतिेदन कायिकारी अवधकृत 

समक्ष पेश गने ॰ 

    

६ ऐन वनयमले तोकेिमोवजम पेश्की िा भुिानी वदंदा ररत पुगे नपुगेको 

सम्वन्धमा पूिि आन्तरीक लेिा पररक्षण गने ॰ 
    

७ आ.ले.प.िाट देन्त्रिएका िेरुजुहरुको वकताि िडा गरी आवथिक व्यिस्थापन 

शािालाइि उपलव्ध गराउने ॰ 
    

८ िडा सवमवत कायािलयिाट भए गरेका आवथिक कारोिारहरुको िावषिक 

आ.ले.प. गने ॰ 
    

९ अन्त्रन्तम लेिा पररक्षण गराउन लेिा पररक्षकको छनौटमा राय सुझाि वदइि  

सहयोग गने ॰ 
    

१० अन्त्रन्तम लेिा पररक्षण गराउन आिश्यक कागजपत्र तथा सूचना जुटाइि  

सहयोग गने  

    

११ अन्त्रन्तम लेिा पररक्षणिाट प्राप्त िेरुजुहरु वनयवमत गनि, असूल गनि र 

आिश्यकतानुसारको कारिाही गनि सो प्रवतिेदन सम्वन्त्रन्धत शािामा वदने ॰ 
    

१२ नगरपररषदको िैठकमा लेिा परीक्षणको प्रवतिेदन पेश गने तथा वजज्ञासा 

समाधान गनि सहयोग गने ॰ 
    

१२ गा.पा. लेिा सवमवतको सदस्य सवचिको रुपमा आिश्यक पने कायिहरु गने      

१४ लेिा सवमवतको िैठकको लावग वनदेशानुसार पत्र तयार गने र एजेण्डा सवहत 

सदस्यहरुलाइि  िैठकको जानकारी गराउने ॰ 
    

१५ लेिा सवमवतको िैठक सञ्चालनको लावग आिश्यक व्यिस्था वमलाउने ॰     

१६ लेिा सवमवतको वनणिय लेखे्न, माइि नू्यट सुरवक्षत राखे्न, वनणिय उतार गरी 

सम्वन्त्रन्धत वनकायलाइि  जानकारी वदने ॰ 
    

१७ लेिा सवमवतको वनणिय कायािन्रयन गनि तथा गराउन आिश्यक सहयोग र पहल गने      

१८ लेिा सवमवतले नगरपररषदमा पेश गनुिपने िावषिक प्रवतिेदन मस्यौदामा सहयोग गने ॰     

१९ गा.पा.का सम्पन्न योजनाहरुको नेपाल सरकारद्वारा तयार गररएको सामावजक पररक्षण 

वनदेवशका अनुसार सामावजक पररक्षण गराउने ॰ 
    

२० उि सामावजक पररक्षणको प्रवतिेदन कायिकारी अवधकृत माफि त गा.पा.मा पेश गने ॰     

२१ नू्यतम शति तथा कायिसम्पादनको फोकलपसिन भइि  काम गने ॰     

२२ कायािलय प्रमुिको अन्य वनदेशनको पालना गने ॰     
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कायि वििरण  पद संकेत  

सेिाोः्   

समूह/उपसमूहोः   

१.पदM सहायकिर चौथो/पाँचौ इन्त्रन्ज 

२.स्थायी/अस्थायी 

३.तलि(मावसक)  

४.काम गने समयोः 

५.कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः 

६.कायािलयM मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगानाM रामेछाप 

८.शािाM आिास तथा नक्सापास उपशािा 

वििृत रुपमा पदको काम ,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमुिले प्रमुि प्रशासवकय अवधकृत र आफ्नो शािा प्रमुि प्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र वनयिण 

गनुिका साथै वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं
. 

कामको वििरण 

अवधकार उत्तरदावयत्व 

कायि 

सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक 

आधार 

(स्रोत) 

१ नगरपावलकािाट घर वनमािण स्वीकृती प्राप्त गनुि पदाि अपनाउनु पने कायिविवध 

सम्वन्त्रन्धत व्यन्त्रिलाइि  जानकारी गराउने ॰ 
    

२ घरनक्सा स्वीकृतीका लावग वनिेदन फारम उपलव्ध गराउने ॰     

३ नक्सा पासको वनिेदन दताि गने ॰     

४ घरनक्सा पास दिुर चेक गने ॰     

५ प्रमाण हेरी १५ वदने सूचना टार्स गने, गराउने ॰     

६ सजिवमन मुचुल्का र प्राविवधक प्रवतिेदन तयार गने ॰     

७ प्राविवधक प्रवतिेदन सवहत शािा प्रमुि माफि त कायिकारी अवधकृत समक्ष 

स्वीकृतीको लावग पेश गने ॰ 
    

८ स्वीकृत नक्सा िमोवजम कायि के्षत्रमा गइि  सडक मापदण्ड छुटयाउने ॰     

९ स्वीकृत नक्साको अवभलेि र रेकडि राखे्न ॰     

१० म्याद थप सम्वन्धी वनिेदनमा कारिाही गने ॰     

११ घरनक्साको प्रवतवलपी माग भएमा प्रवतवलपी उपलव्ध गराउने ॰     

१२ नक्सा नामसारी वनयमानुसार गने ॰     

१२ विना ईजाजत घर वनमािण भएको पाईएमा वनमािण कायि  रोक्कारािी कारिाही 

अगाडी चलाउने ॰ 
    

१४ स्वीकृत ईजाजत िमोवजम घर वनमािण भए नभएको जांच गने ॰     

१५ वनमािण सम्पन्न प्रमाण पत्र माग भएमा तयार पारी पेश गने ॰     

१६ अवनयवमत तररकाले वनमािण भएका पिािल, घर लगायतका संरचनाहरुको रोक्काको 

लावग अनुगमन गने ॰ 
    

१७ नगर के्षत्रवभत्र रहेका घरहरुको घर नम्वरीङ गरी घर नम्वर वितरणको व्यिस्था 

वमलाउने ॰ 
    

१८ घर नक्सा पास भइि  सके पवछ सो को लगत राजस्व शािामा पठाउने ॰     

१९ नगर के्षत्रवभत्रको घरजग्गा प्रमावणत गरी घरिाटोको वसफारीश गने ॰     

२० सडकको िवगिकरण, नामाकरण, र वनधािरण भएको मापदण्ड कायािन्रयन गने ॰     

२१ मापदण्ड पररमाजिन, थप वनधािाारण गनुि पने भएमा कायिकारी अवधकृत माफि त 

िोडिमा पेश गने ॰ 
    

२२ न.पा. के्षत्रवभत्र वनमािण भएका सडकहरुको लगत राखे्न ॰     

२३ भिन वनमािण सम्वन्धी मापदण्डको प्रचार प्रसार गने ॰     

२४ भुकम्प वनरोधक घर वनमािण गराउन प्रयास र पहल गने ॰     

२५ स्वीकृत योजनाहरुको समयमै वडजाईन र वमतव्यवय लगत इरमेट तयारी ॰     

२६ समयमै स्वीकृत योजनाहरु कायािन्रयन ॰     

२७ कायािन्रयनमा आएका योजनाहरुको वनधािररत प्राविवधक िर कायम ॰     

२८ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गने कायिमा शािा प्रमुिलाइि  सहयोग गने ॰     

२९ संभाव्य योजनाको सभे, वडजाईन,ल.ई. तयार गने, गराउने ॰     

३० वजलाको स्वीकृत दररेटलाइि  आधारमानी ल.ई. गने, गराउने ॰     

३१ स्वीकृत योजनाहरुको लगत रान्त्रि प्राथवमकता तोके्न कायिमा आफनो राय शािा प्रमुि 

समक्ष पेश गने ॰ 
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३२ ममित सम्भार गने योजनाको ल.ई. गरी स्वीकृतीका लावग पेश गने,     

३३ स्वीकृत योजनाको कायि तावलका िनाइि  ठेक्कापट्टा भए ठेक्का िमोवजम र 

उपभोिा सवमवत तथा अमानत भएरकृया पुरा गरी स्वीकृतीका लावग पेश गने ॰ 
    

३४ उपभोिा सवमवत गठन गनि सहयोग गने ॰     

३५ उपभोिा सवमवत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ॰     

३६ सम्झौता अनुसार वनधािरीत रुपमा योजना सम्पन्न गनि तारताकेता गने ॰     

३७ योजनाहरुको नापी वकताि, रवनङ वबल, मूल्यांकन, कायि सम्पन्न प्रवतिेदन तयार गरी पेश गने      

३८ सम्पन्न आयोजनाको जांचपास गरी फरफारकको लावग पेश गने ॰     

३९ योजना संचालनमा वििाद एि समस्या उत्पन्न भएमा सो को जानकारी यथावसघ्र शािा 

प्रमुिलाइि  गराउने ॰ 
    

४० संचावलत योजनाहरुको बेग्लाबेगै्ल फाईल िडा गरी राखे्न राख्न लगाउने ॰     

४१ योजना सम्झौता भएपवछ रवजिर िडा गरी रेकडि राख्न लगाउने ॰     

४२ मावसक, चौमावसक, िावषिक प्रगवत प्रवतिेदन तयार गरी पठाउनेका लावग शािा प्रमुिलाइि  

सहयोग गने ॰ 
    

४३ चौमावसक र िावषिक प्रगवत सवमक्षा िैठकमा प्रगवत पेश गनेकायिमा शािा प्रमुिलाइि 

आिश्यक सहयोग गने ॰ 
    

४४ माग र आिश्यकताका आधारमा सम्वन्त्रन्धत टोल विकास संस्थालाइि  समेत संलग्न गराइि  

योजना वनमािण कायिमा सहयोग गने ॰ 
    

४५ कायािलय प्रमुि तथा शािा प्रमुिको अन्य वनदेशनको पालना गने ॰     

 

 

 

 

कायि वििरण   पद संकेत  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१.पदोः अवधकृतिर छैटौ 

२.स्थायी/अस्थायी 

३.तलि(मावसक)  

४.काम गने समयोः 

५.कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः 

६.कायािलयोः मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगानाोः  रामेछाप 

८.शािाोः्कानून शािा् 

वििृत रुपमा पदको काम ,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमुिले प्रमुि प्रशासवकय अवधकृत र आफ्नो शािा प्रमुि प्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र वनयिण 

गनुिका साथै वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं कामको वििरण 

अवधकार उत्तरदावयत्व 

कायि 

सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक 

आधार 

(स्रोत) 

१ नगरपावलका र यसका पदावधकारीहरुलाइि  पक्ष िा विपक्ष िनाइि  विवभन्न तहका 

अड्डा अदालतहरुमा विचारावधन (दायर) रहेका मुद्दा र उजुरीहरुको लगत रािी 

अध्यािवधक अिस्थािारे सवचि 

 

   

२ र प्रमुिलाइि  जानकारी गराउने ॰     

३ मुद्दाहरुको पुपिक्ष सम्वन्धी कायििाही समयमै गने गराउने व्यिस्था वमलाउने ॰     

४ यिा मुद्दाहरुमा िहस तथा अन्य आिश्यक कानूनी कारिाहीको लावग व्यिस्था 

वमलाउने ॰ 

 

   

५ चालु मुद्दा मावमलाहरुको रवजिर दताि गरी कागजातहरु सुरवक्षत साथ राखे्न र 

चल्ती वमवसलहरुको नक्कल सरोकारिाला व्यन्त्रिले वलन आएमा कानूनी प्रकृया 

पुर ा्याइि  नक्कल वदने व्यिस्था 

 

   

६ गने ॰     

७ अदालत िा अन्य वनकायहरुिाट प्रमाणको लावग वमवसल माग भइि आएमा 

पंवजका तथा नक्कल बनाइि  सम्वन्त्रन्धत वनकायमा पठाउने व्यिस्था गने ॰ 

 

   

८ नगरपावलकासंग सम्वन्त्रन्धत ऐन कानून, वनयम र मुलुकी ऐन आवद संकलन गरी 

सुरवक्षत साथ राखे्न व्यिस्था वमलाउने ॰ 

 

   

९ स्थानीय स्वायत्त शासन ऐन २०५५ को पररिेदमा व्यिस्था भएको 

नगरपावलकाको न्यावयक अवधकार सम्वन्धी कायिहरुको कायािन्रयनको लावग 
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आिश्यक व्यिस्था वमलाउने ॰ 

१० जनताको आपसी झगडा तथा मुद्दाहरुको कारिाही तथा वकनारा लगाउन मध्यस्थ 

सवमवतको गठन गनि सहयोग गने  

    

११ कानूनले तोकेअनुसारको मुद्दा सम्वन्धी कारिाहीको कायिप्रणाली बारे सम्बन्त्रन्धत 

शािाहरु तथा व्यन्त्रिहरुलाइि  जानकारी गराउने ॰ 
    

१२ नगरपावलकाका अन्य शािा आिश्यकता अनुसार कानूनी सलाह तथा राय 

उपलव्ध गराउने ॰ 
    

१२ कायािलय प्रमुिले लाए अह्राएको अन्य कायिहरु गने     

 

 

 

 

कायि वििरण  पद संकेत  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१.पदोः सहायक क.अ चौथो/पाचौ ँतह 

२.स्थायी/अस्थायी 

३.तलि(मावसक)  

४.काम गने समयोः 

५.कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः 

६.कायािलयोः मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगानाोः रामेछाप् 

८.शािाोः्प्रशासन, योजना तथा अनुगमन उपशािा 

वििृत रुपमा पदको काम,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमुिले प्रमुि प्रशासवकय अवधकृत र आफ्नो शािा प्रमुि प्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र वनयिण 

गनुिका साथै वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं
. 

कामको वििरण 

अवधकार उत्तरदावयत्व 

कायि 

सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक 

आधार 

(स्रोत) 

१ सूचना संकलन, संग्रह, अवभलेि सम्बन्धी व्यिस्थापन तथा सूचना प्रदान गने     

२ शािाहरूबाट आयका मावसक कायि प्रगवत वििरण तयार गरी त्यसको 

अवभलेि राखे्न ॰ सम्बन्त्रन्धत वनकायमा पठाउने कायि  

    

३ सूचना प्रकाशन बुलेवटन, ब्रोसर तथा अन्य सूचना तथा जानकारी मुलक 

सूचनाहरू प्रकाशन गने ॰ 

    

४ शािागत कायि  प्रगवत प्रकावशत पुिक तथा बुलेवटन, पत्र पवत्रका पुिक 

आवदहरूको अवभलेि राखे्न कायि ॰ 

    

५ इमेल, इन्टरनेट र िेभसाइटको सञ्चालन र सूचनाहरूको अद्यािवधक 

व्यिस्थापन गने ॰ 

    

६ सबै शािा तथा िडा कायािलयमा भए गरेका गवतविवधहरू सूचना शािामा 

अवभलेिीकरण गने ॰ 

    

७ कायािलयमा आउने पत्रपवत्रकाहरू, सूचनाशािा माफि त  वलने व्यिस्था गने र 

आिश्यकता अनुसार ग्राहक बने्न ॰ 

    

८ कायािलयबाट विवभन्न वकवसमका सूचना प्रिाहगदाि सूचना शािामाफि त गने ॰     

९ कायािलयबाट गररने वनणिय, नीवत तथा कायिक्रम, योजना, तथ्यांक, कायिप्रगवत 

वििरण, बुलेवटन, ब्रोशर, नागररक िडापत्र, तथा अन्य त्यसता जानकारी वदने साथै 

सूचना मुलक प्रकाशनहरू 

    

१० सूचना शािाबाट प्रकाशन गने ॰     

११ सूचना शािा कायािलयको एक अवभन्न अङ्ग भएकोले यसको उवचत 

व्यिस्थपन र कायिन्रयनमा जोड वदने ॰ 
    

१२ योजना तजुिमा, अनुगमन र मुल्यांकनको लावग आिश्यक सूचना संकलन, 

विशे्लषण, प्रकाशन र वितरण गने 
    

१२ सरोकारिालाहरूको आवथिक तथा प्राविवधक सहयोगमा प्राथवमक तथ्यांक 

संकलन गरी प्रशोधन गने विवभन्न विषयगत कायािलय, सरकारी तथा 

गैरसरकारी संघ संस्थाहरूबाट प्राप्त हुने 

    

१४ तथ्यांकहरूलाइि  समेत व्यिन्त्रस्थत गरर प्रयोगमा ल्याउने     
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१५ यस शािाले नगरको ििुगत वििरण, के्षत्रगत विशे्लषण प्रवतिेदन, वित्तीय 

विशे्लषण, संस्थागत प्रवतिेदन, विकास बुलेवटन, नगर समाचार, ब्रोसरहरूको 

प्रकाशन लगायत सोको अध्यािवधक 

    

१६ गने र सरोकार िालाहरूलाइि  उपलब्ध गराउने     

१७ केन्द्रमा उपलब्ध प्रकाशनहरू, पवतिेदन, सूचना तथा तथ्यांक र विवभन्न वनधािरण 

गरेको मूल्यमा सशुल्क वबक्री वितरण गने ॰ 
    

१८ बेरुजु न्त्रस्थवत, प्रशासवनक िचि, पँुजीगत वनमािण, अनुपात, आन्तररक श्रोत आवदको 

विशे्लषण सवहतको प्रवतिेदन तयार पाने ॰ 
    

१९ नगरपावलकाले गरेका सफल कायिको प्रकाशन तथा प्रसार गने ॰     

२० आवथिक वनयवमतता तथा कायि सम्पादन न्त्रस्थवत झल्कने गरी तुलनात्मक 

वििरण वनयवमत रुपमा प्रकावशत गने ॰ 
    

२१ शािालाइि  सक्षम र वदगो बनाउन आिश्यकता अनुसार दक्ष परामिशदाताको 

सहयोग वलने ॰ 
    

२२ सूचना व्यिस्थापन, अनुसन्धान, प्रकाशन र वितरण कायि गने ॰     

२३ िैदेवशक प्रयोजनको लावग सम्पवत्त मूल्यांकन िाहेक अन्य अंगे्रजीमा गनुि पने 

वसफाररस तथा पत्रहरु तयार गने ॰ 
    

२४ कायािलयको सूचना प्रिाहगनि सूचना अवधकारी सम्बन्धी कायि गने ॰     

२५ सूचना केन्द्रलाइि  एवककृत सूचना केन्द्रको रुपमा विकास गरर कायािलयबाट 

तोवकएको अन्य कायिहरू गने ॰ 
    

२६ गा.पा.को कम्युटर तथा तत्सम्बन्धी अन्य मेवशनरी सामानहरुको रेिदेि 

तयार ममित सम्भारमा सहयोग गने ॰ 
    

 

कायि वििरण   पद संकेत  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१.पदोः मवहला विकास वनररक्षक 

२.स्थायी /अस्थायी 

३.तलि(मावसक)  

४.काम गने समयोः 

५.कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः 

६.कायािलयोः मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगानाोः  रामेछाप् 

८.शािाोः मवहला िालिावलका तथा समािेशीकरण उपशािा 

वििृत रुपमा पदको काम ,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमुिले प्रमुि प्रशासवकय अवधकृत र आफ्नो शािा प्रमुि प्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र वनयिण 

गनुिका साथै वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं कामको वििरण 

अवधकार उत्तरदावयत्व 

कायि 

सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक 

आधार 

(स्रोत) 

१ मवहला िालिावलका तथा समािेशीकरण सम्बन्धी कायि गने ॰     

२ िाल संरक्षओ उद्धार तथा पनुस्थापना गने कायिमा सहयोग र समन्रय  गने ॰     

३ िालवििहाह अन्त्य गनि आिश्यक सहयोग र समन्रय गने ॰     

४ िालिावलकाविरुद्ध  हुने वहंसा र दुव्यहारको अन्त्य गनिमा सहयोग र समन्रय गने ॰ 
    

५ िालिावलका विरुद्ध हुने शाररररक तथा मानवसक दण्ड सजाय अन्त्य गने ॰     

६ आिश्यकता माग अनुसार िाल संरक्षण सम्बन्धी कायिक्रमहरुको तजुिमा र 

कायािन्रयनमा सहभागी गराउने ॰     

७ विकास वनमािण सम्बन्धी कायािलयलाई िालमैत्री िनाउन पहल गने ॰     

८ िालिावलकाहरुको ओसारपसार तथा िेचवििन विरुद्ध कायिक्रम संचालन गने ॰     

९ जेष्ठ नागररकहरुको पररचयपत्र तयार गनि पेश गने ॰     
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१० मवहलाहरुको समूह सवमवत संख्या र वनगरानी समूह वकशोरी समूह आवद 

गठनमा सहयोग र समन्रय गने ॰     

११ आफ्ना के्षत्र वभत्र रहेका अपांगहरुको पवहचान िवगिकरण अवभलेि राखे्न कायि 

गने गराउने ॰     

१२ लैंगक वहंसा विरुद्ध सचेतनाका अवभयान संचालनमा सहयोग प्रचार प्रसादर र 

दाइजो विरुद्धको कायिक्रम संचालन गने     

१३ तोवकएको अन्य काम गने ॰     

 

कायि वििरण  पद संकेत  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१.पदोः सहायक मवहला विकास वनररक्षक 

२.स्थायी/अस्थायी 

३.तलि(मावसक)  

४.काम गने समयोः 

५.कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः 

६.कायािलयोः मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगानाोः  रामेछाप् 

८.शािाोः मवहला िालिावलका तथा समािेशीकरण उपशािा 

वििृत रुपमा पदको काम ,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमुिले प्रमुि प्रशासवकय अवधकृत र आफ्नो शािा प्रमुि प्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र 

वनयिण गनुिका साथै वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं
. 

कामको वििरण 

अवधकार उत्तरदावयत्व 

कायि 

सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक 

आधार 

(स्रोत) 

१ िाल संरक्षओ उद्धार तथा पनुस्थापना गने कायिमा सहयोग र समन्रय  गने      

२ िालवििहाह अन्त्य गनि आिश्यक सहयोग र समन्रय गने ॰     

३ िालिावलकाविरुद्ध  हुने वहंसा र दुव्यहारको अन्त्य गनिमा सहयोग र समन्रय 

गने ॰     

४ िालिावलका विरुद्ध हुने शाररररक तथा मानवसक दण्ड सजाय अन्त्य गने ॰     

५ आिश्यकता माग अनुसार िाल संरक्षण सम्बन्धी कायिक्रमहरुको तजुिमा र 

कायािन्रयनमा सहभागी गराउने ॰     

६ विकास वनमािण सम्बन्धी कायािलयलाई िालमैत्री िनाउन पहल गने ॰     

७ िालिावलकाहरुको ओसारपसार तथा िेचवििन विरुद्ध कायिक्रम संचालन गने      

८ जेष्ठ नागररकहरुको पररचयपत्र तयार गनि पेश गने ॰     

९ मवहलाहरुको समूह सवमवत संख्या र वनगरानी समूह वकशोरी समूह आवद 

गठनमा सहयोग र समन्रय गने ॰     

१० आफ्ना के्षत्र वभत्र रहेका अपांगहरुको पवहचान िवगिकरण अवभलेि राखे्न 

कायि गने गराउने ॰     

११ लैंगक वहंसा विरुद्ध सचेतनाका अवभयान संचालनमा सहयोग प्रचार प्रसादर 

र दाइजो विरुद्धको कायिक्रम संचालन गने     

१२ तोवकएको अन्य काम गने ॰     
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कायि वििरण  पद संकेत  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१.पदोः सहायक चौथो/पाचौ 

२.स्थायी/अस्थायी 

३.तलि(मावसक)  

४.काम गने समयोः 

५.कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः 

६.कायािलयोः मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगानाोः रामेछाप् 

८.शािाोः युिा िेलकुद तथा संसृ्कवत र पयिटन उपशािा 

वििृत रुपमा पदको काम ,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमुिले प्रमुि प्रशासवकय अवधकृत र आफ्नो शािा प्रमुि प्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र 

वनयिण गनुिका साथै वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं कामको वििरण 

अवधकार उत्तरदावयत्व 

कायि 

सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक 

आधार 

(स्रोत) 

१ युिा जागरण, सशन्त्रिकरण र पररचालन      

२ युिा सीप, उद्यमवशलता तथा नेतृत्व विकास      

३ भाषा, संसृ्कवत र लवलतकलाको संरक्षण र विकास सम्बन्धी स्थानीयिरको 

नीवत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायािन्रयन र वनयमन  
    

४ पुरातत्व, प्राचीन स्मारक तथा सङ्ग्रहालयको संरक्षण, सम्भार, प्रबद््रघन र 

विकास  
    

५ परम्परागरत रुपमा चवलआएका जात्रा तथा पििको सञ्चालन र व्यिस्थापन      

६ स्थानीय महत्वका धावमिक तथा सांसृ्कवतक सम्पदाको व्यबस्थापन      

७ पयिटकीय महत्वका स्थल तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रिद््रधन      

८ पयिटन पूिािधार विकास तथा प्रोत्साहन      

९ पुरातान्त्रत्वक, धावमिक महत्वका सम्पदाहरुको संरक्षण तथा सम्बद््रधन      

१० भाषा, संसृ्कवत, जात्रा, पिि र लवलतकलाको संरक्षण, प्रबद््रधन र विकास ॰     
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कायि वििरण   पद संकेत  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१.पदोः अवधकृतिर छैठौ/ँसातौ 

२.स्थायी/अस्थायी 

३.तलि(मावसक)  

४.काम गने समयोः 

५.कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः 

६.कायािलयोः मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगानाोः रामेछाप् 

८.शािाोः् कृवष विकास उपशािा 

वििृत रुपमा पदको काम,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमुिले प्रमुि प्रशासवकय अवधकृत र आफ्नो शािा प्रमुि प्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र 

वनयिण गनुिका साथै वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं कामको वििरण 

अवधकार उत्तरदावयत्व 
कायि सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक 

आधार 

(स्रोत) 

१ कृवष उत्पादन सम्बन्धी स्थानीय नीवत, कानून, मापदण्ड, योजना कायािन्रयन र 

वनयमन गने॰  

    

२ कृवष बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूिािधार वनमािण, तावलम, प्रविवध 

प्रसार, प्राविवधक टेिा, कृवष सामग्री आपूवति र कृषक क्षमता विकास कायिक्रम 

सञ्चालन र वनयमन गने॰ 

    

३ कृवष तथा पशुपन्छीजन्य प्राकृवतक प्रकोप तथा महामारी रोग वनयिण गने॰     

५ कृवष िातािरण संरक्षण, जैविक विविधता संरक्षण र प्रिधिन गने॰     

६ कृवषजन्य ििुको प्रिधिन तथा विकास र बजारीकरण गने॰     

८ स्थानीय चरण तथा िकि  विकास र व्यिस्थापन गने॰     

१० स्थानीयिरमा कृवष सम्बन्धी तथ्यांक व्यिस्थापन र सूचना प्रणाली व्यिस्थापन 

गने ॰ 
    

११ शीत भण्डारणको व्यिस्थापन र वनयमन गने॰     

१२ कृवष कजाि सहजीकरण गने॰     

१२ साना वसंचाई वनमािण तथा सुधार गने॰     

१४ कृवष प्रसार सम्बन्धी स्थानीय नीवत, कानून, मापदण्ड, योजना कायािन्रयन र 

वनयमन गने॰ 
    

१५ स्थानीय तहमा कृवष प्रसार तथा जनशन्त्रि व्यिस्थापन र पररचालन गने॰     

१६ कृषकहरुको क्षमता अवभिृन्त्रद्ध, प्राविवधक सेिा,  टेिा, सीप विकास र 

सशन्त्रिकरण कायिक्रम संचचलन गने॰ 
    

१७ वबउवबजन, र रसायन तथा औषवधहरुको उपयोग र वनयमन गने॰     

१८ कृषक समूह, सहकारी र स्थानीय समिद्ध संघसंस्थाहरुको समन्रय, व्यिस्थापन 

र वनयमन गने॰  

    

१९ स्थानीयिरमा कृवष सम्बन्धी प्रविवध संरक्षण र हिान्तरण गने गराउने ॰      

२० कृवष सम्बन्धी सूचना प्रचार प्रसार गने गराउने ॰      

२१ स्थानीयिरको कृवष स्रोत केन्द्रहरुको विकास र व्यिस्थापन गने॰     

 

 

 
    

कायि वििरण   पद संकेतोः  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१.पदोः अवधकृतिर छैठौ/ँसातौ 

२.स्थायी/अस्थायी 

३.तलि(मावसक) 

४.काम गने समयोः 

५.कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः 

६.कायािलयोः मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगानाोः रामेछाप् 

८.शािाोः पशु विकास उपशािा 

वििृत रुपमा पदको काम,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमुिले प्रमुि प्रशासवकय अवधकृत र आफ्नो शािा प्रमुि प्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र 

वनयिण गनुिका साथै वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 
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वस.नं कामको वििरण 
अवधकार उत्तरदावयत्व 

कायि 

सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक 

आधार 

(स्रोत) 

१ नगरपावलकावभत्र पशुपालन र पशु स्वास्थ्य सम्बन्धी स्थानीय नीवत, कानून, 

मापदण्ड, योजना कायािन्रयन र वनयमन गने॰  

    

२ पशुपन्छी बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूिािधार वनमािण, तावलम, प्रविवध 

प्रसार, क्षमता विकास कायिक्रम सञ्चालन र वनयमन गने॰ 
    

३ पशुपन्छीजन्य प्राकृवतक प्रकोप तथा महामारी रोग वनयिण गने॰     

४ पशुपन्छी वचवकत्सा सेिा व्यिस्थापन गने॰     

५ कृवष िातािरण संरक्षण, जैविक विविधता संरक्षण र प्रिधिन गने॰     

६ पशुजन्य ििुको प्रिधिन तथा विकास र बजारीकरण गने॰     

७ पशुनश्ल सुधार पद्धवत विकास र व्यिस्थापन गने॰     

८ स्थानीय चरण तथा िकि  विकास र व्यिस्थापन गने॰     

९ पशु आहार गुणिर वनयमन गने॰     

१० स्थानीयिरमा पशुपंक्षी सम्बन्धी तथ्यांक व्यिस्थापन र सूचना प्रणाली 

व्यिस्थापन गने ॰ 
    

११ िधशाला व्यिस्थापन र वनयमन गने॰     

१२ पशुपन्छी सम्बन्धी बीमा र कजाि सहजीकरण गने॰     

१६ कृषकहरुको क्षमता अवभिृन्त्रद्ध, प्राविवधक सेिा,  टेिा, सीप विकास र 

सशन्त्रिकरण कायिक्रम संचचलन गने॰ 
    

 

कायि्वििरण पद सङे्कतोः 

सेिाोः स्वास्थ्य    समूह॰उपसमूहोः जनरल नवसिङ     शे्रणीोः 

१ .पदको नामोः्हे.अ/ वस.अ.हे.ि     

२ .तलबोः् मावसक     

३ .काम गने समयोः(वनयमानुसार)९:००– ५:०० 

४ .कमिचारीको नाम र संकेत नोः 

५.कायािलयको नामोः मन्थली्नगरपावलक 

६ ठेगानाोः रामेछाप 

वििृत रुपमा पदको काम ,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.सं. काम कायिसम्पादन 

सूचकाङ्कक 

सूचकाङ्ककका आधार 

१. नगपावलकावभत्र स्वास्थ्य सम्बन्धी कायिक्रम, कायियोजनाहरु िनाई अगावड 

िढाउने ॰  

  

२. स्वास्थ्य चौकीबाट प्रदान हुने सेिामा वबरामीहरुलाई वनयवमत रूपमा स्वास्थ्य 

वशक्षा ,परामशि ,प्रदान गने कायिमा सहयोग र समन्रय गने ॰ 

वनरन्तर  

३. नगरपावलका अन्तगितका स्वास्थ्य चौकी र अन्य न्त्रिवनकहरुको संचालनमा 

आिश्यकताअनुसार परामशि वदइि सकरात्मक सोच र आत्मविश्वास जगाउन उते्प्रररत 

गने  

वनरन्तर  

४. नगरपावलका अन्तगितका स्वास्थ्य चौकी र अन्य न्त्रिवनकहरुको सेिा प्रिाह गदाि 

सेिाको प्रकृवतअनुसारको संिेदनशीलतालाइि मध्यनजर गदै कायि गनि लगाउने 

वनरन्तर  

५. नगरपावलका अन्तगितका स्वास्थ्य चौकी र अन्य न्त्रिवनकहरुले सम्पादन गरेका 

कायिको अवभलेि व्यिस्थापन गरी आिश्यकताअनुसार प्रगवत प्रवतिेदन पेश गने ॰ 

वनयवमत  

६. आफु मातहतका कमिचारीहरूको समुवचत पररचालन गने ,आइपरेका समस्या 

समाधान गने एिं आिश्यकताअनुसार सुपररिेक्षक समक्ष प्रवतिेदन गने 

वनयवमत  

७ नगरपावलकामा स्वास्थ्य सम्बन्धी अन्य कायिक्रमहरु संचालन गने   

८ . कतिव्य 

१. तोवकएको काम वजमे्मिारपूणि ढंगले वनिािह गने 

२. मातहतका कमिचारीहरुलाई वनजहरुको कायिमा सहयोग, उते्प्रररत गने 

९ .आिश्यक नु्यनतम योग्यताः वनजामती सेिा वनयमािलीमा तोवकएबमोवजम 

काययमििरण प्रमामणत गने 

.............................. 

-मनकाय प्रमुिको दस्तित_ 

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

 



55 
 

कायि्वििरण पद सङे्कतोः 

सेिाोः स्वास्थ्य    समूह॰उपसमूहोः जनरल नवसिङ     शे्रणीोः 

१ .पदको नामोः हलुका सिारी चालक  

२ .तलब मावसक     

३ .काम गने समयोः ( वनयमानुसार)९:००– ५:०० 

४ .कमिचारीको नाम र संकेत नं  

५.कायािलयको नामोः मन्थली्नगरपावलका 

६ .ठेगानाोः  रामेछाप 

वििृत रुपमा पदको काम ,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.सं. काम कायिसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका आधार्स्रोत 

१. नगरपावलकाको सरसफाई पर वटि तथा आिश्यक परेको 

अिस्थामा वपकअप गाडी संचालन गने ॰ 

  

२. आफ्नो वजम्मामा रहेको सिारी साधनको मोविल, पानी चेक 

गने ॰ 

वनरन्तर  

३. आफ्नो वजम्मामा भएको सिारी साधन सरसफाई गने  वनरन्तर  

४. सिारी साधन समय समयमा सवभिवसङ  गरी ममित गने  वनरन्तर  

५. सिारी लगबुक तयार पारी सम्बन्त्रन्धत शािामा पेश गने  वनयवमत 
 

६. कायािलय प्रमुि एिं शािा प्रमुिले लगाए अह्राएको अन्य 

कायािलयसंग सम्बन्त्रन्धत कायिहरु गने ॰ 

वनयवमत 
 

७  कतिव्य 

१. तोवकएको काम वजमे्मिारपूणि ढंगले वनिािह गने 

२. मातहतका कमिचारीहरुलाई वनजहरुको कायिमा सहयोग, उते्प्रररत गने 

८ आिश्यक नु्यनतम योग्यताः वनजामती सेिा वनयमािलीमा तोवकएबमोवजम 

काययमििरण प्रमामणत गने 

.............................. 

मनकाय प्रमुिको दस्तित 

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

 

 

 

कायि्वििरण पद सङे्कतोः 

सेिाोः स्वास्थ्य 

समूह/्उपसमूहोः जनरल नवसिङ 

शे्रणीोः 
 

१ .पदको नामोः कायािलय सहयोगी  

२ .तलब्मावसक     

३ .काम गने समयोः्वनयमानुसार) 

४् कमिचारीको नाम र संकेत नं  

५.कायािलयको नामोः मन्थली्नगरपावलका 

६ . ठेगानाोः  रामेछाप 

वििृत रुपमा पदको काम ,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.सं. काम कायिसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका आधार््स्रोत 

१. आफूलाई तोवकएको शािा सरसफाई गने, 
  

२. भांडामा दैवनक रुपमा िानेपानी भने ॰ वनरन्तर  

३. शािामा रहेका कमिचारीहरुले कायािलयसंग सम्बन्त्रन्धत काम 

अह्राएमा तुरुन्त गने ॰ 

वनरन्तर  

४. सेिाग्राहीलाई आिश्यक परेको िेला सहयोग गने  वनरन्तर  
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५. शािा प्रमुि एिं कायािलय प्रमुिले लगाए अह्राएको 

कामहरु गने 

वनयवमत 
 

८ . कतिव्य 

१. तोवकएको काम वजमे्मिारपूणि ढंगले वनिािह गने 

२. मातहतका कमिचारीहरुलाई वनजहरुको कायिमा सहयोग, उते्प्रररत गने 

९ .आिश्यक नु्यनतम योग्यताः वनजामती सेिा वनयमािलीमा तोवकएबमोवजम 

काययमििरण प्रमामणत गने 

.............................. 

मनकाय प्रमुिको दस्ति 

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

 

 

 नगरपामलका अन्तगयत िडा कायायलयका कमयचारीहरुको काययमििरण 

कायि वििरण फारम  पद संकेतोः  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१ पदोः् सहायक चौथो/पाँचौ (िडा सवचि) 

२ स्थायी /अस्थायी 

३ तलि(मावसक)  

४ काम गने समयोः 

५ कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः 

६.कायािलयोः् मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगानाोः रामेछाप  

८ शािाोः िडा कायािलय 

वििृत रुपमा पदको काम ,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

िडा सवचिले प्रमुि प्रशासवकय अवधकृत प्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र वनयिण गनुिका साथै वनम्न वलन्त्रित कायिहरु 

आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं कामको वििरण 

अवधकार उत्तरदावयत्व 

कायि 

सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक 

आधार 

(स्रोत) 

१ कायािलयको सुरक्षा र सरसफाइि  तथा कमिचारीहरुको िटनपटन गने .  

   

२  कमिचारीहरुको व्यन्त्रिगत वििरण, विदा तथा अन्य रेकडिको अद्यािवधकता 

गने 

 

   

३  गा.पा.का याड, छापको सुरवक्षत प्रयोग गने     

४  विवभन्न िैठकहरुको उपयुि व्यिस्थापन र वनणिय पुन्त्रिकाको सुरक्षा गने 
    

५ सहभावगतामूलक योजना तजुिमा प्रणाली अनुसार ििी िा टोलिरबाट 

योजना तजुिमा प्रवक्रया अबलम्बन गरी बिी तथा टोलिरीय योजनाको 

लागत संकलन, प्राथवमकीकरण तथा छनौट गने ॰ 

 

   

६ टोल विकास संस्थाको गठन र पररचालन तथा िडावभत्र संचालन हुने 

योजनाहरुका लावग उपभोिा सवमवतको गठन, योजनाहरुको कायािन्रयन तथा 

सोको अनुगमन गने ॰ 

 

   

७ िडावभत्रका योजना तथा भौवतक पूिािधारको संरक्षण, ममित सम्भार, रेिदेि 

तथा व्यिस्थापन गने ॰  

 

   

८ वनजी घर तथा घर पररिारको लगत राखे्न,  
    

९ ऐवतहावसक, पुरातान्त्रत्वक, सांसृ्कवतक तथा धावमिक महत्वका सम्पदा तथा प्राचीन 

स्मारक, साििजवनक तथा सामुदावयक भिन, साििजवनक, ऐलानी, पती जग्गाको 

लगत राखे्न तथा संरक्षण गने,  

 

   

१० िुला के्षत्र, चोक, घाट, पाटी, पौिा, सत्तल, धमिशाला, मठ, मन्त्रन्दर, गुम्बा, मन्त्रिद, 

देिस्थल, मदरसा, पवतिजग्गा, डाँडापािा, चरनके्षत्र, पानीको मूल, पोिरी, तलाउ, 

इनार, कुिा, धारा, ढँुगेधारा, गुठीघर, बाटो, सडक, पुल पुलेसा, कुलो नहर, 

पानीघट्ट, वमल आवदको तथ्यांक संकलन तथा अद्यािवधक लगत राखे्न, संरक्षण 

गने 

 

   

११ िन्त्रण्डकृत तथ्यांक र सूचना सवहतको िडाको पाश्विवचत्र तयारी तथा     
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अद्यािवधक गने ॰ 

१२ साििजवनक पाकि , मनोरन्जन स्थल तथा बालउद्यानको वनमािण तथा संचालनको 

व्यिस्था गने  

    

१२ अनौपचाररक वशक्षा कायिक्रम तथा प्रारन्त्रम्भक बाल विकास केन्द्र संचालन 

तथा व्यिस्थापन गने,  
    

१४ पुिकालय, िाचनालय, सामुदावयक वसकाई केन्द्र, बाल िब तथा बाल 

सिालको संचालन तथा व्यिस्थापन गने ॰ 
    

१५ िडा तहको स्वास्थ्य केन्द्र र उपकेन्द्रको व्यिस्थापन गने,      

१६ बालबावलकाहरुलाई वब.वस.वज, पोवलयो, वभटावमन ‘ए’ को व्यिस्था गने,      

१७ पोषण कायिक्रम संचालन गने,      

१८ िडा तहमा स्वास्थ्य जनचेतना विकास, स्वास्थ्य सूचना कायिक्रम संचालन गने,      

१९ शहरी तथा ग्रामीण स्वास्थ्य न्त्रिवनक संचालन गने गराउने,      

२० साििजवनक शौचालय तथा स्नान गृहको वनमािण तथा व्यिस्थापन गने गराउने 

॰ 
    

२१ िडािरीय सामुदावयक धाराको प्रबन्ध, कुिा, इनार, पोिरीको वनमािण, संरक्षण, 

गुणिर वनयिण गने  

    

२२ िडावभत्रका सडक अवधकार के्षत्रमा अिरोध र अवतक्रमण गनि नवदने,     

२३  बसपाकि को सरसफाई गने,      

२४ बाटोघाटोको बाढी, पवहरो पन्छाउने ॰     

२५ घरेलु उद्योगको लगत संकलन, सम्भाव्यता पवहचान गने,      

२६ िडावभत्र घरेलु उद्योगको प्रिद््रधन गने ॰     

२७  कमिचारीको दैवनक उपन्त्रस्थवत–हावजरी र लगिुक कायािन्रयनमा ल्याउने ॰     

२८  वनिािवचत जनप्रवतवनवध तथा पदावधकारीहरुको व्यिन्त्रस्थत रुपमा अवभलेि 

राखे्न  

    

२९  नगर प्रमुि, उपप्रमुि एिं िडा अध्यक्षहरुको कायिकक्षको सरसफाइि  

लगायतका अन्य सुव्यिस्था वमलाउने 
    

३० जनप्रवतवनवधहरुको िैठक सञ्चालनका लावग आिश्यक िैठक कक्षको व्यिस्था 

र समयमै सरसफाइि  गराउने ॰ 
    

३१ कायािलय प्रमुिको अन्य वनदेशनको पालना गने ॰     

 

कायि वििरण पद संकेत  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१ पदोः सहायक पाँचौ (िडा सवचि िाहेक) 

२ स्थायी /अस्थायी 

३ तलि(मावसक)  

४ काम गने समयोः 

५ कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः 

६.कायािलयोः्मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगानाोः् रामेछाप् 

८.्शािाोः्  िडा कायािलय 

वििृत रुपमा पदको काम ,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमुिले प्रमुि प्रशासवकय अवधकृत र िडा सवचिप्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र वनयिण गनुिका साथै 

वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं
. 

कामको वििरण 

अवधकार उत्तरदावयत्व 

कायि 

सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक 

आधार 

(स्रोत) 

१ आफुलाई तोवकएका िडावभत्र ऐन तथा वनयमले तोकेको समयवभत्र योजना तथा 

कायिक्रम तजुिमा, समीक्षा र अनुगमनका साथै सम्पन्न योजनाहरुिाट हावसल 

उपलव्धीमा दवलत, विपन्न तथा मवहलाहरुको पहँच सम्वन्धी अवधकारको 

सुवनवितता 

 

   

२ िडावभत्र न.पा.का वनणियहरुको प्रभािकारी कायािन्रयन ॰  

   

३ िडािासीहरुलाई िडा कायािलयले उपलव्ध गराउने भनी न.पा. कायािलयले     
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तोकेका सेिा र सुविधा मावथ सिै िगि, वलङ्ग, समुदाय र जातजावतको समान 

पहँच सुवनवित ॰ 

४ नगरपावलका कायािलयले वकटानी साथ िडा सवमवतको कायािलयिाट गने भनी 

तोवकएका के्षत्रहरुमा कामको प्रकृवत अनुसार आिश्यक पने वसफाररश जिै  

नागररकता, नाता प्रमावणत, नामथर, ितन संशोधन, दुई नामथर प्रमावणत, घरबारी 

प्रमावणत, िानेपानी, विद्युत, व्यन्त्रिगत घटना सम्वन्धी, स्थायी, अस्थायी िसोिास, 

नामसारी, वधतो मूल्यांकन, चारवकला प्रमावणत लगायतका अन्य विविध वकवसमका 

वसफाररश सम्वन्धी प्रारन्त्रम्भक कायिहरु नगरपावलका कायािलयले तोकेको ढाचामा 

गने र सो कायिको सजिवमन मुचुल्का तयार गरी नगरपावलका कायािलयमा 

पठाउने ॰ 

 

   

५ वसफाररश शुल्कको िारेमा सिैलाई जानकारी गराउने ॰  

   

६ िडा के्षत्रवभत्रको साििजवनक स्थल, सडक, जनसंख्या, घरसंख्या, के्षत्रफल, वसमाना, 

धारा, मठमन्त्रन्दर, ढल, कायािलय तथा संघसंस्था, विद्यालय, सडकिवत्त, प्राकृवतक स्रोत–

साधन, आवदको लगत राखे्न एिं साििजवनक सम्पवत्तको संरक्षण ॰ 

 

   

७ उलेन्त्रित तथ्यांकहरु न.पा. कायािलयको सूचना तथा अवभलेि केन्द्रमा पठाउने  
 

   

८ शहरी योजना शािा तथा सामावजक विकास शािा समेतको समन्रयमा योजना 

छनौट गने कायिमा िडा सवमवत एिं िडाध्यक्षलाई विशेष सहयोग पु¥याउने ॰ 

 

   

९ आिश्यकता अनुसार िडा भेला सञ्चालन गरी योजनाहरुको प्राथवमकताक्रम 

वनधािरण गरी िडा सवमवत माफि त् न.पा.मा पठाउने ॰ 

 

   

१० न.पा.िाट स्वीकृत भएका योजनाहरुलाई आिश्यकता अनुसार उपभोिा सवमवत 

गठन गरी कायािन्रयनका लावग न.पा. कायािलयलाई विशेष सहयोग पु¥याउने ॰ 

 

   

११ आगामी आ.ि.को सहभावगतात्मक िावषिक िजेट तजुिमा गनि न.पा. 

कायािलयलाई सहयोग पु¥याउने ॰     

१२ न.पा. माफि त् िडावभत्र संचावलत योजनाहरुको सामावजक लेिा परीक्षणमा 

आिश्यक कायिहरु गने ॰     

१२ स्थानीय िि एिं गैरसरकारी संस्थासंग आिश्यक समन्रय गने ॰     

१४ िडामा सञ्चावलत विवभन्न वशविर, क्याम्प, एिं विशेष र राविि य अवभयानका 

कायिक्रम भएमा सहयोग पु¥याउने िडा कायािलयमा आईपने दैवनक वचठीपत्र दताि 

चलानी गने ॰ 
    

१५ िडामा आई पने सानातीना झै–झगडाको वछनोफानो गनि न.पा. कायािलयलाई 

विशेष सहयोग पु¥याउने ॰ िडावभत्र न.पा. वनयम, कानून विरुद्ध घर पिािल 

आवद वनमािण कायि गरेमा समयमा नै न.पा.कायािलयमा जानकारी वदने ॰ 
    

१६ न.पा.कायािलयिाट प्राप्त अन्य वनदेशनको पालना गने ॰     

१७ कायािलय प्रमुि एि प्रशासन शािा प्रमुिको अन्य वनदेशनको पालना गने ॰     
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कायि वििरण पद संकेत  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१ पदोः सहायक चौथो 

२ स्थायी /अस्थायी 

३ तलि(मावसक)  

४ काम गने समयोः 

५ कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः 

६.कायािलयोः् मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगानाोः् रामेछाप् 

८.शािाोः् िडा कायािलय 

वििृत रुपमा पदको काम ,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

यस उपशािाका प्रमुिले प्रमुि प्रशासवकय अवधकृत र िडा सवचिप्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र वनयिण गनुिका साथै 

वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं कामको वििरण 
अवधकार उत्तरदावयत्व 

कायि 

सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक 

आधार (स्रोत) 

१ नाता  प्रमावणत 
    

२ नागररकताको वसफाररश र नागररकताको प्रवतवलवप वलनका लावग वसफाररश गने  
    

३ बहाल करको लेिाजोिा वसफाररश गने ॰     

४ कोठा िोल्ल्न रोहबरमा बसे्न ॰     

५ मोही लगत कट्टा वसफाररश गने ॰     

६ घर जग्गा करको लेिाजोिा वसफाररश गने ॰     

७ जन्म वमवत प्रमावणत गने ॰     

८ व्यापार व्यिसाय बन्द भएको िा संचालन नभएको िा ब्यापार व्यिसाय हँुदै 

नभएको  वसफाररश गने ॰ 

 

   

९ वमलापत्र कागज गराउने वनिेदन दताि वसफाररश गने ॰     

१० वििाह प्रमावणत, अवििावहत प्रमावणत गने ॰     

११ वनोःशुल्क िा सशुल्क स्वास्थ्य उपचार वसफाररश गने ॰     

१२ आफ्नो अवधकारके्षत्रका विषयमा अंगे्रजी भाषामा वसफाररश तथा प्रमावणत गने      

१२ घर पाताल प्रमावणत गने ॰     

१४ व्यन्त्रिगत वििरण प्रमावणत गने ॰     

१५ पुजािमा घरकायम गने वसफाररश गने ॰     

१६ फरक, फरक नाम, थर, जन्म वमवत वसफाररश र प्रमावणत÷दुिै नाम गरेको 

व्यन्त्रि एकै हो भने्न वसफाररश गने ॰ 
    

१७ नाम, थर, जन्म वमवत संसोधनको वसफाररश गने ॰     

१८ जग्गा धनीपुजाि हराएको वसफाररश गने ॰     

१९ कागज र मन्जुरीनमा प्रमावणत गने ॰     

२० वकत्ताकाट वसफाररश गने ॰     

२१ संरक्षक प्रमावणत तथा संस्थागत र व्यन्त्रिगत संरक्षक वसफाररश गने ॰     

२२ जीवितसँगको नाता प्रमावणत गने ॰     

२३ हकिाला िा हकदार प्रमावणत गने ॰     

२४ नामसारी वसफाररश गने ॰     

२५ जग्गाको हक सम्बन्धी वसफाररश (साििजवनक, ऐलानी तथा पवति जग्गा बाहेक) 

गने  

    

२६ मृतकसँगको नाता प्रमावणत, सन्त्रमिन, वसफाररश गने ॰     

२७ उद्योग ठाउँसारी वसफाररश गने ॰     

२८ जीवित रहेको वसफाररश गने ॰     

२९ पूिि प्राथवमक विद्यालय िोल्ल्ने वसफाररश गने ॰     

३० जग्गा मूल्यांकन वसफाररश प्रमावणत गने ॰     

३१ विद्यालयको कक्षा बृन्त्रद्ध वसफाररश गने ॰     

#@ पालन पोषण वसफाररश गने ॰     

## िैिावहक अंवगकृत नागररकता वसफाररश गने ॰     

#$ आवथिक अिस्था कमजोर िा विपन्नता प्रमावणत–आवथिक अिस्था बवलयो िा     
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सम्पन्नता प्रमावणत गने ॰ 

#% विद्यालय ठाउँसारी वसफाररश गने ॰     

#^ धारा तथा विद्युत जडान वसफाररश गने ॰     

#& प्रचवलत कानुन अनुसार प्रत्यायोवजत अवधकार बमोवजमको अन्य वसफाररश िा 

प्रमावणत गने ॰ 
    

३८ िडावभत्र संचावलत विकास योजना, आयोजना तथा संलग्न उपभोिा सवमवतहरुका कायिको 

वनयमन गने ॰ 
    

३९ घर वनमािण तथा गुणिर कायि भिन संवहता तथा मापढण्ड अनुसार भए नभएको 

अनुगमन गने, वसकमी, डकमीलाई भूकम्प प्रवतरोधी भिन वनमािण सम्बन्धी तावलम वदने ॰ 
    

४० िाद्यान्न, माछा, मासु, तरकारी, फपूmल, पेय पदाथि तथा उपभोग्य सामाग्रीको गुणिर र 

मूल्यसूची अनुगमन गरी उपभोिा वहत संरक्षण गने ॰ 
    

४१ िडावभत्रका उद्योग धन्दा र व्यिसायको प्रिद््रधन गरी लगत राखे्न ॰     

४२ हाट बजारको व्यिस्थापन गने गराउने ॰     

४३ विद्युत चुहािट तथा चोरी वनयिण गने ॰     

 

कायि वििरण पद संकेत  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१ पदोः्  सि इन्त्रन्ज सहायकिर पाचौ  

२ स्थायी /अस्थायी 

३ ्तलि(मावसक)  

४ ्काम गने समयोः 

५्््््कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः 

६.कायािलयोः््मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगानाोः् रामेछाप् 

८.्शािाोः्  िडा कायािलय 

वििृत रुपमा पदको काम ,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

आफ्नो िडा प्रमुिप्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र वनयिण गनुिका साथै वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका 

कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं कामको वििरण 

अवधकार उत्तरदावयत्व 

कायि 

सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक 

आधार 

(स्रोत) 

१ नगरपावलकािाट घर वनमािण स्वीकृती प्राप्त गनुि पदाि अपनाउनु पने 

कायिविवध सम्वन्त्रन्धत व्यन्त्रिलाइि  जानकारी गराउने ॰ 
    

२ घरनक्सा स्वीकृतीका लावग वनिेदन फारम उपलव्ध गराउने ॰     

३ नक्सा पासको वनिेदन दताि गने ॰     

४ घरनक्सा पास दिुर चेक गने ॰     

५ प्रमाण हेरी १५ वदने सूचना टार्स गने, गराउने ॰     

६ सजिवमन मुचुल्का र प्राविवधक प्रवतिेदन तयार गने ॰     

७ प्राविवधक प्रवतिेदन सवहत शािा प्रमुि माफि त कायिकारी अवधकृत समक्ष 

स्वीकृतीको लावग पेश गने ॰ 
    

८ स्वीकृत नक्सा िमोवजम कायि के्षत्रमा गइि  सडक मापदण्ड छुटयाउने ॰     

९ स्वीकृत नक्साको अवभलेि र रेकडि राखे्न ॰     

१० म्याद थप सम्वन्धी वनिेदनमा कारिाही गने ॰     

११ घरनक्साको प्रवतवलपी माग भएमा प्रवतवलपी उपलव्ध गराउने ॰     

१२ नक्सा नामसारी वनयमानुसार गने ॰     

१२ विना ईजाजत घर वनमािण भएको पाईएमा वनमािण कायि  रोक्कारािी 

कारिाही अगाडी चलाउने ॰ 
    

१४ स्वीकृत ईजाजत िमोवजम घर वनमािण भए नभएको जांच गने ॰     

१५ वनमािण सम्पन्न प्रमाण पत्र माग भएमा तयार पारी पेश गने ॰     

१६ अवनयवमत तररकाले वनमािण भएका पिािल, घर लगायतका संरचनाहरुको 

रोक्काको लावग अनुगमन गने ॰ 
    

१७ नगर के्षत्रवभत्र रहेका घरहरुको घर नम्वरीङ गरी घर नम्वर वितरणको 

व्यिस्था वमलाउने ॰ 
    

१८ घर नक्सा पास भइि  सके पवछ सो को लगत राजस्व शािामा पठाउने ॰     

१९ नगर के्षत्रवभत्रको घरजग्गा प्रमावणत गरी घरिाटोको वसफारीश गने ॰     
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२० सडकको िवगिकरण, नामाकरण, र वनधािरण भएको मापदण्ड कायािन्रयन गने      

२१ मापदण्ड पररमाजिन, थप वनधािाारण गनुि पने भएमा कायिकारी अवधकृत 

माफि त िोडिमा पेश गने ॰ 
    

२२ न.पा. के्षत्रवभत्र वनमािण भएका सडकहरुको लगत राखे्न ॰     

२३ भिन वनमािण सम्वन्धी मापदण्डको प्रचार प्रसार गने ॰     

२४ भुकम्प वनरोधक घर वनमािण गराउन प्रयास र पहल गने ॰     

२५ स्वीकृत योजनाहरुको समयमै वडजाईन र वमतव्यवय लगत इरमेट तयारी ॰     

२६ समयमै स्वीकृत योजनाहरु कायािन्रयन ॰     

२७ कायािन्रयनमा आएका योजनाहरुको वनधािररत प्राविवधक िर कायम ॰     

२८ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गने कायिमा शािा प्रमुिलाइि  सहयोग गने ॰     

२९ संभाव्य योजनाको सभे, वडजाईन,ल.ई. तयार गने, गराउने ॰     

३० वजलाको स्वीकृत दररेटलाइि  आधारमानी ल.ई. गने, गराउने ॰     

३१ स्वीकृत योजनाहरुको लगत रान्त्रि प्राथवमकता तोके्न कायिमा आफनो राय 

शािा प्रमुि समक्ष पेश गने ॰ 
    

३२ ममित सम्भार गने योजनाको ल.ई. गरी स्वीकृतीका लावग पेश गने,     

३३ स्वीकृत योजनाको कायि तावलका िनाइि  ठेक्कापट्टा भए ठेक्का िमोवजम र 

उपभोिा सवमवत तथा अमानत भएर्कृया पुरा गरी स्वीकृतीका लावग पेश 

गने ॰ 

    

३४ उपभोिा सवमवत गठन गनि सहयोग गने ॰     

३५ उपभोिा सवमवत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ॰     

३६ सम्झौता अनुसार वनधािरीत रुपमा योजना सम्पन्न गनि तारताकेता गने ॰     

३७ योजनाहरुको नापी वकताि, रवनङ वबल, मूल्यांकन, कायि सम्पन्न प्रवतिेदन 

तयार गरी पेश गने ॰ 
    

३८ सम्पन्न आयोजनाको जांचपास गरी फरफारकको लावग पेश गने ॰     

३९ योजना संचालनमा वििाद एि समस्या उत्पन्न भएमा सो को जानकारी 

यथावसघ्र शािा प्रमुिलाइि  गराउने ॰ 
    

४० संचावलत योजनाहरुको बेग्लाबेगै्ल फाईल िडा गरी राखे्न राख्न लगाउने ॰     

४१ योजना सम्झौता भएपवछ रवजिर िडा गरी रेकडि राख्न लगाउने ॰     

४२ मावसक, चौमावसक, िावषिक प्रगवत प्रवतिेदन तयार गरी पठाउनेका लावग 

शािा प्रमुिलाइि  सहयोग गने ॰ 
    

४३ चौमावसक र िावषिक प्रगवत सवमक्षा िैठकमा प्रगवत पेश गनेकायिमा शािा 

प्रमुिलाइि आिश्यक सहयोग गने ॰ 
    

४४ माग र आिश्यकताका आधारमा सम्वन्त्रन्धत टोल विकास संस्थालाइि  समेत 

संलग्न गराइि  योजना वनमािण कायिमा सहयोग गने ॰ 
    

४५ कायािलय प्रमुि तथा शािा प्रमुिको अन्य वनदेशनको पालना गने ॰     

 

कायि वििरण पद संकेत  

सेिाोः   

समूह/उपसमूहोः   

१ पदोः अ.सि इन्त्रन्ज सहायकिर चौथो 

२ स्थायी/अस्थायी 

३ तलि(मावसक)  

४ काम गने समयोः 

५ कमिचारीको नाम र संकेत नम्वरोः 

६.कायािलयोः् मन्थली्नगरपावलका 

७.ठेगानाोः् रामेछाप् 

८.शािाोः् िडा कायािलय 

वििृत रुपमा पदको काम,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

आफ्नो िडा प्रमुिप्रवत उत्तरदायी भई प्राविवधक रेिदेि, सुपरीिेक्षण र वनयिण गनुिका साथै वनम्न वलन्त्रित कायिहरु आफू र आफू मातहतका 

कमिचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कायािन्रयन गनुि गराउनु पनेछ ॰ 

वस.नं
. 

कामको वििरण 
अवधका

र 

उत्तरदावय

त्व 

कायि 

सम्पादन 

सुचकांक 

सुचकांक 

आधार 

(स्रोत) 

१ नक्सा पासको वनिेदन दताि गने ॰     

२ घरनक्सा पास दिुर चेक गने ॰     



62 
 

३ प्रमाण हेरी १५ वदने सूचना टार्स गने, गराउने ॰     

४ सजिवमन मुचुल्का र प्राविवधक प्रवतिेदन तयार गने ॰     

५ प्राविवधक प्रवतिेदन सवहत शािा प्रमुि माफि त कायिकारी अवधकृत समक्ष 

स्वीकृतीको लावग पेश गने ॰ 
    

६ स्वीकृत नक्सा िमोवजम कायि के्षत्रमा गइि  सडक मापदण्ड छुटयाउने ॰     

७ स्वीकृत नक्साको अवभलेि र रेकडि राखे्न ॰     

८ म्याद थप सम्वन्धी वनिेदनमा कारिाही गने ॰     

९ घरनक्साको प्रवतवलपी माग भएमा प्रवतवलपी उपलव्ध गराउने ॰     

१० नक्सा नामसारी वनयमानुसार गने ॰     

११ विना ईजाजत घर वनमािण भएको पाईएमा वनमािण कायि  रोक्कारािी कारिाही 

अगाडी चलाउने ॰ 
    

१२ स्वीकृत ईजाजत िमोवजम घर वनमािण भए नभएको जांच गने ॰     

१३ वनमािण सम्पन्न प्रमाण पत्र माग भएमा तयार पारी पेश गने ॰     

१४ मापदण्ड पररमाजिन, थप वनधािाारण गनुि पने भएमा कायिकारी अवधकृत माफि त 

िोडिमा पेश गने ॰ 
    

१५ न.पा. के्षत्रवभत्र वनमािण भएका सडकहरुको लगत राखे्न ॰     

१६ स्वीकृत योजनाहरुको समयमै वडजाईन र वमतव्यवय लगत इरमेट तयारी ॰     

१७ समयमै स्वीकृत योजनाहरु कायािन्रयन ॰     

१८ कायािन्रयनमा आएका योजनाहरुको वनधािररत प्राविवधक िर कायम ॰     

१९ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गने कायिमा शािा प्रमुिलाइि  सहयोग गने ॰     

२० संभाव्य योजनाको सभे, वडजाईन,ल.ई. तयार गने, गराउने ॰     

२१ वजलाको स्वीकृत दररेटलाइि  आधारमानी ल.ई. गने, गराउने ॰     

२२ स्वीकृत योजनाहरुको लगत रान्त्रि प्राथवमकता तोके्न कायिमा आफनो राय शािा 

प्रमुि समक्ष पेश गने ॰ 
    

२३ उपभोिा सवमवत गठन गनि सहयोग गने ॰     

२४ उपभोिा सवमवत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ॰     

२५ सम्झौता अनुसार वनधािरीत रुपमा योजना सम्पन्न गनि तारताकेता गने ॰     

२६ योजनाहरुको नापी वकताि, रवनङ वबल, मूल्यांकन, कायि सम्पन्न प्रवतिेदन तयार गरी 

पेश गने ॰ 
    

२७ सम्पन्न आयोजनाको जांचपास गरी फरफारकको लावग पेश गने ॰     

२८ योजना संचालनमा वििाद एि समस्या उत्पन्न भएमा सो को जानकारी यथावसघ्र 

शािा प्रमुिलाइि  गराउने ॰ 
    

२९ संचावलत योजनाहरुको बेग्लाबेगै्ल फाईल िडा गरी राखे्न राख्न लगाउने ॰     

३० योजना सम्झौता भएपवछ रवजिर िडा गरी रेकडि राख्न लगाउने ॰     

३१ मावसक, चौमावसक, िावषिक प्रगवत प्रवतिेदन तयार गरी पठाउनेका लावग शािा 

प्रमुिलाइि  सहयोग गने ॰ 
    

३२ चौमावसक र िावषिक प्रगवत सवमक्षा िैठकमा प्रगवत पेश गनेकायिमा शािा 

प्रमुिलाइि आिश्यक सहयोग गने ॰ 
    

३३ माग र आिश्यकताका आधारमा सम्वन्त्रन्धत टोल विकास संस्थालाइि  समेत संलग्न 

गराइि  योजना वनमािण कायिमा सहयोग गने ॰ 
    

३४ कायािलय प्रमुि तथा शािा प्रमुिको अन्य वनदेशनको पालना गने ॰     
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कायि वििरण पद सङे्कतोः 

सेिाोः स्वास्थ्य    समूह/उपसमूहोः जनरल नवसिङ     शे्रणीोः 

१ .पदको नामोः कायािलय सहयोगी  िडा कायािलय तफि  

२ .तलि(मावसक)     

३ .काम गने समय(वनयमानुसार) 

४् कमिचारीको नाम र संकेत नं  

५्कायािलयको नामोः मन्थली्नगरपावलका 

६्ठेगानाोः  रामेछाप 

वििृत रुपमा पदको काम,अवधकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.सं. काम कायिसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका्आधार्(स्रोत)् 

१. आफूलाई तोवकएको शािा सरसफाई गने, 
  

२. भांडामा दैवनक रुपमा िानेपानी भने ॰ वनरन्तर  

३. शािामा रहेका कमिचारीहरुले कायािलयसंग सम्बन्त्रन्धत 

काम अह्राएमा तुरुन्त गने॰ 

वनरन्तर  

४. सेिाग्राहीलाई आिश्यक परेको िेला सहयोग गने  वनरन्तर  

५. शािा प्रमुि एिं कायािलय प्रमुिले लगाए अह्राएको 

कामहरु गने 

वनयवमत 
 

८ . कतिव्य 

१. तोवकएको काम वजमे्मिारपूणि ढंगले वनिािह गने 
 

२. मातहतका कमिचारीहरुलाई वनजहरुको कायिमा सहयोग, उते्प्रररत गने 
 

९.आिश्यक नु्यनतम योग्यताः वनजामती सेिा वनयमािलीमा तोवकएबमोवजम 
 

 

काययमििरण प्रमामणत गने 

.............................. 

(मनकाय प्रमुिको दस्तित) 

नामः............................मममतः......................... 
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नगरपामलका अन्तगयतको स्वास्थ्य च की र आधारभूत स्वास्थ्य इकाईका कमयचारीहरुको काययमििरण 

 

 

 

कायि वििरण पद सङे्कतोः 

सेिाोः स्वास्थ्य    समूह/उपसमूहोः जनरल  

 शे्रणीोः 

१ .पदको नामोः वस.अ.हे.ि  /अ.हे.ि   

२ .्तलि(मावसक)   

३ .काम गने समय  ) वनयमानुसार(९:००– ५:०० 

४ .कमिचारीको नाम र संकेत नं  

५.कायािलयको नामोः ्मन्थली्नगरपावलका 

६ .ठेगानाोः रामेछाप 

वििृत रुपमा पदको्कायिवििरण 

क्र.सं. काम कायिसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका आधार् 

१. इन्चाजिको प्रत्यक्ष सुपररिेक्षणमा रही डु्यटी रोिर बमोवजम 

वबरामीहरूलाइि नवसिङ सेिा प्रदान गने 

  

२. वबरामीहरुलाई वनयवमत रूपमा स्वास्थ्य वशक्षा ,परामशि ,

प्रदान गने 

वनरन्तर  

३. विरामी एिं वनजका सहयोगीहरू सँग सुमधुर एिं 

सौहादि पुणि व्यिहार कायम गने ,आिश्यकता् अनुसार 

परामशि वदइि सकरात्मक सोच र आत्मविश्वास जगाउन 

उते्प्रररत गने  

वनरन्तर  

४. सेिा प्रिाह गदाि सेिाको प्रकृवत् अनुसारको 

संिेदनशीलतालाइि मध्यनजर गदै वसवकि वबरामीको नवसिङ 

केयर गराउने  

वनरन्तर  

५. आफुले सम्पादन गरेका कायिको अवभलेि व्यिस्थापन गरी 

आिश्यकताअनुसार सहकमीहरूलाइि Handover गने र 

सुपररिेक्षक॰ सम्बन्त्रन्धत वचवकत्सकलाइि ररपोवटिङ गने 

वनयवमत 
 

६. आफु मातहतका कमिचारीहरूको समुवचत पररचालन गने ,

आइपरेका समस्या समाधान गने एिं आिश्यकता्अनुसार 

सुपररिेक्षक समक्ष प्रवतिेदन गने 

वनयवमत 
 

 नगरपावलकामा स्वास्थ्य सम्बन्धी िोप   

७ . कतिव्य 

१. तोवकएको काम वजमे्मिारपूणि ढंगले वनिािह गने 

२. मातहतका कमिचारीहरुलाई वनजहरुको कायिमा सहयोग, उते्प्रररत गने 

८  आिश्यक नु्यनतम योग्यताः वनजामती सेिा वनयमािलीमा तोवक्एबमोवजम 

 

काययमििरण प्रमामणत गने 

..............................  

 (मनकाय प्रमुिको दस्तित) 

नामः............................मममतः......................... 
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कायि वििरण पद सङे्कतोः 

सेिाोः स्वास्थ्य 

समूह/उपसमूहोः जनरल  

शे्रणीोः 

१  .पदको नामोः अ.न.मी ४/५॰६ औाँ तह 

२््तलि(मावसक) 

३्काम्गने्समय्(वनयम्अनुसार) 

४्कमिचारीको नाम र संकेत  g+  

५.कायािलयको नामोः मन्थली्नगरपावलका 

६ .ठेगानाोः्रामेछाप 

७  .वििृत रुपमा पदको  

क्र .सं.  काम   

१. स्वास्थ्य वशक्षा पाररिाररक सरसफाइ सम्बन्धी र पररिार वनयोजन सम्बन्धी 

वशक्षा तथा प्रचार प्रसारमा जनसमूदायसंग सहकायि गने 

  

२. राविि य िरका कायिक्रमहरु संचालन र रेकडि वकवपङको कायि गने   

३. स्वास्थ्य बीमा लगायतका सामावजक सुरक्षा कायिक्रम व्यिस्थापन 
 

  

४. उि पावलकामा स्वास्थ्य सम्बन्धी कायिक्रम संचालनमा सघाउने ॰    

५. विरामीसँग सुमधुर एिं सौहादि पुणि व्यिहार कायम गने ,

आिश्यकताअनुसार परामशि वदइि सकरात्मक सोच र आत्मविश्वास जगाउन 

उते्प्रररत गनेिातािरण तयार गने 

  

६. अवभभािक र समुदाय स्वास्थ्य सम्बन्धी कायि गने ॰   

७ तोवकएको काम वजमे्मिारपूणि ढंगले वनिािह गने   

८ प्रमुिलगायत मावथलो वनकायको वनदेशन, आदेश पालना गने   

१० मातहतका कमिचारीहरुलाई वनजहरुको कायिमा सहयोग, उते्प्रररत गने   

९  .आिश्यक नु्यनतम योग्यताः वनजामती सेिा वनयमािलीमा तोवकएबमोवजम 

काययमििरण प्रमामणत गने 

........................... 

 (मनकाय प्रमुिको दस्तित) 

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


