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भाग-१ 
1. भ 

1.1. अÚययनको पƵृभǓूम तथा काननुी आधार 

1.1.1. नगरपाǓलकाको संि¢Ư पǐरचय तथा वèतिुèथǓत 

धम[देवी नगरपाǓलका कोशी Ĥदेश अÛतग[त सÌ खवुासभा िजãलामा रहेका ५ वटा 
नगरपाǓलका र ५ वटा गाउँपाǓलका गरȣ जàमा १० वटा èथानीय तहमÚये एक 
नगरपाǓलका हो। ǒहमालȣ िजãलाका लाǓग Ǔनधा[रण गǐरएको मापदÖड बमोिजम 
नेपाल सरकारको ǓमǓत २०७३ साल फागनु २६ गतेको Ǔनण[यअनसुार साǒवक 
तामाफोक, मािàलङ र आिँखभईु गाǒवसलाई समायोजन गरȣ धम[देवी 
नगरपाǓलकाको èथापना गǐरएको हो। साǒवक तामाफोक, मािàलङ र आिँखभइु 
गाउँ ǒवकास सǓमǓतहǾको संयƠु समÛवया×मक बैठकबाट नगरपाǓलका 
Ǔनमा[णका लाǓग नेपाल सरकारसम¢ धम[देवी मिÛदरको नामबाट नगरपाǓलकाको 
नामकरण गन[ अनरुोध गǐरएको Ǔथयो। सोहȣ अनरुोध बमोिजम यस èथानीय 
तहको नाम “धम[देवी नगरपाǓलका” कायम गǐरएको हो। हाल नगरपाǓलकामा ९ 
वटा वडा रहेका छन।् 

धम[देवी नगरपाǓलकाको कुल ¢ेğफल १३२.८२ वग[ ǒकलोǓमटर रहेको छ। 
समġुȣ सतहबाट Ûयूनतम ११२ Ǔमटरदेिख अǓधकतम २,४७९ Ǔमटरसàम 
फैǓलएको यस नगरपाǓलकामा उãलेखनीय भौगोǓलक ǒवǒवधता पाइÛछ। यहȣ 
भौगोǓलक ǒवǒवधताका कारण यहाँ ǒवǓभǏ Ĥकारका हावापानी तथा मौसमी 
ǒवशेषताहǾ ǒवƭमान छन।् नगरपाǓलकामा ǒवǓभǏ जातजाǓत, भाषा, धम[, संèकृǓत 
र परàपराको सहअिèत×व रहेको छ। यसले यहाँको भौगोǓलक तथा मौसमी 
ǒवǒवधताका बीच जातीय, धाǓम[क तथा सांèकृǓतक ǒवǒवधतासǒहत सामािजक सƫाव, 

सǒहçणतुा र सौहाद[ताको वातावरण कायम रहेको देखाउँछ। 

राǒƶय जनगणना, २०७८ अनसुार धम[देवी नगरपाǓलकामा कुल ४,०९५ 
घरपǐरवार रहेका छन।् औसत ĤǓत घरपǐरवार ३.९५ सदèयका दरले यहाकँो 
कुल जनसंÉया १६,०५३ रहेको छ। नगरपाǓलकाको जनघन×व कǐरब १२१ 
जना ĤǓत वग[ ǒकलोǓमटर रहेको छ। वडागत जनसंÉया ǒववरणानसुार वडा नं. 
३ मा सबैभÛदा बढȣ जनसंÉया रहेको छ, जहाँ १,५०८ पǽुष र १,५९२ मǒहला 
गरȣ कुल ३,०२० जना बसोबास गद[छन।् ×यसैगरȣ वडा नं. ७ मा सबैभÛदा 
कम जनसंÉया रहेको छ, जहाँ कुल १,२११ जना बसोबास गद[छन।् 
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िश¢ाको अवèथालाई हेदा[ राǒƶय जनगणना, २०७८ अनसुार नगरपाǓलकाको 
कुल सा¢रता दर ७९.१ ĤǓतशत रहेको छ। यसमÚये पǽुष सा¢रता दर ८६.६ 
ĤǓतशत तथा मǒहला सा¢रता दर ७२.० ĤǓतशत रहेको छ। मǒहला सा¢रता 
दर पǽुषको तलुनामा कम रहेको देिखÛछ। ×यसैगरȣ अपाǍता भएका 
åयिƠहǾको ĤǓतशत पǽुषमा ४.४ तथा मǒहलामा ३.९ रहेको छ। अपाǍताको 
ĤकृǓतगत ǒवƲषेण गदा[ पǽुषहǾमा शारȣǐरक तथा ĮवणशिƠ सàबÛधी अपाǍता 
बढȣ देिखएको छ भने मǒहलाहǾमा Ǻǒƴ, मानǓसक/मनोसामािजक, बौǒƨक, 

अǒटजमसगँ सàबिÛधत तथा बहअुपाǍताको ĤǓतशत तलुना×मक Ǿपमा बढȣ रहेको 
पाइÛछ। 

आǓथ[क तथा रोजगारȣको अवèथालाई हेदा[ नगरपाǓलकाका १९.४ ĤǓतशत 
पǐरवारका अनपुिèथत सदèयहǾ वैदेिशक रोजगारȣका ǓसलǓसलामा ǒवदेशमा 
बसोबास गǐररहेका छन।् जनगणना २०७८ अनसुार १० वष[भÛदा माǓथका 
नगरवासीमÚये कǐरब ६२ ĤǓतशत आǓथ[क Ǿपमा सǒĐय तथा रोजगार रहेको 
देिखÛछ भने कǐरब २८ ĤǓतशत जनसंÉया आǓथ[क गǓतǒवǓधमा ǓनिèĐय रहेको 
देिखÛछ। 

आवास तथा आधारभतू सǒुवधाको अवèथानसुार ८५ ĤǓतशत घरहǾ माटोको 
जोडाइ भएका इँटा वा ढंुगाबाट ǓनǓम[त रहेका छन ्भने १०.४ ĤǓतशत घरहǾ 
काठ वा बाँसका खàबा गाडेर Ǔनमा[ण गǐरएका छन।् ढलान ǒपãलर सǒहतका 
घरहǾको ĤǓतशत १.६ तथा ǓसमÛेटको जोडाइ भएका इँटा वा ढंुगाका घरहǾको 
ĤǓतशत २.८ रहेको छ। घरका छानातफ[  हेदा[ ७५.५ ĤǓतशत घरहǾमा जèता, 
ǒटन वा चादरको छाना रहेको छ भने झÖडै २० ĤǓतशत घरहǾमा खर, पराल 
वा Îवालȣबाट बनेका छाना रहेका छन।् 

खानेपानी तथा सरसफाइको अवèथालाई हेदा[ ९२.३ ĤǓतशत घरपǐरवारले धारा 
वा पाइपमाफ[ त खानेपानी उपयोग गǐररहेका छन।् ×यसैगरȣ ९८ ĤǓतशत 
घरपǐरवारले Ĥकाशका लाǓग ǒवƭतु ्Ĥयोग गद[छन।् ८५.५ ĤǓतशत घरपǐरवारले 
सेÝटȣ ʫाǋ सǒहतको Ýलस शौचालय Ĥयोग गǐररहेका छन।् यƭǒप ९०.१ 
ĤǓतशत घरधरुȣले खाना पकाउने मÉुय इÛधनका Ǿपमा अझै पǓन काठ-दाउराको 
Ĥयोग गǐररहेको देिखÛछ। 

धम[देवी नगरपाǓलकाको अथ[तÛğको Ĥमखु आधार कृǒष तथा पशपुालन रहेको 
छ। नगरपाǓलकाको भौगोǓलक तथा मौसमी ǒवǒवधताका कारण ǒवǓभǏ Ĥकारका 
कृǒष तथा पशजुÛय उ×पादनको ǒवकास र उ×पादक×व वǒृƨको पया[Ư सàभावना 
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रहेको छ। उÍच तथा मÚय पहाडी ¢ेğदेिख तãलो भभूागसàम फैǓलएको 
भौगोǓलक बनावटले ǒवǓभǏ Ĥकारका नगदे बालȣ, फलफूल, तरकारȣ, पशपुालन 
तथा कृǒषजÛय उƭम ǒवकासका लाǓग अनकूुल वातावरण Ĥदान गरेको छ। 
ǒवशेषगरȣ जैǒवक (Organic) खेती Ĥणालȣलाई Ĥवƨ[न गदȷ उ×पाǑदत वèतलुाई 
बजारसँग Ĥभावकारȣ Ǿपमा जोÔन सǒकएमा èथानीय आयआज[न वǒृƨ, रोजगारȣ 
Ǔसज[ना तथा समǒृƨको उÍच सàभावना रहेको देिखÛछ। 

ĤाकृǓतक İोत तथा पय[टकȧय सàभावनाका Ǻǒƴले पǓन धम[देवी नगरपाǓलका 
मह×वपूण[ ¢ेğका Ǿपमा रहेको छ। अÛतरा[ǒƶय Ǿपमा पǐरिचत तीनजरेु-Ǔमãके-
जलजले (TMJ) ¢ेğको मह×वपूण[ भभूाग यस नगरपाǓलकाको भौगोǓलक ¢ेğǓभğ 
पद[छ। यस ¢ेğको जैǒवक ǒवǒवधता, ĤाकृǓतक सौÛदय[ तथा पया[वरणीय महǂवले 
पय[टन ǒवकासका लाǓग ठूलो सàभावना Ĥदान गरेको छ। यसका अǓतǐरƠ 
ǒवǓभǏ धाǓम[क, साèंकृǓतक तथा ĤाकृǓतक सàपदाले समेत पय[टन Ĥवƨ[नमा 
योगदान पâु याउन सÈने अवèथा रहेको छ। ×यसैगरȣ नगरपाǓलकामा उपलÞध 
वन, वनजÛय पदाथ[ तथा जǓडबटुȣजÛय İोतहǾको संर¢ण, संवƨ[न र 
åयवसायीकरणमाफ[ त èथानीय आǓथ[क ǒवकासका मह×वपूण[ अवसरहǾ Ǔसज[ना 
गन[ सǒकने सàभावना रहेको छ। 

यƭǒप ĤाकृǓतक तथा आǓथ[क सàभावनाहǾ Ĥशèत भए तापǓन नगरपाǓलकाले 
ǒवǓभǏ संरचनागत तथा पूवा[धारगत चनुौतीहǾको सामना गǐररहेको छ। कǑठन 
भौगोǓलक बनावट, पया[Ư तथा èतरȣय सडक सʷाल (Road Connectivity) को 
अभाव तथा अÛय पूवा[धारहǾको Ûयून ǒवकासका कारण सेवा Ĥवाह, उ×पादनको 
बजारȣकरण तथा समĒ आǓथ[क गǓतǒवǓधमा अपेि¢त गǓत ĤाƯ हनु सकेको छैन। 
×यसैगरȣ आधारभतू आǓथ[क तथा सामािजक पूवा[धारहǾको अवèथा अझै कमजोर 
रहेको हुँदा िश¢ा, èवाèØय, यातायात, खानपेानी, सʶार तथा आǓथ[क ǒवकासका 
¢ेğहǾमा थप लगानी, योजना तथा संèथागत सǺुढȣकरण आवæयक देिखÛछ। 

1.1.2. सवȶ¢ण गनु[को औिच×य तथा काननुी आधार 

Ĥ×येक èथानीय तहको आÝनै भौगोǓलक, आǓथ[क, सामािजक, साèंकृǓतक तथा 
ĤशासǓनक ǒवशेषता हनुे गद[छ। यी ǒवशेषताहǾका कारण èथानीय तहहǾबीच 
सेवा Ĥवाहको èवǾप, ǒवकासका आवæयकता, İोत-साधनको उपलÞधता तथा 
नागǐरकका अपे¢ाहǾमा ǓभǏता रहने गद[छ। यसरȣ èथानीय पǐरिèथǓतअनǾुप 
सेवा Ĥवाह तथा ǒवकास åयवèथापन गन[ èथानीय तहहǾले आÝना नीǓत, रणनीǓत, 

योजना, काय[Đम तथा ĤाथǓमकताहǾ Ǔनधा[रण गरेका हÛुछन।् ती नीǓत तथा 
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काय[ĐमहǾको Ĥभावकारȣ काया[Ûवयनका लाǓग आवæयक सǍठना×मक संरचना, 
उपयƠु जनशिƠ åयवèथा तथा èपƴ काय[िजàमेवारȣ Ǔनधा[रण गनु[ अपǐरहाय[ 
हÛुछ। 

यसै सÛदभ[मा नेपाल सरकारले "सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण सàबÛधी राǒƶय 
मापदÖड, २०८२" जारȣ गरेको छ। उƠ मापदÖडको Ĥèतावनामा सǎ, Ĥदेश 
तथा èथानीय तहको सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ Ǔसज[ना र पनुरावलोकनलाई 
काय[ĤकृǓत, काय[बोझ तथा औिच×यका आधारमा वèतǓुनƵ बनाउन तथा सǍठन 
तथा åयवèथापन सवȶ¢णको आधार र ĤǒĐयामा तीनवटै तहका सरकारबीच 
एकǾपता कायम गन[ राǒƶय मापदÖड Ǔनधा[रण गǐरएको उãलेख गǐरएको छ। 

मापदÖडको दफा ३ अनसुार सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण नगरȣ कुनै पǓन 
सǍठनको èथापना, दरबÛदȣ Ǔसज[ना वा पनुरावलोकन गन[ नपाइने åयवèथा 
गǐरएको छ। साथै दरबÛदȣ Ǔनधा[रण तथा पनुरावलोकन गदा[ काय[बोझ, 

काय[सàपादन ǒवƲषेण, सेवा समूहबीचको दरबÛदȣ अनपुात तथा कम[चारȣको वृिƣ 
ǒवकासमा सàभव भएसàम एकǾपता कायम गनु[पनȶ åयवèथा गरेको छ। 

×यसैगरȣ मापदÖडको दफा ५ अनसुार èथानीय तहले सǍठन तथा åयवèथापन 
सवȶ¢ण Ĥारàभ गनु[अिघ सàबिÛधत काय[पाǓलकाबाट पूव[èवीकृǓत ĤाƯ गनु[पनȶ, 
दफा ७ अनसुार èथानीय तहमा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको संयोजक×वमा, 
आǓथ[क Ĥशासन शाखा Ĥमखु सदèय तथा कम[चारȣ Ĥशासन शाखा Ĥमखु सदèय 
सिचव रहने गरȣ सवȶ¢ण सǓमǓत गठन गनु[पनȶ र सो सǓमǓतले सǍठन संरचना 
तथा दरबÛदȣको आवæयकता तथा औिच×य ǒवƲषेण गनȶ, काय[ǒववरण तथा 
काय[सàपादन सूचक तयार गनȶ, ǒवƣीय दाǒय×वको मूãयाǋन गनȶ तथा सवȶ¢ण 
ĤǓतवेदन तयार गरȣ नगर काय[पाǓलकामा पेश गनु[पनȶ åयवèथा मापदÖडले गरेको 
छ। 

यसैगरȣ दफा ९ ले सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢णको सàपूण[ ĤǒĐया Ǔनधा[रण 
गरेको छ। उƠ åयवèथाअनसुार पूव[èवीकृǓत ĤाƯ गरेपǓछ सवȶ¢ण सǓमǓत गठन 
गरȣ अÚययन सàपǏ गनु[पनȶ, ĤǓतवेदन तयार गरȣ काय[पाǓलकामा पेश गनु[पनȶ, 
काय[पाǓलकाको सहमǓतपƱात मूãयाǋनका लाǓग मÉुयमÛğी तथा मिÛğपǐरषÙको 
काया[लय मातहत हनुे मूãयाǋन सǓमǓतबाट मूãयाǋन भई अिÛतम ǽपमा ĤाƯ हनु 
आएको सǍठन तथा दरबÛदȣ सभाबाट èवीकृत गराउनपुनȶ तथा अिÛतम 
èवीकृǓतपǓछ Ĥदेश ǒकताबखानामा सǍठन तथा पद दता[ गराई काया[Ûवयनमा 
ãयाउनपुनȶ åयवèथा रहेको छ। 
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मापदÖडको दफा १० ले सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ Ǔसज[ना तथा 
पनुरावलोकनका आधारहǾ èपƴ Ǿपमा Ǔनधा[रण गरेको छ। संǒवधानले Ĥ×याभतू 
गरेका अǓधकारहǾ, èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ Ʈारा ǓनǑद[ƴ 
काय[िजàमेवारȣ, नेपाल सरकारको काय[ǒवèततृीकरण ĤǓतवेदन, नीǓत तथा 
योजनाहǾ, काय[ǒवƲषेण, सूचना ĤǒवǓधको उपयोग, ǒवƣीय दाǒय×व, राजèव ¢मता, 
दरबÛदȣ अनपुात तथा सǍठन सʶालन लागतको Ǒदगोपना लगायतका 
आधारहǾको ǒवƲषेणबाट आवæयकता र औिच×य पǒुƴ भएपǓछ माğ सǍठन 
संरचना तथा दरबÛदȣ Ǔसज[ना वा पनुरावलोकन गन[ सǒकने åयवèथा गǐरएको 
छ। 

×यसैगरȣ èथानीय तहको सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ पनुरावलोकन गदा[ लागत 
ǓनयÛğण, राजèव ¢मतासँगको सÛतलुन, सेवा Ĥवाहको Ĥभावकाǐरता, 
काय[दोहोरोपनको अÛ×य, एकȧकृत सेवा Ĥवाह, Ûयूनतम ĤशासǓनक संरचना तथा 
वृिƣ ǒवकासको समानतालाई समेत ǒवशेष Úयान Ǒदनपुनȶ åयवèथा मापदÖडको 
दफा ११ मा गǐरएको छ। 

कोशी Ĥदेशको èथानीय सरकारȣ सेवा (गठन तथा सʶालन) ऐन, २०८० ले 
èथानीय सरकारȣ सेवाको गठन, सǍठन संरचना, पदसोपान, सेवा समूह तथा 
दरबÛदȣ åयवèथापन सàबÛधी काननुी आधार Ĥदान गरेको छ। उƠ ऐनको 
दफा ३ ले èथानीय सरकारȣ सेवाको गठन सàबÛधी åयवèथा गरेको छ भन े
दफा ४ ले अǓधकृतèतर तथा सहायकèतरका ǒवǓभǏ तहहǾमा पदसोपान 
Ĥणालȣको åयवèथा गरेको छ। साथै दफा ४ को उपदफा (३) अनसुार èथानीय 
सेवाका पदहǾ सàबिÛधत गाउँसभा वा नगरसभाबाट èवीकृत सǍठन संरचना 
तथा दरबÛदȣ तेǐरज अनसुार कायम रहने åयवèथा गǐरएको छ। 

उƠ ऐनको दफा ७ ले èथानीय तहले èवीकृत सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ 
अनसुारका पदहǾ Ĥदेश ǒकताबखानामा दता[ गनु[पनȶ åयवèथा गरेको छ। साथै 
राǒƶय मापदÖड, २०८२ को दफा १४ ले èथानीय तहका सबै सǍठन तथा 
पदहǾ सभाबाट èवीकृत सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ तेǐरजका आधारमा Ĥदेश 
ǒकताबखानामा दता[ गनु[पनȶ åयवèथा गरेको छ। 

उिãलिखत काननुी तथा नीǓतगत åयवèथाको काया[Ûवयन गनȶ सÛदभ[मा धम[देवी 
नगर काय[पाǓलकाको ǓमǓत २०८३/१/२३ गतेको बैठकले "सǍठन तथा 
åयवèथापन सवȶ¢ण सàबÛधी राǒƶय मापदÖड, २०८२" को दफा ५ को उपदफा 
(३) बमोिजम धम[देवी नगरपाǓलकाको सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ अÚययनका 
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लाǓग पूव[èवीकृǓत Ĥदान गरेको छ। साथै सोहȣ मापदÖडको दफा ७ को उपदफा 
(१) को खÖड (इ) बमोिजमको सवȶ¢ण सǓमǓत गठन गरȣ आगामी नगरसभामा 
पेश गनȶ गरȣ सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣको अÚययन, ǒवƲषेण तथा ĤǓतवेदन 
पेश गन[ Ǔनदȶशन Ǒदएको छ । 

धम[देवी नगरपाǓलकामा कम[चारȣ समायोजनका Đममा सǎीय सरकारबाट èवीकृत 
सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ हाल सàम काया[Ûवयनमा ãयाइएको भए तापǓन 
हालको सेवा Ĥवाहको आवæयकता, पǐरवǓत[त सÛदभ[, काय[बोझ, ǒवकास 
ĤाथǓमकता, कǑठन भौगोǓलक ¢ेğका नागǐरकको पहुँचमा सेवा पâु याउनपुनȶ 
आवæयकता तथा काननुी åयवèथा र नेपाल सरकारबाट èवीकृत उिãलिखत 
मापदÖडमा भएको åयवèथानसुार यस नगरपाǓलकाको साǒवकको सǍठन संरचना 
तथा दरबÛदȣको पनुरावलोकन गन[ आवæयक देिखएको छ। ǒवशेषगरȣ èथानीय 
सरकारȣ सेवा (गठन तथा सʶालन) ऐन, २०८० ले èवाèØय सेवालाई èथानीय 
सेवाǓभğ समावेश गरेको तथा संǒवधानको åयवèथा बमोिजम आधारभतू èवाèØय 
र सरसफाई èथानीय तहको िजàमेवारȣमा भएको अवèथालाई Úयानमा Ǒदई सो 
सेवाको समेत सǍठन संरचना र दरबÛदȣको åयवèथापन गनु[पनȶ अवèथा रहेको 
छ।  

साथै Ĥèताǒवत सǍठन संरचना र दरबÛदȣको Ĥभावकारȣ åयवèथापन माफ[ त 
नगरपाǓलका तथा मातहतका काया[लय माफ[ त सेवा Ĥवाहलाई थप Ĥभावकारȣ, 
उƣरदायी, पारदशȸ, पǐरणाममखुी, ĤǒवǓधमैğी तथा नागǐरकमैğी बनाउन आवæयक 
सǍठना×मक संरचना, दरबÛदȣ, काय[ǒववरण तथा काय[सàपादन Ĥणालȣ Ǔनधा[रण 
गन[ यो सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण ĤǓतवेदन तयार गǐरएको हो। 

1.2. अÚययन सǓमǓतको पǐरचय 

धम[देवी नगरपाǓलकाको सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣलाई ĤचǓलत काननुी åयवèथा, सेवा 
Ĥवाहको आवæयकता, काय[बोझ, ǒवकास ĤाथǓमकता तथा ǒवƣीय ¢मतासँग सापे¢ हनु े
गरȣ पनुरावलोकन तथा åयवèथापन गन[ सǍठन तथा åयवèथापन [Organization and 

Management (O&M)] सवȶ¢ण काय[ सàपǏ गǐरएको हो। यस सवȶ¢ण काय[को काननुी 
आधार कोशी Ĥदेशको èथानीय सरकारȣ सेवा (गठन तथा सʶालन) ऐन, २०८० तथा 
नेपाल सरकारƮारा èवीकृत “सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण सàबÛधी राǒƶय मापदÖड, 

२०८२” रहेको छ। 

èथानीय सरकारȣ सेवा (गठन तथा सʶालन) ऐन, २०८० को दफा ६ को उपदफा (१) 
मा èथानीय तहमा èथानीय सरकारȣ सेवाको सǍठन संरचना वा दरबÛदȣ Ǔसज[ना गन[ तथा 
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×यèतो सǍठन संरचना वा दरबÛदȣमा पनुरावलोकन वा हेरफेर गन[ सàबिÛधत èथानीय 
तहको Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको संयोजक×वमा Ǔसफाǐरस सǓमǓत गठन गरȣ सǍठन 
तथा åयवèथापन सवȶ¢ण गनु[पनȶ åयवèथा गǐरएको छ। उƠ ऐनले सǍठनको काय[ĤकृǓत, 

काय[बोझ, सेवा Ĥवाहको आवæयकता, दरबÛदȣ åयवèथापन, आǓथ[क ¢मता तथा उपलÞध 
İोत-साधनको ǒवƲषेणका आधारमा सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ सàबÛधी Ǔसफाǐरस गनȶ 
िजàमेवारȣ सàबिÛधत सǓमǓतलाई Ĥदान गरेको छ। 

×यसैगरȣ “सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण सàबÛधी राǒƶय मापदÖड, २०८२” को दफा 
५ को उपदफा (३) अनसुार èथानीय तहले सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण Ĥारàभ गनु[ 
अिघ सàबिÛधत काय[पाǓलकाबाट पूव[èवीकृǓत ĤाƯ गनु[पनȶ åयवèथा रहेको छ। सोहȣ 
åयवèथा बमोिजम धम[देवी नगरपाǓलका, काय[पाǓलकाको ǓमǓत २०८३/१/२३ गते 
बसेको बैठकले धम[देवी नगरपाǓलकाको सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ अÚययन तथा 
ǒवƲषेणका लाǓग आवæयक पूव[èवीकृǓत Ĥदान गरेको Ǔथयो। [पǐरिशƴ (क)] 
उƠ Ǔनण[य तथा सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण सàबÛधी राǒƶय मापदÖड, २०८२ को 
दफा ७ को उपदफा (१) को खÖड (इ) बमोिजम धम[देवी नगरपाǓलकामा देहाय 
बमोिजमको सवȶ¢ण सǓमǓत गठन गǐरएको Ǔथयोः 

पद भूǓमका 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत संयोजक 

शाखा Ĥमखु, आǓथ[क Ĥशासन शाखा सदèय 

शाखा Ĥमखु, कम[चारȣ Ĥशासन शाखा सदèय सिचव 

 

उƠ राǒƶय मापदÖड, २०८२ को दफा ७ को उपदफा (२) बमोिजम सवȶ¢ण सǓमǓतले 
अÚययनका Đममा आवæयकता अनसुार ǒवषय ¢ेğसँग सàबिÛधत िजàमेवार कम[चारȣ, 
शाखा Ĥमखु, ǒवषयगत कम[चारȣ तथा ǒवषय ǒव£हǾलाई आमÛğण गरȣ आवæयक परामश[, 
छलफल तथा अÛतरǒĐया सʶालन गन[ सÈने åयवèथा रहेको छ। सोहȣ åयवèथानसुार 
सǓमǓतले ǒवǓभǏ ǒवषयगत शाखाका कम[चारȣहǾ, सरोकारवाला पदाǓधकारȣ तथा 
आवæयकतानसुार ǒवषय ǒव£हǾसँग परामश[ तथा छलफल गरȣ अÚययन काय[ सàपǏ 
गरेको छ। 

सवȶ¢ण सǓमǓतको काम, कत[åय तथा अǓधकार उƠ राǒƶय मापदÖड, २०८२ को दफा 
८ मा èपƴ Ǿपमा åयवèथा गǐरएको छ। उƠ åयवèथाअनसुार सǓमǓतले सǍठन संरचना 
तथा दरबÛदȣको आवæयकता र औिच×यको अÚययन तथा ǒवƲषेण गनȶ, आवæयक परे 
सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ पनुरावलोकन वा पनुसɍरचना गनȶ, शाखा, उपशाखा तथा 
इकाइहǾको संरचना Ǔनधा[रण गनȶ, Ĥ×येक पदको काय[ǒववरण तथा काय[सàपादन सूचक 
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तयार गनȶ, Ĥèताǒवत संरचनाबाट Ǔसज[ना हनुे ǒवƣीय दाǒय×व तथा İोतको Ǒदगोपनाको 
ǒवƲषेण गनȶ तथा Ǔनधा[ǐरत ढाँचामा सवȶ¢ण ĤǓतवेदन तयार गरȣ सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश 
गनȶ िजàमेवारȣ वहन गद[छ। 

यस अÚययनका Đममा सǓमǓतले ǒवशेष गरȣ èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ ले 
èथानीय तहलाई Ĥदान गरेका काय[िजàमेवारȣहǾ, काय[ǒवèततृीकरण ĤǓतवेदन, èथानीय 
सरकारȣ सेवा (गठन तथा सʶालन) ऐन, २०८०, सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण 
सàबÛधी राǒƶय मापदÖड, २०८२, नगरपाǓलकाको वत[मान सǍठन संरचना, èवीकृत 
दरबÛदȣ तेǐरज, सेवा Ĥवाहको अवèथा, काय[बोझ, कम[चारȣ åयवèथापन, ǒवकास ĤाथǓमकता, 
ǒवƣीय ¢मता तथा भावी आवæयकताहǾको ǒवèततृ अÚययन तथा ǒवƲषेण गरेको छ। 

सǓमǓतले अÚययन काय[ सàपǏ गनȶ Đममा सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ Ǔसज[ना, 
पनुरावलोकन तथा हेरफेर सàबÛधी काननुी Ĥावधान, सेवा Ĥवाहको Ĥभावकाǐरता, 
काय[सàपादनको अवèथा, शाखागत काय[¢ेğ, कम[चारȣको वृिƣ ǒवकास, जनशिƠ 
आवæयकता तथा सǍठन सʶालन लागत लगायतका प¢हǾको समेत ǒवƲषेण गरेको 
छ। साथै सǍठन संरचना र दरबÛदȣ पनुरावलोकन गदा[ èथानीय तहको आǓथ[क İोत, 

आÛतǐरक आयको अवèथा, दȣघ[कालȣन ǒवƣीय Ǒदगोपना तथा सेवा Ĥवाहको गणुèतरलाई 
समेत आधार बनाइएको छ। 

यसरȣ èथानीय सरकारȣ सेवा (गठन तथा सʶालन) ऐन, २०८० तथा सǍठन तथा 
åयवèथापन सवȶ¢ण सàबÛधी राǒƶय मापदÖड, २०८२ ले तोकेको काननुी ĤǒĐया, आधार, 

मापदÖड तथा काय[ǒवǓधको पूण[ पालना गदȷ सवȶ¢ण सǓमǓतले धम[देवी नगरपाǓलकाको 
सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ सàबÛधी अÚययन, ǒवƲषेण तथा Ǔसफाǐरस सǒहतको यो 
ĤǓतवेदन तयार गरेको हो। 

1.3. अÚययनको उƧæेय 

धम[देवी नगरपाǓलकाको सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ åयवèथापनलाई ĤचǓलत काननुी 
åयवèथा, सेवा Ĥवाहको वाèतǒवक आवæयकता, काय[बोझ, ǒवकास ĤाथǓमकता, ǒवƣीय 
¢मता तथा सशुासनका माÛयताहǾलाई पƵृपोषठ हनुे गरȣ सो अनǾुप बनाउन ु यस 
अÚययनको मूल उƧेæय रहेको छ। èथानीय तहको काय[¢ेğ, िजàमेवारȣ तथा सेवा Ĥवाहको 
दायरा समयĐमसँगै ǒवèतार हुँदै गएको सÛदभ[मा ǒवƭमान सǍठन संरचना, जनशिƠ 
åयवèथापन तथा काय[ǒवभाजन Ĥणालȣको वèतगुत अÚययन तथा ǒवƲषेण गरȣ आवæयक 
पनुरावलोकन गनु[ आवæयक भएको छ। साथै èथानीय सरकारȣ सेवा (गठन तथा सʶालन) 
ऐन, २०८० तथा सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण सàबÛधी राǒƶय मापदÖड, २०८२ ले 
ǓनǑद[ƴ गरेका काननुी तथा नीǓतगत åयवèथाहǾको काया[Ûवयन गदȷ सेवा Ĥवाहलाई थप 
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Ĥभावकारȣ, उƣरदायी, नागǐरकमैğी तथा पǐरणाममखुी बनाउने उƧेæयले यो अÚययन सàपǏ 
गǐरएको हो। 

यस अÚययनका ǒविशƴ उƧेæयहǾ देहाय बमोिजम रहेका छन ्:- 

१. नगरपाǓलकाको ǒवƭमान सǍठन संरचना, दरबÛदȣ åयवèथा, जनशिƠ ǒवतरण तथा 
ĤशासǓनक संरचनाको अÚययन तथा ǒवƲषेण गरȣ सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ 
Ǔसज[ना, पनुरावलोकन वा पǐरवत[नको आवæयकता र औिच×य पǒहचान गनु[। 

२. काय[बोझ, काय[सàपादन तथा सेवा Ĥवाहको वत[मान अवèथाको ǒवƲषेण गरȣ 
सǍठना×मक द¢ता, Ĥभावकाǐरता तथा उƣरदाǒय×वको मूãयाǋन गनु[। 

३. èथानीय तहको काय[ĤकृǓत, काय[¢ेğ, सेवा Ĥवाहको िजàमेवारȣ, जनसÌÉया, भौगोǓलक 
अवèथा, ǒवकास आवæयकता तथा सेवा Ĥवाहको पǐरवǓत[त èवǾपका आधारमा 
आवæयक मानवİोतको वै£ाǓनक तथा यथाथ[परक आंकलन गनु[। 

४. èथानीय सरकारȣ सेवा (गठन तथा सʶालन) ऐन, २०८०, èथानीय सरकार सʶालन 
ऐन, २०७४, सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण सàबÛधी राǒƶय मापदÖड, २०८२ 
तथा अÛय ĤचǓलत काननु, नीǓत, मापदÖड र Ǔनदȶ िशकाअनǾुप सǍठन संरचना तथा 
दरबÛदȣको पनुसɍरचना गनु[। 

५. नगरपाǓलकाको दȣघ[कालȣन ǒवकास लêय, रणनीǓत, आवǓधक योजना, वाǒष[क नीǓत 
तथा काय[Đमसँग मेल खाने सǍठना×मक संरचना ǒवकास गनु[। 

६. ĤǒवǓधमैğी, नागǐरक-केिÛġत, नǓतजामखुी, उƣरदायी, पारदशȸ तथा सशुासनमैğी 
ĤशासǓनक संरचनाको ǒवकास गनु[। 

७. सूचना ĤǒवǓधको अǓधकतम उपयोग, काय[ दोहोरोपनाको Ûयूनीकरण तथा काय[ 
ĤǒĐयाको सरलȣकरण माफ[ त सेवा Ĥवाहलाई थप छǐरतो, Ĥभावकारȣ र गणुèतरȣय 
बनाउन।ु 

८. Ûयूनतम सʶालन लागतको सीमा तथा उपलÞध ǒवƣीय İोतǓभğ रहȣ Ǒदगो, ǒकफायती 
र Ĥभावकारȣ सेवा Ĥवाह सǓुनिƱत गनȶ सǍठना×मक संरचना Ĥèताव गनु[। 

९. सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ åयवèथापन गदा[ नगरपाǓलकाको आÛतǐरक आय, 

ǒवƣीय ¢मता, राजèव वǒृƨ तथा दȣघ[कालȣन ǒवƣीय Ǒदगोपनालाई आधार बनाई 
İोत र साधनको समिुचत उपयोग सǓुनिƱत गनु[। 

१०. पनुसɍरिचत सǍठन संरचना अÛतग[त रहने शाखा, उपशाखा तथा इकाइहǾको èपƴ 
काय[¢ेğ, िजàमेवारȣ, अǓधकार तथा काय[सàबÛध Ǔनधा[रण गनु[। 

११. Ĥ×येक शाखा, उपशाखा तथा इकाइबीच काय[गत समÛवय, उƣरदाǒय×व र ĤǓतवेदन 
Ĥणालȣलाई èपƴ तथा åयविèथत बनाउन।ु 
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१२. सǍठन अÛतग[त रहने ǒवǓभǏ सेवा, समूह तथा उपसमूहहǾको तहगत पदसोपान, 

दरबÛदȣ अनपुात तथा वृिƣ ǒवकासको माग[लाई åयविèथत र Ûयायोिचत बनाउन।ु 

१३. Ĥ×येक पदको वै£ाǓनक काय[ǒववरण (Job Description) तयार गरȣ सोअनǾुप 
मापनयोÊय काय[सàपादन सूचक (Performance Indicators), िजàमेवारȣ, अǓधकार तथा 
अपेि¢त नǓतजा Ǔनधा[रण गनु[। 

१४. Ĥ×येक पदका लाǓग आवæयक शैि¢क योÊयता, अनभुव, सीप, ¢मता तथा 
काय[सàपादन ãयाकत (Competency) पǐरभाǒषत गनु[। 

१५. कम[चारȣको काय[सàपादन मूãयाǋन, वृिƣ ǒवकास, पदèथापन, सǽवा, बढुवा तथा 
मानवİोत åयवèथापनका लाǓग वèतगुत आधार तयार गनु[। 

१६. सेवा करार माफ[ त सʶालन हुँदै आएका èथायी ĤकृǓतका काय[हǾको दȣघ[कालȣन 
åयवèथापन तथा आवæयक èथायी जनशिƠ संरचनाको आधार Ǔनधा[रण गनु[। 

१७. èवाèØय, कृǒष, पश ु सेवा, पूवा[धार ǒवकास, िश¢ा, सामािजक ǒवकास, Ĥशासन तथा 
आǓथ[क åयवèथापन लगायतका ǒवषयगत ¢ेğको सेवा Ĥवाहलाई थप Ĥभावकारȣ 
बनाउन आवæयक सǍठना×मक åयवèथा Ǔनधा[रण गनु[। 

१८. सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ åयवèथापन सàबÛधी Ǔनण[य ĤǒĐयालाई तØयमा 
आधाǐरत, पारदशȸ, वèतगुत, अनमुानयोÊय तथा काननुसàमत बनाउन आवæयक 
आधार तयार गनु[। 

१९. नगरपाǓलकाको वत[मान तथा भावी सेवा आवæयकता, ǒवकासको Ǒदशा र संèथागत 
¢मता अनǾुप स¢म, उƣरदायी तथा पǐरणाममखुी èथानीय Ĥशासन Ǔनमा[णका लाǓग 
माग[दश[न Ĥदान गनु[। 

1.4. अÚययनको ǒवǓध 

धम[देवी नगरपाǓलकाको सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ सàबÛधी अÚययनलाई तØयपरक, 

वèतǓुनƵ, काननुसàमत तथा åयावहाǐरक बनाउन ǒवǓभǏ अÚययन तथा ǒवƲषेणा×मक 
ǒवǓधहǾ अवलàबन गǐरएको छ। अÚययनका Đममा ǒवƭमान सǍठन संरचना, सेवा 
Ĥवाहको अवèथा, काय[बोझ, मानवİोतको उपलÞधता, ǒवƣीय ¢मता, काननुी åयवèथा तथा 
भावी आवæयकता लगायतका प¢हǾको बहआुयाǓमक ǒवƲषेण गǐरएको छ। साथै èथानीय 
सरकारȣ सेवा (गठन तथा सʶालन) ऐन, २०८०, सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण 
सàबÛधी राǒƶय मापदÖड, २०८२ तथा अÛय ĤचǓलत काननु र मापदÖडहǾले Ǔनधा[रण 
गरेका आधारहǾलाई अÚययनको मÉुय आधारका Ǿपमा Ēहण गǐरएको छ। 

अÚययनलाई åयविèथत, ǒवƳसनीय तथा पǐरणाममखुी बनाउन देहायका अÚययन ǒवǓधहǾ 
अवलàबन गǐरएको Ǔथयो :- 
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१. दèतावेज अÚययन तथा समी¢ा (Document Review) 

अÚययनको Ĥारिàभक चरणमा सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ åयवèथापनसँग सàबिÛधत 
काननुी, नीǓतगत तथा ĤशासǓनक दèतावेजहǾको ǒवèततृ अÚययन तथा समी¢ा गǐरएको 
छ। यस अÛतग[त ǒवशेष गरȣ देहायका ǒवषयहǾ अÚययन गǐरएको छः 
 नेपाल सरकार, मिÛğपǐरषÙ बाट ǓमǓत २०७५/९/९ मा यस नगरपाǓलकाका लाǓग 

èवीकृत सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ तेǐरजको अÚययन तथा ǒवƲषेण। 

 èवाèØय तथा जनसÌÉया मÛğालय (हाल èवाèØय तथा खाƭ èवÍछता मÛğालय) बाट 
ǒवǓभǏ समयमा जारȣ गǐरएका नगरपाǓलका मातहतका èवाèØय संèथाहǾको सǍठन 
संरचना तथा दरबÛदȣ सàबÛधी मापदÖड तथा Ǔनदȶ िशकाहǾको अÚययन। 

 संǒवधान, èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४, èथानीय सरकारȣ सेवा (गठन तथा 
सʶालन) ऐन, २०८० (कोशी Ĥदेश), Ĥदेश Ǔनजामती सेवा ऐन, २०७९ (कोशी Ĥदेश), 
Ĥदेश Ǔनजामती सेवा Ǔनयमावलȣ, २०८१ (कोशी Ĥदेश), Ǔनजामती सेवा ऐन, २०४९ 
तथा Ǔनजामती सेवा Ǔनयमावलȣ, २०५० लगायतका काननुी åयवèथाहǾको अÚययन। 

 सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण सàबÛधी राǒƶय मापदÖड, २०८२ तथा सǍठन तथा 
åयवèथापनसँग सàबिÛधत ǒवǓभÛ न ǓमǓतमा जारȣ भएको राǒƶय नीǓत, मापदÖड, Ǔनदȶ िशका 
र काय[ǒवǓधहǾको अÚययन। 

 नगरपाǓलकाको आवǓधक योजना, वाǒष[क नीǓत तथा काय[Đम, बजेट, ĤगǓत ĤǓतवेदन 
तथा अÛय संèथागत दèतावेजहǾको समी¢ा। 

 सǍठन तथा åयवèथापन सàबÛधी ǒवषयमा ǒव£ लेखकहǽबाट Ĥकािशत पèुतक, ǒवचार 
तथा ĤǓतवेदनहǽ । 

 यस सàबÛधी भएका राǒƶय तथा अÛतरा[ǒƶय असल अßयासको अÚययन । 

२. सǍठना×मक ǒवƲषेण (Organizational Analysis) 

नगरपाǓलकाको ǒवƭमान सǍठन संरचना, शाखागत åयवèथा, जनशिƠ ǒवतरण, 

काय[ǒवभाजन तथा ĤशासǓनक संरचनाको ǒवƲषेण गǐरएको छ। यस Đममा ǒवǓभǏ शाखा, 
उपशाखा, वडा काया[लय तथा सेवा Ĥवाह गनȶ ǓनकायहǾको काय[¢ेğ, िजàमेवारȣ तथा 
काय[सàबÛधको अÚययन गरȣ सǍठना×मक Ĥभावकाǐरताको मूãयाǋन गǐरएको छ। 

३. काय[ǒववरण, काय[ǒविशƴीकरण तथा काय[मूãयाǋन समी¢ा 
Ĥ×येक शाखा, इकाइ तथा पदसगँ सàबिÛधत ǒवƭमान काय[ǒववरण (Job Description), 

काय[ǒविशƴीकरण (Job Specification) तथा काय[मूãयाǋन (Job Evaluation) सàबÛधी 
åयवèथाहǾको समी¢ा गǐरएको छ। साथै काय[ दोहोरोपना, िजàमेवारȣको èपƴता तथा 
काय[सàपादनसँग सàबिÛधत प¢हǾको ǒवƲषेण गǐरएको छ। 
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४. काय[बोझ तथा काय[सàपादन ǒवƲषेण 

सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण सàबÛधी राǒƶय मापदÖड, २०८२ ले Ǔनधा[रण गरेका 
आधारहǾ अनǾुप शाखागत तथा पदगत काय[बोझको अÚययन गǐरएको छ। सेवा Ĥवाहको 
पǐरमाण, काय[सàपादनको अवèथा, िजàमेवारȣको दायरा, काय[सàपादन सूचक तथा 
काय[सàपादन ¢मताको ǒवƲषेण गरȣ आवæयक जनशिƠ तथा सǍठना×मक संरचनाको 
आवæयकता मूãयाǋन गǐरएको छ। 

५. ǒवƣीय ǒवƲषेण 

सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ सʶालनबाट Ǔसज[ना हनुे ǒवƣीय दाǒय×व, कम[चारȣ åयवèथापन 
लागत, उपलÞध İोत-साधन तथा नगरपाǓलकाको आǓथ[क ¢मताको ǒवƲषेण गǐरएको 
छ। ǒवशेषगरȣ सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण सàबÛधी राǒƶय मापदÖड, २०८२ ले 
Ǔनधा[रण गरेको सǍठन सʶालन लागतको सीमा, आÛतǐरक आयको अवèथा, राजèव वǒृƨ 
तथा ǒवƣीय Ǒदगोपनालाई आधार बनाई Ĥèताǒवत संरचनाको åयवहाǐरकता परȣ¢ण 
गǐरएको छ। 

६. सेवा Ĥवाह तथा काय[सàपादन सूचकहǾको अÚययन 

नगरपाǓलकाबाट Ĥदान गǐरने ĤशासǓनक, ǒवकासा×मक तथा आधारभतू सेवाहǾको अवèथा, 
सेवा ĤाǓƯमा देिखएका चनुौतीहǾ, सेवा Ĥवाहको गणुèतर तथा काय[सàपादन सूचकहǾको 
अÚययन तथा ǒवƲषेण गǐरएको छ। यसबाट नागǐरकको आवæयकता र सǍठना×मक 
¢मताबीचको सàबÛध पǒहचान गनȶ Ĥयास गǐरएको छ। 

७. अÛतरǒĐया, छलफल तथा परामश[ 
अÚययनका Đममा ǒवǓभǏ शाखा, वडा काया[लय, èवाèØय संèथा तथा नगरपाǓलका 
मातहतका अÛय काया[लयहǾसँग छलफल तथा अÛतरǒĐया सʶालन गǐरएको छ। साथै 
सेवा Ĥवाहको वाèतǒवक अवèथा, जनशिƠ आवæयकता तथा संèथागत चनुौतीहǾको 
पǒहचान गन[ सàबिÛधत कम[चारȣहǾसँग परामश[ गǐरएको छ। 

८. सरोकारवालाको राय, सझुाव तथा धारणा सǋलन 

अÚययनलाई सहभाǓगतामूलक बनाउन नगरपाǓलकाका जनĤǓतǓनǓध, कम[चारȣ, ǒवषयगत 
शाखाका Ĥमखु, वडा जनĤǓतǓनǓध तथा नगरवासी नागǐरकहǾबाट राय, सझुाव तथा धारणा 
सǋलन गǐरएको छ। यसबाट सेवा Ĥवाहका समèया, सधुारका सàभावना तथा सǍठना×मक 
आवæयकता बारे वèतगुत जानकारȣ ĤाƯ भएको छ। 

९. तलुना×मक सǍठना×मक अÚययन 

समान ĤकृǓत, काय[¢ेğ तथा भौगोǓलक अवèथाका अÛय èथानीय तहहǾको सǍठन संरचना, 
दरबÛदȣ åयवèथा तथा सेवा Ĥवाह Ĥणालȣको तलुना×मक अÚययन गǐरएको छ। यसबाट 
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धम[देवी नगरपाǓलकाको आवæयकता अनǾुप उपयƠु सǍठना×मक ढाँचा Ǔनधा[रण गन[ 
सहयोग पगेुको छ। 

१०. तØय ǒवƲषेण तथा ĤǓतवेदन तयारȣ 
माǓथ उिãलिखत ǒवǓभǏ İोत तथा ǒवǓधहǾबाट ĤाƯ तØय, सूचना, राय, सझुाव तथा 
ǒवƲषेणको एकȧकृत अÚययन गरȣ सǍठन संरचना, दरबÛदȣ åयवèथा, शाखागत संरचना, 
काय[ǒववरण, काय[सàपादन सूचक तथा जनशिƠ åयवèथापन सàबÛधी Ǔनçकष[ र 
ǓसफाǐरसहǾ तयार गǐरएको छ। सोहȣ आधारमा सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण 
सàबÛधी राǒƶय मापदÖड, २०८२ को अनसूुची-४ बमोिजम Ĥèततु ĤǓतवेदन तयार गǐरएको 
हो। 

1.5. अÚययनको सीमा 
सǍठन तथा åयवèथापन (Organization and Management-O&M) सवȶ¢णको उƧेæय 
èथानीय तहको काय[ĤकृǓत, काय[बोझ, सेवा Ĥवाहको आवæयकता, ǒवƣीय ¢मता तथा 
ĤचǓलत काननुी åयवèथाका आधारमा उपयƠु सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ Ǔनधा[रण गनु[ 
हो। यस अÚययनलाई तØयपरक, åयविèथत तथा काननुसàमत बनाउन अÚययनको 
काय[¢ेğ र सीमा èपƴ Ǿपमा Ǔनधा[रण गǐरएको छ। 

Ĥèततु अÚययन नेपालको संǒवधान, èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४, èथानीय सरकारȣ 
सेवा (गठन तथा सʶालन) ऐन, २०८० (कोशी Ĥदेश) को दफा ६ र ७ तथा सǍठन 
तथा åयवèथापन सवȶ¢ण सàबÛधी राǒƶय मापदÖड, २०८२ ले ǓनǑद[ƴ गरेका ǓसƨाÛत, 

ĤǒĐया तथा मापदÖडहǾको पǐरǓधǓभğ रहȣ सàपǏ गǐरएको हो। अÚययनका Đममा 
धम[देवी नगरपाǓलकाको ǒवƭमान सǍठन संरचना, दरबÛदȣ åयवèथा, सेवा Ĥवाहको अवèथा, 
काय[बोझ, काय[सàपादन, ǒवƣीय दाǒय×व तथा भावी आवæयकताहǾको ǒवƲषेण गरȣ 
आवæयक सǍठना×मक पनुसɍरचना सàबÛधी Ǔसफाǐरस तयार गǐरएको छ। 

यस अÚययनको ¢ेğाǓधकार अÛतग[त धम[देवी नगरपाǓलकाको समĒ ĤशासǓनक तथा सेवा 
Ĥवाह Ĥणालȣसँग सàबिÛधत देहायका Ǔनकाय तथा संरचनाहǾलाई समावेश गǐरएको छः 

 नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

 वडा काया[लयहǾ 

 आधारभतू अèपताल 

 आयवुȶद औषधालय 

 èवाèØय चौकȧहǾ 

 आधारभतू èवाèØय सेवा केÛġहǾ 
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अÚययनको Đममा उिãलिखत ǓनकायहǾको सǍठन संरचना, दरबÛदȣ åयवèथा, काय[¢ेğ, 

काय[ǒववरण, सेवा Ĥवाहको अवèथा, जनशिƠ आवæयकता, काय[बोझ, काय[सàपादन, ǒवƣीय 
Ĥभाव तथा संèथागत ¢मताको ǒवƲषेण गǐरएको छ। साथै सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ 
पनुरावलोकन गदा[ ĤचǓलत काननुी åयवèथा, सेवा Ĥवाहको आवæयकता, नागǐरकको अपे¢ा, 
ĤशासǓनक द¢ता तथा ǒवƣीय Ǒदगोपनालाई समेत आधार बनाइएको छ। 

यस अÚययनले ǒवशेषगरȣ èथायी ĤकृǓतका सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ åयवèथापनसँग 
सàबिÛधत ǒवषयहǾलाई समेटेको छ। सǍठन संरचना अÛतग[त रहने शाखा, उपशाखा तथा 
इकाइहǾको आवæयकता, काय[ǒवभाजन, तहगत पदसोपान, जनशिƠ åयवèथापन, काय[सàपादन 
उƣरदाǒय×व तथा सेवा Ĥवाहसँग सàबिÛधत प¢हǾको अÚययन तथा ǒवƲषेण गरȣ आवæयक 
ǓसफाǐरसहǾ Ĥèततु गǐरएको छ। 

यƭǒप अèथायी ĤकृǓतका आयोजना, पǐरयोजना, समयसीǓमत काय[Đम, बाƻ İोतबाट सʶाǓलत 
ǒवशेष काय[Đम तथा अèथायी दरबÛदȣ åयवèथापनका ǒवषयहǾ यस अÚययनको मÉुय 
काय[¢ेğǓभğ समावेश गǐरएको छैन। ×यèता ǒवषयहǾ सàबिÛधत काननुी åयवèथा, काय[Đम 
èवीकृǓत तथा आवæयकता अनसुार छुʣै åयवèथापन गǐरने ǒवषयका Ǿपमा Ǔलइएको छ। 

यसरȣ Ĥèततु अÚययनले धम[देवी नगरपाǓलकाको समĒ सǍठना×मक संरचना, èथायी दरबÛदȣ 
åयवèथा, सेवा Ĥवाह Ĥणालȣ, काय[बोझ ǒवƲषेण, काय[सàपादन अवèथा, ǒवƣीय Ĥभाव तथा 
संèथागत सǺुढȣकरणसँग सàबिÛधत ǒवषयहǾलाई आÝनो अÚययनको सीमाǓभğ समेटȣ सǍठन 
संरचना तथा दरबÛदȣ पनुसɍरचनाका लाǓग आवæयक आधार, Ǔनçकष[ तथा ǓसफाǐरसहǾ Ĥèततु 
गरेको छ। 

1.6. सÛदभ[ सामĒी 
१. नेपालको संǒवधान 

२. èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ 

३. èथानीय सरकारȣ सेवा (गठन तथा सʶालन) ऐन, २०८० (कोशी Ĥदेश) 
४. Ĥदेश Ǔनजामती सेवा ऐन, २०७९ तथा Ǔनयमावलȣ, २०८१ (कोशी Ĥदेश) 
५. अÛय Ĥदेशका èथानीय सरकारȣ सेवा तथा Ĥदेश Ǔनजामती सेवा सàबÛधी काननु 

६. Ǔनजामती सेवा ऐन, २०४९ तथा Ǔनयमावलȣ, २०५० 

७. सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण सàबÛधी राǒƶय मापदÖड, २०८२ 

८. धम[देवी नगरपाǓलकाको ǒवƭमान सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ अǓभलेख 

९. शाखागत काय[ ǒववरण तथा वाǒष[क ĤǓतवेदनहǾ 

१०. èवाèØय तथा जनसÌÉया मÛğालयका मापदÖडहǾ 

११. साव[जǓनक ĤशासनसàबÛधी असल अßयासहǾ समेǒटएको ǒव£ लेखकƮारा Ĥकािशत 
लेख, रचना तथा पèुतकहǽ 



15 
सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण ĤǓतवेदन, २०८३ 

भाग-२ 

2. भ 

2.1. ǒवƭमान साǍठǓनक ढाँचा 
धम[देवी नगरपाǓलकाको ǒवƭमान साǍठǓनक ढाँचा मूलतः नेपाल सरकार, मिÛğपǐरषƪाट 
ǓमǓत २०७५/९/९ मा यस नगरपाǓलकाका लाǓग èवीकृत सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ 
तेǐरज तथा साǒवकको èवाèØय तथा जनसÌÉया मÛğालय हालको èवाèØय तथा खाƭ तथा 
èवÍछता मÛğालयबाट ǒवǓभǏ समयमा उपलÞध गराइएका मापदÖडहǾमा आधाǐरत रहȣ 
सʶालनमा रहेको छ। उƠ èवीकृत संरचनाले èथानीय तहको सेवा Ĥवाहलाई åयविèथत, 

ǒवषयगत तथा ǒवकेÛġȣकृत बनाउने उƧेæयका साथ ĤशासǓनक तथा ĤाǒवǓधक संरचनाको 
आधार तय गरेको देिखÛछ। 

ǒवƭमान सǍठना×मक संरचना अनसुार नगरपाǓलकाको समĒ ĤशासǓनक नेत×ृव Ĥमखु 
Ĥशासकȧय अǓधकृतमाफ[ त सʶालन हुँदै आएको छ। Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको 
नेत×ृवमा Ĥशासन, आǓथ[क Ĥशासन, पूवा[धार ǒवकास, कृǒष, पश ुसेवा, èवाèØय, िश¢ा, सूचना 
तथा सʶार ĤǒवǓध लगायतका ǒवषयगत शाखाहǾ ǒĐयाशील रहेका छन।् यी शाखाहǾले 
आ-आÝनो काय[¢ेğानसुार नीǓत काया[Ûवयन, सेवा Ĥवाह, ǒवकास åयवèथापन तथा 
ĤशासǓनक काय[ सàपादन गदȷ आएका छन।् 

×यसैगरȣ नगरपाǓलकाको सेवा Ĥवाहलाई नागǐरकसàम Ĥभावकारȣ Ǿपमा पâु याउन वडा 
काया[लयहǾलाई आधारभतू ĤशासǓनक एकाइका Ǿपमा पǐरचालन गǐरएको छ। वडा 
काया[लयहǾबाट नागǐरकका दैǓनक ĤशासǓनक सेवा, Ǔसफाǐरस, तØयाǋ åयवèथापन तथा 
èथानीयèतरका सेवा Ĥवाहका काय[हǾ सàपादन हुँदै आएका छन।् 

साथै, èवाèØय सेवाको पहुँच ǒवèतार तथा गणुèतरȣय सेवा Ĥवाह सǓुनिƱत गन[ èवाèØय 
चौकȧ, आधारभतू èवाèØय सेवा केÛġ तथा अÛय èवाèØय संèथाहǾ सʶालनमा रहेका 
छन।् आयवुȶद औषधालयसमेतको åयवèथापनमाफ[ त परàपरागत तथा वैकिãपक èवाèØय 
सेवाको पहुँच ǒवèतार गनȶ Ĥयास गǐरएको छ। 

यसरȣ नगरपाǓलका अÛतग[तका ĤशासǓनक शाखा, वडा काया[लय तथा èवाèØय संèथाहǾको 
संयोजन माफ[ त ǒवकेÛġȣकृत सेवा Ĥवाह Ĥणालȣ अवलàबन गǐरएको छ, जसले 
नगरपाǓलकाको भौगोǓलक Ǿपमा कǑठन तथा ǒवèताǐरत ¢ेğमा समते राÏयको उपिèथǓत 
सǓुनिƱत गन[ सहयोग पâु याएको छ। तथाǒप, ǒवƭमान संरचनामा समयानकूुल सधुार, 

काय[बोझ अनकूुलन, जनशिƠ åयवèथापन तथा सेवा Ĥवाहको Ĥभावकाǐरता वृǒƨ गन[ 
सǍठना×मक पनुरावलोकनको आवæयकता देिखÛछ। 
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ǒवƭमान èवीकृत साǍठǓनक ढाँचाहǽलाई पǐरिशƴ (ग), (घ) र (ङ) मा Ĥèततु गǐरएको 
छ । 

 

2.2. ǒवƭमान दरबÛदȣ तेǐरज 

धम[देवी नगरपाǓलकाको ǒवƭमान सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ åयवèथा नेपाल सरकार, 

मिÛğपǐरषÙ बाट ǓमǓत २०७५/९/९ मा यस नगरपाǓलकाका लाǓग èवीकृत सǍठन 
संरचना तथा दरबÛदȣ तेǐरज तथा साǒवकको èवाèØय तथा जनसÌÉया मÛğालय (हालको 
èवाèØय तथा खाƭ तथा èवÍछता मÛğालय) बाट ǒवǓभǏ समयमा उपलÞध गराइएका 
मापदÖडहǽका आधारमा सʶालन हुँदै आएको छ। उƠ èवीकृत दरबÛदȣ तेǐरज तथा 
मापदÖडले नगरपाǓलकाको Ĥारिàभक सेवा Ĥवाह, ĤशासǓनक åयवèथापन तथा ǒवषयगत 
सेवा सʶालनलाई आधार Ĥदान गरेको छ। 

हालको åयवèथा अनसुार èथायी ĤǒĐयाबाट पदपूǓत[ नहनुे सवारȣ चालक, काया[लय 
सहयोगी, सरसफाइकमȸ, कुचीकार तथा नगर Ĥहरȣ/दमकल Ĥहरȣ बाहेक नगरपाǓलकामा 
कूल èथायी दरबÛदȣ संÉया ९२ रहेको छ। यस दरबÛदȣ संरचनामा ĤशासǓनक, ĤाǒवǓधक 
तथा èवाèØय सेवा सàबÛधी ǒवǓभǏ तहगत पदहǾ समावेश रहेका छन।् यी दरबÛदȣहǾ 
माफ[ त नगरपाǓलकाले आÝनो दैǓनक ĤशासǓनक काय[, ǒवकास Ǔनमा[ण काय[, सेवा Ĥवाह 
तथा सामािजक सेवा सàबÛधी िजàमेवारȣहǾ सàपादन गदȷ आएको छ। 

यƭǒप, समयĐमसँगै नगरपाǓलकाको काय[¢ेğ ǒवèतार, सेवा मागमा वǒृƨ, जनसÌÉया वǒृƨ, 

ĤǒवǓधको Ĥयोगमा आएको पǐरवत[न तथा ǒवकास आवæयकतामा आएको ǒवǒवधताका 
कारण ǒवƭमान दरबÛदȣ संरचना सàपूण[ Ǿपमा पया[Ư र सÛतǓुलत रहेको अवèथा देिखँदैन। 
ǒवशेषगरȣ Ĥèताǒवत आधारभतू अèपतालको सǍठना×मक तथा जनशिƠ संरचना हालको 
दरबÛदȣ तेǐरजमा समावेश नभएको कारण èवाèØय सेवा åयवèथापनमा थप संरचनागत 
आवæयकता देिखएको छ। 

2.3. उपलÞध मानवİोतको ǒवƲषेण 

नगरपाǓलकाको ǒवƭमान सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ तेǐरजमा काय[रत मानवİोतको 
समĒ अवèथा अÚययन गदा[ उपलÞध जनशिƠको ǒवतरण, द¢ता, काय[¢मता तथा काय[ 
वातावरणसँग सàबिÛधत ǒवǓभǏ प¢हǾमा मह×वपूण[ अवèथा तथा चनुौतीहǾ देिखएका 
छन।् 

समĒ ǒवƲषेणका आधारमा देहायका Ĥमखु अवèथा पǒहचान भएका छन:्- 
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 नगरपाǓलकामा ĤाǒवǓधक जनशिƠको समĒ आपǓूत[ पया[Ư नभएको तथा ǒवकास 
Ǔनमा[ण, ĤाǒवǓधक सेवा तथा ǒवषयगत काय[सàपादनका लाǓग आवæयक द¢ 
जनशिƠ अभाव रहेको। 

 नगरपाǓलकाको केिÛġय काया[लयदेिख वडाèतर तथा मातहतका अÛय काया[लयसàम 
फैǓलएको सेवा संरचनामा काय[रत जनशिƠलाई दȣघ[कालसàम ǒटकाइराơ कǑठनाइ 
रहेको, जसका कारण कम[चारȣ पलायन तथा èथानाÛतरणको समèया देिखएको। 

 सूचना ĤǒवǓध (Information Technology) तथा Ǔडिजटल सेवा Ĥणालȣको 
åयवèथापनका लाǓग आवæयक द¢ जनशिƠको कमी रहेको, जसले सेवा Ĥवाहलाई 
पूण[ Ǿपमा ĤǒवǓधमैğी बनाउन बाधा पâु याएको। 

 èवाèØय सेवाको ¢ेğमा काय[बोझ अ×यǓधक रहेको र उपलÞध जनशिƠ अनपुाǓतक 
Ǿपमा सीǓमत हुँदा सेवा गणुèतर तथा सेवा समय åयवèथापनमा चनुौती देिखएको। 

 वडाèतरमा सीǓमत जनशिƠबाट ĤशासǓनक, सामािजक तथा ǒवकाससàबÛधी 
बहआुयाǓमक काय[ सàपादन गनु[पनȶ अवèथा रहेको, जसले काय[द¢ता तथा 
Ĥभावकाǐरतामा असर पारेको छ। 

 समĒ मानवİोत åयवèथापन Ĥणालȣमा द¢ता, Ĥरेणा, वृिƣ ǒवकास तथा 
काय[सàपादन आधाǐरत åयवèथापन Ĥणालȣ अझ सǺुढ गनु[पनȶ आवæयकता देिखएको 
छ। 

उिãलिखत अवèथाले नगरपाǓलकाको मानवİोत åयवèथापन केवल संÉया×मक माğ नभई 
गणुा×मक Ǻǒƴले समेत पनुरावलोकन गनु[पनȶ आवæयकता èपƴ Ǿपमा देखाउँछ। 

2.4. ǒवƭमान संरचना र दरबÛदȣ सàबÛधमा देिखएका समèयाहǾ 

धम[देवी नगरपाǓलकाको ǒवƭमान सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ Ĥणालȣको अÚययन गदा[ 
सेवा Ĥवाह, ĤशासǓनक åयवèथापन, सǍठना×मक अनशुासन तथा मानवİोत पǐरचालनसँग 
सàबिÛधत ǒवǓभǏ संरचनागत, काय[गत तथा नीǓतगत समèयाहǾ देिखएका छन।् यी 
समèयाहǾले नगरपाǓलकाको समĒ काय[सàपादन ¢मतामा Ĥ×य¢ तथा अĤ×य¢ Ǿपमा 
Ĥभाव पाǐररहेको अवèथा छ। 

ǒवƭमान संरचनामा देिखएका Ĥमखु समèयाहǾ देहाय बमोिजम ǒवèततृ Ǿपमा Ĥèततु 
गǐरÛछ:- 

१. सǍठन संरचना, काय[बोझ, सेवा माग, भौगोǓलक अवèथा तथा काय[ĤकृǓतअनसुार 
पया[Ư Ǿपमा वै£ाǓनक र सÛतǓुलत छैन, जसका कारण केहȣ ¢ेğमा जनशिƠ 
अ×याǓधक तथा केहȣ ¢ेğमा Ûयून रहेको अवèथा छ। 
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२. शाखा, उपशाखा तथा इकाइहǾमा आवæयक दरबÛदȣको अनपुातमा जनशिƠ 
उपलÞध नभएको कारण सेवा Ĥवाहमा ǒढलाइ, काय[ चाप तथा काय[सàपादनमा 
असÛतलुन देिखएको छ। 

३. सेवा Ĥवाह र ĤशासǓनक åयवèथापनबीच èपƴ संरचना×मक सÛतलुन कायम हनु 
नसÈदा सǍठना×मक अनशुासन, िजàमेवारȣको èपƴता तथा तहगत पदसोपान 
Ĥणालȣ Ĥभावकारȣ Ǿपमा èथाǒपत हनु सकेको छैन। 

४. नगरपाǓलकाको ¢ेğ भौगोǓलक Ǿपमा कǑठन तथा ǒवèताǐरत भगूोलका कारण 
अनगुमन, सेवा पहुँच, समÛवय तथा काया[Ûवयनमा åयवहाǐरक कǑठनाइहǾ 
देिखएका छन।् 

५. सूचना ĤǒवǓध तथा Ǔडिजटल शासन Ĥणालȣको उपयोग अपे¢ाकृत कमजोर रहेको 
तथा यसको लाǓग आवæयक संरचना, जनशिƠ तथा Ĥणालȣगत आधार पया[Ư 
Ǿपमा ǒवकǓसत हनु नसकेको अवèथा छ। 

६. èवाèØय संèथाहǾमा काय[बोझको तलुनामा जनशिƠ सीǓमत रहेको कारण सेवा 
गणुèतर, सेवा उपलÞधता तथा काय[सàपादनमा चनुौती उ×पǏ भएको छ। 

७. समĒ ĤशासǓनक संरचना ǒवǓध, ĤǒĐया र Ĥणालȣमा पूण[ Ǿपमा आधाǐरत हनु 
नसÈदा “èथायी सरकार” को अवधारणा अनǾुपको पेशागत, िèथर र Ĥभावकारȣ 
कम[चारȣतÛğ सǺुढ हनु नसकेको देिखÛछ। 

८. नगरपाǓलकाको राजनीǓतक संरचना (जनĤǓतǓनǓध) र ĤशासǓनक संरचना 
(कम[चारȣतÛğ) बीच अपेि¢त समÛवय, सहकाय[ तथा िजàमेवारȣ èपƴता पया[Ư 
Ǿपमा èथाǒपत हनु नसकेको अवèथा रहेको छ। 

९. जनĤǓतǓनǓधहǾमा èथानीय सरकार सʶालन, नीǓतगत åयवèथापन तथा ĤशासǓनक 
ĤǒĐया सàबÛधी पया[Ư ĤाǒवǓधक तथा संèथागत £ानको अभाव देिखएको छ, 

जसले Ǔनण[य ĤǒĐयामा Ĥभाव पानȶ गरेको छ। 

१०. नीǓत Ǔनमा[ण, योजना काया[Ûवयन तथा ĤशासǓनक सʶालनबीच èपƴ सीमा तथा 
काय[ǒवभाजन नहुँदा दोहोरोपन, अèपƴता तथा िजàमेवारȣ अभाव देिखएको छ। 

११. संǒवधान तथा ĤचǓलत काननुले पǐरकãपना गरेको स¢म, उƣरदायी, पारदशȸ तथा 
पǐरणाममखुी èथानीय शासन Ĥणालȣ अनǾुप नगरपाǓलका पूण[ संèथागत ¢मतामा 
सʶालन हनु नसकेको अवèथा ǒवƭमान छ। 

उिãलिखत समèयाहǾको समाधानका लाǓग ǒवƭमान सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ 
Ĥणालȣको वै£ाǓनक पनुसɍरचना, मानवİोत åयवèथापनको सǺुढȣकरण तथा सेवा Ĥवाह 
Ĥणालȣको आधǓुनकȧकरण आवæयक रहेको èपƴ देिखÛछ। 
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भाग-३ 

3. भ 

3.1. काय[ ĤकृǓतको ǒवƲषेण 

धम[देवी नगरपाǓलकाको काय[ ĤकृǓत नेपालको संǒवधान, èथानीय सरकार सʶालन ऐन, 

२०७४ तथा èथानीय सरकारȣ सेवा (गठन तथा सʶालन) ऐन, २०८० ले ǓनǑद[ƴ गरेका 
अǓधकार, िजàमेवारȣ तथा काय[¢ेğका आधारमा बहआुयाǓमक, ǒवèततृ तथा सेवा-केिÛġत 
रहेको छ। èथानीय तह नागǐरकको निजकको सरकार भएकाले यसको काय[ ĤकृǓत नीǓत 
Ǔनमा[णदेिख सेवा Ĥवाह, ǒवकास åयवèथापनदेिख सशुासन Ĥवƨ[न तथा ĤशासǓनक 
åयवèथापनदेिख समÛवया×मक शासन Ĥणालȣसàम ǒवèताǐरत रहेको देिखÛछ। 

नगरपाǓलकाको समĒ काय[ ĤकृǓतलाई मÉुय Ǿपमा नीǓत Ǔनमा[ण, सेवा Ĥवाह, ǒवकास 
åयवèथापन, सामािजक तथा आǓथ[क ǾपाÛतरण, संèथागत सशुासन तथा ĤशासǓनक 
नेत×ृवका आधारमा ǒवƲेषण गन[ सǒकÛछ। यस सÛदभ[मा नगरपाǓलकाको काय[ ĤकृǓत 
देहाय बमोिजम ǒवèततृ Ǿपमा Ĥèततु गǐरएको छ:- 

(क) नीǓत, योजना तथा Ǔनण[य काया[Ûवयन सàबÛधी काय[ 
नगरपाǓलकाको Ĥमखु काय[ मÚये नीǓत Ǔनमा[ण तथा काया[Ûवयन, वाǒष[क नीǓत, काय[Đम 
तथा बजेट तजु[मा र काया[Ûवयन Ĥमखु रहेका छन।् नगरसभा तथा नगर काय[पाǓलकाबाट 
भएका Ǔनण[यहǾको Ĥभावकारȣ काया[Ûवयन गराउन,ु èथानीय तहको योजना Ĥणालȣलाई 
åयविèथत गनु[ तथा ǒवकास ĤाथǓमकताहǾलाई åयवहारमा ǾपाÛतरण गनु[ यसको 
मह×वपूण[ िजàमेवारȣ हो। साथै नगर Ĥमखु, उपĤमखु तथा काय[पाǓलकालाई आवæयक 
ĤशासǓनक तथा ĤाǒवǓधक परामश[ Ĥदान गनु[ पǓन यसको अǓभǏ काय[ हो। 

(ख) ĤशासǓनक नेत×ृव तथा सǍठन åयवèथापन 

नगरपाǓलकाको समĒ Ĥशासन सʶालन तथा åयवèथापन गनु[, कम[चारȣतÛğको पǐरचालन, 

समÛवय तथा ǓनयÛğण गनु[ यसको मÉुय ĤशासǓनक काय[ हो। Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 
माफ[ त नगरपाǓलकाको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ सʶालन हनुे, ĤशासǓनक अनशुासन कायम 
गǐरने तथा सǍठना×मक काय[Ĥणालȣ åयविèथत गǐरने åयवèथा रहेको छ। साथै नगर 
सभा तथा नगर काय[पाǓलकाको बैठकमा ĤचǓलत काननु बमोिजम सिचवको भǓूमका Ǔनवा[ह 
गनȶ काय[समेत यस अÛतग[त पद[छ। 

(ग) सेवा Ĥवाह तथा नागǐरक केिÛġत सेवा Ĥणालȣ 
सेवा Ĥवाहलाई Ĥभावकारȣ, पारदशȸ, उƣरदायी तथा नागǐरकमैğी बनाउन ुनगरपाǓलकाको 
मÉुय काय[ हो। नागǐरकलाई सहज, छǐरतो र गणुèतरȣय सेवा उपलÞध गराउन ĤशासǓनक 
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सेवा, सामािजक सेवा, पूवा[धार सेवा तथा अÛय साव[जǓनक सेवा Ĥवाह गनȶ काय[ 
नगरपाǓलकाको Ĥमखु िजàमेवारȣ हो। 

(घ) ǒवकास åयवèथापन तथा पूवा[धार ǒवकास 

पूवा[धार ǒवकास, भौǓतक योजना काया[Ûवयन, आयोजना åयवèथापन तथा ǒवकास Ǔनमा[ण 
काय[ नगरपाǓलकाको Ĥमखु काय[ ¢ेğ हो। ǒवकास आयोजनाको काया[Ûवयन, अनगुमन, 

मूãयाǋन तथा समÛवय गनȶ काय[ माफ[ त èथानीय ǒवकासलाई गǓत Ĥदान गǐरÛछ। 

(ङ) सामािजक, आǓथ[क तथा ¢ğेगत ǒवकास 

नगरपाǓलकाले सामािजक ǒवकास, कृǒष तथा पश ुसेवा, èवाèØय सेवा, िश¢ा तथा सामािजक 
सरु¢ा काय[ĐमहǾको काया[Ûवयन गद[छ। èथानीय आǓथ[क गǓतǒवǓधको Ĥवƨ[न, कृǒष 
तथा पशपुालनको आधǓुनकȧकरण तथा समदुायको सामािजक सशƠीकरण यस काय[ ¢ेğ 
अÛतग[त पद[छ। 

(च) èवाèØय सेवा åयवèथापन 

èवाèØय चौकȧ, आधारभतू èवाèØय सेवा केÛġ, आधारभतू अèपताल तथा आयवुȶǑदक 
सेवामाफ[ त नागǐरकलाई आधारभतू èवाèØय सेवा उपलÞध गराउने, èवाèØय Ĥणालȣ सǺुढ 
गनȶ तथा èवाèØय सेवाको पहुँच ǒवèतार गनȶ काय[ नगरपाǓलकाको मह×वपूण[ िजàमेवारȣ 
हो। 

(छ) ǒवपɮ åयवèथापन तथा आपतकालȣन सेवा 
ǒवपɮ åयवèथापन, आपतकालȣन ĤǓतकाय[ तथा पनुèथा[पना काय[हǾको समÛवय 
नगरपाǓलकाको मह×वपूण[ काय[ हो। ĤाकृǓतक तथा मानवǓसिज[त ǒवपÙको जोिखम 
Ûयूनीकरण, उƨार तथा राहत काय[ सʶालन गनȶ िजàमेवारȣ नगरपाǓलकामा रहेको छ। 

(ज) सूचना, अǓभलेख तथा ĤǒवǓध åयवèथापन 

सूचना तथा अǓभलेख åयवèथापन Ĥणालȣ सǺुढ गनु[, Ǔडिजटल शासन Ĥणालȣको ǒवकास 
गनु[ तथा सूचना ĤǒवǓधको उपयोग माफ[ त सेवा Ĥवाहलाई Ĥभावकारȣ बनाउन ु
नगरपाǓलकाको आधǓुनक ĤशासǓनक काय[ हो। 

(झ) ǒवƣीय Ĥशासन तथा İोत åयवèथापन 

राजèव Ĥशासन, आÛतǐरक İोत पǐरचालन, साव[जǓनक खǐरद åयवèथापन, सàपिƣ 
åयवèथापन तथा ǒवƣीय अनशुासन कायम गनु[ नगरपाǓलकाको अ×यÛत मह×वपूण[ काय[ 
हो। लेखा उƣरदायी अǓधकृतको हैǓसयतमा ǒवƣीय åयवèथापनलाई काननुानसुार सʶालन 
गनु[ यसको अǓभǏ ǒहèसा हो। 

(ञ) अनगुमन, मूãयाǋन तथा समÛवय 
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नगरपाǓलकाले सàपूण[ योजना, काय[Đम तथा सेवा Ĥवाहको अनगुमन, मूãयाǋन तथा 
समÛवय गनȶ काय[ गद[छ। सǎ, Ĥदेश तथा èथानीय तहबीचको ĤशासǓनक समÛवय तथा 
सहकाय[लाई Ĥभावकारȣ बनाउन ुपǓन यसको मह×वपूण[ काय[ हो। 

(ट) सशुासन, पारदिश[ता तथा साव[जǓनक उƣरदाǒय×व 

सशुासन कायम गनु[, ħƴाचार ǓनयÛğणका उपायहǾ काया[Ûवयन गनु[, साव[जǓनक 
उƣरदाǒय×व Ĥवƨ[न गनु[ तथा गनुासो सनुवुाइ Ĥणालȣलाई Ĥभावकारȣ बनाउन ु
नगरपाǓलकाको Ĥमखु ĤशासǓनक दाǒय×व हो। 

(ठ) मानवİोत तथा संèथागत ¢मता ǒवकास 

मानवİोत ǒवकास, कम[चारȣको ¢मता अǓभवǒृƨ, Ĥिश¢ण तथा संèथागत सधुार काय[Đम 
सʶालन गनु[ नगरपाǓलकाको दȣघ[कालȣन ĤशासǓनक सǺुढȣकरणका लाǓग आवæयक काय[ 
हो। 

(ड) समÛवया×मक शासन तथा ĤǓतǓनǓधमूलक भǓूमका 
सǎ, Ĥदेश र èथानीय सरकारबीच समÛवय कायम गनु[, èथानीय जनĤǓतǓनǓध र कम[चारȣबीच 
सहकाय[ सǺुढ गनु[ तथा èथानीय शासनलाई Ĥभावकारȣ बनाउन ुनगरपाǓलकाको मह×वपूण[ 
भǓूमका हो। साथै संǒवधानƮारा Ĥदƣ अǓधकार ¢ेğको Ĥभावकारȣ काया[Ûवयन गरȣ èथानीय 
तहलाई “èथायी सरकार” को Ǿपमा ǓनरÛतरता Ĥदान गनु[ यसको मूल ĤशासǓनक दाǒय×व 
हो। 

(ढ) अÛय काननुी तथा संèथागत काय[हǾ 

ĤचǓलत काननु बमोिजम चलअचल सàपिƣको åयवèथापन, Ûयाǒयक सǓमǓत तथा ǒवषयगत 
सǓमǓतहǾलाई ĤशासǓनक सहयोग, तथा नगरपाǓलकाले तोकेका अÛय ǒवǒवध काय[हǾ पǓन 
यसको काय[ ĤकृǓतमा समावेश रहेका छन।् 
 

यसरȣ धम[देवी नगरपाǓलकाको काय[ ĤकृǓत बहआुयाǓमक, समÛवया×मक तथा सेवा-केिÛġत 
रहेको छ। यसले नीǓत Ǔनमा[णदेिख सेवा Ĥवाह, ǒवकास åयवèथापनदेिख सशुासन Ĥवƨ[न 
तथा ĤशासǓनक नेत×ृवदेिख ǒवƣीय åयवèथापनसàमका ǒवǒवध िजàमेवारȣहǾ Ǔनवा[ह गनु[पनȶ 
भएकाले यसको सǍठन संरचना पǓन ×यहȣ अनǾुप सǺुढ, स¢म र काय[बोझानकूुल हनु ु
आवæयक देिखÛछ। 

3.2. काय[बोझ तथा काय[सàपादन ǒवƲषेण 

सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण सàबÛधी राǒƶय मापदÖड, २०८२ को दफा ३ को 
उपदफा (२) बमोिजम संलÊन अनसूुची-१ को ढाँचा अनसुार धम[देवी नगरपाǓलकाको 
शाखागत तथा संèथागत काय[बोझ र काय[सàपादन ǒवƲषेण गǐरएको छ। यस Đममा 
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नगरपाǓलकाको ǒवƭमान सेवा Ĥवाह, काय[ĤकृǓत, भौगोǓलक अवèथा, जनसÌÉया ǒवतरण, 

पूवा[धारको अवèथा तथा संèथागत ¢मताको समĒ अÚययन गǐरएको छ। 

नगरपाǓलकाको भौगोǓलक ǒवकटता, छǐरएर (Disperse) रहेका बèती संरचना, वडाèतरको 
फैलावट, èवाèØय संèथाहǾको बहलुता, ǒवकास आयोजनाहǾको बÕदो दायरा तथा सेवा 
मागमा भएको ǓनरÛतर वृǒƨका कारण समĒ काय[बोझ उÍच र बहआुयाǓमक रहेको 
देिखÛछ। साथै सेवा Ĥवाहलाई Ǔछटो, Ĥभावकारȣ र गणुèतरȣय बनाउन ǒवƭमान मानवİोत 
तथा सǍठना×मक संरचनामा पनुसɍरचना आवæयक देिखएको छ। 

Ĥमखु काय[¢ğे अनसुार काय[बोझको अवèथा 
नगरपाǓलकाको काय[बोझलाई ǒवƲषेण गदा[ देहायका ¢ेğहǾमा तलुना×मक Ǿपमा उÍच 
काय[भार रहेको देिखÛछः 

 èवाèØय सेवा (आधारभतू अèपताल, आयवुȶद औषधालय, èवाèØय चौकȧ तथा 
आधारभतू èवाèØय सेवा केÛġहǾ सǒहत)  

 पूवा[धार ǒवकास तथा ĤाǒवǓधक अनगुमन  

 कृǒष तथा पश ुसेवा ǒवèतार  

 ĤशासǓनक समÛवय तथा सेवा Ĥवाह åयवèथापन  

 योजना, अनगुमन तथा मूãयाǋन Ĥणालȣ  
यी ¢ेğहǾमा सेवा माग अ×यǓधक रहेको, काय[ĤǒĐया बहèुतरȣय रहेको तथा ĤाǒवǓधक 
जनशिƠको ǓनरÛतर आवæयकता पनȶ अवèथा देिखÛछ। 

काय[सàपादन ǒवƲषेण 

नगरपाǓलकामा हाल सʶालनमा रहेका शाखा, वडा काया[लय तथा मातहतका èवाèØय 
संèथाहǾमा काय[सàपादन सूचकहǾलाई वèतगुत र मापनयोÊय बनाउन शाखागत 
काय[ǒववरणसँग सàबिÛधत सूचकहǾ तयार गǐरएको छ। 

समĒ काय[सàपादन ǒवƲषेणबाट Ǔनàन प¢हǾ Ĥèट देिखÛछनः् 
 सेवा Ĥवाहमा ǓनयǓमतता भए तापǓन काय[बोझका कारण गणुèतर र समय 

åयवèथापनमा चनुौती रहेको  
 ĤाǒवǓधक तथा Ǔडिजटल सेवा Ĥणालȣमा सधुारको आवæयकता रहेको  
 वडाèतरमा सीǓमत जनशिƠबाट बहआुयाǓमक काय[ सàपादन भइरहेको  
 èवाèØय तथा पूवा[धार ¢ेğमा ǓनरÛतर अनगुमन र åयवèथापन आवæयक रहेको  
 योजना काया[Ûवयन र अनगुमन Ĥणालȣ अझ पǐरणाममखुी बनाउनपुनȶ अवèथा 

रहेको  
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उपरोƠ ǒवƲषेणबाट नगरपाǓलकाको समĒ काय[ĤकृǓत सेवा Ĥवाह, पूवा[धार ǒवकास, 

सामािजक तथा आǓथ[क ǒवकास, सशुासन, सूचना åयवèथापन तथा ǒवपɮ åयवèथापन जèता 
बहआुयाǓमक ¢ेğमा फैǓलएको देिखÛछ। काय[बोझको माğा उÍच रहेको तथा 
काय[सàपादनलाई अझ Ĥभावकारȣ बनाउन सǍठना×मक संरचना, दरबÛदȣ र मानवİोत 
åयवèथापनमा पनुसɍरचना आवæयक रहेको Ǔनçकष[ ǓनकाǓलएको छ। 

3.3. मानवİोतको आकंलन तथा दरबÛदȣ Ĥèताव 

नगरपाǓलकाको मानवİोत आवæयकता आंकलन गदा[ “सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण 
सàबÛधी राǒƶय मापदÖड, २०८२” को दफा १० को उपदफा (१) मा उिãलिखत सàपूण[ 
आधारहǾलाई Ĥमखु सÛदभ[का Ǿपमा Ǔलइएको छ। साथै, नेपालको संǒवधानƮारा èथानीय 
तहलाई Ĥदान गǐरएको अǓधकार सूची, èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ को Ĥावधान, 

नेपाल सरकारको काय[ǒवèततृीकरण ĤǓतवेदन, सàबिÛधत दȣघ[कालȣन नीǓत तथा योजना, 
शाखागत काय[ǒवƲषेण, सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोगको सàभावना, ǒवƣीय दाǒय×वको ǒवƲषेण 
तथा ĤचǓलत ऐन-Ǔनयमसगँको अनकूुलतालाई समते आधार बनाइएको छ। 

उƠ राǒƶय मापदÖडको दफा १० को उपदफा (१) को खÖड (ञ) बमोिजम “Ĥèताǒवत 
सेवा, समूह, उपसमूह तथा पदनाम ĤचǓलत ऐन, Ǔनयम बमोिजम रहे नरहेको ǒवषय” को 
ǒवƲषेण गदा[ èथानीय सरकारȣ सेवा (गठन तथा सʶालन) ऐन, २०८० (कोशी Ĥदेश), 
Ĥदेश Ǔनजामती सेवा Ǔनयमावलȣ, २०८१, Ǔनजामती सेवा ऐन, २०४९ तथा कम[चारȣ सेवा 
शत[ सàबÛधी ĤचǓलत नीǓत, काननु र अßयासलाई आधार बनाइएको छ। सोहȣ आधारमा 
कम[चारȣहǾको पूवा[नमुानयोÊय विृƣ माग[ (Predictable Career Path) सǓुनिƱत हनुे गरȣ 
Organogram Matrix सǒहत तहगत पदसोपान संरचना Ĥèताव गǐरएको छ।  

[अनसूुची-६ र ७] 
 

×यसैगरȣ, उƠ राǒƶय मापदÖडको दफा १० को उपदफा (११) बमोिजम सपुरȣवे¢क र 
मातहतका कम[चारȣबीचको अनपुात यथासàभव वै£ाǓनक Ǿपमा कायम गनȶ Ĥयास गǐरएको 
छ। काया[लय सहयोगीèतरका पदहǾको Ĥèताव गदा[ सोहȣ मापदÖडको दफा १० को 
उपदफा (१३) मा उिãलिखत अनपुातको सीमा, वडा काया[लयहǾको काय[बोझ, दगु[म तथा 
कǑठन भौगोǓलक ¢ेğमा अविèथत èवाèØय संèथाहǾको सेवा Ĥवाह आवæयकता समेतलाई 
आधार बनाइएको छ। 

नगरपाǓलकाको समĒ काय[बोझ, काय[सàपादन ǒवƲषेण, सेवा Ĥवाहको ǒवèताǐरत ¢ेğ, 

जनसÌÉया, नागǐरकलाई निजकबाट सेवा उपलÞध गराउनपुनȶ आवæयकता, èवाèØय 
संèथाहǾको संÉया तथा ĤचǓलत काननु र मापदÖडका आधारमा èथायी ĤकृǓतका पदहǾ 
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(नगर Ĥहरȣ/दमकल Ĥहरȣ, सवारȣ चालक, काया[लय सहयोगी, सरसफाइकमȸ, कुचीकार 
लगायत) सǒहत कूल १४८ दरबÛदȣ आवæयक देिखएको छ। 

Ĥèताǒवत दरबÛदȣ संरचना 
Đ.सं. संरचना Ĥèताǒवत दरबÛदȣ 
१ नगरपाǓलकाको काया[लय ६१ 
२ ९ वटा वडा काया[लय २७ 

३ आधारभतू अèपताल १८ 

४ आयवुȶद औषधालय ३ 

५ २ वटा èवाèØय चौकȧ १४ 

६ ८ वटा आधारभतू èवाèØय सेवा केÛġ २४ 

कुल १४७ 

 

3.4. सǍठन संरचना र दरबÛदȣ पǐरवत[नको औिच×य 

Ĥèताǒवत धम[देवी नगरपाǓलकाको सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ पनुसɍरचना नेपालको 
संǒवधानƮारा èथाǒपत शासन Ĥणालȣको तहगत ĮृÌ खला अÛतग[त तणृमूल तह (Grass 

Root Level) मा ǒĐयाशील èथानीय सरकारलाई Ĥभावकारȣ Ǿपमा सʶालन गन[ आवæयक 
èथायी ĤशासǓनक संयÛğको सǺुढȣकरणमा आधाǐरत छ। èथानीय तहलाई संǒवधान सàमत 
ĤाƯ अǓधकार, िजàमेवारȣ तथा सेवा Ĥवाहको दाǒय×वलाई Ĥभावकारȣ Ǿपमा काया[Ûवयन 
गन[ स¢म, उƣरदायी र पǐरणाममखुी कम[चारȣतÛğको åयवèथा अपǐरहाय[ देिखएको छ। 

यस सÛदभ[मा ĤशासǓनक सǎीयतालाई Ēामीण तथा èथानीय èतरसàम संèथागत गन[ तथा 
सǎीय शासन Ĥणालȣको साथ[क अßयासलाई åयवहारमा ǾपाÛतरण गन[ स¢म ĤशासǓनक 
संरचनाको ǒवकास आवæयक छ। साथै, कम[चारȣतÛğ तथा èथानीय सरकारको माÚयमबाट 
ǒवƣीय सǎीयताको Ĥभावकारȣ काया[Ûवयन गदȷ İोत पǐरचालन, बजेट काया[Ûवयन र ǒवƣीय 
उƣरदाǒय×वलाई संèथागत गनु[पनȶ आवæयकता èपƴ देिखÛछ। 

èथानीय सरकारƮारा तजु[मा गǐरएका नीǓत, योजना तथा काय[ĐमहǾको Ĥभावकारȣ 
काया[Ûवयन सǓुनिƱत गन[ स¢म सǍठना×मक संरचना आवæयक रहेको छ। यसले सेवा 
Ĥवाहमा द¢ता, पारदिश[ता तथा जवाफदेǒहताको Ĥ×याभǓूत Ǒदलाउने अपे¢ा गǐरएको छ। 

आधारभतू èवाèØय सेवा तथा सरसफाई èथानीय सरकारको संवैधाǓनक िजàमेवारȣ भएको 
कारण सो ¢ेğलाई Ĥभावकारȣ Ǿपमा सʶालन गन[ संèथागत संयÛğको ǒवèतार तथा 
सǺुढȣकरण अपǐरहाय[ देिखÛछ। ǒवशेषतः èवाèØय सेवा, सरसफाई, ǒवपɮ åयवèथापन तथा 
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जनèवाèØयसँग सàबिÛधत काय[हǾका लाǓग पया[Ư मानवİोत र èपƴ सǍठना×मक संरचना 
आवæयक छ। 

यस पनुसɍरचनाको काननुी तथा नीǓतगत आधारका Ǿपमा “सǍठन तथा åयवèथापन 
सवȶ¢ण सàबÛधी राǒƶय मापदÖड, २०८२” को Ĥèतावनाले सǎ, Ĥदेश र èथानीय तहमा 
सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ Ǔसज[ना र पनुरावलोकनलाई काय[ĤकृǓत, काय[बोझ र 
औिच×यका आधारमा वèतपुरक बनाउने र तीनवटै तहबीच एकǾपता कायम गनȶ उƧेæय 
èपƴ Ǿपमा उãलेख गरेको छ। 

×यसैगरȣ सोहȣ मापदÖडको दफा १० को उपदफा (६) ले हाल कायम रहेको सǍठन 
संरचना र दरबÛदȣलाई सʶालन लागतको सीमा र Ǔनधा[ǐरत आधार अनसुार ६० ǑदनǓभğ 
पनुरावलोकन गनु[पनȶ अǓनवाय[ åयवèथा गरेको छ, जसले समयानकूुल सǍठना×मक सधुार 
तथा पǐरमाज[नलाई बाÚया×मक बनाएको छ। 

मापदÖडका अÛय सàपूण[ ĤावधानहǾ, ǒवशेष गरȣ काय[बोझ ǒवƲषेण, ǒवƣीय Ǒदगोपना, सेवा 
Ĥवाहको Ĥभावकाǐरता, पदसोपान संरचना तथा जनशिƠ åयवèथापन सàबÛधी åयवèथा यस 
पनुसɍरचनाको आधारका Ǿपमा Ǔलइएको छ। 

यसका अǓतǐरƠ, èथानीय सरकारȣ सेवा (गठन तथा सʶालन) ऐन, २०८० ले èथानीय 
तहको सǍठन संरचना, दरबÛदȣ सृजना, पनुरावलोकन तथा कम[चारȣ åयवèथापन सàबÛधी 
èपƴ काननुी आधार Ĥदान गरेको छ। सो ऐन अनसुार काय[ǒवƲषेण, आǓथ[क ¢मताको 
मूãयाǋन तथा सेवा Ĥवाहको आवæयकता अनसुार माğ सǍठन संरचना Ǔनधा[रण गनु[पनȶ 
åयवèथा रहेको छ, जसले Ĥèताǒवत पनुसɍरचनालाई थप वैधाǓनक र औिच×यपूण[ बनाएको 
छ। 

उपरोƠ समĒ संवैधाǓनक, काननुी, नीǓतगत तथा संèथागत आधारहǾको पǐरĤêेयमा 
Ĥèताǒवत सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ पǐरवत[न सेवा Ĥवाहलाई Ĥभावकारȣ, नागǐरक-
केिÛġत, ĤǒवǓधमैğी तथा पǐरणाममखुी बनाउने उƧेæयले आवæयक, औिच×यपूण[ र अपǐरहाय[ 
देिखएको छ। 
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भाग-४ 

4. भ 

4.1. Ĥèताǒवत साǍठǓनक ढाचँाको åयाÉया 
Ĥèताǒवत साǍठǓनक ढाँचा तयार गदा[ नेपालको संǒवधानƮारा Ĥ×याभतू èथानीय तहको 
अǓधकार ¢ेğ, èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४, èथानीय सरकारȣ सेवा (गठन तथा 
सʶालन) ऐन, २०८०, सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण सàबÛधी राǒƶय मापदÖड, २०८२ 
तथा ĤचǓलत अÛय काननुी तथा नीǓतगत åयवèथालाई मूल आधारको Ǿपमा Ēहण गǐरएको 
छ। 

यस Ĥèताǒवत संरचनाले नगरपाǓलकालाई संǒवधान बमोिजमको तणृमूल तह (Grass Root 

Level) को èथायी सरकारका Ǿपमा संèथागत सǺुढȣकरण गनȶ, नीǓत Ǔनमा[णदेिख सेवा 
Ĥवाहसàमका सàपूण[ काय[लाई Ĥभावकारȣ, उƣरदायी तथा पǐरणाममखुी बनाउने लêय 
Ǔलएको छ। यस सÛदभ[मा ĤशासǓनक सǎीयतालाई Ēामीण तहसàम संèथागत गनȶ, ǒवƣीय 
सǎीयतालाई èथानीय सरकार तथा कम[चारȣतÛğ माफ[ त Ĥभावकारȣ Ǿपमा काया[Ûवयन 
गनȶ तथा èथानीय नीǓत, योजना र काय[ĐमहǾको काया[Ûवयन ¢मतालाई सǺुढ बनाउन े
उƧेæयलाई ǒवशेष ĤाथǓमकतामा रािखएको छ। 

èथानीय तहको मूल काय[भारका Ǿपमा रहने आधारभतू èवाèØय सेवा, सरसफाइ, पूवा[धार 
ǒवकास, सामािजक ǒवकास तथा नागǐरकलाई निजकबाट सेवा Ĥवाह गनȶ Ĥणालȣलाई 
संèथागत गन[ आवæयक साǍठǓनक संयÛğको पनुसɍरचना र ǒवèतार गǐरएको छ। 
सोहȣअनसुार वडा काया[लय, èवाèØय संèथा तथा नगरपाǓलका मातहतका सेवा इकाइहǾको 
संरचना पनुसɍयोजन गरȣ सेवा Ĥवाहलाई नागǐरक-केिÛġत, पहुँचयोÊय तथा Ĥभावकारȣ 
बनाउने Ĥयास गǐरएको छ। 

यस सÛदभ[मा नयाँ साǍठǓनक ढाँचा Ĥèताव गदा[ नगरपाǓलकाको नगर सभा, सो अÛतग[त 
रहने ǒवषयगत सǓमǓतहǾ, नगर काय[पाǓलका, सो अÛतग[त रहने ǒवषयगत सǓमǓतहǾ, ǒवǓभǏ 
वडा सǓमǓत तथा नगरपाǓलकाको ĤशासǓनक संरचना र सो अÛतग[त रहने शाखा, उपशाखा, 
इकाई तथा नगरपाǓलका मातहत रहने वडा काया[लय तथा èवाèØय संèथा तफ[ का ǒवǓभǏ 
काया[लयहǾलाई अनसूुची-७ बमोिजमको ढाचँामा समावेश गरȣ संरचनागत Ǿपमा Ĥèततु 
गǐरएको छ। 

अनसूुची-७ मा Ĥèततु गǐरएको Organogram माफ[ त नगरपाǓलकाको समĒ संरचनालाई 
èपƴ, तहगत र काया[×मक Ǿपमा देखाउने Ĥयास गǐरएको छ, जसले नीǓत Ǔनमा[णदेिख 
सेवा Ĥवाहसàमको सàपूण[ ĤशासǓनक ĮृÌ खलालाई एकȧकृत Ǿपमा åयविèथत गद[छ। 
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सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण सàबÛधी राǒƶय मापदÖड, २०८२ को Ĥèतावनामा 
उãलेख भए बमोिजम सǎ, Ĥदेश र èथानीय तहका सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ Ǔसज[ना 
र पनुरावलोकनलाई काय[ĤकृǓत, काय[बोझ र औिच×यका आधारमा वèतपुरक बनाउने तथा 
तीनै तहबीच एकǾपता कायम गनȶ उƧेæयलाई यस Ĥèतावले पूण[ Ǿपमा आ×मसात ्गरेको 
छ। साथै सोहȣ मापदÖडको दफा १० को उपदफा (६) बमोिजम हाल कायम रहेको 
सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣलाई पनुरावलोकन गरȣ सʶालन लागत, काय[¢मता तथा 
आवæयकताको आधारमा समायोजन गनु[पनȶ åयवèथालाई समते आधार बनाइएको छ। 

Ĥèताǒवत संरचना Ǔनमा[ण गदा[ Lean Organization Model, Citizen-Centric Service 

Delivery तथा Result-Oriented Organization को अवधारणालाई आ×मसात ् गदȷ 
ĤǒवǓधमैğी तथा Virtual-Based Service Delivery System लाई Ĥवƨ[न गनȶ उƧेæय 
रािखएको छ। यसले सेवा Ĥवाहलाई छǐरतो, पारदशȸ र Ĥभावकारȣ बनाउन मƧत पâु याउन े
अपे¢ा गǐरएको छ। 

साथै, सǍठना×मक åयवèथामा आदेशको ĮृÌ खला (Chain of Command), आदेशको 
एका×मकता (Unity of Command), èपƴ िजàमेवारȣ र उƣरदाǒय×व तथा साǍठǓनक 
अनशुासन र मया[दालाई संèथागत गनȶ åयवèथा सǓुनिƱत गǐरएको छ। 

Organogram Matrix अÛतग[त Ĥèताǒवत दरबÛदȣ संरचनाले कम[चारȣहǾको सेवा Ĥवेशदेिख 
उÍच पदसàमको पूवा[नमुानयोÊय विृƣ माग[ (Predictable Career Progression) सǓुनिƱत 
गनȶ उƧेæय Ǔलएको छ। शाखा, उपशाखा तथा इकाइको èतर Ǔनधा[रण गदा[ काय[ǒवƲषेण, 

काय[ǒववरण, काय[ǒविशǒƴकरण तथा काय[सàपादन मूãयाǋनबाट ĤाƯ तØयगत Ǔनçकष[लाई 
आधार बनाइएको छ। 

समĒमा, अनसूुची-७ मा Ĥèततु गǐरएको Ĥèताǒवत साǍठǓनक ढाँचा नगरपाǓलकाको 
संèथागत ¢मता अǓभवǒृƨ, सेवा Ĥवाहको गणुèतर सधुार, सशुासन Ĥवƨ[न तथा नागǐरक 
सÛतǒुƴ अǓभवǒृƨ गनȶ दȣघ[कालȣन उƧेæयका साथ तयार गǐरएको एक एकȧकृत, आधǓुनक 
तथा पǐरणाममखुी ĤशासǓनक संरचना हो।  

4.2. Ĥèताǒवत दरबÛदȣ तेǐरजको åयाÉया 
साǒवकमा तहǒवǒहन पदहǾ सǒहत कायम रहेको कुल १३५ दरबÛदȣको तलुनामा, Ĥèताǒवत 
पनुसɍरचना अÛतग[त तहǒवǒहन पदहǾ समेत समावेश गरȣ कुल १४८ दरबÛदȣको åयवèथा 
Ĥèताव गǐरएको छ। उƠ Ĥèताǒवत दरबÛदȣ तेǐरज अनसूुची-१ मा उिãलिखत काय[बोझ 
तथा काय[सàपादन ǒवƲषेण, अनसूुची-७ बमोिजमको Ĥèताǒवत साǍठǓनक ढाँचा तथा 
अनसूुची-२ मा समावेश गǐरएको शाखा/उपशाखा/इकाईहǾको काय[ǒववरणको आधारमा 
तयार गǐरएको हो। 
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यस Ĥèताǒवत दरबÛदȣ संरचनाको मूल उƧेæय नगरपाǓलकाको ĤशासǓनक तथा ĤाǒवǓधक 
सेवाको संèथागत सǺुढȣकरण, सेवा Ĥवाहको गणुèतर अǓभवǒृƨ तथा सǍठना×मक द¢ता 
वǒृƨ गनु[ रहेको छ। यस सÛदभ[मा साǒवकमा èवीकृत कǓतपय उÍच तहका पदहǾको 
पनुरावलोकन तथा आवæयकतानसुार खारेजी गरȣ, सǍठना×मक आवæयकता अनसुार 
उपशाखा तथा इकाई èतरका संरचनाहǾको पǐरकãपना गǐरएको छ। सोअनसुार ती 
संरचनागत इकाइहǾको सʶालन तथा åयवèथापन सहायकèतर (तह ५/६) का पद 

माफ[ त Ĥभावकारȣ Ǿपमा सàपादन गनȶ उƧेæय रािखएको छ। फलèवǾप सहायकèतरका 
पदहǾको संÉयामा वǒृƨ देिखएको छ, जसले ǒवकेÛġȣकृत सेवा Ĥवाहलाई थप Ĥभावकारȣ 
बनाउने अपे¢ा गǐरएको छ। 

Ĥèततु दरबÛदȣ संरचना ĤǓतवेदनका अनसूुची-२, ३, ४, ६ र ७ माफ[ त ǒवèततृ Ǿपमा 
åयाÉया गǐरएको छ। सो अनसुार सेवा Ĥवाह, काय[ĤकृǓत तथा काय[बोझका आधारमा 
Ĥ×येक तह, पद र संरचनाको आवæयकता èपƴ गǐरएको छ। 

èथानीय सरकारȣ सेवा (गठन तथा सʶालन) ऐन, २०८० (कोशी Ĥदेश), Ĥदेश Ǔनजामती 
सेवा ऐन, २०७९ (कोशी Ĥदेश) तथा Ĥदेश Ǔनजामती सेवा Ǔनयमावलȣ, २०८१ (कोशी 
Ĥदेश) बमोिजम सहायकèतर (तह ४ र ५), अǓधकृतèतर (तह ७) तथा उÍच अǓधकृतèतर 
(तह ९) लाई सेवा Ĥवेशका आधार तह (Entry Level) का Ǿपमा Ǔलइएको छ। साथै, 

ĤचǓलत काननुी åयवèथानसुार सेवा ĤवेशपǓछ हनुे तह वǒृƨ तथा पदोǏǓत ĤǒĐयालाई 
åयविèथत र èवचाǓलत विृƣ ǒवकास Ĥणालȣ (Automatic Career Progression System) 

को Ǿपमा èवीकार गǐरएको छ। यस åयवèथाले कम[चारȣहǾको पूवा[नमुानयोÊय विृƣ 
माग[ (Predictable Career Path) सǓुनिƱत गनȶ लêय Ǔलएको हो। 

×यसैगरȣ, सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण सàबÛधी राǒƶय मापदÖड, २०८२ को दफा 
१० को उपदफा (१५) मा åयवèथा भए बमोिजम सेवा Ǔभğका समूह तथा उपसमूहहǾमा 
सàभव भएसàम विृƣ ǒवकासमा समानता कायम हनुे गरȣ दरबÛदȣ अनपुात Ǔनधा[रण गनु[पनȶ 
Ĥावधानलाई समेत यस Ĥèताǒवत दरबÛदȣ संरचनामा आ×मसात गǐरएको छ। सोहȣ अनसुार 
ǒवǓभǏ तहगत दरबÛदȣहǾको सÛतǓुलत संरचना तयार गरȣ सेवा, समूह, उपसमूह र तह 
बमोिजम सǍठना×मक सÛतलुन तथा द¢ जनशिƠ åयवèथापन सǓुनिƱत गनȶ Ĥयास 
गǐरएको छ। 
 

समĒमा, Ĥèताǒवत दरबÛदȣ तेǐरजले काय[बोझमा आधाǐरत वै£ाǓनक जनशिƠ आंकलन, 

सǍठना×मक पनुसɍरचना, सेवा Ĥवाहमा द¢ता वृǒƨ तथा काननुी र नीǓतगत मापदÖडसँग 
पूण[ अनकूुलता कायम गदȷ नगरपाǓलकाको संèथागत ¢मता सǺुढȣकरण गनȶ उƧेæयलाई 
आ×मसात गरेको छ। 
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4.3. ǒवƣीय ǒवƲषेण 

Ĥèताǒवत साǍठǓनक संरचना तथा दरबÛदȣ तेǐरज तयार गदा[ मÉुय आधारका Ǿपमा 
सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण सàबÛधी राǒƶय मापदÖड, २०८२ को दफा १० को 
उपदफा (४) मा उिãलिखत èथानीय तहको सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ सʶालन 
लागतको सीमा सàबÛधी åयवèथालाई मूल आधारको ǽपमा Ǔलइएको छ। सोहȣ 
Ĥावधानानसुार Ĥèताǒवत संरचनाको ǒवƣीय Ǒदगोपना, लागत वहन ¢मता तथा दȣघ[कालȣन 
आǓथ[क Ĥभावलाई सूêम Ǿपमा ǒवƲषेण गǐरएको छ। 

समĒ सǍठन ढाँचामा राजनीǓतक पदाǓधकारȣहǾको लागत ǒवƲषेण गदा[ गाउँ तथा नगर 
सभाका सदèयहǾको सǒुवधा सàबÛधी ऐन, २०७५ (कोशी Ĥदेश) मा åयवèथा भएका 
सǒुवधाहǾलाई आधार बनाइएको छ। ×यसैगरȣ, कम[चारȣहǾको तलब, भƣा तथा अÛय 
सǒुवधासàबÛधी ǒवƲषेण गदा[ नेपाल सरकार, मिÛğपǐरषÙको ǓमǓत २०७९/४/२६ को 
Ǔनण[यानसुार २०७९ साल Įावण १ गतेदेिख लागू भएको तलबमान तथा सǒुवधा 
संरचनालाई आधार मानी ǒवƲषेण गǐरएको छ । Ĥèततु ǒवषयलाई यस ĤǓतवेदनको 
अनसूुची-४ मा ǒवèततृ Ǿपमा Ĥèततु गǐरएको छ, जसले तलुना×मक अÚययनलाई सहज 
बनाएको छ। 

उƠ ǒवƲषेण अनसुार Ĥèताǒवत नयाँ संरचना काया[Ûवयन गदा[ साǒवकको संरचनाको 
तलुनामा कुल सʶालन लागतमा कǐरब ७.९९% माğ वǒृƨ हनुे देिखएको छ, जनु सǍठन 
तथा åयवèथापन सàबÛधी राǒƶय मापदÖड, २०८२ को दफा १० को उपदफा (४) Ʈारा 
Ǔनधा[ǐरत अǓधकतम १०% को सीमा Ǔभğ रहेको छ। यसले Ĥèताǒवत संरचना ǒवƣीय 
Ǿपमा èवीकाय[, åयवहाǐरक तथा Ǒदगो रहेको पǒुƴ गद[छ। 

यसका अǓतǐरƠ, नगर Ĥहरȣ/दमकल Ĥहरȣ, सरसफाइकमȸ, कुिचकार, मालȣ, इलेिÈĚǓसयन, 

Üलàबर लगायतका सेवा तथा सहायक ĤकृǓतका अèथायी पदहǾको åयवèथापन 
नगरपाǓलकाको आÛतǐरक आय İोतबाट सʶालन हनुे गरȣ Ĥèताव गǐरएको छ। सो 
åयवèथा उƠ राǒƶय मापदÖड, २०८२ को दफा १० को उपदफा (९) बमोिजम 
आÛतǐरक İोतको उपयोग माफ[ त यèता पदहǾको åयवèथापन गन[ सǒकने काननुी 
Ĥावधानसँग पूण[ Ǿपमा अनǾुप रहेको छ। 

Ĥèताव तयार गदा[ Ǔनàन ǒवƣीय तथा ĤशासǓनक ǓसƨाÛतहǾलाई मूल आधारका Ǿपमा 
अवलàबन गǐरएको छ:- 

 ĤशासǓनक खच[लाई यथासàभव ǓनयÛğण गनȶ, 
 सेवा Ĥवाहमखुी पदहǾलाई ĤाथǓमकता Ǒदने, 
 काय[दोहोरोपन Ûयूनीकरण गनȶ, 
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 सूचना ĤǒवǓधको अǓधकतम उपयोग गरȣ जनशिƠको द¢ता अǓभवǒृƨ गनȶ, 
 ǒवƣीय Ǒदगोपना तथा आÛतǐरक İोतको वहन ¢मताको यथाथ[परक मूãयाǋन 

गनȶ। 

उƠ ǒवƣीय ǒवƲषेणसँग सàबिÛधत ǒवèततृ तØयाǋ तथा तलुना×मक ǒववरणहǾ यस 
ĤǓतवेदनको अनसूुची-४ (सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ सʶालनको लागत ǒवƲषेण) मा 
समावेश गǐरएको छ। 

4.4. काय[ǒववरण तथा काय[सàपादन सूचक 

Ĥèताǒवत साǍठǓनक संरचना अÛतग[तका सàपूण[ शाखा, उपशाखा तथा इकाइहǾले 
सàपादन गनु[पनȶ मूलभतू काय[हǾको èपƴ, åयविèथत र काया[×मक ǒववरण अनसूुची-२ मा 
समावेश गǐरएको छ। उƠ अनसूुचीमा Ĥ×येक सǍठना×मक इकाइको काय[¢ेğ, िजàमेवारȣ 
तथा सेवा Ĥवाहसँग सàबिÛधत आधारभतू काय[हǾलाई संरचनागत Ǿपमा वगȸकरण गरȣ 
Ĥèततु गǐरएको छ, जसले सǍठनǓभğ काय[ ǒवभाजन र उƣरदाǒय×वको èपƴता सǓुनिƱत 
गद[छ। 

×यसैगरȣ, सोहȣ संरचना अÛतग[त रहने ǒवǓभǏ सेवा, समूह, उपसमूह तथा तहगत पदहǾको 
ǒवèततृ काय[ǒववरण अनसूुची-३ मा åयविèथत गǐरएको छ। उƠ अनसूुचीमा Ĥ×येक 
पदको काय[¢ेğ, अǓधकार, िजàमेवारȣ तथा अपेि¢त नǓतजा èपƴ Ǿपमा उãलेख गǐरएको 
छ। साथै, हरेक पदसँग सàबिÛधत मापनयोÊय काय[सàपादन सूचक (Performance 

Indicators) र ती सूचकहǾको आधार İोत समेत èपƴ Ǿपमा खÖडीकृत गरȣ Ĥèततु 
गǐरएको छ, जसले काय[सàपादन मूãयाǋनलाई वèतगुत, पारदशȸ र पǐरणाममखुी बनाउन 
सहयोग पâु याउनेछ। 

उƠ काय[ǒववरण तथा काय[सàपादन सूचकहǾको Ǔनमा[ण गदा[ पद वगȸकरण तथा 
जनशिƠ åयवèथापन सàबÛधी ĤचǓलत असल अßयासहǾ, ǒवषयगत ǒव£हǾको राय, 

सàबिÛधत ¢ेğका ĤाǒवǓधक तथा ĤशासǓनक ĤकाशनहǾ तथा सहभाǓगतामूलक छलफल 
र अÛतरǒĐया काय[Đमबाट ĤाƯ सझुावहǾलाई समते आधार बनाइएको छ। साथै, 

ǒवƭमान साǍठǓनक संरचना र दरबÛदȣको ǒवèततृ अÚययन तथा ǒवƲषेणबाट ĤाƯ 
Ǔनçकष[हǾलाई समते समावेश गरȣ काय[ǒववरणलाई यथाथ[परक बनाइएको छ। 

यस सÛदभ[मा सǍठन तथा åयवèथापन सàबÛधी राǒƶय मापदÖड, २०८२ को दफा ८ 
को उपदफा (१) को खÖड (ग) र (घ) मा उãलेख भएका Ǔनàन åयवèथाहǾलाई ǒवशेष 
Ǿपमा आधार बनाइएको छः 

• (ग) सǍठन र सो अÛतग[त रहने Ĥ×येक महाशाखा, शाखा, इकाइ र पदको छुʣाछुʣै 
काय[ǒववरण तयार गनȶ, 
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• (घ) हरेक पदको काय[ǒववरणसँगै वèतगुत एवं मापनयोÊय काय[सàपादन सूचक 
तयार गनȶ। 

 

समĒमा, Ĥèताǒवत काय[ǒववरण तथा काय[सàपादन सूचकहǾले सǍठनǓभğ èपƴ िजàमेवारȣ, 
उƣरदाǒय×व, काय[¢मता र पǐरणाममखुी सेवा Ĥवाह सǓुनिƱत गदȷ सशुासन, पारदिश[ता तथा 
काय[सàपादनमा आधाǐरत åयवèथापन Ĥणालȣलाई संèथागत गनȶ अपे¢ा गǐरएको छ। 
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भाग-५ 

5. भ 

5.1. काया[Ûवयन, मूãयाǋन तथा सǍठन र पद दता[ ĤǒĐया 
Ĥèततु सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण (O&M) ĤǓतवेदन नपेालको संǒवधान, ĤचǓलत 
ऐन, Ǔनयम तथा नेपाल सरकारƮारा जारȣ सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण सàबÛधी राǒƶय 
मापदÖड, २०८२ तथा èथानीय सरकारȣ सेवा (गठन तथा सʶालन) ऐन, २०८० को पूण[ 
पǐरपालनामा आधाǐरत रहȣ तयार गǐरएको छ। यस ĤǓतवेदनले सǍठन संरचना, दरबÛदȣ 
Ǔनधा[रण, èवीकृǓत ĤǒĐया, मूãयाǋन तथा सǍठन र पद दता[सàबÛधी सàपूण[ काय[ǒवǓधलाई 
कानूनी Ǿपमा åयविèथत र ĤǒĐयागत Ǿपमा सǓुनिƱत गनȶ उƧेæय Ǔलएको छ। 

èथानीय सरकारȣ सेवा (गठन तथा सʶालन) ऐन, २०८० को दफा ६ को उपदफा (३) 
बमोिजम गाउँ काय[पाǓलका वा नगर काय[पाǓलकाको Ǔसफाǐरसमा गाउँ सभा वा नगर 
सभाले दरबÛदȣको आवæयकता र औिच×यका आधारमा सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ 
èवीकृत गनȶ åयवèथा रहेको छ। सोहȣ दफाको उपदफा (४) ले अèथायी ĤकृǓतका 
काया[लय वा आयोजनामा èथायी दरबÛदȣ Ǔसज[ना गन[ नपाइने èपƴ åयवèथा गरेको छ 
भने उपदफा (५) बमोिजम अèथायी ĤकृǓतका काया[लय वा आयोजनाका लाǓग वाǒष[क 
काय[Đम तथा बजेटका आधारमा आवæयक जनशिƠ Ǔनधा[रण गन[ Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतको संयोजक×वमा तीन सदèयीय सǓमǓत गठन गनु[पनȶ åयवèथा गǐरएको छ। 
×यसैगरȣ, दफा ६ को उपदफा (६) अनसुार èथानीय तहले èवीकृत सǍठन संरचना तथा 
दरबÛदȣमा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको तहभÛदा माǓथãलो पद रहने गरȣ èवीकृत गन[ 
नपाइने कानूनी सीमा Ǔनधा[रण गǐरएको छ। 

उƠ ऐनको दफा ७ को उपदफा (१) बमोिजम èवीकृत सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣलाई 
तीन मǒहनाǓभğ सेवा, समूह, उपसमूह तथा तह èपƴ खãुने गरȣ Ĥदेश ǒकताबखानामा पद 
दता[ गनु[पनȶ अǓनवाय[ता रहेको छ। सोहȣ दफाको उपदफा (२) अनसुार ऐन Ĥारàभ 
हुँदाका बखत कायम रहेका èथायी दरबÛदȣहǾको ǒववरण पǓन तीन मǒहनाǓभğ 
ǒकताबखानामा पठाउनपुनȶ åयवèथा गǐरएको छ। उपदफा (३) बमोिजम ǒकताबखानाले 
पद दता[पǓछ सàबिÛधत èथानीय तह, मÛğालय, Ĥदेश लोक सेवा आयोग तथा सǎीय 
मÛğालयलाई जानकारȣ Ǒदनेछ भǏे åयवèथा रहेको छ भने उपदफा (५) अनसुार पद 
दता[ भएपǓछ माğ सàबिÛधत पदमा पदपूǓत[ गन[ सǒकने कानूनी åयवèथा रहेको छ। 

×यसैगरȣ, सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण सàबÛधी राǒƶय मापदÖड, २०८२ को दफा ९ 
बमोिजम सवȶ¢ण गन[ पूव[èवीकृǓत ĤाƯ गरȣ सǓमǓत गठन गनु[पनȶ, सो सǓमǓत माफ[ त 
सवȶ¢ण सàपǏ गरȣ ĤǓतवेदन तयार गनु[पनȶ तथा ĤǓतवेदन èवीकृǓतका लाǓग सàबिÛधत 
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Ǔनकायमा पेश गनु[पनȶ åयवèथा रहेको छ। सोहȣ दफाको उपदफा (४), (५) र (६) 
बमोिजम èथानीय तहको हकमा काय[पाǓलकाको सहमǓत Ǔलएर सभामा èवीकृǓतका लाǓग 
पेश गनु[पनȶ, साथै èवीकृत गदा[ आवæयकता, औिच×य तथा ǒवƣीय लागतका आधारमा 
उपयƠुता सǓुनिƱत गनु[पनȶ कानूनी åयवèथा गǐरएको छ। 

उƠ राǒƶय मापदÖडको दफा १२ अनसुार èथानीय तहले तयार गरेको सǍठन संरचना 
तथा दरबÛदȣ तेǐरज èवीकृǓतका लाǓग सभामा पेश गनु[पूव[ मÉुयमÛğी तथा मिÛğपǐरषÙको 
काया[लयमा मूãयाǋनका लाǓग पठाउनपुनȶ åयवèथा रहेको छ। उƠ मूãयाǋनका लाǓग 
गठन हनुे सǓमǓतमा Ĥदेश सिचव संयोजक रहने åयवèथा रहेको छ भने सàबिÛधत èथानीय 
तहका Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत, आǓथ[क माǓमला मÛğालयका ĤǓतǓनǓध, Ĥदेश 
ǒकताबखानाका ĤǓतǓनǓध तथा कम[चारȣ Ĥशासन शाखाका ĤǓतǓनǓध सदèय रहने åयवèथा 
रहेको छ। सो सǓमǓतले १५ ǑदनǓभğ मूãयाǋन सàपǏ गरȣ आवæयक भए सझुाव सǒहत 
सàबिÛधत èथानीय तहमा पठाउनपुनȶ र सो पƱात सभाबाट पाǐरत हनुे åयवèथा छ। 

यसैगरȣ, उƠ राǒƶय मापदÖडको दफा १४ बमोिजम èवीकृत सǍठन संरचना तथा 
दरबÛदȣलाई Ĥदेश ǒकताबखानामा दता[ गनु[पनȶ, Ĥदेश ǒकताबखानाले सो ĤाƯ भए पǓछ 

काया[लय कोड नàबर Ĥदान गरȣ अǓभलेख अƭावǓधक गनु[पनȶ र दता[ भएपǓछ माğ èथानीय 
तहले काया[Ûवयनमा ãयाउनपुनȶ åयवèथा रहेको छ। दता[ ĤǒĐयामा काय[पाǓलकाको 
Ǔनण[य, èवीकृत सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ तेǐरज, सǍठन तथा पद दता[ फाराम तथा 
सàबिÛधत Ǔनकायको Ǔसफाǐरस पğ अǓनवाय[ Ǿपमा संलÊन गनु[पनȶ åयवèथा समेत èपƴ 
गǐरएको छ। 

उिãलिखत कानूनी ĤावधानहǾको समĒ ǒवƲषेण गदा[ Ĥèततु O&M ĤǓतवेदनले सǍठन 
संरचना तथा दरबÛदȣलाई केवल ĤशासǓनक आवæयकता माğ नभई कानूनी वैधता, 
ĤǒĐयागत पारदिश[ता, ǒवƣीय अनशुासन तथा संèथागत उƣरदाǒय×वको आधारको ǽपमा 
åयविèथत गरेको èपƴ हÛुछ। यस ĤǓतवेदनले èवीकृǓत, मूãयाǋन, दता[ तथा 
काया[Ûवयनसàमका सàपूण[ चरणहǾलाई ĤचǓलत ऐन तथा राǒƶय मापदÖडसँग पूण[ Ǿपमा 
सापे¢ रहने गरȣ Ĥèताव गरेको छ, जसले यस नगरपाǓलकाको सǍठना×मक संरचनालाई 
दȣगो, Ĥभावकारȣ तथा कानूनी Ǿपमा सǺुढ बनाउने अपे¢ा गǐरएको छ। 

5.2. Ǔनçकष[ 
सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢णका सàबÛधमा उिãलिखत ǒवǓभÛ न Ĥकरणहǽमा चचा[ 
गǐरएका ǒवषयवèतहुǽको समĒ अÚययन, ǒवƲषेण तथा मूãयाǋनका आधारमा धम[देवी 
नगरपाǓलकाको ǒवƭमान सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ åयवèथा वत[मान सेवा आवæयकता, 
काय[बोझ तथा ǒवकास Ĥशासनको दाǒय×वसँग पूण[ Ǿपमा सÛतǓुलत रहेको देिखँदैन। 
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हालको संरचना मÉुयतः ǒवगत कǐरब ८ वष[ अगाडीको èवीकृत दरबÛदȣमा आधाǐरत 
रहेको हुँदा समयĐमसँगै पǐरवत[न भएका जनसािÌ खक संरचना, सेवा Ĥावहको माग, 

भौगोǓलक ǒवकटताको चनुौती, ĤाǒवǓधक आवæयकता तथा सूचना ĤǒवǓधको ǒवकासलाई 
पया[Ư Ǿपमा समेÒन सकेको अवèथा छैन। 

ǒवशेषगरȣ èवाèØय सेवा, पूवा[धार ǒवकास, कृǒष तथा पश ुसेवा, सूचना ĤǒवǓध, योजना तथा 
अनगुमन तथा वडा तहको सेवा Ĥवाहमा जनशिƠ तथा संरचनागत अपगुता èपƴ Ǿपमा 
देिखएको छ। केहȣ ¢ेğमा जनशिƠ Ûयून रहेको र केहȣ ¢ेğमा तलुना×मक असÛतलुन 
रहेको अवèथाले सेवा Ĥवाहको गणुèतर, समयबƨता तथा Ĥभावकाǐरतामा Ĥ×य¢ असर 
पारेको छ। साथै, भौगोǓलक Ǿपमा छǐरएको बèती संरचना तथा कǑठन भगूोलका कारण 
सेवा Ĥवाह अझ चनुौतीपूण[ बनेको छ। 

काय[बोझ ǒवƲषेणबाट नगरपाǓलकाका अǓधकांश ǒवषयगत शाखा तथा सेवा इकाइहǾमा 
उÍच काय[भार रहेको देिखÛछ, ǒवशेषतः आधारभतू अèपताल, èवाèØय चौकȧ, वडा काया[लय 
तथा पूवा[धार ǒवकाससँग सàबिÛधत इकाइहǾमा ǓनरÛतर बÕदो सेवा मागको दबाब रहेको 
छ। यसले ǒवƭमान मानवİोत संरचना पनुसɍरचना नगरȣ दȣगो, Ĥभावकारȣ र गणुèतरȣय 
सेवा Ĥवाह सǓुनिƱत गन[ कǑठन हनुे अवèथा देखाएको छ। 

ǒवƣीय ǒवƲषेणका आधारमा Ĥèताǒवत सǍठन संरचना राǒƶय मापदÖडƮारा Ǔनधा[ǐरत लागत 
सीमाǓभğ रहेको छ। यसले Ĥèताǒवत संरचनाको ǒवƣीय स¢मता, दȣगोपना तथा 
काया[ÛवयनयोÊयतालाई èपƴ Ǿपमा पǒुƴ गद[छ। साथै, Ĥèताǒवत संरचनाले सेवा Ĥवाहलाई 
नागǐरक केिÛġत, ĤǒवǓधमैğी, उƣरदायी तथा पǐरणाममखुी बनाउने आधार तयार गद[छ। 
 

समĒमा, ǒवƭमान सǍठना×मक संरचनाको पनुरावलोकन तथा पनुसɍरचना केवल 
आवæयकता माğ नभई काननुी, ĤशासǓनक तथा काया[×मक Ǻǒƴले अपǐरहाय[ देिखएको 
छ, जसले नगरपाǓलकाको संèथागत ¢मता अǓभवǒृƨ तथा सेवा Ĥभावकाǐरता वǒृƨ गनȶ 
अपे¢ा गǐरएको छ। 

5.3. सझुाव 

उिãलिखत Ǔनçकष[ खÖड तथा अÚययन तथा ǒवƲषेण गǐरएका ǒवǓभÛ न Ĥकरणहǽका 
आधारमा धम[देवी नगरपाǓलकाको सǍठना×मक सधुार तथा सेवा Ĥवाह सǺुढȣकरणका 
लाǓग देहाय बमोिजम सझुावहǾ Ĥèततु गǐरÛछः 

 Ĥèताǒवत सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ तेǐरजलाई यथाशीē èवीकृत गरȣ Đमशः 
काया[Ûवयनमा ãयाउनपुनȶ।  

 èवाèØय सेवा, पूवा[धार ǒवकास, कृǒष तथा पश ु सेवा तथा सूचना ĤǒवǓध ¢ेğमा 
देिखएको जनशिƠ अभाव त×काल पूǓत[ गनु[पनȶ।  
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 वडा काया[लय तथा मातहतका सेवा इकाइहǾमा Ûयूनतम आवæयक जनशिƠ 
सǓुनिƱत गदȷ ǒवकेÛġȣकृत सेवा Ĥवाह Ĥणालȣलाई Ĥभावकारȣ बनाउनपुनȶ।  

 सेवा Ĥवाहलाई ĤǒवǓधमैğी बनाउन Ǔडिजटल शासन Ĥणालȣ (e-Governance) को 
ǒवèतार तथा संèथागत उपयोग गनु[पनȶ।  

 काय[सàपादनमा आधाǐरत मानवİोत åयवèथापन Ĥणालȣ लागू गरȣ कम[चारȣको 
िजàमेवारȣ, उƣरदाǒय×व तथा वृिƣ ǒवकासलाई åयविèथत गनु[पनȶ।  

 सǍठना×मक संरचनाǓभğ èपƴ Chain of Command, काय[ǒवभाजन तथा समÛवय 
Ĥणालȣलाई संèथागत गरȣ ĤशासǓनक अनशुासन सǺुढ गनु[पनȶ।  

 आÛतǐरक राजèव वǒृƨ, खच[ ǓनयÛğण तथा İोतको Ĥभावकारȣ उपयोग माफ[ त 
ǒवƣीय दायरा र Ǒदगोपना सǓुनिƱत गनु[पनȶ।  

 सेवा Ĥवाहको ǓनयǓमत अनगुमन, मूãयाǋन तथा सधुार Ĥणालȣलाई संèथागत गरȣ 
पǐरणाममखुी ĤशासǓनक संèकृǓतको ǒवकास गनु[पनȶ।  

 

उिãलिखत Ǔनçकष[ तथा सझुावहǾको Ĥभावकारȣ काया[Ûवयनबाट धम[देवी नगरपाǓलका 
स¢म, सǺुढ, उƣरदायी, नागǐरक-केिÛġत, ĤǒवǓधमैğी तथा पǐरणाममखुी èथानीय सरकारका 
Ǿपमा थप संèथागत ǽपमा ǒवकǓसत हनुे अप¢ेा गǐरएको छ। 
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अनसूुची-१ 

काय[बोझ तथा काय[सàपादन ǒवƲषेण 

Đ.सं. मÉुय काय[ 
ǒवगत ३ वष[मा हाǓसल भएको 

उपलिÞध 
आगामी Ǒदनमा गǐरने काय[ 

काय[ ĤकृǓत (पूवा[धार 
ǒवकास/नीǓत 

Ǔनमा[ण/सेवा Ĥवाह 
लगायत)  

एक हƯाको 
काय[ अवǓध 
(घÖटामा) 

Įेणी/तहगत जनशिƠ Ĥ¢पेण 

नगरपाǓलकाको काया[लय तफ[  

१ 
नीǓत, योजना, बजेट तथा 
काय[Đम तजु[मा 

आवǓधक योजना, वाǒष[क नीǓत, 

काय[Đम तथा बजटे Ǔनमा[ण भई 
काया[Ûवयन भएको 

पǐरणाममखुी योजना तथा भ-ू

सूचनामा आधाǐरत योजना तथा 
अनगुमन Ĥणालȣ ǒवकास गǐरन े

नीǓत Ǔनमा[ण, योजना 
तथा काया[Ûवयन 
ताǓलका बमोिजमको 
åयवèथापन 

९०-१०० 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 
(९/१०)-१ 

शाखा अǓधकृत (७/८)-१ 

नायब सÞुबा (५/६)-३ 

२ 

आǓथ[क Ĥशासन, राजèव 
संकलन तथा ǒवƣीय 
åयवèथापन 

वाǒष[क बजेट काया[Ûवयन, राजèव 
पǐरचालन तथा लेखा परȣ¢ण सàपǏ 

Ǔडिजटल राजèव Ĥणालȣ, 
आÛतǐरक ǓनयÛğण तथा ǒवƣीय 
सशुासन सǺुढȣकरण 

ǒवƣीय åयवèथापन तथा 
सेवा Ĥवाह 

७५-८५ 

लेखा अǓधकृत (७/८)-१ 

लेखापाल (५/६)-१ 

नायब सÞुबा [राजèव] (५/६)-१ 

३ 
पूवा[धार ǒवकास तथा 
वातावरण åयवèथापन 

सडक, भवन, खानेपानी, Ǔसंचाइ तथा 
अÛय पूवा[धारको वातावरणीय 
दȣगोपनाको Ǻǒƴकोणबाट Ǔनमा[ण 
तथा åयवèथापन 

Ǒदगो तथा जलवाय ुउ×थानशील 
पूवा[धार ǒवकास 

पूवा[धार ǒवकास तथा 
ĤाǒवǓधक सेवा 

११०-१३० 

इिÛजǓनयर (७/८)-१ 

सब-इिÛजǓनयर (५/६)-३ 

अǓसƴेÛट सब-इिÛजǓनयर (४)-२ 

४ 
भǓूम åयवèथापन, नापी 
तथा सहकारȣ Ǔनयमन 

जÊगा अǓभलेख, नापजाँच तथा 
सहकारȣ अनगुमन काय[ सàपǏ 

भǓूम Ĥशासनको दȣगो सेवा 
åयवèथापन, Ǔडिजटल भ-ू
अǓभलेख तथा सहकारȣ सशुासन 
Ĥवƨ[न 

सशुासनमैğी सेवा Ĥवाह 
तथा Ǔनयमन 

५५-६५ 

शाखा अǓधकृत (७/८)-१ 

सभȶ¢क (५/६)-१ 

नायब सÞुबा (५/६)-१ 

खǐरदार (४)-१ 

अǓमन (४)-१ 
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५ 
कृǒष तथा पश ुसेवा 
ǒवèतार 

कृǒष तथा पशपुालन Ĥवƨ[न 
काय[Đम सʶालन, ĤाǒवǓधक सेवा 
Ĥवाह 

åयवसाǒयक कृǒष, पश ुèवाèØय 
तथा मूãय शǌृलाको Ĥभावकारȣ 
åयवèथापन र ǒवकास 

सेवा Ĥवाह तथा 
आǓथ[क ǒवकास 

९०-११० 

कृǒष ǒवकास अǓधकृत (७/८)-१ 

पश ुिचǒक×सक/अǓधकृत (७/८)-१ 

ĤाǒवǓधक सहायक (५/६)-३ 

प.èवा.स. (५/६)-१ 

प.से.Ĥा. (५/६)-१ 

नायब ĤाǒवǓधक सहायक (४)-१ 

स.प.èवा.स. (४)-१ 

स.प.से.Ĥा. (४)-१ 

६ 
िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद 
åयवèथापन 

ǒवƭालय अनगुमन, िश¢क 
åयवèथापन, खेलकुद ǒवकासको 
Ĥवƨ[न तथा शैि¢क सधुार काय[Đम 

सʶालन 

गणुèतरȣय िश¢ा, ĤǒवǓधमैğी 
िश¢ण तथा यवुा ǒवकास 
काय[Đम ǒवèतार 

सेवा Ĥवाह तथा Ǔनयमन ५५-६५ 
िश¢ा अǓधकृत (७/८)-१ 

Ĥा.स. (५/६)-१ 

७ 

èवाèØय, खाƭ èवÍछता 
तथा जनèवाèØय 
åयवèथापन 

èवाèØय संèथा सʶालन, रोग 
ǓनयÛğण तथा èवाèØय काय[Đम 

काया[Ûवयन 

èवाèØय सेवामा गणुèतर सधुार, 

Ǔडिजटल èवाèØय सूचना 
Ĥणालȣको ǒवकास तथा खाƭ 
èवÍछता र जनसÌÉयाको 
Ĥभावकारȣ åयवèथापन  

सेवा Ĥवाह तथा Ǔनयमन ७०-८५ 

जनèवाèØय अǓधकृत (७/८)-१ 

हेãथ अǓसƴेÖट (५/६)-१ 

पिÞलक हेãथ नस[ (५/६)-१ 

८ 
सूचना ĤǒवǓध, अǓभलेख 
तथा ǒवƭतुीय सशुासन 

काया[लय èवचालन तथा Ǔडिजटल 
अǓभलेख åयवèथापन 

पूण[ इ-गभनȶÛस Ĥणालȣ, साइबर 
सरु¢ा तथा Ǔडिजटल सेवा 
ǒवèतार 

åयवèथापन तथा सेवा 
Ĥवाह 

५५-६५ 
सूचना ĤǒवǓध अǓधकृत (७/८)-१ 

कàÜयटुर अपरेटर (५/६)-२ 

९ 
काननुी सेवा, Ûयाǒयक 
सहजीकरण तथा सशुासन 

काननुी परामश[, उजरुȣ åयवèथापन 
तथा Ûयाǒयक सǓमǓतलाई सहयोग 

èथानीय काननु काया[Ûवयन तथा 
संèथागत सशुासन सǺुढȣकरण 

नीǓत, Ǔनयमन तथा सेवा 
Ĥवाह 

३५ नायब सÞुबा [काननु] (५/६)-१ 

१० 
मǒहला, बालबाǓलका, ÏयƵे 
नागǐरक तथा सामािजक 
समावेशीकरण 

लि¢त वग[को सशƠीकरणका लाǓग 
काय[Đम सʶालन तथा सामािजक 
संर¢णमा सहयोग 

लैǒǍक समानता, सामािजक 
समावेशीकरण तथा समदुाय 
सशƠीकरण 

सेवा Ĥवाह तथा 
सामािजक ǒवकास 

४०-५० 

मǒहला ǒवकास Ǔनरȣ¢क (५/६)-१ 

सहायक मǒहला ǒवकास Ǔनरȣ¢क 
(४)-१ 
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११ 
Ĥशासन, मानव İोत, खǐरद 
तथा काया[लय सʶालन 

कम[चारȣ Ĥशासन, अǓभलेख, खǐरद 
तथा काया[लय åयवèथापन 

मानव İोत ǒवकास, काय[सàपादन 
åयवèथापन तथा संèथागत 
¢मता अǓभवǒृƨ Ĥणालȣको 
ǒवकास तथा åयवèथापन र 
Ĥभावकारȣ काया[लय åयवèथापन 

Ĥशासन तथा 
åयवèथापन 

११०-१२५ 

नायब सÞुबा (५/६)-३ 

खǐरदार (४)-३ 

काया[लय सहयोगी-७ 

सवारȣ चालक-४ 

१२ 
सरु¢ा, नगर Ĥहरȣ/दमकल 
Ĥहरȣ तथा ǒवपɮ 
åयवèथापन 

ǒवपɮ ĤǓतकाय[, सरु¢ा समÛवय तथा 
जनचेतना काय[Đम सʶालन 

संèथागत ǒवपɮ åयवèथापन तथा 
नगर Ĥहरȣ/दमकल Ĥहरȣ 
सǺुढȣकरण 

सेवा Ĥवाह तथा Ǔनयमन ४० नगर Ĥहरȣ/दमकल Ĥहरȣ-५ 

वडा काया[लय तफ[  [९ वटा] 

१ 
åयिƠगत घटना दता[ तथा 
पʷीकरण सेवा 

जÛम, म×ृय,ु ǒववाह, बसाइँसराइ तथा 
सàबÛध ǒवÍछेद दता[ ǓनयǓमत Ǿपमा 
सàपǏ 

पूण[ Ǔडिजटल पʷीकरण Ĥणालȣ 
तथा अǓभलेख åयवèथापन 
सǺुढȣकरण 

सेवा Ĥवाह ३० 

नायब सÞुबा (५/६) - १ 

सब-इिÛजǓनयर (५/६) - १ 

काया[लय सहयोगी - १ 

२ 
नागǐरकता लगायत ǒवǓभǏ 
Ĥकारका Ǔसफाǐरस तथा 
Ĥमाणीकरण सेवा 

नागǐरकता, घर बाटो, बसोबास, 

चारǒकãला लगायतका Ǔसफाǐरस एवं 
Ĥमाणीकरण सàबÛधी सेवा Ĥवाह 

अनलाइन आवेदन तथा ǒवƭतुीय 
Ĥणालȣमा आधाǐरत सरलȣकृत 
सेवा 

सेवा Ĥवाह ३५ 

३ 
राजèव सǋलन तथा 
अǓभलेख åयवèथापन 

èथानीय कर, शãुक तथा दèतरु 
सǋलन 

Ǔडिजटल राजèव Ĥणालȣ तथा 
अǓभलेख åयवèथापन 

सेवा Ĥवाह तथा ǒवƣीय 
åयवèथापन 

१५ 

४ 
योजना तजु[मा, काया[Ûवयन 
तथा अनगुमन 

वडाèतरȣय योजना छनोट, 

काया[Ûवयन तथा अनगुमन सàपǏ 
सहभाǓगतामूलक योजना Ĥणालȣ 
तथा पǐरणाममूलक अनगुमन 

पूवा[धार ǒवकास तथा 
åयवèथापन 

२० 

५ 
पूवा[धार Ǔनमा[ण तथा 
ĤाǒवǓधक सपुǐरव¢ेण 

सडक, भवन, खानेपानी, Ǔसँचाइ 
लगायतका योजनाको ĤाǒवǓधक 
सपुǐरव¢ेण 

पया[वरणीय दȣगोपनामा आधाǐरत 
गणुèतरȣय Ǔनमा[ण तथा ǓनयǓमत 
ĤाǒवǓधक परȣ¢ण 

पूवा[धार ǒवकास ३० 

६ 
सामािजक सरु¢ा तथा 
लि¢त वग[ काय[Đम 
åयवèथापन 

सामािजक सरु¢ा भƣा ǒवतरण तथा 
लाभĒाहȣ अǓभलेख åयवèथापन 

ǒवƭतुीय सामािजक सरु¢ा 
Ĥणालȣ तथा लि¢त वग[ सेवा 
ǒवèतार 

सेवा Ĥवाह तथा 
सामािजक ǒवकास 

१५ 
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७ 
Ûयाǒयक सहजीकरण, 

मेलǓमलाप तथा गनुासो 
åयवèथापन 

èथानीय ǒववाद समाधान तथा उजरुȣ 
åयवèथापनमा सहयोग 

सामदुाǒयक मेलǓमलाप Ĥणालȣ 
सǺुढȣकरण 

सेवा Ĥवाह तथा 
सशुासन 

१० 

८ 
ǒवपɮ åयवèथापन, तØयाǋ 
तथा समदुाय पǐरचालन 

ǒवपɮ ĤǓतकाय[, घरधरुȣ तØयाǋ 
अƭावǓधक तथा जनचेतना काय[Đम 
सʶालन 

वडा ǒवपɮ åयवèथापन योजना 
काया[Ûवयन तथा Ǔडिजटल 
तØयाǋ Ĥणालȣ ǒवकास 

सेवा Ĥवाह तथा 
åयवèथापन 

१० 

९ 
काया[लय सʶालन, 

पğाचार, अǓभलेख तथा 
सहयोगी सेवा 

दैǓनक Ĥशासन, पğाचार, अǓभलेख 
åयवèथापन तथा काया[लय सʶालन 

पूण[ अǓभलेख Ǔडिजटाइजशेन 
तथा सेवा गणुèतर अǓभवǒृƨ 

Ĥशासन तथा 
åयवèथापन 

४५ 

आधारभतू अèपताल तफ[  [१ वटा] 

१ 

अèपतालको नीǓत, योजना, 
बजेट तथा काय[Đम 
तजु[मा तथा अèपतालको 
सàपणु[ काय[को Ĥ×य¢ 
सपुरȣव¢ेण सǒहतको 
åयवèथापन  

अèपातलको भौǓतक पूवा[धार Ǔनमा[ण 
काय[ हालसालै सàपÛ न भई सो 
èथानमा रहेको èवाèØय चौकȧ 
(Health Post) èतरोÛ नǓत गरȣ 
सʶालन गनȶ योजना रहेको 

पǐरणाममखुी योजना तथा ĤǒवǓधमा 
आधाǐरत योजना तथा अनगुमन 
Ĥणालȣको ǒवकास माफ[ त 
अèपतालको समĒ åयवèथापन 
गǐरन े

नीǓत Ǔनमा[ण, योजना 
तथा काया[Ûवयन 
ताǓलका बमोिजमको 
åयवèथापन 

६०-७० 
मेǓडकल अǓधकृत (तह ८) - १ 

(अèपतालका अÛय कम[चारȣहǽको 
सहयोगमा) 

२ 
बǒहरǍ (OPD) सेवा 
सʶालन 

ǒवशेष£ परामश[सǒहत गणुèतरȣय 
OPD सेवा ǒवèतार गरȣ ǓनयǓमत 

बǒहरǍ सेवा सʶालन, Ǔबरामी 
परȣ¢ण तथा उपचार 

सेवा Ĥवाह ९०-१०० 

हेãथ अǓसƴेÖट (तह ५) - १ 

कǒवराज (तह ५) - १ 

डेÛटल हाइिजǓनƴ (तह ५) - १ 

(मेǓडकल अǓधकृत तथा अÛय 
कम[चारȣको सहयोगमा) 

३ आकिèमक èवाèØय सेवा 
आकिèमक åयवèथापन 
सǺुढȣकरण माफ[ त २४ घÖटा 
आकिèमक सेवा सʶालन 

सेवा Ĥवाह ८४ 

हेãथ अǓसƴेÖट (तह ५) - २ 

(मेǓडकल अǓधकृत तथा अÛय 
कम[चारȣको सहयोगमा) 
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४ अÛतरǍ (IPD) सेवा 
शैया åयवèथापन तथा Ǔनगरानी 
सेवा ǒवèतार गदȷ सीǓमत शैया 
सेवा सʶालन 

सेवा Ĥवाह ८४ 

èटाफ नस[ (तह ५) - ४ 

(मेǓडकल अǓधकृत तथा अÛय 
कम[चारȣको सहयोगमा) 

५ Ĥयोगशाला सेवा 
आधारभतू परȣ¢ण सेवा उपलÞध 
गराउदै परȣ¢ण दायरा ǒवèतार 
तथा गणुèतर ǓनयÛğण 

सेवा Ĥवाह ४० 

ãयाब टेिÈनǓसयन (तह ५) - १ 

(मेǓडकल अǓधकृत तथा अÛय 
कम[चारȣको सहयोगमा) 

६ रेǓडयोलोजी सेवा 
Ǔडिजटल अǓभलेखीकरण तथा 
सेवा ǒवèतार माफ[ त एÈस-रे 
सेवा सʶालन 

सेवा Ĥवाह ४० 

रेǓडयोĒाफर (तह ५) - १ 

(मेǓडकल अǓधकृत तथा अÛय 
कम[चारȣको सहयोगमा) 

७ 
औषǓध तथा फामȶसी 
åयवèथापन 

औषǓध åयवèथापन Ĥणालȣ 
सǺुढȣकरण गरȣ ǓनयǓमत औषǓध 
आपूǓत[ 

सेवा Ĥवाह/åयवèथापन ४० 

फामȶसी सपुरभाइजर (तह ५) - १ 

(मेǓडकल अǓधकृत तथा अÛय 
कम[चारȣको सहयोगमा) 

८ 
अèपताल Ĥशासन तथा 
सहयोगी सेवा 

Ǔडिजटल Ĥशासन तथा सेवा 
åयवèथापन माफ[ त Ĥशासन 
सʶालन 

åयवèथापन/सहायक 
सेवा 

१०५-१२५ 
नायब सÞुबा (तह ५) - १ 

काया[लय सहयोगी - ३ 

सरसफाइकमȸ - १ 
आयवुȶद औषधालय तफ[  [१ वटा] 

१ 
आयवुȶǑदक बǒहरǍ (OPD) 

सेवा सʶालन 
ǓनयǓमत Ǔबरामी परȣ¢ण, परामश[ तथा 
उपचार सेवा Ĥवाह 

आयवुȶǑदक उपचार सेवाको 
गणुèतर अǓभवǒृƨ तथा सेवा 
ǒवèतार 

सेवा Ĥवाह २० 

कǒवराज (तह ५) - १ 

वƭै (तह ४) - १ 

काया[लय सहयोगी - १ 
२ 

आयवुȶǑदक औषǓध ǒवतरण 
तथा åयवèथापन 

Ǔनःशãुक आयवुȶǑदक औषǓध ǒवतरण 
तथा अǓभलेख åयवèथापन 

औषǓधको उपलÞधता, भÖडारण 
तथा ǒवतरण Ĥणालȣ सǺुढȣकरण 

सेवा Ĥवाह ८ 

३ 
रोग ĤǓतरोधा×मक तथा 
èवाèØय Ĥवƨ[न काय[Đम 
सʶालन 

योग, आहार-ǒवहार, जीवनशैलȣ सधुार 
तथा जनचेतनामूलक काय[Đम 

सʶालन 

नसनȶ रोग ǓनयÛğण तथा èवèथ 
जीवनशैलȣ Ĥवƨ[न काय[Đम 

ǒवèतार 
सेवा Ĥवाह ६ 
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४ 
आयवुȶǑदक èवाèØय िश¢ा 
तथा समदुायमा सचेतना 
अǓभवǒृƨ 

ǒवƭालय, मǒहला समूह तथा 
समदुायèतरमा èवाèØय िश¢ा 
काय[Đम सʶालन 

समदुायमा आयवुȶद सेवाĤǓतको 
पहुँच तथा उपयोग वǒृƨ 

सेवा Ĥवाह तथा 
सामािजक ǒवकास 

४ 

५ 
आयवुȶǑदक èवाèØय 
तØयाǋ, ĤǓतवेदन तथा 
अǓभलेख åयवèथापन 

सेवा सàबÛधी ǒववरण ǓनयǓमत 
Ǿपमा अƭावǓधक तथा ĤǓतवदेन 
पेश 

ǒवƭतुीय अǓभलेख तथा ĤǓतवदेन 
Ĥणालȣ ǒवकास 

åयवèथापन तथा सेवा 
Ĥवाह 

४ 

६ 
औषधालय Ĥशासन, 

सरसफाइ तथा सेवा 
सहयोग 

काया[लय सʶालन, सेवाĒाहȣ 
åयवèथापन तथा सरसफाइ काय[ 
ǓनयǓमत 

सेवामैğी वातावरण तथा 
संèथागत åयवèथापन 
सǺुढȣकरण 

Ĥशासन तथा 
åयवèथापन 

८ 

७ 
èथानीय èवाèØय संèथा 
तथा सरोकारवालासँग 
समÛवय 

èवाèØय िशǒवर, आयवुȶद सेवा Ĥवƨ[न 
तथा रेफरल समÛवय 

एकȧकृत èवाèØय सेवा Ĥणालȣमा 
आयवुȶद सेवाको Ĥभावकारȣ 
समावेशीता 

समÛवय तथा सेवा 
Ĥवाह 

४ 

èवाèØय चौकȧ तफ[  [२ वटा] 

१ 
आधारभतू उपचार सेवा 
तथा Ǔबरामी परȣ¢ण 

दैǓनक बǒहरǍ सेवा ǓनयǓमत 
सʶालन, सामाÛय रोगको उपचार 
तथा Ĥषेण सेवा Ĥभावकारȣ ǽपमा 
सàपÛ न 

गणुèतरȣय ĤाथǓमक उपचार 
सेवा, Ǔडिजटल Ǔबरामी अǓभलेख 
Ĥणालȣ सʶालन 

आधारभतू èवाèØय सेवा 
Ĥवाह 

४८ 

हेãथ अǓसƴेÖट तह ५ - १ 

अ.हे.व. तह ४ - २ 

अ.न.मी. तह ४ - २ 
२ 

मात ृतथा िशश ुèवाèØय 
सेवा 

सरुि¢त मात×ृव काय[Đम, ANC/PNC 

सेवा तथा संèथागत स×ुकेरȣ दर वǒृƨ 

उÍच जोिखम गभ[वतीको 
ǓनयǓमत अनगुमन, पोषण तथा 
मातिृशश ुसेवा ǒवèतार 

जनèवाèØय तथा सेवा 
Ĥवाह 

४८ 

३ 
खोप तथा समदुाय èवाèØय 
काय[Đम 

पूण[ खोप सǓुनिƱतता, समदुायमा 
ǓनयǓमत èवाèØय सचेतना काय[Đम 
सʶालन 

ǓनयǓमत खोप सǺुढȣकरण, 

ǒवƭालय èवाèØय तथा पोषण 
काय[Đम ǒवèतार 

जनèवाèØय सेवा ४४ 

४ 
Ĥयोगशाला तथा आधारभतू 
परȣ¢ण सेवा 

सामाÛय ãयाब परȣ¢ण सेवा 
सʶालन, रोग पǒहचानमा सहजता 

आधारभतू ãयाब परȣ¢ण ǒवèतार 
तथा गणुèतर सधुार 

ĤाǒवǓधक सेवा Ĥवाह ४० 
ãयाब अǓसƴेÖट तह ४ - १ 

(èवाèØय चौकȧ Ĥमखुको सहयोगमा) 
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५ 
èवाèØय तØयाǋ, ĤǓतवेदन 
तथा अǓभलेख åयवèथापन 

HMIS ĤǓतवेदन ǓनयǓमत, èवाèØय 
तØयाǋ अǓभलेखीकरण åयविèथत 

Ǔडिजटल ǐरपोǒट[ङ Ĥणालȣ तथा 
तØयाǋ ǒवƲषेण Ĥणालȣ 
सǺुढȣकरण 

ĤशासǓनक तथा सूचना 
åयवèथापन 

४० 

èवाèØय चौकȧ Ĥमखु तथा अÛय 
कम[चारȣहǽको सहयोगमा  

६ 
औषǓध तथा èवाèØय 
सामĒी åयवèथापन 

अ×यावæयक औषǓधको ǓनयǓमत 
आपूǓत[ तथा भÖडारण åयवèथा 

औषǓध åयवèथापन Ĥणालȣ 
आधǓुनकȧकरण तथा èटक 
अनगुमन 

सेवा सहयोग तथा 
Ĥशासन 

४० 

७ 
सरसफाइ तथा èवाèØय 
संèथाको åयवèथापन 

èवाèØय चौकȧ पǐरसर सफाइ तथा 
सेवा वातावरण सधुार 

èवाèØय संèथालाई सेवाĒाहȣमैğी 
र संĐमणमƠु बनाउन े

सहयोगी सेवा ४० काया[लय सहयोगी तहǒवǒहन - १ 

आधारभतू èवाèØय सेवा केÛġ [८ वटा] 

१ 
ĤाथǓमक उपचार तथा 
आधारभतू èवाèØय सेवा 

समदुायèतरमा ǓनयǓमत èवाèØय सेवा 
सʶालन, सामाÛय रोगको उपचार 
तथा परामश[ सेवा Ĥभावकारȣ ǽपमा 
सàपÛ न 

गणुèतरȣय ĤाथǓमक èवाèØय सेवा 
ǒवèतार तथा सेवाĒाहȣमैğी सेवा 
Ĥणालȣको ǒवकास 

आधारभतू èवाèØय सेवा 
Ĥवाह 

४८ 

हेãथ अǓसƴेÖट तह ५ - १ 

अ.न.मी. तह ४ - १ 

काया[लय सहयोगी तहǒवǒहन - १ 

२ 
मात ृतथा बाल èवाèØय 
सेवा 

गभ[वती परȣ¢ण, सरुि¢त मात×ृव 
सेवा तथा बाल èवाèØय काय[Đम 
ǓनयǓमत सʶालन 

ANC/PNC सेवा सǺुढȣकरण, 

पोषण तथा पǐरवार Ǔनयोजन 
काय[Đम ǒवèतार 

जनèवाèØय तथा सेवा 
Ĥवाह 

४८ 

३ 
खोप तथा समदुाय èवाèØय 
काय[Đम 

ǓनयǓमत खोप काय[Đम सʶालन, 

समदुायमा èवाèØय सचेतना अǓभवǒृƨ 

पूण[ खोप सǓुनिƱतता तथा 
समदुायमा आधाǐरत èवाèØय 
िश¢ा काय[Đम ǒवèतार 

जनèवाèØय सेवा ४४ 

४ 
पǐरवार Ǔनयोजन तथा 
Ĥजनन èवाèØय सेवा 

पǐरवार Ǔनयोजन साधन ǒवतरण तथा 
Ĥजनन èवाèØय परामश[ सेवा 
ǓनयǓमत 

काननुसàमत गोपनीयता Ĥवƨ[न 
गदȷ ǒकशोर-ǒकशोरȣमैğी èवाèØय 
सेवा तथा Ĥजनन èवाèØय 
सचेतना ǒवèतार 

परामश[ सेवा Ĥवाह तथा 
सामािजक èवाèØय 

४० 
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५ 
èवाèØय तØयाǋ तथा 
अǓभलेख åयवèथापन 

HMIS ĤǓतवेदन ǓनयǓमत, सेवा 
अǓभलेखीकरण åयविèथत 

Ǔडिजटल अǓभलेख Ĥणालȣ तथा 
अनलाइन ǐरपोǒट[ङ Ĥणालȣ 
काया[Ûवयन 

ĤशासǓनक तथा सूचना 
åयवèथापन 

४० 

६ 
औषǓध ǒवतरण तथा 
èवाèØय सामĒी 
åयवèथापन 

अ×यावæयक औषǓधको ǓनयǓमत 
ǒवतरण तथा भÖडारण åयवèथा 
कायम 

ĤǒवǓधमा आधाǐरत औषǓध 
åयवèथापन तथा èटक अनगुमन 
Ĥणालȣ सǺुढȣकरण 

सेवा सहयोग तथा 
Ĥशासन 

४० 

७ 
सरसफाइ तथा केÛġ 
åयवèथापन 

èवाèØय केÛġ पǐरसर सफाइ तथा 
सेवाĒाहȣमैğी वातावरण Ǔनमा[ण 

संĐमण ǓनयÛğण तथा 
गणुèतरȣय सेवा वातावरण 
ǒवकास 

सहयोगी सेवा ४० 
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अनसूुची-२ 

महाशाखा/शाखा/उपशाखा/इकाईको काय[ ǒववरण 

शाखाको नामः Ĥशासन तथा योजना [१] 

[शाखा Ĥमखुः Ĥशासन/सामाÛय Ĥशासन, तहः ७/८, सÌÉयाः १] 

शाखा अÛतग[त रहन े

उपशाखा/इकाई 
दरबÛदȣ 
सÌÉया 

तह सेवा समूह उपसमूह 

१.१ Ĥशासन उपशाखा १ ५/६ Ĥशासन सा.Ĥ. - 

१.२ योजना तथा अनगुमन उपशाखा १ ५/६ Ĥशासन सा.Ĥ. - 

१.३ कानून उपशाखा १ ५/६ Ĥशासन कानून - 

१.४ सामािजक सरु¢ा तथा 
         पʷीकरण उपशाखा 

१ ५/६ Ĥशासन सा.Ĥ. - 

१.५ िजÛसी इकाई १ ५/६ Ĥशासन सा.Ĥ. - 

१.६ दता[ चलानी तथा सोधपछु  

         इकाई 
१ ४ Ĥशासन सा.Ĥ. - 

१.७ वडा काया[लयहǽ (९ वटा) 
९ 

५/६ 
Ĥशासन सा.Ĥ. - 

९ इिÛजǓनयǐरङ ǓसǓभल जनरल 
१. शाखागत काय[ ǒववरणः - 

Đ.सं. काम 

१ 
नगरपाǓलकाको समĒ ĤशासǓनक, संèथागत तथा योजना åयवèथापन सàबÛधी काय[ 
सʶालन। 

२ 
संǒवधान तथा कानून बमोिजम èथानीय तहको अǓधकार ¢ेğǓभğका काय[हǾको समÛवय, 

सʶालन तथा अनगुमन। 

३ 
नगरसभा तथा नगर काय[पाǓलकाबाट èवीकृत नीǓत, योजना, काय[Đम तथा Ǔनण[य 
काया[Ûवयन । 

४ 
नगरपाǓलकाको आवǓधक योजना, वाǒष[क नीǓत तथा काय[Đम, बजेट तथा रणनीǓतक 
योजना तजु[मा गनȶ। 

५ शाखा, उपशाखा, वडा काया[लय तथा मातहतका अÛय Ǔनकाय बीच समÛवय कायम । 

६ सशुासन, पारदिश[ता, उƣरदाǒय×व तथा सेवा Ĥवाह सधुार सàबÛधी काय[Đम सʶालन । 

७ सǎीय तथा Ĥदेश सरकारसगँ समÛवय तथा ĤǓतवेदन åयवèथापन । 

८ 
साव[जǓनक सनुवुाइ, सामािजक परȣ¢ण, गनुासो åयवèथापन तथा नागǐरक सहायता Ĥणालȣ 
सʶालन । 

दरबÛदȣ  

२५  
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९ 
èथानीय तहको असल शासन तथा Ǒदगो ǒवकास लêय (SDGs) काया[Ûवयनमा 
सहजीकरण।  

१० नगरपाǓलका र मातहतका Ǔनकायको सामाÛय Ĥशासन सàबÛधी, 

११ 
कम[चारȣ ĤशासनसàबÛधी नगरपाǓलका वा मातहतका कम[चारȣको काय[ सàपादन 

मूãयाǋन, परुèकार, सǽवा, बढुवा, ǒवभागीय कारबाहȣ लगायत नगरपाǓलकाको संèथागत 
¢मता ǒवकास सàबÛधी । 

१२ जनसàपक[  åयवèथापन सàबÛधी, 

१३ 
नगरपाǓलकाको सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण (O&M), सǍठन तथा काय[ǒवǓधमा 
गनु[पनȶ सधुार सàबÛधी, 

१४ 
नगरपाǓलका समĒ åयवèथापनकȧय प¢ तथा ǒवकास Ǔनमा[ण सàबÛधी योजना 
तजु[मा, काया[Ûवयन, समÛवय, अनगुमन तथा मूãयाǋन सàबÛधी, 

१५ 
 नगरपाǓलका तथा मातहतका काया[लयको भौǓतक सàपिƣको अǓभलेख åयवèथापन, 

संर¢ण र मम[त संभार सàबÛधी, 
१६ आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ åयविèथत गनȶ सàबÛधी, 

१७ 
नगरपाǓलका र मातहत Ǔनकायमा ǐरƠ èथायी दरबÛदȣ पदपूǓत[ गनȶ सàबÛधमा Ĥदेश 
लोक सेवा आयोगसँग सàपक[  तथा समÛवय गनȶ । साथै अèथायी पदपूǓत[को ĤǒĐया 
åयविèथत गन[ सàपक[  शाखाको ǽपमा काय[ गनȶ । 

१८ नगरपाǓलकाको ĤवƠाको काम गनȶ, 
१९ नगरपाǓलकाको सरु¢ा åयवèथा, पालो पहरा, सरसफाई लगायतका काय[, 
२० शाखासँग सàबिÛधत अǓभलेख åयवèथापन सàबÛधी, 
२१ नगरपाǓलकाको कुनै पǓन शाखालाई नतोǒकएका अÛय काय[,   
२२ खǐरद सàबÛधी ĤचǓलत काननु बमोिजमका सǓमǓतहǽको सिचवालय सàबÛधी काय[ 
२३ िजÛसी åयवèथापन सàबÛधी गǽु योजना/वाǒष[क खǐरद योजनाको तयारȣ तथा काया[Ûवयन 

२४ 
सामािजक सरु¢ा तथा पʷीकरण सàबिÛधत काननुी तथा नीǓतगत माग[दश[नको काया[Ûवय, 
अनगुमन, मूãयाǋन तथा तत ्सàबÛधी काय[ । 

२५ 
शाखा अÛतग[तका सबै उपशाखा तथा इकाई र वडा काया[लयहǾको काय[ सʶालन, 

समÛवय र सपुरȣवे¢ण गनȶ 
२६ यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ । 

१.१ Ĥशासन उपशाखाको काय[ǒववरण 

Đ.सं. काम 

१ Ǔनण[य, आदेश, पǐरपğ तथा Ǔनदȶशन काया[Ûवयन 

२ काया[लय अनशुासन, आचारसंǒहता तथा काय[सàपादन åयवèथापन 

३ साव[जǓनक सेवा Ĥवाहलाई Ĥभावकारȣ, सरल तथा नागǐरकमैğी बनाउने 
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४ गनुासो सनुवुाइ तथा नागǐरक सहायता डेèक सʶालन  
५ सǎ, Ĥदेश तथा अÛय Ǔनकायसँग ĤशासǓनक समÛवय 
६ अǓभलेख, गोपनीय फाइल तथा दèतावेज åयवèथापन 
७ नगरपाǓलकाको सामाÛय Ĥशासन, कम[चारȣ Ĥशासन र जनसàपक[  सàबÛधी, 

८ 
नगर सभा नगर काया[Ǔलका तथा ǒवǓभǏ ǒवषयगत सǓमǓतको बैठक åयवèथापन 
सàबÛधी  

९ 
नगरपाǓलकाको सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण (O&M), सǍठन तथा काय[ǒवǓधमा 
गनु[पनȶ सधुार सàबÛधी, 

१० आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ åयविèथत गनȶ सàबÛधी, 

११ 
कम[चारȣ Ĥशासन सàबÛधी नगरपाǓलका वा मातहतका कम[चारȣको काय[ सàपादन 

मूãयाǋन, परुèकार, सǽवा, बढुवा, ǒवभागीय कारबाहȣ लगायत नगरपाǓलकाको संèथागत 
¢मता ǒवकास सàबÛधी 

१२ 
काया[लयको सरु¢ा åयवèथा, नगर Ĥहरȣ/दमकल Ĥहरȣ åयवèथापन, पालो पहरा, 
सरसफाई, बगैँचा åयवèथापन, साजसÏजा, सौÛदयȸकरण, चमेना गहृ åयवèथापन सàबÛधी 

१३ अǓतǓथ स×कार तथा िशƴाचार सàबÛधी 
१४ उपशाखासँग सàबिÛधत अǓभलेख åयवèथापन सàबÛधी 
१५ नगरपाǓलकाको सवारȣ साधनको åयवèथापन सàबÛधी  
१६ उपशाखालाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ 

१.२ योजना तथा अनगुमन उपशाखाको काय[ǒववरण 
Đ.सं. काम 

१ 
नगरपाǓलकाको आवǓधक, मÚयमकालȣन तथा वाǒष[क योजना, काय[Đम तथा बजेट 
तजु[मा काय[को सàपक[  ǒवÛद ु (Focal Point) सàबÛधी। 

२ योजना तथा  काय[Đमको ĤाथǓमकȧकरण । 

३ वडा तथा ǒवषयगत शाखाबाट ĤाƯ योजनाहǾ समायोजन तथा एकȧकरण । 

४ नगर ǒवकास योजना, गǽुयोजना तथा रणनीǓतक योजना तयार । 

५ योजना बैǋ तथा आयोजना अǓभलेख åयवèथापन । 

६ ǒवकास आयोजना तथा काय[Đमको Ĥशासन, अनगुमन तथा मूãयाǋन । 

७ योजना काया[Ûवयनको ĤगǓत ǒववरण तयार । 

८ साव[जǓनक परȣ¢ण, सामािजक परȣ¢ण तथा साव[जǓनक सनुवुाइ सʶालन । 
९ Ǒदगो ǒवकास लêय (SDGs) को èथानीयकरण सàबÛधी काय[ । 
१० उपभोƠा सǓमǓत, लाभĒाहȣ समूह तथा सरोकारवालाको ¢मता ǒवकास । 
११ योजनाको Ĥभाव मूãयाǋन तथा ĤǓतफल ǒवƲषेण । 
१२ बेǽज ुÛयूनीकरण तथा योजना काया[Ûवयन सधुार सàबÛधी काय[ । 
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१३ राǒƶय नीǓत, आवǓधक योजना तथा èथानीय आवæयकता अनǾुप योजना Ǔनमा[ण गनȶ। 
१४ GIS, MIS तथा Ǔडिजटल अनगुमन Ĥणालȣ Ĥयोग । 
१५ सǎ तथा Ĥदेश सरकारमा आवæयक योजना तथा ĤǓतवेदन पठाउने। 

१६ उपशाखालाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ 
१.३ कानून उपशाखाको काय[ǒववरण 

Đ.सं. काम 

१ 
नगरपाǓलकाको आवǓधक योजना, वाǒष[क नीǓत तथा काय[Đममा आधाǐरत काननु 
उपशाखाको योजना तथा वाǒष[क काय[ताǓलका (Work Calendar) तयार गनȶ 

२ उपशाखागत काय[को सʶालन, समÛवय, अनगुमन तथा सपुरȣवे¢ण गनȶ 

३ 
उपशाखागत काय[सàपादनको ĤगǓत मूãयाǋन तथा ĤǓतवेदन तयार गरȣ Ĥमखु 
Ĥशासकȧय अǓधकृत, नगर काय[पाǓलका तथा सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश गनȶ 

४ 
नगरपाǓलकाका शाखा, वडा काया[लय तथा ǓनकायहǾलाई काननुी परामश[ उपलÞध 
गराउने 

५ 
नगरसभा तथा नगर काय[पाǓलकाबाट Ǔनमा[ण हनुे ऐन, Ǔनयम, ǒवǓनयम, काय[ǒवǓध, 

Ǔनदȶ िशका, मापदÖड तथा आदेशको मèयौदा तयार गनȶ 

६ 
èथानीय कानून Ǔनमा[ण ĤǒĐयामा आवæयक काननुी, ĤाǒवǓधक तथा भाǒषक सहजीकरण 
गनȶ 

७ 
Ĥèताǒवत कानून संǒवधान तथा ĤचǓलत कानूनसँग बािझन/ेनबािझने सàबÛधमा काननुी 
परȣ¢ण (Legal Vetting) गनȶ 

८ èथानीय कानूनको संशोधन, खारेजी तथा अƭावǓधक सàबÛधी काय[ गनȶ 
९ कानून Ǔनमा[ण ĤǒĐयामा सरोकारवालासँग छलफल, परामश[ तथा समÛवय गनȶ 
१० èवीकृत कानूनको Ĥमाणीकरण, Ĥकाशन तथा अǓभलेखीकरण सàबÛधी काय[ गनȶ 

११ 
नगर उपĤमखुको संयोजक×वमा रहने Ûयाǒयक सǓमǓतको सिचवालय सàबÛधी काय[ 
सàपादन गनȶ 

१२ Ûयाǒयक सǓमǓतमा दता[ भएका उजरुȣ, Ǔनवेदन तथा ǒववादको अǓभलेख åयवèथापन गनȶ 
१३ ǒववाद समाधान ĤǒĐयामा काननुी तथा ĤशासǓनक सहजीकरण गनȶ 
१४ मेलǓमलाप, मÚयèथता तथा èथानीय ǒववाद समाधान सàबÛधी काय[ सʶालन गनȶ 
१५ Ûयाǒयक सǓमǓतको बैठक åयवèथापन, Ǔनण[य तयारȣ तथा Ǔनण[य अǓभलेखीकरण गनȶ 
१६ Ûयाǒयक सǓमǓतका Ǔनण[य काया[Ûवयनमा सहजीकरण गनȶ 
१७ मेलǓमलापकता[को सूची åयवèथापन तथा ¢मता ǒवकास काय[Đम सʶालन गनȶ 
१८ Ûयाǒयक सǓमǓतसगँ सàबिÛधत ĤǓतवेदन तयार गरȣ सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश गनȶ 
१९ नगरपाǓलकालाई आवæयक काननुी राय, सझुाव तथा åयाÉया उपलÞध गराउने 
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२० 
नगरपाǓलका ǒवǽƨ वा नगरपाǓलकाको तफ[ बाट दायर भएका मƧुामा आवæयक 
कागजात तथा ĤǓतर¢ा तयारȣ गनȶ 

२१ अदालत, अध[Ûयाǒयक Ǔनकाय तथा अनसुÛधान Ǔनकायसँग समÛवय गनȶ 
२२ मƧुा माǓमला सàबÛधी अǓभलेख तथा ǒववरण åयवèथापन गनȶ 
२३ नगरपाǓलकाको तफ[ बाट काननुी ĤǓतर¢ा तथा समÛवया×मक काय[ गनȶ 

२४ 
नगरपाǓलकाले गनȶ सàझौता, समझदारȣपğ (MoU), करार तथा ठेʞा सàझौताको 
काननुी परȣ¢ण गनȶ 

२५ काननुी जोिखम ǒवƲषेण तथा आवæयक सधुार सझुाव Ĥदान गनȶ 
२६ ǒवकास आयोजना तथा सेवा करार सàबÛधी काननुी सहजीकरण गनȶ 
२७ साव[जǓनक खǐरद तथा ĤशासǓनक Ǔनण[यमा काननुी परामश[ उपलÞध गराउने 
२८ सशुासन, जवाफदेǒहता तथा पारदिश[ता Ĥवƨ[न सàबÛधी काय[ गनȶ 

२९ 
साव[जǓनक सनुवुाइ, सामािजक परȣ¢ण तथा गनुासो åयवèथापनमा काननुी सहजीकरण 
गनȶ 

३० 
सूचना अǓधकार, नागǐरक अǓधकार तथा ĤशासǓनक Ûयाय सàबÛधी काय[मा 
सहजीकरण गनȶ 

३१ ħƴाचार ǓनयÛğण तथा आचारसंǒहता काया[Ûवयनमा सहयोग गनȶ 

३२ 
मानव अǓधकार, लैǒǍक समानता तथा सामािजक Ûयाय सàबÛधी èथानीय काय[Đम 
काया[Ûवयनमा सहयोग गनȶ 

३३ 
मǒहला, बालबाǓलका, ÏयेƵ नागǐरक, अपाǍता भएका åयिƠ तथा ǒवपǏ वग[सँग 
सàबिÛधत काननुी संर¢णका ǒवषयमा सहजीकरण गनȶ 

३४ 
घरेल ुǒहंसा, बाल अǓधकार, सामािजक ǒवभेद तथा अÛय सामािजक Ûयायका ǒवषयमा 
काननुी सचेतना काय[Đम सʶालन गनȶ 

३५ समदुायèतरमा Ûयायमा पहुँच (Access to Justice) Ĥवƨ[न गनȶ 

३६ 
èथानीय कानून, नागǐरक अǓधकार तथा कत[åय सàबÛधी जनचेतनामूलक काय[Đम 
सʶालन गनȶ 

३७ 
वडा काया[लय, शाखा तथा जनĤǓतǓनǓधहǾलाई काननुी अǓभमखुीकरण तथा ¢मता 
ǒवकास काय[Đम सʶालन गनȶ 

३८ मेलǓमलापकता[, कम[चारȣ तथा सरोकारवालाको ¢मता अǓभवृǒƨ गनȶ 
३९ काननुी सचेतना सामĒी, Ǔनदȶ िशका तथा सूचना Ĥकाशन गनȶ 
४० èथानीय कानून, Ǔनण[य, मƧुा तथा Ûयाǒयक सǓमǓतसàबÛधी अǓभलेख åयविèथत राÉ न े
४१ Ǔडिजटल कानून तथा मƧुा åयवèथापन Ĥणालȣ सʶालन गनȶ 
४२ काननुी दèतावेज, फैसला तथा Ǔनण[यहǾको सरुि¢त अǓभलेखीकरण गनȶ 
४३ सूचना ĤǒवǓधमा आधाǐरत Ûयाǒयक तथा काननुी सेवा Ĥवƨ[न गनȶ 
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४४ 
अदालत, िजãला Ĥशासन काया[लय, Ĥहरȣ, सरकारȣ वǒकल काया[लय तथा अÛय 
Ǔनकायसँग समÛवय गनȶ 

४५ Ĥदेश तथा सǎीय कानूनसàबÛधी Ǔनकायसँग आवæयक समÛवय कायम गनȶ 

४६ 
èथानीय तहका अÛय शाखा तथा वडा काया[लयसँग समÛवय गरȣ काननुी समèया 
समाधान गनȶ 

४७ 
गैरसरकारȣ संèथा तथा ǒवकास साझेदारसँग काननुी सशƠीकरण काय[Đममा सहकाय[ 
गनȶ 

४८ 
उपशाखा अÛतग[त सʶालन भएका काय[Đम तथा सेवाको ǓनयǓमत अनगुमन तथा 
मूãयाǋन गनȶ 

४९ काय[सàपादन सूचकका आधारमा ĤगǓत ĤǓतवेदन तयार गनȶ 
५० कानून काया[Ûवयनको Ĥभावकाǐरता मूãयाǋन गनȶ 
५१ उपशाखागत अǓभलेख तथा तØयाǋ Ĥणालȣ åयविèथत राÉ न े
५२ ĤचǓलत कानून, नीǓत तथा काय[ǒवǓध बमोिजम उपशाखालाई तोǒकएका अÛय काय[ गनȶ 

५३ 
नगर काय[पाǓलका, नगरसभा, Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा Ûयाǒयक सǓमǓतबाट 
Ǔनदȶ िशत काय[ सàपादन गनȶ । 

५४ यस उपशाखालाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ गनȶ । 
१.४ सामािजक सरु¢ा तथा पʷीकरण उपशाखाको काय[ ǒववरण 
Đ.सं. काम 

१ 
सामािजक सरु¢ा तथा पʷीकरण सàबिÛधत काननुी तथा नीǓतगत माग[दश[नको 
काया[Ûवय, अनगुमन, मूãयाǋन तथा तत ्सàबÛधी काय[ । 

२ 
सामािजक सरु¢ा तथा åयिƠगत घटना दता[ Ĥणालȣ सǺुढȣकरण योजना तयार गरȣ 
Ǔनण[याथ[ Ĥèततु गनȶ । 

३ åयिƠगत घटना दता[ (जÛम, म×ृय,ु ǒववाह, सàबÛध ǒवÍछेद, बसाइँसराइ) åयवèथापन । 

४ सामािजक सरु¢ा लाभĒाहȣको ǒववरण अƭावǓधक तथा आवǓधक ǽपमा भƣा ǒवतरण। 

५ 
राǒƶय पǐरचयपğ तथा पʷीकरण सàबÛधी ǒवषयको समÛवय ǒवÛद ु(Coordination 

Point) को ǽपमा काय[ गनȶ। 

६ वडा काया[लय माफ[ त सʶालन हनुे पʷीकरण काय[को अनगुमन । 

७ सामािजक सरु¢ा तथा पʷीकरण Ĥणालȣको MIS सʶालन । 

८ 
सामािजक सरु¢ा भƠुानीमा पारदिश[ता तथा ǓनयǓमतता कायम गदȷ सशुासन Ĥवƨ[नमा 
सहयोग । 

९ 
सामािजक सरु¢ा काय[Đम अÛतग[त भƣा ǒवतरण ĤǒĐयासगँ सàबिÛधत भई बैǋ तथा 
सàबिÛधत Ǔनकायसँग समÛवय । 

१० पʷीकरण सàबÛधी जनचेतनामूलक काय[Đम सʶालन । 
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११ सामािजक सरु¢ा तथा åयिƠगत घटना दता[ सàबÛधी तØयाǋ åयवèथापन । 

१२ सामािजक सरु¢ा काय[Đमको समĒ ĤगǓत ǒववरण तयारȣ/ĤǓतवेदन सàबÛधी । 

१३ Ǔडिजटल पʷीकरण तथा सामािजक सरु¢ा Ĥणालȣ काया[Ûवयन । 

१४ सामािजक सरु¢ा काय[Đम काया[Ûवयनमा सहजीकरण गनȶ 
१५ सामािजक सरु¢ा लाभĒाहȣको अǓभलेख तथा तØयाǋ åयवèथापन गनȶ 
१६ सामािजक सरु¢ा सàबÛधी जनचेतना तथा सेवा सहजीकरण गनȶ 

१७ 
ĤचǓलत नीǓत तथा काननु बमोिजम काय[रत एम.आइ.एस अपरेटर र ǒफãड सहायकको 
कामलाई åयविèथत गनȶ 

१८ उपशाखालाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ 
१.५ िजÛसी इकाईको काय[ ǒववरण 
Đ.सं. काम 

१ काया[लयका लाǓग आवæयक िजÛसी सामĒीको माग सǋलन गनȶ । 

२ èवीकृत बजेट तथा खǐरद योजना अनसुार सामĒी खǐरद ĤǒĐयामा सहजीकरण गनȶ । 

३ ĤाƯ  सामĒीको गणुèतर, पǐरमाण तथा èपेǓसǒफकेसन परȣ¢ण गनȶ। 

४ कानूनी ĤǒĐया अनसुार सामĒी दता[ गरȣ èटोरमा दािखला गनȶ । 

५ आपूǓत[कता[सँग सàबिÛधत अǓभलेख तथा Ǔबल भपा[इ åयवèथापन गनȶ । 

६ िजÛसी सामĒी सरुि¢त Ǿपमा गोदाम/èटोरमा åयविèथत भÖडारण गनȶ । 

७ सामĒीको ĤचǓलत काननु बमोिजम वगȸकरण गनȶ । 

८ èटक काड[/èटक रिजèटर अƭावǓधक गनȶ । 
९ सामĒीको Ûयूनतम-अǓधकतम èटक èतर कायम गनȶ । 
१० भÖडारणमा रहेका सामĒीको संर¢ण, सरु¢ा तथा åयवèथापन गनȶ । 

११ 
शाखा, मातहतका Ǔनकाय तथा वडा काया[लयबाट ĤाƯ सामĒी माग फारामको 
आधारमा ǒवतरण गनȶ । 

१२ आवæयकताको आधारमा ĤाथǓमकता Ǔनधा[रण गरȣ ǒवतरण गनȶ । 
१३ ǒवतरण गǐरएको सामĒीको उपयोगसàबÛधी Ţयाǒकङ गनȶ । 
१४ िजÛसी सàबÛधी सàपूण[ सामĒीको अƭावǓधक अǓभलेख राÉ न े। 
१५ मालसामान दता[ पिुèतका (Stock Register) तथा काड[ Ĥणालȣ सʶालन गनȶ । 
१६ नयाँ खǐरद, ǒवतरण, ĚाÛसफर तथा नƴ भएका सामĒीको अǓभलेख राÉ न े। 
१७ सàपिƣ सूची (Asset Register) अƭावǓधक गनȶ । 
१८ काया[लयका èथायी तथा चल सàपिƣको संर¢ण गनȶ । 
१९ िजÛसी सामĒीको दǽुपयोग रोकथाम तथा ǓनयÛğण गनȶ । 
२० हराएको, ǓबǓĒएको वा ¢ǓतĒèत सामĒीको अǓभलेख गनȶ । 
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२१ 
सàपिƣको िजàमेवारȣ तोकȧ हèताÛतरण Ĥणालȣ (Handover/Taking Over) सʶालन 
गनȶ। 

२२ वाǒष[क िजÛसी Ǔनरȣ¢ण (Physical Verification) गनȶ । 
२३ èटक Ǔमलान (Stock Reconciliation) गनȶ । 
२४ अनावæयक, परुानो वा Ĥयोग नहनुे सामĒी पǒहचान गनȶ । 
२५ वाǒष[क ĤǓतवेदन तयार गरȣ पेश गनȶ । 
२६ Ĥयोग नहनेु वा ǓबǓĒएका सामĒीको सूची तयार गनȶ । 
२७ िजÛसी सामĒीको लगत कʣा  सàबÛधी आवæयक काय[ गनȶ । 

२८ 
िजÛसी Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन तथा ĤचǓलत काननु बमोिजम काया[लयको Ǔनण[य अनसुार 
सामĒी नƴ वा Ǔललाम ĤǒĐया सàपǏ गनȶ । 

२९ नƴ/ǓललामसàबÛधी अǓभलेख सरुि¢त राÉ न े। 

३० 
साव[जǓनक सàपिƣ åयवèथापन Ĥणालȣ (PAMS) माफ[ त िजÛसी Ĥशासन सàबÛधी काय[ 
गनȶ । 

३१ Ǔडिजटल èटक रेकड[ अƭावǓधक गनȶ । 
३२ ǐरपोट[ तथा तØयाǋ Ĥणालȣ ǒवकास गनȶ । 
३३ माǓसक, ğैमाǓसक तथा वाǒष[क िजÛसी ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 
३४ लेखापरȣ¢णका लाǓग आवæयक कागजात उपलÞध गराउने । 
३५ इकाईगत ĤगǓत ǒववरण आवǓधक ǽपमा उपलÞध गराउने । 

३६ 
आगलागी, चोरȣ  वा ¢Ǔत रोकथामका उपाय अपनाई èटोरको भौǓतक सरु¢ा सǓुनिƱत 
गनȶ। 

३७ बीमायोÊय िजÛसी सामĒीको सूची åयवèथापन गनȶ । 
३८ ईकाइलाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ । 

१.६ दता[ चलानी तथा सोधपछु इकाईको काय[ ǒववरण 
Đ.सं. काम 

१ 

काया[लयमा ĤाƯ पğहǾको दता[ गरȣ अǓभलेख åयविèथत गनȶ साथै पğको 
ĤाथǓमकताका आधारमा आवæयक कारवाहȣका लाǓग तǽुÛत तोǒकएको शाखाहǽमा 
Forward गनȶ। 

२ 
चलानी पğ तयार गरȣ åयविèथत अǓभलेखीकरण गदȷ ĤाथǓमकताका आधारमा 
सàबिÛधत èथानमा पठाउने। 

३ ǒवƭतुीय तथा Ǔडिजटल पğाचार åयवèथापन गनȶ। 

४ काया[लयको पğाचार तथा अǓभलेख सरुि¢त राÉ न।े 

५ सेवाĒाहȣलाई आवæयक सूचना तथा जानकारȣ उपलÞध गराउने। 

६ हेãप डेèक तथा नागǐरक सहायता सेवा सʶालन गनȶ। 
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७ नागǐरकलाई सàबिÛधत शाखासàम सहजीकरण गनȶ। 

८ गोपनीय तथा मह×वपूण[ पğहǾको सरुि¢त åयवèथापन गनȶ। 
९ दता[ तथा चलानी रिजèटर अƭावǓधक गनȶ। 
१० सूचना ĤǒवǓधमा आधाǐरत दता[ तथा चलानी Ĥणालȣ सʶालन गनȶ। 

११ 
सेवा Ĥवाहलाई Ǔछटो, पारदशȸ तथा उƣरदायी बनाउन सहयोग तथा समÛवयकारȣ 
भǓूमकाको लाǓग अĒपिÌत (Front Desk ) मा रहȣ काय[ गनȶ । 

१२ इकाइलाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ । 
१.७ वडा काया[लयहǽ (९ वटा)को काय[ ǒववरण 
Đ.सं. काम 

१ आधारभतू  ĤशासǓनक तथा नागǐरक सेवा Ĥवाह सàबÛधी 
क नागǐरकलाई दैǓनक ĤशासǓनक सेवा (Frontline Service Delivery) Ĥदान गनȶ । 

ख नागǐरकको Ǔसफाǐरस, Ĥमािणत तथा अǓभलेखीकरण सàबÛधी सेवा उपलÞध गराउने । 

ग वडा èतरमा आउने सेवाĒाहȣको समèया समाधान तथा सहजीकरण गनȶ । 

घ नागǐरक गनुासो दता[, åयवèथापन तथा समाधान गनȶ । 

ङ नागǐरक सहायता क¢ (Citizen Help Desk) सʶालन गनȶ । 

च 
वडा सǓमǓत तथा वडा िèथत ǒवǒवध ǒवषयगत सǓमǓतको बैठक åयवèथापन सàबÛधी 
काय[ । 

२ åयिƠगत घटना दता[ तथा पʷीकरण सàबÛधी 
क जÛम, म×ृय,ु ǒववाह, सàबÛध ǒवÍछेद तथा बसाइँसराइ दता[ गनȶ । 
ख åयिƠगत घटना दता[ अǓभलेख अƭावǓधक तथा सरुि¢त राÉ न े। 
ग दता[ Ĥमाणपğ जारȣ गनȶ तथा Ĥमाणीकरण गनȶ । 
घ पʷीकरण सàबÛधी जनचेतना तथा अǓभमखुीकरण गनȶ । 
ङ नगरपाǓलका तथा तालकु Ǔनकायबाट माग भएका ǒववरण समय मै उपलÞध गराउने। 
३ Ǔसफाǐरस तथा Ĥमाणीकरण सेवा सàबÛधी 
क नागǐरकता Ǔसफाǐरस, नाम/ठेगाना Ĥमािणत गनȶ । 
ख नाता Ĥमािणत, अǒववाǒहत, बसोबास Ĥमािणत गनȶ । 
ग जÊगा/घरसàबÛधी Ǔसफाǐरस (Ĥारिàभक èतर) Ĥदान गनȶ । 
घ आǓथ[क अवèथा, ǒवपǏता तथा सामािजक अवèथा Ĥमािणत गनȶ । 

ङ 
èथानीय Ĥशासन लगायत ǒवǓभǏ åयिƠ तथा Ǔनकायको माग बमोिजम èथानीय 
सरकार सʶालन ऐन तथा अÛय ĤचǓलत काननु बमोिजम Ǔसफाǐरस गनȶ । 

४ èथानीय राजèव Ĥशासन तथा ĤǒवǓधमा आधाǐरत अǓभलेख åयवèथापन सàबÛधी 
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क 

नगर सभाबाट èवीकृत दररेटको सीमा Ǔभğ रहȣ ĤचǓलत काननु बमोिजम घरजÊगा 
कर, सàपिƣ कर तथा अÛय èथानीय कर सǋलन लगायत कर तथा गैर कर Ĥशासन 
सàबÛधी आवæयक काय[ गनȶ । 

ख 
राजèव सàबÛधी रǓसद जारȣ गनȶ, रǓसद ǓनयÛğण Ĥणालȣ åयविèथत गनȶ साथै सूचना 
ĤǒवǓधमा आधाǐरत राजèव åयवèथापन Ĥणालȣ अवलàबन गनȶ । 

ग सǋǓलत राजèवको दैǓनक ǒववरण नगरपाǓलकामा पठाउने । 
५ èथानीय योजना तथा ǒवकास åयवèथापन सàबÛधी 
क वडाèतरȣय योजना सǋलन, छनोट तथा ĤाथǓमकȧकरण गनȶ । 
ख उपभोƠा सǓमǓत गठन तथा सʶालनमा सहजीकरण गनȶ । 
ग योजना काया[Ûवयनको अनगुमन तथा ǐरपोǒट[ङ गनȶ । 
घ Ǔनमा[ण काय[को गणुèतर अनगुमन गनȶ । 
ङ सàपǏ योजनाको साव[जǓनक परȣ¢ण (Public Audit) गराउने । 
६ पूवा[धार तथा साव[जǓनक सàपिƣ åयवèथापन सàबÛधी 
क सडक, नाला, खानेपानी, Ǔसचँाइ लगायत पूवा[धारको अनगुमन गनȶ । 
ख साव[जǓनक सàपिƣको संर¢ण तथा åयवèथापन गनȶ । 
ग èथानीय èतरका मम[तसàभार काय[मा सहजीकरण गनȶ । 
घ सामदुाǒयक संरचनाको उपयोग तथा Ǒदगोपन सǓुनिƱत गनȶ । 
७ सामािजक सरु¢ा तथा लि¢त काय[Đम काया[Ûवयन सàबÛधी 
क सामािजक सरु¢ा भƣा ǒवतरणमा सहजीकरण गनȶ । 
ख ÏयेƵ नागǐरक, अपाǍता भएका åयिƠ तथा लि¢त वग[को तØयाǋ अƭावǓधक गनȶ । 
ग लि¢त काय[Đमको लाभĒाहȣ पǒहचान तथा Ǔसफाǐरस गनȶ । 
घ सामािजक समावेशीकरणसàबÛधी काय[Đम सʶालनमा सहयोग गनȶ । 
८ सरसफाइ, वातावरण तथा ǒवपɮ åयवèथापन सàबÛधी 
क सरसफाइ तथा फोहोर åयवèथापन काय[Đम सʶालन गनȶ । 
ख वातावरण संर¢ण तथा हǐरयालȣ Ĥवƨ[न गनȶ । 
ग ǒवपɮ पूव[तयारȣ, ĤǓतकाय[ तथा राहत ǒवतरणमा सहजीकरण गनȶ । 
घ èथानीय जोिखम ¢ेğ पǒहचान तथा अǓभलेख åयवèथापन गनȶ । 
९ तØयाǋ, सूचना तथा अǓभलेख åयवèथापन सàबÛधी 
क वडाèतरȣय जनसंÉया तथा सामािजक-आǓथ[क तØयाǋ सǋलन गनȶ । 
ख घरधरुȣ सूचीकरण तथा अƭावǓधक गनȶ । 
ग èथानीय İोत साधन तथा ǒवकास सàबÛधी तØयाǋ सǋलन गनȶ । 
घ सबै सेवा तथा गǓतǒवǓधको अǓभलेख सरुि¢त राÉ न े। 
१० ǒववाद समाधान तथा मेलǓमलाप सàबÛधी 
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क èथानीय ǒववाद समाधान तथा मेलǓमलाप ĤǒĐया सʶालन गनȶ । 
ख सामदुाǒयक Ûयाय Ĥणालȣलाई Ĥवƨ[न गनȶ । 
ग सामािजक ƮÛƮ Ûयूनीकरणमा सहजीकरण गनȶ । 
११ सामािजक, साèंकृǓतक तथा सामदुाǒयक काय[ सàबÛधी 
क èथानीय भाषा, संèकृǓत तथा परàपराको संर¢ण गनȶ । 
ख धाǓम[क, सांèकृǓतक तथा सामदुाǒयक काय[Đम सʶालनमा सहयोग गनȶ । 
ग सामािजक एकता तथा सहअिèत×व Ĥवƨ[न गनȶ । 
१२ समÛवय तथा ĤǓतवेदन सàबÛधी 
क नगरपाǓलकासँग ǓनयǓमत समÛवय तथा ĤǓतवेदन पेश गनȶ । 
ख नगर सभा तथा नगर काय[पाǓलकाका Ǔनण[यहǾ काया[Ûवयन गनȶ । 
ग सǎीय तथा Ĥदेश काय[Đम काया[Ûवयनमा सहयोग गनȶ । 
घ वडाèतरȣय सेवा Ĥवाहको ĤगǓत ǒववरण पठाउने । 
१३ वडा काया[लयलाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ । 

उिãलिखत काय[हǽ Ĥभावकारȣ तथा पारदशȸ ǽपमा शीē सàपǏ गरȣ èथानीय सरकारको सेवा 
Ĥवाहमा आम नागǐरकले सकारा×मकताको अनभुतू गनȶ गरȣ èथानीय सरकारको अĒभाग (Frontline) 
मा रहȣ काम गनȶ संèथागत Ĥणालȣको Ĥ×याभतू गनȶ । 
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अनसूुची-२ 

महाशाखा/शाखा/उपशाखा/इकाईको काय[ ǒववरण 

शाखाको नामः आǓथ[क Ĥशासन तथा राजèव åयवèथापन [२] 

[शाखा Ĥमखुः Ĥशासन/लेखा, तहः ७/८, सÌÉयाः १] 

शाखा अÛतग[त रहन े

उपशाखा/इकाई 
दरबÛदȣ 
सÌÉया 

तह सेवा समूह उपसमूह 

शाखामै रहने  १ ५/६ Ĥशासन लेखा - 

२.१ राजèव उपशाखा १ ५/६ Ĥशासन राजèव - 

 

२. शाखागत काय[ ǒववरणः - 

Đ.सं. काम 

१ èथानीय कर तथा गैर-कर राजèवको नीǓत काया[Ûवयन गनȶ 

२ 
सàपिƣ कर, घरबहाल कर, åयवसाय कर, Ǔसफाǐरस शãुक, सेवा शãुक, दèतरु आǑद 
सǋलन गनȶ 

३ करदाता पǒहचान, दता[ तथा Ĥोफाइल अƭावǓधक गनȶ 
४ राजèव सǋलन Ĥणालȣलाई Ǔडिजटल/अनलाइन Ĥणालȣमा ǒवèतार गनȶ 
५ कर Ǔनधा[रण, पनुरावलोकन तथा कर छुट/सǒुवधा åयवèथापन गनȶ 
६ राजèव चहुावट ǓनयÛğणका लाǓग अनगुमन तथा छÔके जाँच गनȶ 
७ राजèव लêय Ǔनधा[रण तथा लêय ĤाǓƯको ǓनयǓमत समी¢ा गनȶ 
८ कर नǓतनȶ करदातामाǓथ काननुी कारबाहȣ ĤǒĐया अिघ बढाउने 
९ दोहोरो लेखा Ĥणालȣ (Double Entry System) अनसुार लेखा अǓभलेख राÉ न े
१० दैǓनक, माǓसक, ğैमाǓसक तथा वाǒष[क ǒवƣीय ǒववरण तयार गनȶ 
११ नगद Ĥवाह (Cash Flow) åयवèथापन गनȶ 
१२ बैǋ खाता सʶालन तथा समÛवय गनȶ 
१३ भƠुानी आदेश, चेक जारȣ तथा Ǔनकासा ĤǒĐया सʶालन गनȶ 
१४ आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ åयविèथत गनȶ सàबÛधी, 
१५ सàपूण[ आǓथ[क कारोबारको भौचर तयार गनȶ तथा अǓभलेख सरुि¢त राÉ न े
१६ ǒवƣीय ǒववरण एकȧकृत गरȣ सǎीय/Ĥदेश सरकारमा पठाउने 
१७ सǎीय तथा Ĥदेश सरकारबाट ĤाƯ अनदुान åयवèथापन गनȶ 
१८ सशत[, समानीकरण, ǒवशेष तथा समपूरक अनदुानको खच[ अनगुमन गनȶ 
१९ दात ृǓनकाय तथा पǐरयोजना İोतको लेखा åयवèथापन गनȶ 
२० वैदेिशक सहायता तथा पǐरयोजना कोषको पारदशȸ Ĥयोग सǓुनिƱत गनȶ 
२१ महालेखा परȣ¢कको ĤǓतवेदन काया[Ûवयन गनȶ 

दरबÛदȣ  

३  
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२२ 
ǒवǓनयोजन, राजèव र धरौटȣको कारोबारको ǒहसाब तथा धरौटȣ ĤाǓƯ, ǒफता[ र सदरèयाहा 
सàबÛधी, 

२३ बेǽज ुपǒहचान, वगȸकरण तथा फŞयौट ĤǒĐया सʶालन गनȶ 
२४ आǓथ[क अनशुासन कायम गन[ ǓनयÛğण Ĥणालȣ ǒवकास गनȶ 
२५ जोिखममा आधाǐरत लेखा परȣ¢ण Ĥणालȣ लागू गनȶ 
२६ ǒवƣीय ĤǓतवेदन (Financial Statement) तयार गनȶ 
२७ राजèव तथा खच[को ǒवƲेषणा×मक ĤǓतवेदन तयार गनȶ 

२८ 
FMIS (Financial Management Information System) सʶालन गनȶ लगायत Ǔडिजटल 
अǓभलेख åयवèथापन Ĥणालȣ अƭावǓधक गनȶ 

२९ आǓथ[क तØयाǋ तथा सूचकाǋ तयार गरȣ Ǔनण[य ĤǒĐयामा सहयोग गनȶ 

३० 
साव[जǓनक खǐरद सàबÛधी काननु बमोिजमको ĤǒĐयामा आǓथ[क Ĥशासनसँग 
सàबिÛधत ǒवषयको सहजीकरण गनȶ 

३१ ठेʞा, सàझौता तथा भƠुानी ĤǒĐयामा आǓथ[क Ǔनगरानी गनȶ 
३२ लागत अनमुान तथा दर ǒवƲषेणमा सहयोग गनȶ 
३३ पूजँीगत तथा चाल ुखच[को सÛतलुन कायम गनȶ 
३४ ǒवƣीय Ǔमतåयǒयता तथा Ĥभावकाǐरता सǓुनिƱत गनȶ 

३५ 
èथानीय कर तथा राजèव सàबÛधी नीǓत तथा ऐन-काननुको मèयौदा तयार गरȣ 
èवीकृत काननु बमोिजम काया[Ûवयन गनȶ 

३६ राजèव सधुार तथा कर Ĥशासन सधुारका सझुाव तयार गनȶ 
३७ कम[चारȣको आǓथ[क तथा लेखा सàबÛधी ¢मता ǒवकास ताǓलम सʶालन गनȶ 
३८ ǒवƣीय åयवèथापन सàबÛधी नयाँ अßयास तथा ĤǒवǓध लागू गनȶ 
३९ शाखा अÛतग[तको उपशाखाको काय[ सʶालन, समÛवय र सपुरȣवे¢ण गनȶ 
४० यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ । 

२.१ राजèव उपशाखाको काय[ǒववरण 

Đ.सं. काम 

१ èथानीय कर तथा गैरकर राजèव सàबÛधी नीǓत तथा ऐन-काननुको काया[Ûवयन गनȶ 

२ कर तथा राजèव सàबÛधी नीǓत तथा Ǔनयमको मèयौदा तयार गन[ सहजीकरण गनȶ 

३ राजèव सधुार तथा कर Ĥशासन सधुार सàबÛधी सझुाव तयार गनȶ 

४ कर नीǓत काया[Ûवयनमा आवæयक ĤशासǓनक तथा ĤाǒवǓधक सहयोग गनȶ 

५ 

ĤचǓलत सǎीय, Ĥादेिशक र नगरपाǓलकाको आǓथ[क ऐन बमोिजम सàपिƣ कर, भǓूम कर 
(मालपोत), घरबहाल कर, åयवसाय कर, जǓडबटुȣ, कवाडी र जीवजÛत ुकर, ǒव£ापन कर, 
मनोरʷन कर, बहाल Ǔबटौरȣ कर, सेवा शãुक, सवारȣ साधन कर, पाǒक[ ङ शãुक, पय[टन 
शãुक, करछुट तथा Ěेǒकङ, बʷी जिàपङ लगायत काननुमा भएको åयवèथानसुार कर तथा 
शãुक सǋलन गनȶ 
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६ कर सǋलनको दता[, ǓबǓलङ तथा रǓसद Ĥणालȣ सʶालन गनȶ 

७ करदाता पǒहचान, दता[, नवीकरण तथा करदाता Ĥोफाइल अƭावǓधक गनȶ 

८ कर Ǔनधा[रण, पनुरावलोकन तथा कर छुट/सǒुवधा åयवèथापन गनȶ 

९ कर असलुȣ अǓभयान सʶालन माफ[ त करदातालाई समयमै कर Ǔतनȶ बानीको ǒवकास गराउने 

१० राजèव सǋलन Ĥणालȣलाई Ǔडिजटल/अनलाइन Ĥणालȣमा ǒवèतार तथा सʶालन गनȶ 

११ FMIS तथा अÛय राजèव सàबÛधी सूचना Ĥणालȣ सʶालन गनȶ 

१२ करदाता ǒववरण तथा राजèव डाटाबेस अƭावǓधक गनȶ 

१३ राजèव सàबÛधी तØयाǋ सǋलन, ǒवƲषेण, Ĥशोधण, भÖडारण तथा ĤǓतवेदन तयार गनȶ 

१४ राजèव चहुावट ǓनयÛğणका लाǓग अनगुमन तथा छÔके जाँच गनȶ 

१५ कर नǓतनȶ करदातामाǓथ काननुी कारबाहȣ ĤǒĐया अिघ बढाउन े

१६ 
कर असलुȣको Ĥभावकारȣ अनगुमन तथा मूãयाǋन गनȶ तथा समयमै कर Ǔतनȶलाई परुèकार र 
Ĥो×साहनको åयवèथा लागू गनȶ 

१७ राजèव जोिखम पǒहचान तथा ǓनयÛğण उपाय अपनाउन े

१८ 
वाǒष[क राजèव लêय Ǔनधा[रणमा सहयोग गनȶ साथै राजèव दȣघ[कालȣन İोतहǽको पǒहचान 
खोजी गरȣ सधुारका लाǓग वèतगुत उपाय सǒहत सझुाव Ǒदने 

१९ लêय ĤाǓƯको ǓनयǓमत समी¢ा तथा ǒवƲषेण गनȶ 

२० माǓसक, ğैमाǓसक तथा वाǒष[क राजèव ĤǓतवेदन तयार गनȶ 

२१ आǓथ[क तØयाǋ तथा सूचकाǋ तयार गरȣ Ǔनण[य ĤǒĐयामा सहयोग गनȶ 

२२ बैǋ खाता सʶालन तथा समÛवयमा सहयोग गनȶ 

२३ भƠुानी आदेश, रǓसद तथा राजèव Ǔनकासी ĤǒĐयामा सहजीकरण गनȶ 

२४ नगद Ĥवाह (Cash Flow) सàबÛधी तØयाǋ उपलÞध गराउने/आàदानीको अǓभलेख राơ े

२५ राजèव सàबÛधी आǓथ[क अǓभलेख åयवèथापनमा सहयोग गनȶ 

२६ राजèव सàबÛधी आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ लागू गन[ सहयोग गनȶ 

२७ राजèव सǋलनमा पारदिश[ता र जवाफदेǒहता सǓुनिƱत गनȶ 

२८ बेǽज ुतथा असǍत राजèव अǓभलेख पǒहचानमा सहयोग गनȶ 

२९ आǓथ[क अनशुासन कायम गन[ आवæयक अनगुमन/èथलगत Ǔनरȣ¢ण गनȶ 

३० राजèव Ĥशासनमा नयाँ ĤǒवǓध तथा Ǔडिजटल Ĥणालȣ लागू गनȶ 

३१ कर Ĥशासन सàबÛधी कम[चारȣ तथा करदाताको ¢मता ǒवकासमा सहयोग गनȶ 

३२ कर सàबÛधी जनचेतनामूलक काय[Đम सʶालन गनȶ 

३३ आधǓुनक कर Ĥणालȣ (e-Tax system आǑद) लागू गन[ सहजीकरण गनȶ 

३४ 
आगामी आǓथ[क वष[को राजèव Ĥ¢ेपण, आàदानीका नया ँİोतको पǒहचान, राजèव 
वǒृƨका लाǓग सझुवा योजना तथा सǋǓलत राजèवको ǒवƲषेण गरȣ नीǓत Ǔनमा[णमा 
सहयोग गनȶ 
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३५ 
करदातलाई आवæयक परामश[, करदाता सेवा, कर Ǔतनȶ सरल ĤǒĐया, गनुासा तथा 
उजरुȣहǽको सनुवुाई गनȶ 

३६ 
राजèव Ĥशासनलाई जनमखुी, पारदशȸ, जवाफदेहȣ र Ĥभावकारȣ बनाउँदै 
नगरपाǓलकालाई आǓथ[क आ×मǓनभ[रता बनाउन नेत×ृवदाǒय भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ  

३७ यस उपशाखालाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ । 
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अनसूुची-२ 

महाशाखा/शाखा/उपशाखा/इकाईको काय[ ǒववरण 

शाखाको नामः पूवा[धार ǒवकास तथा वातावरण åयवèथापन शाखा [३] 

[शाखा Ĥमखुः इिÛजǓनयǐरङ/ǓसǓभल/जनरल, तहः ७/८, सÌÉयाः १] 

शाखा अÛतग[त रहन े

उपशाखा/इकाई 
दरबÛदȣ 
सÌÉया 

तह सेवा समूह उपसमूह 

३.१ घर नÈसा तथा मापदÖड  

         इकाई 
१ ५/६ इिÛजǓनयǐरङ ǓसǓभल Ǔब. एÖड आ. 

३.२ सडक तथा पूवा[धार Ǔनमा[ण  

         इकाई 
३ 

५/६  इिÛजǓनयǐरङ ǓसǓभल जनरल 
४ इिÛजǓनयǐरङ ǓसǓभल जनरल 

३.३ वातावरण, जलवाय ुपǐरवत[न,  

        ǒवपɮ जोिखम Ûयनूनीकरण  

        तथा åयवèथापन इकाई 

१ ५/६  इिÛजǓनयǐरङ ǓसǓभल जनरल 

 

३. शाखागत काय[ ǒववरणः - 

Đ.सं. काम 

१ 

नगरपाǓलकाको आवǓधक योजना, वाǒष[क ǒवकास काय[Đम तथा बजेटमा उिãलिखत 
नीǓत तथा काय[Đम काया[Ûवयनका लाǓग शाखागत योजना तजु[मा तथा वाǒष[क 
काय[ताǓलका (Work-Calendar) तयार गनȶ 

२ 
इकाईगत काय[ ĤगǓत अनगुमन, मूãयाǋन तथा ĤǓतवेदन तयार गरȣ नगर काय[पाǓलका 
लगायत तालकु Ǔनकायमा पेश गनȶ 

३ ĤाǒवǓधक जनशिƠ पǐरचालन तथा काय[ ǒवभाजन योजना तयार गरȣ पेश गनȶ 

४ 
सेवा Ĥवाहलाई Ĥभावकारȣ, पारदशȸ र समयबƨ बनाउन मातहतका इकाइलाई Ǔनदȶशन 
Ǒदने 

५ 
ǒवकास Ǔनमा[ण काय[मा गणुèतर सǓुनिƱतता तथा ĤाǒवǓधक मापदÖड काया[Ûवयन 
गनȶ/गराउने 

६ भवन Ǔनमा[ण आचारसंǒहता तथा राǒƶय भवन संǒहता काया[Ûवयन गनȶ/गराउन े

७ भवन नÈसा èवीकृǓत, संशोधन तथा अǓभलेखीकरण गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने 

८ 
Ǔनमा[ण काय[को ĤाǒवǓधक Ǔनरȣ¢ण तथा नÈसा तथा Drawing Design अनसुार 
काया[Ûवयन सǓुनिƱत गनȶ/गराउने 

९ अनǓधकृत Ǔनमा[ण ǓनयÛğण तथा रोकथामका लाǓग अनगुमन गनȶ 
१० सरुि¢त भवन Ǔनमा[ण सàबÛधी जनचेतनामूलक काय[Đम सʶालन गनȶ 
११ भवन Ǔनमा[ण अनमुǓत Ĥणालȣलाई Ǔडिजटल तथा åयविèथत बनाउने  

दरबÛदȣ  

६  
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१२ 
नगरèतरȣय सडक, पलु, नाला, कãभट[ लगायत पूवा[धारका योजना, Ǔडजाइन र सो 
बमोिजम काया[Ûवयन गनȶ/गराउने 

१३ 
पूवा[धार ǒवकास लगायत ǒवकास योजना/आयोजनाको लागत अनमुान, टेÛडर ĤǒĐया 
तथा ठेʞा åयवèथापन गनȶ 

१४ Ǔनमा[ण काय[को ǓनयǓमत अनगुमन तथा गणुèतर परȣ¢ण गनȶ 
१५ सडक मम[त सàभार तथा èतरोǏǓत काय[ सʶालन गनȶ 
१६ साव[जǓनक पूवा[धारको दȣगो उपयोग सǓुनिƱत गनȶ 

१७ 
उपभोƠा सǓमǓत, लाभĒाहȣ समूह तथा ठेकेदार माफ[ त सʶालन हनेु आयोजनाको 
ĤाǒवǓधक सपुरȣवे¢ण गनȶ 

१८ 
वातावरण संर¢ण, हǐरयालȣ Ĥवƨ[न तथा Ĥदूषण ǓनयÛğण सàबÛधी काय[Đम सʶालन 

गनȶ 
१९ जलवाय ुपǐरवत[न अनकूुलन तथा Ûयूनीकरण काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ 
२० ǒवपɮ जोिखम नÈसाǋन, पूव[तयारȣ तथा ĤǓतकाय[ योजना Ǔनमा[ण गनȶ 
२१ आपतकालȣन उƨार, राहत तथा पनुèथा[पना काय[मा समÛवय गनȶ 
२२ ĤाकृǓतक İोत साधनको Ǒदगो उपयोग Ĥवƨ[न गनȶ 

२३ 
सरसफाइ, फोहोरमैला åयवèथापन तथा साव[जǓनक èवाèØयसँग सàबिÛधत वातावरणीय 
काय[को योजना तयार गरȣ सʶालन गनȶ 

२४ 
घर नÈसा èवीकृǓत, सडक Ǔनमा[ण र वातावरणीय Ĥभाव मूãयाǋनबीच समÛवय कायम 
गनȶ 

२५ पूवा[धार ǒवकासमा वातावरणीय मापदÖड पालन सǓुनिƱत गनȶ 
२६ ǒवपɮ जोिखम संवेदनशील पूवा[धार Ǔनमा[ण Ĥवƨ[न गनȶ 
२७ एकȧकृत योजना Ĥणालȣमाफ[ त सबै इकाईको काय[लाई समÛवǒयत Ǿपमा सʶालन गनȶ 
२८ नगरèतरȣय ǒवकास काय[मा एकȧकृत Ǻǒƴकोण ǒवकास गनȶ 
२९ शाखा अÛतग[तका सबै इकाईहǾको काय[ सʶालन, समÛवय र सपुरȣवे¢ण गनȶ 
३० यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ । 

३.१ घर नÈसा तथा मापदÖड इकाईको काय[ ǒववरण 

Đ.सं. काम 

१ भवन Ǔनमा[ण आचारसंǒहता तथा राǒƶय भवन संǒहता काया[Ûवयन गनȶ/गराउन े

२ भवन Ǔनमा[ण अनमुǓत Ĥदान गनȶ, नÈसा èवीकृǓत, संशोधन तथा अǓभलेखीकरण गनȶ 

३ भवन Ǔनमा[ण अनमुǓत Ĥणालȣलाई Ǔडिजटल, पारदशȸ र åयविèथत बनाउन े

४ भवन Ǔनमा[ण सàबÛधी आवæयक कागजात तथा अǓभलेख åयवèथापन गनȶ 

५ 
èवीकृत नÈसा तथा Drawing Design अनसुार भवन सàबÛधी Ǔनमा[ण काय[को ĤाǒवǓधक 
Ǔनरȣ¢ण गनȶ 
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६ भवन सàबÛधी Ǔनमा[ण काय[मा ĤाǒवǓधक मापदÖड तथा भवन संǒहता काया[Ûवयन सǓुनिƱत गनȶ 

७ Ǔनमा[ण काय[को गणुèतर तथा सरुि¢त भवन Ǔनमा[ण अßयास सǓुनिƱत गनȶ 

८ अनǓधकृत तथा मापदÖड ǒवपरȣत Ǔनमा[ण ǓनयÛğण तथा रोकथामका लाǓग अनगुमन गनȶ 

९ भवन नÈसा èवीकृǓत सàबÛधी सेवा Ĥवाहलाई Ĥभावकारȣ, पारदशȸ र समयबƨ बनाउन े

१० भवन सàबÛधी सबै ǒववरणहǾको अƭावǓधक अǓभलेख (Record System) åयवèथापन गनȶ 

११ नागǐरकलाई भवन Ǔनमा[ण सàबÛधी जानकारȣ तथा सेवा सहजीकरण Ĥदान गनȶ 

१२ सरुि¢त आवास Ǔनमा[ण सàबÛधी जनचेतनामलूक काय[Đम सʶालन गनȶ 

१३ भवन Ǔनमा[ण मापदÖड तथा काननुी Ĥावधानबारे नागǐरक तथा सरोकारवालालाई सचेत गराउन े

१४ ĤाǒवǓधक तथा Ǔनमा[णकता[को ¢मता ǒवकास सàबÛधी काय[Đम सʶालनमा सहयोग गनȶ 

१५ 
सडक तथा पवूा[धार Ǔनमा[ण इकाई तथा वातावरण इकाईसँग समÛवय गरȣ पूवा[धार ǒवकासमा 
मापदÖड सǓुनिƱत गनȶ 

१६ 
भवन Ǔनमा[ण अनमुǓत, सडक पहुँच तथा वातावरणीय मापदÖडबीच एकȧकृत समÛवय कायम 
गनȶ 

१७ ǒवपɮ जोिखम संवेदनशील भवन Ǔनमा[ण Ĥवƨ[नमा अÛय इकाईसँग सहकाय[ गनȶ 

१८ एकȧकृत योजना Ĥणालȣ माफ[ त शाखागत Ǔनदȶशन अनǾुप काय[ सàपादन गनȶ 

१९ इकाईगत काय[ ĤगǓत सàबÛधी तØयाǋ सǋलन, Ĥशोधन, भÖडारण तथा ĤǓतवेदन तयार गनȶ 

२० नगरèतरȣय सरुि¢त आवास सàबÛधी नीǓत तथा काय[Đमको काया[Ûवयन गनȶ 

२१ शाखा Ĥमखुलाई ǓनयǓमत ĤगǓत ĤǓतवेदन पेश गनȶ 

२२ भवन सàबÛधी Ǔनमा[ण काय[को अनगुमन तथा मूãयाǋनमा सहयोग गनȶ 

२३ यस ईकाइलाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ । 

३.२ सडक तथा पूवा[धार Ǔनमा[ण इकाईको काय[ ǒववरण 

Đ.सं. काम 

१ 
नगरèतरȣय सडक, पलु, नाला, कãभट[ तथा अÛय भौǓतक पूवा[धारको योजना तजु[मा, Ĝइङ 
Ǔडजाइन, लागत अनमुान तयार गरȣ ǓनǑद[ƴानसुार काया[Ûवयन गनȶ/गराउन े

२ 
आवǓधक योजना, वाǒष[क ǒवकास काय[Đम तथा बजेटमा समावेश पूवा[धार आयोजना 
काया[Ûवयन गनȶ 

३ 
पूवा[धार ǒवकास आयोजना काया[Ûवयनका लाǓग ĤाǒवǓधक Ǔडजाइन, नÈसा तथा èपǓेसǒफकेशन 
तयार गनȶ/गराउन े

४ साव[जǓनक पवूा[धारको दȣगो उपयोग सǓुनिƱत हनेु गरȣ आयोजना सʶालन गनȶ 

५ पूवा[धार आयोजनाको लागत अनमुान (Cost Estimate) तयार गनȶ 

६ टेÛडर ĤǒĐया सʶालन तथा ठेʞा åयवèथापन गनȶ 

७ 
उपभोƠा सǓमǓत, लाभĒाहȣ समूह तथा ठेकेदार माफ[ त सʶालन हनुे आयोजनाको ĤाǒवǓधक 
तथा ĤशासǓनक समÛवय तथा सहजीकरण गनȶ 

८ आयोजना काया[Ûवयन सàझौता, काया[देश तथा ĤगǓत åयवèथापन गनȶ 
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९ Ǔनमा[ण काय[को ǓनयǓमत अनगुमन तथा सपुरȣवे¢ण गनȶ 

१० Ǔनमा[ण सामĒी तथा काय[को गणुèतर परȣ¢ण (Quality Control) गनȶ/गराउन े

११ èवीकृत Ǔडजाइन, Ĝइङ तथा ĤाǒवǓधक मापदÖड अनसुार काया[Ûवयन सǓुनिƱत गनȶ 

१२ Ǔनमा[ण काय[मा देिखएका ğǒुट सधुार तथा ĤाǒवǓधक Ǔनदȶशन Ǒदन े

१३ नगरǓभğका सडकहǾको ǓनयǓमत मम[त सàभार तथा èतरोǏǓत काय[ सʶालन गनȶ 

१४ सडक संरचना दȣगो र सरुि¢त बनाउने ĤाǒवǓधक उपायहǾ काया[Ûवयन गनȶ 

१५ 
पूवा[धार Ǔनमा[णमा वातावरणीय मापदÖड तथा Ǒदगोपन सǓुनिƱत गन[ वातावरण इकाईसँग 
समÛवय गनȶ 

१६ सʶालनमा रहेका पवूा[धार आयोजनाको काय[ ĤगǓत अनगुमन गनȶ 

१७ आयोजना सàपǏताको मूãयाǋन तथा ĤǓतवदेन तयार गनȶ 

१८ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत, शाखा Ĥमखु तथा नगर काय[पाǓलकामा ĤगǓत ǒववरण पेश गनȶ 

१९ शाखा अÛतग[तका अÛय इकाईसगँ समÛवय गरȣ एकȧकृत ǒवकास काय[ सʶालन गनȶ 

२० 
घर नÈसा तथा वातावरण इकाईसँग समÛवय गरȣ पूवा[धार Ǔनमा[णमा मापदÖड पालन सǓुनिƱत 
गनȶ 

२१ उपभोƠा सǓमǓत, ठेकेदार तथा सरोकारवालासँग ĤाǒवǓधक समÛवय गनȶ 

२२ शाखाबाट तोǒकए बमोिजमका अÛय पूवा[धार सàबÛधी काय[ गनȶ 

२३ 
èथानीय पवूा[धार ǒवकासमा नवĤवत[न तथा सधुारा×मक काय[का लाǓग आवæयक राय सझुाव 
उपलÞध गराउन े

२४ यस इकाइलाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ । 

३.३ वातावरण, जलवाय ु पǐरवत[न, ǒवपɮ जोिखम Ûयनूनीकरण तथा åयवèथापन इकाईको काय[ 
ǒववरण 

Đ.सं. काम 

१ 
वातावरण संर¢ण, हǐरयालȣ Ĥवƨ[न तथा Ĥदूषण ǓनयÛğण सàबÛधी काय[Đमको योजना 
तजु[मा र काया[Ûवयन गनȶ/गराउने 

२ 
साव[जǓनक तथा Ǔनजी ¢ेğबाट हनेु वातावरणीय Ĥदूषण ǓनयÛğणका लाǓग आवæयक 

मापदÖड तयार गरȣ अनगुमन गनȶ 

३ 
ĤाकृǓतक İोत साधनको Ǒदगो उपयोग Ĥवƨ[न सǓुनिƱतताको लाǓग आवæयक काय[ 
गनȶ 

४ 
सरसफाइ तथा फोहोरमैला åयवèथापन सàबÛधी काय[योजना तयार गरȣ काया[Ûवयन 

गनȶ/गराउने 

५ 
जलवाय ुपǐरवत[न अनकूुलन (Adaptation) तथा Ûयूनीकरण (Mitigation) 

काय[ĐमहǾको काया[Ûवयन गनȶ 
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६ 

जलवाय ुपǐरवत[नको ǒवषय/¢ेğका जोिखम पǒहचान गरȣ èथानीय अनकूुलन योजना 
[Local Adaptation Plan for Action (LAPA)/èथानीय अनकूुलन काय[योजना] को 
मèयौदा तयार गरȣ èवीकृत भए बमोिजमको काय[योजना काया[Ûवयन गनȶ 

७ वातावरणमैğी तथा कम काब[न उ×सज[नयƠु ǒवकास अßयास Ĥवƨ[न गनȶ 
८ वातावरणीय सचेतनामूलक काय[Đम सʶालन गनȶ 
९ ǒवपɮ जोिखम नÈसाǋन (Disaster Risk Mapping) तथा जोिखम ¢ेğ पǒहचान गनȶ 

१० 
ǒवपɮ पूव[तयारȣ तथा ĤǓतकाय[ योजना (Preparedness & Response Plan) तयार 

गनȶ/गराउने 
११ समदुायèतरमा ǒवपɮ पूव[सूचना तथा सचेतना काय[Đम सʶालन गनȶ 
१२ ǒवपɮ जोिखम Ûयूनीकरण सàबÛधी योजना तथा काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ 
१३ आपतकालȣन ǒवपɮ अवèथामा उƨार, राहत तथा समÛवया×मक काय[ सʶालन गनȶ 
१४ Ĥभाǒवत ¢ेğको त×कालȣन मूãयाǋन (Damage and Need Assessment) गनȶ 
१५ राहत ǒवतरण तथा पनुèथा[पना काय[मा सरोकारवाला Ǔनकायसँग समÛवय गनȶ 
१६ ǒवपɮ पƱात पनुǓन[मा[ण तथा पनुèथा[पना काय[मा ĤाǒवǓधक सहयोग गनȶ 

१७ 
घर नÈसा èवीकृǓत, सडक Ǔनमा[ण तथा अÛय पूवा[धार ǒवकास काय[मा वातावरणीय 
Ĥभावको नकारा×मक असर Ûयूनीकरणका लाǓग समÛवय लगायत आवæयक काय[ गनȶ 

१८ पूवा[धार ǒवकासमा वातावरणीय मापदÖड तथा सरु¢ा मापदÖड पालना सǓुनिƱत गनȶ 
१९ ǒवपɮ जोिखम संवेदनशील पूवा[धार Ǔनमा[ण Ĥवƨ[नमा ĤाǒवǓधक सझुाव Ĥदान गनȶ 

२० 
ǒवकास आयोजनामा वातावरणीय Ĥभाव Ûयूनीकरण उपाय (Mitigation Measures) लागू 
गराउने 

२१ 
एकȧकृत योजना Ĥणालȣ माफ[ त शाखाका अÛय इकाईसँग समÛवय गरȣ वातावरणीय 
प¢को सकारा×मकता सǓुनिƱत गनȶ 

२२ 
नगरèतरȣय ǒवकास योजनामा वातावरण तथा ǒवपɮ जोिखम åयवèथापनका मƧुा 
(Issues) समावेश गराउने 

२३ सडक, भवन तथा पूवा[धार इकाईसगँ समÛवय गरȣ वातावरणमैğी ǒवकास Ĥवƨ[न गनȶ 
२४ शाखा Ĥमखुको Ǔनदȶशनअनसुार एकȧकृत काय[Đम सʶालन गनȶ 
२५ वातावरण, जलवाय ुतथा ǒवपɮ सàबÛधी काय[ĐमहǾको अनगुमन तथा मूãयाǋन गनȶ 
२६ ǒवपɮ तथा वातावरणीय घटनाहǾको अǓभलेख तथा ǐरपोǒट[ङ Ĥणालȣ åयविèथत गनȶ 

२७ 
ǓनयǓमत ĤǓतवेदन तयार गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत, शाखा Ĥमखु तथा नगर 
काय[पाǓलकामा पेश गनȶ 

२८ 
वातावरण संर¢ण, जलवाय ुपǐरवत[न र ǒवपɮ जोिखम Ûयूनीकरण सàबÛधी 
जनचेतनामूलक काय[Đम सʶालन गनȶ 
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२९ 
समदुाय, ǒवƭालय तथा सरोकारवाला Ǔनकाय लि¢त Ĥिश¢ण तथा अǓभमखुीकरण 
काय[Đम सʶालन गनȶ 

३० ǒवपɮ ĤǓतकाय[ ¢मता अǓभवǒृƨ गनȶ काय[Đम सʶालन गनȶ 
३१ ǒवपɮ जोिखम संवेदनशील पूवा[धार Ǔनमा[ण Ĥवƨ[नका लाǓग आवæयक काय[ गनȶ 

३२ 
शाखाबाट तोǒकए बमोिजमका अÛय वातावरण तथा ǒवपɮ åयवèथापन सàबÛधी काय[ 
गनȶ 

३३ 
सǎीय, Ĥादेिशक, िजãलाèतरȣय तथा èथानीय ǒवपɮ åयवèथापन सǓमǓतसगँ समÛवय गरȣ 
काय[ सʶालन गनȶ 

३४ मौसमी ¢Ǔत तथा आपतकालȣन अवèथाका सडक पनुèथा[पना काय[ गनȶ 
३५ यस इकाइलाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ । 
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अनसूुची-२ 

महाशाखा/शाखा/उपशाखा/इकाईको काय[ ǒववरण 

शाखाको नामः भǓूम åयवèथा तथा सहकारȣ शाखा [४] 
[शाखा Ĥमखुः Ĥशासन/सामाÛय Ĥशासन, तहः ७/८, सÌÉयाः १] 

शाखा अÛतग[त रहन े

उपशाखा/इकाई 
दरबÛदȣ 
सÌÉया 

तह सेवा समूह उपसमूह 

४.१ भǓूम Ĥशासन 
उपशाखा 

२ 
५/६  Ĥशासन सा.Ĥ. - 

४ Ĥशासन सा.Ĥ. - 

४.२ नापी इकाई २ 
५/६  इिÛजǓनयǐरङ सभȶ - 

४ इिÛजǓनयǐरङ सभȶ - 

४.३ सहकारȣ इकाई १ ४ Ĥशासन सा.Ĥ. - 
 

४. शाखागत काय[ ǒववरणः - 

Đ.सं. काम 

१ 
नगरपाǓलकाको आवǓधक योजना, वाǒष[क नीǓत तथा काय[Đममा आधाǐरत भई शाखागत 
योजना तथा वाǒष[क काय[ताǓलका (Work Calendar) तयार गनȶ 

२ 
शाखा अÛतग[तका भǓूम Ĥशासन उपशाखा, नापी इकाई तथा सहकारȣ इकाईको काय[ 
सʶालन, समÛवय, ǓनयÛğण, अनगुमन तथा सपुरȣवे¢ण गनȶ 

३ 
इकाइगत काय[ ĤगǓत मूãयाǋन तथा ĤǓतवेदन तयार गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत, 
नगर काय[पाǓलका तथा सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश गनȶ 

४ 
शाखा अÛतग[तका उपशाखा तथा इकाइको जनशिƠको काय[ ǒवभाजन तथा पǐरचालन 
गनȶ 

५ 
ĤचǓलत काननु बमोिजम भूǓम Ĥशासनसँग सàबिÛधत èथानीय तहको अǓधकार ¢ेğ 
बमोिजमको सàपूण[ काय[ गनȶ 

६ सेवा Ĥवाहलाई Ĥभावकारȣ, पारदशȸ, ĤǒवǓधमैğी तथा नागǐरकमैğी बनाउन े

७ 

èथानीय तहको ¢ेğǓभğ वै£ाǓनक भǓूम सधुारको नीǓत बमोिजम भǓूमको उ×पादनशील 
उपयोग तथा दȣगो åयवèथापन हनुे गरȣ वगȸकरण, अǓभलेख åयवèथापन, संर¢ण तथा 
तØयाǋको अƭावǓधक ǒववरण तयार गनȶ 

८ साव[जǓनक, ऐलानी, पतȸ तथा सरकारȣ जÊगाको अǓभलेख åयवèथापन तथा संर¢ण गनȶ 

९ 
भǓूमको उपयोग, संर¢ण तथा åयवèथापन सàबÛधी èथानीय नीǓत तथा योजना 
काया[Ûवयन गनȶ 

दरबÛदȣ  

६  
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१० 
अåयविèथत बसोबासी, भǓूमहȣन दǓलत, सकुुàबासी तथा भǓूमहȣन नागǐरक सàबÛधी 
ǒववरण सǋलन, Ĥशोधन, ǒवƲषेण, संर¢ण तथा åयवèथापनमा समÛवया×मक भǓूमका 
सǒहत आवæयक काय[ गनȶ 

११ 
जÊगा सàबÛधी  Ǔसफाǐरस, Ĥमाणीकरण तथा èथानीय तहबाट हनुे ĤशासǓनक काय[ 
सàपादन गनȶ 

१२ भ-ूउपयोग योजना काया[Ûवयन तथा भ-ूउपयोग ¢ेğ वगȸकरणमा सहजीकरण गनȶ 
१३ जÊगा अǓतĐमण ǓनयÛğण तथा साव[जǓनक जÊगा संर¢ण सàबÛधी काय[ गनȶ 

१४ 
नगरपाǓलकाǓभğका जÊगाको नापजाचँ तथा ĤाǒवǓधक ǒववरण åयवèथापनमा समÛवय 
गनȶ 

१५ भ-ूनÈसा, ÈयाडèĚल नÈसा तथा Ǔडिजटल अǓभलेख åयवèथापन गनȶ 

१६ 
सडक, साव[जǓनक संरचना तथा सरकारȣ सàपिƣको नापी तथा सीमाǋन सàबÛधी काय[ 
गनȶ 

१७ भ-ूसूचना Ĥणालȣ (GIS) तथा Ǔडिजटल àयाǒपङ Ĥणालȣ Ĥवƨ[न गनȶ 

१८ 
ǒवकास आयोजना सʶालनका Đममा आवæयक नापी तथा ĤाǒवǓधक सहयोग उपलÞध 
गराउने 

१९ जÊगा ǒववाद समाधानमा ĤाǒवǓधक राय तथा सीमाना पǒहचानमा सहयोग गनȶ 
२० भ-ूअǓभलेख तथा नापी सàबÛधी तØयाǋ अƭावǓधक गनȶ 

२१ 
नगरपाǓलकाǓभğ सʶालनमा रहेका सहकारȣ संèथाको दता[, Ǔनयमन, अनगुमन तथा 
अǓभलेख åयवèथापन गनȶ 

२२ 
सहकारȣ संèथाको वाǒष[क ĤǓतवेदन, लेखापरȣ¢ण तथा कानूनी पालना (Compliance) 
को अनगुमन तथा Ǔनयमन गनȶ 

२३ सहकारȣ िश¢ा, ¢मता ǒवकास तथा ǒवƣीय सा¢रता काय[Đम सʶालन गनȶ 
२४ कृǒष, उ×पादन, बचत तथा ऋण, मǒहला, यवुा तथा बहउुƧेæयीय सहकारȣ Ĥवƨ[न गनȶ 
२५ सहकारȣ संèथामा सशुासन, पारदिश[ता तथा उƣरदाǒय×व Ĥवƨ[न गनȶ 
२६ समèयाĒèत सहकारȣको अनगुमन तथा आवæयक समÛवया×मक काय[ गनȶ 
२७ सहकारȣमाफ[ त èथानीय उ×पादन, रोजगार तथा उƭमशीलता ǒवकास Ĥवƨ[न गनȶ 
२८ भǓूम तथा सहकारȣ सàबÛधी सेवा Ĥवाहलाई Ǔडिजटल तथा åयविèथत बनाउने 
२९ Ǔडिजटल अǓभलेख Ĥणालȣ तथा तØयाǋ åयवèथापन Ĥणालȣ ǒवकास तथा सʶालन गनȶ 
३० नागǐरकलाई अनलाइन तथा ĤǒवǓधमैğी सेवा उपलÞध गराउने 
३१ शाखागत समÛवय कायम गनȶ 

३२ 
ǒवकास आयोजना सʶालनमा जÊगा ĤाǓƯ, सीमाǋन तथा अǓभलेख åयवèथापनमा 
सहजीकरण गनȶ 

३३ भ-ूउपयोग तथा नगर ǒवकास योजनाबीच समÛवय कायम गनȶ 



67 
सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण ĤǓतवेदन, २०८३ 

३४ वातावरणीय तथा ǒवपɮ जोिखम संवेदनशील भ-ूउपयोग Ĥवƨ[न गनȶ 

३५ 
शाखा अÛतग[त सʶालन भएका काय[Đम तथा सेवाको ǓनयǓमत अनगुमन तथा 
मूãयाǋन गनȶ 

३६ 
काय[सàपादन सूचकका आधारमा ĤगǓत ĤǓतवेदन तयार गरȣ सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश 
गनȶ 

३७ शाखागत अǓभलेख तथा तØयाǋ Ĥणालȣ åयविèथत राÉ न े

३८ 
भǓूम Ĥशासन, भ-ूउपयोग तथा सहकारȣ सàबÛधी जनचेतनामूलक काय[Đम सʶालन 
गनȶ 

३९ सहकारȣ संèथा तथा सरोकारवालाको ¢मता अǓभवृǒƨ गनȶ 
४० भǓूम तथा नापी सàबÛधी काननुी तथा ĤाǒवǓधक जानकारȣ नागǐरकसàम पâु याउने 
४१ ĤचǓलत कानून, नीǓत तथा काय[ǒवǓध बमोिजम शाखालाई तोǒकएका अÛय काय[ गनȶ 
४२ नगर काय[पाǓलका तथा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट ǓनǑद[ƴ काय[ सàपादन गनȶ । 
४३ यस इकाइलाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ । 

४.१ भूǓम Ĥशासन उपशाखाको काय[ ǒववरण 

Đ.सं. काम 

१ 
èथानीय तहको अǓधकार ¢ेğǓभğ पनȶ भǓूम Ĥशासन सàबÛधी काय[ ĤचǓलत कानून बमोिजम 
सàपादन गनȶ 

२ èथानीय तहको ¢ेğǓभğ रहेको जÊगाको अǓभलेख åयवèथापन, संर¢ण तथा अƭावǓधक गनȶ 

३ साव[जǓनक, ऐलानी, पतȸ तथा सरकारȣ जÊगाको लगत, ǒववरण तथा अǓभलेख सरुि¢त राÉ ने 

४ भǓूम सàबÛधी तØयाǋ सǋलन, Ĥशोधन, ǒवƲषेण तथा अǓभलेखीकरण गनȶ 

५ भ-ूउपयोग तथा भǓूम åयवèथापन सàबÛधी ǒववरण अƭावǓधक गनȶ 

६ 
वै£ाǓनक भǓूम सधुारको नीǓत अनǾुप भǓूमको उ×पादनशील उपयोग तथा दȣगो åयवèथापन 

Ĥवƨ[न गनȶ 

७ भ-ूउपयोग योजना काया[Ûवयन तथा भ-ूउपयोग ¢ेğ वगȸकरणमा सहजीकरण गनȶ 

८ कृǒष, आवास, åयवसाǒयक तथा अÛय Ĥयोजनका लाǓग भǓूम उपयोगको ǒववरण åयवèथापन गनȶ 

९ जÊगा अǓतĐमण ǓनयÛğण तथा साव[जǓनक जÊगा संर¢ण सàबÛधी काय[ गनȶ 

१० 
अåयविèथत बसोबासी, भǓूमहȣन दǓलत, सकुुàबासी तथा भǓूमहȣन नागǐरकको ǒववरण सǋलन 
गनȶ 

११ सàबिÛधत ǒववरणको Ĥशोधन, ǒवƲषेण, संर¢ण तथा अǓभलेख åयवèथापन गनȶ 

१२ राǒƶय भǓूम आयोग तथा सàबिÛधत Ǔनकायसँग आवæयक समÛवय गनȶ 

१३ भǓूमसàबÛधी समèया समाधान तथा åयवèथापनमा सहजीकरण गनȶ 

१४ जÊगा सàबÛधी Ǔसफाǐरस, Ĥमाणीकरण तथा èथानीय तहबाट हनुे ĤशासǓनक काय[ सàपादन गनȶ 

१५ जÊगाको èवाǓम×व, उपयोग तथा èथानीय तहसँग सàबिÛधत ǒववरण Ĥमािणत गन[  पशे गनȶ 
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१६ 
नागǐरकलाई भǓूम Ĥशासन सàबÛधी सेवा Ĥभावकारȣ, पारदशȸ तथा समयबƨ Ǿपमा उपलÞध 

गराउने 

१७ भǓूम Ĥशासन सàबÛधी उजरुȣ तथा Ǔनवेदनको आवæयक ĤǒĐया अगाǓड बढाउन े

१८ 
नगरपाǓलकाǓभğका जÊगाको नापजाँच तथा ĤाǒवǓधक ǒववरण åयवèथापनमा नापी इकाईसँग 
समÛवय गनȶ 

१९ साव[जǓनक तथा सरकारȣ जÊगाको सीमाना पǒहचान तथा संर¢णमा सहयोग गनȶ 

२० ǒवकास आयोजना सʶालनका Đममा जÊगा ĤाǓƯ तथा सीमाǋनमा सहजीकरण गनȶ 

२१ जÊगा ǒववाद समाधानमा आवæयक तØय तथा अǓभलेख उपलÞध गराउन े

२२ भǓूम Ĥशासन सàबÛधी सेवा Ĥवाहलाई Ǔडिजटल तथा åयविèथत बनाउने 

२३ Ǔडिजटल अǓभलेख Ĥणालȣ तथा तØयाǋ åयवèथापन Ĥणालȣ सʶालन तथा अƭावǓधक गनȶ 

२४ नागǐरकलाई ĤǒवǓधमैğी तथा अनलाइन सेवा उपलÞध गराउन े

२५ भǓूम सàबÛधी अǓभलेखको सरुि¢त संर¢ण तथा Ǔडिजटल Þयाकअप åयवèथापन गनȶ 

२६ उपशाखा अÛतग[त सʶालन भएका काय[ तथा सेवाको ǓनयǓमत अनगुमन गनȶ 

२७ काय[सàपादन सूचकका आधारमा ĤगǓत ĤǓतवदेन तयार गरȣ शाखामा पेश गनȶ 

२८ शाखा तथा अÛय सàबिÛधत Ǔनकायसँग आवæयक समÛवय कायम गनȶ 

२९ शाखाबाट ĤाƯ Ǔनदȶशन तथा काय[ताǓलका अनसुार काय[ सàपादन गनȶ 

३० भǓूम Ĥशासन तथा भ-ूउपयोग सàबÛधी जनचेतनामूलक काय[Đम सʶालन गनȶ 

३१ भǓूम सàबÛधी काननुी तथा ĤशासǓनक जानकारȣ नागǐरकसàम पâु याउन े

३२ भǓूम उपयोग, साव[जǓनक जÊगा संर¢ण तथा भ-ूåयवèथापन सàबÛधी सचेतना अǓभवृǒƨ गनȶ 

३३ ĤचǓलत कानून, नीǓत तथा काय[ǒवǓध बमोिजम तोǒकएका अÛय काय[ गनȶ 

३४ 
शाखा Ĥमखु, Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा नगर काय[पाǓलकाबाट Ǔनदȶ िशत काय[ सàपादन 
गनȶ 

३५ यस उपशाखालाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ गनȶ । 

४.२ नापी इकाईको काय[ ǒववरण 

Đ.सं. काम 

१ 
èथानीय तहको अǓधकार ¢ेğǓभğ पनȶ भǓूम Ĥशासन सàबÛधी काय[ अÛतग[त ĤचǓलत 
कानून बमोिजम नापी Ĥशासन सàबÛधी सàपूण[ काय[ गनȶ 

२ नगरपाǓलकाǓभğका जÊगाको नाप जाँच तथा ĤाǒवǓधक ǒववरण åयवèथापन गनȶ 

३ 
साव[जǓनक, ऐलानी, पतȸ तथा सरकारȣ जÊगाको सीमाǋन तथा संर¢ण सàबÛधी काय[ 
गनȶ 

४ 
सडक, नाला, साव[जǓनक संरचना तथा सरकारȣ सàपिƣको नापी तथा सीमाना Ǔनधा[रण 
गनȶ 

५ ǒवकास आयोजना सʶालनका Đममा आवæयक जÊगाको नापजाँच तथा सीमाǋन गनȶ 
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६ 
èथानीय तहको आवæयकता अनसुार ǒफãड सभȶ तथा ĤाǒवǓधक मापन काय[ सʶालन 
गनȶ 

७ भ-ूनÈसा, ÈयाडèĚल नÈसा तथा नापी सàबÛधी अǓभलेख åयवèथापन गनȶ 
८ Ǔडिजटल नÈसा तथा भ-ूअǓभलेख Ĥणालȣ अƭावǓधक तथा संर¢ण गनȶ 
९ नापी सàबÛधी तØयाǋ सǋलन, ǒवƲेषण तथा अǓभलेखीकरण गनȶ 
१० नगरपाǓलकाको भ-ूतØयाǋ Ĥणालȣ åयविèथत राÉ न े
११ भ-ूअǓभलेख तथा नापी सàबÛधी ǒववरण ǓनयǓमत अƭावǓधक गनȶ 
१२ भ-ूसूचना Ĥणालȣ (GIS) तथा Ǔडिजटल àयाǒपङ Ĥणालȣ सʶालन तथा Ĥवƨ[न गनȶ 
१३ Ǔडिजटल नÈसाǋन तथा भ-ूतØयाǋ åयवèथापनमा ĤाǒवǓधक सहयोग उपलÞध गराउने 
१४ ĤǒवǓधमैğी नापी सेवा तथा Ǔडिजटल अǓभलेख Ĥणालȣ ǒवकासमा सहयोग गनȶ 
१५ अनलाइन तथा Ǔडिजटल माÚयमबाट नापी सàबÛधी सूचना Ĥवाहमा सहजीकरण गनȶ 

१६ 
ǒवकास आयोजना सʶालनका Đममा आवæयक नापी तथा ĤाǒवǓधक सहयोग उपलÞध 
गराउने 

१७ सडक, भवन तथा अÛय पूवा[धार आयोजनाको ¢ेğ Ǔनधा[रण तथा ĤाǒवǓधक मापन गनȶ 
१८ भ-ूउपयोग योजना तथा नगर ǒवकास योजनामा आवæयक ĤाǒवǓधक सहयोग गनȶ 
१९ जÊगा ĤाǓƯ तथा अǓधĒहण ĤǒĐयामा ĤाǒवǓधक ǒववरण उपलÞध गराउने 
२० जÊगा ǒववाद समाधानमा आवæयक ĤाǒवǓधक राय उपलÞध गराउने 
२१ सीमाना पǒहचान तथा ǒववाǑदत ¢ेğको ĤाǒवǓधक परȣ¢ण गनȶ 
२२ जÊगा सàबÛधी ǒववाद समाधानमा सàबिÛधत Ǔनकायसँग समÛवय गनȶ 
२३ ĤाǒवǓधक ĤǓतवेदन तथा नापी ǒववरण तयार गनȶ 

२४ 
भǓूम Ĥशासन उपशाखा, वडा काया[लय तथा सàबिÛधत Ǔनकायसँग आवæयक समÛवय 
गनȶ 

२५ सेवा Ĥवाहलाई Ĥभावकारȣ, पारदशȸ, ĤǒवǓधमैğी तथा नागǐरकमैğी बनाउन े
२६ नागǐरकलाई नापी तथा भ-ूनÈसा सàबÛधी सेवा समयमै उपलÞध गराउने 
२७ नापी सàबÛधी Ǔनवेदन, Ǔसफाǐरस तथा ĤाǒवǓधक सेवाको åयवèथापन गनȶ 
२८ इकाई अÛतग[त सʶालन भएका काय[को ǓनयǓमत अनगुमन तथा मूãयाǋन गनȶ 
२९ काय[सàपादन सूचकका आधारमा ĤगǓत ĤǓतवेदन तयार गरȣ शाखामा पेश गनȶ 
३० नापी सàबÛधी अǓभलेख तथा तØयाǋ Ĥणालȣ åयविèथत राÉ न े
३१ शाखाबाट ĤाƯ काय[ताǓलका तथा Ǔनदȶशन अनसुार काय[ सàपादन गनȶ 
३२ भǓूम तथा नापी सàबÛधी काननुी तथा ĤाǒवǓधक जानकारȣ नागǐरकसàम पâु याउने 
३३ भ-ूनÈसा, सीमाǋन तथा भ-ूउपयोग सàबÛधी सचेतनामूलक काय[Đम सʶालन गनȶ 
३४ Ǔडिजटल नापी Ĥणालȣ तथा GIS सàबÛधी जानकारȣ Ĥवाह गनȶ 
३५ ĤचǓलत कानून, नीǓत तथा काय[ǒवǓध बमोिजम तोǒकएका अÛय काय[ गनȶ 
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३६ 
शाखा Ĥमखु, Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा नगर काय[पाǓलकाबाट Ǔनदȶ िशत काय[ 
सàपादन गनȶ 

३७ यस इकाईलाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ गनȶ । 
४.३ सहकारȣ इकाईको काय[ ǒववरण 

Đ.सं. काम 

१ 
नगरपाǓलकाǓभğ सʶालन हनु ेसहकारȣ संèथाको दता[, नवीकरण तथा खारेजी सàबÛधी 
ĤशासǓनक काय[ गनȶ 

२ सहकारȣ संèथाको अǓभलेख, Ĥोफाइल तथा ǒववरण अƭावǓधक गरȣ åयवèथापन गनȶ 

३ सहकारȣ सàबÛधी तØयाǋ सǋलन, ǒवƲषेण तथा अǓभलेखीकरण गनȶ 

४ Ǔडिजटल अǓभलेख Ĥणालȣमाफ[ त सहकारȣ सàबÛधी ǒववरण åयवèथापन गनȶ 

५ सहकारȣ संèथाको ǓनयǓमत अनगुमन तथा Ǔनयमन गनȶ 

६ 
सहकारȣ संèथाको वाǒष[क ĤǓतवदेन, लेखापरȣ¢ण तथा कानूनी पालना (Compliance) को 
परȣ¢ण गनȶ 

७ सहकारȣ संèथामा ĤचǓलत कानून, नीǓत तथा मापदÖड काया[Ûवयन सǓुनिƱत गनȶ 

८ 
समèयाĒèत तथा जोिखमयƠु सहकारȣ संèथाको पǒहचान गरȣ सधुारका उपाय सǒहतको 
समÛवयकारȣ काय[ गनȶ 

९ सहकारȣ संèथाको ǒवƣीय अनशुासन, पारदिश[ता तथा उƣरदाǒय×व कायम गराउन े

१० कृǒष, उ×पादन, बचत तथा ऋण, मǒहला, यवुा तथा बहउुƧेæयीय सहकारȣ Ĥवƨ[न गनȶ 

११ 
èथानीय उ×पादन, रोजगारȣ तथा उƭमशीलता ǒवकासमा सहकारȣ ¢ेğको सहभाǓगता अǓभवृǒƨ 

गनȶ 

१२ सहकारȣमाफ[ त èथानीय आǓथ[क ǒवकास तथा èवरोजगार Ĥवƨ[न गनȶ 

१३ उ×पादनमूलक तथा åयवसाǒयक सहकारȣ èथापना र ǒवèतारमा सहजीकरण गनȶ 

१४ सहकारȣ िश¢ा, ǒवƣीय सा¢रता तथा सचेतनामलूक काय[Đम सʶालन गनȶ 

१५ 
सहकारȣ संèथा, सʶालक सǓमǓत, लेखा सǓमǓत तथा कम[चारȣहǾको ¢मता अǓभवǒृƨ काय[Đम 
सʶालन गनȶ 

१६ सहकारȣ सàबÛधी कानूनी, ǒवƣीय तथा ĤशासǓनक जानकारȣ सरोकारवालासàम पâु याउने 

१७ सहकारȣ संèथामा सशुासन तथा संèथागत ǒवकास सàबÛधी अǓभमखुीकरण सʶालन गनȶ 

१८ सहकारȣ सàबÛधी सेवा Ĥवाहलाई Ĥभावकारȣ, पारदशȸ, ĤǒवǓधमैğी तथा नागǐरकमैğी बनाउन े

१९ सहकारȣ åयवèथापन सàबÛधी Ǔडिजटल Ĥणालȣ तथा तØयाǋ åयवèथापन Ĥणालȣ सʶालन गनȶ 

२० नागǐरक तथा सहकारȣ संèथालाई अनलाइन सेवा तथा सूचना उपलÞध गराउन े

२१ सहकारȣ संèथाको Ǔडिजटल ǒववरण तथा ĤǓतवेदन Ĥणालȣ åयवèथापन गनȶ 

२२ सहकारȣसँग सàबिÛधत सàपणू[ ǒवषयमा अÛतरǓनकायगत समÛवय कायम गनȶ 

२३ सहकारȣ संèथाको समèया समाधान तथा åयवèथापनमा सहजीकरण गनȶ 

२४ सहकारȣ ¢ेğसँग सàबिÛधत नीǓत तथा काय[Đम काया[Ûवयनमा सहयोग गनȶ 



71 
सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण ĤǓतवेदन, २०८३ 

२५ èथानीय ǒवकास काय[Đममा सहकारȣ संèथाको सहभाǓगता सǓुनिƱत गन[ सहकाय[ गनȶ 

२६ इकाई अÛतग[त सʶालन भएका काय[Đम तथा सेवाको ǓनयǓमत अनगुमन तथा मूãयाǋन गनȶ 

२७ काय[सàपादन सूचकका आधारमा ĤगǓत ĤǓतवदेन तयार गरȣ शाखामा पेश गनȶ 

२८ सहकारȣ संèथाको काय[सàपादन मूãयाǋन तथा ǒवƲषेण गनȶ 

२९ सहकारȣ सàबÛधी अǓभलेख तथा तØयाǋ Ĥणालȣ åयविèथत राÉ ने 

३० सहकारȣ सàबÛधी जनचेतनामूलक काय[Đम सʶालन गनȶ 

३१ सहकारȣ ǓसƨाÛत, मूãय तथा माÛयताबारे जानकारȣ Ĥवाह गनȶ 

३२ सहकारȣ ¢ेğसँग सàबिÛधत सरकारȣ नीǓत तथा काय[Đमबारे जानकारȣ उपलÞध गराउन े

३३ सहकारȣ माफ[ त सामदुाǒयक ǒवकास तथा आǓथ[क सशƠीकरण सàबÛधी सचेतना अǓभवǒृƨ गनȶ 

३४ ĤचǓलत कानून, नीǓत तथा काय[ǒवǓध बमोिजम तोǒकएका अÛय काय[ गनȶ 

३५ 
शाखा Ĥमखु, Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा नगर काय[पाǓलकाबाट Ǔनदȶ िशत काय[ सàपादन 
गनȶ 

३६ यस इकाईलाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ गनȶ । 
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अनसूुची-२ 

महाशाखा/शाखा/उपशाखा/इकाईको काय[ ǒववरण 

शाखाको नामः सʶार, सूचना ĤǒवǓध, èथानीय तØयाǋ तथा अǓभलेख शाखा [५] 

[शाखा Ĥमखुः सूचना ĤǒवǓध, तहः ७/८, सÌÉयाः १] 

शाखा अÛतग[त रहन े

उपशाखा/इकाई 
दरबÛदȣ 
सÌÉया 

तह सेवा समूह उपसमूह 

शाखा मै रहने २ ५/६  सूचना ĤǒवǓध - - 
 

५. शाखागत काय[ ǒववरणः - 

Đ.सं. काम 

१ 
नगरपाǓलकाको आवǓधक योजना, वाǒष[क नीǓत तथा काय[Đममा आधाǐरत शाखागत 
योजना तथा वाǒष[क काय[ताǓलका (Work Calendar) तयार गनȶ 

२ 
शाखा अÛतग[तका सूचना ĤǒवǓध, सʶार, तØयाǋ तथा अǓभलेख åयवèथापन सàबÛधी 
काय[ सʶालन, समÛवय, अनगुमन तथा सपुरȣवे¢ण गनȶ 

३ 
शाखागत काय[Đम तथा सेवाको ĤगǓत मूãयाǋन तथा ĤǓतवेदन तयार गरȣ Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत, नगर काय[पाǓलका तथा सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश गनȶ 
४ शाखा अÛतग[तका जनशिƠको काय[ ǒवभाजन तथा पǐरचालन गनȶ 

५ 
नगरपाǓलकालाई Digital Governance मैğी èथानीय सरकारको Ǿपमा ǒवकास गनȶ 
नीǓत तथा काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ 

६ ई-गभनȶÛस (E-Governance) Ĥणालȣ ǒवकास, सʶालन तथा Ĥवƨ[न गनȶ 

७ 
नगरपाǓलकाको सूचना ĤǒवǓध सàबÛधी दȣघ[कालȣन रणनीǓत तथा काय[योजना तयार 
गनȶ 

८ 
अनलाइन सेवा Ĥवाह Ĥणालȣ (Online Service Delivery System) सʶालन तथा 
åयवèथापन गनȶ 

९ 
नागǐरकलाई ĤǒवǓधमैğी, पारदशȸ तथा Ǔछटोछǐरतो सेवा उपलÞध गराउन सूचना 
ĤǒवǓधसँग सàबिÛधत ǒवषयको ĤाǒवǓध सहयोग गनȶ 

१० 
Ǔडिजटल हèता¢र, Ǔडिजटल फाइल Ĥणालȣ तथा काया[लय èवचालन (Office 

Automation) Ĥवƨ[न गनȶ Ĥयोजनका लाǓग नगरपाǓलकाको काय[ योजना तयार गरȣ 
काया[Ûवयन गनȶ 

११ सूचना ĤǒवǓधमा आधाǐरत नागǐरक गनुासो åयवèथापन Ĥणालȣ सʶालन गनȶ 
१२ साइबर सरु¢ा तथा सूचना सरु¢ा सàबÛधी मापदÖड काया[Ûवयन गनȶ 

१३ 
नगरपाǓलकाको कàÜयटुर, सभ[र, नेटवक[ , इÛटरनेट तथा सूचना Ĥणालȣको åयवèथापन 
तथा मम[त सàभार गनȶ 

दरबÛदȣ  

३  
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१४ 
काया[लयमा Ĥयोग हनुे सÝटवेयर, एिÜलकेशन तथा Ǔडिजटल Ĥणालȣ सʶालन तथा 
अƭावǓधक गनȶ 

१५ वेबसाइट, मोबाइल एप तथा Ǔडिजटल Üलेटफम[ सʶालन तथा åयवèथापन गनȶ 

१६ 
सूचना ĤǒवǓध उपकरण तथा Ĥणालȣको ǓनयǓमत परȣ¢ण, सरु¢ा तथा Þयाकअप 
åयवèथापन गनȶ 

१७ 
शाखा तथा वडा काया[लयमा सूचना ĤǒवǓध सàबÛधी ĤाǒवǓधक सहयोग उपलÞध 
गराउने 

१८ 
नगरपाǓलकाका नीǓत, काय[Đम, Ǔनण[य तथा गǓतǒवǓधको सूचना Ĥवाह तथा Ĥचार-Ĥसार 
गनȶ 

१९ èथानीय सʶार माÚयमसँग समÛवय तथा सूचना आदान-Ĥदान गनȶ 
२० Ĥसे ǒव£ǓƯ, सूचना, साव[जǓनक सूचना तथा Ǔडिजटल सामĒी तयार गरȣ Ĥकाशन गनȶ 
२१ सामािजक सʷाल तथा Ǔडिजटल सʶार माÚयमको åयवèथापन गनȶ 
२२ साव[जǓनक सनुवुाइ, नागǐरक सहभाǓगता तथा सूचना पहुँच Ĥवƨ[न गनȶ 
२३ नगरपाǓलकाको èथानीय तØयाǋ Ĥणालȣ Ǔनमा[ण तथा सʶालन गनȶ 

२४ 
जनसांिÉयक, सामािजक, आǓथ[क, भौगोǓलक तथा पूवा[धार सàबÛधी तØयाǋ सǋलन, 

ǒवƲेषण तथा अƭावǓधक गनȶ 

२५ 
èथानीय तहको योजना Ǔनमा[ण तथा Ǔनण[य ĤǒĐयामा आवæयक तØयाǋ उपलÞध 
गराउने 

२६ Ǔडिजटल तØयाǋ भÖडारण तथा Data Management System सʶालन गनȶ 
२७ GIS, Digital Mapping तथा Data Visualization Ĥणालȣ Ĥवƨ[न गनȶ 

२८ 
नगरपाǓलकाको ĤशासǓनक, ĤाǒवǓधक तथा ऐǓतहाǓसक अǓभलेख åयविèथत Ǿपमा 
Archive गरȣ संर¢ण गनȶ 

२९ 
Ǔडिजटल अǓभलेख åयवèथापन Ĥणालȣ (Digital Record Management System) सʶालन 
गनȶ 

३० फाइल åयवèथापन, दèतावेज अǓभलेखीकरण तथा सूचना सरुि¢त भÖडारण गनȶ 
३१ अǓभलेखको Ǔडिजटलाइजेशन तथा सरुि¢त Þयाकअप åयवèथापन गनȶ 
३२ साव[जǓनक अǓभलेख तथा सूचना पहुँच सàबÛधी काय[ गनȶ 

३३ 
सूचनाको हक सàबÛधी काननु बमोिजम सूचना Ĥवाह तथा सूचना अǓधकारȣ सàबÛधी 
काय[ गनȶ 

३४ साव[जǓनक सूचना Ĥकाशन तथा पारदिश[ता Ĥवƨ[न गनȶ 
३५ नागǐरकलाई आवæयक सूचना उपलÞध गराउने तथा सूचना माग åयवèथापन गनȶ 
३६ सूचना Ĥवाहमा उƣरदाǒय×व तथा सशुासन सǓुनिƱत गनȶ 
३७ नगरपाǓलकाका कम[चारȣ तथा जनĤǓतǓनǓधको सूचना ĤǒवǓध ¢मता अǓभवृǒƨ गनȶ 
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३८ Ǔडिजटल सा¢रता तथा साइबर सरु¢ा सàबÛधी जनचेतनामूलक काय[Đम सʶालन गनȶ 
३९ इ-सेवा, Ǔडिजटल भƠुानी तथा अनलाइन Ĥणालȣ सàबÛधी अǓभमखुीकरण सʶालन गनȶ 
४० सूचना ĤǒवǓध सàबÛधी नवĤवत[न तथा अनसुÛधानलाई Ĥो×साहन गनȶ 

४१ 
नगरपाǓलकाका सबै शाखा तथा वडा काया[लयसँग सूचना Ĥणालȣ एकȧकरण तथा 
समÛवय गनȶ 

४२ नगरपाǓलकाको अÛतर शाखागत Ǔडिजटल Ĥणालȣ åयवèथापनमा सहयोग गनȶ 
४३ एकȧकृत Digital Governance Ĥणालȣ ǒवकास तथा काया[Ûवयन गनȶ 
४४ अÛतर-Ǔनकाय सूचना आदान-Ĥदान तथा समÛवय Ĥणालȣ सʶालन गनȶ 

४५ 
शाखा अÛतग[त सʶालन भएका सूचना ĤǒवǓध तथा सʶार सàबÛधी काय[Đमको 
ǓनयǓमत अनगुमन तथा मूãयाǋन गनȶ 

४६ Ǔडिजटल सेवा Ĥवाहको Ĥभावकाǐरता मूãयाǋन गनȶ 

४७ 
काय[सàपादन सूचकका आधारमा ĤगǓत ĤǓतवेदन तयार गरȣ सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश 
गनȶ 

४८ 
नगरपाǓलकाको समĒ संरचनागत तथा शाखागत अǓभलेख तथा तØयाǋ Ĥणालȣ 
åयविèथत बनाउने 

४९ ĤचǓलत कानून, नीǓत तथा काय[ǒवǓध बमोिजम शाखालाई तोǒकएका अÛय काय[ गनȶ 

५० 
नगर काय[पाǓलका, Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा सàबिÛधत Ǔनकायबाट Ǔनदȶ िशत 
काय[ सàपादन गनȶ । 

५१ यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ गनȶ । 
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अनसूुची-२ 

महाशाखा/शाखा/उपशाखा/इकाईको काय[ ǒववरण 

शाखाको नामः िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद शाखा [६] 

[शाखा Ĥमखुः िश¢ा/िश¢ा Ĥशासन/Ǔनरȣ¢ण, तहः ७/८, सÌÉयाः १] 

शाखा अÛतग[त रहन े

उपशाखा/इकाई 
दरबÛदȣ 
सÌÉया 

तह सेवा समूह उपसमूह 

शाखा मै रहने १ ५/६  िश¢ा 
िश¢ा 
Ĥशासन 

Ǔनरȣ¢ण 

६.१ उƭम ǒवकास 
उपशाखा 

१ ५/६ Ĥशासन सा.Ĥ. - 

६.२ Įम, संèकृǓत 
तथा रोजगार 
उपशाखा 

१ ५/६ Ĥशासन सा.Ĥ. - 

 

६. शाखागत काय[ ǒववरणः - 

Đ.सं. काम 

१ 
नगरपाǓलकाको आवǓधक योजना, वाǒष[क नीǓत तथा काय[Đममा आधाǐरत शाखागत 
योजना तथा वाǒष[क काय[ताǓलका (Work Calendar) तयार गनȶ 

२ 
शाखा अÛतग[तका िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद सàबÛधी काय[Đम सʶालन, समÛवय, 

अनगुमन तथा सपुरȣवे¢ण गनȶ 

३ 
शाखागत काय[Đम तथा सेवाको ĤगǓत मूãयाǋन तथा ĤǓतवेदन तयार गरȣ Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत, नगर काय[पाǓलका तथा सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश गनȶ 
४ शाखा अÛतग[तका जनशिƠको काय[ ǒवभाजन तथा पǐरचालन गनȶ 
५ èथानीय तह मातहतका शैि¢क संèथाको Ĥभावकारȣ åयवèथापन तथा समÛवय गनȶ 

६ 
आधारभतू तथा माÚयǓमक िश¢ासàबÛधी èथानीय नीǓत, योजना तथा काय[Đम 
काया[Ûवयन गनȶ 

७ सामदुाǒयक तथा संèथागत ǒवƭालयको सʶालन, Ǔनयमन, अनगुमन तथा åयवèथापन गनȶ 
८ ǒवƭालय èथापना, सʶालन अनमुǓत, क¢ा थप, समायोजन तथा बÛद सàबÛधी काय[ गनȶ 
९ ǒवƭालयको शैि¢क गणुèतर अǓभवृǒƨ सàबÛधी काय[Đम सʶालन गनȶ 
१० ǒवƭालय सधुार योजना (SIP) काया[Ûवयनमा सहजीकरण गनȶ 
११ ǒवƭालयको भौǓतक, ĤशासǓनक तथा शैि¢क अवèथा अनगुमन गनȶ 
१२ ǒवƭालयमा सरुि¢त, समावशेी तथा बालमैğी शैि¢क वातावरण सǓुनिƱत गनȶ 
१३ ǒवƭालय िश¢ामा सूचना ĤǒवǓध तथा Ǔडिजटल िश¢ण Ĥणालȣ Ĥवƨ[न गनȶ 

दरबÛदȣ  

४  
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१४ िश¢क दरबÛदȣ, ǒववरण, अǓभलेख तथा तØयाǋ åयवèथापन गनȶ 
१५ िश¢कको काय[सàपादन, अनगुमन तथा मूãयाǋन गनȶ 

१६ 
िश¢क तथा ǒवƭालय कम[चारȣको ¢मता ǒवकास, ताǓलम तथा अǓभमखुीकरण सʶालन 
गनȶ 

१७ िश¢कको पेशागत ǒवकास तथा ĤǒवǓधमैğी िश¢ण पƨǓत Ĥवƨ[न गनȶ 
१८ ǒवƭालय åयवèथापन सǓमǓत तथा ĤधानाÚयापकसँग समÛवय गनȶ 
१९ èथानीय शैि¢क योजना, शैि¢क तØयाǋ तथा Ĥोफाइल तयार गनȶ 
२० ǒवƭाथȸ भना[, ǓनरÛतरता तथा Ǔसकाइ उपलिÞध अǓभवृǒƨ काय[Đम सʶालन गनȶ 

२१ 
ǒवƭालयèतरȣय परȣ¢ा Ĥणालȣलाई èवÍछ, Ǔनçप¢ र योÊयता Ĥणालȣमा आधाǐरत 
बनाउन आवæयक काय[ गनȶ 

२२ छाğविृƣ, Ǒदवा खाजा तथा ǒवƭाथȸ लि¢त काय[Đम åयवèथापन गनȶ 
२३ बालबाǓलकाको ǒवƭालय पहुँच तथा Ǔसकाइ सǓुनिƱत गनȶ 
२४ ǒवƭालयमा सूचना ĤǒवǓधमैğी िश¢ण Ĥणालȣ तथा Ǔडिजटल क¢ा सʶालन Ĥवƨ[न गनȶ 
२५ इ-लǓन[ङ, Ǔडिजटल सामĒी तथा ĤǒवǓधमा आधाǐरत िश¢ण Ǔसकाइ Ĥणालȣ ǒवकास गनȶ 
२६ ǒवƭालयको शैि¢क तØयाǋलाई Ǔडिजटल Ĥणालȣ माफ[ त åयवèथापन गनȶ 
२७ अनलाइन शैि¢क अǓभलेख तथा EMIS Ĥणालȣ सʶालनमा सहजीकरण गनȶ 
२८ िश¢क तथा ǒवƭाथȸको Ǔडिजटल सा¢रता अǓभवृǒƨ गनȶ 
२९ यवुाको नेत×ृव ǒवकास, ¢मता अǓभवृǒƨ तथा उƭमशीलता Ĥवƨ[न गनȶ 
३० यवुा लि¢त सीप ǒवकास, èवरोजगार तथा नवĤवत[न काय[Đम सʶालन गनȶ 
३१ यवुा Èलब तथा यवुासँग सàबिÛधत संèथासगँ समÛवय गनȶ 

३२ 
लागू पदाथ[ दåुय[सन, बेरोजगारȣ तथा सामािजक ǒवकृǓतǒवǽƨ सचेतनामूलक काय[Đम 
सʶालन गनȶ 

३३ यवुाको सामािजक, सांèकृǓतक तथा रचना×मक सहभाǓगता अǓभवृǒƨ गनȶ 
३४ èथानीय èतरमा खेलकुद नीǓत तथा काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ 
३५ खेलकुद ĤǓतयोǓगता, Ĥिश¢ण तथा ĤǓतभा पǒहचान काय[Đम सʶालन गनȶ 
३६ खेलमैदान तथा खेल पूवा[धार ǒवकास र åयवèथापन गनȶ 
३७ ǒवƭालय तथा समदुायèतरमा खेलकुद गǓतǒवǓध Ĥवƨ[न गनȶ 
३८ खेलकुद Èलब तथा खेल सǎ संèथासगँ समÛवय गनȶ 
३९ èवèथ जीवनशैलȣ तथा खेल संèकृǓतको ǒवकास गनȶ 

४० 
अपाǍता भएका, ǒवपǏ, दǓलत, आǑदवासी जनजाǓत तथा लि¢त वग[का बालबाǓलकाको 
िश¢ामा पहुँच सǓुनिƱत गनȶ 

४१ समावेशी तथा ǒवशेष िश¢ा काय[Đम सʶालन गनȶ 
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४२ 
ǒवƭालय बाǒहर रहेका बालबाǓलकाको पǒहचान तथा पनुःǒवƭालय भना[ काय[Đम 
सʶालन गनȶ 

४३ लैǒǍक समानता तथा बालअǓधकारमैğी िश¢ा Ĥवƨ[न गनȶ 
४४ िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद सàबÛधी अǓभलेख तथा तØयाǋ Ĥणालȣ åयविèथत गनȶ 
४५ ǒवƭालय, ǒवƭाथȸ, िश¢क तथा खेलकुद सàबÛधी ǒववरण अƭावǓधक गनȶ 
४६ Ǔडिजटल अǓभलेख तथा ĤǓतवेदन Ĥणालȣ सʶालन गनȶ 
४७ शाखागत सूचना तथा ĤगǓत ǒववरण सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश गनȶ 

४८ 
शाखा अÛतग[त सʶालन भएका काय[Đम तथा सेवाको ǓनयǓमत अनगुमन तथा 
मूãयाǋन गनȶ 

४९ काय[सàपादन सूचकका आधारमा ĤगǓत ĤǓतवेदन तयार गनȶ 
५० िश¢ा ǒवकास तथा समÛवय इकाई, ǒवƭालय तथा सरोकारवालासँग समÛवय गनȶ 

५१ 
èथानीय, Ĥदेश तथा सǎीय सरकारका िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद काय[Đम 
काया[Ûवयनमा सहकाय[ गनȶ 

५२ िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद सàबÛधी जनचेतनामूलक काय[Đम सʶालन गनȶ 

५३ 
बालǒववाह, बालĮम, ǒवƭालय छोÔने Ĥवृिƣ तथा सामािजक ǒवकृǓतǒवǽƨ सचेतना 
काय[Đम सʶालन गनȶ 

५४ ǒवƭालय तथा समदुायमा जीवनोपयोगी िश¢ा तथा नैǓतक िश¢ा Ĥवƨ[न गनȶ 
५५ अǓभभावक, िश¢क तथा यवुाको ¢मता ǒवकास काय[Đम सʶालन गनȶ 
५६ िश¢ासगँ सàबिÛधत ǒवǓभÛ न ǒवषयगत सǓमǓतहǽको सिचवालयको काम गनȶ 
५७ रोजगारȣ Ǔसज[ना, उƭामशीलता Ĥवƨ[न लगायतका ǒवषयमा आवæयक काय[ गनȶ । 

५८ 
èथानीय भाषा, कला, संèकृǓत तथा परàपराको संर¢ण, Ĥवƨ[न तथा दȣगो åयवèथापन 
सàबÛधी 

५९ 
ĮǓमक अǓधकार, सरुि¢त Įम अßयासको Ĥवƨ[न गदȷ èथानीय यवुा लि¢त रोजगार 
Ĥवƨ[न सàबÛधी काय[ 

६० ĤचǓलत कानून, नीǓत तथा काय[ǒवǓध बमोिजम शाखालाई तोǒकएका अÛय काय[ गनȶ 

६१ 
नगर काय[पाǓलका, Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा सàबिÛधत Ǔनकायबाट Ǔनदȶ िशत 
काय[ सàपादन गनȶ । 

६२ यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ गनȶ । 

६.१ उƭम ǒवकास उपशाखाको काय[ ǒववरण 
Đ.सं. काम 

१ èथानीय èतरमा उƭमशीलता ǒवकास काय[Đम सʶालन । 

२ घरेल,ु साना तथा मझौला उƭोग Ĥवƨ[न । 

३ èवरोजगार तथा आयआज[न काय[Đम सʶालन । 
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४ 
मǒहला, यवुा, दǓलत, अपाǍता भएका åयिƠ तथा ǒवपǏ वग[ लि¢त उƭम काय[Đम 
सʶालन । 

५ सीप ǒवकास तथा åयवसाǒयक ताǓलम सʶालन । 

६ उƭमी छनोट, अǓभमखुीकरण तथा परामश[ सेवा उपलÞध गराउने। 

७ èथानीय उ×पादनको बजारȣकरण तथा ĦािÖडङ । 

८ नवĤवत[न, Startup तथा èथानीय उ×पादन Ĥवƨ[न । 
९ उƭम सàबÛधी  तØयाǋ तथा अǓभलेख åयवèथापन । 
१० उƭम ǒवकास काय[Đमको अनगुमन तथा मूãयाǋन । 
११ वैदेिशक रोजगारȣबाट फǒक[ एका åयिƠहǾलाई उƭममा आबƨ । 
१२ èथानीय İोत, सीप तथा ĤǒवǓधमा आधाǐरत उƭम ǒवकास । 
१३ रोजगार Ǔसज[ना तथा गǐरबी Ûयूनीकरणमा सहजीकरण । 
१४ उपशाखालाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ 

६.२ Įम, संèकृǓत तथा रोजगार उपशाखाको काय[ǒववरण 
Đ.सं. काम 

१ èथानीय रोजगार नीǓत तथा काय[Đम काया[Ûवयन र सʶालन । 

२ राǒƶय रोजगार Ĥवƨ[न काय[Đमको काया[Ûवयन । 

३ बेरोजगार åयिƠको सूचीकरण तथा अǓभलेख åयवèथापन । 

४ ĮǓमक तथा रोजगारदाताको तØयाǋ åयवèथापन । 

५ Įम सàबÛधी सचेतना तथा सीप ǒवकास काय[Đम सʶालन । 

६ वैदेिशक रोजगार सàबÛधी सूचना तथा परामश[ सेवा Ĥदान । 

७ ĮǓमक अǓधकार तथा सरुि¢त Įम अßयास Ĥवƨ[न । 

८ èथानीय भाषा, कला, संèकृǓत तथा परàपराको संर¢ण तथा Ĥवƨ[न । 
९ सांèकृǓतक काय[Đम, उ×सव तथा सàपदा संर¢ण सàबÛधी काय[ । 
१० रोजगार सूचना केÛġ सʶालन । 
११ èथानीय èतरमा रोजगार Ǔसज[ना तथा सहजीकरण । 
१२ यवुा लि¢त रोजगार तथा èवरोजगार काय[Đम सʶालन । 
१३ रोजगार सàबÛधी तØयाǋ तथा ĤǓतवेदन तयार । 
१४ Įम तथा रोजगार सàबÛधी सǎीय तथा Ĥदेश काय[Đमसगँ समÛवय। 
१५ उपशाखालाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ । 
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अनसूुची-२ 
महाशाखा/शाखा/उपशाखा/इकाईको काय[ ǒववरण 

शाखाको नामः èवाèØय शाखा [७] 

[शाखा Ĥमखुः èवाèØय/हेãथ इÛसपेÈसन, तहः ७/८, सÌÉयाः १] 

शाखा अÛतग[त रहन े

उपशाखा/इकाई 
दरबÛदȣ 
सÌÉया 

तह सेवा समूह उपसमूह 

शाखा मै रहने २ 
५/६  èवाèØय हे.इ. - 

५/६ èवाèØय नǓस[ङ प.हे.न. 

७.१ आधारभतू 
अèपताल (१) 

१ ८ èवाèØय ज.हे.स. - 

३ ५/६ èवाèØय हे.इ. - 

४ ५/६ èवाèØय नǓस[ङ जनरल नǓस[ङ 

१ ५/६ èवाèØय आयवुȶद ज.आ. 
१ ५/६ èवाèØय डेिÛटèĚȣ ज.डे. 

१ ५/६ èवाèØय फामȶसी  

१ ५/६ èवाèØय म.ेãया.टे. ज.ãया.टे. 

१ ५/६ èवाèØय रेǓडयोĒाफȧ  

१ ५/६ Ĥशासन सा.Ĥ.  

७.२ आयवुȶद 
औषधालय (१) 

१ ५/६ èवाèØय आयवुȶद ज.आ. 

१ ४ èवाèØय आयवुȶद ज.आ. 

७.३ èवाèØय चौकȧ 
(२) [२×६=१२] 

१ ५/६ èवाèØय हे.इ. - 

२ ४ èवाèØय हे.इ. - 

२ ४ èवाèØय नǓस[ङ Ǔमडवाइĥȧ 
१ ४ èवाèØय म.ेãया.टे. ज.ãया.टे. 

७.४ आधारभतू 
èवाèØय सेवा केÛġ 
(८) [८×२=१६] 

१ ४ èवाèØय हे.इ. - 

१ ४ èवाèØय नǓस[ङ Ǔमडवाइĥȧ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

दरबÛदȣ  

३+४४  
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७. शाखागत काय[ ǒववरणः - 

Đ.सं. काम 

१ 
नगरपाǓलकाको आवǓधक योजना, वाǒष[क नीǓत तथा काय[Đममा आधाǐरत èवाèØय 
शाखाको योजना तथा वाǒष[क काय[ताǓलका (Work Calendar) तयार गनȶ 

२ 
शाखा अÛतग[त रहेका èवाèØय संèथाको सʶालन, समÛवय, ǓनयÛğण, अनगुमन तथा 
सपुरȣवे¢ण गनȶ 

३ èवाèØय सेवा Ĥवाहलाई Ĥभावकारȣ, गणुèतरȣय, पहुँचयोÊय तथा नागǐरकमैğी बनाउने 

४ 
èवाèØय शाखा अÛतग[तका जनशिƠको काय[ ǒवभाजन, पǐरचालन तथा ¢मता ǒवकास 
गनȶ 

५ 
शाखागत काय[Đमको ĤगǓत मूãयाǋन तथा ĤǓतवेदन तयार गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, नगर काय[पाǓलका तथा सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश गनȶ 

६ सǎ, Ĥदेश तथा èथानीय तहबीच èवाèØय काय[Đम काया[Ûवयनमा समÛवय कायम गनȶ 

७ 
आधारभतू èवाèØय सेवा सव[सलुभ, गणुèतरȣय तथा पहुँचयोÊय बनाउन मातहतका 
èवाèØय संèथाहǽको सàपक[  ǒवÛदकुो ǽपमा आवæयक काम गनȶ  

८ 
मात ृèवाèØय, नवजात िशश,ु बाल èवाèØय तथा ǒकशोर èवाèØय काय[Đम शाखा तथा 
मातहतका èवाèØय संèथा माफ[ त सʶालन गनȶ 

९ खोप काय[Đम, पोषण काय[Đम तथा पǐरवार Ǔनयोजन सेवा सʶालन गनȶ 
१० नसनȶ रोग तथा सǽवा रोग ǓनयÛğण तथा रोकथाम काय[Đम सʶालन गनȶ 
११ मानǓसक èवाèØय, जेƵ नागǐरक èवाèØय तथा पनुèथा[पना सेवाको Ĥवƨ[न गनȶ 
१२ èवाèØय िश¢ा तथा èवाèØय सचेतनामूलक काय[Đम सʶालन गनȶ 
१३ महामारȣ, संĐमणजÛय रोग तथा जनèवाèØय जोिखमको Ǔनगरानी तथा ǓनयÛğण गनȶ 

१४ 
èवाèØय आपतकालȣन अवèथालाई शीē सàबोधन गन[ आवæयक तयारȣ तथा ĤǓतकाय[ 
योजना तयार गनȶ 

१५ ǒवपɮ तथा महामारȣको अवèथामा आपतकालȣन èवाèØय सेवा सʶालन गनȶ 
१६ औषǓध, उपकरण तथा èवाèØय सामĒीको आकिèमक åयवèथापन गनȶ 
१७ रोग Ǔनगरानी Ĥणालȣ (Disease Surveillance System) सʶालन गनȶ 
१८ आयवुȶद तथा परàपरागत èवाèØय सेवा Ĥवƨ[न गनȶ 
१९ आयवुȶद औषधालय सʶालन तथा åयवèथापन गनȶ 
२० èवèथ जीवनशैलȣ, योग, ĤाकृǓतक िचǒक×सा तथा रोग ĤǓतरोधा×मक अßयास Ĥवƨ[न गनȶ 
२१ जडीबटुȣ संर¢ण तथा आयवुȶǑदक èवाèØय िश¢ा काय[Đम सʶालन गनȶ 

२२ 
èवाèØयकमȸ, मǒहला èवाèØय èवयंसेǒवका तथा èवाèØय संèथाका कम[चारȣको ¢मता 
अǓभवृǒƨ गन[ ताǓलम, अǓभमखुीकरण तथा ĤाǒवǓधक सहयोग काय[Đम सʶालन गनȶ 

२३ èवाèØय संèथामा आवæयक जनशिƠ åयवèथापन तथा समÛवय गनȶ 
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२४ èवाèØय सेवा Ĥवाहमा आचारसंǒहता तथा पेशागत मापदÖड पालना सǓुनिƱत गनȶ 

२५ 
èवाèØय संèथामा आवæयक औषǓध, उपकरण तथा èवाèØय सामĒीको आपूǓत[ तथा 
åयवèथापन गनȶ 

२६ 
èवाèØय संèथाको भवन, उपकरण तथा पूवा[धार मम[त सàभार गन[का लाǓग आवæयक 
काय[ गनȶ 

२७ èवाèØय सेवा मापदÖड अनसुार उपकरण तथा सेवा गणुèतर सǓुनिƱत गनȶ 
२८ सरुि¢त तथा åयविèथत èवाèØय पूवा[धार ǒवकास गनȶ 
२९ èवाèØय सàबÛधी तØयाǋ तथा अǓभलेख åयवèथापन गनȶ 
३० HMIS तथा Ǔडिजटल èवाèØय सूचना Ĥणालȣ सʶालन तथा अƭावǓधक गनȶ 
३१ èवाèØय सेवा Ĥवाहलाई ĤǒवǓधमैğी तथा Ǔडिजटल Ĥणालȣमा आधाǐरत बनाउने 
३२ अनलाइन ĤǓतवेदन तथा èवाèØय तØयाǋ Ĥणालȣ सʶालन गनȶ 
३३ टेǓलमǓेडǓसन तथा Ǔडिजटल èवाèØय सेवा Ĥवƨ[न गनȶ 
३४ पोषण सधुार तथा कुपोषण Ûयूनीकरण काय[Đम सʶालन गनȶ 
३५ खानेपानी, सरसफाइ तथा èवÍछता (WASH) सàबÛधी काय[Đम सʶालन गनȶ 
३६ वातावरणीय èवाèØय तथा फोहोर åयवèथापन सàबÛधी èवाèØय मापदÖड Ĥवƨ[न गनȶ 
३७ ǒवƭालय तथा समदुायमा èवाèØय तथा सरसफाइ िश¢ा काय[Đम सʶालन गनȶ 
३८ सǎीय तथा Ĥदेश èवाèØय Ǔनकायसँग समÛवय गरȣ काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ 
३९ गैरसरकारȣ संèथा, ǒवकास साझेदार तथा सामदुाǒयक संèथासँग सहकाय[ गनȶ 

४० 
ǒवƭालय, मǒहला समूह तथा समदुायèतरका संèथासँग èवाèØय Ĥवƨ[न काय[Đम 
सʶालन गनȶ 

४१ 
अÛतर-शाखागत समÛवयमाफ[ त पोषण, िश¢ा, खानेपानी तथा सरसफाइ सàबÛधी 
काय[Đम सʶालन गनȶ 

४२ 
शाखा अÛतग[त सʶालन भएका èवाèØय काय[Đम तथा सेवाको ǓनयǓमत अनगुमन तथा 
मूãयाǋन गनȶ 

४३ èवाèØय संèथाको सेवा गणुèतर मूãयाǋन गनȶ 

४४ 
काय[सàपादन सूचकका आधारमा ĤगǓत ĤǓतवेदन तयार गरȣ सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश 
गनȶ 

४५ èवाèØय सàबÛधी अǓभलेख तथा तØयाǋ Ĥणालȣ åयविèथत राÉ न े
४६ समदुायमा आधाǐरत èवाèØय Ĥवƨ[न काय[Đम सʶालन गनȶ 

४७ 
èवèथ जीवनशैलȣ, पोषण, सरसफाइ तथा रोग रोकथाम सàबÛधी जनचेतना काय[Đम 
सʶालन गनȶ 

४८ मǒहला èवाèØय èवयंसेǒवका पǐरचालन तथा सामदुाǒयक सहभाǓगता Ĥवƨ[न गनȶ 
४९ èवाèØय सेवामा नागǐरक सहभाǓगता तथा सामािजक उƣरदाǒय×व अǓभवृǒƨ गनȶ 
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५० ĤचǓलत कानून, नीǓत तथा काय[ǒवǓध बमोिजम शाखालाई तोǒकएका अÛय काय[ गनȶ 

५१ 
नगर काय[पाǓलका, Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा सàबिÛधत Ǔनकायबाट Ǔनदȶ िशत 
काय[ सàपादन गनȶ । 

५२ यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ गनȶ । 

७.१ आधारभतू अèपतालको काय[ ǒववरण 

Đ.सं. काम 

१. अèपताल Ĥशासन तथा समĒ åयवèथापन 

१.१ अèपताल सʶालन तथा åयवèथापन 

१ अèपतालको समĒ ĤशासǓनक, ĤाǒवǓधक तथा åयवèथापकȧय काय[ । 

२ अèपतालको वाǒष[क नीǓत, काय[Đम तथा काय[योजना तजु[मा । 

३ अèपतालको रणनीǓतक ǒवकास योजना Ǔनमा[ण तथा काया[Ûवयन। 

४ अèपताल सʶालन सàबÛधी मापदÖड तथा काय[ǒवǓध काया[Ûवयन। 

५ सेवा गणुèतर सधुारका लाǓग आवæयक Ǔनण[य तथा åयवèथापन । 

६ अèपतालको सशुासन, पारदिश[ता तथा उƣरदाǒय×व सǓुनिƱत गनȶ। 
७ अèपतालको जोिखम åयवèथापन तथा ǒवपɮ तयारȣ योजना काया[Ûवयन। 
८ अèपतालको आÛतǐरक समÛवय तथा अÛतरशाखागत काय[सàपादनको åयवèथापन। 

१.२ मानव संसाधन åयवèथापन 
१ कम[चारȣ पǐरचालन तथा काय[ ǒवभाजन । 
२ काय[सàपादन मãूयाǋन तथा सपुǐरवे¢ण । 
३ कम[चारȣ ¢मता ǒवकास तथा ताǓलम åयवèथापन । 
४ कम[चारȣ अनशुासन तथा सेवा åयवèथापन । 
५ आवæयक जनशिƠ åयवèथापनका लाǓग नगरपाǓलकामा Ǔसफाǐरस । 

१.३ योजना, बजेट तथा ǒवƣीय åयवèथापन 
१ अèपतालको वाǒष[क बजेट Ĥèताव तयार गनȶ। 
२ काय[Đम तथा बजेट काया[Ûवयन । 
३ ǒवƣीय अनशुासन तथा खच[ ǓनयÛğण । 
४ अèपताल ǒवकासका लाǓग आवæयक İोत पǐरचालन । 
२. उपचारा×मक सेवा (Curative Services) 

२.(क) बǒहरǍ सेवा (OPD) 
२.(क).१ सामाÛय èवाèØय सेवा 

१ दैǓनक बǒहरǍ उपचार सेवा सʶालन । 
२ रोग Ǔनदान तथा उपचार सेवा Ĥदान । 
३ आवæयक औषǓध ǒवतरण । 
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४ ǒवशेष£ परामश[ आवæयक भएका Ǔबरामीलाई Ĥषेण । 
५ दȣघ[ रोग åयवèथापन तथा फलोअप सेवा सʶालन । 

२.(क).२ मात ृतथा Ĥजनन èवाèØय सेवा 
१ गभ[वती जाँच सेवा सʶालन । 
२ ĤसूǓत पूव[ तथा ĤसूǓत पƱात सेवा Ĥदान । 
३ पǐरवार Ǔनयोजन सेवा सʶालन । 
४ सरुि¢त मात×ृव काय[Đम काया[Ûवयन । 

२.(क).३ बाल èवाèØय सेवा 
१ नवजात तथा बाल èवाèØय परȣ¢ण । 
२ कुपोषण पǒहचान तथा åयवèथापन । 
३ बाल रोग उपचार सेवा सʶालन । 

२.(क).४ ÏयेƵ नागǐरक सेवा 
१ जेǐरयाǒĚक èवाèØय परȣ¢ण । 
२ दȣघ[ रोग åयवèथापन सेवा सàबÛधी। 
३ èवाèØय परामश[ तथा पनुèथा[पना×मक सेवा । 

२.(क).५ नसनȶ रोग åयवèथापन 
१ उÍच रƠचाप, मधमुेह, दम, मटुु रोग लगायतका रोगको åयवèथापन । 
२ ǓनयǓमत èवाèØय परȣ¢ण तथा परामश[ । 

२.(ख) आकिèमक सेवा (Emergency Unit) 
१ २४ घÖटा आकिèमक सेवा । 

२ दघु[टना तथा आपतकालȣन Ǔबरामीको त×काल उपचार। 
३ जीवनर¢क ĤाथǓमक उपचार सेवा। 
४ आकिèमक अवèथामा िèथरȣकरण (Stabilization) सेवा। 
५ आवæयक अवèथामा उÍचèतरȣय अèपतालमा Ĥषेण। 
६ ǒवपɮ तथा महामारȣको समयमा आकिèमक èवाèØय सेवाको åयवèथापन। 
७ आकिèमक सेवा अǓभलेख åयवèथापन । 

२.(ग) अÛतरǍ सेवा (Inpatient Service) 
१ भना[ भएका ǓबरामीहǾको उपचार सेवा । 

२ िचǒक×सकȧय Ǔनगरानी तथा नǓस[ङ सेवा । 
३ औषǓध तथा उपचार åयवèथापन । 
४ Ǔडèचाज[ तथा फलोअप योजना åयवèथापन। 
५ संĐमण ǓनयÛğणका उपाय काया[Ûवयन । 
६ आहार तथा पोषण åयवèथापनमा सहजीकरण । 
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२.(घ) अèपताल फामȶसी सेवा 
१ िचǒक×सकȧय Ǔसफाǐरस अनसुार औषǓध ǒवतरण । 

२ आवæयक औषǓधको मौÏदात åयवèथापन । 
३ औषǓधको सरुि¢त भÖडारण । 
४ औषǓध Ĥयोग सàबÛधी परामश[ । 
५ औषǓध अǓभलेख तथा ĤǓतवेदन åयवèथापन । 
६ àयाद गिुėएका औषǓधको सरुि¢त åयवèथापन। 
७ औषǓधको गणुèतर सǓुनिƱतता। 
३. Ǔनदाना×मक सेवा (Diagnostic Services) 

३.(क) Ĥयोगशाला सेवा 
३.(क).१ Ĥयोगशाला परȣ¢ण 

१ रगत, ǒपसाब, Ǒदसा तथा अÛय नमनुा परȣ¢ण । 
२ जैǒवक नमनुाको सरुि¢त åयवèथापन । 
४ आवæयक रोगहǾको िèĐǓनङ तथा पǒुƴ परȣ¢ण । 
५ ǐरपोट[ तयार गरȣ सàबिÛधत िचǒक×सकलाई उपलÞध गराउने। 

३.(क).२ गणुèतर åयवèथापन 
१ Ĥयोगशाला गणुèतर ǓनयÛğण Ĥणालȣ काया[Ûवयन । 
२ उपकरण ÈयाǓलĦेसन तथा मम[त åयवèथापन । 

३ 
Ĥयोगशालाबाट Ǔसिज[त हनुे फोहोरमैला तथा जैǒवक जोिखमयƠु सामĒीहǾको 
ĤचǓलत मापदÖड बमोिजम वगȸकरण, सǋलन, भÖडारण, ढुवानी तथा सरुि¢त 
åयवèथापन। 

४ जैǒवक फोहोर åयवèथापन । 
३.(क).३ रोग Ǔनगरानी 

१ संĐामक रोगहǾको Ǔनगरानी । 
२ महामारȣजÛय रोगको परȣ¢ण तथा ǐरपोǒट[ङ । 

३.(ख) रेǓडयोलोजी सेवा 
१ एÈस-रे सेवा सʶालन । 

२ आवæयक इमेिजङ परȣ¢ण सʶालन । 
३ रेǓडयोलोिजकल ǐरपोट[ तयार । 
४ ǒवǒकरण सरु¢ा मापदÖड पालना । 
५ रेǓडयोलोजी उपकरण सʶालन तथा संर¢ण । 
६ िचǒक×सकȧय Ǔनण[य ĤǒĐयामा सहयोग । 
४. नǓस[ङ सेवा åयवèथापन 
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१ Ǔबरामीको नǓस[ङ मूãयाǋन । 
२ िचǒक×सकȧय Ǔनदȶशन अनसुार उपचार åयवèथापन। 
३ औषǓध Ĥशासन सàबÛधी। 
४ Ǔबरामीको ǓनरÛतर Ǔनगरानी । 
५ èवाèØय िश¢ा तथा परामश[ सेवा Ĥदान । 
६ संĐमण ǓनयÛğण काय[Đम काया[Ûवयन । 
७ नǓस[ङ अǓभलेख åयवèथापन । 
८ मात ृतथा नवजात सेवा सʶालन । 
५. जनèवाèØय तथा सामदुाǒयक èवाèØय सेवा 
१ èवाèØय Ĥवƨ[न काय[Đम सʶालन । 
२ खोप काय[Đम काया[Ûवयन। 
३ पोषण काय[Đम सʶालन । 
४ ǒवƭालय èवाèØय काय[Đम सʶालन तथा åयवèथापन। 
५ नसनȶ रोग रोकथाम काय[Đम सʶालन तथा åयवèथापन। 
६ èवाèØय सचेतना अǓभयान सʶालन तथा सहजीकरण। 

७ 
तØयाǋ, अǓभलेख तथा ĤǓतवेदनहǾको सǋलन, Ĥशोधन, ǒवƲषेण, भÖडारण तथा 
अƭावǓधक। 

८ महामारȣ ǓनयÛğण तथा Ǔनगरानी काय[मा सहयोग । 
६. संĐमण रोकथाम तथा ǓनयÛğण 
१ अèपताल संĐमण ǓनयÛğण सǓमǓत सʶालन । 
२ संĐमण ǓनयÛğण मापदÖड काया[Ûवयन । 
३ हात धनुे तथा सरसफाइ काय[Đम सʶालन । 
४ िचǒक×सकȧय फोहोरको सरुि¢त åयवèथापन । 
५ åयिƠगत सरु¢ा सामĒी (PPE) Ĥयोग सǓुनिƱतता। 
६ संĐमण, Ǔनगरानी, ĤǓतकाय[ र ĤǓतवेदन Ĥणालȣ सʶालन तथा åयवèथापन। 
७. अèपताल पूवा[धार तथा सàपिƣ åयवèथापन 
१ अèपताल भवन तथा भौǓतक संरचनाको संर¢ण । 

२ ǒवƭतु, खानपेानी तथा सरसफाइ åयवèथापन सàबÛधी। 
३ उपकरणहǾको मम[त सàभार । 
४ अèपताल सरु¢ा åयवèथापन सàबÛधी। 
५ िजÛसी तथा सàपिƣ अǓभलेख अƭावǓधक तथा åयवèथापन। 
६ एàबलेुÛस तथा अÛय सवारȣ साधन åयवèथापन । 
८. सूचना, तØयाǋ तथा अǓभलेख åयवèथापन 
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१ Ǔबरामी दता[ तथा सेवा अǓभलेखीकरण åयवèथापन। 
२ èवाèØय åयवèथापन सूचना Ĥणालȣ (HMIS) Ĥǒवǒƴ तथा अƭावǓधक। 
३ माǓसक, ğैमाǓसक तथा वाǒष[क ĤǓतवेदन तयार। 
४ èवाèØय सूचकहǾको ǒवƲषेण । 
५ तØयाǋको गणुèतर सǓुनिƱतता Ĥवƨ[न। 
६ Ǔडिजटल तथा भौǓतक अǓभलेख संर¢ण । 
९. समÛवय, अनगुमन तथा Ǔनयमन 
१ èवाèØय शाखासँग ǓनयǓमत समÛवय । 
२ संघ तथा Ĥदेश सरकारका èवाèØय काय[Đम काया[Ûवयन । 
३ वडा काया[लय तथा अÛय èवाèØय संèथासगँ सहकाय[ । 
४ अèपताल सेवा गणुèतरको अनगुमन । 
५ नागǐरक गनुासो सàबोधन तथा åयवèथापन । 
६ सामािजक परȣ¢ण तथा साव[जǓनक सनुवुाइ सʶालन । 

१०. ǒवपɮ, महामारȣ तथा आकिèमक तयारȣ 
१ ǒवपɮ åयवèथापन योजना तयारȣ। 
२ महामारȣ तथा Ĥकोप ǓनयÛğण काय[Đम सʶालन । 
३ आकिèमक औषǓध तथा उपकरण तयारȣ अवèथामा राơ।े 
४ èवाèØय आपतकालȣन ĤǓतकाय[ टोलȣ पǐरचालन । 
५ उƨार तथा राहत काय[मा èवाèØय सेवा Ĥदान । 
६ बह-ु¢ेğीय समÛवयमा èवाèØय सहायताको åयवèथापन। 
११ यस अèपताललाई ĤचǓलत काननु बमोिजम ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[हǽ । 

७.२ आयवुȶद औषधालयको काय[ ǒववरण 

Đ.सं. काम 

१ आयवुȶद तथा वैकिãपक èवाèØय सेवा सʶालन सàबÛधी काय[ 
क आयवुȶǑदक ओपीडी सेवा सʶालन गनȶ। 

ख 
Ǔबरामीको आयवुȶǑदक ǓसƨाÛतानसुार रोग परȣ¢ण (नाडी, िजĦो, मल, मूğ, ĤकृǓत परȣ¢ण 
आǑद) गनȶ। 

ग रोगको ĤकृǓत अनसुार औषǓध तथा उपचार सेवा Ĥदान गनȶ। 

घ दȣघ[कालȣन रोगहǾको आयवुȶǑदक åयवèथापन गनȶ। 

ङ 
ÏयेƵ नागǐरक, मǒहला, बालबाǓलका तथा Needy समूहलाई ĤाथǓमकतामा राखी सेवा 
Ĥदान गनȶ। 

च रोगको अवèथा अनसुार आवæयक परे अÛय èवाèØय संèथामा Ĥषेण गनȶ। 

छ èवाèØय परामश[ तथा जीवनशैलȣ सधुार सàबÛधी सझुाव Ĥदान गनȶ। 
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ज योग, Úयान तथा ĤाकृǓतक उपचार सàबÛधी परामश[ Ǒदने। 
झ Ǔबरामीको åयिƠगत èवाèØय अǓभलेख राơ ेतथा अƭावǓधक गनȶ। 
ञ ǓनयǓमत तथा आकिèमक èवाèØय सेवा Ĥवाहको åयवèथापन गनȶ। 
२ Ĥवƨ[ना×मक तथा ĤǓतकारा×मक èवाèØय काय[Đम सʶालन 
क èवèथ जीवनशैलȣ सàबÛधी जनचेतनामूलक काय[Đम सʶालन गनȶ। 
ख आयवुȶǑदक èवाèØय िश¢ा काय[Đम सʶालन गनȶ। 
ग ǒवƭालय èवाèØय काय[Đममाफ[ त आयवुȶǑदक èवाèØय िश¢ा Ĥदान गनȶ। 
घ पोषण, åयायाम, योग तथा मानǓसक èवाèØय Ĥवƨ[न काय[Đम सʶालन गनȶ। 
ङ नसनȶ रोगहǾको रोकथामका लाǓग समदुायèतरȣय अǓभयान सʶालन गनȶ। 
च ऋतचुया[, Ǒदनचया[ तथा राǓğचया[ सàबÛधी जनचेतना अǓभवृǒƨ गनȶ। 
छ धूमपान, मƭपान तथा लागूपदाथ[ दåुय[सन ǓनयÛğण सàबÛधी परामश[ Ǒदने। 
ज èवाèØय िशǒवर तथा ǒवशेष सेवा काय[Đम सʶालन गनȶ। 
झ महामारȣ तथा सǽवा रोग ǓनयÛğणमा आयवुȶǑदक Ǻǒƴकोणबाट सहयोग गनȶ। 
३ योग तथा ĤाकृǓतक िचǒक×सा काय[Đम 
क योग अßयास काय[Đम सʶालन गनȶ। 
ख योग Ĥिश¢क तथा सरोकारवालासँग समÛवय गनȶ। 
ग योग Ǒदवस लगायत ǒवशेष काय[Đम सʶालन गनȶ। 
घ ĤाकृǓतक िचǒक×सा सàबÛधी अǓभमखुीकरण काय[Đम सʶालन गनȶ। 
ङ तनाव åयवèथापन, मानǓसक èवाèØय तथा Úयान सàबÛधी काय[Đम सʶालन गनȶ। 
च èवèथ जीवनशैलȣ Ĥवƨ[नका लाǓग योग तथा Úयान केिÛġत अǓभयान सʶालन गनȶ। 
छ ǒवǓभǏ समूहका लाǓग ǒवशेष योग काय[Đम सʶालन गनȶ। 
४ दȣघ[ रोग åयवèथापन सàबÛधी काय[ 

क 
उÍच रƠचाप, मधमेुह, गǑठया, दम, मोटोपना लगायतका दȣघ[ रोगहǾको åयवèथापन 
काय[Đम सʶालन गनȶ। 

ख रोगीहǾको ǓनयǓमत फलोअप गनȶ। 
ग जीवनशैलȣ पǐरमाज[न सàबÛधी परामश[ Ĥदान गनȶ। 
घ दȣघ[ रोग सàबÛधी तØयाǋ संकलन तथा ǒवƲषेण गनȶ। 
ङ रोग åयवèथापनका लाǓग समदुायमा èवाèØय िश¢ा काय[Đम सʶालन गनȶ। 
च आवæयक परे ǒवशेष£सँग समÛवय गरȣ सेवा Ĥवाह गनȶ। 
५ जǓडबटुȣ संर¢ण तथा Ĥवƨ[न सàबÛधी काय[ 
क èथानीय जǓडबटुȣहǾको पǒहचान, सूचीकरण तथा अǓभलेखीकरण गनȶ। 
ख जǓडबटुȣ संर¢ण सàबÛधी जनचेतना काय[Đम सʶालन गनȶ। 
ग जǓडबटुȣ खेती Ĥवƨ[नका लाǓग ĤाǒवǓधक सहयोग गनȶ। 
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घ 
सामदुाǒयक वन, ǒवƭालय तथा समूहहǾसँग समÛवय गरȣ जǓडबटुȣ संर¢ण काय[Đम 
सʶालन गनȶ। 

ङ लोपोÛमखु औषधीय वनèपǓतको संर¢णमा सहयोग गनȶ। 
च औषधीय वनèपǓत उƭान èथापना तथा åयवèथापनमा सहयोग गनȶ। 
छ जǓडबटुȣ उ×पादन तथा Ĥशोधन सàबÛधी ताǓलम सʶालन गनȶ। 
ज èथानीय जǓडबटुȣको åयावसाǒयक उपयोग सàबÛधी सहजीकरण गनȶ। 
६ आयवुȶद औषǓध åयवèथापन सàबÛधी काय[ 
क औषǓधको वाǒष[क आवæयकता Ǔनधा[रण गनȶ। 
ख औषǓध खǐरदका लाǓग माग योजना तयार गनȶ। 
ग ĤाƯ औषǓधको गणुèतर परȣ¢ण तथा अǓभलेख राơ।े 
घ औषǓधको सरुि¢त भÖडारण गनȶ। 
ङ àयाद गėुन लागेका औषǓधको ǓनयǓमत अनगुमन गनȶ। 
च औषǓध ǒवतरण अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ। 
छ औषǓधको मौÏदात ǒववरण तयार गनȶ। 
ज औषǓध åयवèथापन सàबÛधी ĤǓतवेदन तयार गनȶ। 
झ औषǓध दǽुपयोग रोकथामका लाǓग Ǔनगरानी गनȶ। 
७ Ǔनयमन तथा अनगुमन सàबÛधी काय[ 

क 
नगर ¢ेğǓभğ सʶालन भएका आयवुȶद तथा वैकिãपक िचǒक×सा सेवा Ĥदायक 
संèथाहǾको अǓभलेख राơ।े 

ख सàबिÛधत मापदÖड पालना भए/नभएको अनगुमन गनȶ। 
ग आयवुȶǑदक औषǓध ǓबĐȧ ǒवतरण सàबÛधी Ǔनयमनमा सहयोग गनȶ। 
घ मापदÖड ǒवपरȣत सʶालन भएका संèथाको ǒववरण सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउने। 
ङ सेवा गणुèतर सधुारका लाǓग सझुाव Ĥदान गनȶ। 
च सेवा Ĥदायक संèथाहǾको तØयाǋ अƭावǓधक गनȶ। 
८ योजना, काय[Đम तथा बजेट åयवèथापन 
क वाǒष[क नीǓत, योजना तथा काय[Đम तजु[मा गनȶ। 
ख वाǒष[क बजेट Ĥèताव तयार गनȶ। 
ग èवीकृत काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ। 
घ काय[Đमको ĤगǓत अनगुमन तथा मूãयाǋन गनȶ। 
ङ काय[Đम सàपǏ भएपǓछ ĤǓतवेदन तयार गनȶ। 
च संघ, Ĥदेश तथा èथानीय सरकारका काय[ĐमहǾ काया[Ûवयन गनȶ। 
छ èवाèØय शाखासँग समÛवय गरȣ काय[Đम सʶालन गनȶ। 
ज आवæयकता अनसुार नयाँ काय[Đम Ĥèताव गनȶ। 
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९ तØयाǋ, अǓभलेख तथा ĤǓतवेदन åयवèथापन 
क सेवा सàबÛधी दैǓनक, माǓसक, ğैमाǓसक तथा वाǒष[क तØयाǋ संकलन गनȶ। 
ख Ǔबरामी दता[ तथा सेवा अǓभलेख åयवèथापन गनȶ। 
ग आयवुȶद सेवा सàबÛधी èवाèØय सूचकहǾको ǒवƲषेण गनȶ। 
घ संघ, Ĥदेश तथा èथानीय तहमा ǓनयǓमत ĤǓतवेदन पेश गनȶ। 
ङ Ǔडिजटल तथा भौǓतक अǓभलेख सरुि¢त राơ।े 
च èवाèØय åयवèथापन सूचना Ĥणालȣमा आवæयक ǒववरण Ĥǒवƴ गनȶ। 
छ काय[Đम मूãयाǋनका लाǓग आवæयक तØयाǋ उपलÞध गराउने। 
१० समÛवय, सहकाय[ तथा साझेदारȣ सàबÛधी काय[ 
क èवाèØय शाखा तथा अÛय शाखासँग समÛवय गनȶ। 
ख वडाèतरȣय èवाèØय संèथासगँ सहकाय[ गनȶ। 
ग सामदुाǒयक संèथा, मǒहला समूह, ǒवƭालय तथा ÈलबहǾसँग समÛवय गनȶ। 
घ संघ तथा Ĥदेश सरकारका सàबिÛधत Ǔनकायसँग समÛवय गनȶ। 
ङ गैरसरकारȣ तथा ǒवकास साझेदार संèथासँग आवæयक समÛवय गनȶ। 
च आयवुȶद तथा वैकिãपक िचǒक×सा सàबÛधी काय[ĐमहǾमा सहभाǓगता जनाउने। 
छ अÛतरǓनकाय अनभुव आदानĤदान काय[Đम सʶालन गनȶ। 
११ अनसुÛधान, नवĤवत[न तथा ¢मता ǒवकास 
क èथानीय èतरमा ĤचǓलत परàपरागत उपचार पƨǓतको अÚययन गनȶ। 
ख èथानीय औषधीय वनèपǓतहǾको उपयोग सàबÛधी अनसुÛधानमा सहयोग गनȶ। 
ग आयवुȶǑदक सेवाको Ĥभावकाǐरता मूãयाǋन गनȶ। 
घ कम[चारȣहǾको ¢मता ǒवकास काय[Đम सʶालन गनȶ। 
ङ ताǓलम, गोƵी, सेǓमनार तथा अǓभमखुीकरणमा सहभाǓगता जनाउने। 
च नवीनतम आयवुȶǑदक अßयास तथा ĤǒवǓध अवलàबन गनȶ। 
छ सेवा सधुारका लाǓग सझुाव तथा नवĤवत[ना×मक काय[Đम सʶालन गनȶ। 
१२ ĤशासǓनक तथा काया[लय åयवèथापन सàबÛधी काय[ 
क काया[लय सʶालन तथा åयवèथापन गनȶ। 
ख िजÛसी तथा सàपिƣ अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ। 
ग पğाचार तथा अǓभलेख åयवèथापन गनȶ। 
घ सेवा Ĥवाहलाई Ĥभावकारȣ बनाउन काया[लय åयवèथापन गनȶ। 
ङ नागǐरक गनुासो सनुवुाइ तथा समाधान गनȶ। 
च साव[जǓनक सनुवुाइ तथा सामािजक परȣ¢णमा आवæयक सहयोग गनȶ। 
छ काया[लयको सरसफाइ, सरु¢ा तथा भौǓतक सàपिƣको संर¢ण गनȶ। 
ज ĤचǓलत कानून, नीǓत, Ǔनदȶ िशका तथा मापदÖड अनसुार अÛय तोǒकएका काय[हǾ गनȶ। 
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७.३ èवाèØय चौकȧको काय[ ǒववरण 

Đ.सं. काम 

१ आधारभतू èवाèØय सेवा सʶालन र Ĥवƨ[न 

क 
èवाèØय संèथा तथा खोप केÛġहǽ माफ[ त ǓनयǓमत गणुèतरȣय खोप सेवा पहुँच र 
उपलÞधता भएको सǓुनिƱत गनȶ। 

ख 
èवाèØय संèथाèतरȣय खोपको लाǓग सêुम योजना तयार गदȷ हरेक बालबाǓलकाले पूण[ 
खोप पाएको सǓुनिƱतता गनȶ 

ग 
संघीय तथा Ĥदेश सरकार तथा èवाèØय शाखाको समÛवयमा आवæयकता अनसुार 
खोप काय[Đम तथा अǓभयान सʶालन गनȶ 

घ 
èवाèØय शाखासँगको समÛवयमा खोप र सामĒीको ǓनयǓमत आपǓूत[ तथा Cold Chain 

को आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने  

ङ Vaccine Preventable Diseases Surveillance को åयवèथापन गनȶ 
२ सरुि¢त मात×ृव एवम ्नवजात िशश ुèवाèØय  

क 
गणुèतरȣय गभ[वती, Ĥसतुी ,स×ुकेरȣ सेवाको पहुँच , उपलÞधता र उपयोग भएको 
सǓुनिƱत गनȶ 

ख 
सबैको पहुँच र उपलÞधता हनुे गरȣ गणुèतरȣय संèथागत Ĥसतुी सेवाको लाǓग द¢ 
Ĥसतुीकमȸको ǓनयǓमत उपलÞधता एवम ्औषǓध उपकरणको उपलÞधता सǓुनिƱत गनȶ 

ग संèथागत स×ुकेरȣ सेवा २४ सै घÖटा उपलÞध हनेु åयवèथा Ǔमलाउने 
घ गणुèतरȣय आधारभतू नविशश ुèयाहार सेवाको पहँचु तथा उपलÞधता सǓुनƱत गनȶ 

ङ 
गभ[वती ,Ĥसतुी ,स×ुकेरȣ अवèथा तथा नविशशमुा हनु सÈने जǒटलताको åयवèथापनको 
लाǓग Emergency Obstetric and neonatal care (जèतै BEONC,CEONC) सेवाका 
साथै आवæयकता अनसुार Ĥषेणको åयवèथा Ǔमलाउने 

च Ĥजनन ्ǽÊणता èवाèØय सेवा Ĥदान गनȶ 

छ 
Ēामीण अãĚासाउÛड काय[Đम माफ[ त Obstetric Scan गǐर जोिखममा रहेका गभ[वǓत 
मǒहलाहǽको समयमा नै Ĥषेण गनȶ 

ज सरुि¢त गभ[वतन सेवा सʶालन गनȶ 
३ पोषण काय[Đम 

क 

पाँच बष[ मनुीका बालबाǓलका, ǒकशोर ǒकशोरȣ साथै गभ[वती एवम ्स×ुकेरȣ 
मǒहलाहǽको पोषण िèथǓत सधुार गन[को लाǓग पोषण सàबिÛध Ĥवध[ना×मक 
ǒĐयाकलापहǽको योजना तयार गरȣ èथानीय İोत र साधनको अǓधकतम Ĥयोग गरȣ 
सʶालन गनȶ 
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ख 
लि¢त समहुलाई तØथको आधारमा आवæयकता अनसुार सêुम पोषक त×वहǽ(जèतै 
बाल Ǔभटा , Vitamin A, Albendazole ,Iron Folate, Iodine& Calcium) ǒवतरण 
åयवèथा Ǔमलाउने 

ग 
कुपोǒषत बालबाǓलका, गभ[वती  एवम ् स×ुकेरȣ मǒहलाहǽको साथै अÛय कुपोǒषत 
Ǔबरामीहǽको पǒहचान गरȣ आवæयकता अनसुार उपचारको åयवèथा Ǔमलाउने 

४ समदुायमा आधाǐरत नवजात िशश ुतथा बालरोगको एǒककृत åयवèथापन काय[Đम 

क 
पाँच बष[ मनुीका बालबाǓलका लगायत नविशशकुो èवाèØय Ĥवƨ[न गनȶ एवम ्देखा 
पन[ सÈने èवाèØय समèयाहǽ रोकथाम गन[ समदुाय èतरमा ǒवǓभǏ ǒĐयाकलाप 
सʶालन गनȶ 

ख 
पाँच बष[ मनुीका बालबाǓलका लगायत नविशशमुा देखा पनȶ èवाèØय समèयाहǽको 
एǒककृत åयवèथापनका लाǓग समदुाय एवम ्èवाèØय संèथाहǽबाट Ĥवाह हनुे गèुतरȣय 
सेवाको सǓुनिƱतता गनȶ 

ग नविशशकुो Ǔनःशãुक उपचारको åयवèथा Ǔमलाउने 
५ पǐरवार Ǔनयोजन / योजना सेवा 
क èथायी पǐरवार Ǔनयोजन सàवÛधी परामश[ एवम ्सेवा उपलÞध भएको सǓुनिƱत गनȶ 

ख 
ǓनयǓमत ǽपमा सेवा Ĥवाहको लाǓग पǐरवार योजनाका साधनहǾको आपूǓत[ भÖडारण 
तथा ǒवतरणको åयवèथा Ǔमलाउने  

ग पǐरवार Ǔनयोजन सेवामा पहुँच अǓभबǒृƨ गन[ आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने 

घ 
पǐरवार Ǔनयोजन सेवाĒाहȣहǽको Follow up गनȶ तथा  Defaulters हǾको पǒहचान गनȶ 
åयवèथा Ǔमलाउने  

६ ǒकशोर ǒकशोरȣ यौन तथा Ĥजनन ्èवाèØय सेवा 
क ǒकशोर ǒकशोरȣ मैğी èवाèØय सेवा सʶालन गनȶ 
ख ǒकशोर ǒकशोरȣ, सेवा Ĥदायक र सूचना Ĥदायकहǽको £ान र Ǔसपको ǒवकास गनȶ 

ग 
ǒकशोर ǒकशोरȣ परामश[ र èवाèØय सेवाहǽको पहुँच र उपलÞधता बढाइ गणुèतरयƠु 
जानकारȣ Ĥदान गनȶ 

७ औलो र कालाजार ǓनयÛğण काय[Đम 

क 
औलो तथा कालाजार जèता जनèवाèØय समèयाको ǽपमा रहेको रोगको रोकथामको 
लाǓग जोिखममा रहेका समदुायको पǒहचान गरȣ रोकथामका काय[Đमहǽ सʶालन गनȶ 

ख 
तोǒकएको मापदÖड अनसुार औलो र कालाजार रोगको पǒहचान र उपचार गन[ 
आवæयक åयवèथापन गनȶ  

ग 
संघ, Ĥदेश तथा èवाèØय शाखासँगको समÛवयमा माग[ Ǔनदȶ िशका अनसुार औलो र 
कालाजार ǓनयÛğणका लाǓग आवæयक ǒĐयाकलाप गनȶ 

८ ¢यरोग ǓनयÛğण काय[Đम 
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क जोिखममा रहेका समदुायहǽ पǒहचान गरȣ रोकथामका काय[Đमहǽ सʶालन गनȶ 

ख 
तोǒकएको मापदÖड अनसुार शंकाèपद ¢यरोगको Ǔबरामीहǽको पǒहचान र उपचारको 
åयवèथापन गनȶ  

ग 
संघ तथा Ĥदेशको माग[ Ǔनदȶ िशका अनसुार ¢यरोग ǓनयÛğणका लाǓग आवæयक 
ǒĐयाकलाप सʶालन गनȶ 

९ कुƵरोग ǓनयÛğण, अपाǍता रोकथाम तथा åयवèथापन 
क जोिखममा रहेका समदुायहǽ पǒहचान गरȣ रोकथामका काय[Đमहǽ सʶालन गनȶ 

ख 
तोǒकएको मापदÖड अनसुार  शंकाèपद कुƵरोगका Ǔबरामीहǽको पǒहचान र 
उपचारको åयवèथापन गनȶ 

ग 
कुƵरोग तथा अÛय कारणबाट अपाǍता भएका åयिƠहǽका लाǓग पनुःèथा[पना×मक 
èवाèØय सेवाको åयवèथा Ǔमलाउने र उनीहǽको समदुायमा गणुèतरȣय जीवनयापन 
गन[ स¢म बनाउनको लाǓग काय[Đमहǽ सʶालन गनȶ  

घ 
èवाèØय संèथाहǽमा अशƠहǽको लागी मैğीपूण[ èवाèØय सǓुबधा तथा सेवाहǽको 
åयवèथा Ǔमलाउने 

ङ 
संघ तथा Ĥदेशको माग[ Ǔनदȶ िशका अनसुार कुƵरोग ǓनयÛğणका लाǓग आवæयक 
ǒĐयाकलाप सʶालन गनȶ 

१० हािƣपाईले रोग ǓनयÛğण 
क जोिखममा रहेका समदुायहǽ पǒहचान गरȣ रोकथामका काय[Đमहǽ सʶालन गनȶ 
ख तोǒकएको मापदÖड अनसुार Ǔबरामीहǽको पǒहचान र उपचारको åयवèथापन गनȶ 

ग 
संघ तथा Ĥदेशको माग[Ǔनदȶ िशका अनसुार हािƣपाइले रोग ǓनयÛğणका लाǓग आवæयक 
ǒĐयाकलाप गनȶ 

घ 
हािƣपाइले रोगबाट अपाǍता भएका åयिƠहǽको लाǓग पनुèथा[पना×मक èवाèØय 
सेवाको åयवèथा Ǔमलाउने र समदुायमा गणुèतरȣय जीवनयापन गन[ स¢म बनाउनको 
लाǓग काय[Đमहǽ सʶालन गनȶ 

११ एच. आइ. Ǔभ. एÔस एवम ्यौनरोग ǓनयÛğण सàवÛधी काय[Đम 
क जोिखममा रहेको समदुायहǽ पǒहचान गरȣ रोकथामका काय[Đमहǽ सʶालन गनȶ 

ख 
तोǒकएको मापदÖड अनसुार एच.आइ.Ǔभ.एÔस एवम ्यौनरोग Ǔबरामीहǽको पǒहचान र 
उपचार गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने 

ग ART र PMTCT लगायतका अÛय सेवाहǽ ǓनरÛतर उपलÞध गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने  

घ 
संघ तथा Ĥदेशको माग[Ǔनदȶ िशका अनसुार एच.आइ.Ǔभ.एÔस एवम ्यौनरोगका लाǓग 
आवæयक ǒĐयाकलाप गनȶ 

ङ 
एच.आइ.Ǔभ.एÔसबाट संĐǓमत तथा Ĥभाǒवत åयिƠहǽलाई समदुायमा पनुèथा[पना गरȣ 
गणुèतरȣय जीवनयापन गन[ काय[Đमहǽ सʶालन गनȶ 
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१२ सामाÛय रोग तथा चोटपटक उपचार र åयवèथापन 

क 
èवाèØय संèथाहǽबाट ǓनयǓमत वǒहरंग सेवा सʶालनको लाǓग आवæयक åयवèथापन 
गनȶ 

ख èवाèØय संèथाहǽबाट ǓनयǓमत अÛतरंǍ सेवाको åयवèथा Ǔमलाउने 
ग èवाèØय संèथाहǽमा उपचार हनु नसकेका Ǔबरामीलाई Ĥेषण गन[ सहयोग गनȶ 
१३ आकिèमक èवाèØय सेवा 

क 
सबैको पहुँच सǓुनिƱत हनुगेी यथाशीĢ सव[सलुभ ǽपमा गणुèतरȣय आकिèमक èवाèØय 
सेवाका लाǓग Ĥभावकारȣ åयवèथापन गनȶ 

ख आकिèमक èवाèØय सेवा ǓनयǓमत ǽपमा Ĥवाह भएको सǓुनिƱत गनȶ 
१४ सामाÛय Ĥयोगशाला सेवा 
क सामाÛय èवाèØय Ĥयोगशाला सेवा उपलÞध हनुे åयवèथा Ǔमलाउने 
ख Ĥयोगशाला जाँचको ǓनयǓमत गणुèतर ǓनयÛğणका लाǓग आवæयक समÛवय गनȶ 
१५ नसनȶ रोग रोकथाम तथा सडक दघु[टना 

क 
नसनȶ रोगको रोकथाम एवम ्èवèथ जीवनशैलȣ सàबÛधी जनचेतना बढाउन 
चेतनामूलक कृयाकलापहǽ सʶालन गनȶ 

ख 
èवाèØय संèथाहǽबाट नसनȶ रोगहǽको िèĐǓनǍ, Ǔनदान तथा उपचारको åयवèथापन 
गनȶ, जǒटल रोग पǒहचान गरȣ Ĥषेण गनȶ 

ग 
सडक दघु[टनाको ĤाथǓमक उपचारको केÛġको ǽपमा आवæयक तयार गनȶ।सडक 
दघु[टनामा परेका åयिƠहǽलाई यथाशीĢ Ĥषेण गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने 

१६ मानǓसक èवाèØय काय[Đम 
क मानǓसक èवाèØय सàबÛधी समदुायमा Ĥवध[ना×मक काय[Đमहǽ सʶालन गनȶ 

ख 
èवाèØय संèथाहǽबाट मानǓसक रोगको पǒहचान गरȣ उिचत परामश[, उपचार तथा 
Ĥषेण गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने 

१७ OUT REACH सेवा 

क 
आधारभतू èवाèØय सेवाहǽ जèतै पǐरवार Ǔनयोजन, बाल èवाèØय, सरुि¢त मात×ृव र 
नविशशमुा पहुँच सधुार गनȶ èवाèØय संèथाहǽबाट ǓनयǓमत Primary Health Care 

Outreach Clinic  तथा Satellite Clinic  ǓनयǓमत ǽपमा सʶालन गनȶ 
१८ महामारȣ एवम ्ǒवपɮ åयवèथापन 

क 
नगरपाǓलकामा हनुसÈने महामारȣ रोकथाम तथा ǒवपÙसàविÛध जनचेतनामूलक 
काय[Đमहǽ सʶालन गनȶ 

ख 
महामारȣ तथा ǒवपɮ åयवèथापनको लाǓग èवाèØय संèथा तथा वडा èतरमा Rapid 

Response Team (RRT) गठन गरȣ सकृय बनाउने 
१९ èवाèØय िश¢ा तथा जनèवाèØय सेवाको Ĥवƨ[न 
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क 
èथानीय èतरमा जनèवाèØय सàबÛधी ǒवषयको समदुायèतरमा जनचेतनामूलक 
काय[Đम सʶालन गनȶ 

ख 
èवèथ जीवनशैलȣ, पोषण, शारȣǐरक åयायाम, योग अßयास, èवाèØय वृत पालना 
लगायतका जनèवाèØय सेवाको Ĥवƨ[न गन[ पहल गनȶ 

ग 
सूǓत[जÛय पदाथ[, मǑदरा र लागूपदाथ[ Ĥयोगमा ǓनयÛğण तथा सचेतना अǓभबǒृƨ गन[ 
काय[Đमहǽ सʶालन गनȶ 

घ èवाèØय तथा सरसफाइसँग सàविÛधत ǒवǓभǏ Ǒदवसहǽ मनाउने åयवèथा गनȶ 
२० ǒवƭालय èवाèØय काय[Đम 

क 
èथानीय èतरका हरेक ǒवƭालयहǽमा ǓनयǓमत ǽपमा ǒवƭालय èवाèØय िश¢ा र 
आयवुȶद िश¢ा काय[Đम सʶालन गनȶ  

ख ǒवƭालय èवाèØय काय[Đम संचालन गनȶ ǒवƭालयसगँ समÛवय गनȶ 
२१ सामदुाǒयक मǒहला èवाèØय èवयं सेǒवका काय[Đम 

क 
मǒहला èवाèØय èवयंसेǒवका छनौट तथा Ǔबदाइमा सहजीकरण गनȶ।सेवाबाट Ǔबदा 
Ǔलन चाहने èवाèØय èवयंसेǒवकालाई सàमानजनक ǽपले Ǔबदाइ गनȶ åयवèथा 
Ǔमलाउने 

ख 
नयाँ मǒहला èवाèØय èवयंसेǒवकालाई आधारभतू ताǓलम र परुानालाई पनुता[जगी 
ताǓलम Ǒदन आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने 

ग 
मǒहला èवाèØय èवयंसेǒवकालाई उनीहǽको सेवासँग सàविÛधत औषǓध-उपकरण एवम ्
सामĒीहǽको उपलåधता सǓुनिƱत गनȶ 

घ 
मǒहला èवाèØय èवयंसेǒवकाबाट Ĥदान गǐरने सेवाहǽ गणुèतरȣय बनाउनको लाǓग 
ǓनयǓमत सहयोगा×मक सपुǐरवे¢ण तथा अनगुमन गनȶ 

ङ 
मǒहला èवाèØय èवयंसेǒवकाहǽमा Ĥो×साहन र उ×Ĥेरणा जगाउन ǒवǓभǏ कृयाकलाप 
सʶालन गनȶ 

२२ आपǓूत[ तथा åयवèथापन 
क औषǓध तथा उपकरण एवम ्औजारहǽको सरुि¢त भÖडारणको åयवèथा Ǔमलाउने 

ख 
आपूǓत[ सàवÛधी ĤǓतवेदन ǓनयǓमत ǽपमा राơ ेåयवèथा Ǔमलाउने र सो को ǒवƲषेण 
गरȣ आवæयक कारवाहȣ गनȶ 

ग 
माग भएअनसुारको औषǓध तथा उपकरण एवम ्औजारहǽ उपलÞध गराउने åयवèथा 
Ǔमलाउने र सो को अǓभलेख राơ े 

घ आपूǓत[ सàवÛधी अǓभलेख चèुत ǽपमा रािखएको सǓुनिƱत गनȶ 
२३ अǓभलेख तथा ĤǓतवेदन 
क Ĥदान गǐरएको सेवाहǽको अǓभलेख HMIS अनसुार रािखएको सǓुनिƱत गनȶ 
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ख 
माǓसक ǽपमा ǓनयǓमत तोǒकएको ढाँचामा ĤǓतवेदनहǽ ǓनयǓमत ĤǓबƴी गनȶ åयवèथा 
Ǔमलाउने  

ग 
संकǓलत सूचनाहǽको अÚययन तथा ǒवƲषेणका आधारमा Ĥमखु समèयाहǽको 
पǒहचान तथा ĤाथǓमकȧकरण गनȶ 

२४ èवाèØयजÛय फोहोरमैला åयवèथापन गनȶ 

क 
èवाèØयजÛय फोहोरमैला åयवèथापन सàबÛधी Ǔनदȶ िशकाले तोके बमोिजम गन[ 
आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने  

२५ जनसहभाǓगता र समदुाय पǐरचालन  

क 
èवाèØयको ǒवǓभǏ कृयाकलापहǽमा समदुायको सǒĐय सहभाǓगता हनुे गरȣ सʶालन 
गनȶ 

ख èवाèØय संèथा सʶालन तथा åयवèथापन सǓमǓतसँग सहकाय[ गनȶ 
२६ ĤशासǓनक काय[ 
क ǓनयǓमत ǽपमा ĤशासǓनक काय[हǽ दैǓनक ǽपमा सàपादन हनुे åयवèथा Ǔमलाउने 

७.४ आधारभतू èवाèØय सेवा केÛġको काय[ ǒववरण 

Đ.सं. काम 

१ आधारभतू èवाèØय सेवा सʶालन र Ĥवƨ[न 

क 
èवाèØय संèथा तथा खोप केÛġहǽ माफ[ त ǓनयǓमत गणुèतरȣय खोप सेवा पहुँच र 
उपलÞधता भएको सǓुनिƱत गनȶ। 

ख 
èवाèØय संèथाèतरȣय खोपको लाǓग सêुम योजना तयार गदȷ हरेक बालबाǓलकाले पूण[ 
खोप पाएको सǓुनिƱतता गनȶ 

ग 
संघीय तथा Ĥदेश सरकार तथा èवाèØय शाखाको समÛवयमा आवæयकता अनसुार 
खोप काय[Đम तथा अǓभयान सʶालन गनȶ 

घ 
èवाèØय शाखासँगको समÛवयमा खोप र सामĒीको ǓनयǓमत आपǓूत[ तथा Cold Chain 

को आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने  

ङ Vaccine Preventable Diseases Surveillance को åयवèथापन गनȶ 
२ सरुि¢त मात×ृव एवम ्नवजात िशश ुèवाèØय  

क 
गणुèतरȣय गभ[वती, Ĥसतुी ,स×ुकेरȣ सेवाको पहुँच , उपलÞधता र उपयोग भएको 
सǓुनिƱत गनȶ 

ख 
सबैको पहुँच र उपलÞधता हनुे गरȣ गणुèतरȣय संèथागत Ĥसतुी सेवाको लाǓग द¢ 
Ĥसतुीकमȸको ǓनयǓमत उपलÞधता एवम ्औषǓध उपकरणको उपलÞधता सǓुनिƱत गनȶ 

ग संèथागत स×ुकेरȣ सेवा २४ सै घÖटा उपलÞध हनेु åयवèथा Ǔमलाउने 
घ गणुèतरȣय आधारभतू नविशश ुèयाहार सेवाको पहँचु तथा उपलÞधता सǓुनƱत गनȶ 



96 
सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण ĤǓतवेदन, २०८३ 

ङ 
गभ[वती ,Ĥसतुी ,स×ुकेरȣ अवèथा तथा नविशशमुा हनु सÈने जǒटलताको åयवèथापनको 
लाǓग Emergency Obstetric and neonatal care (जèतै BEONC,CEONC) सेवाका 
साथै आवæयकता अनसुार Ĥषेणको åयवèथा Ǔमलाउने 

च Ĥजनन ्ǽÊणता èवाèØय सेवा Ĥदान गनȶ 

छ 
Ēामीण अãĚासाउÛड काय[Đम माफ[ त Obstetric Scan गǐर जोिखममा रहेका गभ[वǓत 
मǒहलाहǽको समयमा नै Ĥषेण गनȶ 

ज सरुि¢त गभ[वतन सेवा सʶालन गनȶ 
३ पोषण काय[Đम 

क 

पाँच बष[ मनुीका बालबाǓलका, ǒकशोर ǒकशोरȣ साथै गभ[वती एवम ्स×ुकेरȣ 
मǒहलाहǽको पोषण िèथǓत सधुार गन[को लाǓग पोषण सàबिÛध Ĥवध[ना×मक 
ǒĐयाकलापहǽको योजना तयार गरȣ èथानीय İोत र साधनको अǓधकतम Ĥयोग गरȣ 
सʶालन गनȶ 

ख 
लि¢त समहुलाई तØथको आधारमा आवæयकता अनसुार सêुम पोषक त×वहǽ(जèतै 
बाल Ǔभटा , Vitamin A, Albendazole ,Iron Folate, Iodine& Calcium) ǒवतरण 
åयवèथा Ǔमलाउने 

ग 
कुपोǒषत बालबाǓलका, गभ[वती  एवम ् स×ुकेरȣ मǒहलाहǽको साथै अÛय कुपोǒषत 
Ǔबरामीहǽको पǒहचान गरȣ आवæयकता अनसुार उपचारको åयवèथा Ǔमलाउने 

४ समदुायमा आधाǐरत नवजात िशश ुतथा बालरोगको एǒककृत åयवèथापन काय[Đम 

क 
पाँच बष[ मनुीका बालबाǓलका लगायत नविशशकुो èवाèØय Ĥवƨ[न गनȶ एवम ्देखा 
पन[ सÈने èवाèØय समèयाहǽ रोकथाम गन[ समदुाय èतरमा ǒवǓभǏ ǒĐयाकलाप 
सʶालन गनȶ 

ख 
पाँच बष[ मनुीका बालबाǓलका लगायत नविशशमुा देखा पनȶ èवाèØय समèयाहǽको 
एǒककृत åयवèथापनका लाǓग समदुाय एवम ्èवाèØय संèथाहǽबाट Ĥवाह हनुे गèुतरȣय 
सेवाको सǓुनिƱतता गनȶ 

ग नविशशकुो Ǔनःशãुक उपचारको åयवèथा Ǔमलाउने 
५ पǐरवार Ǔनयोजन / योजना सेवा 
क èथायी पǐरवार Ǔनयोजन सàवÛधी परामश[ एवम ्सेवा उपलÞध भएको सǓुनिƱत गनȶ 

ख 
ǓनयǓमत ǽपमा सेवा Ĥवाहको लाǓग पǐरवार योजनाका साधनहǾको आपूǓत[ भÖडारण 
तथा ǒवतरणको åयवèथा Ǔमलाउने  

ग पǐरवार Ǔनयोजन सेवामा पहुँच अǓभबǒृƨ गन[ आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने 

घ 
पǐरवार Ǔनयोजन सेवाĒाहȣहǽको Follow up गनȶ तथा  Defaulters हǾको पǒहचान गनȶ 
åयवèथा Ǔमलाउने  

६ ǒकशोर ǒकशोरȣ यौन तथा Ĥजनन ्èवाèØय सेवा 
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क ǒकशोर ǒकशोरȣ मैğी èवाèØय सेवा सʶालन गनȶ 
ख ǒकशोर ǒकशोरȣ, सेवा Ĥदायक र सूचना Ĥदायकहǽको £ान र Ǔसपको ǒवकास गनȶ 

ग 
ǒकशोर ǒकशोरȣ परामश[ र èवाèØय सेवाहǽको पहुँच र उपलÞधता बढाइ गणुèतरयƠु 
जानकारȣ Ĥदान गनȶ 

७ औलो र कालाजार ǓनयÛğण काय[Đम 

क 
औलो तथा कालाजार जèता जनèवाèØय समèयाको ǽपमा रहेको रोगको रोकथामको 
लाǓग जोिखममा रहेका समदुायको पǒहचान गरȣ रोकथामका काय[Đमहǽ सʶालन गनȶ 

ख 
तोǒकएको मापदÖड अनसुार औलो र कालाजार रोगको पǒहचान र उपचार गन[ 
आवæयक åयवèथापन गनȶ  

ग 
संघ, Ĥदेश तथा èवाèØय शाखासँगको समÛवयमा माग[ Ǔनदȶ िशका अनसुार औलो र 
कालाजार ǓनयÛğणका लाǓग आवæयक ǒĐयाकलाप गनȶ 

८ ¢यरोग ǓनयÛğण काय[Đम 
क जोिखममा रहेका समदुायहǽ पǒहचान गरȣ रोकथामका काय[Đमहǽ सʶालन गनȶ 

ख 
तोǒकएको मापदÖड अनसुार शंकाèपद ¢यरोगको Ǔबरामीहǽको पǒहचान र उपचारको 
åयवèथापन गनȶ  

ग 
संघ तथा Ĥदेशको माग[ Ǔनदȶ िशका अनसुार ¢यरोग ǓनयÛğणका लाǓग आवæयक 
ǒĐयाकलाप सʶालन गनȶ 

९ कुƵरोग ǓनयÛğण, अपाǍता रोकथाम तथा åयवèथापन 
क जोिखममा रहेका समदुायहǽ पǒहचान गरȣ रोकथामका काय[Đमहǽ सʶालन गनȶ 

ख 
तोǒकएको मापदÖड अनसुार  शंकाèपद कुƵरोगका Ǔबरामीहǽको पǒहचान र 
उपचारको åयवèथापन गनȶ 

ग 
कुƵरोग तथा अÛय कारणबाट अपाǍता भएका åयिƠहǽका लाǓग पनुःèथा[पना×मक 
èवाèØय सेवाको åयवèथा Ǔमलाउने र उनीहǽको समदुायमा गणुèतरȣय जीवनयापन 
गन[ स¢म बनाउनको लाǓग काय[Đमहǽ सʶालन गनȶ  

घ 
èवाèØय संèथाहǽमा अशƠहǽको लागी मैğीपूण[ èवाèØय सǓुबधा तथा सेवाहǽको 
åयवèथा Ǔमलाउने 

ङ 
संघ तथा Ĥदेशको माग[ Ǔनदȶ िशका अनसुार कुƵरोग ǓनयÛğणका लाǓग आवæयक 
ǒĐयाकलाप सʶालन गनȶ 

१० हािƣपाईले रोग ǓनयÛğण 
क जोिखममा रहेका समदुायहǽ पǒहचान गरȣ रोकथामका काय[Đमहǽ सʶालन गनȶ 
ख तोǒकएको मापदÖड अनसुार Ǔबरामीहǽको पǒहचान र उपचारको åयवèथापन गनȶ 

ग 
संघ तथा Ĥदेशको माग[Ǔनदȶ िशका अनसुार हािƣपाइले रोग ǓनयÛğणका लाǓग आवæयक 
ǒĐयाकलाप गनȶ 
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घ 
हािƣपाइले रोगबाट अपाǍता भएका åयिƠहǽको लाǓग पनुèथा[पना×मक èवाèØय 
सेवाको åयवèथा Ǔमलाउने र समदुायमा गणुèतरȣय जीवनयापन गन[ स¢म बनाउनको 
लाǓग काय[Đमहǽ सʶालन गनȶ 

११ एच. आइ. Ǔभ. एÔस एवम ्यौनरोग ǓनयÛğण सàवÛधी काय[Đम 
क जोिखममा रहेको समदुायहǽ पǒहचान गरȣ रोकथामका काय[Đमहǽ सʶालन गनȶ 

ख 
तोǒकएको मापदÖड अनसुार एच.आइ.Ǔभ.एÔस एवम ्यौनरोग Ǔबरामीहǽको पǒहचान र 
उपचार गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने 

ग ART र PMTCT लगायतका अÛय सेवाहǽ ǓनरÛतर उपलÞध गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने  

घ 
संघ तथा Ĥदेशको माग[Ǔनदȶ िशका अनसुार एच.आइ.Ǔभ.एÔस एवम ्यौनरोगका लाǓग 
आवæयक ǒĐयाकलाप गनȶ 

ङ 
एच.आइ.Ǔभ.एÔसबाट संĐǓमत तथा Ĥभाǒवत åयिƠहǽलाई समदुायमा पनुèथा[पना गरȣ 
गणुèतरȣय जीवनयापन गन[ काय[Đमहǽ सʶालन गनȶ 

१२ सामाÛय रोग तथा चोटपटक उपचार र åयवèथापन 

क 
èवाèØय संèथाहǽबाट ǓनयǓमत वǒहरंग सेवा सʶालनको लाǓग आवæयक åयवèथापन 
गनȶ 

ख èवाèØय संèथाहǽबाट ǓनयǓमत अÛतरंǍ सेवाको åयवèथा Ǔमलाउने 
ग èवाèØय संèथाहǽमा उपचार हनु नसकेका Ǔबरामीलाई Ĥषेण गन[ सहयोग गनȶ 
१३ आकिèमक èवाèØय सेवा 

क 
सबैको पहुँच सǓुनिƱत हनुगेी यथाशीĢ सव[सलुभ ǽपमा गणुèतरȣय आकिèमक èवाèØय 
सेवाका लाǓग Ĥभावकारȣ åयवèथापन गनȶ 

ख आकिèमक èवाèØय सेवा ǓनयǓमत ǽपमा Ĥवाह भएको सǓुनिƱत गनȶ 
१४ नसनȶ रोग रोकथाम तथा सडक दघु[टना 

क 
नसनȶ रोगको रोकथाम एवम ्èवèथ जीवनशैलȣ सàबÛधी जनचेतना बढाउन 
चेतनामूलक कृयाकलापहǽ सʶालन गनȶ 

ख 
èवाèØय संèथाहǽबाट नसनȶ रोगहǽको िèĐǓनǍ, Ǔनदान तथा उपचारको åयवèथापन 
गनȶ, जǒटल रोग पǒहचान गरȣ Ĥषेण गनȶ 

ग 
सडक दघु[टनाको ĤाथǓमक उपचारको केÛġको ǽपमा आवæयक तयार गनȶ।सडक 
दघु[टनामा परेका åयिƠहǽलाई यथाशीĢ Ĥषेण गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने 

१५ मानǓसक èवाèØय काय[Đम 
क मानǓसक èवाèØय सàबÛधी समदुायमा Ĥवध[ना×मक काय[Đमहǽ सʶालन गनȶ 

ख 
èवाèØय संèथाहǽबाट मानǓसक रोगको पǒहचान गरȣ उिचत परामश[, उपचार तथा 
Ĥषेण गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने 

१६ OUT REACH सेवा 
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क 
आधारभतू èवाèØय सेवाहǽ जèतै पǐरवार Ǔनयोजन, बाल èवाèØय, सरुि¢त मात×ृव र 
नविशशमुा पहुँच सधुार गनȶ èवाèØय संèथाहǽबाट ǓनयǓमत Primary Health Care 

Outreach Clinic  तथा Satellite Clinic  ǓनयǓमत ǽपमा सʶालन गनȶ 
१७ महामारȣ एवम ्ǒवपɮ åयवèथापन 

क 
नगरपाǓलकामा हनुसÈने महामारȣ रोकथाम तथा ǒवपÙसàविÛध जनचेतनामूलक 
काय[Đमहǽ सʶालन गनȶ 

ख 
महामारȣ तथा ǒवपɮ åयवèथापनको लाǓग èवाèØय संèथा तथा वडा èतरमा Rapid 

Response Team (RRT) गठन गरȣ सकृय बनाउने 
१८ èवाèØय िश¢ा तथा जनèवाèØय सेवाको Ĥवƨ[न 

क 
èथानीय èतरमा जनèवाèØय सàबÛधी ǒवषयको समदुायèतरमा जनचेतनामूलक 
काय[Đम सʶालन गनȶ 

ख 
èवèथ जीवनशैलȣ, पोषण, शारȣǐरक åयायाम, योग अßयास, èवाèØय वृत पालना 
लगायतका जनèवाèØय सेवाको Ĥवƨ[न गन[ पहल गनȶ 

ग 
सूǓत[जÛय पदाथ[, मǑदरा र लागूपदाथ[ Ĥयोगमा ǓनयÛğण तथा सचेतना अǓभबǒृƨ गन[ 
काय[Đमहǽ सʶालन गनȶ 

घ èवाèØय तथा सरसफाइसँग सàविÛधत ǒवǓभǏ Ǒदवसहǽ मनाउने åयवèथा गनȶ 
१९ ǒवƭालय èवाèØय काय[Đम 

क 
èथानीय èतरका हरेक ǒवƭालयहǽमा ǓनयǓमत ǽपमा ǒवƭालय èवाèØय िश¢ा र 
आयवुȶद िश¢ा काय[Đम सʶालन गनȶ  

ख ǒवƭालय èवाèØय काय[Đम संचालन गनȶ ǒवƭालयसगँ समÛवय गनȶ 
२० आपǓूत[ तथा åयवèथापन 
क औषǓध तथा उपकरण एवम ्औजारहǽको सरुि¢त भÖडारणको åयवèथा Ǔमलाउने 

ख 
आपूǓत[ सàवÛधी ĤǓतवेदन ǓनयǓमत ǽपमा राơ ेåयवèथा Ǔमलाउने र सो को ǒवƲषेण 
गरȣ आवæयक कारवाहȣ गनȶ 

ग 
माग भएअनसुारको औषǓध तथा उपकरण एवम ्औजारहǽ उपलÞध गराउने åयवèथा 
Ǔमलाउने र सो को अǓभलेख राơ े 

घ आपूǓत[ सàवÛधी अǓभलेख चèुत ǽपमा रािखएको सǓुनिƱत गनȶ 
२१ अǓभलेख तथा ĤǓतवेदन 
क Ĥदान गǐरएको सेवाहǽको अǓभलेख HMIS अनसुार रािखएको सǓुनिƱत गनȶ 

ख 
माǓसक ǽपमा ǓनयǓमत तोǒकएको ढाँचामा ĤǓतवेदनहǽ ǓनयǓमत ĤǓबƴी गनȶ åयवèथा 
Ǔमलाउने  

ग 
संकǓलत सूचनाहǽको अÚययन तथा ǒवƲषेणका आधारमा Ĥमखु समèयाहǽको 
पǒहचान तथा ĤाथǓमकȧकरण गनȶ 
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२२ èवाèØयजÛय फोहोरमैला åयवèथापन गनȶ 

क 
èवाèØयजÛय फोहोरमैला åयवèथापन सàबÛधी Ǔनदȶ िशकाले तोके बमोिजम गन[ 
आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने  

२३ जनसहभाǓगता र समदुाय पǐरचालन  

क 
èवाèØयको ǒवǓभǏ कृयाकलापहǽमा समदुायको सǒĐय सहभाǓगता हनुे गरȣ सʶालन 
गनȶ 

ख èवाèØय संèथा सʶालन तथा åयवèथापन सǓमǓतसँग सहकाय[ गनȶ 
२४ ĤशासǓनक काय[ 
क ǓनयǓमत ǽपमा ĤशासǓनक काय[हǽ दैǓनक ǽपमा सàपादन हनुे åयवèथा Ǔमलाउने 
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अनसूुची-२ 

महाशाखा/शाखा/उपशाखा/इकाईको काय[ ǒववरण 

शाखाको नामः कृǒष ǒवकास शाखा [८] 

[शाखा Ĥमखुः कृǒष/ बालȣ ǒवकास, तहः ७/८, सÌÉयाः १] 

शाखा अÛतग[त रहन े

उपशाखा/इकाई 
दरबÛदȣ 
सÌÉया 

तह सेवा समूह उपसमूह 

शाखामै रहने 

१ ५/६  कृǒष कृǒष Ĥसार - 

१ ५/६ कृǒष बागवानी - 

१ ५/६ कृǒष बालȣ ǒवकास - 

१ ४ कृǒष कृǒष Ĥसार - 

 

८. शाखागत काय[ ǒववरणः - 

Đ.सं. काम 

१ 
नगरपाǓलकाको आवǓधक योजना, वाǒष[क नीǓत तथा काय[Đममा आधाǐरत कृǒष ǒवकास 
शाखाको योजना तथा वाǒष[क काय[ताǓलका (Work Calendar) तयार गनȶ 

२ 
शाखा अÛतग[त सʶालन हनुे कृǒष ǒवकास काय[Đम, पǐरयोजना तथा सेवाको सʶालन, 

समÛवय, अनगुमन तथा सपुरȣवे¢ण गनȶ 

३ 
शाखागत काय[Đमको ĤगǓत मूãयाǋन तथा ĤǓतवेदन तयार गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, नगर काय[पाǓलका तथा सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश गनȶ 

४ शाखा अÛतग[तका कृǒष ĤाǒवǓधक तथा जनशिƠको काय[ ǒवभाजन तथा पǐरचालन गनȶ 
५ संघ, Ĥदेश तथा èथानीय तहबीच कृǒष काय[Đम काया[Ûवयनमा समÛवय कायम गनȶ 
६ खाƭाǏ, दलहन, तेलहन, तरकारȣ, फलफूल, मसला तथा नगदेबालȣ उ×पादन Ĥवƨ[न गनȶ 
७ कृǒष उ×पादन तथा उ×पादक×व वǒृƨ सàबÛधी काय[Đम सʶालन गनȶ 
८ उǏत बीउǓबजन, Ǔबǽवा तथा कृǒष ĤǒवǓध ǒवèतार गनȶ 
९ èथानीय हावापानी अनकूुल बालȣ Ĥणालȣ ǒवकास गनȶ 
१० बहवुषȸय तथा उÍच मूãयका बालȣ उ×पादन Ĥवƨ[न गनȶ 
११ जैǒवक तथा ǒवषादȣ Ûयूनीकरणमा आधाǐरत सरुि¢त कृǒष Ĥणालȣ Ĥवƨ[न गनȶ 
१२ ǒकसान लि¢त ताǓलम, ĤाǒवǓधक परामश[ तथा ¢मता अǓभवृǒƨ काय[Đम सʶालन गनȶ 

१३ 
कृǒष ĤǒवǓध Ĥदश[न (Demonstration), कृषक पाठशाला तथा Ǔसकाइ केÛġ सʶालन 
गनȶ 

१४ आधǓुनक कृǒष Ĥणालȣ, èमाट[ कृǒष तथा यािÛğकȧकरण Ĥवƨ[न गनȶ 
१५ कृǒष सàबÛधी जनचेतना तथा सूचना Ĥवाह काय[Đम सʶालन गनȶ 
१६ कृषक समूह, सहकारȣ तथा कृǒष उƭमीलाई ĤाǒवǓधक सहयोग उपलÞध गराउने 

दरबÛदȣ  

५  
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१७ माटो परȣ¢ण तथा माटो èवाèØय åयवèथापन सàबÛधी काय[Đम सʶालन गनȶ 
१८ गणुèतरȣय बीउǓबजन तथा Ǔबǽवाको उपयोग Ĥवƨ[न गनȶ 

१९ 
बालȣ रोग, कȧरा तथा जैǒवक जोिखमको पǒहचान तथा ǓनयÛğण सàबÛधी सेवा उपलÞध 
गराउने 

२० एकȧकृत बालȣ संर¢ण åयवèथापन (IPM) काय[Đम सʶालन गनȶ 
२१ ǒवषादȣको सरुि¢त Ĥयोग तथा Ǔनयमन सàबÛधी जनचेतना अǓभवृǒƨ गनȶ 
२२ åयवसाǒयक कृǒष उ×पादन तथा कृǒष उƭम ǒवकास Ĥवƨ[न गनȶ 

२३ 
कृǒष उपजको बजारȣकरण, मूãय Įंृखला ǒवकास तथा कृǒष åयवसाय åयवèथापनमा 
सहयोग गनȶ 

२४ 
कृǒष सǋलन केÛġ, भÖडारण, िचèयान केÛġ तथा कृǒष बजार पूवा[धार ǒवकासमा 
सहजीकरण गनȶ 

२५ èथानीय कृǒष उ×पादनको ĦािÛडङ तथा Ĥवƨ[न गनȶ 
२६ कृषक तथा कृǒष सहकारȣलाई उƭमशीलता ǒवकासमा सहयोग गनȶ 
२७ जलवाय ुपǐरवत[न अनकूुल कृǒष ĤǒवǓध तथा Ĥणालȣ Ĥवƨ[न गनȶ 
२८ Ǒदगो कृǒष Ĥणालȣ तथा ĤाकृǓतक İोत संर¢णमा आधाǐरत कृǒष अßयास ǒवकास गनȶ 
२९ कृǒष ¢ेğमा ǒवपɮ जोिखम Ûयूनीकरण तथा अनकूुलन काय[Đम सʶालन गनȶ 

३० 
Ǔसँचाइ, पानी संर¢ण तथा कृǒष जैǒवक ǒवǒवधता संर¢ण सàबÛधी काय[Đम सʶालन 
गनȶ 

३१ कृǒष सàबÛधी तØयाǋ सǋलन, ǒवƲषेण तथा अǓभलेख åयवèथापन गनȶ 
३२ कृǒष Ĥोफाइल तथा उ×पादन सàबÛधी ǒववरण अƭावǓधक गनȶ 
३३ Ǔडिजटल कृǒष सूचना Ĥणालȣ तथा कृषक डाटाबेस सʶालन गनȶ 
३४ कृǒष अनसुÛधान, नवĤवत[न तथा èथानीय ĤǒवǓध ǒवकासमा सहकाय[ गनȶ 
३५ सूचना ĤǒवǓधमा आधाǐरत कृǒष सेवा तथा सूचना Ĥवाह Ĥणालȣ सʶालन गनȶ 
३६ कृǒष अनदुान, Ĥो×साहन तथा सहǓुलयत काय[Đम सʶालन तथा åयवèथापन गनȶ 
३७ कृषक छनोट, काय[Đम काया[Ûवयन तथा अनगुमन गनȶ 
३८ कृǒष सामĒी ǒवतरण तथा उपयोगको अनगुमन गनȶ 
३९ लि¢त वग[ तथा साना ǒकसान केिÛġत कृǒष काय[Đम सʶालन गनȶ 
४० कृǒष £ान केÛġ, Ĥदेश तथा सǎीय कृǒष Ǔनकायसँग समÛवय गनȶ 
४१ सहकारȣ, ǒवƣीय संèथा तथा Ǔनजी ¢ेğसँग कृǒष ǒवकासमा सहकाय[ गनȶ 

४२ 
शाखाको काय[ ǒववरणसँग सàबिÛधत ǒवषयमा अÛतरशाखागत तथा अÛतरǓनकायगत 
समÛवय गनȶ 

४३ सामदुाǒयक समूह तथा कृषक संèथासगँ सहकाय[ गरȣ कृǒष काय[Đम सʶालन गनȶ 
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४४ 
शाखा अÛतग[त सʶालन भएका कृǒष काय[Đम तथा सेवाको ǓनयǓमत अनगुमन तथा 
मूãयाǋन गनȶ 

४५ कृǒष उ×पादन, उ×पादक×व तथा काय[Đम Ĥभावकाǐरता मूãयाǋन गनȶ 

४६ 
काय[सàपादन सूचकका आधारमा ĤगǓत ĤǓतवेदन तयार गरȣ सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश 
गनȶ 

४७ शाखागत अǓभलेख तथा तØयाǋ Ĥणालȣ åयविèथत राÉ न े
४८ कृषक Ǒदवस, कृǒष मेला तथा Ĥदश[नी काय[Đम सʶालन गनȶ 
४९ पोषणयƠु खाƭ उ×पादन तथा उपभोग सàबÛधी जनचेतना काय[Đम सʶालन गनȶ 
५० यवुा तथा मǒहला लि¢त कृǒष उƭमशीलता काय[Đम सʶालन गनȶ 

५१ 
भौगोǓलक ǒवǒवधता तथा हावापानी अनकूुलन हनुे गरȣ åयावसाǒयक जैǒवक खेती 
Ĥणालȣ Ĥवƨ[न गनȶ  

५२ 
वडा तहमा ǒवèताǐरत कृǒष ǒवकास काय[Đमको काया[Ûवयन, सपुरȣवे¢ण तथा 
अनगुमन गनȶ 

५३ सामदुाǒयक कृǒष ǒवकास तथा सहकाय[मा आधाǐरत कृǒष Ĥणालȣ Ĥवƨ[न गनȶ 
५४ ĤचǓलत कानून, नीǓत तथा काय[ǒवǓध बमोिजम शाखालाई तोǒकएका अÛय काय[ गनȶ 

५५ 
नगर काय[पाǓलका, Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा सàबिÛधत Ǔनकायबाट Ǔनदȶ िशत 
काय[ सàपादन गनȶ । 

५६ यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ गनȶ । 
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अनसूुची-२ 

महाशाखा/शाखा/उपशाखा/इकाईको काय[ ǒववरण 

शाखाको नामः पश ुसेवा [९] 

[शाखा Ĥमखुः कृǒष/भेटेǐरनरȣ, तहः ७/८, सÌÉयाः १] 

शाखा अÛतग[त रहन े

उपशाखा/इकाई 
दरबÛदȣ 
सÌÉया 

तह सेवा समूह उपसमूह 

९.१ पश ुèवाèØय तथा उपचार 
इकाई 

१ ५/६ 

कृǒष 

भेटेǐरनरȣ - 

१ ४ भेटेǐरनरȣ - 

९.२ पश ुसेवा इकाई 
१ ५/६ ला.पो.एÖड डे.डे. - 

१ ४ ला.पो.एÖड डे.डे - 

 

९. शाखागत काय[ ǒववरणः - 

Đ.सं. काम 

१ 
नगरपाǓलकाको आवǓधक योजना, वाǒष[क नीǓत तथा काय[Đममा आधाǐरत पश ुसेवा 
शाखाको योजना तथा वाǒष[क काय[ताǓलका (Work Calendar) तयार गनȶ 

२ 
शाखा अÛतग[तका पश ुèवाèØय तथा उपचार इकाई र पश ुसेवा इकाईको काय[ 
सʶालन, समÛवय, ǓनयÛğण, अनगुमन तथा सपुरȣवे¢ण गनȶ 

३ 
शाखागत काय[Đमको ĤगǓत मूãयाǋन तथा ĤǓतवेदन तयार गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, नगर काय[पाǓलका तथा सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश गनȶ 

४ शाखा अÛतग[तका ĤाǒवǓधक जनशिƠको काय[ ǒवभाजन तथा पǐरचालन गनȶ 

५ 
संघ, Ĥदेश तथा èथानीय तहबीच पश ुसेवा èवाèØय काय[Đम काया[Ûवयनमा समÛवय 
कायम गनȶ 

६ पशपुÛछȤको आधारभतू èवाèØय सेवा तथा उपचार सेवा सʶालन गनȶ 
७ पश ुरोगको रोकथाम, ǓनयÛğण तथा उपचार सàबÛधी काय[Đम सʶालन गनȶ 
८ खोप काय[Đम, रोग परȣ¢ण तथा रोग Ǔनगरानी Ĥणालȣ सʶालन गनȶ 
९ महामारȣजÛय तथा सनȶ पश ुरोग ǓनयÛğण तथा åयवèथापन गनȶ 
१० पश ुèवाèØय िशǒवर तथा घàुती सेवा सʶालन गनȶ 
११ पश ुऔषǓध तथा èवाèØय सामĒीको åयवèथापन गनȶ 
१२ पश ुèवाèØयसàबÛधी अǓभलेख तथा तØयाǋ åयवèथापन गनȶ 
१३ उǏत जात, Ĥजनन सधुार तथा कृǓğम गभा[धान काय[Đम सʶालन गनȶ 
१४ दूध, मास,ु अÖडा तथा अÛय पशजुÛय उ×पादन वृǒƨ काय[Đम सʶालन गनȶ 
१५ åयवसाǒयक पशपुालन तथा पश ुउƭमशीलता ǒवकास Ĥवƨ[न गनȶ 
१६ èथानीय तथा रैथाने पश ुजात संर¢ण तथा Ĥवƨ[न गनȶ 

दरबÛदȣ  

५ 
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१७ पश ुकãयाण (Animal Welfare) सàबÛधी मापदÖड Ĥवƨ[न तथा काया[Ûवयन गनȶ 
१८ पशपुÛछȤ पालनमा जैǒवक सरु¢ा (Biosecurity) उपाय Ĥवƨ[न गनȶ 
१९ पशजुÛय रोग तथा जनुोǒटक (Zoonotic) रोग ǓनयÛğण सàबÛधी काय[Đम सʶालन गनȶ 

२० 
पश ुबधशाला, मास ुपसल तथा पशजुÛय खाƭ वèतकुो सरसफाइ तथा èवाèØय 
मापदÖड सàबÛधी समÛवय गनȶ 

२१ सरुि¢त तथा èवèथ पशपुालन Ĥणालȣ Ĥवƨ[न गनȶ 

२२ 
मानव èवाèØय, पश ुèवाèØय तथा वातावरणीय èवाèØयबीच समिÛवत One Health 

Approach Ĥवƨ[न गनȶ 
२३ जनुोǒटक रोग ǓनयÛğणमा èवाèØय शाखा तथा सàबिÛधत Ǔनकायसँग समÛवय गनȶ 
२४ महामारȣ तथा ǒवपÙको अवèथामा पश ुउƨार तथा èवाèØय åयवèथापन गनȶ 
२५ पशजुÛय खाƭ सरु¢ासàबÛधी जनचेतना काय[Đम सʶालन गनȶ 

२६ 
ǒकसान, पशपुालक तथा समूहलाई पशपुालन सàबÛधी ताǓलम तथा ĤाǒवǓधक सेवा 
उपलÞध गराउने 

२७ पशपुालक कृषकको ¢मता अǓभवृǒƨ तथा उƭमशीलता ǒवकास काय[Đम सʶालन गनȶ 
२८ आधǓुनक पशपुालन ĤǒवǓध तथा åयवèथापन Ĥणालȣ Ĥवƨ[न गनȶ 
२९ पशपुालन सàबÛधी जनचेतनामूलक काय[Đम सʶालन गनȶ 
३० घाँसेबालȣ उ×पादन तथा चरन ¢ेğ ǒवकास काय[Đम सʶालन गनȶ 
३१ पोषणयƠु पश ुआहारा उ×पादन तथा åयवèथापनमा सहयोग गनȶ 
३२ कृǒष तथा पशपुालन एकȧकृत Ĥणालȣ Ĥवƨ[न गनȶ 
३३ Ǒदगो पशपुालनका लाǓग ĤाकृǓतक İोत संर¢णमा सहयोग गनȶ 

३४ 
पश ुसेवा तथा èवाèØय सàबÛधी तØयाǋ सǋलन, ǒवƲषेण तथा अǓभलेख åयवèथापन 
गनȶ 

३५ Ǔडिजटल पश ुèवाèØय सूचना Ĥणालȣ सʶालन तथा अƭावǓधक गनȶ 
३६ पशपुालक कृषक तथा पशधुन सàबÛधी डाटाबेस åयवèथापन गनȶ 
३७ सूचना ĤǒवǓधमा आधाǐरत सेवा तथा सूचना Ĥवाह Ĥणालȣ सʶालन गनȶ 
३८ पशपुालन सàबÛधी अनदुान, Ĥो×साहन तथा पǐरयोजना काय[Đम सʶालन गनȶ 
३९ लि¢त वग[ तथा åयवसाǒयक पशपुालक केिÛġत काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ 
४० पशपुालन सàबÛधी सामĒी, उपकरण तथा सेवा ǒवतरणको अनगुमन गनȶ 
४१ काय[Đमको Ĥभावकाǐरता मूãयाǋन तथा ĤǓतवेदन तयार गनȶ 
४२ पश ुसेवा काया[लय, Ĥदेश तथा सǎीय Ǔनकायसँग समÛवय गनȶ 
४३ कृǒष, èवाèØय, सहकारȣ तथा वातावरण शाखासँग आवæयक समÛवय गनȶ 
४४ सहकारȣ, Ǔनजी ¢ेğ तथा सामदुाǒयक संèथासगँ सहकाय[ गनȶ 
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४५ 
ǒवकास साझेदार तथा गैरसरकारȣ संèथासँग पशपुालन ǒवकास काय[Đममा समÛवय 
गनȶ 

४६ 
शाखा अÛतग[त सʶालन भएका काय[Đम तथा सेवाको ǓनयǓमत अनगुमन तथा 
मूãयाǋन गनȶ 

४७ पश ुèवाèØय, उ×पादन तथा सेवा Ĥभावकाǐरता मूãयाǋन गनȶ 

४८ 
काय[सàपादन सूचकका आधारमा ĤगǓत ĤǓतवेदन तयार गरȣ सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश 
गनȶ 

४९ शाखागत अǓभलेख तथा तØयाǋ Ĥणालȣ åयविèथत राÉ न े

५० 
पश ुèवाèØय, सरसफाइ तथा सरुि¢त पशपुालन सàबÛधी जनचेतना काय[Đम सʶालन 
गनȶ 

५१ समदुायमा आधाǐरत पश ुèवाèØय सेवा तथा सहभाǓगतामूलक काय[Đम सʶालन गनȶ 
५२ मǒहला तथा यवुा लि¢त पशपुालन उƭमशीलता काय[Đम सʶालन गनȶ 
५३ पशपुालनमाफ[ त पोषण तथा आǓथ[क सशƠीकरण Ĥवƨ[न गनȶ 

५४ 
वडा तहमा ǒवèताǐरत पश ुसेवा तथा पश ुèवाèØय काय[Đमको काया[Ûवयन, 
सपुरȣवे¢ण तथा अनगुमन गनȶ 

५५ ĤचǓलत कानून, नीǓत तथा काय[ǒवǓध बमोिजम शाखालाई तोǒकएका अÛय काय[ गनȶ 

५६ 
नगर काय[पाǓलका, Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा सàबिÛधत Ǔनकायबाट Ǔनदȶ िशत 
काय[ सàपादन गनȶ । 

५७ यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ गनȶ । 

९.१ पश ुèवाèØय तथा उपचार इकाईको काय[ǒववरण 

Đ.सं. काम 

१ 
गाई, भɇसी, बाđा, भेडा, बÌ गरु, कुखरुा लगायत पशपुÛछȤको आधारभतू èवाèØय जाँच तथा 
उपचार सेवा सʶालन गनȶ 

२ रोग लागेका तथा घाइते पशहुǾको ĤाथǓमक उपचार तथा रेफरल सेवा उपलÞध गराउन े

३ ǓनयǓमत पश ुèवाèØय िशǒवर तथा घàुती पश ुउपचार सेवा सʶालन गनȶ 

४ आपतकालȣन पश ुउपचार सेवा (Emergency Veterinary Service) उपलÞध गराउने 

५ पश ुरोगको पǒहचान, Ǔनगरानी, रोकथाम तथा ǓनयÛğण सàबÛधी काय[ गनȶ 

६ 
संĐामक तथा महामारȣजÛय पश ुरोग (जèतै: Foot and Mouth Disease, PPR, Bird Flu आǑद) 

ǓनयÛğण गनȶ 

७ रोग Ĥकोपको Ĥारिàभक सूचना Ĥणालȣ (Early Warning System) सʶालन तथा अƭावǓधक गनȶ 

८ महामारȣको अवèथामा आपतकालȣन ǓनयÛğण, ÈवारेिÛटन तथा आइसोलेसन åयवèथापन गनȶ 

९ रोग ǓनयÛğणका लाǓग èथानीय èतरमा जैǒवक सरु¢ा (Biosecurity) उपाय काया[Ûवयन गनȶ 

१० राǒƶय तथा Ĥदेशèतरȣय पश ुखोप काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ 

११ ǓनयǓमत खोप ताǓलका अनसुार पशपुÛछȤलाई रोग ĤǓतर¢ा सेवा Ĥदान गनȶ 
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१२ खोपको अǓभलेख åयवèथापन तथा ĤगǓत ĤǓतवेदन तयार गनȶ 

१३ खोप जनचेतना तथा पशपुालक सहभाǓगता Ĥवƨ[न गनȶ 

१४ Ĥारिàभक रोग परȣ¢ण तथा िÈलǓनकल Ǔनदान सेवा सʶालन गनȶ 

१५ आवæयक परेमा नमूना सǋलन गरȣ Ĥयोगशालामा परȣ¢णका लाǓग पठाउन े

१६ रोग पǒहचान तथा Ǔनदानमा Ĥयोगशाला तथा ǒवशेष£ Ǔनकायसँग समÛवय गनȶ 

१७ रोग Ǔनगरानी तथा ǐरपोǒट[ङ Ĥणालȣ सʶालन गनȶ 

१८ पश ुऔषǓध, खोप तथा èवाèØय सामĒीको माग, आपूǓत[ तथा ǒवतरण åयवèथापन गनȶ 

१९ औषǓधको सरुि¢त Ĥयोग, भÖडारण तथा अǓभलेख åयवèथापन गनȶ 

२० आवæयक पश ुèवाèØय सामĒीको आपूǓत[ Įंृखला (Supply Chain) åयवèथापन गनȶ 

२१ औषǓध Ĥयोग सàबÛधी अनगुमन तथा ǓनयÛğण गनȶ 

२२ पश ुèवाèØय सेवा सàबÛधी Ǔडिजटल तथा àयानअुल अǓभलेख åयवèथापन गनȶ 

२३ उपचार गǐरएका पशहुǾको ǒववरण, रोग ǒववरण तथा उपचार इǓतहास अƭावǓधक गनȶ 

२४ पश ुरोग Ǔनगरानी तथा ǐरपोǒट[ङ Ĥणालȣ सʶालन गनȶ 

२५ पश ुèवाèØय सूचना Ĥणालȣ (Veterinary Health Information System) सʶालन गनȶ 

२६ 
मानवमा सन[ सÈने पशजुÛय रोग (Zoonotic Diseases) ǓनयÛğणमा èवाèØय शाखासँग समÛवय 

गनȶ 

२७ रेǓबज, ʫुबरकुलोǓसस, बड[ Ýल ुजèता जनुोǒटक रोग ǓनयÛğण काय[Đम सʶालन गनȶ 

२८ One Health Approach अनसुार समिÛवत पश ुèवाèØय काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ 

२९ महामारȣजÛय जोिखम Ûयूनीकरणमा अÛतर-Ǔनकाय समÛवय गनȶ 

३० पश ुकãयाण (Animal Welfare) सàबÛधी मापदÖड पालना गराउने 

३१ अनावæयक पीडा Ûयूनीकरण हनुे गरȣ सरुि¢त उपचार अßयास Ĥवƨ[न गनȶ 

३२ पश ुहेरचाह तथा सरसफाइ सàबÛधी जनचेतना काय[Đम सʶालन गनȶ 

३३ सरुि¢त पश ुƻाÛडǓलङ तथा उपचार ǒवǓध Ĥवƨ[न गनȶ 

३४ महामारȣ, ǒवपɮ तथा ĤाकृǓतक Ĥकोपको अवèथामा पश ुउƨार तथा उपचार सेवा सʶालन गनȶ 

३५ Ĥभाǒवत ¢ेğमा घàुती पश ुèवाèØय सेवा उपलÞध गराउने 

३६ आपतकालȣन औषǓध तथा उपचार सामĒीको åयवèथापन गनȶ 

३७ 
ǒवपɮ åयवèथापन सàबÛधी सàबिÛधत शाखासँग समÛवय गरȣ पश ुराहत काय[Đम सʶालन 
गनȶ 

३८ पशपुालक कृषकलाई पश ुèवाèØय, रोग पǒहचान तथा ĤाथǓमक उपचार सàबÛधी Ĥिश¢ण Ǒदन े

३९ पश ुèवाèØय èवयंसेवक तथा समदुायèतरका सहयोगीलाई अǓभमखुीकरण गनȶ 

४० आधǓुनक पश ुिचǒक×सा ĤǒवǓध सàबÛधी जानकारȣ Ĥवाह गनȶ 

४१ सेवा Ĥदायक जनशिƠको ¢मता अǓभवृǒƨ गनȶ 

४२ सǎीय तथा Ĥदेश पश ुसेवा Ǔनकायसँग समÛवय गरȣ काय[Đम सʶालन गनȶ 
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४३ कृǒष, èवाèØय, वातावरण तथा सहकारȣ शाखासँग आवæयक समÛवय गनȶ 

४४ Ǔनजी पश ुिचǒक×सक, िÈलǓनक तथा पश ुसेवा केÛġको Ǔनयमन तथा आवæयक सहकाय[ गनȶ 

४५ ǒवकास साझेदार तथा गैरसरकारȣ संèथासँग सहकाय[ गनȶ 

४६ पश ुèवाèØय सेवा तथा उपचार काय[Đमको ǓनयǓमत अनगुमन गनȶ 

४७ रोग ǓनयÛğण तथा खोप काय[Đमको Ĥभावकाǐरता मूãयाǋन गनȶ 

४८ काय[सàपादन सूचकका आधारमा ĤगǓत ĤǓतवदेन तयार गनȶ 

४९ शाखा तथा सàबिÛधत Ǔनकायमा ĤǓतवेदन पेश गनȶ 

५० ĤचǓलत कानून, नीǓत तथा काय[ǒवǓध बमोिजम तोǒकएका अÛय काय[ गनȶ 

५१ 
वडा तहमा ǒवèताǐरत पश ुèवाèØय काय[Đमको काया[Ûवयन, सपुरȣवे¢ण तथा 
अनगुमन गनȶ 

५२ 
पश ुसेवा शाखा, नगर काय[पाǓलका तथा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट Ǔनदȶिशत काय[ सàपादन 

गनȶ 

५३ यस इकाइलाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ गनȶ । 

९.२ पश ुसेवा इकाईको काय[ǒववरण 

Đ.सं. काम 

१ 
गाई, भɇसी, बाđा, भेडा, बÌ गरु, कुखरुा लगायत पशपुÛछȤजÛय उ×पादन Ĥवƨ[न काय[Đम 
सʶालन गनȶ 

२ दूध, मास,ु अÖडा तथा अÛय पशजुÛय उ×पादन वृǒƨ गनȶ काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ 
३ åयवसाǒयक पशपुालन Ĥवƨ[न तथा उ×पादनमखुी पशपुालन Ĥणालȣ ǒवकास गनȶ 
४ èथानीय तथा रैथाने पश ुजात संर¢ण तथा Ĥवƨ[न गनȶ 
५ पशपुालनलाई आयआज[न तथा उƭमशीलता ǒवकाससँग जोÔने काय[Đम सʶालन गनȶ 
६ उǏत जातका पशपुÛछȤ Ĥवƨ[न तथा ǒवतरण काय[Đम सʶालन गनȶ 
७ कृǓğम गभा[धान (Artificial Insemination) सेवा ǒवèतार तथा åयवèथापन गनȶ 
८ Ĥजनन सधुार काय[Đम माफ[ त पश ुउ×पादन ¢मता वǒृƨ गनȶ 
९ पश ुĤजनन सàबÛधी अǓभलेख तथा तØयाǋ åयवèथापन गनȶ 
१० घाँसेबालȣ उ×पादन तथा चरन ¢ेğ ǒवकास काय[Đम सʶालन गनȶ 
११ पोषणयƠु पश ुआहारा उ×पादन तथा उपयोग Ĥवƨ[न गनȶ 
१२ पश ुपोषण सधुार सàबÛधी ĤाǒवǓधक सेवा उपलÞध गराउने 
१३ कृǒष-पशपुालन एकȧकृत Ĥणालȣ Ĥवƨ[न गनȶ 
१४ Ǒदगो पशपुालनका लाǓग ĤाकृǓतक İोत åयवèथापनमा सहयोग गनȶ 
१५ पशपुालक ǒकसानलाई ĤाǒवǓधक परामश[ तथा सेवा उपलÞध गराउने 
१६ पशपुालन सàबÛधी ताǓलम, अǓभमखुीकरण तथा ¢मता ǒवकास काय[Đम सʶालन गनȶ 
१७ आधǓुनक पशपुालन ĤǒवǓध तथा åयवèथापन Ĥणालȣ Ĥवƨ[न गनȶ 
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१८ मǒहला तथा यवुा लि¢त पशपुालन उƭमशीलता काय[Đम सʶालन गनȶ 
१९ समदुायमा आधाǐरत पशपुालन सेवा तथा सहभाǓगतामूलक काय[Đम सʶालन गनȶ 
२० åयवसाǒयक पशपुालन तथा पश ुउƭम ǒवकास Ĥवƨ[न गनȶ 
२१ पशजुÛय उ×पादनको मूãय Įंृखला (Value Chain) ǒवकासमा सहयोग गनȶ 
२२ èथानीय पश ुउ×पादनको बजारȣकरण तथा Ĥवƨ[नमा सहजीकरण गनȶ 
२३ पशपुालनमा आधाǐरत लघ ुतथा साना उƭम ǒवकासमा सहयोग गनȶ 
२४ आधǓुनक पशपुालन ĤǒवǓध ǒवèतार तथा अपन×व वǒृƨ गनȶ 
२५ पशपुालनमा यािÛğकȧकरण तथा सधुाǐरएको ĤǒवǓध Ĥवƨ[न गनȶ 
२६ पश ुसेवा सàबÛधी ĤाǒवǓधक सूचना तथा £ान Ĥवाह गनȶ 
२७ कृǒष तथा पशपुालन एकȧकृत Ĥणालȣ (Integrated Farming System) Ĥवƨ[न गनȶ 
२८ पश ुसेवा सàबÛधी नगरèतरȣय काय[Đम तथा पǐरयोजना काया[Ûवयन गनȶ 
२९ पशपुालन सàबÛधी अनदुान, Ĥो×साहन तथा सहǓुलयत काय[Đम सʶालन गनȶ 
३० लि¢त वग[ तथा åयवसाǒयक पशपुालक केिÛġत काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ 
३१ सामĒी, उपकरण तथा सेवा ǒवतरणको अनगुमन तथा सहजीकरण गनȶ 
३२ पशपुालन सàबÛधी तØयाǋ सǋलन, ǒवƲषेण तथा अƭावǓधक गनȶ 
३३ पशधुन तथा पशपुालक ǒकसानको डाटाबेस åयवèथापन गनȶ 
३४ Ǔडिजटल पश ुसेवा सूचना Ĥणालȣ सʶालनमा सहजीकरण गनȶ 
३५ सेवा Ĥवाह सàबÛधी अǓभलेख åयवèथापन तथा ĤǓतवेदन तयारȣमा सहयोग गनȶ 
३६ पशपुालन, सरसफाइ तथा सरुि¢त पशपुालन सàबÛधी जनचेतना काय[Đम सʶालन गनȶ 
३७ समदुायमा आधाǐरत पश ुसेवा Ĥवƨ[न काय[Đम सʶालन गनȶ 
३८ पशपुालनमाफ[ त पोषण तथा आǓथ[क सशƠीकरण काय[Đम सʶालन गनȶ 
३९ पशपुालक समूह, सहकारȣ तथा èथानीय संèथासगँ सहकाय[ गनȶ 
४० सǎीय तथा Ĥदेश पश ुसेवा Ǔनकायसँग समÛवय गरȣ काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ 
४१ कृǒष, èवाèØय, सहकारȣ तथा वातावरण शाखासगँ आवæयक समÛवय गनȶ 
४२ Ǔनजी ¢ेğ, सहकारȣ तथा गैरसरकारȣ संèथासँग सहकाय[ गनȶ 
४३ ǒवकास साझेदार संèथासँग पशपुालन ǒवकास काय[Đम सʶालनमा सहकाय[ गनȶ 
४४ पश ुसेवा काय[Đमको ǓनयǓमत अनगुमन तथा मूãयाǋन गनȶ 
४५ काय[Đमको Ĥभावकाǐरता तथा पǐरणाम ǒवƲेषण गनȶ 
४६ काय[सàपादन सूचकका आधारमा ĤगǓत ĤǓतवेदन तयार गनȶ 
४७ शाखा तथा सàबिÛधत Ǔनकायमा ĤǓतवेदन पेश गनȶ 
४८ वडा तहमा सʶालन हनुे पश ुसेवा काय[Đमको अनगुमन तथा सहजीकरण गनȶ 
४९ ĤचǓलत कानून, नीǓत तथा काय[ǒवǓध बमोिजम तोǒकएका अÛय काय[ गनȶ 
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५० 
पश ुसेवा शाखा, नगर काय[पाǓलका तथा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट Ǔनदȶ िशत काय[ 
सàपादन गनȶ 

५१ नगरǓभğ पशपुालन ǒवकाससँग सàबिÛधत अǓतǐरƠ िजàमेवारȣहǾ काया[Ûवयन गनȶ 
५२ यस इकाइलाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ गनȶ । 
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अनसूुची-२ 

महाशाखा/शाखा/उपशाखा/इकाईको काय[ ǒववरण 

शाखाको नामः मǒहला, बालबाǓलका तथा समाज कãयाण शाखा [१०] 

[शाखा Ĥमखुः Ĥशासन/ǒवǒवध/मǒहला ǒवकास, तहः ५/६, सÌÉयाः १] 

शाखा अÛतग[त रहन े

उपशाखा/इकाई 
दरबÛदȣ 
सÌÉया 

तह सेवा समूह उपसमूह 

शाखा मै रहने १ ४ Ĥशासन ǒवǒवध मǒहला ǒवकास 

 

१०. शाखागत काय[ ǒववरणः - 

Đ.सं. काम 

१ 
नगरपाǓलकाको आवǓधक योजना, वाǒष[क नीǓत तथा काय[Đममा आधाǐरत शाखागत 
योजना तथा वाǒष[क काय[ताǓलका (Work Calendar) तयार गनȶ 

२ 
शाखा अÛतग[त सʶालन हनुे मǒहला, बालबाǓलका तथा समाज कãयाण सàबÛधी 
काय[Đमको सʶालन, समÛवय, अनगुमन तथा सपुरȣवे¢ण गनȶ 

३ 
शाखागत काय[Đमको ĤगǓत मूãयाǋन तथा ĤǓतवेदन तयार गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, नगर काय[पाǓलका तथा सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश गनȶ 

४ शाखा अÛतग[तका जनशिƠको काय[ ǒवभाजन तथा पǐरचालन गनȶ 

५ 
संघ, Ĥदेश तथा èथानीय तहबीच सामािजक ǒवकाससàबÛधी काय[Đम काया[Ûवयनमा 
समÛवय कायम गनȶ 

६ 
मǒहला अǓधकार, लैǒǍक समानता तथा मǒहला सशƠीकरण सàबÛधी काय[Đम 
सʶालन गनȶ 

७ मǒहला उƭमशीलता, सीप ǒवकास तथा आयआज[न काय[Đम सʶालन गनȶ 
८ मǒहला नेत×ृव ǒवकास तथा Ǔनण[य ĤǒĐयामा मǒहला सहभाǓगता अǓभवृǒƨ गनȶ 

९ 
लैǒǍक ǒहंसा, घरेल ुǒहंसा, मानव बेचǓबखन तथा ǒवभेदǒवǽƨ सचेतनामूलक काय[Đम 
सʶालन गनȶ 

१० 
लैǒǍक उƣरदायी योजना तथा बजेट (Gender Responsive Planning and Budgeting) 

काया[Ûवयनमा सहजीकरण गनȶ 
११ बालअǓधकार संर¢ण तथा बालमैğी èथानीय शासन Ĥवƨ[न गनȶ 
१२ बाल संर¢ण सǓमǓत तथा बाल सʷालसँग समÛवय गनȶ 
१३ बालĮम, बालǒववाह, बाल ǒहंसा तथा शोषणǒवǽƨ काय[Đम सʶालन गनȶ 

१४ 
जोिखममा रहेका तथा संर¢ण आवæयक भएका बालबाǓलकाको उƨार, संर¢ण तथा 
पनुःèथापना सàबÛधी काय[ गनȶ 

१५ बालमैğी ǒवƭालय तथा बालमैğी वातावरण Ĥवƨ[न गनȶ 

दरबÛदȣ  

२  



112 
सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण ĤǓतवेदन, २०८३ 

१६ बाल Ǒदवस तथा बाल सहभाǓगता सàबÛधी काय[Đम सʶालन गनȶ 

१७ 
ÏयेƵ नागǐरकको सàमान, संर¢ण तथा सामािजक सरु¢ासàबÛधी काय[Đम सʶालन 
गनȶ 

१८ ÏयेƵ नागǐरक मैğी सेवा तथा सहजीकरण काय[Đम सʶालन गनȶ 

१९ 
असहाय, ǒवपǏ, एकल मǒहला तथा संर¢ण आवæयक भएका åयिƠको सहयोग तथा 
पनुःèथापना सàबÛधी काय[ गनȶ 

२० समदुायमा आधाǐरत समाज कãयाण काय[Đम सʶालन गनȶ 
२१ सामािजक सƫाव, सǒहçणतुा तथा सामदुाǒयक सहयोग Ĥवƨ[न गनȶ 
२२ अपाǍता भएका åयिƠको अǓधकार संर¢ण तथा पहुँचयƠु सेवा Ĥवƨ[न गनȶ 
२३ अपाǍता पǐरचयपğ ǒवतरण तथा अǓभलेख åयवèथापनमा सहजीकरण गनȶ 
२४ समावेशी िश¢ा, सीप ǒवकास तथा पनुèथा[पना काय[Đम सʶालन गनȶ 
२५ साव[जǓनक सेवा तथा पूवा[धारलाई अपाǍतामैğी बनाउन समÛवय गनȶ 
२६ लि¢त वग[को सामािजक तथा आǓथ[क सशƠीकरण काय[Đम सʶालन गनȶ 
२७ ǒवपǏ तथा जोिखममा रहेका पǐरवारको पǒहचान तथा सहयोग सàबÛधी काय[ गनȶ 

२८ 
मǒहला, यवुा, दǓलत, अपाǍता भएका åयिƠ तथा ǒवपǏ वग[ लि¢त सीप ǒवकास 
काय[Đम सʶालन गनȶ 

२९ èवरोजगार तथा उƭमशीलता ǒवकास काय[Đम सʶालन गनȶ 

३० 
सहकारȣ, ǒवƣीय संèथा तथा Ǔनजी ¢ेğसँग समÛवय गरȣ आयआज[न काय[Đम सʶालन 
गनȶ 

३१ घरेल ुउƭोग तथा लघ ुउƭम Ĥवƨ[नमा सहयोग गनȶ 

३२ 
लैǒǍक ǒहंसा, मानव अǓधकार, बालअǓधकार तथा सामािजक Ûयाय सàबÛधी 
जनचेतनामूलक काय[Đम सʶालन गनȶ 

३३ परामश[ सेवा तथा मनोसामािजक सहयोग काय[Đम सʶालन गनȶ 

३४ 
ǒहंसा Ĥभाǒवत तथा जोिखममा रहेका åयिƠको संर¢ण तथा पनुèथा[पना सàबÛधी काय[ 
गनȶ 

३५ समदुायमा आधाǐरत संर¢ण Ĥणालȣ ǒवकास गनȶ 

३६ 
मǒहला, बालबाǓलका तथा समाज कãयाण सàबÛधी तØयाǋ सǋलन, ǒवƲषेण तथा 
अǓभलेख åयवèथापन गनȶ 

३७ Ǔडिजटल अǓभलेख तथा सूचना Ĥणालȣ सʶालन गनȶ 
३८ लि¢त वग[को Ĥोफाइल तथा ǒववरण अƭावǓधक गनȶ 
३९ शाखागत ĤǓतवेदन तथा सूचना åयवèथापन गनȶ 
४० अÛतरशाखागत समÛवय कायम गनȶ 
४१ Ĥहरȣ, अदालत, िजãला Ĥशासन काया[लय तथा सàबिÛधत Ǔनकायसँग समÛवय गनȶ 
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४२ गैरसरकारȣ संèथा, ǒवकास साझेदार तथा सामदुाǒयक संèथासँग सहकाय[ गनȶ 
४३ मǒहला समूह, आमा समूह, बाल Èलब तथा सामािजक संèथासगँ समÛवय गनȶ 

४४ 
शाखा अÛतग[त सʶालन भएका काय[Đम तथा सेवाको ǓनयǓमत अनगुमन तथा 
मूãयाǋन गनȶ 

४५ 
काय[सàपादन सूचकका आधारमा ĤगǓत ĤǓतवेदन तयार गरȣ सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश 
गनȶ 

४६ काय[Đमको Ĥभावकाǐरता तथा सामािजक पǐरणाम मूãयाǋन गनȶ 
४७ शाखागत अǓभलेख तथा तØयाǋ Ĥणालȣ åयविèथत राÉ न े
४८ ĤचǓलत कानून, नीǓत तथा काय[ǒवǓध बमोिजम शाखालाई तोǒकएका अÛय काय[ गनȶ 

४९ 
नगर काय[पाǓलका, Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा सàबिÛधत Ǔनकायबाट Ǔनदȶ िशत 
काय[ सàपादन गनȶ । 

५० यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ गनȶ । 
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अनसूुची-२ 

महाशाखा/शाखा/उपशाखा/इकाईको काय[ ǒववरण 

शाखाको नामः आÛतǐरक लेखा परȣ¢ण शाखा [११] 

[शाखा Ĥमखुः Ĥशासन/आ.ले.प., तहः ७/८, सÌÉयाः १] 

शाखा अÛतग[त रहन े

उपशाखा/इकाई 
दरबÛदȣ 
सÌÉया 

तह सेवा समूह उपसमूह 

शाखा Ĥमखु माğ १ ५/६ Ĥशासन आ.ले.प - 

 

११. शाखागत काय[ ǒववरणः - 

Đ.सं. काम 

१ 
नगरपाǓलकाको वाǒष[क आÛतǐरक लेखा परȣ¢ण योजना तथा काय[ताǓलका (Audit Plan & 

Work Calendar) तयार गनȶ 

२ शाखागत काय[ सʶालन, समÛवय, अनगुमन तथा सपुरȣवे¢ण गनȶ 

३ 
शाखागत काय[सàपादनको ĤगǓत ĤǓतवेदन तयार गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा 
सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश गनȶ 

४ जोिखममा आधाǐरत (Risk-Based) आÛतǐरक लेखा परȣ¢ण Ĥणालȣ काया[Ûवयन गनȶ 

५ 

नगरपाǓलकाको काया[लय, वडा काया[लय तथा मातहतका ǓनकायहǾको आÛतǐरक लेखा 
परȣ¢ण ǓनरÛतर गरȣ समय मै सधुारका उपाय सǒहत तालकु अǓधकारȣ तथा Ǔनकायमा पेश 
गनȶ 

६ राजèव, खच[, धरौटȣ, िजÛसी तथा अÛय आǓथ[क कारोबारको परȣ¢ण गनȶ 

७ ǒवकास आयोजना, काय[Đम तथा पǐरयोजनाको ǒवƣीय परȣ¢ण गनȶ 

८ ĤचǓलत कानून, नीǓत, मापदÖड तथा काय[ǒवǓध पालना भए/नभएको परȣ¢ण गनȶ 

९ ǒवƣीय अनशुासन तथा खच[को औिच×यतता परȣ¢ण गनȶ 

१० नगरपाǓलकाको आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ (Internal Control System) को मूãयाǋन गनȶ 

११ ǒवƣीय जोिखम तथा सàभाǒवत अǓनयǓमतताको ¢ğे पǒहचान गनȶ 

१२ ǓनयÛğण Ĥणालȣ सǺुढȣकरणका लाǓग सझुाव तथा सधुारा×मक उपाय Ǔसफाǐरस गनȶ 

१३ आǓथ[क कारोबारको पारदिश[ता तथा जवाफदेǒहता अǓभवृǒƨ गनȶ 

१४ काय[Ĥवाह तथा आǓथ[क ĤǒĐयामा सधुारका लाǓग सझुाव Ǒदन े

१५ महालेखा परȣ¢क तथा अÛय Ǔनकायबाट औãंयाइएका बेǽजकुो अǓभलेख åयवèथापन गनȶ 

१६ बेǽज ुफʪȿट सàबÛधी काय[मा सहजीकरण तथा अनगुमन गनȶ 

१७ बेǽज ुÛयूनीकरण तथा ǒवƣीय अनशुासन कायम गन[ आवæयक सझुाव Ǒदन े

१८ बेǽजकुो अवèथा तथा ĤगǓत सàबÛधी ĤǓतवदेन तयार गनȶ 

१९ शाखा तथा वडा काया[लयलाई बेǽज ुसधुार सàबÛधी परामश[ उपलÞध गराउन े

दरबÛदȣ  

१ 
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२० राजèव सǋलन Ĥणालȣ तथा राजèव अǓभलेखको परȣ¢ण गनȶ 

२१ कर, सेवा शãुक तथा अÛय आàदानीको परȣ¢ण तथा ǒवƲषेण गनȶ 

२२ खच[ सàबÛधी कागजात, Ǔबल, भरपाई तथा èवीकृǓत ĤǒĐयाको परȣ¢ण गनȶ 

२३ दोहोरो भƠुानी, अǓनयǓमत खच[ तथा आǓथ[क जोिखमको पǒहचान गनȶ 

२४ बजेट काया[Ûवयनको ǒवƣीय परȣ¢ण गनȶ 

२५ साव[जǓनक खǐरद ĤǒĐया तथा खǐरद अǓभलेखको परȣ¢ण गनȶ 

२६ ठेʞा, सàझौता तथा खǐरद काय[ कानून बमोिजम भए/नभएको परȣ¢ण गनȶ 

२७ खǐरद ĤǒĐयामा पारदिश[ता, ĤǓतèपधा[ तथा Ǔमतåयǒयता कायम भए/नभएको मूãयाǋन गनȶ 

२८ Ǔनमा[ण काय[ तथा सेवा खǐरदको ǒवƣीय प¢ परȣ¢ण गनȶ 

२९ िजÛसी अǓभलेख, मौÏदात तथा सàपिƣको परȣ¢ण गनȶ 

३० सरकारȣ सàपिƣ संर¢ण तथा उपयोग सàबÛधी परȣ¢ण गनȶ 

३१ èथायी सàपिƣ तथा उपकरणको अǓभलेख åयवèथापन परȣ¢ण गनȶ 

३२ िजÛसी अǓनयǓमतता तथा ¢Ǔतको पǒहचान गरȣ सझुाव Ǒदने 

३३ ǒवकास आयोजना तथा काय[Đमको ǒवƣीय तथा ĤǒĐयागत परȣ¢ण गनȶ 

३४ उपभोƠा सǓमǓत, ठेकेदार तथा लाभĒाहȣमाफ[ त सʶालन भएका काय[Đमको परȣ¢ण गनȶ 

३५ अनदुान तथा सहायता काय[Đमको उपयोǓगता तथा Ĥभावकाǐरता परȣ¢ण गनȶ 

३६ आयोजना काया[Ûवयनमा ǒवƣीय अनशुासन कायम भए/नभएको मूãयाǋन गनȶ 

३७ शाखा, वडा काया[लय तथा कम[चारȣलाई ǒवƣीय अनशुासन सàबÛधी परामश[ उपलÞध गराउने 

३८ लेखा, आǓथ[क Ĥशासन तथा खǐरद ĤǒĐयासàबÛधी अǓभमखुीकरण काय[Đम सʶालन गनȶ 

३९ आÛतǐरक ǓनयÛğण तथा ǒवƣीय जोिखम åयवèथापन सàबÛधी ¢मता ǒवकास गनȶ 

४० आǓथ[क काय[ǒवǓध सàबÛधी जानकारȣ तथा Ǔनदȶशन Ĥवाह गनȶ 

४१ लेखा परȣ¢ण सàबÛधी अǓभलेख तथा तØयाǋ åयविèथत राÉ ने 

४२ Ǔडिजटल लेखा परȣ¢ण तथा अǓभलेख Ĥणालȣ सʶालन गनȶ 

४३ परȣ¢ण ĤǓतवदेन, बेǽज ुतथा ǒवƣीय ǒववरणको सरुि¢त अǓभलेखीकरण गनȶ 

४४ सूचना ĤǒवǓधमा आधाǐरत लेखा परȣ¢ण Ĥणालȣ Ĥवƨ[न गनȶ 

४५ महालेखा परȣ¢कको काया[लय तथा अÛय लेखा परȣ¢ण Ǔनकायसँग समÛवय गनȶ 

४६ आǓथ[क Ĥशासन शाखा, योजना शाखा तथा अÛय शाखासँग आवæयक समÛवय गनȶ 

४७ Ĥदेश तथा सǎीय Ǔनकायसगँ ǒवƣीय ĤǓतवेदन तथा परȣ¢ण सàबÛधी समÛवय गनȶ 

४८ आवæयकतानसुार सàबिÛधत Ǔनकायलाई परȣ¢ण ĤǓतवेदन उपलÞध गराउन े

४९ शाखा अÛतग[त सʶालन भएका काय[को ǓनयǓमत अनगुमन तथा मूãयाǋन गनȶ 

५० परȣ¢णबाट ĤाƯ Ǔनçकष[ तथा सझुावको काया[Ûवयन अवèथाको अनगुमन गनȶ 

५१ काय[सàपादन सूचकका आधारमा ĤगǓत ĤǓतवदेन तयार गनȶ 

५२ शाखागत अǓभलेख तथा तØयाǋ Ĥणालȣ åयविèथत राÉ न े
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५३ ĤचǓलत कानून, नीǓत तथा काय[ǒवǓध बमोिजम शाखालाई तोǒकएका अÛय काय[ गनȶ 

५४ 
नगर काय[पाǓलका, Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा सàबिÛधत Ǔनकायबाट Ǔनदȶ िशत काय[ 
सàपादन गनȶ । 

५५ यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ र तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ गनȶ । 
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण 
फारम 

पद सǋतेः १०१ 

सेवाः Ĥशासन 

समूहः सामाÛय Ĥशासन 

उपसमूहः - 
तहः ९/१० 

१. पदको नामः Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

काया[लय Ĥमखु शाखा  

- उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 
Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व काय[ सàपादन सचुकाǋ सचुकाǋको आधार (İोत) 

१ 
नगरपाǓलकाको समĒ 

Ĥशासन सʶालन तथा 
åयवèथापन गनȶ 

ĤशासǓनक Ǔनदȶशन जारȣ गनȶ Ĥभावकारȣ Ĥशासन सǓुनिƱत गनȶ ĤशासǓनक काय[सàपादनको èतर वाǒष[क ĤगǓत ĤǓतवेदन 

२ 
संǒवधान तथा ĤचǓलत 
कानूनको काया[Ûवयन 
गराउने 

कानून काया[Ûवयन सàबÛधी Ǔनदȶशन 
Ǒदन े

कानूनी शासन कायम गनȶ कानून काया[Ûवयनको अवèथा अनगुमन ĤǓतवदेन 

३ 
नगरसभा तथा 
काय[पाǓलकाका Ǔनण[य 
काया[Ûवयन गराउने 

काया[Ûवयन संयÛğ पǐरचालन गनȶ 

Ǔनण[य काया[Ûवयन सǓुनिƱत गनȶ 
 
 
 
 
 

Ǔनण[य काया[Ûवयन ĤǓतशत Ǔनण[य काया[Ûवयन अǓभलेख 
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४ 
नगर Ĥमखु, उपĤमखु र 
काय[पाǓलकालाई 
ĤशासǓनक परामश[ Ǒदने 

राय, सझुाव तथा परामश[ Ǒदने नीǓतगत Ǔनण[यमा सहयोग गनȶ समयमै परामश[ उपलÞधता बैठक माइÛयटु 

५ 
èथानीय जनĤǓतǓनǓध र 
कम[चारȣबीच समÛवय 
कायम गनȶ 

समÛवय बैठक आयोजना गनȶ संèथागत सहकाय[ Ĥवƨ[न गनȶ ǒववाद Ûयूनीकरण बैठक अǓभलेख 

६ 
सǎ, Ĥदेश र èथानीय 
सरकारबीच ĤशासǓनक 
समÛवय गनȶ 

आवæयक पğाचार गनȶ अÛतरसरकारȣ सàबÛध सǺुढ गनȶ समÛवया×मक काय[ सàपǏता पğाचार अǓभलेख 

७ 
वाǒष[क नीǓत, काय[Đम 
तथा बजेट काया[Ûवयनको 
सहजीकरण गनȶ 

शाखाहǾ पǐरचालन गनȶ लêय ĤाǓƯ सǓुनिƱत गनȶ काय[Đम ĤगǓत ĤǓतशत ĤगǓत ĤǓतवदेन 

८ 

नगरपाǓलका अÛतग[तका 
कम[चारȣहǾको पǐरचालन, 

समÛवय तथा ǓनयÛğण 
गनȶ 

काय[ ǒवभाजन गनȶ कम[चारȣ åयवèथापन गनȶ काय[सàपादन èतर काय[सàपादन मूãयाǋन 

९ 
सेवा Ĥवाहलाई Ĥभावकारȣ, 
पारदशȸ र उƣरदायी 
बनाउन े

सधुारा×मक Ǔनदȶशन Ǒदन े गणुèतरȣय सेवा सǓुनिƱत गनȶ सेवाĒाहȣ सÛतǒुƴ गनुासो अǓभलेख 

१० 
ǒवƣीय अनशुासन तथा 
सशुासन कायम गनȶ 

खच[ ǓनयÛğण गनȶ ǒवƣीय जवाफदेǒहता सǓुनिƱत गनȶ बǽेज ुÛयूनीकरण लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन 
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११ 
राजèव Ĥशासन तथा İोत 
पǐरचालनको åयवèथापन 
गनȶ 

राजèव Ĥणालȣ सʶालन गनȶ आÛतǐरक आय अǓभवǒृƨ गनȶ राजèव वǒृƨ दर राजèव ĤǓतवदेन 

१२ 
साव[जǓनक खǐरद तथा 
सàपिƣ åयवèथापनको 
अनगुमन गनȶ 

आवæयक Ǔनदȶशन Ǒदन े साव[जǓनक İोतको संर¢ण गनȶ खǐरद ĤǒĐया अनपुालन खǐरद अǓभलेख 

१३ 
ǒवकास आयोजना तथा 
सेवा Ĥवाहको अनगुमन 
गनȶ 

अनगुमन टोलȣ पǐरचालन गनȶ गणुèतर सǓुनिƱत गनȶ अनगुमन संÉया अनगुमन ĤǓतवदेन 

१४ 
गनुासो सनुवुाइ तथा 
साव[जǓनक उƣरदाǒय×व 
Ĥवƨ[न गनȶ 

सधुारा×मक Ǔनदȶशन Ǒदन े नागǐरक ǒवƳास अǓभवǒृƨ गनȶ गनुासो फʪȿट दर गनुासो åयवèथापन अǓभलेख 

१५ 
ǒवपɮ åयवèथापन तथा 
आपतकालȣन काय[को 
समÛवय गनȶ 

İोत पǐरचालन गनȶ शीē ĤǓतकाय[ सǓुनिƱत गनȶ ĤǓतकाय[ समय ǒवपɮ ĤǓतवदेन 

१६ 
Ûयाǒयक सǓमǓत तथा 
ǒवषयगत सǓमǓतलाई 
ĤशासǓनक सहयोग गनȶ 

आवæयक जनशिƠ पǐरचालन गनȶ 
सǓमǓतको काय[सàपादन सहजीकरण 
गनȶ 

सहयोगको Ĥभावकाǐरता सǓमǓत ĤǓतवदेन 

१७ 
मानव İोत ǒवकास तथा 
¢मता अǓभवǒृƨ काय[Đम 
सʶालन गनȶ 

ताǓलम Ĥèताव तथा åयवèथापन गनȶ कम[चारȣ ¢मता वृǒƨ गनȶ ताǓलम सहभाǓगता ताǓलम ĤǓतवदेन 
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१८ 
सूचना ĤǒवǓध तथा 
अǓभलेख åयवèथापन 
Ĥणालȣ सǺुढ गनȶ 

Ĥणालȣ सʶालन गनȶ संèथागत èमǓृत सरुि¢त राơ े अǓभलेख åयवèथापन èतर अǓभलेख परȣ¢ण 

१९ 
सशुासन, पारदिश[ता र 
ħƴाचार ǓनयÛğणका 
उपाय काया[Ûवयन गनȶ 

आवæयक Ǔनदȶशन जारȣ गनȶ संèथागत सदाचार कायम गनȶ सशुासन सूचकाǋ आÛतǐरक मूãयाǋन 

२० 
नगरपाǓलका अÛतग[तका 
काया[लयहǾको Ǔनरȣ¢ण 
तथा सपुǐरव¢ेण गनȶ 

Ǔनरȣ¢ण गनȶ काय[सàपादन सधुार गनȶ Ǔनरȣ¢ण संÉया Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन 

२१ 

èथानीय तहलाई संǒवधानले 
Ǒदएको अǓधकार ¢ेğको 
Ĥभावकारȣ काया[Ûवयन 
गराउने 

ĤशासǓनक संयÛğ पǐरचालन गनȶ संवैधाǓनक िजàमवेारȣ पूरा गनȶ अǓधकार काया[Ûवयनको अवèथा ǒवषयगत शाखा ĤǓतवेदन 

२२ 

èथायी सरकारको 
ĤǓतǓनǓधका Ǿपमा 
ĤशासǓनक ǓनरÛतरता 
कायम गनȶ 

आवæयक ĤशासǓनक Ǔनण[य गनȶ संèथागत èथाǒय×व कायम गनȶ सेवा ǓनरÛतरता ĤशासǓनक अǓभलेख 

२३ 

नगर सभा तथा नगर 
काय[पाǓलकाको बैठकमा 
ĤचǓलत काननु बमोिजम 
सिचवको काय[ गनȶ  

नगर सभा तथा नगर काय[पाǓलकाको 
बैठक सʶालनका लाǓग आवæयक 
सूचना, कागजात, ĤǓतवदेन तथा Ĥèताव 
सàबिÛधत शाखा, वडा र Ǔनकायबाट 
माग गरȣ सिचवालय åयवèथापन गनȶ  

नगर सभा तथा नगर 
काय[पाǓलकाको बैठक ĤचǓलत 
काननुबमोिजम सʶालन, Ǔनण[य 
अǓभलेखीकरण तथा Ǔनण[य 
काया[Ûवयनको समÛवय गनȶ 

Ǔनधा[ǐरत समय र ĤǒĐया बमोिजम 
बैठक सʶालन, Ǔनण[य 
अǓभलेखीकरण तथा Ǔनण[य 
काया[Ûवयनका लाǓग समÛवय 
सàपǏ भएको अवèथा 

नगर सभा तथा नगर 
काय[पाǓलकाको बैठक पिुèतका, 
Ǔनण[य पिुèतका, सूचना तथा 
काय[सूची अǓभलेख, चलानी दता[ र 
ĤगǓत ĤǓतवदेन 
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२४ 

Ĥमखुको Ǔनदȶशनमा वाǒष[क 
काय[Đम तथा बजेट 
तजु[मा, काया[Ûवयन, 

अनगुमन र मãूयाǋन गनȶ 

वाǒष[क काय[Đम तथा बजेट तजु[मा, 
काया[Ûवयन, अनगुमन र मूãयाǋनका 
लाǓग आवæयक योजना, तØयाǋ, 

ĤǓतवदेन तथा ǒववरण सàबिÛधत 
शाखा, वडा तथा Ǔनकायबाट ĤाƯ गरȣ 
समÛवय गनȶ  

वाǒष[क काय[Đम तथा बजेट 
ĤचǓलत काननु, नीǓत तथा 
Ǔनदȶशनबमोिजम तजु[मा, काया[Ûवयन, 

अनगुमन र मूãयाǋन गरȣ अपेि¢त 
उपलिÞध हाǓसल गनȶ 

èवीकृत वाǒष[क काय[Đम तथा 
बजेटको समयमै तजु[मा, काया[Ûवयन 
तथा ĤगǓत लêय हाǓसल भएको 
ĤǓतशत 

वाǒष[क काय[Đम तथा बजेट 
पिुèतका, ĤगǓत ĤǓतवदेन, अनगुमन 
ĤǓतवदेन, मूãयाǋन ĤǓतवेदन तथा 
सभाबाट भएका Ǔनण[यहǾ 

२५ 

आǓथ[क åयवèथापन 
Ĥणालȣमा ĤचǓलत काननु 
बमोिजम लेखा उƣरदायी 
अǓधकृतको काम गनȶ 

आǓथ[क Ĥशासन, राजèव, खच[, लेखाǋन 
तथा ǒवƣीय ĤǓतवदेनसँग सàबिÛधत 
आवæयक ǒववरण माग, परȣ¢ण तथा 
Ĥमाणीकरण गनȶ  

आǓथ[क कारोबारलाई ĤचǓलत 
काननु, ǒवƣीय अनशुासन तथा 
आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣबमोिजम 
सʶालन गरȣ साव[जǓनक İोतको 
संर¢ण र सदपुयोग सǓुनिƱत गनȶ 

ǒवƣीय कारोबारको ǓनयǓमतता, 
बǽेज ुǓनयÛğण, समयमै ĤǓतवेदन 
पेश तथा ǒवƣीय अनशुासन कायम 
भएको अवèथा 

लेखा अǓभलेख, ǒवƣीय ǒववरण, 

आÛतǐरक तथा अिÛतम 
लेखापरȣ¢ण ĤǓतवदेन, बǽेज ु
फʪȿट अǓभलेख र कोष तथा 
लेखा ǓनयÛğणसàबÛधी ĤǓतवदेन 

२६ 

ĤचǓलत काननु बमोिजम 
चलअचल सàपिƣको 
åयवèथापन सàबÛधी काम 
गनȶ 

नगरपाǓलकाको चलअचल 
सàपिƣसàबÛधी ǒववरण संकलन, 

अǓभलेखीकरण, Ǔनरȣ¢ण तथा 
åयवèथापनका लाǓग आवæयक सूचना 
र कागजात माग गनȶ  

नगरपाǓलकाको चलअचल 
सàपिƣको संर¢ण, उपयोग, 

अǓभलेखीकरण तथा åयवèथापन 
ĤचǓलत काननुबमोिजम Ĥभावकारȣ 
Ǿपमा गनȶ 

सàपिƣको अǓभलेख अƭावǓधक, 

संर¢ण, उपयोग तथा 
åयवèथापनसàबÛधी काय[ समयमै 
सàपǏ भएको अवèथा 

िजÛसी तथा सàपिƣ दता[ ǒकताब, 

सàपिƣ लगत, Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवदेन, 

हèताÛतरण अǓभलेख तथा वाǒष[क 
सàपिƣ ǒववरण 

२७ 

ĤचǓलत कानून तथा 
नगरपाǓलकाले तोकेका 
अÛय काय[ गनȶ 

आवæयक Ǔनण[य तथा Ǔनदȶशन Ǒदने तोǒकएका काय[ सàपǏ गनȶ काय[सàपादनको अवèथा काय[ ĤǓतवदेन 

कत[åय 

१ नेपालको संǒवधान, ĤचǓलत कानून तथा èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ को पूण[ पालना तथा काया[Ûवयन गनȶ। 

२ नगरसभा, नगर काय[पाǓलका तथा ǒवषयगत सǓमǓतका Ǔनण[य काया[Ûवयन गराउने। 

३ èथानीय राजनीǓतक नेत×ृव र कम[चारȣतÛğबीच Ĥभावकारȣ समÛवय कायम गनȶ। 
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४ सǎ, Ĥदेश र èथानीय सरकारबीच ĤशासǓनक सàबÛधलाई सǺुढ बनाउने। 

५ सेवा Ĥवाहलाई Ǔछटो, छǐरतो, पारदशȸ र नागǐरकमैğी बनाउने। 

६ ǒवƣीय अनशुासन, सशुासन र उƣरदाǒय×व कायम गनȶ। 

७ ǒवकास Ǔनमा[ण तथा सेवा Ĥवाहको Ĥभावकारȣ अनगुमन गनȶ। 

८ èथायी सरकारको ĤǓतǓनǓधका Ǿपमा संèथागत ǓनरÛतरता, तटèथता, Ǔनçप¢ता र åयावसाǒयकता कायम राơ।े 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट èनातकोƣर तह वा सो सरह उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा 
अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साचँो हो 
। 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय  

काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०२.० 

सेवाः Ĥशासन 

समूहः सामाÛय Ĥशासन 

उपसमूहः - 
तहः ७/८ 

१. पदको नामः शाखा अǓधकृत / वǐरƵ शाखा अǓधकृत 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

Ĥशासन तथा योजना शाखा शाखा  

- उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 
Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व काय[ सàपादन सचुकाǋ सचुकाǋको आधार (İोत) 

१ 

शाखा अÛतग[तका उपशाखा, इकाई 
तथा वडा काया[लयहǾको काय[ 
सʶालन, समÛवय तथा सपुरȣवे¢ण 

गनȶ 

Ǔनदȶशन Ǒदन,े काय[ ǒवभाजन गनȶ, 
आवæयक समÛवय गनȶ 

शाखाको Ĥभावकारȣ काय[ 
सʶालन सǓुनिƱत गनȶ 

ǓनयǓमत काय[ सʶालन भएको 
शाखागत ĤǓतवेदन, 

बैठक Ǔनण[य 

२ 
शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǾको 
काय[ ǒवभाजन तथा अनगुमन गनȶ 

काय[ िजàमेवारȣ तोÈने 
काय[सàपादन Ĥभावकारȣ 
बनाउने 

काय[ ǒवभाजन आदेश 

काया[Ûवयन भएको 
काया[लयको आदेश, 

हािजरȣ ǒववरण 

३ 
कम[चारȣ ǓनयिुƠ, सǽवा, काज, Ǔबदा 
तथा ǒवभागीय कारबाहȣ सàबÛधी 
फाइलमा राय/Ǔसफाǐरस गनȶ 

राय, ǒटÜपणी तथा Ǔसफाǐरस गनȶ 
कम[चारȣ Ĥशासन åयविèथत 
गनȶ 

समयमै फाइल टुǍो लागकेो 
ǒटÜपणी आदेश, Ǔनण[य 
फाइल 
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४ 
कम[चारȣको काय[सàपादन मãूयाǋन 
(का.स.म.ु) Ĥमािणत गनȶ 

Ĥमािणत तथा राय Ǒदन े
Ǔनçप¢ मूãयाǋन सǓुनिƱत 
गनȶ 

मूãयाǋन समयमै सàपǏ 
भएको 

का.स.म.ु फाराम 

५ 
आवǓधक योजना, वाǒष[क नीǓत तथा 
काय[Đम तजु[मा काय[मा समÛवय 
गनȶ 

योजना Ĥèताव Ǔसफाǐरस गनȶ 
योजनाबƨ ǒवकास सǓुनिƱत 
गनȶ 

योजना समयमै तजु[मा भएको 
नीǓत तथा काय[Đम 

दèतावेज 

६ 
योजना तथा काय[ĐमहǾको 
Ĥारिàभक परȣ¢ण तथा Ǔसफाǐरस 
गनȶ 

परȣ¢ण तथा राय Ǒदन े
योजनाको गणुèतर सǓुनिƱत 
गनȶ 

परȣ¢ण गǐरएका योजनाको 
संÉया 

योजना Ĥèताव फाइल 

७ 

उपभोƠा सǓमǓत, लाभĒाहȣ 
समूह,Ǔनमा[ण åयवसायी वा सेवा 
Ĥदायकसँग सàझौता सàबÛधी काय[ 
गनȶ 

सàझौता Ĥमाणीकरण तथा Ǔसफाǐरस 
गनȶ 

योजना काया[Ûवयन 
ĤǒĐयामा कानूनी Ǿपमा 
िजàमेवार बनाउने 

सàझौता समयमै सàपǏ भएको सàझौता फाइल 

८ 
योजना सàझौता, काया[देश तथा लागत 
अनमुान Ĥमाणीकरण गनȶ 

Ĥमाणीकरण गनȶ 
योजना काया[Ûवयन ĤǒĐया 
åयविèथत गनȶ 

Ĥमािणत कागजातको संÉया काया[देश, लागत अनमुान 

९ 
योजना अनगुमन, ĤगǓत समी¢ा तथा 
काय[सàपǏ ĤǓतवेदन Ĥमािणत गनȶ 

अनगुमन तथा Ĥमाणीकरण गनȶ योजना गणुèतर कायम गनȶ अनगुमन सàपǏ भएको अनगुमन ĤǓतवेदन 

१० 
योजना फʪȿट तथा भƠुानी 
Ǔसफाǐरस सàबÛधी कागजात ǽज ु
गनȶ 

Ǔसफाǐरस तथा Ĥमाणीकरण गनȶ 
योजना फʪȿट åयविèथत 
गनȶ 

फʪȿट भएका योजनाको 
संÉया 

फʪȿट फाइल 

११ 
दता[, चलानी तथा पğाचार 
åयवèथापनको सपुरȣवे¢ण गनȶ 

पğ Ĥमािणत तथा चलानी गनȶ 
अǓभलेख Ĥणालȣ åयविèथत 
गनȶ 

पğ दता[/चलानी समयमै 
भएको 

दता[ चलानी रिजèटर 
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१२ 
मह×वपूण[ पğाचार, Ǔनण[य तथा 
पǐरपğ Ĥमाणीकरण गनȶ 

Ĥमाणीकरण गनȶ 
आǓधकाǐरक पğाचार 

सǓुनिƱत गनȶ 
Ĥमाणीकरण भएका पğहǾको 
संÉया 

चलानी अǓभलेख 

१३ 
शाखासँग सàबिÛधत अǓभलेख तथा 
दèतावेज åयवèथापन गनȶ 

अǓभलेख परȣ¢ण गनȶ 
सरुि¢त अǓभलेख Ĥणालȣ 
कायम गनȶ 

अǓभलेख अƭावǓधक भएको अǓभलेख दता[ ǒकताब 

१४ 
िजÛसी तथा खǐरद åयवèथापन 
सàबÛधी काय[ गनȶ 

Ĥमािणत, Ǔसफाǐरस तथा ǽज ुगनȶ 
सरकारȣ सàपिƣको संर¢ण 
गनȶ 

िजÛसी अǓभलेख अƭावǓधक 
भएको 

िजÛसी खाता 

१५ 
वाǒष[क खǐरद योजना तथा िजÛसी 
गǽु योजना Ĥमाणीकरण गनȶ 

èवीकृǓतका लाǓग Ǔसफाǐरस गनȶ 
खǐरद ĤǒĐया åयविèथत 
गनȶ 

खǐरद योजना तयार भएको खǐरद योजना 

१६ 
सामािजक सरु¢ा तथा पʷीकरण 
सàबÛधी ĤǓतवेदन Ĥमाणीकरण गनȶ 

Ĥमािणत तथा राय Ǒदन े
सामािजक सरु¢ा सेवा 
Ĥभावकारȣ बनाउने 

समयमै ĤǓतवेदन पेश भएको सामािजक सरु¢ा MIS 

१७ 
åयिƠगत घटना दता[ सàबÛधी 
ǒववरण ǽज ुतथा Ĥमािणत गनȶ 

Ĥमाणीकरण गनȶ अǓभलेख शƨुता कायम गनȶ Ĥमािणत घटनाको संÉया पʷीकरण अǓभलेख 

१८ 
वडा काया[लयहǾको ĤशासǓनक 
काय[मा समÛवय गनȶ 

Ǔनदȶशन तथा सहजीकरण गनȶ 
वडा èतरको सेवा Ĥवाह 
Ĥभावकारȣ बनाउने 

वडाको ĤशासǓनक कामको 
ĤǓतवेदन समयमै ĤाƯ भएको 

वडा काया[लयको  
ĤǓतवेदन 

१९ 
साव[जǓनक सनुवुाइ, सामािजक परȣ¢ण 
तथा गनुासो åयवèथापन सʶालन 
गनȶ 

समÛवय तथा Ǔनदȶशन गनȶ सशुासन Ĥवƨ[न गनȶ 
सʶालन भएका काय[Đमको 
संÉया 

साव[जǓनक सनुवुाइ 

ĤǓतवेदन 

२० 
सǎ, Ĥदेश तथा अÛय Ǔनकायसँग 
समÛवय गनȶ 

आǓधकाǐरक समÛवय गनȶ 
अÛतरǓनकाय सहकाय[ 
Ĥभावकारȣ बनाउने 

समÛवय बैठक सàपǏ भएको 
पğाचार तथा बैठक 

माइÛयटु 

२१ 
शाखासँग सàबिÛधत तØयाǋ तथा 
सूचना अƭावǓधक गनȶ 

तØयाǋ Ĥमाणीकरण गनȶ 
आधǓुनक सूचना Ĥणालȣ 
åयविèथत गनȶ 

अƭावǓधक ǒववरणको संÉया शाखागत अǓभलेख 
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२२ 

नगरपाǓलकाको अÛतर शाखागत 
तथा अÛतर Ǔनकायगत 
काज/सǽवाका लाǓग Ǔनण[याथ[ 
फाइल पेश गनȶ, Ǔनण[यानसुार पğ 
Ĥमािणत गनȶ 

काज/सǽवासàबÛधी Ǔनण[य ĤǒĐयाका 
लाǓग आवæयक ǒववरण, कागजात 
तथा राय माग गरȣ फाइल तयार गनȶ 
र Ǔनण[यानसुार पğ Ĥमािणत गनȶ 

ĤचǓलत कानून तथा 
Ǔनण[यबमोिजम समयमै 
सàपǏ गरȣ अǓभलेख 
अƭावǓधक राÉ ने। 

फाइल पेश तथा Ǔनण[यानसुार 
पğ Ĥमािणत गǐरएको 
संÉया। 

Ǔनण[य फाइल, चलानी 
दता[, काज/सǽवा आदेश 
तथा सàबिÛधत 
अǓभलेख। 

२३ 
नगर काय[पाǓलका तथा नगर सभाको 
वैठक åयवèथापन सàबÛधी 
काम,कत[åय,अǓधकार र िजàमेवारȣ 

बैठक सʶालनका लाǓग आवæयक 
सूचना, काय[सूची, Ĥèताव तथा 
कागजात सàबिÛधत शाखाबाट माग 
गरȣ åयवèथापन गनȶ 

Ǔनण[यहǾको 
अǓभलेखीकरण तथा 
काया[Ûवयन समÛवय 

Ǔनधा[ǐरत समयमै बैठक 
सʶालन, काय[सूची ǒवतरण, 

Ǔनण[य अǓभलेखीकरण तथा 
काया[Ûवयन समÛवय गǐरएको 
संÉया वा ĤǓतशत 

बैठक पिुèतका, Ǔनण[य 
पिुèतका, सूचना तथा 
काय[सूची ǒवतरण 
अǓभलेख, चलानी दता[ र 
ĤगǓत ĤǓतवेदन 

२४ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट 
Ĥ×यायोिजत काम 

Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख भए 
बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट 
तोǒकएबमोिजमको 
िजàमवेारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ ĤǓतशत काया[लय अǓभलेख 

२५ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट ĤाƯ 
Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ 

काया[Ûवयन समÛवय गनȶ 
Ǔनण[य काया[Ûवयन सǓुनिƱत 
गनȶ 

Ǔनदȶशन काया[Ûवयन भएको Ǔनण[य पिुèतका 

कत[åय 

१ Ĥशासन तथा योजना शाखाको काय[लाई Ĥभावकारȣ, पारदशȸ, उƣरदायी तथा पǐरणाममखुी ढǍले सʶालन गनȶ । 

२ शाखा अÛतग[तका उपशाखा, इकाई तथा वडा काया[लयहǾबीच समÛवय, सहकाय[ तथा सपुरȣव¢ेण कायम गनȶ । 

३ ĤचǓलत कानून, नीǓत तथा Ǔनण[य बमोिजम ĤशासǓनक तथा योजनागत काय[ सàपादन गनȶ । 

४ सेवाĒाहȣमैğी, Ǔछटोछǐरतो तथा गणुèतरȣय सेवा Ĥवाह सǓुनिƱत गनȶ । 

५ शाखाको अǓभलेख, योजना, कम[चारȣ तथा सàपिƣ åयवèथापन åयविèथत गनȶ । 

६ योजना सàझौता, अनगुमन, फʪȿट तथा ĤǓतवदेन Ĥणालȣलाई Ĥभावकारȣ बनाउने । 
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७ सशुासन, पारदिश[ता, सामािजक उƣरदाǒय×व तथा गनुासो åयवèथापन Ĥवƨ[न गनȶ । 

८ नगरपाǓलकाको अÛतर शाखागत तथा अÛतर Ǔनकायगत काज/सǽवाका लाǓग फाइल पेश गनȶ तथा Ǔनण[यानसुार Ĥमाणीकरण गनȶ 
९ नगर काय[पाǓलका तथा नगर सभाको Ĥभावकारȣ वैठक åयवèथापन गनȶ । 
१० नगरपाǓलकाको कुनै पǓन शाखाको िजàमेवारȣ Ǔभğ नपरेका ǒवषय सàपÛ न गनȶ ।  
११ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट ĤाƯ Ǔनदȶशन तथा िजàमेवारȣ इमाÛदाǐरतापूव[क काया[Ûवयन गनȶ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट èनातक तह वा सो सरह उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको 
ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं 
Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय  

काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०३.० 

सेवाः Ĥशासन 

समूहः सामाÛय Ĥशासन 

उपसमूहः - 
तहः ५/६ 

१. पदको नामः नायब सÞुबा/सहायक अǓधकृत 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

Ĥशासन तथा योजना शाखा शाखा  

Ĥशासन उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व काय[ सàपादन सचुकाǋ 
सचुकाǋको आधार 

(İोत) 

१ Ǔनण[य, आदेश, पǐरपğ तथा Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ 
काया[Ûवयनका लाǓग आवæयक 
समÛवय गनȶ 

Ǔनण[य काया[Ûवयन सǓुनिƱत गनȶ 
काया[Ûवयन भएका 
Ǔनण[यको संÉया 

Ǔनण[य पिुèतका, 
पǐरपğ 

२ 
काया[लय अनशुासन, आचारसंǒहता तथा काय[सàपादन 
åयवèथापन सàबÛधी काय[ गनȶ 

आवæयक Ǔनदȶशन Ǒदन े काया[लय अनशुासन कायम गनȶ 
अनशुासन सàबÛधी 
गनुासो Ûयून भएको 

हािजरȣ रिजèटर, 

ĤǓतवेदन 

३ 
साव[जǓनक सेवा Ĥवाहलाई सरल, Ĥभावकारȣ तथा 
नागǐरकमैğी बनाउने 

सेवा सहजीकरण गनȶ सेवाĒाहȣ सÛतǒुƴ अǓभवǒृƨ गनȶ 
सेवा Ĥवाह समय 

घटेको 
गनुासो दता[, सेवा 
अǓभलेख 

४ 
गनुासो सनुवुाइ तथा नागǐरक सहायता डेèक 
सʶालन गनȶ 

आवæयक जानकारȣ उपलÞध 
गराउने 

नागǐरक सहायता Ĥभावकारȣ 
बनाउने 

समाधान भएका गनुासो 
संÉया 

गनुासो दता[ 
पिुèतका 



129 
सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण ĤǓतवदेन, २०८३ 

५ 
सǎ, Ĥदेश तथा अÛय Ǔनकायसँग ĤशासǓनक समÛवय 
गनȶ 

पğाचार तथा समÛवय गनȶ 
अÛतरǓनकाय समÛवय 

Ĥभावकारȣ बनाउने 
समयमै पğाचार भएको चलानी रिजèटर 

६ 
अǓभलेख, गोÜय फाइल तथा दèतावेज åयवèथापन 
गनȶ 

अǓभलेख संर¢ण गनȶ अǓभलेख सरुि¢त राơ े
अǓभलेख अƭावǓधक 

भएको 
अǓभलेख दता[ 
ǒकताब 

७ 
सामाÛय Ĥशासन तथा कम[चारȣ Ĥशासन सàबÛधी 
काय[ गनȶ 

आवæयक ǒववरण संकलन तथा 
पेश गनȶ 

ĤशासǓनक काय[ सहजीकरण 
गनȶ 

ĤशासǓनक काय[ 
समयमै सàपǏ भएको 

ĤशासǓनक 
फाइल 

८ 
कम[चारȣको काय[सàपादन मãूयाǋन, परुèकार, सǽवा, 
बढुवा तथा ǒवभागीय कारबाहȣ सàबÛधी फाइल 
तयारȣ गनȶ 

फाइल ǽज ुतथा पेश गनȶ कम[चारȣ Ĥशासन åयविèथत गनȶ 
समयमै फाइल पेश 

भएको 
कम[चारȣ 
åयिƠगत फाइल 

९ 
नगर सभा, नगर काय[पाǓलका तथा ǒवषयगत 
सǓमǓतको बैठक åयवèथापन गनȶ 

बैठक तयारȣ तथा समÛवय गनȶ बैठक सʶालन åयविèथत गनȶ 
बैठक समयमै सàपǏ 
भएको 

बैठक माइÛयटु 

१० बैठकको माइÛयटु, Ǔनण[य तथा अǓभलेख तयार गनȶ 
अǓभलेख Ĥमाणीकरणका लाǓग 
पेश गनȶ 

Ǔनण[य अǓभलेखीकरण åयविèथत 
गनȶ 

Ǔनण[य अǓभलेख 

अƭावǓधक भएको 
Ǔनण[य पिुèतका 

११ 
सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण (O&M) सàबÛधी 
ǒववरण तयारȣ गनȶ 

तØयाǋ संकलन गनȶ संèथागत सधुारमा सहयोग गनȶ 
तयार ĤǓतवेदनको 
संÉया 

O&M ĤǓतवेदन 

१२ 
आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ सàबÛधी काय[मा सहयोग 
गनȶ 

आवæयक ǒववरण पेश गनȶ 
आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ 
Ĥभावकारȣ बनाउने 

ğǒुट Ûयूनीकरण भएको 
आÛतǐरक 
ǓनयÛğण 

ĤǓतवेदन 

१३ 
काया[लय सरु¢ा åयवèथा, नगर Ĥहरȣ/दमकल Ĥहरȣ 
तथा पालो पहरा åयवèथापन गनȶ 

आवæयक समÛवय गनȶ काया[लय सरु¢ा कायम गनȶ 
सरु¢ा सàबÛधी घटना 
Ûयून भएको 

ʭुटȣ रिजèटर 
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१४ 
सरसफाई, बगɆचा åयवèथापन, साजसÏजा तथा 
सौÛदयȸकरण सàबÛधी काय[ गनȶ 

आवæयक सामĒी माग गनȶ 
काया[लय वातावरण åयविèथत 
गनȶ 

काया[लय सरसफाई 

सÛतोषजनक भएको 
अनगुमन 
ĤǓतवेदन 

१५ चमेना गहृ åयवèथापन सàबÛधी काय[ गनȶ आवæयक समÛवय गनȶ 
चमेना गहृ सʶालन åयविèथत 
गनȶ 

ǓनयǓमत सʶालन 

भएको 
Ǔनरȣ¢ण ǒववरण 

१६ अǓतǓथ स×कार तथा िशƴाचार सàबÛधी काय[ गनȶ आवæयक åयवèथापन गनȶ 
आगÛतकु åयवèथापन 
Ĥभावकारȣ बनाउने 

काय[Đम सफल 

सʶालन भएको 
काय[Đम 

ĤǓतवेदन 

१७ 
नगरपाǓलकाको सवारȣ साधन åयवèथापन सàबÛधी 
काय[ गनȶ 

सवारȣ Ĥयोग अǓभलेख राơ,े 
इÛधन Ĥयोग आदेश जारȣ गनȶ  

सवारȣ साधनको उिचत उपयोग 
सǓुनिƱत गनȶ 

सवारȣ लगबकु 

अƭावǓधक भएको 
सवारȣ लगबकु 

१८ 
उपशाखासँग सàबिÛधत पğाचार, दता[ तथा चलानी 
सàबÛधी काय[ गनȶ 

पğ दता[ तथा चलानी गनȶ पğाचार Ĥणालȣ åयविèथत गनȶ समयमै पğाचार भएको 
दता[ चलानी 
रिजèटर 

१९ 
उपशाखासँग सàबिÛधत तØयाǋ तथा अǓभलेख 
अƭावǓधक गनȶ 

तØयाǋ संकलन गनȶ 
सूचना åयवèथापन Ĥभावकारȣ 
बनाउने 

अǓभलेख ǓनयǓमत 

अƭावǓधक भएको 
अǓभलेख ǒववरण 

२० शाखा Ĥमखुबाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख भए 
बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट 
तोǒकएबमोिजमको िजàमेवारȣ 
पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ ĤǓतशत 
काया[लय 
अǓभलेख 

२१ 
शाखा Ĥमखु तथा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट 
ĤाƯ Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ 

काय[ सàपादन गनȶ 
Ǔनदȶशन काया[Ûवयन सǓुनिƱत 
गनȶ 

Ǔनदȶशन काया[Ûवयन 
भएको 

ǒटÜपणी आदेश 

कत[åय 

१ Ĥशासन उपशाखाको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ Ĥभावकारȣ Ǿपमा सʶालन गनȶ । 

२ काया[लय अनशुासन, गोपनीयता तथा आचारसंǒहता कायम गनȶ । 

३ सेवाĒाहȣलाई Ǔछटोछǐरतो, सरल तथा नागǐरकमैğी सेवा Ĥदान गनȶ । 
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४ अǓभलेख, फाइल तथा दèतावेज सरुि¢त र åयविèथत राơ े। 

५ बैठक åयवèथापन, Ǔनण[य अǓभलेखीकरण तथा पğाचार काय[ åयविèथत गनȶ । 

६ कम[चारȣ Ĥशासन तथा सामाÛय Ĥशासन सàबÛधी काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ । 

७ काया[लय सरु¢ा, सरसफाई तथा सवारȣ åयवèथापन सàबÛधी काय[मा समÛवय गनȶ । 

८ ĤचǓलत कानून, नीǓत तथा Ǔनदȶशन बमोिजम काय[ सàपादन गनȶ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट Ĥǒवणता Ĥमाणपğ तह वा माÚयǓमक िश¢ा उƣीण[ परȣ¢ा (School Leaving Certificate Examination) वा सो सरह 
उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको 
ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०३.० 

सेवाः Ĥशासन 

समूहः सामाÛय Ĥशासन 

उपसमूहः - 
तहः ५/६ 

१. पदको नामः नायब सÞुबा/सहायक अǓधकृत 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

Ĥशासन तथा योजना शाखा शाखा  

योजना तथा अनगुमन उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 
Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व काय[ सàपादन सचुकाǋ सचुकाǋको आधार (İोत) 

१ 
योजना तथा अनगुमन उपशाखाको दैǓनक काय[ सʶालन, 

समÛवय तथा åयवèथापन गनȶ 
काय[ ǒवभाजन गनȶ, समÛवय 
गनȶ 

उपशाखाको Ĥभावकारȣ सʶालन 

सǓुनिƱत गनȶ 
काय[ ǓनयǓमत सʶालन 
भएको 

काय[ ǒवभाजन आदेश, 

ĤǓतवेदन 

२ 
योजना Ĥèताव संकलन, अÚययन तथा ĤाथǓमकता 
Ǔनधा[रण गनȶ 

योजना छानǓबन तथा 
Ǔसफाǐरस गनȶ 

योजनाको गणुèतर सǓुनिƱत गनȶ èवीकृत योजनाको संÉया योजना Ĥèताव फाइल 

३ 
योजना तथा काय[Đमको लागत अनमुान तयार 
गनȶ/गराउन े

ĤाǒवǓधकसँग समÛवय गनȶ लागत अनमुान यथाथ[परक बनाउन े
लागत अनमुान समयमै 

तयार भएको 
लागत अनमुान फाइल 

४ 
उपभोƠा सǓमǓत, संèथा वा Ǔनमा[ण åयवसायीसगँ 
सàझौता तयारȣमा सहजीकरण गनȶ 

सàझौता तयारȣ गनȶ सàझौता ĤǒĐया åयविèथत गनȶ 
समयमै सàझौता सàपǏ 
भएको 

सàझौता फाइल 

५ 
योजना सàझौता, काया[देश तथा काय[Đम èवीकृǓत 
सàबÛधी कागजात संलÊन फाइल तयार गनȶ 

कागजात ǽज ुगनȶ कानूनी ĤǒĐया पालना सǓुनिƱत गनȶ Ĥमािणत कागजात संÉया काया[देश र फाइल 
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६ योजना काया[Ûवयनको अनगुमन तथा Ǔनरȣ¢ण गनȶ 
अनगुम काय[ योजना तयार 
गनȶ, अनगुमन गनȶ 

गणुèतर तथा समयसीमा सǓुनिƱत 
गनȶ 

अनगुमन संÉया अनगुमन ĤǓतवेदन 

७ 
ĤगǓत ĤǓतवेदन तथा काय[सàपǏ ĤǓतवेदन तयार तथा 
पेश गनȶ 

ĤǓतवेदन तयार गनȶ यथाथ[ ǒववरण Ĥèततु गनȶ 
ĤǓतवेदन समयमै पेश 
भएको 

ĤगǓत ĤǓतवेदन 

८ 
योजना फʪȿट तथा भƠुानीका लाǓग आवæयक 
कागजात तयार गनȶ 

Ǔसफाǐरस गनȶ भƠुानी ĤǒĐया पारदशȸ बनाउने 
फʪȿट भएका योजना 
संÉया 

भƠुानी फाइल 

९ 
नगरसभा तथा काय[पाǓलकामा पेश हनेु काय[Đम तथा  
योजना सàबÛधी कागजात तयार गनȶ 

Ĥèततुी तयारȣ गनȶ सहȣ तØयाǋ Ĥèततु गनȶ 
èवीकृत काय[Đम/योजना 
संÉया 

नगर काय[पाǓलका तथा 
सभाको Ǔनण[य पिुèतका 

१० 
वाǒष[क योजना तथा बजटे तजु[मा काय[मा सहजीकरण 
गनȶ 

तØयाǋ संकलन गनȶ योजना यथाथ[परक बनाउन े बजेट समयमै तयार भएको बजेट दèतावजे 

११ 
ǒवकास योजना तथा काय[Đमको अǓभलेख åयवèथापन 
गनȶ 

अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ अǓभलेख सरुि¢त राơ े
अǓभलेख अƭावǓधक 

भएको 
योजना रिजèटर 

१२ अनगुमन Ĥणालȣ तथा मूãयाǋन ढाँचा काया[Ûवयन गनȶ अनगुमन ढाँचा Ĥयोग गनȶ Ĥभावकारȣ अनगुमन सǓुनिƱत गनȶ 
अनगुमन Ĥणालȣ लागू 
भएको 

अनगुमन ढाँचा 

१३ 
योजना सàबÛधी गनुासो तथा समèया समाधानमा 
सहजीकरण गनȶ 

समèया पǒहचान गनȶ समèया समाधानमा सहयोग गनȶ समाधान भएका गनुासो गनुासो दता[ 

१४ 
सǎ, Ĥदेश तथा अÛय Ǔनकायसँग योजना सàबÛधी 
समÛवय गनȶ 

पğाचार तथा बठैक गनȶ 
अÛतरǓनकाय समÛवय Ĥभावकारȣ 
बनाउन े

समÛवय बठैक संÉया बैठक माइÛयटु 

१५ आयोजनाको भौǓतक तथा ǒवƣीय ĤगǓत ǒवƲषेण गनȶ ǒवƲषेण गनȶ ĤगǓत मूãयाǋन गनȶ ĤगǓत ĤǓतशत ĤगǓत ĤǓतवेदन 

१६ योजना सàबÛधी MIS/अǓभलेख Ĥणालȣ अƭावǓधक गनȶ डाटा Ĥǒवƴ गनȶ सूचना शƨुता कायम गनȶ MIS अƭावǓधक भएको Ĥणालȣ ǐरपोट[ 
१७ उपशाखासगँ सàबिÛधत पğाचार, दता[ तथा चलानी गनȶ पğ åयवèथापन गनȶ अǓभलेख Ĥणालȣ åयविèथत गनȶ पğ समयमै चलानी भएको दता[ चलानी रिजèटर 

१८ शाखा Ĥमखुबाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख 
भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट तोǒकएबमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ ĤǓतशत काया[लय अǓभलेख 
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१९ 
शाखा Ĥमखु तथा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको Ǔनदȶशन 
काया[Ûवयन गनȶ 

काया[Ûवयन गनȶ Ǔनदȶशन पालना सǓुनिƱत गनȶ Ǔनदȶशन काया[Ûवयन भएको आदेश/Ǔनण[य 

कत[åय 

१ योजना तथा अनगुमन उपशाखाको काय[ Ĥभावकारȣ Ǿपमा सʶालन गनȶ । 

२ योजना तजु[मा, काया[Ûवयन, अनगुमन तथा मूãयाǋनलाई åयविèथत गनȶ । 

३ योजना सàझौता तथा फʪȿट ĤǒĐयालाई पारदशȸ बनाउने । 

४ तØयाǋ तथा अǓभलेख सहȣ, अƭावǓधक र सरुि¢त राơ े। 

५ सेवा Ĥवाहलाई Ǔछटो, सरल र Ĥभावकारȣ बनाउन सहयोग गनȶ । 

६ अÛतरǓनकाय समÛवय तथा बैठक åयवèथापन Ĥभावकारȣ बनाउने । 

७ ĤचǓलत कानून, नीǓत तथा Ǔनदȶशन बमोिजम काय[ सàपादन गनȶ । 

८ शाखा Ĥमखु तथा नगरपाǓलकाको Ǔनदȶशन इमाÛदारȣपूव[क काया[Ûवयन गनȶ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट Ĥǒवणता Ĥमाणपğ तह वा माÚयǓमक िश¢ा उƣीण[ परȣ¢ा (School Leaving Certificate Examination) वा सो सरह 
उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको 
ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं 
Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०३.४ 

सेवाः Ĥशासन 

समूहः काननु 

उपसमूहः - 
तहः ५/६ 

१. पदको नामः नायब सÞुबा/सहायक काननु अǓधकृत 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

Ĥशासन तथा योजना शाखा  

 कानून उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 
Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व काय[ सàपादन सचुकाǋ सचुकाǋको आधार (İोत) 

१ 
काननु उपशाखाको वाǒष[क काय[योजना तथा 
काय[ताǓलका तयार गनȶ 

योजना Ǔनमा[ण गनȶ अǓधकार 
काय[योजना तयार गरȣ काया[Ûवयन 
सǓुनिƱत गनȶ 

समयमै काय[योजना 
तयार भएको 

वाǒष[क काय[ योजना, 
èवीकृत दèतावजे 

२ उपशाखा काय[को सʶालन, समÛवय, अनगुमन गनȶ Ǔनदȶशन Ǒदन ेअǓधकार 
Ĥभावकारȣ काय[ सʶालन सǓुनिƱत 
गनȶ 

ǓनयǓमत अनगुमन 

ĤǓतवदेन 
शाखा अनगुमन ĤǓतवदेन 

३ उपशाखा ĤगǓत ĤǓतवेदन तयार गनȶ ĤǓतवदेन तयार गनȶ अǓधकार सहȣ र समयमै ĤǓतवदेन पेश गनȶ 
ĤǓतवदेन पेशको 
समयपालना 

माǓसक/वाǒष[क ĤǓतवदेन 

४ काननुी परामश[ उपलÞध गराउने काननुी राय Ǒदने अǓधकार सहȣ काननुी परामश[ सǓुनिƱत गनȶ 
परामश[ संÉया र 

Ĥभावकाǐरता 
राय/Ǔसफाǐरस अǓभलखे 

५ 
ऐन, Ǔनयम, काय[ǒवǓध लगाएत नीǓतगत तथा कानूनी 
मèयौदा गनȶ 

मèयौदा तयार गनȶ अǓधकार काननुी मèयौदा गणुèतरȣय बनाउन े
तयार भएका काननु 

संÉया 
èथानीय राजपğको 
दèतावजे 
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६ काननुी परȣ¢ण (Legal Vetting) गनȶ काननुी परȣ¢ण गनȶ अǓधकार काननु बािझन नǑदन ु परȣ¢ण ĤǓतवदेन Vetting फाइल 

७ Ûयाǒयक सǓमǓतको सिचवालय सʶालन गनȶ सिचवालय सʶालन अǓधकार ǒववाद åयवèथापन सǓुनिƱत गनȶ दता[/Ǔनèतारण दर Ûयाǒयक सǓमǓत रिजèटर 

८ ǒववाद समाधान, मलेǓमलाप सहजीकरण गनȶ सहजीकरण अǓधकार ǒववाद समाधान Ĥभावकारȣ बनाउन े
समाधान भएका मƧुा 
संÉया 

मेलǓमलाप अǓभलेख 

९ मƧुा ĤǓतर¢ा तथा अदालत समÛवय गनȶ समÛवय गनȶ अǓधकार नगरपाǓलकाको काननुी ĤǓतर¢ा गनȶ 
िजत/हारका मƧुा 
ǒववरण 

अदालती कागजात 

१० सàझौता तथा MoU को काननुी परȣ¢ण गनȶ सàझौता परȣ¢ण अǓधकार काननुी जोिखम Ûयूनीकरण गनȶ 
परȣ¢ण गǐरएका 
सàझौता संÉया 

सàझौता फाइल 

११ सशुासन तथा पारदिश[ता Ĥवƨ[न गनȶ सझुाव Ǒदने अǓधकार सशुासन सǓुनिƱत गनȶ उजरुȣ Ûयूनता दर गनुासो रेकड[ 

१२ सूचना अǓधकार सàबÛधी काय[ गनȶ 
सूचना उपलÞध गराउने 
अǓधकार 

काननुी सूचना Ĥवाह सǓुनिƱत गनȶ 
सूचना उपलÞध 

गराएको समय 
सूचना दता[ रिजèटर 

१३ 
मानव अǓधकार तथा सामािजक Ûयायमा सहयोग 
गनȶ 

सहजीकरण गनȶ अǓधकार अǓधकार संर¢ण सǓुनिƱत गनȶ काय[Đम संÉया काय[Đम ĤǓतवदेन 

१४ काननुी सचेतना काय[Đम सʶालन गनȶ काय[Đम सʶालन अǓधकार नागǐरक सचेतना वृǒƨ गनȶ सहभागी संÉया उपिèथǓत रिजèटर 

१५ अǓभलेख åयवèथापन गनȶ अǓभलेख सरुि¢त गनȶ अǓधकार पूण[ काननुी अǓभलेख राơ े अǓभलेख अƭावǓधक दर Ǔडिजटल/फाइल रेकड[ 
१६ Ǔडिजटल काननुी Ĥणालȣ सʶालन गनȶ Ĥणालȣ Ĥयोग गनȶ अǓधकार Ǔडिजटल अǓभलेख सरुि¢त गनȶ Ĥणालȣ उपयोग दर Ǔडिजटल रेकड[ 
१७ अÛय शाखासँग समÛवय गनȶ समÛवय गनȶ अǓधकार अÛतर-शाखा समèया समाधान गनȶ समÛवय बैठक संÉया बैठक माइÛयटु 

१८ 
संघ/Ĥदेश तथा अÛतर-èथानीय तह लगाएतका 
Ǔनकायसँग समÛवय गनȶ 

समÛवय गनȶ अǓधकार काननुी समÛवय सǓुनिƱत गनȶ समÛवय पǐरणाम पğाचार अǓभलेख 

१९ गैरसरकारȣ संèथासँग सहकाय[ गनȶ सहकाय[ गनȶ अǓधकार काननुी सशƠीकरण काय[Đम सहकाय[ काय[Đम MoU/काय[Đम 

२० काननुी जोिखम ǒवƲषेण गनȶ ǒवƲषेण गनȶ अǓधकार जोिखम Ûयूनीकरण गनȶ 
जोिखम Ûयूनीकरण 

ǐरपोट[ 
जोिखम ĤǓतवदेन 

२१ Ǔनदȶिशत अÛय काय[ गनȶ आवæयक काय[ गनȶ अǓधकार Ǔनदȶशन पालना गनȶ काय[ सàपǏता दर Ǔनदȶशन पğ 
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२५ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा शाखा Ĥमखुबाट 
Ĥ×यायोिजत काम 

Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख भए 
बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट तोǒकएबमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ ĤǓतशत काया[लय अǓभलेख 

कत[åय 

१ नगरपाǓलकाको काननुी ǒवषय तथा काय[को सàपूण[ नेत×ृव गनȶ 

२ Ûयाǒयक सǓमǓत Ĥभावकारȣ Ǿपमा सʶालन गनȶ 

३ èथानीय कानून Ǔनमा[ण र काया[Ûवयन सǓुनिƱत गनȶ 

४ काननुी ǒववाद ÛयूǓनकरण गनȶ 

५ सशुासन, पारदिश[ता र जवाफदेǒहता Ĥवƨ[न गनȶ 

६ नागǐरकलाई काननुी सेवा सहज Ǿपमा उपलÞध गराउन े

७ अǓभलेख तथा Ǔडिजटल Ĥणालȣ åयविèथत राơ े

८ अÛय Ǔनकायसँग समÛवय गरȣ काननुी समèया समाधान गनȶ 

९ नगरपाǓलकाको कानूनी ĤǓतर¢ा Ĥणालȣलाई Ĥभावकारȣ बनाउने  

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट काननु मूल ǒवषय Ǔलई Ĥǒवणता Ĥमाणपğ तह/+२ वा सो सरह उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको 
ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवं Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०३.० 

सेवाः Ĥशासन 

समूहः सामाÛय Ĥशासन 

उपसमूहः - 
तहः ५/६ 

१. पदको नामः नायब सÞुबा/सहायक अǓधकृत 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

Ĥशासन तथा योजना शाखा शाखा  

सामािजक सरु¢ा तथा पʷीकरण उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको 
आधार (İोत) 

१ 
सामािजक सरु¢ा तथा पʷीकरण सàबÛधी काननुी/नीǓतगत/काय[ĐǓमक åयवèथा 
काया[Ûवयन सàबÛधी काय[ योजना तयार गरȣ शाखा Ĥमखुसम¢ Ǔसफाǐरस गनȶ 

काय[योजना तयार गनȶ तथा 
Ǔसफाǐरस गनȶ 

नीǓत तथा काय[Đम काया[Ûवयन 

Ĥभावकारȣ बनाउन े

èवीकृत योजना 
संÉया 

योजना फाइल 

२ 
åयिƠगत घटना दता[ (जÛम, म×ृय,ु ǒववाह, सàबÛध ǒवÍछेद, बसाइँसराइ) ĤǒĐया 
सʶालन, ǽज ुतथा अƭावǓधक गनȶ 

दता[ सʶालन तथा ǽज ुगनȶ तØयाǋ शƨुता कायम गनȶ दता[ समयबƨता 
घटना दता[ 
रिजƴर 

३ 
सामािजक सरु¢ा लाभĒाहȣ ǒववरण संकलन, अƭावǓधक तथा ǽज ुगरȣ 
Ǔसफाǐरसका लाǓग अिघ बढाउन े

ǒववरण ǽज ुतथा Ǔसफाǐरस 
गनȶ 

लाभĒाहȣ शƨुता सǓुनिƱत गनȶ 
अƭावǓधक 
ĤǓतशत 

MIS ǐरपोट[ 

४ 
सामािजक सरु¢ा भƣा ǒवतरण ĤǒĐया समÛवय गनȶ र बɇकमाफ[ त भƠुानी 
åयवèथापन सहजीकरण गनȶ 

समÛवय गनȶ भƠुानी ǓनयǓमतता सǓुनिƱत गनȶ 
भƠुानी 
ǓनयǓमतता 

बɇक ǒववरण 

५ वडा काया[लयबाट हनुे पʷीकरण काय[ अनगुमन गनȶ र सधुारका लाǓग सझुाव Ǒदन े
User ID र Password को 
Ĥशासन, 

सेवा गणुèतर सधुार गनȶ अनगुमन संÉया अनगुमन ĤǓतवेदन 
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अनगुमन तथा सझुाव Ǒदन े

६ 
सामािजक सरु¢ा तथा पʷीकरण MIS Ĥणालȣ सʶालन, डाटा Ĥǒवǒƴ ǓनयÛğण तथा 
अƭावǓधक गनȶ 

MIS सʶालन गनȶ Ǔडिजटल Ĥणालȣ सǺुढ गनȶ 
MIS अƭावǓधक 

अवèथा 
MIS Ĥणालȣ 

७ 
राǒƶय पǐरचयपğ तथा सàबिÛधत Ǔनकायसँग समÛवय गरȣ सेवा Ĥवाह सहजीकरण 
गनȶ 

समÛवय गनȶ सेवा एकȧकृत बनाउन े
समÛवय काय[ 
संÉया 

समÛवय पğ 

८ 
सामािजक सरु¢ा तथा पʷीकरण सàबÛधी तØयाǋ तयार गनȶ र आवæयकतानसुार 

शाखा Ĥमखुसम¢ Ǔसफाǐरस गनȶ 
तØयाǋ तयार तथा Ǔसफाǐरस 
गनȶ 

Ǔनण[यमा सहयोग गनȶ 
ĤǓतवेदन समयमै 

पेश 
ĤǓतवेदन फाइल 

९ 
सामािजक सरु¢ा काय[Đमको ĤगǓत ĤǓतवेदन तयार गनȶ र शाखा Ĥमखुमाफ[ त पेश 
गनȶ 

ĤǓतवेदन तयार गनȶ ĤगǓत अनगुमन सǓुनिƱत गनȶ ĤǓतवेदन संÉया ĤगǓत ĤǓतवेदन 

१० जनचेतनामूलक काय[Đम सʶालन गनȶ र सहभाǓगता अǓभलेख तयार गनȶ काय[Đम सʶालन गनȶ सेवा पहुँच ǒवèतार गनȶ काय[Đम संÉया काय[Đम ĤǓतवेदन 

११ 
MIS अपरेटर तथा ǒफãड सहायकको काय[ सपुǐरव¢ेण गनȶ, काय[ बाँडफाँड गनȶ र 
Ǔनदȶशन Ǒदन े

सपुǐरव¢ेण गनȶ, 
िजàमेवारȣ वाँडफाँडका लाǓग 
पेश गनȶ 

काय[ द¢ता वृǒƨ गनȶ 
काय[सàपादन 
èतर 

काय[ ǒववरण 

१२ 
सामािजक सरु¢ा लाभĒाहȣ सूची ǽज ुगरȣ Ĥमािणकरणका लाǓग शाखा Ĥमखुसम¢ 
Ǔसफाǐरस गनȶ 

ǽज ुतथा Ǔसफाǐरस गनȶ शƨु सूची कायम गनȶ 
èवीकृत सूची 
संÉया 

MIS/फाइल 

१३ 
घटना दता[ सàबÛधी कागजात ǽज ुगनȶ र आवæयक Ĥमािणकरण ĤǒĐयामा अिघ 
बढाउन े

ǽज ुतथा ĤǒĐया अिघ 
बढाउन े

तØयाǋ शƨुता कायम गनȶ ğǒुट दर रिजƴर 

१४ 
भƠुानी सàबÛधी ǒववरण तयार गनȶ, ǽज ुगनȶ र Ǔसफाǐरसका लाǓग शाखा 
Ĥमखुसम¢ पेश गनȶ 

तयार/ǽज/ुǓसफाǐरस गनȶ आǓथ[क अनशुासन कायम गनȶ 
भƠुानी Ǔसफाǐरस 

संÉया 
बɇक/Ǔबल 

१५ शाखा Ĥमखुबाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख 
भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट 
तोǒकएबमोिजमको िजàमेवारȣ पूरा 
गनȶ 

काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
काया[लय अǓभलेख 

१६ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा शाखा Ĥमखुबाट ĤाƯ Ǔनदȶशन अनसुार अÛय 
काय[ सàपादन गनȶ 

Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ समयमै काय[ सàपǏ गनȶ 
काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
Ǔनण[य पिुèतका 
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कत[åय 

१ सामािजक सरु¢ा तथा पʷीकरण उपशाखाको Ĥमखुको Ǿपमा दता[, भƣा ǒवतरण र MIS Ĥणालȣ Ĥभावकारȣ Ǿपमा सʶालन गनु[ । 

२ केहȣ काय[हǾ तयार गनȶ, केहȣ ǽज ुगनȶ र केहȣ Ǔसफाǐरस गनȶ गरȣ ǓमिĮत ĤशासǓनक िजàमेवारȣ पूरा गनु[ । 

३ लाभĒाहȣ ǒववरण, घटना दता[ तथा तØयाǋ शƨुता सǓुनिƱत गनु[ । 

४ बɇक, वडा काया[लय तथा सàबिÛधत Ǔनकायसँग समÛवय गरȣ सेवा Ĥवाह सहज बनाउन ु। 

५ काय[Đम अनगुमन, मूãयाǋन तथा सधुारा×मक सझुाव काया[Ûवयन गनु[ । 

६ जनचेतनामूलक काय[Đम सʶालन गरȣ सेवा पहुँच ǒवèतार गनु[ । 

७ MIS अपरेटर तथा ǒफãड सहायकको काय[ सपुǐरवे¢ण गनु[ । 

८ ĤǓतवेदन, अǓभलेख तथा कागजात åयविèथत Ǿपमा राơ ु। 

९ ĤचǓलत कानून, नीǓत तथा काय[पाǓलकाको Ǔनण[य अनसुार काय[ सàपादन गनु[ । 

१० ĤचǓलत कानून, नीǓत तथा काय[पाǓलकाको Ǔनण[य अनसुार अÛय तोǒकएका काय[ सàपादन गनȶ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट Ĥǒवणता Ĥमाणपğ तह वा माÚयǓमक िश¢ा उƣीण[ परȣ¢ा (School Leaving Certificate Examination) वा सो सरह 
उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक 
साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा 
अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साचँो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०३.० 

सेवाः Ĥशासन 

समूहः सामाÛय Ĥशासन 

उपसमूहः - 
तहः ५/६ 

१. पदको नामः नायब सÞुबा/सहायक अǓधकृत 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

Ĥशासन तथा योजना शाखा शाखा  

िजÛसी उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको 
आधार (İोत) 

१ 
काया[लयका लाǓग आवæयक िजÛसी सामĒीको माग संकलन 
गरȣ शाखा Ĥमखुमाफ[ त èवीकृǓतका लाǓग Ǔसफाǐरस गनȶ 

माग संकलन तथा Ǔसफाǐरस 
गनȶ 

आवæयकता पǒहचान गरȣ 
åयवèथापन गनȶ 

èवीकृत माग 

संÉया 
माग फाराम 

२ 
èवीकृत बजेट तथा खǐरद योजनाअनसुार सामĒी खǐरद 
ĤǒĐयामा ĤाǒवǓधक सहजीकरण गनȶ/काय[योजना बनाउने 

खǐरद सहजीकरण 

गनȶ/काय[योजना बनाउने 
खǐरद ĤǒĐया पारदशȸ बनाउने खǐरद सàपǏता खǐरद फाइल 

३ 
ĤाƯ सामĒीको गणुèतर, पǐरमाण तथा èपेǓसǒफकेसन ǽज ुतथा 
परȣ¢ण गनȶ 

ǽज/ुपरȣ¢ण गनȶ गणुèतर सǓुनिƱत गनȶ 
अèवीकृत 
सामĒी दर 

परȣ¢ण 
ĤǓतवेदन 

४ 
िजÛसी सामानको कानूनी ĤǒĐया अनसुार दता[ गरȣ èटोरमा 
दािखला गनȶ 

दता[ तथा दािखला गनȶ अǓभलेख शƨुता कायम गनȶ दता[ संÉया èटोर रिजèटर 
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५ 
आपूǓत[कता[सँग सàबिÛधत Ǔबल भपा[इ तथा कागजात ǽज ुगरȣ 
Ǔसफाǐरस गनȶ 

ǽज ुतथा Ǔसफाǐरस गनȶ आǓथ[क अनशुासन कायम गनȶ 
भƠुानी फाइल 

संÉया 
Ǔबल/भपा[इ 

६ 
िजÛसी सामĒी सरुि¢त Ǿपमा गोदाम/èटोरमा भÖडारण तथा 
åयवèथापन गनȶ 

भÖडारण åयवèथापन गनȶ सरु¢ा सǓुनिƱत गनȶ èटक अवèथा èटोर अǓभलेख 

७ èटक काड[/èटक रिजèटर अƭावǓधक गनȶ अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ तØयाǋ शƨुता कायम गनȶ अƭावǓधक दर èटक रिजèटर 

८ 
Ûयूनतम-अǓधकतम èटक èतर कायम गरȣ सामĒी उपलÞधता 
सǓुनिƱत गनȶ 

èटक åयवèथापन गनȶ अभाव हनु नǑदन े èटक सÛतलुन èटक ǐरपोट[ 

९ 
शाखा तथा वडा काया[लयबाट ĤाƯ माग फारामका आधारमा 
सामĒी ǒवतरण गनȶ र अǓभलेख राơ े

ǒवतरण गनȶ पारदशȸ ǒवतरण गनȶ ǒवतरण संÉया ǒवतरण रिजèटर 

१० सामĒी उपयोग सàबÛधी Ţयाǒकङ तथा अनगुमन गनȶ Ţयाǒकङ गनȶ उपयोग सǓुनिƱत गनȶ उपयोग दर उपयोग ĤǓतवेदन 

११ सàपिƣ सूची (Asset Register) अƭावǓधक गनȶ अǓभलेख åयवèथापन गनȶ सàपिƣ शƨुता कायम गनȶ 
अƭावǓधक 
ĤǓतशत 

Asset Register 

१२ हèताÛतरण (Handover/Taking Over) ĤǒĐया åयविèथत गनȶ ĤǒĐया सʶालन गनȶ 
िजàमेवारȣ हèताÛतरण सǓुनिƱत 
गनȶ 

हèताÛतरण 
संÉया 

हèताÛतरण 
फाइल 

१३ 
वाǒष[क िजÛसी Ǔनरȣ¢ण (Physical Verification) गरȣ ĤǓतवेदन 
तयार गनȶ 

Ǔनरȣ¢ण गनȶ वाèतǒवक èटक Ǔमलान गनȶ 
Ǔनरȣ¢ण 

ĤǓतवेदन 
वाǒष[क ĤǓतवेदन 

१४ 
èटक Ǔमलान (Stock Reconciliation) गरȣ फरक परेमा 
आवæयक ĤǒĐया अिघ बढाउने 

Ǔमलान गनȶ शƨुता कायम गनȶ 
Ǔमलान ğǒुट 
दर 

Ǔमलान ǐरपोट[ 

१५ 
Ĥयोग नहनु,े परुानो वा ǓबǓĒएका सामĒी पǒहचान गरȣ 
Ǔललाम/नƴका लाǓग Ǔसफाǐरस गनȶ 

पǒहचान तथा Ǔसफाǐरस गनȶ सàपिƣ åयवèथापन गनȶ Ǔललाम सूची 
Ǔनरȣ¢ण 

ĤǓतवेदन 
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१६ 
PAMS Ĥणालȣ तथा Ǔडिजटल èटक रेकड[ सʶालन तथा 
अƭावǓधक गनȶ 

Ǔडिजटल Ĥणालȣ सʶालन 
गनȶ 

आधǓुनक अǓभलेख सǓुनिƱत गनȶ 
Ĥणालȣ 
अƭावǓधक 

PAMS ǐरपोट[ 

१७ 
माǓसक, ğैमाǓसक तथा वाǒष[क िजÛसी ĤǓतवेदन तयार गरȣ 
शाखा Ĥमखुमाफ[ त पेश गनȶ 

ĤǓतवेदन तयार गनȶ ǐरपोǒट[ङ सǓुनिƱत गनȶ 
ĤǓतवेदन 
समयमै पेश 

ĤǓतवेदन फाइल 

१८ 
लेखापरȣ¢णका लाǓग आवæयक कागजात तयार तथा उपलÞध 
गराउने 

कागजात åयवèथापन गनȶ पारदिश[ता कायम गनȶ Audit 
Clearance 

Audit File 

१९ 
èटोरको भौǓतक सरु¢ा (चोरȣ, आगलागी, ¢Ǔत रोकथाम) 
सàबÛधी उपाय काया[Ûवयन गनȶ 

सरु¢ा åयवèथापन गनȶ सàपिƣ सरु¢ा सǓुनिƱत गनȶ 
सरु¢ा घटना 
दर 

सरु¢ा रेकड[ 

२० शाखा Ĥमखुबाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख 
भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट तोǒकएबमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
काया[लय 
अǓभलेख 

२१ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा शाखा Ĥमखुबाट ĤाƯ Ǔनदȶशन 
अनसुार अÛय काय[ सàपादन गनȶ 

Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ समयमै काय[ सàपǏ गनȶ 
काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
Ǔनण[य पिुèतका 

कत[åय 

१ िजÛसी इकाईको Ĥमखुको Ǿपमा सàपूण[ िजÛसी सामĒीको åयवèथापन, ǓनयÛğण तथा अǓभलेख सǓुनिƱत गनु[ । 

२ खǐरद, दािखला, ǒवतरण तथा èटक åयवèथापन ĤǒĐयालाई पारदशȸ र åयविèथत बनाउन ु। 

३ èटक रिजèटर, Asset Register तथा PAMS Ĥणालȣ अƭावǓधक राơ ु। 

४ सामĒी परȣ¢ण, ǽज ुतथा गणुèतर सǓुनिƱत गनȶ काय[ Ĥभावकारȣ Ǿपमा गनु[ । 

५ वाǒष[क Ǔनरȣ¢ण, èटक Ǔमलान तथा ĤǓतवदेन तयार गनु[ । 

६ Ǔललाम/नƴ ĤǒĐया तथा सàपिƣ åयवèथापन काय[मा सहजीकरण गनु[ । 

७ èटोर सरु¢ा तथा सàपिƣ संर¢ण सǓुनिƱत गनु[ । 

८ लेखापरȣ¢णका लाǓग आवæयक कागजात उपलÞध गराउन ु। 

९ शाखा Ĥमखु तथा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट ĤाƯ Ǔनदȶशन अनसुार काय[ सàपादन गनु[ । 
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१० ĤचǓलत कानून, Ǔनयम तथा साव[जǓनक खǐरद तथा िजÛसी åयवèथापन सàबÛधी मापदÖड पालना गनु[ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट Ĥǒवणता Ĥमाणपğ तह वा माÚयǓमक िश¢ा उƣीण[ परȣ¢ा (School Leaving Certificate Examination) वा सो सरह 
उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं 
Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको 
ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋेतः १०४.० 

सेवाः Ĥशासन 

समूहः सामाÛय Ĥशासन 

उपसमूहः - 
तहः ४ 

१. पदको नामः खǐरदार 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

Ĥशासन तथा योजना शाखा शाखा  

दता[ चलानी तथा सोधपछु उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको 
आधार (İोत) 

१ 
काया[लयमा ĤाƯ पğहǾ दता[ गरȣ अǓभलेख åयविèथत गनȶ तथा ĤाथǓमकताका 
आधारमा सàबिÛधत शाखामा तोक (Forward) आदेश बमोिजम आबæयक 
कारवाहȣका लाǓग पठाउने 

दता[ तथा फवा[ड[ गनȶ समयमै ĤǒĐया अिघ बढाउने दता[ समयबƨता दता[ रिजèटर 

२ 
चलानी पğ तयार गरȣ अǓभलेख åयवèथापन गदȷ सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउने 
åयवèथा गनȶ 

चलानी तयार तथा 
Ĥेषण गनȶ 

पğाचार शƨुता सǓुनिƱत गनȶ चलानी संÉया चलानी रिजèटर 

३ ǒवƭतुीय तथा Ǔडिजटल पğाचार Ĥणालȣ सʶालन र åयवèथापन गनȶ 
Ǔडिजटल Ĥणालȣ 
सʶालन गनȶ 

सूचना Ĥवाह Ĥभावकारȣ बनाउने 
Ǔडिजटल 
पğाचार संÉया 

ई-मेल/Ĥणालȣ 
लग 

४ काया[लयको पğाचार तथा अǓभलेख सरुि¢त राơ ेर åयविèथत गनȶ 
अǓभलेख सरु¢ा गनȶ 
 
 

आवæयकतानसुार गोÜयता कायम 

गनȶ 
अǓभलेख सरु¢ा 
िèथǓत 

फाइल रेकड[ 
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५ सेवाĒाहȣलाई आवæयक सूचना तथा जानकारȣ उपलÞध गराउन े सूचना Ĥदान गनȶ 
नागǐरकलाई तØयगत जानकारȣ 
Ǒदन े

सेवा Ǔलने 
नागǐरक संÉया 

सेवा डेèक रेकड[ 

६ हेãप डेèक तथा नागǐरक सहायता सेवा सʶालन गनȶ सेवा सʶालन गनȶ 
नागǐरक सहायता Ĥभावकारȣ 
बनाउन े

सेवा ĤǓतǒĐया हेãप डेèक रेकड[ 

७ नागǐरकलाई सàबिÛधत शाखासàम सहजीकरण गनȶ समÛवय गनȶ सेवा Ĥवाह सहज बनाउन े
सहजीकरण 
संÉया 

सेवा अǓभलेख 

८ गोÜय तथा मह×वपूण[ पğहǾको सरुि¢त åयवèथापन गनȶ गोÜय अǓभलेख राơ े संवदेनशीलता कायम गनȶ 
सरु¢ा उãलंघन 

दर 

गोÜय फाइल 

रिजèटर 

९ दता[ तथा चलानी रिजèटर अƭावǓधक गनȶ 
अǓभलेख अƭावǓधक 

गनȶ 
तØयाǋ शƨुता कायम गनȶ 

अƭावǓधक 
ĤǓतशत 

रिजèटर Ĥणालȣ 

१० सूचना ĤǒवǓधमा आधाǐरत दता[ तथा चलानी Ĥणालȣ सʶालन गनȶ IT Ĥणालȣ सʶालन गनȶ Ǔडिजटल सेवा Ĥवƨ[न गनȶ 
Ĥणालȣ उपयोग 
दर 

Ǔडिजटल लग 

११ 
सेवा Ĥवाहलाई Ǔछटो, पारदशȸ तथा उƣरदायी बनाउन अĒपिÌत (Front Desk) मा 
रहȣ समÛवयकारȣ भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ 

सेवा समÛवय गनȶ सेवा सधुार सǓुनिƱत गनȶ सेवा समय सेवा ĤǓतवदेन 

१२ शाखा Ĥमखुबाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा 
उãलेख भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट 
तोǒकएबमोिजमको िजàमवेारȣ 
पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
काया[लय 
अǓभलेख 

१३ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा शाखा Ĥमखुबाट ĤाƯ Ǔनदȶशन अनसुार अÛय 
काय[ सàपादन गनȶ 

Ǔनदȶशन काया[Ûवयन 
गनȶ 

समयमै काय[ सàपǏ गनȶ 
काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
Ǔनण[य पिुèतका 

कत[åय 

१ दता[ चलानी तथा सोधपछु इकाई Ĥमखुको Ǿपमा सàपूण[ पğाचार, दता[, चलानी तथा अǓभलेख åयवèथापन काय[ åयविèथत Ǿपमा सʶालन गनु[ । 

२ ĤाƯ पğहǾको समयमै दता[, वगȸकरण तथा सàबिÛधत शाखामा फवा[ड[ सǓुनिƱत गनु[ । 

३ चलानी Ĥणालȣ माफ[ त पğहǾ सहȣ Ǔनकायमा पठाउने र अǓभलेख सरुि¢त राơ ु। 
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४ Ǔडिजटल तथा ǒवƭतुीय पğाचार Ĥणालȣ Ĥभावकारȣ Ǿपमा सʶालन गनु[ । 

५ हेãप डेèक तथा नागǐरक सहायता सेवा सʶालन गरȣ सेवा Ĥवाह सहज बनाउन ु। 

६ गोÜय तथा मह×वपूण[ कागजातहǾको सरुि¢त åयवèथापन गनु[ । 

७ नागǐरकलाई आवæयक सूचना तथा सहजीकरण सेवा Ĥदान गनु[ । 

८ दता[ तथा चलानी रिजèटर अƭावǓधक र åयविèथत राơ ु। 

९ ĥÛट डेèकमा रहȣ सेवा Ĥवाहलाई Ǔछटो, पारदशȸ र उƣरदायी बनाउन ु। 

१० ĤचǓलत कानून, Ǔनयम तथा काया[लयको Ǔनदȶशन अनसुार काय[ सàपादन गनु[ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट Ĥवेिशका परȣ¢ा वा माÚयǓमक िश¢ा परȣ¢ा (Secondary Education Examination) वा सो सरह उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक 
साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा 
अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०३.० 

सेवाः Ĥशासन 

समूहः सामाÛय Ĥशासन 

उपसमूहः - 
तहः ५/६ 

१. पदको नामः नायब सÞुबा/सहायक अǓधकृत 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

वडा काया[लय शाखा  

- उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ 
वडा काया[लयबाट नागǐरकलाई दैǓनक ĤशासǓनक सेवा (Frontline 

Service Delivery) सʶालन तथा åयवèथापन गनȶ 
सेवा सʶालन तथा 
åयवèथापन गनȶ 

Ĥभावकारȣ सेवा Ĥवाह सǓुनिƱत गनȶ सेवा समयबƨता 
सेवा रिजèटर 

नागǐरक सÛतǒुƴ 
सभȶ¢ण/धारणा 

२ 
नागǐरकको Ǔसफाǐरस, Ĥमािणत तथा अǓभलेखीकरण सàबÛधी सेवा 
जारȣ, Ĥमाणीकरण तथा Ǔसफाǐरस गनȶ 

Ǔसफाǐरस तथा Ĥमािणत 
गनȶ 

कानूनी सेवा सǓुनिƱत गनȶ 
जारȣ Ǔसफाǐरस 

संÉया 
Ǔसफाǐरस रिजèटर 

३ 
नागǐरक गनुासो दता[, åयवèथापन तथा समाधान ĤǒĐया सʶालन 
गनȶ 

गनुासो åयवèथापन गनȶ नागǐरक समèया समाधान गनȶ समाधान दर गनुासो रिजèटर 

४ नागǐरक सहायता क¢ (Help Desk) सʶालन र सपुǐरवे¢ण गनȶ सेवा सʶालन गनȶ नागǐरक सहजता सǓुनिƱत गनȶ सेवा Ĥयोग संÉया हेãप डेèक रेकड[ 
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५ 
जÛम, म×ृय,ु ǒववाह, सàबÛध ǒवÍछेद तथा बसाइँसराइ दता[ सʶालन, 

Ĥमािणत तथा अǓभलेख åयवèथापन गनȶ 
दता[ तथा Ĥमािणत गनȶ पʷीकरण शƨुता कायम गनȶ दता[ समयबƨता घटना दता[ रिजƴर 

६ åयिƠगत घटना दता[ Ĥमाणपğ जारȣ तथा Ĥमाणीकरण गनȶ Ĥमाणपğ जारȣ गनȶ वैध अǓभलेख सǓुनिƱत गनȶ 
जारȣ Ĥमाणपğ 

संÉया 
दता[ Ĥणालȣ 

७ 
नागǐरकता, नाम/ठेगाना, नाता, बसोबास, ǒवपǏता लगायतका 
Ǔसफाǐरस जारȣ तथा Ĥमािणत गनȶ 

Ǔसफाǐरस तथा Ĥमािणत 
गनȶ 

ǒवƳसनीय Ǔसफाǐरस सǓुनिƱत गनȶ Ǔसफाǐरस संÉया Ǔसफाǐरस रिजèटर 

८ 
वडाèतरȣय राजèव (घरजÊगा कर, सàपिƣ कर, सेवा शãुक आǑद) 

संकलन, रǓसद जारȣ तथा åयवèथापन गनȶ 
राजèव संकलन 

åयवèथापन गनȶ 
राजèव पारदिश[ता कायम गनȶ 

राजèव संकलन 
दर 

रǓसद Ĥणालȣ 

९ 
संकǓलत राजèवको दैǓनक ǒववरण तयार गरȣ नगरपाǓलकामा 
पठाउन े

ĤǓतवदेन तयार गनȶ ǒवƣीय अनशुासन कायम गनȶ 
दैǓनक ǐरपोट[ 
समयमै 

राजèव ĤǓतवदेन 

१० 
वडाèतरȣय योजना संकलन, छनोट, ĤाथǓमकता Ǔनधा[रण तथा 
उपभोƠा सǓमǓत गठनमा सहजीकरण गनȶ 

योजना सहजीकरण गनȶ ǒवकास योजना Ĥभावकारȣ बनाउने योजना संÉया योजना फाइल 

११ योजना काया[Ûवयन, अनगुमन तथा ǐरपोǒट[ङ सʶालन गनȶ अनगुमन गनȶ गणुèतर सǓुनिƱत गनȶ अनगुमन संÉया अनगुमन ĤǓतवदेन 

१२ 
साव[जǓनक Ǔनमा[ण काय[को गणुèतर अनगुमन तथा साव[जǓनक 
परȣ¢ण (Public Audit) गराउन े

अनगुमन तथा सहजीकरण 
गनȶ 

पारदिश[ता कायम गनȶ 
साव[जǓनक 
परȣ¢ण संÉया 

ĤǓतवदेन 

१३ 
सडक, नाला, खानेपानी, Ǔसचँाइ लगायत पूवा[धारको अनगुमन तथा 
सहजीकरण गनȶ 

अनगुमन गनȶ Ǒदगो पूवा[धार सǓुनिƱत गनȶ अनगुमन संÉया Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन 

१४ 
सामािजक सरु¢ा भƣा ǒवतरण तथा लाभĒाहȣ ǒववरण अƭावǓधकमा 
सहजीकरण गनȶ 

सहजीकरण गनȶ लि¢त लाभ सǓुनिƱत गनȶ 
लाभĒाहȣ 
अƭावǓधक 

MIS 

१५ 
ÏयेƵ नागǐरक, अपाǍता भएका åयिƠ तथा लि¢त वग[को तØयाǋ 

अƭावǓधक गनȶ 
अǓभलेख åयवèथापन गनȶ सामािजक सरु¢ा सǓुनिƱत गनȶ 

अƭावǓधक 
ĤǓतशत 

अǓभलेख 

१६ 
सरसफाइ, वातावरण संर¢ण, ǒवपɮ पूव[तयारȣ तथा राहत ǒवतरणमा 
समÛवय गनȶ 

समÛवय गनȶ जोिखम Ûयूनीकरण गनȶ 
राहत ǒवतरण 
संÉया 

ǒवपɮ ĤǓतवदेन 



150 
सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण ĤǓतवदेन, २०८३ 

१७ 
वडाèतरȣय तØयाǋ (जनसंÉया, घरधरुȣ, सामािजक-आǓथ[क) संकलन 
तथा अƭावǓधक गनȶ 

तØयाǋ åयवèथापन गनȶ शƨु तØयाǋ कायम गनȶ अƭावǓधक दर तØयाǋ रिजèटर 

१८ 
èथानीय ǒववाद समाधान तथा मेलǓमलाप ĤǒĐया सʶालन तथा 
सहजीकरण गनȶ 

मेलǓमलाप सʶालन गनȶ सामािजक सƫाव कायम गनȶ समाधान दर मेलǓमलाप अǓभलेख 

१९ 
सामािजक, साèंकृǓतक तथा सामदुाǒयक काय[Đम सʶालन तथा 
सहजीकरण गनȶ 

काय[Đम सʶालन गनȶ सामािजक एकता Ĥवƨ[न गनȶ काय[Đम संÉया काय[Đम ĤǓतवदेन 

२० 
नगरपाǓलकासँग ǓनयǓमत समÛवय, Ǔनण[य काया[Ûवयन तथा ĤǓतवदेन 

पेश गनȶ 
समÛवय गनȶ ĤशासǓनक एकता कायम गनȶ ĤǓतवदेन समयमै पğाचार 

२१ 
वडा काया[लयका सàपूण[ कागजात, अǓभलेख तथा ǒवƣीय ǒववरण 

åयविèथत राơ े
अǓभलेख åयवèथापन गनȶ अǓभलेख सरु¢ा सǓुनिƱत गनȶ अǓभलेख शƨुता रिजèटर 

२२ 
नगर काय[पाǓलका, Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत, वडाÚय¢ र शाखा 
Ĥमखुबाट Ĥ×यायोिजत काम 

Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख 
भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट तोǒकएबमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
काया[लय अǓभलेख 

२३ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा शाखा Ĥमखुबाट ĤाƯ Ǔनदȶशन 
अनसुार अÛय काय[ सàपादन गनȶ 

Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ समयमै काय[ सàपǏ गनȶ 
काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
Ǔनण[य पिुèतका 

कत[åय 

१ 
Ĥमखु Ĥशासकȧ अǓधकृत, वडा अÚय¢ तथा Ĥशासन तथा योजना शाखा Ĥमखुको Ĥ×य¢ सपुरȣवे¢णमा रहȣ वडा काया[लयको Ĥशासकȧय Ĥमखुको Ǿपमा सàपूण[ सेवा 
Ĥवाह åयविèथत, Ĥभावकारȣ र उƣरदायी बनाउन ु। 

२ नागǐरकलाई ĥÛटलाइन सेवा सहज, Ǔछटो र पारदशȸ Ǿपमा उपलÞध गराउन ु। 

३ åयिƠगत घटना दता[, Ǔसफाǐरस तथा Ĥमािणत सेवा कानूनी Ǿपमा सहȣ Ǿपमा Ĥदान गनु[ । 

४ राजèव संकलन, अǓभलेख तथा ǐरपोǒट[ङ Ĥणालȣ åयविèथत गनु[ । 

५ योजना, ǒवकास तथा पूवा[धार काय[मा सहजीकरण, अनगुमन तथा ĤǓतवेदन गनु[ । 

६ सामािजक सरु¢ा तथा लि¢त वग[का सेवामा सहजीकरण गनु[ । 
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७ तØयाǋ, अǓभलेख तथा Ǔडिजटल Ĥणालȣ अƭावǓधक राơ ु। 

८ ǒववाद समाधान तथा सामािजक मेलǓमलाप Ĥवƨ[न गनु[ । 

९ ǒवपɮ åयवèथापन तथा आपतकालȣन सेवामा सǒĐय भǓूमका Ǔनवा[ह गनु[ । 

१० अÛतर Ǔनकायगत/शाखागत उÍचèतरको समÛवय कायम गदȷ Ĥभावकारȣ साव[जǓनक सेवाको Ĥ×याभǓूत गनु[ । 
११ ĤचǓलत कानून, नीǓत तथा नगरपाǓलकाको Ǔनण[य अनसुार काय[ सàपादन गनु[ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट Ĥǒवणता Ĥमाणपğ तह वा माÚयǓमक िश¢ा उƣीण[ परȣ¢ा (School Leaving Certificate Examination) वा सो सरह 
उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको 
ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०३.६ 

सेवाः इिÛजǓनयǐरङ 

समूहः ǓसǓभल 

उपसमूहः जनरल 

तहः ५/६ 
१. पदको नामः सब-इिÛजǓनयर / इिÛजǓनयर (छैटɊ) 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

वडा काया[लय शाखा  

- उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ 
वडाèतरȣय पूवा[धार योजना पǒहचान, èथलगत Ǔनरȣ¢ण तथा 
लागत अनमुान (Estimate) तयार गनȶ 

ĤाǒवǓधक मूãयांकन तथा 
लागत अनमुान तयार गनȶ 

यथाथ[परक योजना तयार गनȶ 
तयार Estimate 

संÉया 
Estimate फाइल 

२ 
सडक, भवन, खानेपानी, Ǔसँचाइ, नाला लगायत योजनाको 
Ĝइङ, Ǔडजाइन तथा ĤाǒवǓधक ǒववरण तयार गनȶ 

ĤाǒवǓधक Ǔडजाइन गनȶ ĤाǒवǓधक गणुèतर सǓुनिƱत गनȶ Ǔडजाइन संÉया Design file 

३ 
उपभोƠा सǓमǓत गठन तथा योजना सàझौता ĤǒĐयामा 
ĤाǒवǓधक सहजीकरण गनȶ 

सहजीकरण गनȶ योजना ĤǒĐया åयविèथत गनȶ सàझौता संÉया योजना फाइल 

४ 
योजना काया[Ûवयनपूव[ साइट Ǔनरȣ¢ण गरȣ काय[ Ĥारàभ 
Ǔसफाǐरस गनȶ 

Ǔनरȣ¢ण तथा Ǔसफाǐरस गनȶ उपयƠु काया[Ûवयन सǓुनिƱत गनȶ Ǔनरȣ¢ण संÉया साइट ĤǓतवदेन 
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५ 
Ǔनमा[ण काय[को ǓनयǓमत अनगुमन, नापजाँच तथा गणुèतर 
परȣ¢ण गनȶ 

अनगुमन तथा मापन गनȶ गणुèतरȣय Ǔनमा[ण सǓुनिƱत गनȶ अनगुमन संÉया 
साइट Ǔनरȣ¢ण 

रिजèटर 

६ 
सàपǏ योजनाको नापी ǒकताब (Measurement Book) तयार 
गनȶ तथा काय[ सàपǏ ĤǓतवेदन तयार गनȶ 

MB तयार गनȶ काय[ सàपǏता Ĥमािणत गनȶ MB संÉया Measurement 
Book 

७ 
Ǔनमा[ण सàपǏ योजनाको ĤाǒवǓधक मूãयांकन गरȣ भƠुानी 
Ǔसफाǐरसका लाǓग वडा सिचव/शाखामा पेश गनȶ 

ĤाǒवǓधक Ǔसफाǐरस गनȶ पारदशȸ भƠुानी सǓुनिƱत गनȶ 
भƠुानी 
Ǔसफाǐरस संÉया 

मूãयांकन ĤǓतवेदन 

८ 
साव[जǓनक परȣ¢ण (Public Audit/Public Hearing) मा 
ĤाǒवǓधक ǒववरण Ĥèततु गनȶ 

ĤाǒवǓधक जानकारȣ Ǒदन े पारदिश[ता कायम गनȶ 
साव[जǓनक 
परȣ¢ण संÉया 

काय[Đम ĤǓतवेदन 

९ 
वडाèतरȣय साव[जǓनक सàपिƣ तथा पूवा[धारको Ǔनरȣ¢ण र 
अǓभलेख åयवèथापन गनȶ 

Ǔनरȣ¢ण गनȶ सàपिƣ संर¢ण गनȶ 
Ǔनरȣ¢ण 

ĤǓतवेदन 
सàपिƣ अǓभलेख 

१० 
मम[त सàभार आवæयक संरचनाको ĤाǒवǓधक ǒववरण तथा 
लागत अनमुान तयार गनȶ 

Estimate तयार गनȶ पूवा[धार Ǒदगोपन सǓुनिƱत गनȶ 
मम[त योजना 
संÉया 

Estimate file 

११ 
ǒवपɮ Ĥभाǒवत संरचनाको Ĥारिàभक ¢Ǔत मूãयांकन तथा 
ĤǓतवेदन तयार गनȶ 

¢Ǔत मूãयांकन गनȶ ǒवपɮ åयवèथापनमा सहयोग गनȶ मूãयांकन संÉया ǒवपɮ ĤǓतवेदन 

१२ 
भवन तथा अÛय साव[जǓन पूवा[धार Ǔनमा[णकाय[मा ĤचǓलत 
भवन संǒहता तथा ĤाǒवǓधक मापदÖड पालना गराउन े

ĤाǒवǓधक मापदÖड लागू गनȶ सरुि¢त Ǔनमा[ण सǓुनिƱत गनȶ 
मापदÖड पालना 
दर 

Ǔनरȣ¢ण ǐरपोट[ 

१३ 
वडा काया[लयबाट सʶाǓलत योजनासàबÛधी अǓभलेख, नÈसा, 
Estimate तथा ĤाǒवǓधक कागजात सरुि¢त राơ े

अǓभलेख åयवèथापन गनȶ ĤाǒवǓधक अǓभलेख सरुि¢त गनȶ 
अǓभलेख 
अƭावǓधक 

फाइल रिजèटर 

१४ 
नगरपाǓलकाको सàबिÛधत शाखासँग समÛवय गरȣ योजनाको 
ĤगǓत ǒववरण पठाउन े

समÛवय गनȶ समिÛवत काय[सàपादन गनȶ ĤǓतवेदन संÉया ĤगǓत ĤǓतवेदन 
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१५ 
वडा सिचवको अनपुिèथǓतमा वडा काया[लयको ĤशासǓनक 
तथा सेवा Ĥवाह सàबÛधी काय[ सʶालन गनȶ 

काय[वाहक िजàमेवारȣ Ǔनवा[ह 
गनȶ 

सेवा Ĥवाह ǓनरÛतरता सǓुनिƱत 
गनȶ 

सेवा ǓनरÛतरता काया[लय अǓभलेख 

१६ 
वडा सिचवको अनपुिèथǓतमा आवæयक Ǔसफाǐरस, Ĥमािणत 
तथा ĤशासǓनक कागजात ĤǒĐया सहजीकरण गनȶ 

ĤशासǓनक सहजीकरण गनȶ सेवा अवरोध हनु नǑदन े सेवा Ĥवाह संÉया दता[/चलानी 

१७ 
वडाèतरȣय ǒवकास योजना सàबÛधी तØयाǋ संकलन तथा 
ĤǓतवेदन तयार गनȶ 

ĤǓतवदेन तयार गनȶ 
योजना åयवèथापनमा सहयोग 
गनȶ 

ĤǓतवेदन समयमै 

पेश 
ĤǓतवेदन फाइल 

१८ 
सरसफाइ, वातावरण संर¢ण तथा ǒवपɮ åयवèथापन सàबÛधी 
संरचनागत काय[मा ĤाǒवǓधक सहयोग गनȶ 

ĤाǒवǓधक सहयोग गनȶ सरुि¢त वातावरण सǓुनिƱत गनȶ सहयोग संÉया काय[Đम ĤǓतवेदन 

१९ 
नगरपाǓलकाबाट ĤाƯ Ǔनदȶशन तथा तोǒकएका अÛय ĤाǒवǓधक 
काय[ सàपादन गनȶ 

Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ समयमै काय[ सàपǏ गनȶ 
काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
Ǔनण[य पिुèतका 

२० 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा वडासिचवबाट Ĥ×यायोिजत 
काम 

Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख 
भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट 
तोǒकएबमोिजमको िजàमेवारȣ पूरा 
गनȶ 

काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
काया[लय अǓभलेख 

२१ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत, शाखा Ĥमखु तथा वडा 
अÚय¢/वडा सिचवबाट ĤाƯ Ǔनदȶशन अनसुार अÛय काय[ 
सàपादन गनȶ 

Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ समिÛवत Ĥशासन सǓुनिƱत गनȶ 
काय[ सàपǏ 

अवèथा 
काया[लय रेकड[ 

कत[åय 

१ वडा काया[लयको ĤाǒवǓधक कम[चारȣको Ǿपमा वडाèतरȣय योजना, पूवा[धार तथा Ǔनमा[ण काय[को ĤाǒवǓधक åयवèथापन गनु[ । 

२ लागत अनमुान, Ĝइङ, Ǔडजाइन, नापजाँच तथा ĤाǒवǓधक ĤǓतवेदन तयार गनु[ । 

३ Ǔनमा[ण काय[को गणुèतर अनगुमन तथा ĤाǒवǓधक मापदÖड पालना सǓुनिƱत गनु[ । 

४ योजना काया[Ûवयन, साव[जǓनक परȣ¢ण तथा भƠुानी ĤǒĐयामा ĤाǒवǓधक सहजीकरण गनु[ । 
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५ साव[जǓनक सàपिƣ तथा पूवा[धारको संर¢ण र अǓभलेख åयवèथापन गनु[ । 

६ ǒवपɮ Ĥभाǒवत संरचनाको ĤाǒवǓधक मूãयांकन तथा ĤǓतकाय[मा सहयोग गनु[ । 

७ वडा सिचवको अनपुिèथǓतमा वडा काया[लयको ĤशासǓनक तथा सेवा Ĥवाह सàबÛधी िजàमेवारȣ Ǔनवा[ह गनु[ । 

८ वडा काया[लयबाट हनुे सेवा Ĥवाह ǓनरÛतर, Ĥभावकारȣ र उƣरदायी बनाउन सहयोग गनु[ । 

९ ĤाǒवǓधक कागजात, नÈसा, Estimate तथा अǓभलेख सरुि¢त राơ ु। 

१० ĤचǓलत कानून, ĤाǒवǓधक मापदÖड तथा नगरपाǓलकाको Ǔनण[य अनसुार काय[ सàपादन गनु[ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट ǓसǓभल इिÛजǓनयǐरङ ǒवषयमा Ĥमाणपğ तह वा सो सरह उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं 
Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको 
ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०५.२ 

सेवाः काय[ǒवǓधमा तोǒकए बमोिजम 

समूहः काय[ǒवǓधमा तोǒकए बमोिजम 

उपसमूहः काय[ǒवǓधमा तोǒकए बमोिजम 

तहः तहǒवǒहन 
१. पदको नामः नगर Ĥहरȣ/दमकल Ĥहरȣ 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

सबै शाखा  

सबै उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ बजार अनगुमन तथा åयवèथापनमा सहयोग गनȶ अनगुमन गनȶ अǓधकार अåयवèथा ǓनयÛğण गनȶ åयविèथत बजार अनगुमन ĤǓतवदेन 

२ साव[जǓनक सàपिƣको संर¢ण गनȶ अनǓधकृत Ĥयोग रोÈन े ¢Ǔत रोकथाम गनȶ ¢Ǔत Ûयून Ǔनरȣ¢ण ǐरपोट[ 
३ अवैध संरचना/अǓतĐमण ǓनयÛğणमा सहयोग गनȶ रोकथाम गनȶ अǓधकार नगर ¢ेğ åयविèथत गनȶ अǓतĐमण घटेको काय[ ĤǓतवदेन 

४ Ěाǒफक åयवèथापनमा नेपाल Ĥहरȣलाई सहयोग गनȶ 
सहजीकरण गनȶ 
अǓधकार 

Ěाǒफक सधुार गनȶ जाम घटेको Ěाǒफक ǐरपोट[ 

५ ǒवपɮ åयवèथापनमा सहयोग गनȶ उƨारमा सहभागी हनु े जीवन र सàपिƣ सरु¢ा Ǔछटो ĤǓतǒĐया ǒवपɮ ĤǓतवदेन 

६ नगर ¢ेğमा गèती (patrolling) गनȶ गèती गनȶ अǓधकार सरु¢ा सǓुनिƱत गनȶ ǓनयǓमत गèती गèती लगबकु 

७ साव[जǓनक काय[Đम åयवèथापन गनȶ भीड ǓनयÛğण सहयोग शािÛतपूण[ काय[Đम åयविèथत काय[Đम काय[Đम ǐरपोट[ 
८ अनǓधकृत ǒव£ापन/पोèटर ǓनयÛğण गनȶ हटाउने/सूचना Ǒदने नगर सौÛदय[ कायम गनȶ èवÍछ शहर Ǔनरȣ¢ण 
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९ मǑदरा/नशा तथा असामािजक गǓतǒवǓध ǓनयÛğणमा सहयोग गनȶ रोकथाम गनȶ 
सामािजक शािÛत कायम 
गनȶ 

घटना कमी घटना दता[ 

१० साव[जǓनक èथानमा अनशुासन कायम गनȶ चेतावनी Ǒदन ेअǓधकार अनशुासन कायम गनȶ अनशुाǓसत वातावरण अनगुमन 

११ èथानीय कर/राजèव उठाउन सहयोग गनȶ सहजीकरण गनȶ राजèव चहुावट रोÈन े राजèव वǒृƨ राजèव अǓभलेख 

१२ सेवाĒाहȣ सहायता तथा माग[दश[न गनȶ सूचना Ǒदने सेवाĒाहȣ सहजीकरण सÛतǒुƴ èतर गनुासो रेकड[ 
१३ काननु उãलǎन गनȶ काय[मा Ĥारिàभक ǓनयÛğण गनȶ रोÈने/सूचना Ǒदन े काननुी åयवèथा पालना उãलǎन घटेको काननुी अǓभलेख 

१४ नगर सभा/बैठक åयवèथापन सरु¢ा Ǒदन े सरु¢ा Ǒदने अǓधकार सरुि¢त वातावरण सरुि¢त बैठक बैठक ǐरपोट[ 
१५ आपतकालȣन उƨार तथा राहत काय[ गनȶ त×काल पǐरचालन जीवन र¢ा Ǔछटो उƨार घटना ǐरपोट[ 

१६ साव[जǓनक सूचना Ĥवाह गनȶ 
सूचना टाँèने/Ĥसारण 
गनȶ 

सूचना पहुँच सǓुनिƱत गनȶ सूचना Ĥभावकारȣ सूचना अǓभलेख 

१७ नगर Ĥवेश/Ǔनकास Ǔनगरानी गनȶ अनगुमन गनȶ अवैध गǓतǒवǓध रोÈन े Ǔनगरानी Ĥभावकारȣ गèती रेकड[ 
१८ अÛय सरु¢ा Ǔनकायसँग समÛवय गनȶ समÛवय गनȶ अǓधकार संयƠु सरु¢ा समÛवय Ĥभावकारȣ समÛवय पğाचार 

१९ नगर ¢ेğका उजरुȣ åयवèथापन गनȶ उजरुȣ Ēहण गनȶ समाधानमा सहयोग गनȶ उजरुȣ समाधान दर उजरुȣ रेकड[ 
२० नगर ¢ेğको CCTV/ĤǒवǓध Ǔनगरानीमा सहयोग गनȶ Ǔनगरानी सहजीकरण सरु¢ा Ĥवƨ[न घटना पǒहचान CCTV ǐरपोट[ 

२१ 
नगर Ĥमखु/Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत/अÛय अǓधकृत तथा 
पदाǓधकारȣको Ǔनदȶशन पालना गनȶ 

आदेश काया[Ûवयन गनȶ िजàमेवारȣ पूरा गनȶ Ǔनदȶशन पालना काय[ आदेश 

२२ अÛय तोǒकएका काय[ गनȶ आवæयक काय[ गनȶ काय[ सàपǏ गनȶ काय[ सàपǏता काय[ ĤǓतवदेन 

कत[åय 

१ èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ र नगर Ĥहरȣ/दमकल Ĥहरȣ ऐन/काय[ǒवǓधको पालना गनȶ। 

२ मानव अǓधकारको सàमान गदȷ काननु अनसुार माğ बल Ĥयोग गनȶ। 

३ साव[जǓनक सàपिƣ तथा Ǔनजी सàपिƣको संर¢ण गनȶ। 

४ ǒवपɮ åयवèथापनमा सǒĐय भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ। 

५ सेवाĒाहȣसँग िशƴ र सहयोगी åयवहार गनȶ। 
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६ गोपनीयता र åयावसाǒयक आचरण कायम राơ।े 

७ वǐरƵ अǓधकारȣको Ǔनदȶशनअनसुार काय[ सàपादन गनȶ। 

आवæयक योÊयताः काय[ǒवǓधमा तोǒकए बमोिजम 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं 
Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको 
ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०५.२ 

सेवाः सेवा समूहȣकृत नहनु े

समूहः सेवा समूहȣकृत नहनु े

उपसमूहः सेवा समूहȣकृत नहनुे 

तहः तहǒवǒहन 
१. पदको नामः सवारȣ चालक (हेभी/हलकुा) 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

सबै शाखा  

सबै उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व काय[ सàपादन सचुकाǋ 
सचुकाǋको आधार 

(İोत) 

१ सवारȣ साधन चलाउन े इजाजतपğ अनसुार सवारȣ चलाउन े
सरुि¢त Ǿपमा सवारȣ सʶालन 
गनȶ 

दघु[टना नहनु ु सवारȣ लगबकु 

२ काया[लयको याğ/ुसामान ओसारपसार गनȶ तोǒकएको ǽट Ĥयोग गनȶ सरुि¢त ढुवानी सǓुनिƱत गनȶ समयमै सेवा याğा ǒववरण 

३ सवारȣ साधनको दैǓनक चेकजाँच गनȶ इÛधन, तेल, Ħेक जाचँ गनȶ ĤाǒवǓधक अवèथा सǓुनिƱत गनȶ 
ĤाǒवǓधक समèया कम 

हनु ु
मम[त अǓभलेख 

४ सवारȣ लगबकु अƭावǓधक गनȶ ǒववरण लेơ े सहȣ र पूण[ अǓभलेख राơ े लगबकु पूण[ लगबकु 

५ इÛधन खपत ǓनयÛğण गनȶ इÛधन Ĥयोग åयवèथापन गनȶ Ǔमतåययी सʶालन गनȶ इÛधन बचत इÛधन रेकड[ 
६ सवारȣ सफा राơ े सफाइ सामĒी Ĥयोग गनȶ सवारȣ èवÍछ राơ े सफा सवारȣ Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन 

७ सवारȣको सामाÛय मम[तमा सहयोग गनȶ वक[ शपमा लैजान े सवारȣ सʶालन योÊय राơ े मम[त समयमै मम[त अǓभलेख 
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८ Ǔनधा[ǐरत ǽट पालना गनȶ माग[ छनोट गनȶ सरुि¢त याğा सǓुनिƱत गनȶ ǽट पालना याğा रेकड[ 
९ याğ ुवा सामान सरुि¢त राơ े सरु¢ा उपाय अपनाउने ¢Ǔत हनु नǑदन े सरुि¢त ढुवानी घटना अǓभलेख 

१० Ěाǒफक Ǔनयम पालना गनȶ Ǔनयम अनसुार चलाउन े काननुी उãलǎन नगनȶ जǐरवाना नहनु ु Ěाǒफक रेकड[ 

११ सवारȣ बीमा तथा कागजात जाँच गनȶ कागजात बोÈन े
अƭावǓधक कागजात सǓुनिƱत 
गनȶ 

कागजात वैध सवारȣ फाइल 

१२ दघु[टना भएमा जानकारȣ Ǒदन े त×काल ǐरपोट[ गनȶ Ĥशासनलाई सूिचत गनȶ समयमै ǐरपोट[ घटना ĤǓतवेदन 

१३ लामो दूरȣ याğामा तयारȣ गनȶ आवæयक सामĒी राơ े सरुि¢त याğा सǓुनिƱत गनȶ तयारȣ पूण[ याğा आदेश 

१४ सवारȣ पाǒक[ ङ åयवèथापन गनȶ सरुि¢त èथान छनोट गनȶ सवारȣ सरु¢ा गनȶ सरुि¢त पाǒक[ ङ Ǔनरȣ¢ण 

१५ काया[लय Ĥमखुको Ǔनदȶशन पालना गनȶ आदेश अनसुार चलाउन े काया[Ûवयन गनȶ Ǔनदȶशन पालना काय[ आदेश 

१६ सवारȣ साधनको रेकड[ राơ े ǒववरण संकलन गनȶ तØयाǋ अƭावǓधक राơ े रेकड[ पूण[ सवारȣ अǓभलेख 

१७ इÛधन भनȶ ĤǒĐया पालन गनȶ Ǔबल अनसुार इÛधन Ǔलने पारदिश[ता कायम गनȶ दǽुपयोग नहनु ु इÛधन Ǔबल 

१८ सवारȣको टायर, Ħेक, लाइट जाँच गनȶ ĤाǒवǓधक Ǔनरȣ¢ण गनȶ सरु¢ा सǓुनिƱत गनȶ दघु[टना Ûयूनीकरण Ǔनरȣ¢ण ǐरपोट[ 
१९ आकिèमक अवèथामा सहयोग गनȶ उƨारमा सहयोग गनȶ आपतकालȣन सेवा Ǒदन े Ǔछटो ĤǓतǒĐया घटना ǐरपोट[ 
२० सरकारȣ काय[Đममा सवारȣ सेवा Ǒदन े तोǒकएको समय पालना गनȶ समयमै सेवा उपलÞध समयपालन काय[Đम ǒववरण 
२१ सवारȣ सàबÛधी कागजात सरुि¢त राơ े फाइल संर¢ण गनȶ गोपनीयता कायम गनȶ कागजात सरुि¢त अǓभलेख 
२२ सवारȣ Ĥयोगमा Ǔमतåयǒयता अपनाउन े खच[ ǓनयÛğण गनȶ लागत घटाउन े कम खच[ खच[ ǒववरण 
२३ अÛय तोǒकएका काय[ गनȶ आदेश अनसुार काम गनȶ काय[ सàपǏ गनȶ काय[ सàपǏ काय[ आदेश 

कत[åय 

१ सवारȣ साधन सरुि¢त र द¢ Ǿपमा सʶालन गनȶ। 

२ Ěाǒफक Ǔनयम तथा ĤचǓलत कानूनको पूण[ पालना गनȶ। 

३ सवारȣ साधनको ǓनयǓमत सरसफाइ र मम[त सǓुनिƱत गनȶ। 

४ इÛधन र İोतसाधनको Ǔमतåययी Ĥयोग गनȶ। 

५ याğ,ु सामान तथा सरकारȣ सàपिƣको सरु¢ा गनȶ। 
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६ दघु[टना वा समèया भए त×काल जानकारȣ Ǒदने। 

७ काया[लयको Ǔनदȶशन अनसुार सेवा उपलÞध गराउने। 

८ सवारȣ सàबÛधी सबै अǓभलेख अƭावǓधक राơ।े 

आवæयक योÊयताः साधारण लेखपढ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको 
ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०५.० 

सेवाः सेवा समूहȣकृत नहनु े

समूहः सेवा समूहȣकृत नहनेु 

उपसमूहः सेवा समूहȣकृत नहनु े

तहः तहǒवǒहन 
१. पदको नामः काया[लय सहयोगी 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

सबै शाखा  

सबै उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व काय[ सàपादन सचुकाǋ 
सचुकाǋको आधार 

(İोत) 

१ काया[लय सरसफाइ गनȶ सरसफाइ सामĒी Ĥयोग गनȶ काया[लय सफा राơ े
सरसफाइ ǓनयǓमत 
भएको 

अनगुमन ĤǓतवदेन 

२ काया[लय खोãने तथा बÛद गनȶ तोǒकएको समयमा काया[लय Ĥवेश समयमै काया[लय सʶालन समयपालन हािजरȣ रेकड[ 
३ पğपǓğका तथा फाइल ओसारपसार गनȶ फाइल बÐुने/बझुाउने सरुि¢त ढुवानी समयमै फाइल पâु याएको शाखा अǓभलेख 

४ बैठक क¢ åयवèथापन गनȶ आवæयक सामĒी राơ े बैठक तयारȣ 
बैठक åयवèथापन 

सàपǏ 
बैठक अǓभलेख 

५ िचया, पानी लगायत आǓतØय सेवा गनȶ आवæयक सामĒी Ĥयोग गनȶ सेवा उपलÞध गराउने सेवा समयमै Ĥदान 
शाखा Ĥमखुको 
ĤǓतवदेन 

६ काया[लय सामĒी ǒवतरणमा सहयोग गनȶ सामĒी हèताÛतरण गनȶ सरुि¢त ǒवतरण माग अनसुार ǒवतरण िजÛसी अǓभलेख 
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७ काया[लय पǐरसर सफा राơ े सरसफाइ उपकरण Ĥयोग गनȶ èवÍछ वातावरण कायम पǐरसर सफा रहेको अनगुमन 

८ काया[लयमा आएका सेवाĒाहȣलाई आवæयक जानकारȣ Ǒदने सामाÛय सूचना Ǒदन े सेवाĒाहȣ सहजीकरण सेवाĒाहȣ सÛतǒुƴ गनुासो अǓभलेख 

९ शाखा/उपशाखा/इकाइमा आवæयक सहयोग गनȶ तोǒकएको काम गनȶ काम सàपǏ गराउन े तोǒकएका काम सàपǏ काय[ आदेश 

१० अǓभलेख तथा कागजात Ǔमलाउन सहयोग गनȶ कागजात åयवèथापन गनȶ अǓभलेख सरुि¢त राơ े अǓभलेख åयविèथत शाखा ĤǓतवदेन 

११ काया[लय उपकरणको सामाÛय हेरचाह गनȶ उपकरण Ĥयोग गनȶ उपकरण सरुि¢त राơ े उपकरण सरुि¢त Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन 

१२ काया[लयमा आउन ेसामान बÐुने सामान Ēहण गनȶ सरुि¢त राơ े
सामान सहȣ Ǿपमा 
बिुझएको 

िजÛसी दता[ 

१३ िजÛसी सामान सरसफाई तथा संर¢ण गनȶ सामान åयवèथापन गनȶ ¢Ǔत हनु नǑदन े सामान सरुि¢त िजÛसी Ǔनरȣ¢ण 

१४ सूचना तथा कागजात सàबिÛधत èथानमा पâु याउने कागजात हèताÛतरण गनȶ गोपनीयता कायम गनȶ समयमै ǒवतरण चलानी अǓभलेख 

१५ काया[लय पǐरसरको सरु¢ा åयवèथामा सहयोग गनȶ आवæयक जानकारȣ Ǒदन े सàपिƣ संर¢णमा सहयोग सरु¢ा घटनामा कमी घटना अǓभलेख 

१६ काय[Đम तथा समारोह åयवèथापनमा सहयोग गनȶ आवæयक सामĒी åयवèथापन 
काय[Đम सफल बनाउन 
सहयोग 

काय[Đम सàपǏ काय[Đम ĤǓतवदेन 

१७ आगÛतकु दता[मा सहयोग गनȶ ǒववरण सǋलन गनȶ अǓभलेख राơ े अǓभलेख अƭावǓधक आगÛतकु दता[ 

१८ शाखाको दैǓनक ĤशासǓनक काय[मा सहयोग गनȶ तोǒकएका काय[ गनȶ काय[सàपादनमा सहयोग सहयोगी काय[ सàपǏ 
शाखा Ĥमखुको 
मूãयाǋन 

१९ काया[लय वातावरण åयविèथत राơ े आवæयक åयवèथापन गनȶ काय[èथल åयविèथत राơ े काय[èथल åयविèथत Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन 

२० फोहोरमैला åयवèथापन गनȶ फोहोर संकलन गनȶ èवÍछता कायम गनȶ 
फोहोर उिचत 

åयवèथापन 
अनगुमन ĤǓतवदेन 

२१ काया[लयका सूचना सामĒी टाँèन सहयोग गनȶ सूचना राơ े सूचना पहुँच सǓुनिƱत गनȶ सूचना समयमै Ĥकाशन सूचना अǓभलेख 
२२ ǒवपɮ वा आकिèमक अवèथामा सहयोग गनȶ तोǒकएको काय[ गनȶ आकिèमक सेवा सहयोग सहयोग उपलÞध घटना ĤǓतवेदन 
२३ लाए अâ हाएका अÛय काय[ गनȶ काया[देश अनसुार काम गनȶ काय[ सàपǏ गनȶ तोǒकएका काय[ सàपǏ काया[देश तथा ĤǓतवदेन 

कत[åय 

१ काया[लय समयको पूण[ पालना गनȶ। 
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२ काया[लयको सरसफाइ, िशƴाचार र अनशुासन कायम राơ।े 

३ काया[लयका कागजात, िजÛसी तथा सàपिƣको सरु¢ा गनȶ। 

४ सेवाĒाहȣसँग मया[Ǒदत र सहयोगी åयवहार गनȶ। 

५ काया[लयको गोपनीयता कायम राơ।े 

६ वǐरƵ कम[चारȣको Ǔनदȶशन पालना गनȶ। 

७ साव[जǓनक सàपिƣको संर¢ण गनȶ। 

८ ĤचǓलत कानून, आचारसंǒहता तथा काया[लय आदेशको पालना गनȶ। 

आवæयक योÊयताः साधारण लेखपढ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं 
Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको 
ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०२.१ 

सेवाः Ĥशासन 

समूहः लेखा 
उपसमूहः - 
तहः ७/८ 

१. पदको नामः लेखा अǓधकृत/वǐरƵ लेखा अǓधकृत 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

आǓथ[क Ĥशासन तथा राजèव åयवèथापन शाखा शाखा  

- उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 
Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व काय[ सàपादन सचुकाǋ सचुकाǋको आधार (İोत) 

१ 
èथानीय कर तथा गैर-कर राजèव नीǓत 
तथा कानून काया[Ûवयन र राजèव Ĥशासन 
सʶालन गनȶ 

नीǓत तथा कानून काया[Ûवयन 

र समÛवय/ Ǔनदȶशन गनȶ 
राजèव संकलन Ĥभावकारȣ 
बनाउने 

राजèव वǒृƨ दर राजèव ĤǓतवदेन 

२ 
सàपिƣ कर, घरबहाल कर, åयवसाय कर, 

सेवा शãुक, दèतरु आǑद संकलन Ĥणालȣ 
åयवèथापन गनȶ 

राजèव åयवèथापन गनȶ 
ǓनयǓमत संकलन सǓुनिƱत 
गनȶ 

संकलन ĤǓतशत राजèव रिजèटर 

३ 
करदाता दता[, Ĥोफाइल अƭावǓधक तथा 
Ǔडिजटल कर Ĥणालȣ सʶालन गनȶ 

Ĥणालȣ सʶालन गनȶ 
करदाता अǓभलेख शƨुता 
कायम गनȶ 

अƭावǓधक संÉया Ǔडिजटल Ĥणालȣ 
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४ 
कर Ǔनधा[रण, पनुरावलोकन तथा कर 
छुट/सǒुवधा सàबÛधी ĤǒĐया सहजीकरण 
तथा Ǔसफाǐरस गनȶ 

मूãयांकन तथा Ǔसफाǐरस गनȶ 
Ûयायोिचत कर Ĥणालȣ 
सǓुनिƱत गनȶ 

Ǔनण[य संÉया कर फाइल 

५ 
राजèव चहुावट ǓनयÛğणका लाǓग अनगुमन 
तथा छÔके जाचँ सʶालन गनȶ 

अनगुमन गनȶ चहुावट ǓनयÛğण गनȶ अनगुमन संÉया अनगुमन ĤǓतवदेन 

६ 
राजèव लêय Ǔनधा[रण, ĤगǓत समी¢ा तथा 
सधुार योजना तयार गनȶ 

लêय Ǔनधा[रण गनȶ लêय ĤाǓƯ सǓुनिƱत गनȶ लêय ĤाǓƯ ĤǓतशत समी¢ा ĤǓतवदेन 

७ 
कर नǓतनȶ करदातामाǓथ कानूनी कारवाहȣ 
ĤǒĐया अिघ बढाउन Ǔसफाǐरस गनȶ 

कानूनी ĤǒĐया Ǔसफाǐरस गनȶ कर अनशुासन कायम गनȶ कारवाहȣ संÉया कानूनी फाइल 

८ 
दोहोरो लेखा Ĥणालȣ अनसुार सàपूण[ लेखा 
अǓभलेख राơ ेतथा सपुǐरवे¢ण गनȶ 

लेखा Ĥणालȣ सʶालन गनȶ ǒवƣीय शƨुता कायम गनȶ लेखा ğǒुट Ûयूनता Ledger/Register 

९ 
दैǓनक, माǓसक, ğैमाǓसक तथा वाǒष[क 
ǒवƣीय ǒववरण तयार गरȣ पेश गनȶ 

ǒवƣीय ĤǓतवेदन Ĥमािणत गनȶ 
समयमै ĤǓतवदेन सǓुनिƱत 
गनȶ 

ĤǓतवेदन समयमै पेश Financial Report 

१० 
नगद Ĥवाह (Cash Flow) åयवèथापन तथा 
बɇक खाताको सʶालन/समÛवय गनȶ 

बɇक तथा नगद åयवèथापन 
गनȶ 

तरलता åयवèथापन गनȶ Cash Balance Status बɇक ǒववरण 

११ 
भƠुानी आदेश, चेक जारȣ तथा Ǔनकासा 
ĤǒĐया ǽज ुतथा Ĥमािणत गनȶ 

भƠुानी Ĥमािणत गनȶ 
ǒवƣीय अनशुासन कायम 
गनȶ 

भƠुानी शƨुता भƠुानी फाइल 

१२ 
आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ तथा ǒवƣीय 
ǓनयÛğण संयÛğ ǒवकास तथा काया[Ûवयन 
गनȶ 

ǓनयÛğण Ĥणालȣ लागू गनȶ 
आǓथ[क अनशुासन कायम 
गनȶ 

ǓनयÛğण Ĥभावकाǐरता Internal Control Report 

१३ 
आǓथ[क कारोबारका भौचर तयार, परȣ¢ण 
तथा अǓभलेख सरुि¢त राơ े

ǽज ुतथा Ĥमािणत गनȶ अǓभलेख शƨुता कायम गनȶ भौचर परȣ¢ण दर Voucher file 
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१४ 
संघीय तथा Ĥदेश सरकारमा ǒवƣीय ǒववरण 
एकȧकृत गरȣ पठाउने 

ĤǓतवदेन पेश गनȶ 
अÛतरसरकारȣ समÛवय 
कायम गनȶ 

समयमै ĤǓतवदेन Submission log 

१५ 
संघीय/Ĥदेश अनदुान तथा पǐरयोजना कोष 
åयवèथापन गनȶ 

अनदुान åयवèथापन गनȶ 
अनदुान पारदिश[ता सǓुनिƱत 
गनȶ 

खच[ ĤगǓत Grant report 

१६ 
सशत[, समानीकरण, ǒवशेष तथा समपूरक 
अनदुानको खच[ अनगुमन गनȶ 

खच[ अनगुमन गनȶ 
उƧेæयअनसुार खच[ सǓुनिƱत 
गनȶ 

अनगुमन ĤǓतवदेन Expenditure Report 

१७ 
बेǽज ुपǒहचान, वगȸकरण तथा फŞयौट 
ĤǒĐया सʶालन गनȶ 

फŞयौट सहजीकरण गनȶ बǽेज ुÛयूǓनकरण गनȶ फŞयौट ĤǓतशत Audit Report 

१८ 
महालेखा परȣ¢कको ĤǓतवदेन काया[Ûवयन 
तथा सधुार योजना तयार गनȶ 

काया[Ûवयन सहजीकरण गनȶ 
लेखापरȣ¢ण सधुार सǓुनिƱत 
गनȶ 

सधुार काय[ संÉया Audit Response 

१९ 
FMIS तथा Ǔडिजटल ǒवƣीय अǓभलेख 
Ĥणालȣ सʶालन तथा अƭावǓधक गनȶ 

Ǔडिजटल Ĥणालȣ सʶालन गनȶ 
Ǔडिजटल ǒवƣीय åयवèथापन 
सǓुनिƱत गनȶ 

System Update Status FMIS 

२० 
राजèव तथा खच[को ǒवƲषेणा×मक ĤǓतवदेन 
तयार गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतसम¢ 
पेश गनȶ 

ǒवƲषेण तथा Ǔसफाǐरस गनȶ 
Ǔनण[य ĤǒĐयामा सहयोग 
गनȶ 

ǒवƲषेण ĤǓतवेदन संÉया Analytical Report 

२१ 
साव[जǓनक खǐरद, ठेʞा तथा भƠुानी 
ĤǒĐयामा आǓथ[क प¢को परȣ¢ण तथा 
सहजीकरण गनȶ 

आǓथ[क परȣ¢ण गनȶ 
ǒवƣीय पारदिश[ता कायम 
गनȶ 

परȣ¢ण संÉया Procurement File 

२२ 
लागत अनमुान तथा दर ǒवƲषेणमा 
ĤाǒवǓधक शाखालाई आǓथ[क परामश[ Ǒदन े

आǓथ[क परामश[ Ǒदने 
यथाथ[परक लागत सǓुनिƱत 
गनȶ 

ǒवƲषेण संÉया Estimate File 

२३ 
पूजँीगत तथा चाल ुखच[को सÛतलुन तथा 
ǒवƣीय Ǔमतåयǒयता कायम गनȶ 

बजेट ǓनयÛğण गनȶ 
Ĥभावकारȣ खच[ सǓुनिƱत 
गनȶ 

खच[ सÛतलुन Budget Analysis 
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२४ 
èथानीय कर तथा राजèव सàबÛधी ऐन, 

नीǓत तथा काय[ǒवǓधको मèयौदा तयार गनȶ 
मèयौदा तथा Ǔसफाǐरस गनȶ कानूनी सधुार सǓुनिƱत गनȶ मèयौदा संÉया Draft Document 

२५ 
आǓथ[क तथा लेखा सàबÛधी कम[चारȣ 
¢मता ǒवकास ताǓलम सʶालन गनȶ 

ताǓलम सʶालन गनȶ ¢मता अǓभवǒृƨ गनȶ ताǓलम संÉया Training Report 

२६ 
शाखा अÛतग[तका उपशाखा/इकाईहǾको 
काय[ सʶालन, समÛवय तथा सपुǐरव¢ेण 
गनȶ 

सपुǐरव¢ेण गनȶ 
शाखा åयवèथापन सǓुनिƱत 
गनȶ 

काय[सàपादन èतर शाखा ĤǓतवदेन 

२७ 

ĤचǓलत कानून तथा नगरपाǓलकाको 
Ǔनण[यानसुार आǓथ[क Ĥशासन तथा 
राजèवसँग सàबिÛधत सǓमǓतको सिचवालय 
Ĥमखुको ǽपमा काय[ गनȶ 

आवæयक ǒववरण, ĤǓतवेदन 
तथा कागजात सàबिÛधत 
शाखा, वडा तथा Ǔनकायबाट 
माग गरȣ सिचवालय 
åयवèथापन गनȶ  

ĤचǓलत कानून र 
Ǔनण[यबमोिजम Ĥभावकारȣ 
Ǿपमा सʶालन गनȶ  

सàबिÛधत काम समयमै सàपǏ 
भएको संÉया वा ĤǓतशत 

बैठक पिुèतका, Ǔनण[य पिुèतका, 
सिचवालय अǓभलेख, चलानी दता[ 
तथा ĤगǓत ĤǓतवेदन 

२८ 
सभामा पेश गǐरने नीǓत, काय[Đम तथा 
बजेटको मèयौदामा सàपक[  अǓधकारȣको 
ǽपमा काम गनȶ  

आवæयक तØयाǋ, ǒववरण, 

योजना तथा ĤǓतवदेन 
सàबिÛधत शाखा, वडा र 
Ǔनकायबाट माग गरȣ समÛवय 
गनȶ  

सरोकारवालाहǽ बीच 
समÛवय गरȣ समयमै 
मèयौदा तयार गन[ 
सहजीकरण गनȶ 

Ǔनधा[ǐरत समयसीमाǓभğ नीǓत, 

काय[Đम तथा बजेटको मèयौदा 
तयार तथा सभामा पेश गन[ 
आवæयक समÛवय सàपǏ भएको 
अवèथा 

नीǓत तथा काय[Đमको मèयौदा, 
बजेट पिुèतका, योजना तथा बजटे 
तजु[मा सàबÛधी अǓभलेख, बैठक 
Ǔनण[य तथा ĤगǓत ĤǓतवेदन 

२९ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट Ĥ×यायोिजत 
काम 

Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख 
भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट 
तोǒकएबमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ ĤǓतशत काया[लय अǓभलेख 

३० 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट ĤाƯ Ǔनदȶशन 
तथा तोǒकएका अÛय काय[ सàपादन गनȶ 

Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ समयमै काय[ सàपǏ गनȶ काय[ सàपǏ ĤǓतशत Ǔनण[य पिुèतका 

कत[åय 
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१ आǓथ[क Ĥशासन तथा राजèव åयवèथापन शाखाको Ĥमखुको Ǿपमा सàपूण[ ǒवƣीय, लेखा तथा राजèव Ĥशासन Ĥणालȣ Ĥभावकारȣ Ǿपमा सʶालन गनु[ । 

२ èथानीय कर तथा गरै-कर राजèव संकलन, åयवèथापन तथा चहुावट ǓनयÛğण सǓुनिƱत गनु[ । 

३ दोहोरो लेखा Ĥणालȣ, FMIS तथा Ǔडिजटल ǒवƣीय Ĥणालȣ åयविèथत Ǿपमा सʶालन गनु[ । 

४ ǒवƣीय ǒववरण, राजèव ĤǓतवेदन तथा ǒवƲषेणा×मक ĤǓतवेदन समयमै तयार गरȣ पेश गनु[ । 

५ भƠुानी, Ǔनकासा तथा बɇǒकङ कारोबारमा ǒवƣीय अनशुासन कायम गनु[ । 

६ आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ तथा जोिखममा आधाǐरत ǒवƣीय åयवèथापन Ĥणालȣ लागू गनु[ । 

७ अनदुान, पǐरयोजना कोष तथा वैदेिशक सहायता पारदशȸ Ǿपमा åयवèथापन गनु[ । 

८ लेखापरȣ¢ण, बेǽज ुफŞयौट तथा सधुारा×मक काया[Ûवयनमा समÛवय गनु[ । 

९ शाखा अÛतग[तका उपशाखा तथा कम[चारȣहǾको काय[ सʶालन, समÛवय तथा सपुǐरव¢ेण गनु[ । 

१० ĤचǓलत कानून तथा नगरपाǓलकाको Ǔनण[यानसुार आǓथ[क Ĥशासन तथा राजèवसँग सàबिÛधत सǓमǓतको सिचवालय Ĥमखुको ǽपमा काय[ गनु[ । 
११ सभामा पेश गǐरने नीǓत, काय[Đम तथा बजेटको मèयौदामा सàपक[  अǓधकारȣको ǽपमा काम गनु[ । 
१२ ĤचǓलत कानून, ǒवƣीय मापदÖड तथा नगरपाǓलकाको Ǔनण[य अनसुार काय[ सàपादन गनु[ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट åयवèथापन, वािणÏय शाƸ वा åयापार Ĥशासनमा èनातक तह वा अथ[शाƸ, गिणत, तØयाǋ शाƸ मÚये कुनै एक मूल 
ǒवषय Ǔलई èनातक तह वा सो सरह उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा 
अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक 
साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०३.२ 

सेवाः Ĥशासन 

समूहः लेखा 
उपसमूहः - 
तहः ५/६ 

१. पदको नामः लेखापाल/सहायक लेखा अǓधकृत 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

आǓथ[क Ĥशासन तथा राजèव åयवèथापन शाखा शाखा  

- उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ 
दैǓनक आǓथ[क कारोबार सàबÛधी भौचर तयार गनȶ, भौचरलाई Ĥमािणत गनȶ 
Ĥमाण, Ǔनण[य तथा कागजात ǽज ुगनȶ तथा अǓभलेख åयविèथत गनȶ 

भौचर तयार तथा ǽज ु
गनȶ 

आǓथ[क अǓभलेखमा शƨुता कायम 
गनȶ 

भौचर ğǒुट दर Voucher File 

२ 
दोहोरो लेखा Ĥणालȣ अनसुार Ledger, Cash Book तथा सहायक लेखा 
अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ 

लेखा अǓभलेख राơे åयविèथत लेखा Ĥणालȣ कायम गनȶ अƭावǓधक ĤǓतशत Ledger/Cash Book 

३ 
दैǓनक, माǓसक तथा ğैमाǓसक ǒवƣीय ǒववरण तयार गरȣ शाखा Ĥमखुसम¢ 
पेश गनȶ 

ĤǓतवेदन तयार गनȶ 
समय मै ǒवƣीय ĤǓतवेदन सǓुनिƱत 
गनȶ 

ĤǓतवेदन समय मै पेश Financial Report 

४ 
भƠुानी सàबÛधी Ǔबल, भरपाई तथा कागजात ǽज ुगरȣ भƠुानी ĤǒĐयाका 
लाǓग पेश गनȶ 

ǽज ुतथा पेश गनȶ भƠुानी शƨुता कायम गनȶ ǽज ुफाइल संÉया Bill File 

५ चेक तयारȣ, बɇक भौचर तथा बɇक Ǔमलान ǒववरण तयार गनȶ बɇक ǒववरण तयार गनȶ बɇǒकङ अǓभलेख शƨुता कायम गनȶ Bank Reconciliation 
Status Bank Statement 
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६ नगद Ĥवाह सàबÛधी ǒववरण तयार गरȣ शाखा Ĥमखुलाई उपलÞध गराउन े ǒववरण तयार गनȶ 
Cash Management मा सहयोग 
गनȶ 

ǒववरण संÉया Cash report 

७ 
संघीय तथा Ĥदेश सरकारबाट ĤाƯ अनदुान खच[ सàबÛधी लेखा ǒववरण 
तयार गनȶ 

अनदुान लेखा राơे अनदुान अǓभलेख åयविèथत गनȶ 
अनदुान ǒववरण 

अƭावǓधक 
Grant Register 

८ सशत[, समानीकरण, ǒवशेष तथा समपूरक अनदुान खच[को अǓभलेख राơ े अǓभलेख åयवèथापन गनȶ खच[ पारदिश[ता कायम गनȶ अǓभलेख शƨुता Expenditure File 

९ धरौटȣ ĤाǓƯ, ǒफता[ तथा सदरèयाहा सàबÛधी लेखा अǓभलेख तयार गनȶ धरौटȣ अǓभलेख राơ े धरौटȣ åयवèथापन सǓुनिƱत गनȶ 
धरौटȣ फाइल 

अƭावǓधक 
Deposit Register 

१० आǓथ[क कारोबार सàबÛधी कागजात तथा अǓभलेख सरुि¢त राơ े अǓभलेख संर¢ण गनȶ दèतावजे सरु¢ा सǓुनिƱत गनȶ 
अǓभलेख सरु¢ा 
अवèथा 

File Register 

११ FMIS तथा Ǔडिजटल लेखा Ĥणालȣमा ǒववरण Ĥǒवǒƴ तथा अƭावǓधक गनȶ System Entry गनȶ Ǔडिजटल लेखा Ĥणालȣ सʶालन गनȶ System Update Rate FMIS 

१२ 
लेखापरȣ¢णका लाǓग आवæयक कागजात, ǒववरण तथा Ĥमाण तयार गरȣ 
उपलÞध गराउन े

कागजात तयारȣ गनȶ लेखापरȣ¢ण सहजीकरण गनȶ Audit Query 
Response 

Audit file 

१३ बेǽजसँुग सàबिÛधत ǒववरण संकलन तथा फŞयौट ĤǒĐयामा सहयोग गनȶ ǒववरण संकलन गनȶ बǽेज ुÛयूǓनकरणमा सहयोग गनȶ 
फŞयौट सहयोग 

संÉया 
Audit Response 

१४ 
साव[जǓनक खǐरद तथा भƠुानी ĤǒĐयासàबÛधी आǓथ[क कागजात परȣ¢णमा 
सहयोग गनȶ 

परȣ¢ण सहयोग गनȶ ǒवƣीय अनशुासन कायम गनȶ परȣ¢ण फाइल संÉया Procurement File 

१५ आǓथ[क तØयाǋ तथा सूचकाǋ तयार गन[ शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ तØयाǋ तयार गनȶ Ǔनण[य ĤǒĐयामा सहयोग गनȶ 
तØयाǋ ĤǓतवदेन 
संÉया 

Statistical Report 

१६ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र शाखा Ĥमखुबाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा 
उãलेख भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट तोǒकएबमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ ĤǓतशत काया[लय अǓभलेख 

१७ 
शाखा Ĥमखु (लेखा अǓधकृत/वǐरƵ लेखा अǓधकृत) को Ǔनदȶशन अनसुार 
ǒवƣीय तथा लेखा सàबÛधी अÛय काय[ सàपादन गनȶ 

Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ समयमै काय[ सàपǏ गनȶ काय[ सàपǏ ĤǓतशत Ǔनण[य पिुèतका 

कत[åय 

१ आǓथ[क Ĥशासन तथा लेखा åयवèथापन सàबÛधी दैǓनक काय[ åयविèथत Ǿपमा सʶालन गनु[ । 
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२ भौचर, Ledger, Cash Book तथा अÛय लेखा अǓभलेख शƨु र अƭावǓधक राơ ु। 

३ ǒवƣीय ǒववरण तथा ĤǓतवेदन समयमै तयार गरȣ शाखा Ĥमखुलाई उपलÞध गराउन ु। 

४ भƠुानी, बɇक Ǔमलान तथा नगद Ĥवाह åयवèथापनमा सहयोग गनु[ । 

५ FMIS तथा Ǔडिजटल लेखा Ĥणालȣ सʶालन तथा अƭावǓधक गनु[ । 

६ अनदुान, धरौटȣ तथा खच[ सàबÛधी अǓभलेख åयविèथत राơ ु। 

७ लेखापरȣ¢ण तथा बेǽज ुफŞयौट ĤǒĐयामा आवæयक सहयोग गनु[ । 

८ आǓथ[क अनशुासन, पारदिश[ता तथा अǓभलेख सरु¢ामा Úयान Ǒदन ु। 

९ शाखा Ĥमखुको Ǔनदȶशन अनसुार आǓथ[क Ĥशासन सàबÛधी काय[ सàपादन गनु[ । 

१० ĤचǓलत आǓथ[क ऐन, Ǔनयम, मापदÖड तथा नगरपाǓलकाको Ǔनण[य अनसुार काय[ गनु[ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट åयवèथापन, वािणÏय शाƸमा Ĥǒवणता Ĥमाणपğ तह/+२ वा अथ[शाƸ, गिणत वा तØयाǋ शाƸ मÚये कुनै एक मूल 
ǒवषय Ǔलई Ĥǒवणता Ĥमाणपğ तह/+२ वा सो सरह उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं 
Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको 
ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण 
फारम 

पद सǋतेः १०३.१ 

सेवाः Ĥशासन 

समूहः राजèव 

उपसमूहः - 
तहः ५/६ 

१. पदको नामः नायब सÞुबा/सहायक अǓधकृत 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

आǓथ[क Ĥशासन तथा राजèव åयवèथापन शाखा शाखा  

राजèव उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 
Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व काय[ सàपादन सचुकाǋ सचुकाǋको आधार (İोत) 

१ 
èथानीय कर तथा गैर-कर राजèव 
संकलन सàबÛधी काय[ सʶालन तथा 
सहजीकरण गनȶ 

राजèव संकलन सहजीकरण 
गनȶ 

ǓनयǓमत राजèव संकलन सǓुनिƱत गनȶ संकलन ĤǓतशत राजèव रिजèटर 

२ 
सàपिƣ कर, घरबहाल कर, åयवसाय 
कर, सेवा शãुक, दèतरु आǑद सàबÛधी 
अǓभलेख तयार तथा अƭावǓधक गनȶ 

अǓभलेख åयवèथापन गनȶ कर ǒववरण शƨुता कायम गनȶ अƭावǓधक संÉया करदाता Ĥोफाइल 

३ 
करदाता दता[, नवीकरण तथा Ĥोफाइल 
अƭावǓधक गनȶ 

दता[ तथा अƭावǓधक गनȶ करदाता अǓभलेख åयविèथत गनȶ दता[ संÉया करदाता रिजèटर 
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४ 
राजèव सàबÛधी Ǔडिजटल/अनलाइन 
Ĥणालȣमा ǒववरण Ĥǒवǒƴ तथा 
अƭावǓधक गनȶ 

Ĥणालȣ सʶालन गनȶ 
Ǔडिजटल राजèव Ĥणालȣ Ĥभावकारȣ 
बनाउन े

System Update Rate Software/MIS 

५ 
कर Ǔनधा[रण तथा कर मूãयाकंन 
सàबÛधी Ĥारिàभक ǒववरण तयार गनȶ 

ǒववरण तयार गनȶ यथाथ[परक कर Ǔनधा[रणमा सहयोग गनȶ Ǔनधा[रण फाइल संÉया कर फाइल 

६ 
कर छुट, सǒुवधा तथा पनुरावलोकन 
सàबÛधी कागजात ǽज ुगरȣ शाखा 
Ĥमखुसम¢ पेश गनȶ 

ǽज ुतथा पशे गनȶ कानूनी ĤǒĐया सहजीकरण गनȶ ǽज ुसंÉया कर Ǔनवदेन फाइल 

७ 
राजèव चहुावट ǓनयÛğणका लाǓग 
अनगुमन तथा छÔके जाचँमा सहयोग 
गनȶ 

अनगुमन सहयोग गनȶ चहुावट ǓनयÛğणमा सहयोग गनȶ अनगुमन संÉया अनगुमन ĤǓतवदेन 

८ 
कर नǓतनȶ करदाताको ǒववरण तयार 
गरȣ कानूनी ĤǒĐया अिघ बढाउन 
शाखा Ĥमखुसम¢ पेश गनȶ 

ǒववरण तयार गनȶ कर अनशुासन कायम गनȶ कारवाहȣ फाइल संÉया बÈयौता सूची 

९ 
दैǓनक राजèव संकलन ǒववरण तयार 
गरȣ शाखा Ĥमखुसम¢ पेश गनȶ 

ĤǓतवदेन तयार गनȶ राजèव पारदिश[ता कायम गनȶ दैǓनक ĤǓतवदेन दैǓनक संकलन ǒववरण 

१० 
माǓसक, ğैमाǓसक तथा वाǒष[क राजèव 
ĤǓतवदेन तयार गनȶ 

ĤǓतवदेन तयार गनȶ समयमै ĤǓतवदेन सǓुनिƱत गनȶ ĤǓतवदेन समयमै पेश राजèव ĤǓतवदेन 

११ 
राजèव सàबÛधी रǓसद ǓनयÛğण तथा 
अǓभलेख åयवèथापन गनȶ 

रǓसद åयवèथापन गनȶ ǒवƣीय अनशुासन कायम गनȶ रǓसद Ǔमलान िèथǓत रǓसद रिजèटर 

१२ 
राजèव सàबÛधी तØयाǋ तथा 
ǒवƲषेणा×मक ǒववरण तयार गन[ शाखा 
Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ 

तØयाǋ तयार गनȶ Ǔनण[य ĤǒĐयामा सहयोग गनȶ ǒवƲषेण ĤǓतवेदन संÉया Statistical Report 
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१३ 
राजèव सàबÛधी जनचेतना तथा 
करदाता अǓभमखुीकरण काय[Đम 
सʶालनमा सहयोग गनȶ 

काय[Đम सहयोग गनȶ करदाताको सहभाǓगता बढाउने काय[Đम संÉया काय[Đम ĤǓतवदेन 

१४ 
èथानीय कर तथा राजèव सàबÛधी ऐन, 

Ǔनयम तथा काय[ǒवǓध काया[Ûवयनमा 
सहयोग गनȶ 

काया[Ûवयन सहयोग गनȶ कानूनी पालना सǓुनिƱत गनȶ काया[Ûवयन अवèथा Ǔनण[य/काय[ǒवǓध 

१५ 
कर Ĥशासन सàबÛधी समÛवया×मक 
सàपक[  ǒवÛदकुो ǽपमा काम गनȶ । 

सूचना, ǒववरण तथा 
ĤǓतवदेन सàबिÛधत शाखा, 
वडा, करदाता तथा 
सरोकारवाला Ǔनकायबाट 
ĤाƯ गनȶ  

Ĥभावकारȣ समÛवय, सूचना Ĥवाह तथा 
सहजीकरण गनȶ 

कर ĤशासनसàबÛधी समÛवय, 

सहजीकरण तथा सूचना 
आदानĤदानका काय[हǾ समयमै 
सàपǏ भएको संÉया वा ĤǓतशत 

पğाचार अǓभलेख, बैठक Ǔनण[य, 

समÛवय ĤǓतवदेन, कर 
ĤशासनसàबÛधी अǓभलेख तथा 
ĤगǓत ĤǓतवदेन 

१६ 

आगामी Ǒदनमा नगरपाǓलकाले कर 
तथा कर Ĥशासन सàबÛधमा Ǔलनपुनȶ 
नीǓतगत तथा कानूनी सधुारका ǒवषयमा 
Ĥारिàभक मèयौदा तयार गनȶ। 

ǒववरण संकलन तथा 
ǒवƲषेण गनȶ 

कर तथा कर Ĥशासनको Ĥभावकाǐरता 
अǓभवृǒƨका लाǓग आवæयक नीǓतगत 
तथा कानूनी सधुारका ǒवषय पǒहचान 
गरȣ Ĥारिàभक मèयौदा तयार गनȶ 

मèयौदाको संÉया र गणुèतर 

मèयौदा ĤǓतवदेन, कानूनी तथा 
नीǓतगत अÚययन सामĒी, सझुाव 
संकलन अǓभलेख, बैठक Ǔनण[य 
तथा पेश भएका ĤèतावहǾ 

१७ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र शाखा 
Ĥमखुबाट Ĥ×यायोिजत काम 

Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख 
भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट तोǒकएबमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ ĤǓतशत काया[लय अǓभलेख 

१८ 

शाखा Ĥमखु (लेखा अǓधकृत/वǐरƵ 
लेखा अǓधकृत) को Ǔनदȶशन अनसुार 
राजèव Ĥशासन सàबÛधी अÛय काय[ 
सàपादन गनȶ 

Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ समयमै काय[ सàपǏ गनȶ काय[ सàपǏ ĤǓतशत Ǔनण[य पिुèतका 

कत[åय 

१ èथानीय कर तथा गरै-कर राजèव Ĥशासन सàबÛधी काय[ åयविèथत Ǿपमा सʶालन गनु[ । 
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२ करदाता दता[, नवीकरण तथा अǓभलेख अƭावǓधक राơ ु। 

३ राजèव संकलन, रǓसद ǓनयÛğण तथा राजèव अǓभलेख åयविèथत राơ ु। 

४ Ǔडिजटल राजèव Ĥणालȣ तथा MIS ǓनयǓमत Ǿपमा अƭावǓधक गनु[ । 

५ कर Ǔनधा[रण, कर छुट तथा पनुरावलोकन ĤǒĐयामा सहयोग गनु[ । 

६ राजèव चहुावट ǓनयÛğण तथा कर अनशुासन कायम गन[ सहयोग गनु[ । 

७ दैǓनक तथा आवǓधक राजèव ĤǓतवेदन समयमै तयार गनु[ । 

८ करदाता सेवा, सूचना तथा जनचेतना अǓभवǒृƨमा सहयोग गनु[ । 

९ कर Ĥशासन सàबÛधी समÛवया×मक सàपक[  ǒवÛदकुो ǽपमा काम गनु[ । 
१० आगामी Ǒदनमा नगरपाǓलकाले कर तथा कर Ĥशासन सàबÛधमा Ǔलनपुनȶ नीǓतगत तथा कानूनी सधुारका ǒवषयमा Ĥारिàभक मèयौदा तयार गनु[ । 
११ शाखा Ĥमखुको Ǔनदȶशन अनसुार राजèव Ĥशासन सàबÛधी काय[ सàपादन गनु[ । 

१२ ĤचǓलत कानून, राजèव नीǓत तथा नगरपाǓलकाको Ǔनण[य अनसुार काय[ गनु[ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट åयवèथापन वा वािणÏयशाƸमा Ĥǒवणता Ĥमाणपğ तह/+२ वा अथ[शाƸ, गिणत वा तØयाǋ शाƸ मÚये कुनै एक मूल 
ǒवषय Ǔलई Ĥǒवणता Ĥमाणपğ तह/+२ वा सो सरह उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा 
अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साचँो हो 
। 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०२.२ 

सेवाः इिÛजǓनयǐरङ 

समूहः ǓसǓभल 

उपसमूहः जनरल 

तहः ७/८ 
१. पदको नामः इिÛजǓनयर / ǓसǓनयर इिÛजǓनयर 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

पूवा[धार ǒवकास तथा वातावरण åयवèथापन शाखा शाखा  

- उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ 
नगरपाǓलकाको आवǓधक योजना, वाǒष[क ǒवकास काय[Đम तथा बजेट 
अनसुार शाखागत योजना तथा काय[ताǓलका (Work Calendar) तयार गरȣ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतसम¢ पेश गनȶ 

योजना/काय[ताǓलका तजु[मा 
तथा Ǔसफाǐरस गनȶ 

एकȧकृत ǒवकास योजना 
सǓुनिƱत गनȶ 

वाǒष[क काय[ताǓलका 
èवीकृǓत दर 

योजना दèतावेज 

२ 
शाखा तथा इकाईगत काय[ ĤगǓत अनगुमन, मूãयाǋन तथा ĤǓतवदेन 
तयार गरȣ नगर काय[पाǓलका तथा तालकु Ǔनकायमा पेश गनȶ 

ĤगǓत ĤǓतवदेन Ĥमािणत गनȶ 
काया[Ûवयन Ĥभावकाǐरता 
सǓुनिƱत गनȶ 

ĤǓतवदेन समयमै 

पेश 
Progress Report 

३ 
ĤाǒवǓधक जनशिƠ पǐरचालन तथा काय[ ǒवभाजन योजना तयार गरȣ 
लागू गनȶ 

जनशिƠ åयवèथापन गनȶ 
Ĥभावकारȣ काय[ सàपादन 
सǓुनिƱत गनȶ 

काय[सàपादन दर HR Deployment File 

४ 
भवन नÈसा èवीकृǓत, संशोधन तथा अǓभलेखीकरण ĤǒĐयालाई 
åयविèथत तथा सपुǐरवे¢ण गनȶ 

èवीकृǓत ĤǒĐया सपुǐरवे¢ण 
गनȶ 
 

भवन मापदÖड पालना 
सǓुनिƱत गनȶ 

èवीकृǓत समयावǓध नÈशा फाइल 
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५ 
भवन Ǔनमा[ण आचारसंǒहता तथा राǒƶय भवन संǒहता काया[Ûवयन 
गनȶ/गराउने 

मापदÖड लागू गनȶ सरुि¢त Ǔनमा[ण सǓुनिƱत गनȶ अनपुालन दर Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन 

६ 
अनǓधकृत Ǔनमा[ण ǓनयÛğण तथा रोकथामका लाǓग अनगुमन तथा 
कारवाहȣ Ǔसफाǐरस गनȶ 

अनगुमन तथा Ǔसफाǐरस गनȶ शहरȣ अनशुासन कायम गनȶ ǓनयÛğण संÉया Ǔनरȣ¢ण ǐरपोट[ 

७ 
सडक, पलु, नाला, कãभट[ लगायत पवूा[धार योजनाको Ǔडजाइन, लागत 
अनमुान तथा काया[Ûवयन èवीकृǓत Ǒदन े

Ǔडजाइन तथा लागत èवीकृǓत 
गनȶ 

गणुèतरȣय पूवा[धार सǓुनिƱत 
गनȶ 

èवीकृत Ǔडजाइन 

संÉया 
Estimate File 

८ 
ठेʞा ĤǒĐया, उपभोƠा सǓमǓत/लाभĒाहȣ समूह तथा आयोजनाको 
ĤाǒवǓधक सपुरȣवे¢ण तथा भƠुानी Ǔसफाǐरस गनȶ 

भƠुानी Ǔसफाǐरस गनȶ 
ǒवƣीय तथा ĤाǒवǓधक शƨुता 
कायम गनȶ 

भƠुानी Ǔसफाǐरस 

संÉया 
MB/Ǔबल फाइल 

९ 
Ǔनमा[ण काय[को ǓनयǓमत अनगुमन, गणुèतर परȣ¢ण तथा ĤाǒवǓधक 
Ǔनदȶशन Ǒदन े

Ǔनरȣ¢ण तथा Ǔनदȶशन Ǒदने गणुèतर सǓुनिƱत गनȶ QC परȣ¢ण दर QC Report 

१० सडक मम[त, èतरोǏǓत तथा दȣगो पूवा[धार उपयोग सǓुनिƱत गनȶ मम[त योजना èवीकृǓत गनȶ पूवा[धार Ǒदगोपन सǓुनिƱत गनȶ 
मम[त सàपǏ 

ĤǓतशत 
काय[ ĤǓतवदेन 

११ 
वातावरण संर¢ण, हǐरयालȣ Ĥवƨ[न तथा Ĥदूषण ǓनयÛğण काय[Đम 
काया[Ûवयन गनȶ 

वातावरणीय काय[Đम 
सʶालन गनȶ 

वातावरणीय सÛतलुन कायम 
गनȶ 

काय[Đम संÉया Environment 
Report 

१२ जलवाय ुपǐरवत[न अनकूुलन तथा Ûयूनीकरण काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ 
जलवाय ुकाय[Đम सʶालन 
गनȶ 

जोिखम Ûयूनीकरण सǓुनिƱत 
गनȶ 

काय[Đम 

काया[Ûवयन दर 
Climate Report 

१३ 
ǒवपɮ जोिखम नÈसाǋन, पूव[तयारȣ तथा ĤǓतकाय[ योजना èवीकृत तथा 
काया[Ûवयन गनȶ 

ǒवपɮ योजना Ǔनण[यानसुार 
èवीकृǓत गनȶ 

जोिखम Ûयूनीकरण सǓुनिƱत 
गनȶ 

Response 
Readiness Index 

DRR Plan 

१४ 
ǒवपɮ अवèथामा उƨार, राहत तथा पनुःèथापना काय[मा समÛवय तथा 
नेत×ृव गनȶ 

आपतकालȣन समÛवय गनȶ 
Ĥभावकारȣ ĤǓतकाय[ सǓुनिƱत 
गनȶ 

Response Time Incident Report 

१५ 
घर नÈसा तथा सडक Ǔनमा[ण र वातावरणीय Ĥभाव मूãयाǋनबीच 
समÛवय कायम गनȶ 

समÛवय गनȶ एकȧकृत ǒवकास सǓुनिƱत गनȶ 
समÛवय बैठक 

संÉया 
Meeting Minutes 
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१६ 
साव[जǓनक पूवा[धारमा वातावरणीय तथा ĤाǒवǓधक मापदÖड पालन 
सǓुनिƱत गनȶ 

मापदÖड लागू गनȶ दȣगो ǒवकास सǓुनिƱत गनȶ अनपुालन ĤǓतशत Ǔनरȣ¢ण ǐरपोट[ 

१७ 
एकȧकृत योजना Ĥणालȣमाफ[ त शाखा तथा इकाई सʶालन, समÛवय र 
सपुरȣवे¢ण गनȶ 

सपुǐरवे¢ण गनȶ 
समिÛवत काय[ Ĥणालȣ कायम 
गनȶ 

काय[ समÛवय èतर शाखा ǐरपोट[ 

१८ 
शाखा अÛतग[तका तीनै इकाईहǾको काय[ सʶालन, ǓनयÛğण र Ǔनदȶशन 
Ǒदन े

Ǔनदȶशन Ǒदन े
Ĥभावकारȣ सेवा Ĥवाह 
सǓुनिƱत गनȶ 

काय[ सàपǏ दर इकाई ĤǓतवेदन 

१९ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई नीǓत, ĤाǒवǓधक तथा ǒवकास सàबÛधी 
राय/Ǔसफाǐरस पेश गनȶ 

Ǔसफाǐरस गनȶ Ǔनण[य ĤǒĐयामा सहयोग गनȶ Ǔसफाǐरस संÉया Recommendation 
File 

२० Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख 
भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट 
तोǒकएबमोिजमको िजàमवेारȣ 
पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
काया[लय अǓभलेख 

२१ संघीय, Ĥादेिशक तथा अÛतर èथानीय तहसँग ĤाǒवǓधक समÛवय गनȶ समÛवय गनȶ 
अÛतरसरकारȣ समÛवय 
सǓुनिƱत गनȶ 

समÛवय बैठक 

संÉया 
Coordination 
Record 

कत[åय 

१ पूवा[धार ǒवकास तथा वातावरण åयवèथापन शाखाको Ĥमखुको Ǿपमा सàपूण[ ĤाǒवǓधक योजना, काया[Ûवयन र सपुǐरवे¢ण गनु[ । 

२ भवन, सडक तथा वातावरण सàबÛधी नीǓत तथा काय[Đम Ĥभावकारȣ Ǿपमा काया[Ûवयन गनु[ । 

३ Ǔनमा[ण काय[मा गणुèतर, लागत Ĥभावकाǐरता तथा ĤाǒवǓधक मापदÖड सǓुनिƱत गनु[ । 

४ वातावरण संर¢ण, जलवाय ुपǐरवत[न तथा ǒवपɮ जोिखम Ûयूनीकरण काय[ नेत×ृव गनु[ । 

५ अनǓधकृत Ǔनमा[ण ǓनयÛğण तथा शहरȣ ǒवकास अनशुासन कायम गनु[ । 

६ तीनै इकाईहǾको काय[ सʶालन, समÛवय तथा सपुरȣवे¢ण गनु[ । 

७ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको Ĥ×य¢ Ǔनदȶशनमा वाǒष[क ǒवकास काय[Đम काया[Ûवयन गनु[ । 

८ साव[जǓनक पूवा[धारको दȣगो उपयोग तथा सरुि¢त ǒवकास सǓुनिƱत गनु[ । 
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९ ĤचǓलत काननु, ĤाǒवǓधक मापदÖड तथा नगरपाǓलकाको Ǔनण[य अनसुार काय[ गनु[ । 

१० नगरपाǓलकाको ǒवकास काय[लाई एकȧकृत, पारदशȸ र Ĥभावकारȣ बनाउन ु। 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट ǓसǓभल इिÛजǓनयǐरङ ǒवषयमा èनातक तह वा सो सरह उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक 
साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा 
अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साचँो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०३.७ 

सेवाः इिÛजǓनयǐरङ 

समूहः ǓसǓभल 

उपसमूहः ǒव. एÖड आ. 
तहः ५/६ 

१. पदको नामः सब-इिÛजǓनयर / इिÛजǓनयर (छैटɊ) 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

पूवा[धार ǒवकास तथा वातावरण åयवèथापन शाखा शाखा  

घर नÈसा तथा मापदÖड उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ 
भवन Ǔनमा[ण आचारसंǒहता तथा राǒƶय भवन संǒहता 
काया[Ûवयन गनȶ/गराउन े

मापदÖड लागू गनȶ 
सरुि¢त भवन Ǔनमा[ण सǓुनिƱत 
गनȶ 

अनपुालन दर Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन 

२ 
भवन Ǔनमा[ण अनमुǓत (Building Permit) ĤǒĐया 
सʶालन, नÈसा èवीकृǓत, संशोधन तथा अǓभलेखीकरण 
गनȶ 

अनमुǓत èवीकृǓत/Ǔसफाǐरस 
गनȶ 

पारदशȸ सेवा Ĥवाह सǓुनिƱत गनȶ èवीकृǓत समय Permit File 

३ 
भवन नÈसा तथा Drawing Design ĤाǒवǓधक Ǿपमा 
परȣ¢ण गरȣ èवीकृǓतका लाǓग Ǔसफाǐरस गनȶ 

ĤाǒवǓधक परȣ¢ण गनȶ 
मापदÖड अनǾुप Ǔडजाइन 
सǓुनिƱत गनȶ 

èवीकृत नÈसा 
संÉया 

Drawing File 

४ 
भवन Ǔनमा[ण अनमुǓत Ĥणालȣलाई Ǔडिजटल, åयविèथत 
तथा अƭावǓधक गनȶ 

Ǔडिजटल Ĥणालȣ सʶालन 
गनȶ 

सेवा Ǔछटो र पारदशȸ बनाउने System Update 
Rate 

MIS/Software 
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५ 
भवन Ǔनमा[ण सàबÛधी सàपूण[ अǓभलेख (नÈसा, Permit, 

Inspection) åयवèथापन गनȶ 
अǓभलेख åयवèथापन गनȶ अǓभलेख शƨुता कायम गनȶ Record 

Completeness 
Record System 

६ 
èवीकृत नÈसा अनसुार Ǔनमा[ण काय[को ǓनयǓमत ǒफãड 
Ǔनरȣ¢ण गनȶ 

Ǔनरȣ¢ण गनȶ 
Ǔडजाइन अनसुार काया[Ûवयन 
सǓुनिƱत गनȶ 

Ǔनरȣ¢ण संÉया Site Report 

७ 
भवन Ǔनमा[ण मापदÖड तथा राǒƶय/èथानीय भवन संǒहता 
पालन सǓुनिƱत गनȶ 

मापदÖड लागू गराउने सरुि¢त संरचना सǓुनिƱत गनȶ Compliance Rate Inspection Log 

८ 
अनǓधकृत तथा मापदÖड ǒवपरȣतको Ǔनमा[ण ǓनयÛğण 
तथा रोकथाम गनȶ 

ǓनयÛğण तथा Ǔसफाǐरस गनȶ शहरȣ अनशुासन कायम गनȶ ǓनयÛğण संÉया Inspection 
Report 

९ 
सरुि¢त आवास Ǔनमा[ण सàबÛधी जनचेतनामूलक 
काय[Đम सʶालन गनȶ 

काय[Đम सʶालन गनȶ नागǐरक सचेतना वǒृƨ गनȶ काय[Đम संÉया काय[Đम ĤǓतवेदन 

१० 
नागǐरकलाई भवन Ǔनमा[ण सàबÛधी ĤाǒवǓधक जानकारȣ 
तथा सेवा सहजीकरण Ĥदान गनȶ 

सहजीकरण गनȶ सेवा Ĥवाह Ĥभावकारȣ बनाउने सेवा संÉया सेवा रिजèटर 

११ 
सडक तथा वातावरण इकाईसँग समÛवय गरȣ भवन 
Ǔनमा[णमा पहुँच र वातावरणीय मापदÖड सǓुनिƱत गनȶ 

समÛवय गनȶ एकȧकृत ǒवकास सǓुनिƱत गनȶ 
समÛवय बैठक 

संÉया 
Meeting Minutes 

१२ 
भवन नÈसा èवीकृǓत, सडक पहुँच र वातावरणीय Ĥभाव 
मूãयाǋनबीच समÛवय कायम गनȶ 

समÛवय गनȶ दȣगो ǒवकास सǓुनिƱत गनȶ समÛवय पǐरणाम समÛवय ĤǓतवेदन 

१३ ǒवपɮ जोिखम संवेदनशील भवन Ǔनमा[ण Ĥवƨ[न गनȶ जोिखम मूãयांकन गनȶ सरुि¢त संरचना सǓुनिƱत गनȶ 
सरुि¢त भवन 

अनपुात 
DRR Report 

१४ 
Ǔनमा[ण काय[को गणुèतर परȣ¢ण (Quality Control) तथा 
ĤाǒवǓधक Ǔनरȣ¢ण गनȶ 

QC गनȶ गणुèतरȣय Ǔनमा[ण सǓुनिƱत गनȶ QC Pass Rate QC Report 



184 
सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण ĤǓतवदेन, २०८३ 

१५ 
भवन सàबÛधी तØयाǋ, नÈसा तथा अǓभलेख अƭावǓधक 
गनȶ 

अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ सूचना शƨुता कायम गनȶ अƭावǓधक दर Record System 

१६ 
सàपǏ भवन Ǔनमा[णको अिÛतम ĤाǒवǓधक परȣ¢ण तथा 
Completion ǐरपोट[ तयार गनȶ 

Completion Report तयार 
गनȶ 

काय[ èवीकृǓत सǓुनिƱत गनȶ 
Completion 
Report संÉया Completion File 

१७ 
साव[जǓनक परȣ¢ण (Public Audit) तथा सरोकारवालासँग 
समÛवय गरȣ ĤाǒवǓधक ǒववरण Ĥèततु गनȶ 

ǒववरण Ĥèततु गनȶ पारदिश[ता कायम गनȶ Audit सहभाǓगता Audit record 

१८ 
शाखा Ĥमखु तथा इिÛजǓनयरको Ǔनदȶशन अनसुार इकाई 
सʶालन गनȶ 

इकाई सʶालन गनȶ 
Ĥभावकारȣ सेवा Ĥवाह सǓुनिƱत 
गनȶ 

काय[ सàपǏ दर इकाई ǐरपोट[ 

१९ 
नगरपाǓलकाको भवन Ǔनमा[ण सàबÛधी नीǓत तथा Ǔनण[य 
काया[Ûवयनमा सहयोग गनȶ 

काया[Ûवयन सहयोग गनȶ नीǓत Ĥभावकारȣ बनाउन े काया[Ûवयन अवèथा Ǔनण[य पिुèतका 

२० 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत/शाखा Ĥमखुबाट Ĥ×यायोिजत 
काम 

Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख 
भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट तोǒकएबमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ ĤǓतशत काया[लय अǓभलेख 

२१ 
इकाईलाई ǓनǑद[ƴ तथा तोǒकए बमोिजमका अÛय काय[ 
गनȶ 

अÛय काय[ गनȶ सेवा Ĥवाह सǓुनिƱत गनȶ काय[ सàपǏ ĤǓतशत काया[लय अǓभलेख 

कत[åय 

१ घर नÈसा तथा मापदÖड इकाई Ĥमखुको Ǿपमा भवन Ǔनमा[ण अनमुǓत तथा नÈसा èवीकृǓत Ĥणालȣ सʶालन गनु[ । 

२ भवन Ǔनमा[ण आचारसंǒहता तथा राǒƶय/èथानीय भवन संǒहता Ĥभावकारȣ Ǿपमा लागू गनु[ । 

३ नÈसा परȣ¢ण, èवीकृǓत, Ǔनरȣ¢ण तथा अǓभलेख åयवèथापन गनु[ । 

४ अनǓधकृत Ǔनमा[ण ǓनयÛğण तथा सरुि¢त शहरȣ ǒवकास सǓुनिƱत गनु[ । 

५ भवन Ǔनमा[णको गणुèतर ǓनयÛğण तथा ĤाǒवǓधक मापदÖड पालन सǓुनिƱत गनु[ । 

६ सडक तथा वातावरण इकाईसगँ समÛवय गरȣ एकȧकृत पूवा[धार ǒवकास सǓुनिƱत गनु[ । 

७ नागǐरकलाई भवन Ǔनमा[ण सàबÛधी सेवा सहजीकरण तथा जानकारȣ Ĥदान गनु[ । 
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८ ǒवपɮ जोिखम संवेदनशील भवन Ǔनमा[ण Ĥवƨ[न गनु[ । 

९ शाखा Ĥमखुको Ǔनदȶशन अनसुार इकाईको दैǓनक काय[ सʶालन गनु[ । 

१० ĤचǓलत भवन सàबÛधी ऐन, Ǔनयम तथा नगरपाǓलकाको Ǔनण[य अनसुार काय[ गनु[ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट ǓसǓभल इिÛजǓनयǐरङ वा आǒक[ टेãचरल इिÛजǓनयǐरङ ǒवषयमा Ĥमाणपğ तह वा सो सरह उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण 
पूण[ एवं Ǒठक साचँो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०३.६ 

सेवाः इिÛजǓनयǐरङ 

समूहः ǓसǓभल 

उपसमूहः जनरल 

तहः ५/६ 
१. पदको नामः सब-इिÛजǓनयर / इिÛजǓनयर (छैटɊ) 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

पूवा[धार ǒवकास तथा वातावरण åयवèथापन शाखा शाखा  

सडक तथा पूवा[धार Ǔनमा[ण उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ 
नगरèतरȣय सडक, पलु, नाला, कãभट[ तथा अÛय पूवा[धार 
योजनाको ĤाǒवǓधक सवȶ¢ण, Ǔडजाइन र लागत अनमुान तयार गरȣ 
शाखा Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ 

Estimate/Design तयार 
गनȶ 

यथाथ[परक ĤाǒवǓधक योजना 
सǓुनिƱत गनȶ 

èवीकृत Estimate 

संÉया 
Estimate File 

२ 
आवǓधक योजना तथा वाǒष[क बजेट अनसुार पूवा[धार 
आयोजना/काय[Đम काया[Ûवयन काय[ताǓलका तयार गनȶ 

काय[ताǓलका तयार गनȶ 
समयबƨ काया[Ûवयन सǓुनिƱत 
गनȶ 

Work Schedule 
अनपुालन 

काय[ताǓलका 

३ 
टेÛडर ĤǒĐया सʶालन तथा ठेʞा åयवèथापनमा ĤाǒवǓधक 
सहजीकरण गनȶ 

ĤाǒवǓधक सहजीकरण गनȶ 
पारदशȸ खǐरद ĤǒĐया 
सǓुनिƱत गनȶ 

Tender 
Completion Rate 

Procurement 
File 

४ 
उपभोƠा सǓमǓत, लाभĒाहȣ समूह तथा ठेकेदारसँग सàझौता तथा 
काया[देश ĤǒĐयामा ĤाǒवǓधक भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ 

सàझौता सहजीकरण गनȶ 
 

काया[Ûवयन Ĥभावकारȣ बनाउने सàझौता संÉया सàझौता फाइल 



187 
सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण ĤǓतवदेन, २०८३ 

५ 
Ǔनमा[ण काय[को ǓनयǓमत ǒफãड Ǔनरȣ¢ण, नापजाँच तथा गणुèतर 
परȣ¢ण गनȶ 

Ǔनरȣ¢ण तथा QC गनȶ 
गणुèतरȣय Ǔनमा[ण सǓुनिƱत 
गनȶ 

QC परȣ¢ण दर Site Report 

६ 
èवीकृत Ǔडजाइन, Ĝइङ तथा èपेǓसǒफकेशन अनसुार काया[Ûवयन 
सǓुनिƱत गनȶ 

Ǔडजाइन काया[Ûवयन 
गराउने 

ĤाǒवǓधक मापदÖड पालन 
सǓुनिƱत गनȶ 

अनपुालन ĤǓतशत Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन 

७ Ǔनमा[ण काय[मा देिखएका ğǒुट सधुार तथा ĤाǒवǓधक Ǔनदȶशन Ǒदन े ĤाǒवǓधक Ǔनदȶशन Ǒदन े गणुèतर सधुार सǓुनिƱत गनȶ सधुार संÉया Site Diary 

८ 
सडक मम[त, èतरोǏǓत तथा ǓनयǓमत Maintenance काय[ सʶालन 
गनȶ 

मम[त काय[ सʶालन गनȶ पूवा[धार Ǒदगोपन सǓुनिƱत गनȶ मम[त सàपǏ दर 
Maintenance 
Record 

९ 
साव[जǓनक पूवा[धारको दȣगो उपयोग सǓुनिƱत गन[ ǓनयǓमत 
अनगुमन गनȶ 

अनगुमन गनȶ संरचना दȣगो बनाउने अनगुमन संÉया Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन 

१० 
आयोजना काया[Ûवयन ĤगǓत ǒववरण तयार गरȣ शाखा Ĥमखुलाई 
ǓनयǓमत पेश गनȶ 

ĤǓतवेदन तयार गनȶ पारदिश[ता कायम गनȶ 
ĤǓतवेदन समयमै 

पेश 
Progress Report 

११ 
Ǔनमा[ण सामĒी तथा काय[को ĤाǒवǓधक गणुèतर परȣ¢ण (Quality 

Control) गनȶ 
QC परȣ¢ण गनȶ गणुèतर सǓुनिƱत गनȶ QC Pass Rate 

Laboratory 
Report 

१२ 
वातावरण इकाईसँग समÛवय गरȣ सडक तथा पूवा[धार Ǔनमा[णमा 
वातावरणीय मापदÖड पालन सǓुनिƱत गनȶ 

समÛवय गनȶ 
वातावरणीय सरु¢ा सǓुनिƱत 
गनȶ 

समÛवय बैठक 

संÉया 
Meeting Record 

१३ 
घर नÈसा तथा भवन Ǔनमा[ण इकाईसँग समÛवय गरȣ सडक पहुँच 
तथा पूवा[धार मापदÖड सǓुनिƱत गनȶ 

समÛवय गनȶ एकȧकृत ǒवकास सǓुनिƱत गनȶ समÛवय पǐरणाम समÛवय ĤǓतवेदन 

१४ 
ǒवपɮ अवèथामा सडक अवǽƨ हटाउने, आकिèमक मम[त तथा 
पनुःèथापना काय[ गनȶ 

आपतकालȣन काय[ गनȶ शीē सेवा सǓुनिƱत गनȶ Response Time Disaster Report 

१५ 
साव[जǓनक पूवा[धार सàबÛधी तØयाǋ, नÈसा तथा अǓभलेख 
अƭावǓधक गनȶ 

अǓभलेख åयवèथापन गनȶ 
ĤाǒवǓधक सूचना शƨुता कायम 
गनȶ 

अǓभलेख 
अƭावǓधक दर 

Record System 
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१६ 
सàपǏ योजनाको ĤाǒवǓधक मूãयांकन तथा काय[ सàपǏ ĤǓतवेदन 
(Completion Report) तयार गनȶ 

Completion Report 
तयार गनȶ काय[ èवीकृǓत सǓुनिƱत गनȶ 

Completion 
Report संÉया Completion File 

१७ 
साव[जǓनक परȣ¢ण (Public Audit) मा ĤाǒवǓधक ǒववरण Ĥèततु 
गनȶ 

ǒववरण Ĥèततु गनȶ पारदिश[ता कायम गनȶ Audit 
Participation 

Audit Report 

१८ 
शाखा Ĥमखु तथा इिÛजǓनयरको Ǔनदȶशन अनसुार इकाई सʶालन 
तथा दैǓनक काय[ åयवèथापन गनȶ 

इकाई सʶालन गनȶ 
Ĥभावकारȣ काय[ सʶालन 
सǓुनिƱत गनȶ 

काय[ सàपǏ दर इकाई ǐरपोट[ 

१९ 
नगरपाǓलकाको पूवा[धार ǒवकास सàबÛधी Ǔनण[य काया[Ûवयनमा 
सहयोग गनȶ 

काया[Ûवयन सहयोग गनȶ Ǔनण[य Ĥभावकारȣ बनाउने 
काया[Ûवयन 

अवèथा 
Ǔनण[य पिुèतका 

२१ शाखा Ĥमखुबाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा 
उãलेख भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट 
तोǒकएबमोिजमको िजàमेवारȣ 
पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
काया[लय 
अǓभलेख 

२० 
इकाईलाई ǓनǑद[ƴ तथा तोǒकए बमोिजमका अÛय पूवा[धार सàबÛधी 
काय[ गनȶ 

अÛय काय[ गनȶ सेवा Ĥवाह सǓुनिƱत गनȶ 
काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 

काया[लय 
अǓभलेख 

कत[åय 

१ सडक तथा पूवा[धार Ǔनमा[ण इकाईको Ĥमखुको Ǿपमा सàपूण[ योजना, Ǔडजाइन, काया[Ûवयन र अनगुमन गनȶ । 

२ सडक, पलु, नाला तथा कãभट[ भौǓतक पूवा[धार सàबÛधी आयोजना/काय[Đम Ĥभावकारȣ Ǿपमा सʶालन गनȶ । 

३ लागत अनमुान, नÈसा, Ǔडजाइन तथा ĤाǒवǓधक ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

४ Ǔनमा[ण काय[को गणुèतर ǓनयÛğण तथा ĤाǒवǓधक मापदÖड पालन सǓुनिƱत गनȶ । 

५ उपभोƠा सǓमǓत/लाभĒाहȣ समूह तथा ठेकेदारमाफ[ त हनुे आयोजनाको ĤाǒवǓधक सपुरȣवे¢ण गनȶ । 

६ वातावरण तथा भवन इकाई लगाएत अÛय शाखा तथा Ǔनकायसँग समÛवय गरȣ एकȧकृत ǒवकास सǓुनिƱत गनȶ । 

७ ǒवपɮ अवèथामा आकिèमक सडक पनुःèथापना तथा सेवा ǓनरÛतरता सǓुनिƱत गनȶ । 
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८ शाखा Ĥमखुको Ǔनदȶशन अनसुार इकाईको दैǓनक काय[ सʶालन गनȶ । 

९ साव[जǓनक पूवा[धारको दȣगो उपयोग र संर¢ण सǓुनिƱत गनȶ । 

१० ĤचǓलत काननु, ĤाǒवǓधक मापदÖड तथा नगरपाǓलकाको Ǔनण[य अनसुार काय[ गनȶ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट ǓसǓभल इिÛजǓनयǐरङ ǒवषयमा Ĥमाणपğ तह वा सो सरह उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं 
Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको 
ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०४.१ 

सेवाः इिÛजǓनयǐरङ 

समूहः ǓसǓभल 

उपसमूहः जनरल 

तहः ४ 
१. पदको नामः अǓसƴेÖट सब-इिÛजǓनयर 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

पूवा[धार ǒवकास तथा वातावरण åयवèथापन शाखा शाखा  

सडक तथा पूवा[धार Ǔनमा[ण उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व काय[ सàपादन सचुकाǋ 
सचुकाǋको आधार 

(İोत) 

१ 
सडक, पलु, नाला, कãभट[ तथा अÛय पूवा[धार आयोजनामा 
ǒफãड सवȶ¢ण तथा डाटा संकलनमा सहयोग गनȶ 

डाटा संकलन गनȶ 
तØयगत ĤाǒवǓधक सूचना 
उपलÞध गराउने 

सवȶ¢ण ǐरपोट[ संÉया Field Book 

२ 
लागत अनमुान, नÈसा तथा Ǔडजाइन तयार गनȶ काय[मा 
सब-इिÛजǓनयरलाई ĤाǒवǓधक सहयोग गनȶ 

सहायक Ǔडजाइन काय[ 
गनȶ 

ĤाǒवǓधक काय[मा सहयोग 
पâु याउन े

Estimate सहयोग 

संÉया 
Estimate File 

३ 
Ǔनमा[ण èथलमा ǓनयǓमत Ǔनरȣ¢णमा सहभागी भई मापन 
तथा परȣ¢णमा सहयोग गनȶ 

Ǔनरȣ¢ण सहयोग गनȶ गणुèतर ǓनयÛğणमा सहयोग गनȶ Site Visit संÉया Site Diary 

४ 
Ǔनमा[ण काय[को ĤगǓत अǓभलेख (Progress Record) तयार 
गन[ सहयोग गनȶ 

ĤगǓत रेकड[ गनȶ सहȣ ǐरपोǒट[ङ सǓुनिƱत गनȶ Progress report Progress sheet 
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५ Ǔनमा[ण सामĒीको गणुèतर परȣ¢ण (QC) मा सहयोग गनȶ QC सहयोग गनȶ 
 

मापदÖड पालन सǓुनिƱत गन[ 
सहयोग गनȶ 

QC परȣ¢ण सहभाǓगता QC report 

६ 
सडक मम[त तथा èतरोǏǓत काय[मा ǒफãड काय[ सहयोग 
गनȶ 

ǒफãड सहयोग गनȶ पूवा[धार Ǒदगोपनमा योगदान गनȶ Maintenance Work 
Days 

Work Log 

७ 
Ǔनमा[ण काय[मा Ĥयोग हनुे नापजाँच उपकरण Ĥयोगमा 
सहयोग गनȶ 

उपकरण Ĥयोगमा 
सहयोग गनȶ 

ĤाǒवǓधक मापन शƨुता कायम 
गनȶ 

Measurement 
Accuracy 

Measurement 
Sheet 

८ 
काय[Đम/आयोजनाको ĤाǒवǓधक ǒववरण संकलनमा 
सहयोग गनȶ 

डेटा संकलन गनȶ काया[Ûवयन सहजीकरण गनȶ 
आयोजनासàबÛधी 
ǐरपोट[ 

Contract File 

९ 
Ǔनमा[ण काय[को फोटो, ǓभǓडयो तथा Ǔडिजटल अǓभलेख 
åयवèथापनमा सहयोग गनȶ 

Ǔडिजटल अǓभलेख गनȶ पारदिश[ता कायम गनȶ Digital Record 
Completeness MIS System 

१० 
सडक अवǽƨ, ǒवपɮ वा आकिèमक अवèथामा Ĥारिàभक 
Ǔनरȣ¢ण तथा ǐरपोǒट[ङ गनȶ 

Ĥारिàभक ǐरपोट[ गनȶ त×काल सूचना Ĥवाह गनȶ Response Time Disaster Log 

११ 
èवीकृत Ǔडजाइन अनसुार काय[ भइरहेको छ वा छैन भǏे 
Ǔनगरानीमा सहयोग गनȶ 

Ǔनगरानी सहयोग गनȶ Ǔडजाइन पालन सǓुनिƱत गनȶ Compliance 
Observation 

Site Report 

१२ 
साव[जǓनक पूवा[धारको ǓनयǓमत अनगुमन तथा ǐरपोट[ तयार 
गन[ सहयोग गनȶ 

अनगुमन सहयोग गनȶ 
ǓनयǓमत सूचना Ĥवाह सǓुनिƱत 
गनȶ 

Monitoring Report Monitoring Sheet 

१३ 
सडक तथा पूवा[धार इकाई Ĥमखुलाई दैǓनक ǒफãड ǐरपोट[ 
पेश गनȶ 

ǐरपोट[ पेश गनȶ समयमै सूचना उपलÞध गराउन े
Daily Report 
Submission 

Report Register 

१४ 
èथानीय समदुाय, उपभोƠा सǓमǓत तथा ठेकेदारसँग 
समÛवयमा सहयोग गनȶ 

समÛवय सहयोग गनȶ सहज काया[Ûवयन सǓुनिƱत गनȶ Coordination 
Frequency 

Meeting Notes 
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१५ 
वातावरण तथा भवन इकाई लगायत अÛय शाखासँगको 
समÛवयमा ǒफãड काय[मा सहयोग गनȶ 

समÛवय सहयोग गनȶ एकȧकृत ǒवकासमा सहयोग गनȶ Coordination 
Outcome 

Coordination Log 

१६ 
Ǔनमा[ण काय[को गणुèतर सधुारका लाǓग सझुाव संकलनमा 
सहयोग गनȶ 

सझुाव संकलन गनȶ सधुारमा योगदान गनȶ सझुाव संÉया Suggestion 
Register 

१७ 
सडक मम[त उपकरण तथा सामĒीको सरुि¢त Ĥयोगमा 
सहयोग गनȶ 

उपकरण सहयोग गनȶ सरु¢ा सǓुनिƱत गनȶ Safety Compliance Safety Log 

१८ 
आयोजना सàपǏता मूãयाǋनलाǓग तØयाǋ संकलनमा 
सहयोग गनȶ 

डेटा संकलन गनȶ तØयगत मूãयाǋन सǓुनिƱत गनȶ Completion Data Completion File 

१९ 
इकाईको अǓभलेख, फाइल तथा दèतावेज åयवèथापनमा 
सहयोग गनȶ 

अǓभलेख åयवèथापन 

गनȶ 
दèतावेज शƨुता कायम गनȶ Record 

Completeness Record System 

२० शाखा Ĥमखुबाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा 
उãलेख भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट 
तोǒकएबमोिजमको िजàमेवारȣ पूरा 
गनȶ 

काय[ सàपǏ ĤǓतशत काया[लय अǓभलेख 

२१ 
इकाईलाई ǓनǑद[ƴ तथा तोǒकए बमोिजमका अÛय ĤाǒवǓधक 
सहयोग काय[ गनȶ 

अÛय सहयोग गनȶ सेवा Ĥवाहमा योगदान गनȶ काय[ सàपǏ ĤǓतशत काया[लय अǓभलेख 

कत[åय 

१ सडक तथा पूवा[धार Ǔनमा[ण इकाईमा सब-इिÛजǓनयरको Ǔनदȶशन अनसुार ĤाǒवǓधक सहयोग Ĥदान गनु[ । 

२ ǒफãड सवȶ¢ण, मापन, डाटा संकलन तथा अǓभलेख åयवèथापनमा सǒĐय भǓूमका Ǔनवा[ह गनु[ । 

३ Ǔनमा[ण काय[को गणुèतर ǓनयÛğण तथा अनगुमनमा सहयोग गनु[ । 

४ सडक, पलु, नाला तथा अÛय पूवा[धार आयोजनाको ǒफãड काय[मा सहभागी हनु ु। 

५ ǒवपɮ तथा आकिèमक अवèथामा Ĥारिàभक Ǔनरȣ¢ण तथा ǐरपोǒट[ङ गनु[ । 



193 
सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण ĤǓतवदेन, २०८३ 

६ Ǔनमा[ण सामĒी तथा उपकरणको सरुि¢त Ĥयोग सǓुनिƱत गन[ सहयोग गनु[ । 

७ उपभोƠा सǓमǓत तथा ठेकेदारसँग समÛवयमा सहजीकरण गनु[ । 

८ शाखा तथा इकाईको दैǓनक काय[ सʶालनमा ĤाǒवǓधक सहयोग गनु[ । 

९ ĤचǓलत ĤाǒवǓधक मापदÖड तथा नगरपाǓलकाको Ǔनदȶशन अनसुार काय[ गनु[ । 

१० इकाईलाई तोǒकए बमोिजमका अÛय सहायक ĤाǒवǓधक काय[ गनु[ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट ǓसǓभल इिÛजǓनयǐरङ ǒवषय Ǔलई SEE वा TSLC वा सो सरह उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण 
पूण[ एवं Ǒठक साचँो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०३.६ 

सेवाः इिÛजǓनयǐरङ 

समूहः ǓसǓभल 

उपसमूहः जनरल 

तहः ५/६ 

१. पदको नामः सब-इिÛजǓनयर / इिÛजǓनयर (छैटɊ) 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

पूवा[धार ǒवकास तथा वातावरण åयवèथापन शाखा शाखा  

वातावरण, जलवाय ुपǐरवत[न, ǒवपɮ जोिखम Ûयूनीकरण तथा åयवèथापन 

उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ 
वातावरण संर¢ण, हǐरयालȣ Ĥवƨ[न तथा Ĥदूषण ǓनयÛğण 
सàबÛधी काय[Đमको योजना तजु[मा तथा काया[Ûवयन 
गनȶ/गराउने 

काय[Đम सʶालन गनȶ वातावरणीय सÛतलुन कायम गनȶ काय[Đम संÉया 
काय[Đम 

ĤǓतवदेन 

२ 
सरसफाइ तथा फोहोरमैला åयवèथापन काय[ योजना तयार 
गरȣ काया[Ûवयन गनȶ 

योजना तयार गनȶ èवÍछ नगर सǓुनिƱत गनȶ सफाइ काय[Đम दर सफाइ ǐरपोट[ 

३ 
जलवाय ुपǐरवत[न अनकूुलन तथा Ûयूनीकरण काय[Đम 
सʶालन गनȶ 

काय[Đम सʶालन गनȶ जलवाय ुजोिखम Ûयूनीकरण गनȶ 
जलवाय ुकाय[Đम 

संÉया 
LAPA/काय[ 
योजना 
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४ 
ǒवपɮ जोिखम नÈसाǋन (Risk Mapping) तथा जोिखम ¢ेğ 
पǒहचान गनȶ 

जोिखम मूãयाǋन गनȶ 
 
 

जोिखम पǒहचान सǓुनिƱत गनȶ 
Risk Map 
अƭावǓधक 

Risk Map 
Report 

५ ǒवपɮ पूव[तयारȣ तथा ĤǓतकाय[ योजना तयार गनȶ/गराउने योजना तयार गनȶ आपतकालȣन तयारȣ सǓुनिƱत गनȶ Preparedness Plan Plan Document 

६ 
ǒवपɮ अवèथामा उƨार, राहत तथा समÛवया×मक काय[ 
सʶालन गनȶ 

आपतकालȣन समÛवय 

गनȶ 
जीवन र सàपिƣ सरु¢ा गनȶ Response Time Disaster Log 

७ ¢Ǔत तथा आवæयकता मूãयाǋन (DANA) तयार गनȶ मãूयाǋन गनȶ तØयगत राहत सǓुनिƱत गनȶ DANA Report 
Assessment 
Report 

८ 
ǒवपɮ पƱात पनुǓन[मा[ण तथा पनुèथा[पना काय[मा ĤाǒवǓधक 
सहयोग गनȶ 

ĤाǒवǓधक सहयोग गनȶ पनुèथा[पना सǓुनिƱत गनȶ Reconstruction 
Projects 

Project File 

९ 
वातावरणीय Ĥभाव Ûयूनीकरण उपाय (Mitigation Measures) 

लागू गराउने 
ǓनयÛğण तथा Ǔनदȶशन 
Ǒदन े

दȣगो ǒवकास सǓुनिƱत गनȶ Compliance Rate 
Monitoring 
Report 

१० पूवा[धार ǒवकासमा वातावरणीय मापदÖड पालन सǓुनिƱत गनȶ अनगुमन गनȶ वातावरणीय सरु¢ा सǓुनिƱत गनȶ Compliance 
Inspection 

Inspection 
Report 

११ 
सडक, भवन तथा पूवा[धार इकाईसँग समÛवय गरȣ वातावरणीय 
Ĥभाव मूãयाǋन गनȶ 

समÛवय गनȶ एकȧकृत ǒवकास सǓुनिƱत गनȶ Coordination 
Frequency 

Meeting 
Minutes 

१२ ĤाकृǓतक İोत साधनको Ǒदगो उपयोग Ĥवƨ[न गनȶ Ĥवƨ[न गनȶ İोत संर¢ण गनȶ 
Conservation 
काय[Đम 

Program Report 

१३ वातावरणीय सचेतनामूलक काय[Đम सʶालन गनȶ काय[Đम सʶालन गनȶ जनचेतना वǒृƨ गनȶ काय[Đम संÉया Awareness 
Report 

१४ 
समदुायèतरमा ǒवपɮ पूव[सूचना तथा चेतना काय[Đम सʶालन 
गनȶ 

चेतना काय[Đम गनȶ जोिखम Ûयूनीकरण गनȶ Outreach काय[Đम 
Outreach 
Report 

१५ 
ǒवपɮ घटनाको अǓभलेख तथा ǐरपोǒट[ङ Ĥणालȣ åयवèथापन 
गनȶ 

अǓभलेख åयवèथापन 

गनȶ 
तØयगत सूचना सǓुनिƱत गनȶ Database 

Completeness 
MIS System 
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१६ ǒवपɮ ĤǓतकाय[का लाǓग आपतकालȣन टोलȣ पǐरचालन गनȶ टोलȣ पǐरचालन गनȶ Ǔछटो ĤǓतǒĐया सǓुनिƱत गनȶ Deployment Time Emergency Log 

१७ 
वातावरण तथा ǒवपɮ सàबÛधी Ĥिश¢ण तथा ¢मता ǒवकास 
काय[Đम सʶालन गनȶ 

Ĥिश¢ण सʶालन गनȶ ¢मता अǓभवǒृƨ गनȶ Training संÉया Training Report 

१८ जलवाय ुजोिखम संवेदनशील ǒवकास Ĥवƨ[न गनȶ सझुाव Ǒदन े दȣगो पूवा[धार सǓुनिƱत गनȶ Climate Resilient 
Projects 

Project Record 

१९ 
शाखा Ĥमखु तथा नगर काय[पाǓलकालाई ǓनयǓमत ĤǓतवेदन 
पेश गनȶ 

ĤǓतवेदन पेश गनȶ पारदिश[ता सǓुनिƱत गनȶ Report Submission 
Rate 

Report File 

२० 
इकाईलाई ǓनǑद[ƴ तथा तोǒकए बमोिजमका अÛय वातावरण 
तथा ǒवपɮ सàबÛधी काय[ गनȶ 

अÛय काय[ गनȶ सेवा Ĥवाह सǓुनिƱत गनȶ काय[ सàपǏ ĤǓतशत 
काया[लय 
अǓभलेख 

२१ शाखा Ĥमखुबाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा 
उãलेख भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट 
तोǒकएबमोिजमको िजàमेवारȣ 
पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ ĤǓतशत 
काया[लय 
अǓभलेख 

कत[åय 

१ वातावरण, जलवाय ुपǐरवत[न तथा ǒवपɮ åयवèथापन इकाईको Ĥमखुको Ǿपमा सàपूण[ काय[ सʶालन गनȶ । 

२ वातावरण संर¢ण, सरसफाइ तथा Ĥदूषण ǓनयÛğण काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ । 

३ ǒवपɮ जोिखम Ûयूनीकरण, पूव[तयारȣ तथा ĤǓतकाय[ काय[ Ĥभावकारȣ Ǿपमा सʶालन गनȶ । 

४ ǒवपɮ अवèथामा आपतकालȣन समÛवय तथा राहत ǒवतरणमा नेत×ृव गनȶ । 

५ वातावरणीय मापदÖड तथा जोिखम संवेदनशील ǒवकास सǓुनिƱत गनȶ । 

६ सडक, भवन तथा अÛय पूवा[धार इकाईसगँ समÛवय गरȣ वातावरणीय सÛतलुन कायम गनȶ । 

७ जलवाय ुपǐरवत[न अनकूुलन तथा Ûयूनीकरण काय[Đम सʶालन गनȶ । 

८ जोिखम मूãयाǋन, अǓभलेख åयवèथापन तथा ǐरपोǒट[ङ Ĥणालȣ åयविèथत गनȶ । 

९ शाखा Ĥमखुको Ǔनदȶशन अनसुार इकाई सʶालन गनȶ । 
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१० ĤचǓलत वातावरण तथा ǒवपɮ सàबÛधी काननु तथा नीǓतअनसुार काय[ गनȶ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट ǓसǓभल इिÛजǓनयǐरङ ǒवषयमा Ĥमाणपğ तह वा सो सरह उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं 
Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको 
ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०२.० 

सेवाः Ĥशासन 

समूहः सामाÛय Ĥशासन 

उपसमूहः - 
तहः ७/८ 

१. पदको नामः शाखा अǓधकृत / वǐरƵ शाखा अǓधकृत 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

भǓूम åयवèथा तथा सहकारȣ शाखा शाखा  

- उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व काय[ सàपादन सचुकाǋ 
सचुकाǋको आधार 

(İोत) 

१ शाखागत वाǒष[क योजना तथा काय[ताǓलका तयार गनȶ 
योजना तजु[मा तथा काय[ 
ǒवभाजन गनȶ 

समयमै योजना तयार गनȶ 
èवीकृत योजना तथा 
काय[ताǓलका 

èवीकृत वाǒष[क 
योजना 

२ 
शाखा अÛतग[तका उपशाखा/इकाईको सʶालन, 

समÛवय तथा सपुरȣव¢ेण गनȶ 
Ǔनदȶशन तथा अनगुमन गनȶ 

Ĥभावकारȣ सेवा Ĥवाह सǓुनिƱत 
गनȶ 

ǓनयǓमत बैठक तथा 
अनगुमन 

बैठक 
पिुèतका/ĤǓतवेदन 

३ भǓूम Ĥशासन सàबÛधी काय[ सʶालन गनȶ 
आवæयक Ǔसफाǐरस तथा 
Ĥमाणीकरण गनȶ 

काननुसàमत सेवा Ĥवाह गनȶ समयमै सेवा Ĥवाह सेवा दता[ अǓभलेख 

४ 
साव[जǓनक तथा सरकारȣ जÊगाको अǓभलेख संर¢ण 
गनȶ 

अǓभलेख परȣ¢ण तथा 
अƭावǓधक गनȶ 

अǓभलेख सरुि¢त राơ े
अƭावǓधक अǓभलेख 
संÉया 

अǓभलेख दता[ 
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५ भ-ूउपयोग योजना काया[Ûवयन गनȶ 
सàबिÛधत Ǔनकायसँग 
समÛवय गनȶ 

भ-ूउपयोग åयवèथापन गनȶ 
वगȸकृत भ-ूउपयोग 
ǒववरण 

भ-ूउपयोग अǓभलेख 

६ 
अåयविèथत बसोबासी तथा भǓूमहȣनको ǒववरण 
åयवèथापन गनȶ 

ǒववरण सǋलन गराउन े तØयाǋ अƭावǓधक गनȶ अƭावǓधक ǒववरण तØयाǋ अǓभलेख 

७ जÊगा अǓतĐमण ǓनयÛğण तथा संर¢ण गनȶ 
आवæयक समÛवय तथा 
अनगुमन गनȶ 

साव[जǓनक सàपिƣ संर¢ण गनȶ संर¢ण भएका जÊगा अनगुमन ĤǓतवेदन 

८ नापी तथा सीमाǋन काय[मा समÛवय गनȶ 
ĤाǒवǓधक सहयोग पǐरचालन 
गनȶ 

नापी काय[ Ĥभावकारȣ बनाउन े सàपǏ नापी काय[ नापी ĤǓतवेदन 

९ GIS तथा Ǔडिजटल अǓभलेख Ĥणालȣ सʶालन गनȶ 
Ĥणालȣ Ĥयोग तथा 
åयवèथापन गनȶ 

Ǔडिजटल अǓभलेख अƭावǓधक 
गनȶ 

Ǔडिजटल अǓभलेख 
संÉया 

Ĥणालȣ ǒववरण 

१० ǒवकास आयोजनाका लाǓग जÊगा åयवèथापन गनȶ समÛवय तथा Ǔसफाǐरस गनȶ आयोजना सहजीकरण गनȶ 
सàपǏ आयोजनागत 
काय[ 

आयोजना ĤǓतवेदन 

११ जÊगा ǒववाद समाधानमा सहजीकरण गनȶ 
तØय तथा अǓभलेख उपलÞध 
गराउन े

ǒववाद समाधान सहयोग गनȶ समाधान भएका ǒववाद 
Ǔनवेदन तथा Ǔनण[य 
अǓभलेख 

१२ सहकारȣ दता[, नवीकरण तथा Ǔनयमन गनȶ 
दता[ तथा Ǔनयमन सàबÛधी 
काय[ गनȶ 

काननुसàमत सʶालन सǓुनिƱत 
गनȶ 

दता[/नवीकरण संÉया सहकारȣ अǓभलेख 

१३ सहकारȣ संèथाको अनगुमन तथा मूãयाǋन गनȶ Ǔनरȣ¢ण तथा Ǔनदȶशन Ǒदने सशुासन कायम गराउने अनगुमन संÉया अनगुमन ĤǓतवेदन 

१४ 
सहकारȣको लेखापरȣ¢ण तथा Compliance अनगुमन 
गनȶ 

ǒववरण माग तथा परȣ¢ण 
गनȶ 

ǒवƣीय अनशुासन कायम गराउने 
परȣ¢ण गǐरएका 
संèथा 

लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन 

१५ 
सहकारȣ िश¢ा तथा ǒवƣीय सा¢रता काय[Đम सʶालन 
गनȶ 

काय[Đम सʶालन गनȶ ¢मता ǒवकास गनȶ 
सʶालन भएका 
काय[Đम 

काय[Đम ĤǓतवेदन 
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१६ उ×पादनमूलक सहकारȣ Ĥवƨ[न गनȶ आवæयक सहजीकरण गनȶ 
èथानीय आǓथ[क ǒवकासमा 
सहयोग गनȶ 

Ĥवǒƨ[त सहकारȣ 
संÉया 

शाखा ĤǓतवेदन 

१७ शाखागत Ǔडिजटल सेवा सʶालन गनȶ 
Ǔडिजटल Ĥणालȣ काया[Ûवयन 
गनȶ 

ĤǒवǓधमैğी सेवा Ĥवाह गनȶ अनलाइन सेवा संÉया Ĥणालȣ ǒववरण 

१८ शाखागत अǓभलेख तथा तØयाǋ åयवèथापन गनȶ अǓभलेख संर¢ण गनȶ अǓभलेख åयविèथत राơ े åयविèथत अǓभलेख अǓभलेख Ĥणालȣ 
१९ शाखागत ĤगǓत ĤǓतवेदन तयार गनȶ ĤǓतवेदन Ĥमाणीकरण गनȶ समयमै ĤǓतवेदन पेश गनȶ पेश भएका ĤǓतवेदन ĤगǓत ĤǓतवेदन 

२० जनचेतनामूलक काय[Đम सʶालन गनȶ 
काय[Đम èवीकृत तथा 
सʶालन गनȶ 

नागǐरक सचेतना अǓभवǒृƨ गनȶ 
सʶालन भएका 
काय[Đम 

काय[Đम ĤǓतवेदन 

२१ शाखा अÛतग[त जनशिƠ पǐरचालन गनȶ काय[ ǒवभाजन गनȶ काय[सàपादन Ĥभावकारȣ बनाउन े काय[सàपादन अवèथा काय[ ǒवभाजन आदेश 

२२ शाखागत समÛवय तथा अÛतरǓनकाय सहकाय[ गनȶ समÛवय बैठक गनȶ समÛवय Ĥभावकारȣ बनाउने सàपǏ समÛवय बैठक बैठक माइÛयटु 

२३ ĤचǓलत कानून बमोिजम अÛय काय[ गनȶ 
आवæयक Ǔनण[य तथा 
काया[Ûवयन गनȶ 

तोǒकएका काय[ सàपǏ गनȶ काय[ सàपǏ अवèथा Ǔनण[य तथा Ǔनदȶशन 

२४ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतवाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख 
भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट 
तोǒकएबमोिजमको िजàमेवारȣ पूरा 
गनȶ 

काय[ सàपǏ ĤǓतशत काया[लय अǓभलेख 

२६ 
नीǓत, कानून तथा Ĥ×यायोिजत अǓधकार बमोिजम भǓूम 
Ĥशासन सàबÛधी नगरपाǓलकाको सàपूण[ काम 

कानून तथा अǓधकारपğमा 
उãलेख भए बमोिजम 

सेवा Ĥवाह Ĥभावकारȣ बनाउने 
सेवाĒाहȣको पƵृपोषण 

काय[ सàपǏ अवèथा 
काया[लय अǓभलेख 

कत[åय 

१ शाखा अÛतग[तका सàपूण[ काय[ कानूनसàमत, पारदशȸ तथा Ĥभावकारȣ Ǿपमा सʶालन गनȶ । 

२ शाखा अÛतग[तका कम[चारȣको काय[ ǒवभाजन, समÛवय, ǓनयÛğण तथा सपुरȣवे¢ण गनȶ । 

३ भǓूम Ĥशासन, नापी तथा सहकारȣ सàबÛधी सेवा Ĥवाहलाई नागǐरकमैğी बनाउने । 

४ शाखागत योजना, काय[Đम, बजेट तथा ĤǓतवेदन समयमै तयार गरȣ पेश गनȶ । 
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५  साव[जǓनक तथा सरकारȣ जÊगाको संर¢ण तथा अǓभलेख åयवèथापन सǓुनिƱत गनȶ । 

६ सहकारȣ संèथामा सशुासन, ǒवƣीय अनशुासन तथा उƣरदाǒय×व कायम गराउने । 

७ Ǔडिजटल अǓभलेख तथा ĤǒवǓधमैğी सेवा Ĥणालȣ ǒवकास तथा सʶालन गनȶ । 

८ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा नगर काय[पाǓलकाबाट Ǔनदȶ िशत काय[ सàपादन गनȶ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट èनातक तह वा सो सरह उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण 
पूण[ एवं Ǒठक साचँो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय  

काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋेतः १०३.० 

सेवाः Ĥशासन 

समूहः सामाÛय Ĥशासन 

उपसमूहः - 
तहः ५/६ 

१. पदको नामः नायब सÞुबा/सहायक अǓधकृत 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

भǓूम åयवèथा तथा सहकारȣ शाखा शाखा  

भǓूम Ĥशासन उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ भǓूम Ĥशासन सàबÛधी काय[ सʶालन गनȶ आवæयक ĤǒĐया अगाǓड बढाउने सेवा Ĥभावकारȣ बनाउने समयमै सेवा Ĥवाह 
सेवा दता[ 
अǓभलेख 

२ 
जÊगाको अǓभलेख åयवèथापन तथा अƭावǓधक 
गनȶ 

अǓभलेख परȣ¢ण तथा अƭावǓधक गनȶ अǓभलेख सरुि¢त राơ े
अƭावǓधक 
अǓभलेख संÉया 

अǓभलेख रिजèटर 

३ 
साव[जǓनक, ऐलानी तथा सरकारȣ जÊगाको लगत 
सरुि¢त राơे 

लगत संर¢ण गनȶ सरकारȣ सàपिƣ संर¢ण गनȶ सरुि¢त अǓभलेख अǓभलेख ǒववरण 

४ भǓूम सàबÛधी तØयाǋ सǋलन तथा ǒवƲषेण गनȶ ǒववरण सǋलन गराउन े तØयाǋ åयविèथत गनȶ अƭावǓधक तØयाǋ तØयाǋ ǒववरण 

५ 
भ-ूउपयोग तथा भǓूम åयवèथापन सàबÛधी 
ǒववरण अƭावǓधक गनȶ 

आवæयक ǒववरण माग गनȶ अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ अƭावǓधक ǒववरण 
भ-ूउपयोग 
अǓभलेख 
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६ 
वै£ाǓनक भǓूम उपयोग तथा åयवèथापनमा 
सहजीकरण गनȶ 

सàबिÛधत अǓधकारȣ तथा Ǔनकायसँग 
समÛवय गनȶ 

दȣगो उपयोग Ĥवƨ[न गनȶ काया[िÛवत काय[Đम शाखा ĤǓतवेदन 

७ भ-ूउपयोग योजना काया[Ûवयनमा गनȶ 
काया[Ûवयन गनȶ, आवæयकतानसुार 
Ǔसफाǐरस गनȶ 

योजना काया[Ûवयन सहयोग गनȶ काया[Ûवयन अवèथा योजना ĤǓतवेदन 

८ 
जÊगा अǓतĐमण ǓनयÛğण तथा संर¢ण 
सàबÛधी काय[ गनȶ 

आवæयक Ǔनरȣ¢ण गनȶ साव[जǓनक जÊगा संर¢ण गनȶ 
संर¢ण भएका 
जÊगा 

अनगुमन ĤǓतवेदन 

९ 
अåयविèथत बसोबासी तथा भǓूमहȣनको ǒववरण 
सǋलन गनȶ 

ǒववरण माग गनȶ सहȣ तØयाǋ तयार गनȶ 
सǋǓलत ǒववरण 
संÉया 

ǒववरण फाराम 

१० 
राǒƶय भǓूम आयोग तथा सàबिÛधत Ǔनकायसँग 
समÛवय गनȶ 

समÛवय पğाचार गनȶ समÛवय कायम गनȶ 
सàपǏ समÛवय 
काय[ 

पğाचार अǓभलेख 

११ जÊगा सàबÛधी Ǔसफाǐरस तथा Ĥमाणीकरण गनȶ 
शाखा Ĥमखुको Ǔनदȶशानसुार आवæयक 
Ĥमािणत गनȶ 

काननुसàमत Ǔसफाǐरस गनȶ 
जारȣ Ǔसफाǐरस 
संÉया 

Ǔसफाǐरस दता[ 

१२ 
भǓूम Ĥशासन सàबÛधी Ǔनवेदन तथा उजरुȣ 
åयवèथापन गनȶ 

ĤǒĐया अगाǓड बढाउने समयमै समाधान सहजीकरण गनȶ 
फʪȾट भएका 
Ǔनवेदन 

Ǔनवेदन अǓभलेख 

१३ 
नापी इकाईसँग समÛवय गरȣ सीमाǋन तथा 
ǒववरण åयवèथापन गनȶ 

आवæयक समÛवय गनȶ काय[सàपादन सहजीकरण गनȶ 
सàपǏ समÛवय 
काय[ 

नापी ĤǓतवेदन 

१४ 
ǒवकास आयोजनाका लाǓग जÊगा åयवèथापनमा 
सहयोग गनȶ 

आवæयक कागजात उपलÞध गराउने आयोजना सहजीकरण गनȶ सàपǏ काय[ 
आयोजना 
ĤǓतवेदन 

१५ 
जÊगा ǒववाद समाधानमा तØय तथा अǓभलेख 
उपलÞध गराउने 

अǓभलेख परȣ¢ण गनȶ ǒववाद समाधानमा सहयोग गनȶ 
उपलÞध गराइएका 
ǒववरण 

ǒववाद अǓभलेख 

१६ 
Ǔडिजटल अǓभलेख Ĥणालȣ सʶालन तथा 
अƭावǓधक गनȶ 

Ǔडिजटल ǒववरण Ĥǒवƴ गनȶ अǓभलेख सरुि¢त राơ े
Ǔडिजटल अǓभलेख 
संÉया 

Ĥणालȣ ǒववरण 
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१७ 
भǓूम सàबÛधी अǓभलेखको Ǔडिजटल Þयाकअप 
åयवèथापन गनȶ 

Þयाकअप Ĥणालȣ सʶालन गनȶ अǓभलेख संर¢ण गनȶ सरुि¢त Þयाकअप Ǔडिजटल Ĥणालȣ 

१८ 
नागǐरकलाई अनलाइन तथा ĤǒवǓधमैğी सेवा 
उपलÞध गराउने 

सेवा Ĥवाह गनȶ सेवा सहज बनाउने 
अनलाइन सेवा 
संÉया 

सेवा ǒववरण 

१९ 
उपशाखा अÛतग[त सʶालन भएका काय[को 
अनगुमन गनȶ 

अनगुमन गनȶ काय[सàपादन Ĥभावकारȣ बनाउन े अनगुमन संÉया अनगुमन ĤǓतवेदन 

२० 
काय[सàपादन सूचकका आधारमा ĤगǓत 
ĤǓतवेदन तयार गनȶ 

ĤǓतवेदन तयार गनȶ समयमै ĤǓतवेदन पेश गनȶ 
पेश भएका 
ĤǓतवेदन 

ĤगǓत ĤǓतवेदन 

२१ 
शाखा तथा सàबिÛधत Ǔनकायसँग समÛवय 
कायम गनȶ 

समÛवय बैठकमा सहभागी हनु े समÛवय Ĥभावकारȣ बनाउने 
सàपǏ समÛवय 
काय[ 

बैठक माइÛयटु 

२२ 
भǓूम Ĥशासन सàबÛधी जनचेतनामूलक काय[Đम 
सʶालन गनȶ 

काय[Đम सʶालन गनȶ नागǐरक सचेतना अǓभवǒृƨ गनȶ 
सʶालन भएका 
काय[Đम 

काय[Đम ĤǓतवेदन 

२३ 
ĤचǓलत कानून तथा Ǔनदȶशन बमोिजम अÛय 
काय[ गनȶ 

आवæयक काय[ सàपादन गनȶ तोǒकएका काय[ सàपǏ गनȶ 
काय[ सàपǏ 
अवèथा 

Ǔनण[य तथा 
Ǔनदȶशन 

२४ शाखा Ĥमखुवाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख भए 
बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट तोǒकएबमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ ĤǓतशत काया[लय अǓभलेख 

कत[åय 

१ भǓूम Ĥशासन सàबÛधी सेवा कानूनसàमत, पारदशȸ तथा समयबƨ Ǿपमा Ĥवाह गनȶ । 

२ जÊगा सàबÛधी अǓभलेख, लगत तथा तØयाǋ सरुि¢त तथा अƭावǓधक राơ े। 

३ साव[जǓनक, ऐलानी तथा सरकारȣ जÊगाको संर¢णमा आवæयक समÛवय गनȶ । 

४ नागǐरकका Ǔनवेदन, उजरुȣ तथा Ǔसफाǐरस सàबÛधी काय[ Ĥभावकारȣ Ǿपमा सàपादन गनȶ । 

५ नापी इकाई, वडा काया[लय तथा सàबिÛधत Ǔनकायसँग आवæयक समÛवय कायम गनȶ । 
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६ Ǔडिजटल अǓभलेख तथा ĤǒवǓधमैğी सेवा Ĥणालȣ सʶालन तथा अƭावǓधक गनȶ । 

७ उपशाखा अÛतग[तका काय[को ǓनयǓमत अनगुमन तथा ĤगǓत ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

८ शाखा Ĥमखु, Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा नगर काय[पाǓलकाबाट Ǔनदȶ िशत काय[ सàपादन गनȶ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट Ĥǒवणता Ĥमाणपğ तह वा माÚयǓमक िश¢ा उƣीण[ परȣ¢ा (School Leaving Certificate Examination) वा सो सरह 
उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण 
पूण[ एवं Ǒठक साचँो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
 



206 
सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण ĤǓतवदेन, २०८३ 

अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०४.० 

सेवाः Ĥशासन 

समूहः सामाÛय Ĥशासन 

उपसमूहः - 
तहः ४ 

१. पदको नामः खǐरदार 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

भǓूम åयवèथा तथा सहकारȣ शाखा शाखा  

भǓूम Ĥशासन उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ 
जÊगा सàबÛधी Ǔनवेदन दता[, ǒटपोट तथा Ĥारिàभक फाइल 
तयार गनȶ 

दता[ गनȶ सहȣ अǓभलेख कायम गनȶ दता[ संÉया दता[ रिजèटर 

२ जÊगा èवाǓम×व, नामसारȣ, दता[ Ǔसफाǐरस पğ तयार गनȶ 
Ǔसफाǐरस मèयौदा तयार 
गनȶ 

ğǒुटरǒहत Ǔसफाǐरस 
जारȣ Ǔसफाǐरस 
संÉया 

Ǔसफाǐरस दता[ 

३ 
जÊगा धनी Ĥमाणपğ/नÈसा सàबÛधी Ǔनवेदन फाराम 
तयार तथा ǒववरण भन[ सहजीकरण गनȶ 

फाराम भन[ सहजीकरण 
गनȶ 

सहȣ ǒववरण सǓुनिƱत गनȶ फाराम संÉया सेवा फाराम 

४ 
जÊगा Ĥमािणत (जÊगा धनी ǒववरण, ¢ेğफल, सीमाना) 
सàबÛधी Ĥारिàभक कागजात तयार गनȶ 

Ĥमािणतका लाǓग तयारȣ 
गनȶ 

तØयगत शƨुता कायम गनȶ 
Ĥमािणत कागजात 
संÉया 

अǓभलेख Ĥणालȣ 
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५ साव[जǓनक, ऐलानी, पतȸ जÊगाको लगत अǓभलेख तयार गनȶ अǓभलेख तयार गनȶ 
सरकारȣ सàपिƣ संर¢णमा 
सहयोग गनȶ 

लगत संÉया अǓभलेख रिजèटर 

६ भ-ूउपयोग सàबÛधी ǒववरण संकलन फाराम तयार गनȶ फाराम तयार गनȶ सहȣ तØयाǋ संकलन गनȶ संकǓलत फाराम तØयाǋ फाराम 

७ 
नापी इकाईबाट ĤाƯ नÈसा/डाटा Ǔमलान गरȣ फाइल 
तयार गनȶ 

समÛवय गनȶ तØय Ǔमलान सǓुनिƱत गनȶ 
Ǔमलान भएका 
फाइल 

नापी ĤǓतवेदन 

८ 
जÊगा अǓतĐमण सàबÛधी उजरुȣको Ĥारिàभक ǒटपोट 
तयार गनȶ 

ǒटपोट गनȶ समयमै ĤǒĐया अिघ बढाउने उजरुȣ संÉया उजरुȣ रिजèटर 

९ 
अåयविèथत बसोबासी तथा भǓूमहȣन सàबÛधी ǒववरण 
फाराम तयार तथा संकलन गनȶ 

फाराम ǒवतरण/संकलन 
गनȶ 

सहȣ ǒववरण सǓुनिƱत गनȶ संकǓलत फाराम ǒववरण फाराम 

१० 
जÊगा सàबÛधी Ǔसफाǐरस पğ (नगरपाǓलकाèतर) ĜाÝट 
तयार गनȶ 

ĜाÝट तयार गनȶ 
काननुअनसुार Ǔसफाǐरस सǓुनिƱत 
गनȶ 

जारȣ पğ संÉया पğ दता[ 

११ 
जÊगा ǒववाद सàबÛधी Ǔनवेदन ǒटपोट तथा फाइल तयार 
गनȶ 

फाइल तयार गनȶ ǒववाद åयवèथापनमा सहयोग गनȶ फाइल संÉया Ǔनवेदन अǓभलेख 

१२ 
जÊगा सàबÛधी Ĥमािणकरण (¢ेğफल/सीमाना/èवाǓम×व) 
को Ĥारिàभक ĤǓतवेदन तयार गनȶ 

ĤǓतवेदन तयार गनȶ तØयगत शƨुता कायम गनȶ ĤǓतवेदन संÉया ĤǓतवेदन अǓभलेख 

१३ 
साव[जǓनक जÊगा संर¢ण सàबÛधी कागजात 
(सूचना/जानकारȣ) तयार गनȶ 

सूचना तयार गनȶ संर¢ण काय[मा सहयोग गनȶ जारȣ सूचना ĤशासǓनक रेकड[ 

१४ 
जÊगा सàबÛधी सàझौता (नगरपाǓलका-åयिƠ/संèथा बीच) 
का Ĥारिàभक मèयौदा तयार गनȶ 

मèयौदा तयार गनȶ काननुी ढाँचा पालना गनȶ सàझौता संÉया सàझौता अǓभलेख 

१५ 
जÊगा उपयोग/भाडा/अèथायी Ĥयोग सàबÛधी सàझौतापğ 
तयार गन[ सहयोग गनȶ 

सहजीकरण गनȶ सहȣ सàझौता सǓुनिƱत गनȶ सàझौता संÉया सàझौता फाइल 
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१६ 
नÈसा, ÈयाडèĚल ǒववरण तथा GIS डाटाको फाइल तयारȣ 
गनȶ 

डेटा åयवèथापन गनȶ 
सहȣ Ǔडिजटल अǓभलेख सǓुनिƱत 
गनȶ 

Ǔडिजटल फाइल 
संÉया 

GIS Ĥणालȣ 

१७ 
जÊगा सàबÛधी Ǔसफाǐरस पğ Ĥमाणीकरणका लाǓग फाइल 
Ǔमलान गनȶ 

Ǔमलान गनȶ शƨुता सǓुनिƱत गनȶ 
Ĥमाणीकरण 
फाइल 

फाइल रिजèटर 

१८ 
नागǐरकलाई जÊगा सàबÛधी Ĥमाणपğ/Ǔसफाǐरस ǒवतरण 
ĤǒĐया सहजीकरण गनȶ 

ǒवतरण सहजीकरण गनȶ सेवा Ĥभावकारȣ बनाउने 
सेवा ĤाƯ 
नागǐरक संÉया 

सेवा रिजèटर 

१९ 
Ǔडिजटल अǓभलेख Ĥणालȣमा कागजात èÈयान, अपलोड 
तथा इÛĚȣ गनȶ 

डेटा इÛĚȣ गनȶ अǓभलेख सरुि¢त राơ े अपलोड संÉया Ǔडिजटल Ĥणालȣ 

२० 
उपशाखा Ĥमखु तथा शाखाबाट ĤाƯ Ǔनदȶशन अनसुार 
कागजात तयार गनȶ 

Ǔनदȶशन पालन गनȶ समयमै काय[ सàपǏ गनȶ 
काय[ सàपǏ 
अवèथा 

आदेश/Ǔनदȶशन 

२१ शाखा Ĥमखुवाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख 
भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट तोǒकएबमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
काया[लय अǓभलेख 

कत[åय 

१ उपशाखा Ĥमखुको Ǔनदȶशन अनसुार सàपूण[ कागजात तयारȣ तथा अǓभलेख åयवèथापन गनȶ । 

२ Ǔसफाǐरस, Ĥमाणीकरण तथा सàझौतापğका मèयौदा ğǒुटरǒहत Ǿपमा तयार गनȶ । 

३ नागǐरक सेवा Ĥवाहलाई Ǔछटो, पारदशȸ र åयविèथत बनाउन सहयोग गनȶ । 

४ भǓूम सàबÛधी सबै कागजातको अǓभलेख सरुि¢त, åयविèथत र अƭावǓधक राơे । 

५ नापी इकाई, शाखा तथा वडा काया[लयसँग समÛवय गनȶ । 

६ Ǔडिजटल Ĥणालȣमा डेटा शƨु Ǿपमा Ĥǒवƴ गनȶ । 

७ गोपनीयता तथा काया[लयीय अनशुासन कायम राơ े। 

८ ĤचǓलत कानून तथा Ǔनदȶशन बमोिजम अÛय काय[ गनȶ ।  



209 
सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण ĤǓतवदेन, २०८३ 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट Ĥवेिशका परȣ¢ा वा माÚयǓमक िश¢ा परȣ¢ा (Secondary Education Examination) वा सो सरह उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं 
Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको 
ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०३.८ 

सेवाः इिÛजǓनयǐरङ 

समूहः सभȶ 
उपसमूहः - 
तहः ५/६ 

१. पदको नामः सभȶ¢क/नापी अǓधकृत (छैटɊ) 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

भǓूम åयवèथा तथा सहकारȣ शाखा शाखा  

नापी उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ 
नापी इकाईको समĒ सʶालन, åयवèथापन तथा 
सपुरȣव¢ेण गनȶ 

ĤाǒवǓधक Ǔनदȶशन Ǒदने 
इकाईको Ĥभावकारȣ सʶालन सǓुनिƱत 
गनȶ 

काय[सàपादन 

अवèथा 
इकाई ĤǓतवेदन 

२ जÊगा नापजाँच तथा सीमाǋन काय[ सʶालन गनȶ ǒफãड सभȶ आदेश Ǒदन े शƨु नापी सǓुनिƱत गनȶ सàपǏ नापी संÉया नापी ĤǓतवेदन 

३ 
साव[जǓनक, ऐलानी, पतȸ तथा सरकारȣ जÊगाको सीमाना 
Ǔनधा[रणका लाǓग Ǔसफाǐरस गनȶ 

सीमाना Ǔनधा[रण Ǔसफाǐरस 
गनȶ 

सरकारȣ सàपिƣ संर¢ण गनȶ 
सीमाǋन भएका 
¢ेğ 

नापी फाइल 

४ सडक, नाला, भवन तथा पूवा[धारको नापी गनȶ ĤाǒवǓधक मापन गनȶ ĤाǒवǓधक शƨुता कायम गनȶ सàपǏ मापन संÉया ǒफãड ǐरपोट[ 

५ भ-ूनÈसा तथा ÈयाडèĚल नÈसा तयार/अƭावǓधक गनȶ नÈसा èवीकृत गनȶ सहȣ नÈसाǋन सǓुनिƱत गनȶ 
अƭावǓधक नÈसा 
संÉया 

नÈसा अǓभलेख 

६ GIS तथा Ǔडिजटल àयाǒपङ Ĥणालȣ सʶालन गनȶ GIS Ĥणालȣ åयवèथापन गनȶ Ǔडिजटल तØयाǋ शƨु राơ े GIS अपडेट संÉया Ǔडिजटल Ĥणालȣ 
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७ 
जÊगा सàबÛधी ĤाǒवǓधक ǒववरण (¢ेğफल, सीमाना) 
Ĥमािणकरण गनȶ 

Ĥमािणकरण गनȶ तØयगत शƨुता कायम गनȶ 
Ĥमािणत फाइल 
संÉया 

ĤाǒवǓधक ĤǓतवेदन 

८ 
ǒवकास आयोजनाका लाǓग आवæयक नापी तथा 
ĤाǒवǓधक सहयोग उपलÞध गराउन े

ĤाǒवǓधक राय Ǒदने आयोजना सहजीकरण गनȶ 
सàपǏ सहयोग 
काय[ 

आयोजना अǓभलेख 

९ 
जÊगा अǓधĒहण तथा ĤाǓƯ ĤǒĐयामा ĤाǒवǓधक ǒववरण 
तयार गनȶ 

मापन तथा ĤǓतवेदन Ǒदने काननुी ĤǒĐया सहयोग गनȶ तयार ĤǓतवेदन अǓधĒहण फाइल 

१० जÊगा ǒववाद समाधानमा ĤाǒवǓधक राय Ǒदने 
ĤाǒवǓधक Ǔनण[य सǒहत 
सझुाव Ǒदने 

Ǔनçप¢ ĤाǒवǓधक राय Ǒदने 
समाधान भएका 
ǒववाद 

ǒववाद अǓभलेख 

११ नÈसा, अǓभलेख तथा भ-ूतØयाǋ अƭावǓधक गनȶ अǓभलेख åयवèथापन गनȶ अǓभलेख सरुि¢त राơ े अƭावǓधक अǓभलेख GIS/अǓभलेख Ĥणालȣ 
१२ ǒफãड सभȶ तथा मापन काय[ सʶालन गनȶ सभȶ उपकरण Ĥयोग गनȶ सहȣ मापन सǓुनिƱत गनȶ ǒफãड ǐरपोट[ संÉया ǒफãड रेकड[ 
१३ नापी सàबÛधी Ĥारिàभक ĤǓतवेदन तयार गनȶ ĤǓतवेदन तयार गनȶ ĤाǒवǓधक शƨुता कायम गनȶ ĤǓतवेदन संÉया ĤǓतवेदन अǓभलेख 

१४ 
नापी इकाईको कम[चारȣ पǐरचालन तथा काय[ ǒवभाजन 

गनȶ 
काय[ Ǔनदȶशन Ǒदने Ĥभावकारȣ काय[ सʶालन गनȶ काय[ सàपǏता काय[ आदेश 

१५ नापी सàबÛधी Ǔसफाǐरस तथा ĤाǒवǓधक पğ तयार गनȶ Ǔसफाǐरस गनȶ सहȣ ĤाǒवǓधक ǒववरण Ǒदने जारȣ Ǔसफाǐरस पğ दता[ 
१६ नापी सàबÛधी Ǔडिजटल डाटाबेस åयवèथापन गनȶ डाटा åयवèथापन गनȶ सरुि¢त र अƭावǓधक राơ े डाटा अपडेट संÉया Ǔडिजटल Ĥणालȣ 

१७ 
नापी उपकरणहǾको Ĥयोग, संर¢ण तथा मम[तमा 
समÛवय गनȶ 

उपकरण Ĥयोग Ǔनदȶशन 
Ǒदने 

उपकरण सरु¢ा गनȶ उपकरण अवèथा उपकरण रिजèटर 

१८ भǓूम Ĥशासन उपशाखासँग समÛवय गनȶ समÛवय गनȶ सेवा एकȧकृत बनाउने 
समÛवय बैठक 
संÉया 

बैठक माइÛयटु 

१९ 
वडा काया[लय, अÛतर शाखा तथा अÛय Ǔनकायसँग 
नापी सàबÛधी समÛवय गनȶ 

समÛवय गनȶ सहकाय[ सǓुनिƱत गनȶ 
सàपǏ समÛवǒयत 
काय[ 

पğाचार अǓभलेख 
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२० 
नागǐरकलाई नापी तथा नÈसा सàबÛधी सेवा उपलÞध 

गराउने 
सेवा Ĥवाह गनȶ नागǐरकमैğी सेवा Ǒदने 

सेवा Ǔलने संÉया, 
पƵृपोषण 

सेवा रिजèटर 

२१ भ-ूउपयोग योजना काया[Ûवयनमा ĤाǒवǓधक सहयोग गनȶ ĤाǒवǓधक सहयोग Ǒदने योजना काया[Ûवयन सहयोग गनȶ 
सàपǏ सहयोग 
काय[ 

योजना ĤǓतवेदन 

२२ 
Ǔडिजटल नÈसा तथा अǓभलेखको Þयाकअप 
åयवèथापन गनȶ 

Þयाकअप Ĥणालȣ सʶालन 
गनȶ 

डेटा सरु¢ा सǓुनिƱत गनȶ सरुि¢त Þयाकअप Ĥणालȣ ǐरपोट[ 

२३ नापी सàबÛधी जनचेतनामूलक काय[Đम सʶालन गनȶ काय[Đम सʶालन गनȶ नागǐरक सचेतना अǓभवǒृƨ गनȶ काय[Đम संÉया काय[Đम ĤǓतवेदन 

२४ इकाईको ĤगǓत ĤǓतवेदन तयार गरȣ शाखामा पेश गनȶ ĤǓतवेदन तयार गनȶ समयमै ĤǓतवेदन पेश गनȶ 
पेश भएका 
ĤǓतवेदन 

ĤगǓत ĤǓतवेदन 

२५ ĤचǓलत कानून तथा Ǔनदȶशन बमोिजम अÛय काय[ गनȶ Ǔनदȶशन पालना गनȶ तोǒकएका काय[ सàपǏ गनȶ 
काय[ सàपǏ 
अवèथा 

आदेश/Ǔनदȶशन 

२६ शाखा Ĥमखुवाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख 
भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट तोǒकएबमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ ĤǓतशत काया[लय अǓभलेख 

कत[åय 

१ नापी इकाईको समĒ ĤाǒवǓधक नेत×ृव तथा सपुरȣवे¢ण गनȶ । 

२ जÊगा नापजाँच, सीमाǋन तथा नÈसा Ǔनमा[ण काय[ वै£ाǓनक Ǿपमा सʶालन गनȶ । 

३ GIS तथा Ǔडिजटल àयाǒपङ Ĥणालȣको Ĥभावकारȣ सʶालन सǓुनिƱत गनȶ । 

४ ĤाǒवǓधक ĤǓतवेदन तथा नÈसा शƨु र Ĥमािणत Ǿपमा तयार गनȶ । 

५ भǓूम Ĥशासन उपशाखा, अÛय शाखा,वडा काया[लय तथा सàबिÛधत Ǔनकायसँग समÛवय गनȶ । 

६ साव[जǓनक सàपिƣको संर¢ण तथा दȣगो उपयोगमा ĤाǒवǓधक सहयोग गनȶ । 

७ ǒवकास आयोजना काया[Ûवयनमा ĤाǒवǓधक सहजीकरण गनȶ । 

८ ĤचǓलत कानून, मापदÖड तथा Ǔनदȶशन बमोिजम काय[ सàपादन गनȶ । 
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आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट गिणत ǒवषय Ǔलई SEE वा सो सरह उƣीण[ गरȣ सभȶ वा िजयोमेǒटÈस ǒवषयमा तीन वषȶ Ĥǒवणता Ĥमाणपğ सरहको 
ǓडÜलोमा उƣीण[ वा ǒव£ान (ǒफिजकल समूह) वा भगूोल ǒवषय Ǔलई Ĥमाणपğ तह उƣीण[ गरȣ कàतीमा एक वष[को जǓुनयर नापी 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण 
पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवं Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०४.२ 

सेवाः इिÛजǓनयǐरङ 

समूहः सभȶ 
उपसमूहः - 
तहः ४ 

१. पदको नामः अǓमन 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

भǓूम åयवèथा तथा सहकारȣ शाखा शाखा  

नापी उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ 
सभȶ¢कको Ǔनदȶशन अनसुार ǒफãड नापी काय[मा सहयोग 
गनȶ 

Ǔनदȶशन पालना गनȶ सहȣ मापनमा सहयोग गनȶ 
सàपǏ ǒफãड 
काय[ 

ǒफãड ǐरपोट[ 

२ जÊगा नापजाँच तथा सीमाǋन काय[मा सहभागी हनु े मापनमा सहयोग गनȶ 
ĤाǒवǓधक शƨुता कायम गन[ सहयोग 
गनȶ 

नापी भएका ¢ेğ नापी ĤǓतवेदन 

३ 
साव[जǓनक, ऐलानी तथा सरकारȣ जÊगा पǒहचानमा सहयोग 
गनȶ 

ǒफãड Ǔनरȣ¢ण गनȶ तØयगत सहयोग गनȶ 
पǒहचान भएका 
¢ेğ 

ǒफãड नोट 

४ सडक, नाला तथा पवूा[धारको Ĥारिàभक मापन गनȶ मापन काय[ गनȶ सहȣ मापन सहयोग गनȶ मापन ǐरपोट[ ǒफãड शीट 

५ नÈसा तथा ÈयाडèĚल ǒववरण संकलनमा सहयोग गनȶ 
ǒववरण संकलन गनȶ 
 
 

सहȣ डेटा संकलन गनȶ 
संकǓलत डेटा 
संÉया 

नÈसा अǓभलेख 
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६ 
GIS तथा Ǔडिजटल àयाǒपङका लाǓग ǒफãड डेटा संकलन 
गनȶ 

GPS/टूल Ĥयोग गनȶ शƨु डेटा उपलÞध गराउने 
Ǔडिजटल डेटा 
संÉया 

GIS Ĥणालȣ 

७ नÈसांकन तथा Ĥारिàभक ĜाÝट तयार गन[ सहयोग गनȶ ĜाÝट सहयोग गनȶ नÈसा शƨु बनाउन सहयोग गनȶ तयार ĜाÝट नÈसा फाइल 

८ 
जÊगा ¢ेğफल तथा सीमाना सàबÛधी Ĥारिàभक गणना 
गनȶ 

गणना सहयोग गनȶ तØयगत शƨुता कायम गनȶ गणना ĤǓतवदेन ǒफãड डेटा 

९ नापी सàबÛधी फाराम तथा रेकड[ भनȶ काय[ गनȶ फाराम भनȶ सहȣ ǒववरण सǓुनिƱत गनȶ फाराम संÉया रिजèटर 

१० नापी उपकरण Ĥयोगमा सहयोग गनȶ उपकरण Ĥयोग गनȶ उपकरण सरुि¢त राơ े
उपकरण Ĥयोग 
संÉया 

उपकरण रिजèटर 

११ ǒफãड सभȶ ǐरपोट[ तयार गन[ सहयोग गनȶ ǐरपोट[ सहयोग गनȶ समयमै ǐरपोट[ उपलÞध गराउन े ǐरपोट[ संÉया ĤǓतवदेन 

१२ जÊगा ǒववाद सàबÛधी ǒफãड जानकारȣ संकलन गनȶ सूचना संकलन गनȶ तØयगत जानकारȣ उपलÞध गराउने संकǓलत सूचना ǒववाद फाइल 

१३ सीमाना िचÛह लगाउने काय[मा सहयोग गनȶ सीमाना माǒक[ ङ गनȶ सहȣ सीमाना सǓुनिƱत गन[ सहयोग गनȶ 
सीमाना Ǔनधा[रण 
संÉया 

नापी ǐरपोट[ 

१४ ǒवकास आयोजना ¢ेğको Ĥारिàभक मापन गनȶ मापन सहयोग गनȶ आयोजनालाई ĤाǒवǓधक सहयोग गनȶ 
आयोजना मापन 
संÉया 

आयोजना ǐरपोट[ 

१५ Ǔडिजटल नÈसा Ĥणालȣमा डेटा इÛĚȣ सहयोग गनȶ डेटा इÛĚȣ गनȶ सहȣ इÛĚȣ सǓुनिƱत गनȶ अपडेट संÉया GIS Ĥणालȣ 
१६ नÈसा तथा नापी फाइल åयविèथत राơ े फाइल åयवèथापन गनȶ अǓभलेख सरु¢ा गनȶ åयविèथत फाइल अǓभलेख रिजèटर 

१७ नापी टोलȣसँग ǒफãड काय[मा समÛवय गनȶ समÛवय गनȶ काय[ सहज बनाउन े समÛवय संÉया ǒफãड ǐरपोट[ 

१८ 
नागǐरकलाई नापी सàबÛधी Ĥारिàभक जानकारȣ उपलÞध 
गराउन े

जानकारȣ Ǒदन े नागǐरक सेवा सहयोग गनȶ 
सेवा ĤाƯ 
नागǐरक 

सेवा रिजèटर 

१९ सभȶ उपकरणको मम[त तथा संर¢णमा सहयोग गनȶ उपकरण हेरचाह गनȶ उपकरण सरुि¢त राơ े उपकरण अवèथा उपकरण सूची 

२० 
शाखा Ĥमखु,सभȶ¢क तथा इकाई Ĥमखुबाट ĤाƯ Ǔनदȶशन 
अनसुार काय[ गनȶ 

Ǔनदȶशन पालन गनȶ समयमै काय[ सàपǏ गनȶ 
काय[ सàपǏ 
अवèथा 

आदेश/Ǔनदȶशन 
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२१ शाखा Ĥमखुवाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख भए 
बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट तोǒकएबमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
काया[लय अǓभलेख 

कत[åय 

१ शाखा Ĥमखु,सभȶ¢क तथा इकाई Ĥमखुको Ǔनदȶशन अनसुार ǒफãड तथा ĤाǒवǓधक काय[ सàपादन गनȶ । 

२ जÊगा नापजाँच, सीमाǋन तथा मापन काय[मा सǒĐय सहयोग गनȶ । 

३ GIS तथा Ǔडिजटल नÈसा Ĥणालȣका लाǓग सहȣ ǒफãड डेटा उपलÞध गराउने । 

४ उपकरणहǾको सरुि¢त Ĥयोग तथा संर¢ण गनȶ । 

५ नापी सàबÛधी कागजात तथा अǓभलेख åयविèथत राơ सहयोग गनȶ । 

६ नागǐरकलाई आवæयक Ĥारिàभक जानकारȣ Ĥदान गनȶ । 

७ ĤचǓलत कानून, Ǔनयम तथा Ǔनदȶशन बमोिजम तोǒकएका अÛय काय[ गनȶ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट गिणत ǒवषय Ǔलई SEE वा सो सरह उƣीण[ गरȣ सभȶ वा िजयोमेǒटÈस ǒवषयमा कàतीमा एक वष[को ताǓलम ĤाƯ गरेको 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण 
पूण[ एवं Ǒठक साचँो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०४.० 

सेवाः Ĥशासन 

समूहः सामाÛय Ĥशासन 

उपसमूहः - 
तहः ४ 

१. पदको नामः खǐरदार 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

भǓूम åयवèथा तथा सहकारȣ शाखा शाखा  

सहकारȣ उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ 
सहकारȣ संèथा दता[, नवीकरण तथा खारेजी सàबÛधी Ǔनवेदन 
दता[ गनȶ 

दता[ गनȶ सहȣ अǓभलेख कायम गनȶ दता[ संÉया दता[ रिजèटर 

२ सहकारȣ संèथाको फाइल, Ĥोफाइल तथा अǓभलेख तयार गनȶ अǓभलेख तयार गनȶ अƭावǓधक अǓभलेख सǓुनिƱत गनȶ 
अƭावǓधक 
फाइल 

सहकारȣ अǓभलेख 

३ 
सहकारȣ सàबÛधी Ǔसफाǐरस पğ (दता[/नवीकरण/अनमुǓत) 
को मèयौदा तयार गनȶ 

मèयौदा तयार गनȶ काननु अनसुार Ǔसफाǐरस सǓुनिƱत गनȶ 
जारȣ Ǔसफाǐरस 
संÉया 

पğ दता[ 

४ 
सहकारȣ संèथाको वाǒष[क ĤǓतवदेन संकलन तथा फाइल 
Ǔमलान गनȶ 

ĤǓतवदेन संकलन गनȶ समयमै अǓभलेख åयवèथापन गनȶ 
ĤाƯ ĤǓतवदेन 
संÉया 

वाǒष[क ĤǓतवदेन 

५ सहकारȣ संèथाको लेखापरȣ¢ण ĤǓतवदेन अǓभलेख गनȶ अǓभलेख राơ े सरुि¢त अǓभलेख सǓुनिƱत गनȶ अǓभलेख संÉया लेखापरȣ¢ण फाइल 
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६ सहकारȣ अनगुमन फाराम तथा Ǔनरȣ¢ण फारम तयार गनȶ फाराम तयार गनȶ अनगुमनमा सहयोग गनȶ अनगुमन फाराम Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन 

७ सहकारȣ संèथाको अनगुमन काय[मा सहजीकरण गनȶ ǒफãड सहयोग गनȶ सहȣ सूचना संकलन गनȶ अनगुमन संÉया अनगुमन ĤǓतवदेन 

८ 
सहकारȣ संèथाको तØयाǋ इÛĚȣ तथा Ǔडिजटल अǓभलेख 
åयवèथापन गनȶ 

डेटा इÛĚȣ गनȶ शƨु तØयाǋ सǓुनिƱत गनȶ अपडेट संÉया Ǔडिजटल Ĥणालȣ 

९ 
सहकारȣ संèथा सàबÛधी उजरुȣ दता[ तथा Ĥारिàभक ǒटपोट 
गनȶ 

दता[ गनȶ समयमै ĤǒĐया अिघ बढाउने उजरुȣ संÉया उजरुȣ रिजèटर 

१० समèयाĒèत सहकारȣ सàबÛधी ǒववरण संकलन गनȶ सूचना संकलन गनȶ तØयगत ǒववरण उपलÞध गराउने संकǓलत ǒववरण समèया फाइल 

११ 
सहकारȣ िश¢ा तथा ताǓलम काय[Đमको ĤशासǓनक तयारȣ 
गनȶ 

तयारȣ गनȶ काय[Đम सहजीकरण गनȶ काय[Đम संÉया काय[Đम अǓभलेख 

१२ सहकारȣ सàबÛधी गोƵी/ताǓलमको उपिèथǓत तथा रेकड[ राơ े रेकड[ राơ े सहȣ अǓभलेख सǓुनिƱत गनȶ सहभागी संÉया उपिèथǓत रिजèटर 

१३ 
सहकारȣ Ǔसफाǐरस तथा Ĥमाणीकरण सàबÛधी कागजात तयार 
गनȶ 

कागजात तयार गनȶ ğǒुटरǒहत सेवा सǓुनिƱत गनȶ Ĥमािणत कागजात फाइल रिजèटर 

१४ सहकारȣ संèथाको ǒवƣीय ǒववरण संकलन तथा Ǔमलान गनȶ ǒववरण संकलन गनȶ शƨुता सǓुनिƱत गनȶ ĤाƯ ǒववरण ǒवƣीय फाइल 

१५ सहकारȣ संèथा सàबÛधी पğाचार दता[ तथा åयवèथापन गनȶ पğ दता[ गनȶ अǓभलेख सरुि¢त राơ े पğ संÉया पğ दता[ Ĥणालȣ 
१६ सहकारȣ Ĥवƨ[न काय[Đमका लाǓग ĤशासǓनक सहयोग गनȶ सहयोग गनȶ काय[Đम सफल बनाउन सहयोग गनȶ काय[Đम संÉया काय[Đम ĤǓतवेदन 

१७ सहकारȣ सàबÛधी Ǔडिजटल पोट[ल/Ĥणालȣमा डेटा Ĥǒवƴ गनȶ डेटा इÛĚȣ गनȶ सहȣ अपडेट सǓुनिƱत गनȶ अपडेट संÉया Ǔडिजटल Ĥणालȣ 

१८ 
सहकारȣ इकाईको फाइल åयवèथापन तथा अǓभलेख सरुि¢त 
राơ े

फाइल åयवèथापन गनȶ अǓभलेख संर¢ण गनȶ åयविèथत फाइल अǓभलेख रिजèटर 

१९ 
नागǐरक तथा सहकारȣ ĤǓतǓनǓधलाई आवæयक जानकारȣ 
उपलÞध गराउने 

जानकारȣ Ǒदने सेवा सहजीकरण गनȶ सेवा Ǔलने संÉया सेवा काउÛटर 

२० इकाई Ĥमखु तथा शाखाबाट ĤाƯ Ǔनदȶशन अनसुार काय[ गनȶ Ǔनदȶशन पालन गनȶ समयमै काय[ सàपǏ गनȶ 
काय[ सàपǏ 
अवèथा 

आदेश/Ǔनदȶशन 
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२१ शाखा Ĥमखुवाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख 
भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट तोǒकएबमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
काया[लय अǓभलेख 

कत[åय 

१ सहकारȣ इकाईको ĤशासǓनक तथा अǓभलेख सàबÛधी काय[ Ĥभावकारȣ Ǿपमा सàपादन गनȶ । 

२ सहकारȣ संèथा दता[, नवीकरण, Ǔसफाǐरस तथा Ĥमाणीकरण सàबÛधी कागजात तयारȣ गनȶ । 

३ सहकारȣ संèथाको अǓभलेख, तØयाǋ तथा फाइल åयविèथत र सरुि¢त राơ े। 

४ अनगुमन तथा Ǔनरȣ¢ण काय[मा आवæयक सहयोग गनȶ । 

५ Ǔडिजटल Ĥणालȣमा सहकारȣ सàबÛधी तØयाǋ सहȣ Ǿपमा Ĥǒवƴ गनȶ । 

६ सहकारȣ िश¢ा तथा Ĥवƨ[न काय[Đमको ĤशासǓनक सहयोग गनȶ । 

७ नागǐरक तथा सहकारȣ संèथालाई आवæयक सूचना तथा सेवा उपलÞध गराउने । 

८ ĤचǓलत कानून तथा Ǔनदȶशन बमोिजम तोǒकएका अÛय काय[ गनȶ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट Ĥवेिशका परȣ¢ा वा माÚयǓमक िश¢ा परȣ¢ा (Secondary Education Examination) वा सो सरह उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको 
ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय  

काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०२.६ 

सेवाः सूचना ĤǒवǓध 

समूहः - 
उपसमूहः - 
तहः ७/८ 

१. पदको नामः सूचना ĤǒवǓध अǓधकृत/वǐरƵ सूचना ĤǒवǓध अǓधकृत 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

सʶार, सूचना ĤǒवǓध, èथानीय तØयाǋ तथा अǓभलेख शाखा शाखा  

- उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ 
शाखाको समĒ योजना, वाǒष[क काय[ताǓलका तथा काय[Đम 
तयार गनȶ 

योजना तजु[मा गनȶ शाखाको समĒ सʶालन सǓुनिƱत गनȶ èवीकृत काय[योजना वाǒष[क योजना 

२ 
सूचना ĤǒवǓध, सʶार, तØयाǋ तथा अǓभलेख शाखाको नते×ृव 
गनȶ 

Ǔनदȶशन Ǒदन े Ĥभावकारȣ सेवा सǓुनिƱत गनȶ काय[सàपादन अवèथा शाखा ĤǓतवदेन 

३ शाखागत जनशिƠ पǐरचालन तथा काय[ ǒवभाजन गनȶ कम[चारȣ पǐरचालन गनȶ काय[ Ĥभावकारȣ बनाउन े काय[ सàपǏता दर काय[ ǒवभाजन आदेश 

४ इ-गभनȶÛस तथा Ǔडिजटल गभनȶÛस नीǓत काया[Ûवयन गनȶ नीǓत काया[Ûवयन गनȶ Ǔडिजटल शासन Ĥवƨ[न गनȶ Ǔडिजटल सेवा ǒवèतार Ĥणालȣ ǐरपोट[ 

५ 
नगरपाǓलकाको सूचना ĤǒवǓध रणनीǓत तथा दȣघ[कालȣन 
योजना तयार गनȶ 

रणनीǓत Ǔनमा[ण गनȶ ĤǒवǓध ǒवकास सǓुनिƱत गनȶ èवीकृत रणनीǓत नीǓत दèतावेज 
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६ 
अनलाइन सेवा Ĥवाह Ĥणालȣ सʶालन तथा åयवèथापन 
गनȶ 

Ĥणालȣ सʶालन गनȶ सेवा Ĥभावकारȣ बनाउन े अनलाइन सेवा संÉया Ĥणालȣ लग 

७ 
काया[लय èवचालन (Office Automation) Ĥणालȣ ǒवकास 
तथा काया[Ûवयन गनȶ 

èवचालन लागू गनȶ सेवा Ǔछटोछǐरतो बनाउन े
èवचाǓलत ĤǒĐया 
संÉया 

Ĥणालȣ ǐरपोट[ 

८ Ǔडिजटल हèता¢र, Ǔडिजटल फाइल Ĥणालȣ सʶालन गनȶ Ĥणालȣ åयवèथापन गनȶ अǓभलेख सरु¢ा गनȶ 
Ǔडिजटल फाइल 
संÉया 

Ǔडिजटल Ĥणालȣ 

९ साइबर सरु¢ा तथा सूचना सरु¢ा मापदÖड लागू गनȶ सरु¢ा नीǓत लागू गनȶ डेटा सरु¢ा सǓुनिƱत गनȶ सरु¢ा घटना संÉया सरु¢ा ǐरपोट[ 

१० 
नगरपाǓलकाको वेबसाइट, एप तथा Ǔडिजटल Üलेटफम[ 
åयवèथापन गनȶ 

Üलेटफम[ सʶालन गनȶ सूचना पहुँच सǓुनिƱत गनȶ Üलेटफम[ अपटाइम Ĥणालȣ लग 

११ IT उपकरण, सभ[र, नेटवक[  तथा Ĥणालȣ मम[त सàभार गनȶ मम[त åयवèथापन गनȶ सेवा अǒवरलता सǓुनिƱत गनȶ डाउनटाइम दर IT लग 

१२ 
शाखा तथा वडा काया[लयलाई ĤाǒवǓधक सहयोग उपलÞध 
गराउने 

ĤाǒवǓधक सहयोग Ǒदन े सेवा ¢मता वǒृƨ गनȶ सहयोग संÉया सेवा रेकड[ 

१३ सूचना Ĥवाह तथा Ǔडिजटल सʶार åयवèथापन गनȶ सʶार åयवèथापन गनȶ पारदिश[ता सǓुनिƱत गनȶ सूचना Ĥकाशन संÉया सूचना अǓभलेख 

१४ 
Ĥसे ǒव£ǓƯ तथा साव[जǓनक सूचना Ǔडिजटल Ǿपमा 
Ĥकाशन गनȶ 

सूचना Ĥकाशन गनȶ सूचना पहुँच सǓुनिƱत गनȶ Ĥकाशन संÉया सूचना रेकड[ 

१५ सामािजक सʷाल तथा Ǔडिजटल सʶार åयवèथापन गनȶ åयवèथापन गनȶ नागǐरक सहभाǓगता बढाउन े Engagement दर 
Social Media 
Analytics 

१६ èथानीय तØयाǋ Ĥणालȣ Ǔनमा[ण तथा सʶालन गनȶ Ĥणालȣ ǒवकास गनȶ सहȣ तØयाǋ उपलÞध गराउने डेटाबेस अƭावǓधक Data System 

१७ 
सामािजक, आǓथ[क, जनसांिÉयक तØयाǋ संकलन तथा 
ǒवƲषेण गनȶ 

तØयाǋ åयवèथापन गनȶ Ǔनण[य सहजीकरण गनȶ अƭावǓधक डेटा तØयाǋ Ĥणालȣ 

१८ GIS तथा Digital Mapping Ĥणालȣ सʶालन गनȶ GIS åयवèथापन गनȶ èथाǓनक डेटा सधुार गनȶ GIS अपडेट संÉया GIS Ĥणालȣ 

१९ Ǔडिजटल अǓभलेख åयवèथापन Ĥणालȣ सʶालन गनȶ अǓभलेख Ĥणालȣ सʶालन गनȶ सरुि¢त अǓभलेख सǓुनिƱत गनȶ 
Ǔडिजटल अǓभलेख 
संÉया 

Archive System 

२० साव[जǓनक अǓभलेख तथा सूचना पहुँच सǓुनिƱत गनȶ सूचना Ĥवाह गनȶ सूचना अǓधकार काया[Ûवयन गनȶ सूचना माग संÉया सूचना रिजèटर 
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२१ सूचना अǓधकारȣको भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ सूचना उपलÞध गराउन े पारदिश[ता सǓुनिƱत गनȶ सूचना Ĥवाह दर RTI रेकड[ 
२२ कम[चारȣ तथा जनĤǓतǓनǓधको IT ¢मता ǒवकास गनȶ ताǓलम सʶालन गनȶ ¢मता अǓभवृǒƨ गनȶ ताǓलम संÉया ताǓलम ǐरपोट[ 

२३ 
Ǔडिजटल सा¢रता तथा साइबर सरु¢ा जनचेतना काय[Đम 
सʶालन गनȶ 

काय[Đम सʶालन गनȶ जनचेतना अǓभवǒृƨ गनȶ काय[Đम संÉया काय[Đम ĤǓतवेदन 

२४ इ-सेवा तथा Ǔडिजटल भƠुानी Ĥणालȣ Ĥवƨ[न गनȶ Ĥणालȣ Ĥवƨ[न गनȶ सेवा आधǓुनकȧकरण गनȶ 
Ǔडिजटल 
Transaction संÉया 

Ĥणालȣ ǐरपोट[ 

२५ 
अÛतर शाखा तथा वडा काया[लयसँग सूचना Ĥणालȣ 
एकȧकरण गनȶ 

समÛवय गनȶ एकȧकृत Ĥणालȣ ǒवकास गनȶ 
Integrated System 
संÉया System Report 

२६ तØयाǋ तथा अǓभलेख åयवèथापनको अनगुमन गनȶ अनगुमन गनȶ गणुèतर सǓुनिƱत गनȶ अनगुमन ĤǓतवदेन Monitoring Report 

२७ शाखागत ĤगǓत ĤǓतवदेन तयार गरȣ पेश गनȶ ĤǓतवदेन तयार गनȶ समयमै ĤǓतवदेन Ǒदन े ĤǓतवदेन पेश ĤगǓत ĤǓतवदेन 

२८ नवĤवत[न तथा Ǔडिजटल ǒवकासलाई Ĥो×साहन गनȶ नवĤवत[न Ĥो×साहन गनȶ ĤǒवǓध सधुार गनȶ नयाँ Ĥणालȣ संÉया Innovation Report 

२९ ĤचǓलत कानून तथा सूचना ĤǒवǓध नीǓत काया[Ûवयन गनȶ नीǓत काया[Ûवयन गनȶ काननुी पालना सǓुनिƱत गनȶ compliance èतर Audit Report 

३० 
नगर काय[पाǓलका तथा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट ĤाƯ 
Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ उƣरदाǒय×व वहन गनȶ काय[ सàपǏ अवèथा आदेश/Ǔनदȶशन 

३१ शाखा Ĥमखुवाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख 
भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट तोǒकएबमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ ĤǓतशत काया[लय अǓभलेख 

कत[åय 

१ शाखाको समĒ नते×ृव गदȷ सूचना ĤǒवǓध, सʶार, तØयाǋ तथा अǓभलेख åयवèथापनलाई Ĥभावकारȣ बनाउने । 

२ इ-गभनȶÛस तथा Ǔडिजटल गभनȶÛस Ĥणालȣको ǒवकास, सʶालन तथा ǒवèतार गनȶ । 

३ सूचना ĤǒवǓध Ĥणालȣ, नेटवक[ , सभ[र तथा Ǔडिजटल Üलेटफम[को सरु¢ा र ǓनरÛतरता सǓुनिƱत गनȶ । 

४ नगरपाǓलकाको तØयाǋ तथा अǓभलेख Ĥणालȣलाई वै£ाǓनक, Ǔडिजटल र सरुि¢त बनाउने । 

५ नागǐरकलाई पारदशȸ, Ǔछटो र ĤǒवǓधमैğी सेवा Ĥवाह सǓुनिƱत गनȶ । 

६ सूचना अǓधकार सàबÛधी काननु बमोिजम सूचना Ĥवाहको िजàमवेारȣ वहन गनȶ । 
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७ शाखा अÛतग[तका कम[चारȣको Ĥभावकारȣ åयवèथापन तथा समÛवय गनȶ । 

८ नगर काय[पाǓलका, Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा सàबिÛधत Ǔनकायबाट ĤाƯ Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट कàÜयटुर ǒवषय Ǔलई BIT, BIM, BCA, BBIS, BSc. CSIT, BSc. IT, BE, BTech., BCIS वा सो सरह उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण 
पूण[ एवं Ǒठक साचँो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०३.१३ 

सेवाः सूचना ĤǒवǓध 

समूहः - 
उपसमूहः - 
तहः ५/६ 

१. पदको नामः कàÜयटुर अपरेटर 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

सʶार, सूचना ĤǒवǓध, èथानीय तØयाǋ तथा अǓभलेख शाखा शाखा  

- उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 
सचुकाǋको आधार (İोत) 

१ शाखा Ĥमखुको Ǔनदȶशन अनसुार दैǓनक काय[ सàपादन गनȶ Ǔनदȶशन पालन गनȶ समयमै काय[ सàपǏ गनȶ दैǓनक काय[ सàपǏता काय[ रिजèटर 

२ कàÜयटुर Ĥणालȣ, सÝटवयेर तथा एिÜलकेशन सʶालन गनȶ Ĥणालȣ Ĥयोग गनȶ Ĥणालȣ सहȣ सʶालन गनȶ Ĥणालȣ Ĥयोग दर System Log 

३ नगरपाǓलकाको Ǔडिजटल डाटाबेसमा डेटा इÛĚȣ गनȶ डेटा इÛĚȣ गनȶ शƨु डेटा Ĥǒवƴ गनȶ अƭावǓधक रेकड[ Database Log 

४ 
ĤशासǓनक, तØयाǋीय तथा अǓभलेख सàबÛधी फाइल टाइǒपङ 
तथा åयवèथापन गनȶ 

टाइǒपङ गनȶ अǓभलेख åयविèथत राơ े तयार फाइल संÉया File Register 

५ Ǔडिजटल अǓभलेख Ĥणालȣमा कागजात èÈयान तथा अपलोड गनȶ अपलोड गनȶ 
सरुि¢त अǓभलेख सǓुनिƱत 
गनȶ 

अपलोड संÉया Archive System 

६ वेबसाइट तथा Ǔडिजटल Üलेटफम[ अपडेटमा सहयोग गनȶ अपडेट सहयोग गनȶ सूचना अƭावǓधक राơ े अपडेट संÉया Website Log 

७ इमले, पğाचार तथा Ǔडिजटल सूचना Ĥवाहमा सहयोग गनȶ सूचना Ĥवाह गनȶ सहȣ सूचना सàĤषेण गनȶ सूचना संÉया Communication Log 
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८ तØयाǋ संकलन तथा Ĥारिàभक Ĥशोधनमा सहयोग गनȶ डेटा Ĥोसेस गनȶ शƨु तØयाǋ सǓुनिƱत गनȶ Ĥोसेस गǐरएको डेटा Data System 

९ GIS तथा Ǔडिजटल àयाǒपङमा Ĥारिàभक डेटा इÛĚȣ गनȶ GIS डेटा इÛĚȣ गनȶ èथाǓनक डेटा शƨु राơ े GIS अपडेट GIS System 

१० 
काया[लय èवचालन Ĥणालȣ (Office Automation) Ĥयोगमा 
सहयोग गनȶ 

Ĥणालȣ Ĥयोग गनȶ सेवा Ĥवाह सहज बनाउन े ĤǒĐया संÉया Automation Log 

११ नागǐरक सेवा सàबÛधी अनलाइन फाराम Ĥǒवƴ गनȶ फाराम इÛĚȣ गनȶ 
सहȣ सेवा Ĥवाह सǓुनिƱत 
गनȶ 

सेवा फाराम संÉया Service System 

१२ सूचना ĤǒवǓध उपकरण सʶालनमा सहयोग गनȶ उपकरण Ĥयोग गनȶ उपकरण सरुि¢त राơ े उपकरण अवèथा IT Register 

१३ ǒĤÛटर, èÈयानर, नेटवक[  तथा अÛय IT उपकरण सʶालन गनȶ उपकरण सʶालन गनȶ उपकरण काय[शील राơ े downtime दर Maintenance Log 

१४ शाखा अÛतग[त सूचना तथा सूचना सामĒी टाइǒपङ गनȶ टाइǒपङ गनȶ शƨु सामĒी तयार गनȶ तयार दèतावेज Document Register 

१५ सामािजक सʷाल तथा Ǔडिजटल सूचना Ĥकाशनमा सहयोग गनȶ सूचना अपलोड गनȶ सहȣ सूचना Ĥवाह गनȶ पोèट संÉया Social Media Log 

१६ नागǐरक गनुासो Ĥणालȣमा डेटा इÛĚȣ गनȶ गनुासो Ĥǒवƴ गनȶ समयमै Ĥǒवƴ गनȶ गनुासो संÉया Grievance System 

१७ अǓभलेख तथा फाइल åयवèथापनमा सहयोग गनȶ फाइल åयवèथापन गनȶ अǓभलेख सरुि¢त राơ े åयविèथत फाइल Archive Register 

१८ शाखाको तØयाǋीय ǐरपोट[ तयार गन[ सहयोग गनȶ ǐरपोट[ सहयोग गनȶ सहȣ तØयाǋ सǓुनिƱत गनȶ ǐरपोट[ संÉया Report File 

१९ IT Ĥणालȣको ĤाथǓमक ğǒुट समाधानमा सहयोग गनȶ 
समèया समाधान सहयोग 
गनȶ 

सेवा अवǽƨ हनु नǑदन े समèया समाधान दर IT Support Log 

२० 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा शाखा Ĥमखुबाट Ǔनदȶशन भएका 
अÛय काय[ गनȶ 

Ǔनदȶशन पालन गनȶ काय[ समयमै सàपǏ गनȶ काय[ सàपǏ अवèथा आदेश/Ǔनदȶशन 

कत[åय 

१ शाखा Ĥमखुको Ǔनदȶशन अनसुार कàÜयटुर तथा Ĥणालȣ सʶालन गनȶ । 

२ तØयाǋ, अǓभलेख तथा ĤशासǓनक कागजातको शƨु डेटा इÛĚȣ गनȶ । 

३ Ǔडिजटल अǓभलेख तथा सूचना Ĥणालȣ åयविèथत राơ सहयोग गनȶ । 

४ नागǐरक सेवा Ĥवाहलाई Ǔडिजटल माÚयमबाट सहज बनाउन सहयोग गनȶ । 

५ IT उपकरण तथा Ĥणालȣको सʶालन तथा ĤाथǓमक मम[तमा सहयोग गनȶ । 



226 
सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण ĤǓतवदेन, २०८३ 

६ सूचना Ĥवाह तथा Ǔडिजटल सʶार åयवèथापनमा सहयोग गनȶ । 

७ ĤचǓलत कानून तथा Ǔनदȶशन बमोिजम तोǒकएका अÛय काय[ गनȶ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट कुनै पǓन ǒवषयमा Ĥमाणपğ तह वा सो सरह उƣीण[ गरȣ माÛयता ĤाƯ संèथाबाट कàÜयटुर ǒवषय Ǔलई ६ मǒहना वा सो 
भÛदा बढȣको ताǓलम ĤाƯ वा कàÜयटुर मूल ǒवषय Ǔलई Ĥमाणपğ तह वा सो सरहको उपाǓध ĤाƯ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं 
Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको 
ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०२.५ 

सेवाः िश¢ा 
समूहः िश¢ा Ĥशासन 

उपसमूहः Ǔनरȣ¢ण 

तहः ७/८ 
१. पदको नामः िश¢ा अǓधकृत / वǐरƵ िश¢ा अǓधकृत 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद शाखा शाखा  

- उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ शाखाको आवǓधक योजना तथा वाǒष[क काय[ताǓलका तयार गनȶ योजना Ǔनमा[ण गनȶ शाखा सʶालन सǓुनिƱत गनȶ èवीकृत काय[योजना वाǒष[क योजना 

२ 
िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद सàबÛधी काय[Đम सʶालन तथा समÛवय 

गनȶ 
काय[Đम सʶालन गनȶ Ĥभावकारȣ काया[Ûवयन गनȶ काय[Đम संÉया काय[Đम ĤǓतवेदन 

३ शाखागत ĤगǓत मूãयाǋन तथा ĤǓतवेदन तयार गरȣ पेश गनȶ ĤǓतवेदन पेश गनȶ समयमै ǐरपोǒट[ङ गनȶ ĤǓतवेदन पेश दर ĤगǓत ĤǓतवेदन 

४ शाखा अÛतग[तका जनशिƠको काय[ ǒवभाजन तथा पǐरचालन गनȶ कम[चारȣ पǐरचालन गनȶ काय[ Ĥभावकारȣ बनाउने काय[ सàपǏता दर 
काय[ ǒवभाजन 
आदेश 

५ 
आधारभतू तथा माÚयǓमक िश¢ा सàबÛधी èथानीय नीǓत काया[Ûवयन 

गनȶ 
नीǓत काया[Ûवयन गनȶ 

िश¢ा सेवा Ĥभावकारȣ 
बनाउन े

नीǓत काया[Ûवयन 
अवèथा 

नीǓत ǐरपोट[ 

६ ǒवƭालय सʶालन, अनमुǓत, समायोजन तथा åयवèथापन गनȶ Ǔनयमन गनȶ काननुी पालना सǓुनिƱत गनȶ ǒवƭालय संÉया ǒवƭालय अǓभलेख 
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७ ǒवƭालयको शैि¢क गणुèतर सधुार काय[Đम सʶालन गनȶ गणुèतर सधुार गनȶ Ǔसकाइ उपलिÞध वǒृƨ गनȶ नǓतजा सधुार दर शैि¢क ǐरपोट[ 
८ ǒवƭालय अनगुमन तथा Ǔनरȣ¢ण गनȶ Ǔनरȣ¢ण गनȶ सधुार सǓुनिƱत गनȶ Ǔनरȣ¢ण संÉया Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन 

९ िश¢क दरबÛदȣ, अǓभलेख तथा तØयाǋ åयवèथापन गनȶ åयवèथापन गनȶ शƨु अǓभलेख सǓुनिƱत गनȶ अƭावǓधक रेकड[ िश¢क अǓभलेख 

१० िश¢कको काय[सàपादन मãूयाǋन गनȶ मूãयाǋन गनȶ 
गणुèतरȣय िश¢ा सǓुनिƱत 
गनȶ 

मूãयाǋन संÉया 
काय[सàपादन 
फाइल 

११ िश¢क ताǓलम तथा ¢मता ǒवकास काय[Đम सʶालन गनȶ ताǓलम सʶालन गनȶ द¢ता वǒृƨ गनȶ ताǓलम संÉया ताǓलम ǐरपोट[ 

१२ ǒवƭालयमा Ǔडिजटल िश¢ण Ĥणालȣ Ĥवƨ[न गनȶ Ĥवƨ[न गनȶ ĤǒवǓधमैğी िश¢ा ǒवकास गनȶ 
Ǔडिजटल क¢ा 
संÉया 

EMIS/ICT ǐरपोट[ 

१३ ǒवƭालय सधुार योजना (SIP) काया[Ûवयन सहजीकरण गनȶ सहजीकरण गनȶ योजना Ĥभावकारȣ बनाउने SIP काया[Ûवयन दर SIP ǐरपोट[ 
१४ छाğवृिƣ, Ǒदवा खाजा तथा ǒवƭाथȸ काय[Đम åयवèथापन गनȶ åयवèथापन गनȶ लि¢त लाभ सǓुनिƱत गनȶ लाभािÛवत ǒवƭाथȸ काय[Đम रेकड[ 
१५ ǒवƭाथȸ भना[, ǓनरÛतरता तथा Ǔसकाइ सधुार काय[Đम गनȶ काय[Đम सʶालन गनȶ ǒवƭालय पहुँच वǒृƨ गनȶ भना[ दर ǒवƭालय तØयाǋ 

१६ समावेशी तथा ǒवशेष िश¢ा काय[Đम सʶालन गनȶ काय[Đम सʶालन गनȶ समान पहुँच सǓुनिƱत गनȶ 
समावेशी ǒवƭाथȸ 
संÉया 

काय[Đम ǐरपोट[ 

१७ यवुासàबÛधी ǒवकास, सीप तथा उƭमशीलता काय[Đम सʶालन गनȶ काय[Đम सʶालन गनȶ यवुा सशƠीकरण गनȶ काय[Đम संÉया यवुा ǐरपोट[ 
१८ खेलकुद ǒवकास, ĤǓतयोǓगता तथा पूवा[धार åयवèथापन गनȶ åयवèथापन गनȶ खेलकुद Ĥवƨ[न गनȶ ĤǓतयोǓगता संÉया खेलकुद अǓभलेख 

१९ खेलकुद Èलब तथा संघ संèथासँग समÛवय गनȶ समÛवय गनȶ खेल संèकृǓत ǒवकास गनȶ समÛवय संÉया समÛवय फाइल 

२० बालबाǓलका, मǒहला तथा लि¢त वग[को िश¢ा पहुँच सǓुनिƱत गनȶ काय[Đम सʶालन गनȶ समावेशी िश¢ा सǓुनिƱत गनȶ पहुँच दर सामािजक तØयाǋ 

२१ EMIS तथा Ǔडिजटल शैि¢क तØयाǋ åयवèथापन गनȶ Ĥणालȣ सʶालन गनȶ तØयाǋ शƨुता सǓुनिƱत गनȶ अƭावǓधक डेटा EMIS Ĥणालȣ 
२२ सूचना ĤǒवǓधमैğी िश¢ा Ĥणालȣ Ĥवƨ[न गनȶ Ĥवƨ[न गनȶ Ǔडिजटल िश¢ा ǒवकास गनȶ ICT Ĥयोग दर ICT ǐरपोट[ 

२३ 
िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद सàबÛधी जनचेतनामूलक काय[Đम सʶालन 

गनȶ 
काय[Đम सʶालन गनȶ सामािजक चेतना वǒृƨ गनȶ काय[Đम संÉया काय[Đम ĤǓतवेदन 
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२४ 
उƭम ǒवकास तथा रोजगार काय[Đम सàबÛधी ĤǓतवेदन Ǔसफाǐरस 
गनȶ 

राय तथा Ǔसफाǐरस गनȶ रोजगार Ĥवƨ[न गनȶ 
सʶालन भएका 
काय[Đमको संÉया 

काय[Đम ĤǓतवेदन 

२५ सरोकारवालासँग समÛवय तथा सहकाय[ गनȶ समÛवय गनȶ Ĥभावकारȣ काया[Ûवयन गनȶ 
समÛवय बैठक 
संÉया 

बैठक माइÛयटु 

२६ शाखा तथा उपशाखागत अǓभलेख तथा तØयाǋ åयवèथापन गनȶ åयवèथापन गनȶ 
सरुि¢त अǓभलेख सǓुनिƱत 
गनȶ 

अǓभलेख संÉया Ǔडिजटल Ĥणालȣ 

२७ शाखा तथा उपशाखाको अनगुमन तथा मूãयाǋन गनȶ अनगुमन गनȶ सधुार सǓुनिƱत गनȶ अनगुमन ĤǓतवेदन M&E ǐरपोट[ 
२८ ĤचǓलत कानून तथा नीǓत काया[Ûवयन गनȶ नीǓत काया[Ûवयन गनȶ काननुी पालना सǓुनिƱत गनȶ compliance दर audit report 

२९ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा नगर काय[पाǓलकाबाट ĤाƯ Ǔनदȶशन 

काया[Ûवयन गनȶ 
Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ उƣरदाǒय×व वहन गनȶ 

काय[ सàपǏ 
अवèथा 

आदेश/Ǔनदȶशन 

३० Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतवाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख 
भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट 
तोǒकएबमोिजमको िजàमेवारȣ 
पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
काया[लय अǓभलेख 

३१ 
नीǓत, कानून तथा Ĥ×यायोिजत अǓधकार बमोिजम िश¢ा, यवुा, 
खेलकुद, उƭम ǒवकास, Įम, संèकृǓत र रोजगारȣसँग सàबिÛधत 
नीǓत सàबÛधी नगरपाǓलकाको सàपूण[ काम 

कानून तथा 
अǓधकारपğमा उãलेख 
भए बमोिजम 

सेवा Ĥवाह Ĥभावकारȣ 
बनाउन े

सेवाĒाहȣको 
पƵृपोषण 

काय[ सàपǏ 
अवèथा 

काया[लय अǓभलेख 

कत[åय 

१ शाखा तथा उपशाखाको समĒ नेत×ृव गदȷ िश¢ा, यवुा, खेलकुद, उƭम ǒवकास, Įम, संèकृǓत र रोजगारȣ सàबÛधी काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ । 

२ ǒवƭालय åयवèथापन, अनगुमन तथा शैि¢क गणुèतर सधुार सǓुनिƱत गनȶ । 

३ िश¢क तथा ǒवƭाथȸ åयवèथापन, अǓभलेख तथा मूãयाǋन Ĥणालȣ Ĥभावकारȣ बनाउने । 

४ यवुा तथा खेलकुद ǒवकास काय[Đम सʶालन तथा समÛवय गनȶ । 
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५ Ǔडिजटल िश¢ा तथा सूचना ĤǒवǓध Ĥवƨ[न गनȶ । 

६ समावेशी, गणुèतरȣय तथा पहुँचयोÊय िश¢ा सǓुनिƱत गनȶ । 

७ शाखा अÛतग[तका कम[चारȣको समÛवय तथा पǐरचालन गनȶ । 

८ नगर काय[पाǓलका, Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा सàबिÛधत Ǔनकायबाट ĤाƯ Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ ।  

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट िश¢ा शाƸमा èनातक वा सो सरह उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक 
साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको 
ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०३.१२ 

सेवाः िश¢ा 
समूहः िश¢ा Ĥशासन 

उपसमूहः Ǔनरȣ¢ण 

तहः ५/६ 
१. पदको नामः Ĥा.स./वǐरƵ ĤाǒवǓधक सहायक 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद शाखा शाखा  

- उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ 
शाखा Ĥमखु तथा िश¢ा अǓधकृतको Ǔनदȶशन अनसुार दैǓनक 
काय[ सàपादन गनȶ 

Ǔनदȶशन पालन गनȶ समयमै काय[ सàपǏ गनȶ 
दैǓनक काय[ 
सàपǏता 

काय[ रिजèटर 

२ 
ǒवƭालय तथा शैि¢क संèथाको तØयाǋ संकलनमा सहयोग 
गनȶ 

तØयाǋ संकलन गनȶ शƨु डेटा सǓुनिƱत गनȶ अƭावǓधक डेटा EMIS/िश¢ा रिजèटर 

३ EMIS Ĥणालȣमा डाटा इÛĚȣ तथा अƭावǓधक गनȶ डेटा इÛĚȣ गनȶ तØयाǋ शƨुता कायम गनȶ इÛĚȣ संÉया EMIS Ĥणालȣ 
४ ǒवƭालय अनगुमन तथा Ǔनरȣ¢णमा ǒफãड सहयोग गनȶ ǒफãड सहयोग गनȶ सहȣ ǒववरण संकलन गनȶ अनगुमन संÉया Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन 

५ िश¢क तथा ǒवƭाथȸ ǒववरण अƭावǓधक गन[ सहयोग गनȶ अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ सहȣ अǓभलेख सǓुनिƱत गनȶ अƭावǓधक रेकड[ ǒवƭालय फाइल 

६ 
छाğवृिƣ तथा ǒवƭाथȸ काय[Đम सàबÛधी ǒववरण संकलन 
गनȶ 

ǒववरण संकलन गनȶ लाभािÛवत ǒववरण सहȣ राơ े ǒवƭाथȸ संÉया काय[Đम रिजèटर 
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७ 
ǒवƭालय सधुार योजना (SIP) सàबÛधी कागजात तयारȣमा 
सहयोग गनȶ 

कागजात सहयोग गनȶ सहȣ ǒववरण सǓुनिƱत गनȶ SIP फाइल SIP अǓभलेख 

८ परȣ¢ा तथा शैि¢क नǓतजा अǓभलेख åयवèथापन गनȶ अǓभलेख गनȶ शƨु र सरुि¢त राơ े नǓतजा फाइल परȣ¢ा रिजèटर 

९ 
ǒवƭालयमा ICT तथा Ǔडिजटल िश¢ण सामĒी Ĥयोगमा 
सहयोग गनȶ 

सहयोग गनȶ ĤǒवǓध उपयोग वǒृƨ गनȶ ICT Ĥयोग संÉया ICT ǐरपोट[ 

१० 
ǒवƭालय Ĥशासन सàबÛधी कागजात टाइǒपङ तथा तयारȣ 
गनȶ 

टाइǒपङ गनȶ शƨु दèतावजे तयार गनȶ तयार कागजात दèतावेज रिजèटर 

११ बैठक माइÛयटु तथा ĤशासǓनक ǒटपोट तयार गनȶ टाइǒपङ गनȶ सहȣ अǓभलेख सǓुनिƱत गनȶ माइÛयटु संÉया बैठक रेकड[ 

१२ 
खेलकुद तथा यवुा काय[Đमका अǓभलखे åयवèथापनमा 
सहयोग गनȶ 

अǓभलेख गनȶ सहȣ रेकड[ राơ े काय[Đम संÉया 
यवुा/खेलकुद 
रिजèटर 

१३ ǒवƭालय अनगुमन ǐरपोट[ संकलन तथा Ǔमलान गनȶ ǐरपोट[ Ǔमलान गनȶ तØयाǋ शƨुता सǓुनिƱत गनȶ ǐरपोट[ संÉया M&E फाइल 

१४ शैि¢क सामĒी तथा सूचना संकलन गनȶ सूचना संकलन गनȶ सहȣ सूचना उपलÞध गराउन े सूचना संÉया सूचना रिजèटर 

१५ Ǔडिजटल अǓभलेख Ĥणालȣमा डाटा Ĥǒवƴ गनȶ डाटा इÛĚȣ गनȶ सरुि¢त अǓभलेख सǓुनिƱत गनȶ अपडेट संÉया Ǔडिजटल Ĥणालȣ 
१६ शाखागत पğाचार, दता[ तथा फाइल åयवèथापन गनȶ दता[ गनȶ अǓभलेख सरुि¢त राơ े पğ संÉया पğ दता[ Ĥणालȣ 
१७ ǒवƭालय तथा सरोकारवालासँग समÛवयमा सहयोग गनȶ समÛवय सहयोग गनȶ Ĥभावकारȣ सàपक[  सǓुनिƱत गनȶ समÛवय संÉया बैठक माइÛयटु 

१८ साव[जǓनक सूचना तथा जानकारȣ संकलनमा सहयोग गनȶ सूचना संकलन गनȶ सहȣ सूचना Ĥवाह गनȶ सूचना संÉया सूचना रिजèटर 

१९ शाखाको ǐरपोट[ तयारȣमा सहयोग गनȶ ǐरपोट[ सहयोग गनȶ तØयाǋ शƨुता कायम गनȶ ǐरपोट[ संÉया ĤǓतवदेन फाइल 

२० शाखा Ĥमखुबाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख भए 
बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट तोǒकए बमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
काया[लय अǓभलेख 

२१ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा शाखा Ĥमखुवाट Ǔनदȶिशत 
अÛय काय[ गनȶ 

Ǔनदȶशन पालन गनȶ काय[ समयमै सàपǏ गनȶ 
काय[ सàपǏ 
अवèथा 

आदेश/Ǔनदȶशन 

कत[åय 

१ िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद शाखाको ĤशासǓनक तथा ĤाǒवǓधक काय[मा सहायक भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ । 



233 
सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण ĤǓतवदेन, २०८३ 

२ ǒवƭालय तथा शैि¢क तØयाǋ संकलन, Ĥǒवƴी तथा अǓभलेख åयवèथापन गनȶ । 

३ EMIS तथा अÛय Ǔडिजटल Ĥणालȣ सʶालनमा सहयोग गनȶ । 

४ अनगुमन, Ǔनरȣ¢ण तथा ǐरपोǒट[ङ काय[मा ǒफãड तथा ĤशासǓनक सहयोग गनȶ । 

५ शैि¢क कागजात तथा ĤशासǓनक दèतावेज तयार गन[ सहयोग गनȶ । 

६ सूचना संकलन तथा Ĥवाह काय[मा सहयोग गनȶ । 

७ शाखा Ĥमखुबाट ĤाƯ Ǔनदȶशन अनसुार काय[ गनȶ ।  

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट िश¢ा शाƸमा Ĥमाणपğ तह वा सो सरह उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण 
पूण[ एवं Ǒठक साचँो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०३.० 

सेवाः Ĥशासन 

समूहः सामाÛय Ĥशासन 

उपसमूहः - 
तहः ५/६ 

१. पदको नामः नायब सÞुबा/सहायक अǓधकृत 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद शाखा  

उƭम ǒवकास उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व काय[ सàपादन सचुकाǋ 
सचुकाǋको आधार 

(İोत) 

१ 
उƭम ǒवकास सàबÛधी योजना, काय[Đम, Ĥèताव तथा लागत 
अनमुान तयार गरȣ शाखा Ĥमखुसम¢ Ǔसफाǐरस गनȶ 

योजना/काय[Đम तयार 
गरȣ Ǔसफाǐरस गनȶ 

गणुèतरȣय योजना तथा Ĥèताव 

समयमै तयार गनȶ 
तयार/Ǔसफाǐरस भएका योजना 
तथा काय[Đम संÉया 

योजना फाइल, 

दता[ अǓभलेख 

२ 
उƭमशीलता ǒवकास, èवरोजगार तथा आयआज[न काय[Đम 
सʶालनका लाǓग काय[योजना तयार गरȣ Ǔसफाǐरस गनȶ 

काय[Đम तयारȣ तथा 
Ǔसफाǐरस गनȶ 

Ĥभावकारȣ काय[Đम काया[Ûवयन 
सǓुनिƱत गनȶ 

सʶालन भएका काय[Đम संÉया काय[Đम ĤǓतवेदन 

३ 
लाभĒाहȣ छनोट, उƭमी अǓभमखुीकरण तथा परामश[ सेवा 
सàबÛधी काय[ तयार गरȣ Ǔसफाǐरस गनȶ 

छनोट ĤǒĐया सʶालन 
Ǔसफाǐरस गनȶ 

पारदशȸ लाभĒाहȣ छनोट गनȶ 
छनोट/सेवा ĤाƯ लाभĒाहȣ 
संÉया 

लाभĒाहȣ अǓभलेख 

४ 
सीप ǒवकास तथा åयवसाǒयक ताǓलम सʶालनका लाǓग ताǓलम 
योजना तयार गरȣ Ǔसफाǐरस गनȶ 

ताǓलम सʶालन Ǔसफाǐरस 
गनȶ 

सीप ǒवकास सǓुनिƱत गनȶ 
ताǓलम संÉया तथा सहभागी 
संÉया 

ताǓलम ĤǓतवदेन 
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५ 
èथानीय उ×पादनको बजारȣकरण तथा ĦािÖडङ काय[Đम तयार 
गरȣ Ǔसफाǐरस गनȶ 

बजार Ĥवƨ[न Ǔसफाǐरस 
गनȶ 

बजार पहुँच ǒवèतार गनȶ 
बजारȣकरण भएका उ×पादन 
संÉया 

बजार ĤǓतवेदन 

६ 
नवĤवत[न, Startup तथा उƭम Ĥवƨ[न काय[Đम तयार गरȣ 
Ǔसफाǐरस गनȶ 

Startup काय[Đम 

Ǔसफाǐरस गनȶ 
नवĤवत[न ǒवकास गनȶ 

Startup/नवĤवत[न काय[Đम 
संÉया 

काय[Đम ĤǓतवदेन 

७ 
वैदेिशक रोजगारȣबाट फǒक[ एका åयिƠहǾलाई उƭममा आबƨ 
गनȶ काय[ Ǔसफाǐरस गनȶ 

आबƨता ĤǒĐया Ǔसफाǐरस 
गनȶ 

पनुःèथापना तथा èवरोजगार 
Ĥवƨ[न गनȶ 

आबƨ åयिƠको संÉया लाभĒाहȣ ǒववरण 

८ 
èथानीय İोत, सीप तथा ĤǒवǓधमा आधाǐरत उƭम ǒवकास 
काय[Đम तयार गरȣ Ǔसफाǐरस गनȶ 

Ǔसफाǐरस गनȶ èथानीय अथ[तÛğ ǒवकास गनȶ İोतमा आधाǐरत उƭम संÉया ĤǓतवदेन 

९ 
उƭम ǒवकास सàबÛधी तØयाǋ तथा अǓभलेख तयार गरȣ 
अƭावǓधक Ǔसफाǐरस गनȶ 

अǓभलेख åयवèथापन 

Ǔसफाǐरस गनȶ 
अƭावǓधक तØयाǋ कायम गनȶ MIS अƭावǓधक अवèथा अǓभलेख Ĥणालȣ 

१० 
काय[Đमको अनगुमन तथा मãूयाǋन गरȣ ĤǓतवेदन तयार गनȶ र 
Ǔसफाǐरस गनȶ 

अनगुमन Ǔसफाǐरस गनȶ काय[Đम सधुार सǓुनिƱत गनȶ अनगुमन संÉया अनगुमन ĤǓतवदेन 

११ 
उपभोƠा सǓमǓत/समूह/संèथासँग उƭम ǒवकास सàबÛधी 
योजना तथा काय[Đमको सàझौता मèयौदा तयार गरȣ Ǔसफाǐरस 
गनȶ 

सàझौता तयारȣ /Ǔसफाǐरस 
गनȶ 

सàझौता ĤǒĐया Ĥभावकारȣ 
बनाउन े

सàझौता संÉया सàझौता फाइल 

१२ 
काय[ सàपǏता, ĤगǓत तथा भƠुानी सàबÛधी कागजात तयार 
गरȣ Ǔसफाǐरस गनȶ 

भƠुानी Ǔसफाǐरस गनȶ आǓथ[क अनशुासन कायम गनȶ भƠुानी Ǔसफाǐरस संÉया Ǔबल/भरपाई 

१३ शाखा Ĥमखुबाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख 
भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट 
तोǒकएबमोिजमको िजàमवेारȣ 
पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ ĤǓतशत काया[लय अǓभलेख 

१४ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा शाखा Ĥमखुबाट ĤाƯ Ǔनदȶशन 
अनसुार अÛय काय[ तयार गरȣ Ǔसफाǐरस गनȶ 

Ǔनदȶशन काया[Ûवयन 
Ǔसफाǐरस गनȶ 

तोǒकएको काय[ समयमै सàपǏ 
गनȶ 

काय[ सàपǏ ĤǓतशत Ǔनण[य पिुèतका 

कत[åय 
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१ उपशाखा Ĥमखुको हैǓसयतले उƭम ǒवकास सàबÛधी सàपूण[ योजना, काय[Đम, Ĥèताव तथा कागजात तयार गरȣ शाखा Ĥमखुसम¢ Ǔसफाǐरस गनȶ । 

२ उƭमशीलता ǒवकास, èवरोजगार, सीप ǒवकास तथा आयआज[न काय[Đम Ĥभावकारȣ Ǿपमा सʶालन हनुे गरȣ आवæयक तयारȣ तथा समÛवय गनȶ । 

३ लाभĒाहȣ छनोट, अǓभमखुीकरण, परामश[ तथा सेवा Ĥवाह पारदशȸ र Ǔनçप¢ Ǿपमा गनȶ । 

४ उपभोƠा सǓमǓत, समूह, सहकारȣ तथा सरोकारवालासँग समÛवय गरȣ सàझौता ĤǒĐयाका लाǓग आवæयक कागजात तयार गनȶ । 

५ काय[Đमको अनगुमन, मूãयाǋन तथा ĤǓतवेदन तयार गरȣ सधुारका लाǓग Ǔसफाǐरस गनȶ । 

६ तØयाǋ, अǓभलेख तथा ĤǓतवेदन अƭावǓधक र åयविèथत राơ े। 

७ भƠुानी, ĤगǓत तथा काय[ सàपǏता सàबÛधी कागजात तयार गरȣ Ǔसफाǐरस गनȶ । 

८ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत, शाखा Ĥमखु तथा सàबिÛधत Ǔनकायबाट ĤाƯ Ǔनदȶशन अनसुार काय[ सàपादन गनȶ । 

९ ĤचǓलत कानून, नीǓत तथा काय[पाǓलकाको Ǔनण[य बमोिजम तोǒकएका अÛय काय[ सàपादन गनȶ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट Ĥǒवणता Ĥमाणपğ तह वा माÚयǓमक िश¢ा उƣीण[ परȣ¢ा (School Leaving Certificate Examination) वा सो सरह 
उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण 
पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०३.० 

सेवाः Ĥशासन 

समूहः सामाÛय Ĥशासन 

उपसमूहः - 
तहः ५/६ 

१. पदको नामः नायब सÞुबा/सहायक अǓधकृत 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद शाखा  

Įम, संèकृǓत तथा रोजगार उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ 
èथानीय रोजगार नीǓत तथा काय[Đम काया[Ûवयन सàबÛधी काय[ 
योजना तयार गरȣ शाखा Ĥमखुसम¢ Ǔसफाǐरस गनȶ 

काय[योजना तयार तथा 
Ǔसफाǐरस गनȶ 

नीǓत/काय[Đम Ĥभावकारȣ काया[Ûवयन 
गनȶ 

èवीकृत काय[Đम 

संÉया 
योजना फाइल, Ǔनण[य 
पिुèतका 

२ राǒƶय रोजगार Ĥवƨ[न काय[Đम काया[Ûवयन तथा सहजीकरण गनȶ 
काय[Đम सʶालन तथा 
समÛवय गनȶ 

काय[Đम Ĥभावकारȣ बनाउन े
सʶालन काय[Đम 

संÉया 
काय[Đम ĤǓतवेदन 

३ 
बेरोजगार åयिƠको सूचीकरण, अƭावǓधक तथा अǓभलेख åयवèथापन 
गनȶ 

सूचीकरण तथा अǓभलेख 
åयवèथापन गनȶ 

तØयाǋ शƨुता कायम गनȶ सूचीकरण संÉया रोजगार अǓभलेख 

४ 
ĮǓमक तथा रोजगारदाताको तØयाǋ संकलन, ǒवƲषेण तथा अƭावǓधक 
गनȶ 

तØयाǋ संकलन तथा 
ǒवƲषेण गनȶ 

ǒवƳसनीय डाटा Ĥणालȣ कायम गनȶ 
अƭावǓधक डाटा 
ĤǓतशत 

MIS/अǓभलेख 

५ Įम सàबÛधी सचेतना तथा सीप ǒवकास काय[Đम सʶालन गनȶ काय[Đम सʶालन गनȶ 
 

ĮǓमक ¢मता ǒवकास गनȶ काय[Đम संÉया काय[Đम ĤǓतवेदन 
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६ 
वैदेिशक रोजगार सàबÛधी सूचना, परामश[ तथा अǓभमखुीकरण सेवा 
सʶालन गनȶ 

सूचना तथा परामश[ सेवा 
Ǒदन े

सहȣ सूचना Ĥवाह सǓुनिƱत गनȶ 
परामश[ लाभĒाहȣ 
संÉया 

सेवा रेकड[ 

७ 
ĮǓमक अǓधकार तथा सरुि¢त Įम अßयास Ĥवƨ[न सàबÛधी काय[Đम 
सʶालन गनȶ 

काय[Đम सʶालन गनȶ सरुि¢त Įम वातावरण सǓुनिƱत गनȶ 
सचेतना काय[Đम 

संÉया 
ĤǓतवेदन 

८ 
èथानीय भाषा, कला, संèकृǓत तथा परàपराको संर¢ण र Ĥवƨ[न 
काय[Đम सʶालन गनȶ 

साèंकृǓतक काय[Đम 
सʶालन गनȶ 

साèंकृǓतक सàपदा संर¢ण गनȶ काय[Đम संÉया साèंकृǓतक अǓभलेख 

९ 
साèंकृǓतक काय[Đम, उ×सव तथा सàपदा संर¢ण सàबÛधी गǓतǒवǓध 
समÛवय गनȶ 

समÛवय गनȶ साèंकृǓतक गǓतǒवǓध Ĥवƨ[न गनȶ काय[Đम सहभाǓगता काय[Đम ǒववरण 

१० 
रोजगार सूचना केÛġ सʶालन, åयवèथापन तथा सेवा Ĥवाह सहजीकरण 
गनȶ 

सूचना केÛġ सʶालन गनȶ रोजगार सूचना पहुँच ǒवèतार गनȶ 
सेवा लाभĒाहȣ 
संÉया 

केÛġ रेकड[ 

११ 
èथानीय èतरमा रोजगार Ǔसज[ना तथा èवरोजगार काय[Đम सʶालन 
गनȶ 

काय[Đम सʶालन गनȶ रोजगारȣ वǒृƨ गनȶ 
Ǔसिज[त रोजगार 

संÉया 
रोजगार ǒववरण 

१२ यवुा लि¢त रोजगार तथा èवरोजगार काय[Đम सʶालन गनȶ यवुा काय[Đम सʶालन गनȶ यवुा रोजगारȣ अǓभवǒृƨ गनȶ 
यवुा लाभĒाहȣ 
संÉया 

काय[Đम ĤǓतवेदन 

१३ 
रोजगार सàबÛधी तØयाǋ तथा ĤǓतवेदन तयार गरȣ शाखा Ĥमखुसम¢ 
Ǔसफाǐरस गनȶ 

ĤǓतवेदन तयार तथा 
Ǔसफाǐरस गनȶ 

Ǔनण[य ĤǒĐयामा सहयोग गनȶ 
ĤǓतवेदन समयमै 

पेश 
ĤǓतवेदन फाइल 

१४ 
संघीय तथा Ĥदेश सरकारका Įम तथा रोजगार सàबÛधी काय[Đमसगँ 
समÛवय गनȶ 

समÛवय गनȶ काय[Đम एकȧकृत काया[Ûवयन गनȶ समÛवय संÉया समÛवय पğाचार 

१५ 
उपशाखामा काय[रत कम[चारȣ (MIS/ǒफãड सहायक आǑद) को काय[ 
सपुǐरव¢ेण गनȶ 

सपुǐरव¢ेण गनȶ काय[ द¢ता सǓुनिƱत गनȶ काय[सàपादन èतर काय[ ǒववरण 

१६ शाखा Ĥमखुबाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख 
भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट तोǒकएबमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
काया[लय अǓभलेख 

१७ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा शाखा Ĥमखुबाट ĤाƯ Ǔनदȶशन अनसुार 
अÛय काय[ सàपादन गनȶ 

Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ समयमै काय[ सàपǏ गनȶ 
काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
Ǔनण[य पिुèतका 
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कत[åय 

१ Įम, संèकृǓत तथा रोजगार उपशाखाको Ĥमखुको Ǿपमा रोजगार, Įम तथा साèंकृǓतक काय[Đम Ĥभावकारȣ Ǿपमा सʶालन गनु[ । 

२ रोजगार सूचना केÛġ तथा बेरोजगार सूचीकरण Ĥणालȣ åयविèथत Ǿपमा सʶालन गनु[ । 

३ ĮǓमक अǓधकार, सरुि¢त Įम अßयास तथा Įम सचेतना काय[Đम सʶालन गनु[ । 

४ वैदेिशक रोजगार सàबÛधी सूचना तथा परामश[ सेवा Ĥभावकारȣ बनाउन ु। 

५ èथानीय भाषा, कला, संèकृǓत तथा परàपरा संर¢ण तथा Ĥवƨ[न गनु[ । 

६ तØयाǋ संकलन, ǒवƲषेण तथा ĤǓतवदेन तयार गरȣ Ǔनण[य ĤǒĐयामा सहयोग गनु[ । 

७ यवुा तथा लि¢त समूहका लाǓग रोजगार तथा èवरोजगार काय[Đम सʶालन गनु[ । 

८ संघीय तथा Ĥदेश सरकारका काय[Đमसँग समÛवय गरȣ Ĥभावकारȣ काया[Ûवयन गनु[ । 

९ उपशाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǾको काय[ सपुǐरवे¢ण तथा åयवèथापन गनु[ । 

१० ĤचǓलत कानून, नीǓत तथा काय[पाǓलकाको Ǔनण[य अनसुार काय[ सàपादन गनु[ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट Ĥǒवणता Ĥमाणपğ तह वा माÚयǓमक िश¢ा उƣीण[ परȣ¢ा (School Leaving Certificate Examination) वा सो सरह 
उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं 
Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको 
ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय  

काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०२.७ 

सेवाः èवाèØय 

समूहः हे.इ. 
उपसमूहः - 
तहः ७/८ 

१. पदको नामः जनèवाèØय अǓधकृत / वǐरƵ जनèवाèØय अǓधकृत 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको 
काया[लय 

èवाèØय शाखा शाखा  

- उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 

काय[ 
सàपादन 
सचुकाǋ 

सचुकाǋको 
आधार (İोत) 

१ èवाèØय शाखाको आवǓधक योजना तथा वाǒष[क काय[ताǓलका तयार गनȶ योजना तजु[मा गनȶ 
शाखाको समĒ 
èवाèØय सेवा 
सǓुनिƱत गनȶ 

èवीकृत 
काय[योजना 

वाǒष[क 
èवाèØय सेवा 
योजना 

२ शाखा अÛतग[तका सबै èवाèØय संèथाको सʶालन, समÛवय तथा सपुरȣवे¢ण गनȶ Ǔनदȶशन Ǒदन े
सेवा Ĥभावकारȣ 
बनाउन े

अनगुमन 
ĤǓतवदेन 

सपुरǓभजन 
ǐरपोट[ 

३ 
èवाèØय सेवा Ĥवाहलाई Ĥभावकारȣ, गणुèतरȣय, पहुँचयोÊय तथा नागǐरकमैğी 
बनाउन े

सेवा सधुार गनȶ 
सेवा गणुèतर 
सǓुनिƱत गनȶ 

सेवा सÛतǒुƴ 
दर 

नागǐरक 
पƵृपोषण 
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४ 
èवाèØय शाखा अÛतग[त जनशिƠको काय[ ǒवभाजन, पǐरचालन तथा ¢मता ǒवकास 
गनȶ 

कम[चारȣ पǐरचालन गनȶ 
द¢ जनशिƠ 
सǓुनिƱत गनȶ 

ताǓलम 
संÉया 

HR/Training 
रेकड[ 

५ शाखागत काय[Đमको ĤगǓत मूãयाǋन तथा ĤǓतवेदन तयार गनȶ ĤǓतवदेन पेश गनȶ 
समयमै ǐरपोǒट[ङ 
गनȶ 

ĤǓतवदेन 
संÉया 

ĤगǓत ĤǓतवदेन 

६ संघ, Ĥदेश तथा èथानीय तहबीच èवाèØय काय[Đम समÛवय गनȶ समÛवय गनȶ 
काय[Đम 
एकǾपता 
सǓुनिƱत गनȶ 

समÛवय 
बैठक 

बैठक माइÛयटु 

७ मात,ृ नवजात, बाल तथा ǒकशोर èवाèØय काय[Đम सʶालन गनȶ काय[Đम सʶालन गनȶ 
èवाèØय सूचक 
सधुार गनȶ 

èवाèØय 
सधुार दर 

HMIS 

८ खोप, पोषण तथा पǐरवार Ǔनयोजन सेवा सʶालन तथा åयवèथापन गनȶ सेवा सʶालन गनȶ लêय पूरा गनȶ 
सेवा कभरेज 
दर 

HMIS ǐरपोट[ 

९ सǽवा तथा नसनȶ रोग ǓनयÛğण काय[Đम सʶालन गनȶ ǓनयÛğण काय[Đम गनȶ रोग दर घटाउन े रोग दर Disease ǐरपोट[ 

१० 
महामारȣ तथा आपतकालȣन èवाèØय सेवाको तयारȣ तथा ĤǓतकाय[ योजना तयार 
गनȶ 

योजना बनाउन े

आपतकालȣन 
तयारȣ सǓुनिƱत 
गनȶ 

Response 
Readiness 

आपतकालȣन 
योजना 

११ रोग Ǔनगरानी Ĥणालȣ (Disease Surveillance System) सʶालन गनȶ Ĥणालȣ सʶालन गनȶ 
समयमै रोग 
पǒहचान गनȶ 

ǐरपोǒट[ङ दर 
Surveillance 
System 

१२ èवाèØय आपतकालȣन अवèथामा ĤǓतकाय[ तथा åयवèथापन गनȶ ĤǓतकाय[ गनȶ 
जीवन र¢ा 
सǓुनिƱत गनȶ 

Response 
समय 

Emergency 
Log 

१३ औषǓध, उपकरण तथा èवाèØय सामĒीको åयवèथापन गनȶ आपूǓत[ åयवèथापन गनȶ 
सेवा ǓनरÛतरता 
सǓुनिƱत गनȶ 

Stock 
उपलÞधता Store Register 

१४ èवाèØय संèथाको सेवा गणुèतर अनगुमन तथा मूãयाǋन गनȶ अनगुमन गनȶ 
गणुèतर सधुार 
गनȶ 

Quality 
Score 

Ǔनरȣ¢ण 
ĤǓतवदेन 
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१५ HMIS तथा Ǔडिजटल èवाèØय सूचना Ĥणालȣ सʶालन गनȶ Ĥणालȣ सʶालन गनȶ 
सहȣ तØयाǋ 
सǓुनिƱत गनȶ 

डेटा 
अƭावǓधक 
दर 

HMIS System 

१६ टेǓलमǓेडǓसन तथा Ǔडिजटल èवाèØय सेवा Ĥवƨ[न गनȶ Ĥवƨ[न गनȶ 
सेवा पहुँच 
ǒवèतार गनȶ 

Ǔडिजटल 
सेवा संÉया 

Telemedicine 
Log 

१७ आयवुȶद तथा परàपरागत èवाèØय सेवा Ĥवƨ[न तथा åयवèथापन गनȶ åयवèथापन गनȶ 
वैकिãपक सेवा 
Ĥवƨ[न गनȶ 

सेवा 
उपयोग दर 

आयवुȶद रेकड[ 

१८ èवाèØय िश¢ा तथा जनचेतनामूलक काय[Đम सʶालन गनȶ काय[Đम सʶालन गनȶ 
åयवहार पǐरवत[न 
गनȶ 

काय[Đम 
संÉया 

IEC ǐरपोट[ 

१९ WASH (पानी, सरसफाइ तथा èवÍछता) काय[Đम सʶालन गनȶ काय[Đम सʶालन गनȶ 
èवाèØय जोिखम 
घटाउन े

WASH 
सूचक 

WASH ǐरपोट[ 

२० पोषण सधुार तथा कुपोषण Ûयूनीकरण काय[Đम सʶालन गनȶ काय[Đम सʶालन गनȶ 
पोषण िèथǓत 
सधुार गनȶ 

पोषण सूचक 
Nutrition 
ǐरपोट[ 

२१ ǒवƭालय तथा समदुाय èवाèØय काय[Đम सʶालन गनȶ काय[Đम सʶालन गनȶ 
जनèवाèØय 
सधुार गनȶ 

सहभाǓगता 
संÉया 

समदुाय ǐरपोट[ 

२२ èवाèØय तØयाǋ तथा अǓभलेख åयवèथापन गनȶ åयवèथापन गनȶ 
डेटा शƨुता 
सǓुनिƱत गनȶ 

अƭावǓधक 
डेटा 

Health 
Database 

२३ èवाèØयकमȸ तथा èवयंसेǒवकाको ¢मता ǒवकास गनȶ ताǓलम सʶालन गनȶ द¢ता वृǒƨ गनȶ 
ताǓलम 
संÉया 

Training 
Report 

२४ औषǓध तथा èवाèØय सामĒी आपǓूत[ Ĥणालȣ åयवèथापन गनȶ आपूǓत[ åयवèथापन गनȶ 
अभाव नहनु े
सǓुनिƱत गनȶ 

Stock-Out 
दर 

Supply Record 

२५ èवाèØय पूवा[धार ǒवकास तथा मम[त सàभारमा सहजीकरण गनȶ समÛवय गनȶ 
सेवा सʶालन 
सǓुनिƱत गनȶ 

मम[त संÉया Infrastructure 
Log 
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२६ गैरसरकारȣ संèथा तथा साझेदारसँग समÛवय गनȶ समÛवय गनȶ 
काय[Đम 
एकȧकृत गनȶ 

साझेदारȣ 
संÉया 

MoU/Meeting 

२७ 
èवाèØय सेवा सàबÛधी जनचेतना तथा सामािजक उƣरदाǒय×व काय[Đम सʶालन 
गनȶ 

काय[Đम सʶालन गनȶ 
नागǐरक 
सहभाǓगता वǒृƨ 
गनȶ 

काय[Đम 
संÉया 

IEC रेकड[ 

२८ शाखा अÛतग[तका काय[Đमको ǓनयǓमत अनगुमन तथा मूãयाǋन गनȶ अनगुमन गनȶ 
सधुार सǓुनिƱत 
गनȶ 

M&E 
ĤǓतवदेन 

M&E ǐरपोट[ 

२९ èवाèØय सàबÛधी काननुी, नीǓतगत तथा ĤाǒवǓधक मापदÖड काया[Ûवयन गनȶ नीǓत काया[Ûवयन गनȶ 
काननुी पालना 
सǓुनिƱत गनȶ 

Compliance 
दर 

Audit Report 

३० 
नगर काय[पाǓलका तथा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट ĤाƯ Ǔनदȶशन काया[Ûवयन 
गनȶ 

Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ 
उƣरदाǒय×व 
वहन गनȶ 

काय[ सàपǏ 
अवèथा 

आदेश/Ǔनदȶशन 

३१ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतवाट Ĥ×यायोिजत काम Ĥ×यायोजन पğमा उãलखे भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट 
तोǒकएबमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा 
गनȶ 

काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
काया[लय 
अǓभलेख 

३२ 
नीǓत, कानून तथा Ĥ×यायोिजत अǓधकार बमोिजम èवाèØय सàबÛधी 
नगरपाǓलकाको सàपूण[ काम 

कानून तथा अǓधकारपğमा उãलेख भए 
बमोिजम 

सेवा Ĥवाह 
Ĥभावकारȣ 
बनाउन े

सेवाĒाहȣको 
पƵृपोषण 

काय[ सàपǏ 
अवèथा 

काया[लय 
अǓभलेख 

कत[åय 

१ èवाèØय शाखाको समĒ नेत×ृव गदȷ Ĥभावकारȣ, गणुèतरȣय र पहुँचयोÊय èवाèØय सेवा सǓुनिƱत गनȶ । 

२ मातहतका सबै èवाèØय संèथाहǾको सʶालन, समÛवय तथा अनगुमन गनȶ । 

३ रोग ǓनयÛğण, महामारȣ åयवèथापन तथा आपतकालȣन èवाèØय सेवाको नते×ृव गनȶ । 
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४ HMIS तथा Ǔडिजटल èवाèØय Ĥणालȣ सʶालन तथा सǺुढȣकरण गनȶ । 

५ èवाèØय िश¢ा, पोषण, WASH तथा जनचेतनामूलक काय[Đम सʶालन गनȶ । 

६ èवाèØयकमȸ तथा èवयंसेǒवकाको ¢मता ǒवकास गनȶ । 

७ संघ, Ĥदेश तथा ǒवकास साझेदारसँग समÛवय गनȶ । 

८ नगर काय[पाǓलका, Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा सàबिÛधत Ǔनकायबाट ĤाƯ Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट जनèवाèØय ǒवषयमा èनातक तहको उपाǓध ĤाƯ गरȣ सàबिÛधत åयवसायी पǐरषÙ मा नाम दता[ तथा नवीकरण भएको 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । 
कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय 
उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं 
Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०३.१४ 

सेवाः èवाèØय 

समूहः हे.इ. 
उपसमूहः - 
तहः ५/६ 

१. पदको नामः हेãथ अǓसƴेÖट / जनèवाèØय Ǔनरȣ¢क 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

èवाèØय शाखा शाखा  

- उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ 
शाखा Ĥमखु तथा जनèवाèØय अǓधकृतको Ĥ×य¢ Ǔनदȶशनमा 
दैǓनक काय[ सàपादन गनȶ 

Ǔनदȶशन पालन गनȶ समयमै काय[ सàपǏ गनȶ 
दैǓनक काय[ 
सàपǏता 

काय[ रिजèटर 

२ èवाèØय काय[Đम काया[Ûवयनमा सहायक भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ सहजीकरण गनȶ काय[Đम सफल बनाउने काय[Đम संÉया काय[Đम ǐरपोट[ 

३ 
èवाèØय संèथाहǾ (अèपताल, चौकȧ, केÛġ) को सेवा Ĥवाहमा 
सहयोग गनȶ 

सेवा सहजीकरण गनȶ सेवा ǓनरÛतरता सǓुनिƱत गनȶ सेवा संÉया सेवा रिजèटर 

४ रोग Ǔनगरानी तथा ǐरपोǒट[ङ काय[मा ǒफãड सहयोग गनȶ सूचना संकलन गनȶ सहȣ डेटा उपलÞध गराउन े ǐरपोǒट[ङ दर Surveillance रेकड[ 

५ 
खोप, पोषण तथा मात-ृबाल èवाèØय काय[Đम सʶालनमा 
सहयोग गनȶ 

काय[Đम सहयोग गनȶ लêय ĤाǓƯमा योगदान Ǒदन े कभरेज दर HMIS 
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६ 
èवाèØय िश¢ा तथा जनचेतनामूलक काय[Đम सʶालनमा 
सहयोग गनȶ 

काय[Đम सʶालन गनȶ जनचेतना वǒृƨ गनȶ काय[Đम संÉया IEC ǐरपोट[ 

७ 
महामारȣ तथा संĐामक रोग ǓनयÛğण काय[मा ǒफãड 
सहयोग गनȶ 

ǓनयÛğण सहयोग गनȶ जोिखम Ûयूनीकरण गनȶ ǓनयÛğण केस Outbreak ǐरपोट[ 

८ èवाèØय चौकȧ तथा केÛġहǾको अनगुमनमा सहयोग गनȶ अनगुमन सहयोग गनȶ तØयाǋ शƨुता सǓुनिƱत गनȶ अनगुमन संÉया Ǔनरȣ¢ण ǐरपोट[ 
९ èवाèØय तØयाǋ तथा अǓभलेख संकलन र अƭावǓधक गनȶ डेटा संकलन गनȶ शƨु अǓभलेख सǓुनिƱत गनȶ अƭावǓधक डेटा HMIS/अǓभलेख 

१० 
औषǓध तथा èवाèØय सामĒी ǒवतरण तथा åयवèथापनमा 
सहयोग गनȶ 

ǒवतरण सहयोग गनȶ अभाव हनु नǑदने èटक िèथǓत Store Register 

११ आपतकालȣन èवाèØय सेवामा ǒफãड èतरमा सहयोग गनȶ आपतकालȣन सहयोग गनȶ शीē ĤǓतǒĐया सǓुनिƱत गनȶ Response समय Emergency Log 

१२ 
èवाèØय िशǒवर तथा Outreach काय[Đम सʶालनमा सहयोग 
गनȶ 

िशǒवर सहयोग गनȶ सेवा पहुँच ǒवèतार गनȶ िशǒवर संÉया काय[Đम रेकड[ 

१३ 
WASH तथा सरसफाइ सàबÛधी काय[Đम सʶालनमा सहयोग 
गनȶ 

काय[Đम सहयोग गनȶ èवाèØय जोिखम घटाउन े WASH सूचक WASH ǐरपोट[ 

१४ पोषण तथा कुपोषण Ûयूनीकरण काय[Đममा ǒफãड काय[ गनȶ ǒफãड काय[ गनȶ पोषण सधुार गनȶ पोषण केस Nutrition ǐरपोट[ 
१५ समदुाय èतरमा èवाèØय èवयंसेǒवकासँग समÛवय गनȶ समÛवय गनȶ समदुाय सहभाǓगता बढाउन े समÛवय संÉया बैठक माइÛयटु 

१६ 
Ǔडिजटल èवाèØय Ĥणालȣ (HMIS) मा डाटा इÛĚȣमा सहयोग 
गनȶ 

डाटा इÛĚȣ गनȶ सहȣ डेटा सǓुनिƱत गनȶ इÛĚȣ संÉया HMIS System 

१७ èवाèØय सàबÛधी Ǔनवदेन, उजरुȣ तथा सूचना संकलन गनȶ संकलन गनȶ ĤǒĐया सहजीकरण गनȶ Ǔनवदेन संÉया रिजèटर 

१८ èवाèØय संèथामा ĤाथǓमक Ǔनरȣ¢ण तथा ǐरपोट[ तयार गनȶ Ǔनरȣ¢ण गनȶ वाèतǒवक अवèथा Ĥèततु गनȶ ǐरपोट[ संÉया Ǔनरȣ¢ण फाइल 

१९ 
शाखा अÛतग[तका ताǓलम तथा अǓभमखुीकरणमा सहभागी 
हनुे 

सहभागी हनु े ¢मता वृǒƨ गनȶ ताǓलम संÉया Training Record 

२० 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा शाखा Ĥमखुवाट Ǔनदȶ िशत 
अÛय काय[ गनȶ 

Ǔनदȶशन पालन गनȶ समयमै काय[ सàपǏ गनȶ 
काय[ सàपǏ 
अवèथा 

आदेश/Ǔनदȶशन 
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२१ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा शाखा Ĥमखुवाट Ĥ×यायोिजत 
काम 

Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख भए 
बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट तोǒकएबमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
काया[लय अǓभलेख 

कत[åय 

१ èवाèØय शाखा Ĥमखु तथा जनèवाèØय अǓधकृतको Ĥ×य¢ Ǔनदȶशनमा सहायकको भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ । 

२ èवाèØय सेवा Ĥवाह, रोग Ǔनगरानी तथा काय[Đम काया[Ûवयनमा ǒफãड èतरमा सहयोग गनȶ । 

३ èवाèØय तØयाǋ संकलन, अǓभलेख åयवèथापन तथा ǐरपोǒट[ङ काय[मा सहयोग गनȶ । 

४ खोप, पोषण, मात-ृबाल èवाèØय तथा अÛय जनèवाèØय काय[Đम सʶालनमा सहकाय[ गनȶ । 

५ महामारȣ, आपतकालȣन तथा जोिखमपूण[ अवèथामा त×काल ǒफãड काय[मा सहयोग गनȶ । 

६ èवाèØय िश¢ा तथा जनचेतना काय[Đम सʶालनमा सǒĐय भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ । 

७ èवाèØय संèथाको सेवा गणुèतर सधुारमा सहयोग गनȶ । 

८ ĤचǓलत कानून तथा Ǔनदȶशन बमोिजम तोǒकएका अÛय काय[ गनȶ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट सामाÛय िचǒक×सा ǒवषयमा Ĥमाणपğ तह उƣीण[ गरȣ सàबिÛधत åयवसायी पǐरषÙ मा नाम दता[ तथा नवीकरण भएको 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण 
पूण[ एवं Ǒठक साचँो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०३.१५ 

सेवाः èवाèØय 

समूहः नǓस[ङ 

उपसमूहः प.हे.न. 
तहः ५/६ 

१. पदको नामः पिÞलक हेãथ नस[ / पिÞलक हेãथ नǓस[ङ Ǔनरȣ¢क 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

èवाèØय शाखा शाखा  

- उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ 
शाखा Ĥमखु तथा जनèवाèØय अǓधकृतको Ĥ×य¢ 
Ǔनदȶशनमा काय[ सàपादन गनȶ 

Ǔनदȶशन पालन गनȶ समयमै काय[ सàपǏ गनȶ 
दैǓनक काय[ 
सàपǏता 

काय[ रिजèटर 

२ 
èवाèØय शाखा अÛतग[त नǓस[ङ सेवा Ĥवाहमा अĒणी 
भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ 

अĒणी सेवा भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ सेवा गणुèतर कायम गनȶ सेवा संÉया सेवा रिजèटर 

३ 
मात ृèवाèØय, ĤसूǓत तथा स×ुकेरȣ सेवा सàबÛधी काय[मा 
सहयोग गनȶ 

नǓस[ङ सेवाको Ĥभावकारȣ समÛवय मात–ृिशश ुèवाèØय सधुार गनȶ 
मात ृèवाèØय 
सूचक 

HMIS 

४ 
नवजात िशश ुतथा बाल èवाèØय सेवा काय[Đममा 
सहभागी हनेु 

सेवा सहयोग गनȶ बाल èवाèØय सधुार गनȶ 
बाल èवाèØय 
सूचक 

HMIS 

५ खोप काय[Đम सʶालन तथा åयवèथापनमा सहयोग गनȶ 
खोप सेवाको Ĥभावकारȣ समÛवय 
गनȶ 

खोप कभरेज वǒृƨ गनȶ कभरेज दर Immunization record 



249 
सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण ĤǓतवदेन, २०८३ 

६ पǐरवार Ǔनयोजन तथा Ĥजनन èवाèØय सेवा सʶालन गनȶ 
सेवा Ǒदने तथा सो को Ĥभावकारȣ 
समÛवय गनȶ 

जनसंÉया èवाèØय सधुार गनȶ सेवा उपयोग दर FP register 

७ 
समदुायमा èवाèØय िश¢ा तथा जनचेतना काय[Đम 
सʶालन गनȶ 

काय[Đम सʶालन गनȶ åयवहार पǐरवत[न गनȶ काय[Đम संÉया IEC ǐरपोट[ 

८ 
ǒवƭालय तथा समदुायमा सरसफाइ तथा WASH काय[Đम 
सʶालन गनȶ 

काय[Đम सʶालन गनȶ रोग ǓनयÛğण गनȶ WASH सूचक WASH ǐरपोट[ 

९ 
रोग रोकथाम तथा ǓनयÛğण काय[Đममा ǒफãड नǓस[ङ 
सेवा Ǒदन े

सेवा Ǒदन े संĐमण ǓनयÛğण गनȶ केस दर Surveillance Report 

१० 
महामारȣ तथा Ĥकोप अवèथामा आपतकालȣन नǓस[ङ सेवा 
Ǒदन े

आपतकालȣन सेवा Ǒदन े जीवन र¢ा सǓुनिƱत गनȶ Response समय Emergency Log 

११ 
èवाèØय चौकȧ तथा केÛġहǾमा नǓस[ङ सेवा अनगुमनमा 
सहयोग गनȶ 

अनगुमन गनȶ सेवा गणुèतर सधुार गनȶ अनगुमन संÉया Ǔनरȣ¢ण ǐरपोट[ 

१२ 
पोषण सधुार तथा कुपोषण Ûयूनीकरण काय[Đममा 
सहकाय[ गनȶ 

सेवा Ǒदन े पोषण सधुार गनȶ पोषण सूचक Nutrition Report 

१३ मǒहला èवाèØय èवयंसेǒवकासगँ समÛवय गनȶ समÛवय गनȶ समदुाय सहभाǓगता वǒृƨ गनȶ समÛवय संÉया बैठक माइÛयटु 

१४ 
èवाèØय तØयाǋ तथा नǓस[ङ सàबÛधी अǓभलेख åयवèथापन 
गनȶ 

अǓभलेख गनȶ शƨु डेटा सǓुनिƱत गनȶ अƭावǓधक डेटा HMIS/रिजèटर 

१५ èवाèØय िशǒवर तथा Outreach नǓस[ङ सेवा सʶालन गनȶ सेवा Ǒदन े सेवा पहुँच ǒवèतार गनȶ िशǒवर संÉया काय[Đम ǐरपोट[ 

१६ 
औषǓध तथा èवाèØय सामĒी Ĥयोग तथा åयवèथापनमा 
सहयोग गनȶ 

सहयोग गनȶ उिचत Ĥयोग सǓुनिƱत गनȶ èटक उपयोग Store Log 

१७ मानǓसक èवाèØय तथा परामश[ सेवामा सहयोग गनȶ परामश[ Ǒदन े मानǓसक èवाèØय सधुार गनȶ सेवा संÉया परामश[ रेकड[ 
१८ ǒवƭालय èवाèØय काय[Đम सʶालनमा सहकाय[ गनȶ काय[Đम सʶालन गनȶ ǒवƭाथȸ èवाèØय सधुार गनȶ काय[Đम संÉया èकूल ǐरपोट[ 

१९ 
Ǔडिजटल èवाèØय Ĥणालȣ (HMIS) मा नǓस[ङ डेटा इÛĚȣ 
गनȶ 

डाटा इÛĚȣ गनȶ सहȣ अǓभलेख सǓुनिƱत गनȶ इÛĚȣ दर HMIS System 
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२० शाखा Ĥमखुबाट तोǒकएका अÛय काय[ गनȶ Ǔनदȶशन पालन गनȶ काय[ समयमै सàपǏ गनȶ 
काय[ सàपǏ 
अवèथा 

आदेश/Ǔनदȶशन 

२१ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा शाखा Ĥमखुवाट 
Ĥ×यायोिजत काम 

Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख भए 
बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट तोǒकएबमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
काया[लय अǓभलेख 

कत[åय 

१ èवाèØय शाखा Ĥमखुको Ĥ×य¢ Ǔनदȶशनमा नǓस[ङ तथा जनèवाèØय सेवा Ĥवाहमा सहायक भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ । 

२ मात-ृिशश,ु बाल, ǒकशोर तथा Ĥजनन èवाèØय सेवामा सǒĐय Ǿपमा सेवा Ǒदने । 

३ खोप, पोषण तथा पǐरवार Ǔनयोजन काय[Đम सʶालनमा सहयोग गनȶ । 

४ समदुायमा èवाèØय िश¢ा, सरसफाइ तथा रोग रोकथाम काय[Đम सʶालन गनȶ । 

५ आपतकालȣन तथा महामारȣ अवèथाको नǓस[ङ सेवा Ĥवाहमा सहभागी हनुे । 

६ èवाèØय तØयाǋ तथा नǓस[ङ अǓभलेख åयवèथापनमा सहयोग गनȶ । 

७ ǒवƭालय तथा समदुाय èतरका èवाèØय काय[Đम सʶालनमा सहकाय[ गनȶ । 

८ ĤचǓलत कानून तथा Ǔनदȶशन बमोिजम तोǒकएका अÛय काय[ गनȶ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट नǓस[ङ ǒवषयमा Ĥमाणपğ तह उƣीण[ गरȣ नेपाल नǓस[ङ पǐरषÙ मा नाम दता[ तथा नवीकरण भएको 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण 
पूण[ एवं Ǒठक साचँो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय  

काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०२.३ 

सेवाः कृǒष 

समूहः बालȣ ǒवकास 

उपसमूहः - 
तहः ७/८ 

१. पदको नामः बालȣ ǒवकास अǓधकृत 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

कृǒष ǒवकास शाखा शाखा  

- उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ 
कृǒष ǒवकास शाखाको आवǓधक योजना तथा वाǒष[क 
काय[ताǓलका तयार गनȶ 

योजना तजु[मा गनȶ 
शाखाको समĒ कृǒष ǒवकास सàबÛधी 
काम सǓुनिƱत गनȶ 

èवीकृत 
काय[योजना 

वाǒष[क कृǒष 
योजना 

२ 
शाखा अÛतग[तका कृǒष सेवा काय[Đमको सʶालन, 

समÛवय, अनगुमन तथा सपुरȣवे¢ण गनȶ 
Ǔनदȶशन Ǒदन े सेवा Ĥभावकारȣ बनाउने अनगुमन ĤǓतवेदन M&E ǐरपोट[ 

३ 
कृǒष सेवा Ĥवाहलाई Ĥभावकारȣ, आधǓुनक, ĤǒवǓधमैğी 
तथा ǒकसानमğैी बनाउने 

सेवा सधुार गनȶ सेवा गणुèतर सǓुनिƱत गनȶ 
सेवा सÛतƴुी 
सभȶ¢ण 

ǒकसान ĤǓतǒĐया 

४ 
कृǒष ǒवकास शाखा अÛतग[त जनशिƠको काय[ 
ǒवभाजन तथा पǐरचालन गनȶ 

कम[चारȣ पǐरचालन गनȶ द¢ सेवा सǓुनिƱत गनȶ 
काय[ ǒवभाजन 
ǒववरण 

HR रेकड[ 
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५ 
कृǒष उ×पादन वǒृƨ तथा उ×पादनशीलता बढाउने 
काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ 

काय[Đम सʶालन गनȶ उ×पादन वǒृƨ सǓुनिƱत गनȶ उ×पादन वǒृƨ दर कृǒष तØयाǋ 

६ 
कृǒष ǒवèतार सेवा (Extension Service) सʶालन तथा 
Ĥवƨ[न गनȶ 

सेवा सʶालन गनȶ कृषक पहुँच ǒवèतार गनȶ सेवा कभरेज ǒवèतार ǐरपोट[ 

७ 
बालȣ उ×पादन, पशपुालन तथा एकȧकृत कृǒष Ĥणालȣ 
Ĥवƨ[न गनȶ 

काय[Đम सʶालन गनȶ कृǒष ǒवǒवधीकरण गनȶ उ×पादन ǒवǒवधता कृǒष Ĥोफाइल 

८ 
बीउ, मल, औजार तथा कृǒष सामĒी ǒवतरण तथा 
åयवèथापन गनȶ 

ǒवतरण åयवèथापन गनȶ पारदिश[ता सǓुनिƱत गनȶ ǒवतरण माğा ǒवतरण रिजèटर 

९ 
कृǒष ĤाǒवǓधक सेवा तथा ǒकसान परामश[ सेवा 
सʶालन गनȶ 

सेवा Ǒदन े ĤाǒवǓधक सधुार गनȶ परामश[ संÉया परामश[ रेकड[ 

१० कृǒष रोग तथा कȧरा ǓनयÛğण काय[Đम सʶालन गनȶ ǓनयÛğण काय[Đम गनȶ उ×पादन ¢Ǔत Ûयूनीकरण गनȶ रोग दर कृǒष ǐरपोट[ 

११ 
कृǒष Ĥदश[नी, ताǓलम तथा ǒकसान Ĥिश¢ण काय[Đम 
सʶालन गनȶ 

ताǓलम सʶालन गनȶ ¢मता ǒवकास गनȶ ताǓलम संÉया Training Record 

१२ कृǒष याÛğीकरण तथा ĤǒवǓध Ĥयोग Ĥवƨ[न गनȶ ĤǒवǓध Ĥवƨ[न गनȶ उ×पादक×व वǒृƨ गनȶ यािÛğकȧकरण दर ĤाǒवǓधक ǐरपोट[ 

१३ 
Ǔसँचाइ, माटो परȣ¢ण तथा भǓूम उपयोगसँग सàबिÛधत 
काय[Đम सʶालन गनȶ 

काय[Đम सʶालन गनȶ उ×पादन सधुार गनȶ 
माटो परȣ¢ण 
संÉया 

Lab Report 

१४ 
कृǒष बजार ǒवकास तथा मूãय Įंृखला (Value Chain) 

Ĥवƨ[न गनȶ 
समÛवय गनȶ बजार पहुँच सǓुनिƱत गनȶ बजार पहुँच दर बजार ǐरपोट[ 

१५ कृǒष सहकारȣ तथा कृषक समूहसँग समÛवय गनȶ समÛवय गनȶ संèथागत ǒवकास गनȶ समूह संÉया सहकारȣ रेकड[ 

१६ 
जलवाय ुपǐरवत[न अनकूुल कृǒष काय[Đम सʶालन 
गनȶ 

काय[Đम सʶालन गनȶ जोिखम Ûयूनीकरण गनȶ अनकूुलन सूचक Climate Report 
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१७ 
कृǒष बीमा तथा जोिखम åयवèथापन काय[Đम Ĥवƨ[न 
गनȶ 

Ĥवƨ[न गनȶ ǒकसान सरु¢ा सǓुनिƱत गनȶ बीमा कभरेज बीमा रेकड[ 

१८ कृǒष तØयाǋ तथा अǓभलेख åयवèथापन गनȶ अǓभलेख गनȶ शƨु डेटा सǓुनिƱत गनȶ अƭावǓधक डेटा कृǒष MIS 

१९ 
संघ, Ĥदेश तथा अÛय Ǔनकायसँग कृǒष काय[Đम 
समÛवय गनȶ 

समÛवय गनȶ काय[Đम एकǾपता गनȶ समÛवय बैठक बैठक माइÛयटु 

२० कृǒष सàबÛधी जनचेतनामूलक काय[Đम सʶालन गनȶ काय[Đम सʶालन गनȶ åयवहार पǐरवत[न गनȶ काय[Đम संÉया IEC ǐरपोट[ 

२१ 
कृǒष पूवा[धार (Ǔसँचाइ, गोदाम, संकलन केÛġ) 
ǒवकासमा सहजीकरण गनȶ 

सहजीकरण गनȶ पूवा[धार ǒवकास सǓुनिƱत गनȶ पूवा[धार संÉया पǐरयोजना ǐरपोट[ 

२२ कृǒष अनगुमन तथा मूãयाǋन Ĥणालȣ सʶालन गनȶ अनगुमन गनȶ सधुार सǓुनिƱत गनȶ M&E ǐरपोट[ अनगुमन ĤǓतवेदन 

२३ 
शाखा अÛतग[तका Ǔडिजटल Ĥणालȣ तथा तØयाǋ 
åयवèथापन गनȶ 

Ĥणालȣ सʶालन गनȶ डेटा शƨुता सǓुनिƱत गनȶ Ĥणालȣ अपडेट कृǒष MIS 

२४ 
नगर काय[पाǓलका तथा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट 
ĤाƯ Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ 

Ǔनदȶशन पालन गनȶ उƣरदाǒय×व वहन गनȶ 
काय[ सàपǏ 
अवèथा 

आदेश/Ǔनदȶशन 

२१ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख 
भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट तोǒकएबमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
काया[लय अǓभलेख 

कत[åय 

१ कृǒष ǒवकास शाखाको समĒ नेत×ृव गदȷ नीǓत तथा काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ । 

२ कृǒष सेवा Ĥवाहलाई आधǓुनक, Ĥभावकारȣ र कृषक-मैğी बनाउने । 

३ कृǒष उ×पादन, उ×पादक×व तथा आय वǒृƨ गनȶ काय[Đम सʶालन गनȶ । 

४ ĤाǒवǓधक सेवा, ǒवèतार सेवा तथा ǒकसान परामश[ सेवा सǓुनिƱत गनȶ । 

५ कृǒष तØयाǋ, अǓभलेख तथा ǐरपोǒट[ङ Ĥणालȣ åयविèथत गनȶ । 

६ संघ, Ĥदेश तथा अÛय Ǔनकायसँग समÛवय गनȶ । 
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७ कृǒष अनगुमन तथा मूãयाǋन गरȣ सधुारा×मक काय[ गनȶ । 

८ नगर काय[पाǓलका तथा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट ĤाƯ Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट Ǔब.एèसी.एĒी. वा सो सरह उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण 
पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण 
पूण[ एवं Ǒठक साचँो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



255 
सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण ĤǓतवदेन, २०८३ 

अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय  

काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०३.९.० 
सेवाः कृǒष 

समूहः कृǒष Ĥसार 

उपसमूहः - 
तहः ५/६ 

१. पदको नामः ĤाǒवǓधक सहायक / सहायक कृǒष Ĥसार अǓधकृत 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

कृǒष ǒवकास शाखा शाखा  

- उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ 
कृǒष ǒवकास अǓधकृतको Ǔनदȶशन अनसुार èवीकृत शाखागत 
काय[ताǓलका बमोिजम दैǓनक कृǒष काय[Đम काया[Ûवयनमा सहयोग गनȶ 

Ǔनदȶशन पालन गनȶ समयमै काय[ सàपǏ गनȶ 
दैǓनक काय[ 
सàपǏता 

काय[ रिजèटर 

२ 
कृǒष ǒवèतार सेवा (Extension Service) काय[मा शाखागत तथा ǒफãड 
èतरमा सहयोग गनȶ 

सेवा सहजीकरण गनȶ कृषक पहुँच सǓुनिƱत गनȶ सेवा कभरेज ǒवèतार ǐरपोट[ 

३ 
कृषक समूह तथा सहकारȣसगँ समÛवय गरȣ काय[Đम काया[Ûवयनमा 
सहयोग गनȶ 

समÛवय गनȶ काय[Đम Ĥभावकारȣ बनाउन े समूह सहभाǓगता समूह रेकड[ 

४ बालȣ संर¢ण, रोग तथा कȧरा ǓनयÛğण सàबÛधी ǒफãड काय[ गनȶ ǒफãड सहयोग गनȶ उ×पादन ¢Ǔत Ûयूनीकरण गनȶ 
रोग ǓनयÛğण 
दर 

कृǒष ǐरपोट[ 

५ बीउ, मल तथा कृǒष सामĒी ǒवतरण काय[मा सहयोग गनȶ ǒवतरण सहयोग गनȶ पारदिश[ता कायम गनȶ ǒवतरण संÉया ǒवतरण रिजèटर 
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६ 
कृǒष Ĥदश[न तथा नमनुा Üलट (Demonstration Plot) åयवèथापनमा 
सहयोग गनȶ 

åयवèथापन सहयोग गनȶ ĤǒवǓध Ĥसार गनȶ डेमो Üलट संÉया ǒफãड ǐरपोट[ 

७ कृǒष ताǓलम तथा ǒकसान अǓभमखुीकरण काय[Đममा सहयोग गनȶ ताǓलम सहयोग गनȶ ¢मता ǒवकास गनȶ ताǓलम संÉया Training Record 

८ Ǔसँचाइ, माटो परȣ¢ण तथा उ×पादन सàबÛधी ǒफãड डेटा संकलन गनȶ डेटा संकलन गनȶ शƨु तØयाǋ सǓुनिƱत गनȶ परȣ¢ण संÉया Lab/Field Report 

९ कृǒष उ×पादन, बालȣ ¢ेğफल तथा ǒकसान ǒववरण अƭावǓधक गनȶ अǓभलेख गनȶ सहȣ डेटा सǓुनिƱत गनȶ अƭावǓधक रेकड[ कृǒष MIS 

१० कृǒष तØयाǋ (Production, Yield, Livestock) संकलन तथा ǐरपोǒट[ङ गनȶ ǐरपोट[ गनȶ समयमै तØयाǋ उपलÞध गराउन े ǐरपोट[ संÉया MIS/रिजèटर 

११ 
जलवाय ुअनकूुल कृǒष अßयास सàबÛधी ǒफãड काय[Đम सʶालनमा 
सहयोग गनȶ 

सहयोग गनȶ जोिखम Ûयूनीकरण गनȶ काय[Đम संÉया Climate Report 

१२ 
कृǒष बीमा तथा जोिखम सàबÛधी जानकारȣ संकलन तथा सहजीकरण 
गनȶ 

सहजीकरण गनȶ ǒकसान लाभ सǓुनिƱत गनȶ बीमा सहभाǓगता बीमा रेकड[ 

१३ 
कृǒष पूवा[धार (Ǔसचँाइ, गोदाम आǑद) सàबÛधी ǒफãड Ǔनरȣ¢णमा सहयोग 
गनȶ 

Ǔनरȣ¢ण सहयोग गनȶ पूवा[धार िèथǓत सहȣ देखाउन े Ǔनरȣ¢ण संÉया पǐरयोजना ǐरपोट[ 

१४ कृǒष बजार तथा मूãय सàबÛधी सूचना संकलन गनȶ सूचना संकलन गनȶ बजार जानकारȣ अƭावǓधक गनȶ सूचना अपडेट बजार ǐरपोट[ 
१५ कृǒष सàबÛधी जनचेतना तथा IEC काय[Đम सʶालन गनȶ काय[Đम सʶालन गनȶ åयवहार पǐरवत[न गनȶ काय[Đम संÉया IEC ǐरपोट[ 
१६ कृǒष सàबÛधी अǓभलेख तथा Ǔडिजटल Ĥणालȣमा डेटा इÛĚȣ गनȶ डेटा इÛĚȣ गनȶ शƨु डेटा सǓुनिƱत गनȶ इÛĚȣ दर कृǒष MIS 

१७ कृǒष अनगुमन तथा मãूयाǋन काय[मा ǒफãड सहयोग गनȶ अनगुमन सहयोग गनȶ सहȣ ǐरपोǒट[ङ सǓुनिƱत गनȶ अनगुमन संÉया M&E ǐरपोट[ 
१८ कृषकलाई ĤाǒवǓधक परामश[ तथा ĤाथǓमक सेवा उपलÞध गराउने परामश[ Ǒदने समèया समाधान गनȶ परामश[ संÉया सेवा रिजèटर 

१९ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा शाखा Ĥमखुबाट Ǔनदȶिशत अÛय काय[ 
गनȶ 

Ǔनदȶशन पालन गनȶ काय[ समयमै सàपǏ गनȶ 
काय[ सàपǏ 
अवèथा 

आदेश/Ǔनदȶशन 

२० Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा शाखा Ĥमखुवाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा 
उãलेख भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट तोǒकएबमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
काया[लय अǓभलेख 

कत[åय 

१ कृǒष ǒवकास अǓधकृतको Ĥ×य¢ मातहतमा रहȣ कृǒष ǒवकास काय[Đम काया[Ûवयनमा सहायक भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ । 
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२ कृǒष ǒवèतार सेवा तथा ǒफãड èतरका काय[Đम सʶालनमा सǒĐय सहयोग गनȶ । 

३ कृǒष तØयाǋ संकलन, अǓभलेख åयवèथापन तथा ǐरपोǒट[ङ गनȶ । 

४ कृषक समूह, सहकारȣ तथा समदुायसँग समÛवय गनȶ । 

५ बालȣ संर¢ण, उ×पादन वǒृƨ तथा ĤाǒवǓधक सेवा Ĥवाहमा सहयोग गनȶ । 

६ कृǒष जनचेतना तथा Ĥिश¢ण काय[Đम सʶालनमा सहयोग गनȶ । 

७ कृǒष अनगुमन तथा मूãयाǋन काय[मा सहभागी हनेु । 

८ ĤचǓलत कानून तथा Ǔनदȶशन बमोिजम अÛय काय[ गनȶ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट आइ.एèसी.एĒी. (कृǒष ǒव£ान) उƣीण[ वा SLC/SEE/TSLC उƣीण[ गरȣ Ûयूनतम तीन वष[ अवǓधको कृǒष ǒवषयको 
ǓडÜलोमा (Major in Plant Science) उƣीण[ वा जे.ǒट.ए. (कृǒष ǒव£ान) कोष[ अÚययन गरȣ एक वषȶ जे.ǒट.(कृǒष ǒव£ान) 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं 
Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको 
ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय  

काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०३.९.१ 

सेवाः कृǒष 

समूहः बागवानी 
उपसमूहः - 
तहः ५/६ 

१. पदको नामः ĤाǒवǓधक सहायक / सहायक बागवानी ǒवकास अǓधकृत 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

कृǒष ǒवकास शाखा शाखा  

- उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ 
कृǒष ǒवकास अǓधकृतको Ǔनदȶशन अनसुार èवीकृत शाखागत 
काय[ताǓलका बमोिजम दैǓनक कृǒष काय[Đम काया[Ûवयनमा सहयोग गनȶ 

Ǔनदȶशन पालन गनȶ समयमै काय[ सàपǏ गनȶ 
दैǓनक काय[ 
सàपǏता 

काय[ रिजèटर 

२ 
कृǒष ǒवèतार सेवा (Extension Service) काय[मा शाखागत तथा ǒफãड 
èतरमा सहयोग गनȶ 

सेवा सहजीकरण गनȶ कृषक पहुँच सǓुनिƱत गनȶ सेवा कभरेज ǒवèतार ǐरपोट[ 

३ 
कृषक समूह तथा सहकारȣसगँ समÛवय गरȣ काय[Đम काया[Ûवयनमा 
सहयोग गनȶ 

समÛवय गनȶ काय[Đम Ĥभावकारȣ बनाउन े समूह सहभाǓगता समूह रेकड[ 

४ बालȣ संर¢ण, रोग तथा कȧरा ǓनयÛğण सàबÛधी ǒफãड काय[ गनȶ ǒफãड सहयोग गनȶ उ×पादन ¢Ǔत Ûयूनीकरण गनȶ 
रोग ǓनयÛğण 
दर 

कृǒष ǐरपोट[ 

५ बीउ, मल तथा कृǒष सामĒी ǒवतरण काय[मा सहयोग गनȶ ǒवतरण सहयोग गनȶ पारदिश[ता कायम गनȶ ǒवतरण संÉया ǒवतरण रिजèटर 
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६ 
कृǒष Ĥदश[न तथा नमनुा Üलट (Demonstration Plot) åयवèथापनमा 
सहयोग गनȶ 

åयवèथापन सहयोग गनȶ ĤǒवǓध Ĥसार गनȶ डेमो Üलट संÉया ǒफãड ǐरपोट[ 

७ कृǒष ताǓलम तथा ǒकसान अǓभमखुीकरण काय[Đममा सहयोग गनȶ ताǓलम सहयोग गनȶ ¢मता ǒवकास गनȶ ताǓलम संÉया Training Record 

८ Ǔसँचाइ, माटो परȣ¢ण तथा उ×पादन सàबÛधी ǒफãड डेटा संकलन गनȶ डेटा संकलन गनȶ शƨु तØयाǋ सǓुनिƱत गनȶ परȣ¢ण संÉया Lab/Field Report 

९ कृǒष उ×पादन, बालȣ ¢ेğफल तथा ǒकसान ǒववरण अƭावǓधक गनȶ अǓभलेख गनȶ सहȣ डेटा सǓुनिƱत गनȶ अƭावǓधक रेकड[ कृǒष MIS 

१० कृǒष तØयाǋ (Production, Yield, Livestock) संकलन तथा ǐरपोǒट[ङ गनȶ ǐरपोट[ गनȶ समयमै तØयाǋ उपलÞध गराउन े ǐरपोट[ संÉया MIS/रिजèटर 

११ 
जलवाय ुअनकूुल कृǒष अßयास सàबÛधी ǒफãड काय[Đम सʶालनमा 
सहयोग गनȶ 

सहयोग गनȶ जोिखम Ûयूनीकरण गनȶ काय[Đम संÉया Climate Report 

१२ 
कृǒष बीमा तथा जोिखम सàबÛधी जानकारȣ संकलन तथा सहजीकरण 
गनȶ 

सहजीकरण गनȶ ǒकसान लाभ सǓुनिƱत गनȶ बीमा सहभाǓगता बीमा रेकड[ 

१३ 
कृǒष पूवा[धार (Ǔसचँाइ, गोदाम आǑद) सàबÛधी ǒफãड Ǔनरȣ¢णमा सहयोग 
गनȶ 

Ǔनरȣ¢ण सहयोग गनȶ पूवा[धार िèथǓत सहȣ देखाउन े Ǔनरȣ¢ण संÉया पǐरयोजना ǐरपोट[ 

१४ कृǒष बजार तथा मूãय सàबÛधी सूचना संकलन गनȶ सूचना संकलन गनȶ बजार जानकारȣ अƭावǓधक गनȶ सूचना अपडेट बजार ǐरपोट[ 
१५ कृǒष सàबÛधी जनचेतना तथा IEC काय[Đम सʶालन गनȶ काय[Đम सʶालन गनȶ åयवहार पǐरवत[न गनȶ काय[Đम संÉया IEC ǐरपोट[ 
१६ कृǒष सàबÛधी अǓभलेख तथा Ǔडिजटल Ĥणालȣमा डेटा इÛĚȣ गनȶ डेटा इÛĚȣ गनȶ शƨु डेटा सǓुनिƱत गनȶ इÛĚȣ दर कृǒष MIS 

१७ कृǒष अनगुमन तथा मãूयाǋन काय[मा ǒफãड सहयोग गनȶ अनगुमन सहयोग गनȶ सहȣ ǐरपोǒट[ङ सǓुनिƱत गनȶ अनगुमन संÉया M&E ǐरपोट[ 
१८ कृषकलाई ĤाǒवǓधक परामश[ तथा ĤाथǓमक सेवा उपलÞध गराउने परामश[ Ǒदने समèया समाधान गनȶ परामश[ संÉया सेवा रिजèटर 

१९ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा शाखा Ĥमखुबाट Ǔनदȶिशत अÛय काय[ 
गनȶ 

Ǔनदȶशन पालन गनȶ काय[ समयमै सàपǏ गनȶ 
काय[ सàपǏ 
अवèथा 

आदेश/Ǔनदȶशन 

२० Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा शाखा Ĥमखुवाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा 
उãलेख भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट तोǒकएबमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
काया[लय अǓभलेख 

कत[åय 

१ कृǒष ǒवकास अǓधकृतको Ĥ×य¢ मातहतमा रहȣ कृǒष ǒवकास काय[Đम काया[Ûवयनमा सहायक भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ । 
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२ कृǒष ǒवèतार सेवा तथा ǒफãड èतरका काय[Đम सʶालनमा सǒĐय सहयोग गनȶ । 

३ कृǒष तØयाǋ संकलन, अǓभलेख åयवèथापन तथा ǐरपोǒट[ङ गनȶ । 

४ कृषक समूह, सहकारȣ तथा समदुायसँग समÛवय गनȶ । 

५ बालȣ संर¢ण, उ×पादन वǒृƨ तथा ĤाǒवǓधक सेवा Ĥवाहमा सहयोग गनȶ । 

६ कृǒष जनचेतना तथा Ĥिश¢ण काय[Đम सʶालनमा सहयोग गनȶ । 

७ कृǒष अनगुमन तथा मूãयाǋन काय[मा सहभागी हनेु । 

८ ĤचǓलत कानून तथा Ǔनदȶशन बमोिजम अÛय काय[ गनȶ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट आइ.एèसी.एĒी. (कृǒष ǒव£ान) उƣीण[ वा SLC/SEE/TSLC उƣीण[ गरȣ Ûयूनतम तीन वष[ अवǓधको कृǒष ǒवषयको 
ǓडÜलोमा (Major in Plant Science) उƣीण[ वा जे.ǒट.ए. (कृǒष ǒव£ान) कोष[ अÚययन गरȣ एक वषȶ जे.ǒट.(कृǒष ǒव£ान) 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं 
Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको 
ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय  

काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०३.९.२ 

सेवाः कृǒष 

समूहः बालȣ ǒवकास 

उपसमूहः - 
तहः ५/६ 

१. पदको नामः ĤाǒवǓधक सहायक / सहायक बालȣ ǒवकास अǓधकृत 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

कृǒष ǒवकास शाखा शाखा  

- उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ 
कृǒष ǒवकास अǓधकृतको Ǔनदȶशन अनसुार èवीकृत शाखागत 
काय[ताǓलका बमोिजम दैǓनक कृǒष काय[Đम काया[Ûवयनमा सहयोग गनȶ 

Ǔनदȶशन पालन गनȶ समयमै काय[ सàपǏ गनȶ 
दैǓनक काय[ 
सàपǏता 

काय[ रिजèटर 

२ 
कृǒष ǒवèतार सेवा (Extension Service) काय[मा शाखागत तथा ǒफãड 
èतरमा सहयोग गनȶ 

सेवा सहजीकरण गनȶ कृषक पहुँच सǓुनिƱत गनȶ सेवा कभरेज ǒवèतार ǐरपोट[ 

३ 
कृषक समूह तथा सहकारȣसगँ समÛवय गरȣ काय[Đम काया[Ûवयनमा 
सहयोग गनȶ 

समÛवय गनȶ काय[Đम Ĥभावकारȣ बनाउन े समूह सहभाǓगता समूह रेकड[ 

४ बालȣ संर¢ण, रोग तथा कȧरा ǓनयÛğण सàबÛधी ǒफãड काय[ गनȶ ǒफãड सहयोग गनȶ उ×पादन ¢Ǔत Ûयूनीकरण गनȶ 
रोग ǓनयÛğण 
दर 

कृǒष ǐरपोट[ 

५ बीउ, मल तथा कृǒष सामĒी ǒवतरण काय[मा सहयोग गनȶ ǒवतरण सहयोग गनȶ पारदिश[ता कायम गनȶ ǒवतरण संÉया ǒवतरण रिजèटर 
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६ 
कृǒष Ĥदश[न तथा नमनुा Üलट (Demonstration Plot) åयवèथापनमा 
सहयोग गनȶ 

åयवèथापन सहयोग गनȶ ĤǒवǓध Ĥसार गनȶ डेमो Üलट संÉया ǒफãड ǐरपोट[ 

७ कृǒष ताǓलम तथा ǒकसान अǓभमखुीकरण काय[Đममा सहयोग गनȶ ताǓलम सहयोग गनȶ ¢मता ǒवकास गनȶ ताǓलम संÉया Training Record 

८ Ǔसँचाइ, माटो परȣ¢ण तथा उ×पादन सàबÛधी ǒफãड डेटा संकलन गनȶ डेटा संकलन गनȶ शƨु तØयाǋ सǓुनिƱत गनȶ परȣ¢ण संÉया Lab/Field Report 

९ कृǒष उ×पादन, बालȣ ¢ेğफल तथा ǒकसान ǒववरण अƭावǓधक गनȶ अǓभलेख गनȶ सहȣ डेटा सǓुनिƱत गनȶ अƭावǓधक रेकड[ कृǒष MIS 

१० कृǒष तØयाǋ (Production, Yield, Livestock) संकलन तथा ǐरपोǒट[ङ गनȶ ǐरपोट[ गनȶ समयमै तØयाǋ उपलÞध गराउन े ǐरपोट[ संÉया MIS/रिजèटर 

११ 
जलवाय ुअनकूुल कृǒष अßयास सàबÛधी ǒफãड काय[Đम सʶालनमा 
सहयोग गनȶ 

सहयोग गनȶ जोिखम Ûयूनीकरण गनȶ काय[Đम संÉया Climate Report 

१२ 
कृǒष बीमा तथा जोिखम सàबÛधी जानकारȣ संकलन तथा सहजीकरण 
गनȶ 

सहजीकरण गनȶ ǒकसान लाभ सǓुनिƱत गनȶ बीमा सहभाǓगता बीमा रेकड[ 

१३ 
कृǒष पूवा[धार (Ǔसचँाइ, गोदाम आǑद) सàबÛधी ǒफãड Ǔनरȣ¢णमा सहयोग 
गनȶ 

Ǔनरȣ¢ण सहयोग गनȶ पूवा[धार िèथǓत सहȣ देखाउन े Ǔनरȣ¢ण संÉया पǐरयोजना ǐरपोट[ 

१४ कृǒष बजार तथा मूãय सàबÛधी सूचना संकलन गनȶ सूचना संकलन गनȶ बजार जानकारȣ अƭावǓधक गनȶ सूचना अपडेट बजार ǐरपोट[ 
१५ कृǒष सàबÛधी जनचेतना तथा IEC काय[Đम सʶालन गनȶ काय[Đम सʶालन गनȶ åयवहार पǐरवत[न गनȶ काय[Đम संÉया IEC ǐरपोट[ 
१६ कृǒष सàबÛधी अǓभलेख तथा Ǔडिजटल Ĥणालȣमा डेटा इÛĚȣ गनȶ डेटा इÛĚȣ गनȶ शƨु डेटा सǓुनिƱत गनȶ इÛĚȣ दर कृǒष MIS 

१७ कृǒष अनगुमन तथा मãूयाǋन काय[मा ǒफãड सहयोग गनȶ अनगुमन सहयोग गनȶ सहȣ ǐरपोǒट[ङ सǓुनिƱत गनȶ अनगुमन संÉया M&E ǐरपोट[ 
१८ कृषकलाई ĤाǒवǓधक परामश[ तथा ĤाथǓमक सेवा उपलÞध गराउने परामश[ Ǒदने समèया समाधान गनȶ परामश[ संÉया सेवा रिजèटर 

१९ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा शाखा Ĥमखुबाट Ǔनदȶिशत अÛय काय[ 
गनȶ 

Ǔनदȶशन पालन गनȶ काय[ समयमै सàपǏ गनȶ 
काय[ सàपǏ 
अवèथा 

आदेश/Ǔनदȶशन 

२० Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा शाखा Ĥमखुवाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा 
उãलेख भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट तोǒकएबमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
काया[लय अǓभलेख 

कत[åय 

१ कृǒष ǒवकास अǓधकृतको Ĥ×य¢ मातहतमा रहȣ कृǒष ǒवकास काय[Đम काया[Ûवयनमा सहायक भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ । 
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२ कृǒष ǒवèतार सेवा तथा ǒफãड èतरका काय[Đम सʶालनमा सǒĐय सहयोग गनȶ । 

३ कृǒष तØयाǋ संकलन, अǓभलेख åयवèथापन तथा ǐरपोǒट[ङ गनȶ । 

४ कृषक समूह, सहकारȣ तथा समदुायसँग समÛवय गनȶ । 

५ बालȣ संर¢ण, उ×पादन वǒृƨ तथा ĤाǒवǓधक सेवा Ĥवाहमा सहयोग गनȶ । 

६ कृǒष जनचेतना तथा Ĥिश¢ण काय[Đम सʶालनमा सहयोग गनȶ । 

७ कृǒष अनगुमन तथा मूãयाǋन काय[मा सहभागी हनेु । 

८ ĤचǓलत कानून तथा Ǔनदȶशन बमोिजम अÛय काय[ गनȶ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट आइ.एèसी.एĒी. (कृǒष ǒव£ान) उƣीण[ वा SLC/SEE/TSLC उƣीण[ गरȣ Ûयूनतम तीन वष[ अवǓधको कृǒष ǒवषयको 
ǓडÜलोमा (Major in Plant Science) उƣीण[ वा जे.ǒट.ए. (कृǒष ǒव£ान) कोष[ अÚययन गरȣ एक वषȶ जे.ǒट.(कृǒष ǒव£ान) 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं 
Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको 
ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
 
 
 
 
 



264 
सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण ĤǓतवदेन, २०८३ 

अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय  

काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०४.३ 

सेवाः कृǒष 

समूहः कृǒष Ĥसार 

उपसमूहः - 
तहः ४ 

१. पदको नामः नायब ĤाǒवǓधक सहायक 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

कृǒष ǒवकास शाखा शाखा  

 उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ 
कृǒष ǒवकास अǓधकृत तथा ĤाǒवǓधक सहायकको Ǔनदȶशन 
अनसुार दैǓनक काय[ सàपादन गनȶ 

Ǔनदȶशन पालन गनȶ समयमै काय[ सàपǏ गनȶ 
दैǓनक काय[ 
सàपǏता 

काय[ रिजèटर 

२ कृǒष ǒवèतार सेवा काय[मा ǒफãड सहयोग गनȶ सेवा सहयोग गनȶ ǒकसान पहुँच सǓुनिƱत गनȶ सेवा कभरेज ǒवèतार ǐरपोट[ 

३ 
कृषक समहू तथा फाम[ èतरमा ĤाथǓमक ĤाǒवǓधक सहयोग 
Ĥदान गनȶ 

सहयोग गनȶ सेवा Ĥभावकारȣ बनाउने समूह सहभाǓगता समूह रेकड[ 

४ बालȣ संर¢ण तथा रोग-कȧरा ǓनयÛğण काय[मा सहयोग गनȶ सहयोग गनȶ उ×पादन ¢Ǔत घटाउने रोग ǓनयÛğण दर कृǒष ǐरपोट[ 
५ बीउ, मल तथा कृǒष सामĒी ǒवतरण काय[मा सहयोग गनȶ ǒवतरण सहयोग गनȶ पारदिश[ता कायम गनȶ ǒवतरण संÉया ǒवतरण रिजèटर 

६ कृǒष काय[Đमका लाǓग ǒफãड डेटा संकलन गनȶ डेटा संकलन गनȶ शƨु तØयाǋ सǓुनिƱत गनȶ डेटा शƨुता कृǒष MIS 

७ बालȣ ¢ेğफल, उ×पादन तथा ǒकसान ǒववरण अƭावǓधक गनȶ अǓभलेख गनȶ तØयाǋ अƭावǓधक गनȶ अƭावǓधक रेकड[ कृǒष रिजèटर 
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८ कृǒष Ĥदश[न (Demo Plot) काय[मा सहयोग गनȶ सहयोग गनȶ ĤǒवǓध Ĥसार गनȶ डेमो संÉया ǒफãड ǐरपोट[ 
९ कृǒष ताǓलम तथा जनचेतना काय[Đममा सहयोग गनȶ सहयोग गनȶ ¢मता ǒवकास गनȶ ताǓलम संÉया Training Record 

१० 
Ǔसँचाइ, माटो परȣ¢ण तथा कृǒष उपकरण Ĥयोगमा सहयोग 
गनȶ 

सहयोग गनȶ उ×पादन सधुार गनȶ परȣ¢ण संÉया Lab/Field Report 

११ कृǒष बजार तथा मãूय सàबÛधी Ĥारिàभक सूचना संकलन गनȶ सूचना संकलन गनȶ बजार जानकारȣ अƭावǓधक गनȶ सूचना अपडेट बजार ǐरपोट[ 
१२ कृǒष तØयाǋ संकलन तथा शाखामा बझुाउने ǐरपोट[ गनȶ समयमै ǐरपोǒट[ङ गनȶ ǐरपोट[ संÉया MIS/रिजèटर 

१३ 
कृǒष सामĒी भÖडारण तथा ǒवतरण åयवèथापनमा सहयोग 
गनȶ 

सहयोग गनȶ सामĒी दǽुपयोग रोÈन े èटक िèथǓत Store Record 

१४ कृǒष जनचेतना काय[Đम सʶालनमा सहयोग गनȶ सहयोग गनȶ åयवहार पǐरवत[न गनȶ काय[Đम संÉया IEC ǐरपोट[ 
१५ कृǒष अनगुमन तथा Ǔनरȣ¢ण काय[मा ǒफãड सहयोग गनȶ सहयोग गनȶ सहȣ ǐरपोट[ सǓुनिƱत गनȶ अनगुमन संÉया M&E ǐरपोट[ 
१६ कृषकलाई ĤाथǓमक जानकारȣ तथा सेवा सहजीकरण गनȶ सेवा Ǒदन े ǒकसान सÛतǒुƴ बढाउन े सेवा संÉया सेवा रिजèटर 

१७ शाखाको अǓभलेख तथा कागजात åयवèथापनमा सहयोग गनȶ अǓभलेख गनȶ कागजात सरुि¢त राơ े अǓभलेख िèथǓत फाइल रिजèटर 

१८ 
शाखा Ĥमखु तथा माǓथãलो कम[चारȣबाट तोǒकएका अÛय 
काय[ गनȶ 

Ǔनदȶशन पालन गनȶ काय[ समयमै सàपǏ गनȶ 
काय[ सàपǏ 
अवèथा 

आदेश/Ǔनदȶशन 

२० शाखा Ĥमखुवाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख 
भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट तोǒकएबमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
काया[लय अǓभलेख 

कत[åय 

१ कृǒष ǒवकास शाखा अÛतग[त ǒफãड èतरका काय[हǾमा सहायकको भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ । 

२ कृǒष ǒवèतार सेवा तथा ǒकसान सहयोग काय[मा सǒĐय सहभागी हनुे । 

३ बालȣ संर¢ण, उ×पादन तथा कृǒष सामĒी åयवèथापनमा सहयोग गनȶ । 

४ कृǒष तØयाǋ संकलन, अǓभलेख तथा ǐरपोǒट[ङमा सहयोग गनȶ । 

५ कृǒष जनचेतना तथा ताǓलम काय[Đम सʶालनमा सहयोग गनȶ । 

६ कृǒष काय[Đमको अनगुमन तथा ǒफãड काय[मा सहयोग गनȶ । 
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७ ĤचǓलत कानून तथा Ǔनदȶशन बमोिजम तोǒकएका अÛय काय[ गनȶ । 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट जे.ǒट.ए. (कृǒष ǒव£ान) ǒवषयमा किàतमा एक वष[ ताǓलम ĤाƯ वा सàबिÛधत ǒवषय Ǔलई SEE वा TSLC उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण 
पूण[ एवं Ǒठक साचँो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय  

काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०२.४ 

सेवाः कृǒष 

समूहः भेटेरȣनरȣ 
उपसमूहः - 
तहः ७/८ 

१. पदको नामः पश ुिचǒक×सक 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

पश ुसेवा शाखा शाखा  

- उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ 
पश ुसेवा शाखाको आवǓधक योजना तथा वाǒष[क 
काय[ताǓलका तयार गनȶ 

योजना तजु[मा गनȶ 
शाखाको समĒ पश ुǒवकास सǓुनिƱत 
गनȶ 

èवीकृत 
काय[योजना 

वाǒष[क योजना 
दèतावेज 

२ 
पश ुèवाèØय तथा उपचार इकाई र पश ुसेवा इकाईको 
सʶालन, समÛवय तथा सपुरȣव¢ेण गनȶ 

Ǔनदȶशन Ǒदन े सेवा Ĥभावकारȣ बनाउन े अनगुमन ĤǓतवदेन M&E ǐरपोट[ 

३ 
शाखागत काय[Đमको ĤगǓत मूãयाǋन तथा ĤǓतवेदन तयार 
गनȶ 

ĤǓतवदेन गनȶ पारदशȸ ǐरपोǒट[ङ सǓुनिƱत गनȶ ĤǓतवदेन संÉया शाखा ǐरपोट[ 

४ ĤाǒवǓधक जनशिƠको काय[ ǒवभाजन तथा पǐरचालन गनȶ कम[चारȣ पǐरचालन गनȶ द¢ सेवा Ĥवाह सǓुनिƱत गनȶ काय[ ǒवभाजन HR रेकड[ 
५ पश ुèवाèØय तथा उपचार सेवा Ĥभावकारȣ बनाउन े सेवा सधुार गनȶ जनपश ुèवाèØय सधुार गनȶ उपचार संÉया èवाèØय रिजèटर 
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६ 
पश ुरोग रोकथाम, ǓनयÛğण तथा उपचार काय[Đम सʶालन 
गनȶ 

ǓनयÛğण गनȶ रोग Ûयूनीकरण गनȶ रोग दर रोग ǐरपोट[ 

७ खोप काय[Đम तथा रोग Ǔनगरानी Ĥणालȣ सʶालन गनȶ खोप åयवèथापन गनȶ रोग ĤǓतरोधा×मक ¢मता वǒृƨ गनȶ खोप कभरेज Vaccination Record 

८ पश ुèवाèØय िशǒवर तथा घàुती सेवा सʶालन गनȶ सेवा सʶालन गनȶ सेवा पहुँच ǒवèतार गनȶ िशǒवर संÉया िशǒवर ǐरपोट[ 

९ 
महामारȣजÛय पश ुरोग ǓनयÛğण तथा आपतकालȣन 
åयवèथापन गनȶ 

आपतकालȣन ǓनयÛğण गनȶ महामारȣ रोकथाम गनȶ Response समय आपतकालȣन ǐरपोट[ 

१० पश ुऔषǓध, खोप तथा èवाèØय सामĒी åयवèथापन गनȶ सामĒी åयवèथापन गनȶ आपǓूत[ सǓुनिƱत गनȶ èटक िèथǓत Store Record 

११ पश ुèवाèØय तØयाǋ तथा अǓभलेख åयवèथापन गनȶ अǓभलेख गनȶ शƨु डेटा सǓुनिƱत गनȶ अƭावǓधक डेटा पश ुMIS 

१२ कृǓğम गभा[धान तथा Ĥजनन सधुार काय[Đम सʶालन गनȶ काय[Đम सʶालन गनȶ उ×पादन वǒृƨ गनȶ गभा[धान दर Ĥजनन रेकड[ 
१३ दूध, मास,ु अÖडा उ×पादन वǒृƨ काय[Đम सʶालन गनȶ काय[Đम सʶालन गनȶ उ×पादन वǒृƨ गनȶ उ×पादन दर उ×पादन ǐरपोट[ 
१४ åयवसाǒयक पशपुालन तथा उƭम ǒवकास Ĥवƨ[न गनȶ Ĥवƨ[न गनȶ आय वृǒƨ गनȶ उƭम संÉया उƭम रेकड[ 
१५ èथानीय तथा रैथाने पश ुजात संर¢ण गनȶ संर¢ण गनȶ जैǒवक ǒवǒवधता कायम गनȶ संर¢ण काय[Đम ǐरपोट[ 

१६ 
One Health अवधारणा अनसुार èवाèØय शाखासँग समÛवय 
गनȶ 

समÛवय गनȶ जनुोǒटक रोग ǓनयÛğण गनȶ समÛवय बैठक बैठक माइÛयटु 

१७ पश ुबधशाला तथा मासजुÛय खाƭ मापदÖड काया[Ûवयन गनȶ Ǔनयमन गनȶ खाƭ सरु¢ा सǓुनिƱत गनȶ Ǔनरȣ¢ण संÉया Ǔनरȣ¢ण ǐरपोट[ 
१८ पश ुआहार, घाँसेबालȣ तथा चरन ¢ेğ ǒवकास गनȶ काय[Đम सʶालन गनȶ पोषण सधुार गनȶ ¢ेğफल ǒवèतार कृǒष–पश ुǐरपोट[ 
१९ पश ुसेवा सàबÛधी Ǔडिजटल Ĥणालȣ सʶालन गनȶ Ĥणालȣ सʶालन गनȶ डेटा åयवèथापन गनȶ Ĥणालȣ अपडेट MIS 

२० संघ, Ĥदेश तथा èथानीय तहसँग समÛवय गनȶ समÛवय गनȶ काय[Đम एकǾपता गनȶ समÛवय बैठक बैठक रेकड[ 
२१ Ǔनजी पश ुिचǒक×सक, सहकारȣ तथा संèथासँग सहकाय[ गनȶ सहकाय[ गनȶ सेवा ǒवèतार गनȶ सहकाय[ संÉया MoU/ǐरपोट[ 
२२ पश ुसेवा काय[Đमको अनगुमन तथा मूãयाǋन गनȶ अनगुमन गनȶ सधुार सǓुनिƱत गनȶ M&E ǐरपोट[ मूãयाǋन ǐरपोट[ 
२३ काय[सàपादन सूचकका आधारमा ĤǓतवेदन तयार गनȶ ĤǓतवदेन गनȶ पारदिश[ता सǓुनिƱत गनȶ ĤǓतवदेन संÉया शाखा ǐरपोट[ 

२४ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतवाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख 
भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट तोǒकएबमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
काया[लय अǓभलेख 
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२५ 
नगर काय[पाǓलका तथा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट ĤाƯ 
Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ 

Ǔनदȶशन पालन गनȶ उƣरदाǒय×व वहन गनȶ 
काय[ सàपǏ 
अवèथा 

आदेश/Ǔनदȶशन 

कत[åय 

१ पश ुसेवा शाखाको समĒ नेत×ृव तथा åयवèथापन गनȶ । 

२ पश ुèवाèØय, उपचार, खोप तथा रोग ǓनयÛğण सेवा Ĥभावकारȣ बनाउने । 

३ पशपुालन उ×पादन तथा åयवसाǒयक ǒवकास Ĥवƨ[न गनȶ । 

४ Ĥजनन सधुार तथा आधǓुनक पशपुालन ĤǒवǓध Ĥवƨ[न गनȶ । 

५ One Health अवधारणाअनसुार अÛतर-शाखागत समÛवय गनȶ । 

६ पश ुसेवा तØयाǋ तथा अǓभलेख åयवèथापन गनȶ । 

७ संघ, Ĥदेश तथा अÛय Ǔनकायसँग समÛवय गनȶ । 

८ नगर काय[पाǓलका तथा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ । 

आवæयक योÊयताः पश ुिचǒक×सकका लाǓगः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट BVSc and AH वा DVM वा सो सरह उƣीण[ 
पश ुǒवकास अǓधकृतका लाǓगः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट BSc (Animal Science वा Dairy Science)वा Btech (Dairy Technology वा Livestock Extension) वा BVSc 

and AH वा 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण 
पूण[ एवं Ǒठक साचँो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०३.१० 

सेवाः कृǒष 

समूहः भेटेरȣनरȣ 
उपसमूहः - 
तहः ५/६ 

१. पदको नामः प.èवा.स./स.प.èवा.अǓधकृत 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

पश ुसेवा शाखा शाखा  

पश ुèवाèØय तथा उपचार उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 
Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व काय[ सàपादन सचुकाǋ सचुकाǋको आधार (İोत) 

१ 
इकाईको वाǒष[क काय[योजना तथा Work 

Calendar तयार गनȶ र काया[Ûवयन गनȶ 
इकाईèतरȣय योजना Ǔनमा[ण र 
काया[Ûवयन गनȶ  

योजनाको Ĥभावकारȣ काया[Ûवयन 
सǓुनिƱत गनȶ 

वाǒष[क योजना समयमै तयार 
र èवीकृत भएको 

शाखा योजना, नगर नीǓत, 

काय[सàपादन ĤǓतवेदन 

२ 
इकाई अÛतग[तका सàपूण[ पश ुèवाèØय सेवा 
सʶालन, समÛवय तथा सपुरȣवे¢ण गनȶ 

ĤाǒवǓधक तथा ĤशासǓनक 
समÛवय  

सेवा Ĥभावकारȣ Ǿपमा सʶालन 
गराउन े

सेवा Ĥवाह समयमै र 
गणुèतरȣय भएको 

सेवा रेकड[, अनगुमन ĤǓतवेदन 

३ 
पश ुरोग रोकथाम, ǓनयÛğण तथा उपचार 
काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ 

रोग ǓनयÛğण सàबÛधी Ǔनण[य 
काया[Ûवयन गनȶ 

महामारȣ ǓनयÛğण सǓुनिƱत गनȶ रोग Ĥकोप घटेको दर 
रोग Ǔनगरानी ǐरपोट[ 
(Surveillance Data) 

४ 
खोप काय[Đम, घàुती सेवा तथा èवाèØय 
िशǒवर सʶालन गनȶ 

खोप तथा सेवा åयवèथापन  
सबै पशमुा खोप पहुँच सǓुनिƱत 
गनȶ 

खोप कभरेज ĤǓतशत खोप रिजèटर, HMIS/VHIS 

५ 
औषǓध, खोप तथा èवाèØय सामĒीको माग, 

आपूǓत[ र ǒवतरण åयवèथापन गनȶ 
औषǓध ǒवतरण तथा èटक 
åयवèथापन  

औषǓध अभाव हनु नǑदने èटक अभाव शूÛय/Ûयून èटोर रिजèटर, आपǓूत[ अǓभलेख 
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६ 
पश ुरोग Ǔनगरानी Ĥणालȣ (Disease 

Surveillance) सʶालन गनȶ 
तØयाǋ संकलन तथा ǐरपोǒट[ङ  समयमै रोग पǒहचान सǓुनिƱत गनȶ ǐरपोǒट[ङ समयपालना Surveillance ǐरपोट[ 

७ 
उपचार गǐरएका पशहुǾको अǓभलेख तथा 
Ǔडिजटल डाटाबेस åयवèथापन गनȶ 

Ǔडिजटल Ĥणालȣ सʶालन 
अǓधकार 

अǓभलेख अƭावǓधक राơ े अǓभलेख पूण[ता ĤǓतशत VHIS/HMIS Ĥणालȣ 

८ 
आपतकालȣन पश ुउपचार सेवा (Emergency 

Response) सʶालन गनȶ 
आपतकालȣन Ǔनण[य 

काया[Ûवयन  

आपतकालȣन सेवाको शीē 
उपलÞधता 

ĤǓतǒĐया समय (Response 
Time) 

आपतकालȣन ǐरपोट[ 

९ 
महामारȣ तथा ǒवपɮ अवèथामा ÈवारेिÛटन तथा 
आइसोलेसन åयवèथापन गनȶ 

ǓनयÛğणा×मक उपाय लागू 
गनȶ  

महामारȣ फैǓलन नǑदन े ǓनयÛğण सफल दर ǒवपɮ ĤǓतवदेन 

१० 
पश ुèवाèØय ĤाǒवǓधक जनशिƠको काय[ 
ǒवभाजन तथा पǐरचालन गनȶ 

कम[चारȣ पǐरचालन गनȶ जनशिƠ Ĥभावकारȣ उपयोग काय[ ǒवभाजन èपƴता शाखा आदेश, काय[ताǓलका 

११ 
पश ुकãयाण तथा जैǒवक सरु¢ा (Biosecurity) 

मापदÖड काया[Ûवयन गनȶ 
मापदÖड लागू गनȶ  

सरुि¢त उपचार अßयास सǓुनिƱत 
गनȶ 

Biosecurity अनपुालन दर अनगुमन चेकǓलèट 

१२ 
जनचेतनामूलक पश ुèवाèØय काय[Đम सʶालन 
गनȶ 

काय[Đम सʶालन गनȶ ǒकसान सचेतना वृǒƨ गनȶ सहभागी संÉया काय[Đम ǐरपोट[ 

१३ 
One Health अवधारणा अनसुार èवाèØय 
शाखासँग समÛवय गनȶ 

अÛतर-Ǔनकाय समÛवय  
जनुोǒटक रोग ǓनयÛğण सǓुनिƱत 
गनȶ 

समÛवय बैठक संÉया बैठक Ǔनण[य ǒववरण 

१४ 
शाखा Ĥमखुलाई ĤगǓत ĤǓतवदेन तयार गरȣ 
पेश गनȶ 

ĤǓतवदेन तयारȣ अǓधकार तØयाǋ सहȣ र समयमै पेश गनȶ ĤǓतवदेन समयपालना माǓसक/ğैमाǓसक ǐरपोट[ 

१५ 
इकाई अÛतग[त सेवा गणुèतर अनगुमन तथा 
मूãयाǋन गनȶ 

गणुèतर परȣ¢ण अǓधकार सेवा सधुार सǓुनिƱत गनȶ सेवा गणुèतर सूचक अनगुमन ĤǓतवदेन 

१६ 
Ǔनजी पश ुसेवा Ĥदायक तथा िÈलǓनकसँग 
समÛवय गनȶ 

समÛवय तथा Ǔनयमन 

अǓधकार 
सेवा दोहोरोपन रोÈने समÛवय Ĥभावकाǐरता समÛवय अǓभलेख 
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१७ 
संघ, Ĥदेश तथा èथानीय Ǔनकायसँग काय[Đम 
काया[Ûवयन गनȶ 

अÛतरसरकारȣ समÛवय 
अǓधकार 

नीǓत काया[Ûवयन सǓुनिƱत गनȶ काय[Đम काया[Ûवयन दर संयƠु ĤǓतवदेन 

१८ 
ĤचǓलत कानून अनसुार पश ुèवाèØय सेवा 
सʶालन गनȶ 

काननुी काया[Ûवयन अǓधकार काननु पालना सǓुनिƱत गनȶ काननु पालना अवèथा काननुी अǓडट 

१९ 
इकाइको Ǔडिजटल Ĥणालȣ तथा अǓभलेख 
सरुि¢त राơ े

IT Ĥणालȣ उपयोग गनȶ डेटा सरु¢ा सǓुनिƱत गनȶ डेटा Þयाकअप अवèथा IT ǐरपोट[ 

२० 
शाखा Ĥमखु, Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट 
ĤाƯ Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ 

Ǔनदȶशन काया[Ûवयन  Ǔनदȶशन समयम ैपूरा गनȶ काय[ सàपǏ दर Ǔनदȶशन पğ 

२१ 
इकाईको समĒ सेवा सधुार तथा नवĤवत[नमा 
योगदान गनȶ 

नवĤवत[न Ĥèताव गनȶ  सेवा सधुारमा योगदान सधुारा×मक काय[ संÉया सधुार योजना 

२२ ĤचǓलत नीǓत, Ǔनयम अनसुार अÛय काय[ गनȶ आवæयक काय[ सàपादन  सàपूण[ िजàमवेारȣ वहन गनȶ काय[ Ǔनçपादन èतर काय[सàपादन मूãयाǋन 

२३ शाखा Ĥमखुबाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख 
भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट तोǒकएबमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ ĤǓतशत काया[लय अǓभलेख 

कत[åय 

१ इकाई अÛतग[त पश ुèवाèØय सेवा Ĥभावकारȣ, पहुँचयोÊय र गणुèतरȣय बनाउने। 

२ मातहतका कम[चारȣको काय[सàपादन Ǔनगरानी गरȣ िजàमेवारȣ सǓुनिƱत गनȶ। 

३ रोग ǓनयÛğण तथा आपतकालȣन सेवामा शीē ĤǓतǒĐया सǓुनिƱत गनȶ। 

४ पश ुèवाèØय सàबÛधी अǓभलेख सहȣ, पूण[ र अƭावǓधक राơ।े 

५ ǒकसान तथा पशपुालकलाई आवæयक ĤाǒवǓधक माग[दश[न Ĥदान गनȶ। 

६ जनèवाèØयसँग समÛवय गरȣ जनुोǒटक रोग ǓनयÛğणमा योगदान गनȶ। 

७ पारदशȸ, उƣरदायी र सेवा–केिÛġत काय[संèकृǓत कायम गनȶ। 

८ ĤचǓलत काननु, नीǓत तथा Ǔनदȶशनअनसुार काय[ सàपादन गनȶ। 
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आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट आइ.एèसी.एĒी. (पश ुǒव£ान) उƣीण[ वा SLC/SEE/TSLC उƣीण[ गरȣ Ûयूनतम तीन वष[ अवǓधको कृǒष ǒवषयको 
ǓडÜलोमा (Major in Animal Science) उƣीण[ वा जे.ǒट.ए. (पश ुǒव£ान) कोष[ अÚययन गरȣ एक वषȶ जे.ǒट.(पश ुǒव£ान) को 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको 
ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक 
साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०४.४ 

सेवाः कृǒष 

समूहः भेटेरȣनरȣ 
उपसमूहः - 
तहः ४ 

१. पदको नामः ना.प.èवा.स. 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

पश ुसेवा शाखा शाखा  

पश ुèवाèØय तथा उपचार उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ 
इकाई Ĥमखु तथा प.èवा.स./स.प.èवा.अǓधकृतको Ǔनदȶशनअनसुार पश ु
èवाèØय सेवा काय[मा सहयोग गनȶ 

काय[ सहजीकरण गनȶ तोǒकएको काय[ समयमै पूरा गनȶ 
काय[ समयपालना 
दर 

काय[ आदेश, 

उपिèथǓत रेकड[ 

२ पश ुउपचार तथा खोप काय[Đममा ĤाǒवǓधक सहयोग गनȶ 
सहायक ĤाǒवǓधक काय[ 
गनȶ  

सेवा Ĥभावकारȣ बनाउन सहयोग 
गनȶ 

सेवा ǒवतरण दर 
खोप र उपचार 
रिजèटर 

३ घàुती पश ुèवाèØय िशǒवर तथा ǒफãड सेवामा सहभागी हनु े
ǒफãड काय[मा संलÊन 
हनेु  

सेवा पहुँच ǒवèतारमा सहयोग गनȶ 
िशǒवर सʶालन 

संÉया 
िशǒवर ĤǓतवेदन 

४ 
पश ुरोग पǒहचान, नमूना संकलन तथा Ĥारिàभक Ǔनरȣ¢णमा सहयोग 
गनȶ 

नमूना संकलन 

सहजीकरण गनȶ  
सहȣ नमूना संकलन सǓुनिƱत गनȶ नमूना शƨुता दर Ĥयोगशाला ǐरपोट[ 
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५ 
खोप काय[Đम सʶालनमा सहयोग गनȶ (पश ुåयवèथापन, रेकǓड[ङ 
आǑद) 

खोप सहजीकरण गनȶ  
सबै लि¢त पशमुा खोप सǓुनिƱत 
गन[ सहयोग गनȶ 

खोप कभरेज दर खोप रिजèटर 

६ औषǓध, खोप तथा èवाèØय सामĒी ǒवतरणमा सहयोग गनȶ 
सामĒी ǒवतरण 

सहजीकरण गनȶ  
सरुि¢त ǒवतरण सǓुनिƱत गनȶ èटक Ǔमलान दर èटोर रिजèटर 

७ पश ुèवाèØय अǓभलेख तथा Ǔडिजटल डाटा Ĥǒवǒƴमा सहयोग गनȶ डाटा Ĥǒवƴ गनȶ  सहȣ अǓभलेख सǓुनिƱत गनȶ डेटा ğǒुट दर VHIS/HMIS Ĥणालȣ 

८ पश ुरोग Ǔनगरानी तथा ǐरपोǒट[ङ काय[मा सहयोग गनȶ 
ǐरपोट[ संकलन 

सहजीकरण गनȶ  
समयमै सूचना Ĥवाह गनȶ 

ǐरपोǒट[ङ 

समयपालना 
Surveillance ǐरपोट[ 

९ आपतकालȣन पश ुउपचार सेवामा सहकाय[ गनȶ 
आपतकालȣन सहयोग 

गनȶ  

Ǔछटो सेवा उपलÞध गराउन 
सहयोग गनȶ 

ĤǓतǒĐया समय 

सधुार 
आपतकालȣन रेकड[ 

१० 
पश ुहेरचाह, सरसफाइ तथा जैǒवक सरु¢ा मापदÖड पालना गराउन 
सहयोग गनȶ 

मापदÖड काया[Ûवयन 
सहयोग गनȶ  

Biosecurity पालना सǓुनिƱत गन[ 
सहयोग गनȶ 

अनपुालन दर अनगुमन चेकǓलèट 

११ पश ुकãयाण सàबÛधी जनचेतनामूलक काय[मा सहभागी हनेु 
जनचेतना काय[Đममा 
सहभागी हनुे  

सचेतना वǒृƨ गन[ सहयोग गनȶ सहभागी संÉया काय[Đम ĤǓतवदेन 

१२ पश ुèवाèØय èवयंसेवक तथा ǒकसानलाई ĤाǒवǓधक सहयोग गनȶ 
ĤाǒवǓधक सहजीकरण 

गनȶ  

ǒकसान ¢मता अǓभवǒृƨमा 
सहयोग गनȶ 

Ĥिश¢ण सहभाǓगता ताǓलम रेकड[ 

१३ 
पश ुऔषǓध तथा उपकरणको भÖडारण, åयवèथापन तथा सरु¢ा काय[मा 
सहयोग गनȶ 

èटोर åयवèथापन 

सहजीकरण गनȶ  
सामĒी सरुि¢त राơ े

èटक Ǔमलान 
अवèथा 

èटोर ǐरपोट[ 

१४ ǒफãड ħमण तथा Ǔनरȣ¢ण काय[मा सहयोग गनȶ ǒफãड सहयोग गनȶ  काय[ Ǔनरȣ¢णमा सहजीकरण गनȶ Ǔनरȣ¢ण संÉया Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन 

१५ डेटा संकलन, तØयाǋ अƭावǓधक तथा ĤǓतवदेन तयारȣमा सहयोग गनȶ डेटा संकलन गनȶ  सहȣ तØयाǋ सǓुनिƱत गनȶ डेटा शƨुता दर ǐरपोट[ फाइल 

१६ 
èवाèØय शाखा तथा अÛय Ǔनकायसँग समÛवया×मक काय[मा सहयोग 
गनȶ 

समÛवय सहजीकरण गनȶ  अÛतर-Ǔनकाय सहयोग बढाउने 
समÛवय बैठक 

सहभाǓगता 
बैठक अǓभलेख 

१७ इकाईको ǓनयǓमत ĤशासǓनक काय[मा सहयोग गनȶ ĤशासǓनक सहयोग गनȶ  काय[ सचुाǽ राơ े काय[ सàपǏ दर काय[ रेकड[ 
१८ सेवा Ĥवाहलाई समयमै र Ĥभावकारȣ बनाउन सहजीकरण गनȶ सेवा सहजीकरण गनȶ  नागǐरक सेवा सÛतǒुƴ बढाउन े सेवा सÛतǒुƴ दर नागǐरक ĤǓतǒĐया 
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१९ शाखा तथा इकाईबाट ĤाƯ Ǔनदȶशन पालना गनȶ Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ  िजàमेवारȣ पूरा गनȶ Ǔनदȶशन पालन दर आदेश/पğ 

२० ĤचǓलत कानून, नीǓत तथा काय[ǒवǓध अनसुार अÛय तोǒकएका काय[ गनȶ 
आवæयक सहायक काय[ 
गनȶ  

Ǔनयमअनसुार काय[ गनȶ काय[ Ǔनçपादन èतर काय[सàपादन मूãयाǋन 

कत[åय 

१ इकाई Ĥमखु तथा वǐरƵ ĤाǒवǓधकको Ǔनदȶशनअनसुार समǒप[त भई काय[ गनȶ। 

२ पश ुèवाèØय सेवा Ĥवाहमा सǒĐय सहयोग गनȶ। 

३ ǒफãड तथा काया[लय दवैु काय[मा िजàमेवारȣपूव[क सहभागी हनेु। 

४ अǓभलेख तथा तØयाǋ सहȣ Ǿपमा संकलन र अƭावǓधक गनȶ। 

५ ǒकसान तथा सेवाĒाहȣसँग िशƴ, उƣरदायी र सहयोगी åयवहार गनȶ। 

६ जैǒवक सरु¢ा तथा पश ुकãयाण मापदÖड पालना गराउन सहयोग गनȶ। 

७ आपतकालȣन अवèथामा तǽुÛत सेवा उपलÞध गराउन सहकाय[ गनȶ। 

८ काया[लय अनशुासन, समयपालना र सेवा-भाव कायम राơ।े 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट SEE उƣीण[ भई èटक सपुरभाइजर ǒवषयमा किàतमा एक वष[ ताǓलम ĤाƯ वा जे.ǒट.ए. (पश ुǒव£ान) ǒवषयमा किàतमा 
एक वष[को ताǓलम ĤाƯ वा सàबिÛधत ǒवषय Ǔलई SEE वा TSLC वा सो सरह उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं 
Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको 
ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 



277 
सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण ĤǓतवदेन, २०८३ 

अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०३.११ 

सेवाः कृǒष 

समूहः ला.पो. एÖड डे.डे. 
उपसमूहः - 
तहः ५/६ 

१. पदको नामः प.से.Ĥा./स.प.ǒवकास अǓधकृत 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

पश ुसेवा शाखा शाखा  

पश ुसेवा उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व काय[ सàपादन सचुकाǋ 
सचुकाǋको आधार 

(İोत) 

१ 
इकाईको वाǒष[क योजना तथा Work Calendar तयार 
गनȶ र काया[Ûवयन गनȶ 

योजना Ǔनमा[ण तथा 
काया[Ûवयन गनȶ 

इकाईको काय[Đम Ĥभावकारȣ बनाउन े
वाǒष[क योजना समयम ै

èवीकृत 

नगर नीǓत, शाखा 
योजना 

२ 
पश ुउ×पादन तथा ǒवकास सàबÛधी काय[Đम 
सʶालन, समÛवय तथा सपुरȣव¢ेण गनȶ 

काय[Đम सʶालन अǓधकार उ×पादन वǒृƨ सǓुनिƱत गनȶ उ×पादन वǒृƨ दर उ×पादन तØयाǋ 

३ 
उǏत जात पशपुÛछȤ Ĥवƨ[न तथा ǒवतरण काय[Đम 
सʶालन गनȶ 

ǒवतरण तथा Ĥवƨ[न 
अǓधकार 

लि¢त ǒकसानसàम सेवा पâु याउने ǒवतरण संÉया ǒवतरण रिजèटर 

४ 
कृǓğम गभा[धान (AI) सेवा सʶालन तथा åयवèथापन 
गनȶ 

Ĥजनन सेवा सʶालन 
अǓधकार 

Ĥजनन सधुार सǓुनिƱत गनȶ AI सफल दर AI रेकड[ 
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५ पश ुĤजनन सधुार तथा अǓभलेख åयवèथापन गनȶ 
Ĥजनन अǓभलेख åयवèथापन 
अǓधकार 

डेटा सहȣ राơ े अǓभलेख पूण[ता Ĥजनन डाटाबेस 

६ 
दूध, मास,ु अÖडा उ×पादन वǒृƨ काय[Đम सʶालन 
गनȶ 

उ×पादन Ĥवƨ[न अǓधकार उ×पादन वǒृƨ सǓुनिƱत गनȶ उ×पादन वǒृƨ ĤǓतशत बजार/उ×पादन ǐरपोट[ 

७ 
घाँसेबालȣ उ×पादन तथा चरन ¢ेğ ǒवकास काय[Đम 
सʶालन गनȶ 

कृǒष ǒवकास समÛवय 

अǓधकार 
आहार उपलÞधता सǓुनिƱत गनȶ 

घाँस उ×पादन ¢ेğ 
ǒवèतार 

कृǒष ǐरपोट[ 

८ 
पश ुपोषण तथा आहार åयवèथापन सधुार काय[Đम 
सʶालन गनȶ 

पोषण सधुार काय[Đम 
अǓधकार 

पोषण सधुार सǓुनिƱत गनȶ आहार सधुार सूचक ǒफãड ǐरपोट[ 

९ 
पशपुालन सàबÛधी ताǓलम, अǓभमखुीकरण तथा 
¢मता ǒवकास काय[Đम सʶालन गनȶ 

ताǓलम सʶालन अǓधकार ǒकसान ¢मता ǒवकास गनȶ ताǓलम सहभाǓगता ताǓलम रिजèटर 

१० 
åयवसाǒयक पशपुालन तथा उƭम ǒवकास काय[Đम 
Ĥवƨ[न गनȶ 

उƭम ǒवकास अǓधकार रोजगार तथा आय वǒृƨ गनȶ 
åयवसाǒयक फाम[ 
संÉया 

काय[Đम ǐरपोट[ 

११ 
èथानीय तथा रैथाने पश ुजात संर¢ण तथा Ĥवƨ[न 
गनȶ 

संर¢ण काय[Đम अǓधकार जैǒवक ǒवǒवधता संर¢ण गनȶ संरि¢त जात संÉया तØयाǋ ǐरपोट[ 

१२ 
पश ुसेवा सàबÛधी अनदुान तथा Ĥो×साहन काय[Đम 
सʶालन गनȶ 

अनदुान ǒवतरण अǓधकार लि¢त लाभाथȸ सǓुनिƱत गनȶ अनदुान उपयोग दर अनदुान रेकड[ 

१३ 
पशपुालनमा आधाǐरत मूãय Įंृखला (Value Chain) 

ǒवकासमा सहजीकरण गनȶ 
समÛवय तथा सहजीकरण 
अǓधकार 

बजार पहुँच सधुार गनȶ बजार ǒवèतार सूचक बजार ǒवƲषेण 

१४ पशपुालक ǒकसानको डाटाबेस åयवèथापन गनȶ तØयाǋ åयवèथापन अǓधकार सहȣ डेटा सǓुनिƱत गनȶ डाटा शƨुता Ǔडिजटल Ĥणालȣ 

१५ 
पश ुसेवा इकाईको अǓभलेख तथा ǐरपोǒट[ङ 
åयवèथापन गनȶ 

ǐरपोǒट[ङ अǓधकार समयमै ǐरपोट[ पेश गनȶ ǐरपोट[ समयपालना माǓसक ĤǓतवेदन 
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१६ Ǔनजी ¢ेğ, सहकारȣ तथा संघसंèथासँग समÛवय गनȶ समÛवय अǓधकार साझेदारȣ ǒवकास गनȶ 
समÛवय काय[Đम 

संÉया 
समÛवय बैठक 

१७ 
संघ, Ĥदेश तथा èथानीय Ǔनकायसँग काय[Đम 
काया[Ûवयन गनȶ 

अÛतरसरकारȣ समÛवय 
अǓधकार 

नीǓत काया[Ûवयन सǓुनिƱत गनȶ 
काय[Đम काया[Ûवयन 
दर 

संयƠु ĤǓतवेदन 

१८ 
पश ुसेवा सàबÛधी जनचेतनामूलक काय[Đम सʶालन 
गनȶ 

जनचेतना काय[Đम अǓधकार सचेतना वǒृƨ गनȶ सहभागी संÉया काय[Đम ǐरपोट[ 

१९ 
ǒवपɮ तथा महामारȣमा पश ुउƨार तथा सेवा 
सʶालन गनȶ 

आपतकालȣन सेवा अǓधकार पशधुन सरु¢ा गनȶ ĤǓतǒĐया समय आपतकालȣन ǐरपोट[ 

२० Ǔडिजटल पश ुसेवा सूचना Ĥणालȣ सʶालन गनȶ 
Ǔडिजटल Ĥणालȣ åयवèथापन 
अǓधकार 

सेवा ĤǒवǓधमैğी बनाउने Ĥणालȣ अƭावǓधक दर IT ǐरपोट[ 

२१ सेवा Ĥवाहको अनगुमन तथा मãूयाǋन गनȶ अनगुमन अǓधकार सेवा सधुार सǓुनिƱत गनȶ सेवा गणुèतर सूचक मूãयाǋन ǐरपोट[ 

२२ 
शाखा Ĥमखु र Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट ĤाƯ 
Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ 

Ǔनदȶशन काया[Ûवयन अǓधकार Ǔनदȶशन समयमै पूरा गनȶ काय[ सàपǏ दर आदेश/पğ 

२३ 
पशपुालन ǒवकास सàबÛधी नवĤवत[न तथा सधुार 
काय[ अिघ बढाउने नवĤवत[न अǓधकार सेवा सधुारमा योगदान गनȶ सधुार काय[ संÉया नवĤवत[न ǐरपोट[ 

२४ 
ĤचǓलत काननु, नीǓत तथा काय[ǒवǓध अनसुार अÛय 
काय[ गनȶ 

आवæयक काय[ सàपादन 
अǓधकार Ǔनयमअनसुार काय[ गनȶ काय[ Ǔनçपादन èतर 

काय[सàपादन 
मूãयाǋन 

२५ शाखा Ĥमखुबाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख 
भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट तोǒकएबमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ ĤǓतशत काया[लय अǓभलेख 

कत[åय 

१ इकाईको सàपूण[ पश ुउ×पादन तथा ǒवकास काय[Đम Ĥभावकारȣ Ǿपमा सʶालन गनȶ। 

२ ǒकसान केिÛġत सेवा Ĥवाहलाई गणुèतरȣय, पारदशȸ र पहुँचयोÊय बनाउन।े 
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३ ĤाǒवǓधक जनशिƠको काय[ ǒवभाजन, पǐरचालन तथा सपुǐरवे¢ण गनȶ। 

४ पशपुालनलाई उƭमशीलता र आयआज[नसँग जोÔन ेनीǓत काया[Ûवयन गनȶ। 

५ Ĥजनन सधुार, पोषण तथा उ×पादन वǒृƨमा ǒवशषे Úयान Ǒदन।े 

६ तØयाǋ Ĥणालȣलाई अƭावǓधक, Ǔडिजटल र ǒवƳसनीय बनाउने। 

७ अÛतर-Ǔनकाय समÛवयमाफ[ त एकȧकृत पश ुǒवकास काय[Đम सʶालन गनȶ। 

८ ĤचǓलत काननु, नीǓत तथा Ǔनदȶशनअनसुार िजàमवेारȣपूव[क काय[ सàपादन गनȶ। 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट आइ.एèसी.एĒी. (पश ुǒव£ान) उƣीण[ वा SLC/SEE/TSLC उƣीण[ गरȣ Ûयूनतम तीन वष[ अवǓधको कृǒष ǒवषयको 
ǓडÜलोमा (Major in Animal Science) उƣीण[ वा जे.ǒट.ए. (पश ुǒव£ान) कोष[ अÚययन गरȣ एक वषȶ जे.ǒट.(पश ुǒव£ान) को 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण 
पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवं Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०४.५ 

सेवाः कृǒष 

समूहः ला.पो. एÖड डे.डे. 
उपसमूहः - 
तहः ४ 

१. पदको नामः ना.प.से.Ĥा 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

पश ुसेवा शाखा शाखा  

पश ुसेवा उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ 
इकाई Ĥमखु तथा वǐरƵ ĤाǒवǓधकको Ǔनदȶशनअनसुार पश ुसेवा 
सàबÛधी काय[मा सहयोग गनȶ 

काय[ सहजीकरण गनȶ 
अǓधकार 

तोǒकएको काय[ समयमै पूरा 
गनȶ 

काय[ सàपǏ दर 
काय[ आदेश, उपिèथǓत 
रेकड[ 

२ 
पशपुÛछȤ उ×पादन Ĥवƨ[न काय[Đम काया[Ûवयनमा ǒफãड सहयोग 
गनȶ 

ǒफãड सहयोग गनȶ अǓधकार 
काय[Đम सफल बनाउन 

सहयोग गनȶ 
काय[Đम काया[Ûवयन 
दर 

ǒफãड ǐरपोट[ 

३ कृǓğम गभा[धान (AI) सेवा तथा Ĥजनन सधुार काय[मा सहयोग गनȶ 
ĤाǒवǓधक सहकाय[ गनȶ 
अǓधकार 

Ĥजनन सधुारमा योगदान गनȶ AI सफल दर AI रिजèटर 

४ पश ुखोप तथा èवाèØय सेवा काय[Đममा सहजीकरण गनȶ सेवा सहजीकरण गनȶ अǓधकार 
खोप कभरेज बढाउन सहयोग 
गनȶ 

खोप कभरेज ĤǓतशत खोप रेकड[ 
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५ 
घाँसेबालȣ उ×पादन, चरन ¢ेğ ǒवकास तथा आहार åयवèथापनमा 
सहयोग गनȶ 

आवæयक सहयोग गनȶ  पोषण सधुारमा योगदान गनȶ घाँस उ×पादन सूचक कृǒष ǐरपोट[ 

६ 
पश ुसेवा सàबÛधी ताǓलम, अǓभमखुीकरण तथा ǒकसान िश¢ा 
काय[Đममा सहयोग गनȶ 

Ĥिश¢ण सहकाय[ गनȶ 
ǒकसान ¢मता ǒवकासमा 
सहयोग गनȶ 

ताǓलम सहभाǓगता ताǓलम रिजèटर 

७ 
पशपुालन सàबÛधी तØयाǋ संकलन, अƭावǓधक तथा ǐरपोǒट[ङमा 
सहयोग गनȶ 

डेटा संकलन गनȶ  सहȣ तØयाǋ सǓुनिƱत गनȶ डेटा शƨुता दर Ǔडिजटल डाटाबेस 

८ पशपुालक ǒकसानको Ĥोफाइल तथा डाटाबेस अƭावǓधक गनȶ डेटा Ĥǒवǒƴ अǓधकार सहȣ र पूण[ ǒववरण राơ े डाटा अƭावǓधक दर Ĥणालȣ रेकड[ 

९ पश ुऔषǓध, खोप तथा सामĒी ǒवतरणमा सहयोग गनȶ ǒवतरण सहजीकरण अǓधकार 
सामĒी सहȣ Ǿपमा ǒवतरण 
गनȶ 

èटक Ǔमलान दर èटोर रिजèटर 

१० 
पश ुउ×पादन (दूध, मास,ु अÖडा) सàबÛधी डेटा संकलनमा सहयोग 
गनȶ 

तØयाǋ संकलन अǓधकार उ×पादन डेटा सहȣ राơ े
उ×पादन ǐरपोट[ 
शƨुता 

बजार/ǒफãड ǐरपोट[ 

११ 
पश ुèवाèØय तथा उ×पादन काय[Đमको ǒफãड अनगुमनमा 
सहभागी हनेु 

अनगुमन काय[मा सहयोग गनȶ 
काय[Đम मूãयाǋनमा सहयोग 
गनȶ 

अनगुमन संÉया अनगुमन ǐरपोट[ 

१२ रोग Ǔनगरानी तथा ǐरपोǒट[ङ काय[मा सहयोग गनȶ ǐरपोǒट[ङ सहजीकरण अǓधकार समयमै सूचना Ĥवाह गनȶ ǐरपोǒट[ङ समयपालना Surveillance ǐरपोट[ 

१३ 
आपतकालȣन पश ुसेवा तथा ǒवपɮ åयवèथापन काय[मा सहयोग 
गनȶ 

आपतकालȣन सहयोग अǓधकार संकटमा Ǔछटो सेवा पâु याउन े ĤǓतǒĐया समय आपतकालȣन ǐरपोट[ 

१४ 
पश ुसेवा ĤǒवǓध तथा आधǓुनक पशपुालन अßयास सàबÛधी 
जानकारȣ Ĥवाह गनȶ 

सूचना Ĥवाह अǓधकार 
ǒकसानलाई सहȣ जानकारȣ 
Ǒदने 

जानकारȣ पहुँच 

सूचक 
काय[Đम ǐरपोट[ 

१५ पशपुालन सàबÛधी जनचेतना काय[Đम सʶालनमा सहयोग गनȶ जनचेतना सहकाय[ अǓधकार सचेतना वǒृƨ गनȶ सहभागी संÉया काय[Đम अǓभलेख 

१६ Ǔडिजटल पश ुसेवा सूचना Ĥणालȣ सʶालनमा सहयोग गनȶ Ĥणालȣ Ĥयोगमा सहयोग गनȶ डेटा Ĥǒवǒƴ र अपडेट गनȶ Ĥणालȣ Ĥयोग दर IT Ĥणालȣ 

१७ 
सेवा ǒवतरण तथा अनदुान काय[Đम काया[Ûवयनमा सहजीकरण 
गनȶ 

सेवा सहजीकरण अǓधकार लि¢त लाभ सǓुनिƱत गनȶ लाभĒाहȣ कभरेज अनदुान रेकड[ 

१८ पश ुसेवा इकाईको ĤशासǓनक काय[मा सहयोग गनȶ ĤशासǓनक सहयोग अǓधकार काय[ सचुाǽ राơ े काय[ सàपǏ दर काया[लय रेकड[ 
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१९ शाखा तथा इकाईबाट ĤाƯ Ǔनदȶशन पालना गनȶ Ǔनदȶशन काया[Ûवयन अǓधकार Ǔनदȶशन समयमै पूरा गनȶ Ǔनदȶशन पालन दर आदेश/पğ 

२० 
ĤचǓलत कानून, नीǓत तथा काय[ǒवǓध अनसुार अÛय तोǒकएका 
काय[ गनȶ 

आवæयक सहायक काय[ गनȶ 
अǓधकार 

Ǔनयमअनसुार काय[ गनȶ काय[ Ǔनçपादन èतर काय[सàपादन मूãयाǋन 

कत[åय 

१ इकाई Ĥमखु तथा वǐरƵ ĤाǒवǓधकको Ǔनदȶशनअनसुार िजàमेवारȣपूव[क काय[ गनȶ। 

२ पश ुसेवा काय[Đमलाई Ĥभावकारȣ Ǿपमा ǒफãडèतरमा काया[Ûवयन गन[ सहयोग गनȶ। 

३ ǒकसानमğैी, पारदशȸ र समयमै सेवा Ĥवाहमा सǒĐय भǓूमका Ǔनभाउने। 

४ तØयाǋ संकलन तथा अǓभलेख åयवèथापनलाई शƨु र अƭावǓधक राơ।े 

५ आपतकालȣन अवèथामा शीē सेवा उपलÞध गराउन सहकाय[ गनȶ। 

६ जैǒवक सरु¢ा, पश ुकãयाण तथा èवाèØय मापदÖड पालना गराउन सहयोग गनȶ। 

७ ताǓलम तथा जनचेतना काय[Đम माफ[ त ǒकसान ¢मता ǒवकासमा योगदान गनȶ। 

८ काया[लय अनशुासन, समयपालना तथा िजàमवेारȣ भावना कायम राơ।े 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट SEE उƣीण[ भई èटक सपुरभाइजर ǒवषयमा किàतमा एक वष[ ताǓलम ĤाƯ वा जे.ǒट.ए. (पश ुǒव£ान) ǒवषयमा किàतमा 
एक वष[को ताǓलम ĤाƯ वा सàबिÛधत ǒवषय Ǔलई SEE वा TSLC वा सो सरह उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं 
Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको 
ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०३.५ 

सेवाः Ĥशासन 

समूहः ǒवǒवध 

उपसमूहः मǒहला ǒवकास 

तहः ५/६ 
१. पदको नामः मǒहला ǒवकास Ǔनरȣ¢क / सहायक मǒहला ǒवकास अǓधकृत 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

मǒहला, बालबाǓलका तथा समाज कãयाण शाखा शाखा  

- उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 
Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व काय[ सàपादन सचुकाǋ सचुकाǋको आधार (İोत) 

१ 
शाखाको आवǓधक योजना तथा वाǒष[क 
काय[ताǓलका तयार गनȶ 

शाखागत काय[Đम योजना 
èवीकृत गन[ Ĥèताव पेश गनȶ 

योजना समयमै तयार गरȣ 
काया[Ûवयन सǓुनिƱत गनȶ 

वाǒष[क काय[ताǓलका èवीकृत 
भएको/समयमै तयार भएको 

नगर काय[पाǓलका 
Ǔनण[य, योजना दèतावेज 

२ 
मǒहला, बालबाǓलका तथा समाज 
कãयाण काय[Đम सʶालन, समÛवय, 

अनगुमन गनȶ 
काय[Đम सʶालन Ǔनदȶशन Ǒदन े

Ĥभावकारȣ काया[Ûवयन 
सǓुनिƱत गनȶ 

काय[Đम सʶालन ĤǓतशत ĤगǓत ĤǓतवेदन 

३ 
शाखागत ĤगǓत ĤǓतवेदन तयार गरȣ 
पेश गनȶ 

ĤǓतवेदन èवीकृǓतका लाǓग पेश 
गनȶ 

समयमै गणुèतरȣय ĤǓतवेदन 
तयार गनȶ 

ĤǓतवेदन पेश समय MIS/दता[ अǓभलेख 

४ 
शाखा अÛतग[त जनशिƠको काय[ 
ǒवभाजन गनȶ 

काय[ बाडँफाँड गनȶ अǓधकार 
जनशिƠ Ĥभावकारȣ पǐरचालन 
गनȶ 

काय[ सàपादन èतर काय[ मãूयाǋन फारम 
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५ 
संघ, Ĥदेश र èथानीय तहसगँ समÛवय 
गनȶ 

समÛवय बैठकमा ĤǓतǓनǓध×व 
गनȶ 

समÛवय Ĥभावकारȣ बनाउन े समÛवय बैठक संÉया बैठक Ǔनण[य पिुèतका 

६ 
मǒहला अǓधकार तथा लैǒǍक समानता 
काय[Đम सʶालन गनȶ 

काय[Đम èवीकृत गनȶ Ĥभावकारȣ काया[Ûवयन गनȶ काय[Đम सहभाǓगता काय[Đम उपिèथǓत 

७ 
मǒहला उƭमशीलता तथा सीप ǒवकास 
काय[Đम सʶालन गनȶ 

ताǓलम/काय[Đम èवीकृत गनȶ 
आǓथ[क-सामािजक 
सशƠीकरण सǓुनिƱत गनȶ 

लाभािÛवत संÉया ताǓलम अǓभलेख 

८ 
लैǒǍक ǒहंसा तथा घरेल ुǒहंसा ǒवǽƨ 
काय[Đम सʶालन गनȶ 

सचेतना काय[Đम Ǔनदȶशन Ǒदन े जोिखम Ûयूनीकरण गनȶ घटना Ûयूनीकरण दर Ĥहरȣ/èथानीय ǐरपोट[ 

९ 
बाल अǓधकार संर¢ण तथा बालमैğी 
काय[Đम सʶालन गनȶ 

काय[Đम èवीकृǓत गनȶ 
बालमैğी वातावरण सǓुनिƱत 
गनȶ 

बालमैğी सूचक 
बाल संर¢ण सǓमǓत 

ǐरपोट[ 

१० 
जोिखममा रहेका बालबाǓलकाको 
संर¢ण तथा पनुःèथापना गनȶ 

उƨार/सहयोग Ǔसफाǐरस गनȶ संर¢ण सǓुनिƱत गनȶ उƨार/पनुःèथापना संÉया केस फाइल 

११ 
ÏयेƵ नागǐरक सàबÛधी काय[Đम 
सʶालन गनȶ 

सेवा काय[Đम èवीकृत गनȶ 
सàमानजनक सेवा सǓुनिƱत 
गनȶ 

सेवा ĤाƯ संÉया सामािजक सरु¢ा रेकड[ 

१२ 
अपाǍता पǐरचयपğ तथा सेवामा 
समÛवय गनȶ 

Ǔसफाǐरस गनȶ अǓधकार पहुँच सǓुनिƱत गनȶ पǐरचयपğ ǒवतरण संÉया वडा/नगर अǓभलेख 

१३ 
लि¢त वग[को सीप ǒवकास तथा 
आयआज[न काय[Đम सʶालन गनȶ 

काय[Đम èवीकृत गनȶ आǓथ[क सशƠीकरण गनȶ आयआज[न सहभाǓगता ताǓलम ǐरपोट[ 

१४ 
मनोसामािजक परामश[ तथा सहयोग 
सेवा सʶालन गनȶ 

सेवा सʶालन Ǔनदȶशन Ǒदन े सेवा Ĥभावकारȣ बनाउने सेवा उपयोग संÉया परामश[ रेकड[ 
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१५ 
समदुायमा आधाǐरत समाज कãयाण 
काय[Đम सʶालन गनȶ 

काय[Đम सʶालन गनȶ सामािजक सƫाव Ĥवƨ[न गनȶ काय[Đम Ĥभाव समदुाय ĤǓतǒĐया 

१६ तØयाǋ तथा अǓभलेख åयवèथापन गनȶ डेटा Ĥयोग गनȶ अǓधकार अǓभलेख अƭावǓधक राơ े अƭावǓधक ĤǓतशत MIS Ĥणालȣ 
१७ अÛतरशाखागत समÛवय गनȶ बैठकमा Ǔनण[य Ĥèताव गनȶ समÛवय सǓुनिƱत गनȶ समÛवय ǒĐयाकलाप बैठक Ǔनण[य 

१८ 
गरैसरकारȣ संèथा तथा साझेदारसँग 
समÛवय गनȶ 

सहकाय[ सàझौता Ǔसफाǐरस गनȶ काय[Đम Ĥभावकारȣ बनाउन े साझेदारȣ काय[Đम MoU/सàझौता 

१९ काय[Đम अनगुमन तथा मूãयाǋन गनȶ अनगुमन Ǔनदȶशन Ǒदन े गणुèतर सǓुनिƱत गनȶ अनगुमन ĤǓतवेदन M&E ǐरपोट[ 

२० 
सामािजक Ûयाय तथा मानव अǓधकार 
काय[Đम सʶालन गनȶ 

काय[Đम èवीकृत गनȶ Ûयाय Ĥवƨ[न गनȶ सचेतना काय[Đम काय[Đम ǐरपोट[ 

२१ 
सामािजक सरु¢ा तथा लि¢त सेवा 
समÛवय गनȶ 

Ǔसफाǐरस गनȶ सेवा पहुँच सǓुनिƱत गनȶ लाभािÛवत संÉया सामािजक सरु¢ा रेकड[ 

२२ 
अǓभलेख åयवèथापन तथा Ǔडिजटल 
Ĥणालȣ सʶालन गनȶ 

Ĥणालȣ Ĥयोग गनȶ डेटा सरु¢ा गनȶ Ĥणालȣ अƭावǓधक Ǔडिजटल रेकड[ 

२३ वाǒष[क ĤगǓत ĤǓतवेदन तयार गनȶ ĤǓतवेदन पेश गनȶ समयमै ĤǓतवेदन तयार गनȶ ǐरपोट[ समय दता[ पिुèतका 

२४ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट 
Ĥ×यायोिजत काम 

Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख भए 
बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट 
तोǒकएबमोिजमको िजàमेवारȣ 
पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ ĤǓतशत काया[लय अǓभलेख 

कत[åय 

१ शाखाको सàपूण[ काय[को नते×ृव, ǓनयÛğण र सपुǐरव¢ेण गनȶ 
२ नीǓत, योजना तथा काय[Đमको Ĥभावकारȣ काया[Ûवयन सǓुनिƱत गनȶ 
३ शाखागत जनशिƠको उिचत पǐरचालन गनȶ 
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४ सेवा Ĥवाहलाई नागǐरकमैğी, समावेशी र Ĥभावकारȣ बनाउने 
५ सामािजक Ûयाय, लैǒǍक समानता तथा मानव अǓधकार Ĥवƨ[न गनȶ 
६ तØयाǋ तथा अǓभलेख åयवèथापनलाई अƭावǓधक राơे 
७ सàबिÛधत Ǔनकायसँग समÛवय गरȣ काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ 
८ शाखाको समĒ ĤगǓत तथा उपलिÞध सǓुनिƱत गनȶ 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट Ĥǒवणता Ĥमाणपğ तह वा माÚयǓमक िश¢ा उƣीण[ परȣ¢ा (School Leaving Certificate Examination) वा सो सरह 
उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको 
ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक 
साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०४.६ 

सेवाः Ĥशासन 

समूहः ǒवǒवध 

उपसमूहः मǒहला ǒवकास 

तहः ४ 
१. पदको नामः सहायक मǒहला ǒवकास Ǔनरȣ¢क 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

मǒहला, बालबाǓलका तथा समाज कãयाण शाखा शाखा  

- उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व काय[ सàपादन सचुकाǋ 
सचुकाǋको आधार 

(İोत) 

१ शाखा Ĥमखुलाई दैǓनक काय[ सʶालनमा सहयोग गनȶ तोǒकएको काय[ सàपǏ गनȶ Ǔनदȶशन अनसुार काय[ गनȶ 
काय[ समयमै सàपǏ 

भएको 
काय[ दता[ अǓभलेख 

२ 
मǒहला, बालबाǓलका तथा समाज कãयाण काय[Đम 
काया[Ûवयनमा सहयोग गनȶ 

काय[Đम काया[Ûवयनमा 
सहभाǓगता 

गणुèतरȣय काय[ सǓुनिƱत गनȶ 
काय[Đम सàपǏ 

ĤǓतशत 
ĤगǓत ĤǓतवदेन 

३ ǒफãड/समदुाय èतरमा काय[Đम सʶालनमा सहयोग गनȶ ǒफãड काय[ गनȶ Ĥभावकारȣ काया[Ûवयन गनȶ सहभाǓगता संÉया ǒफãड ǐरपोट[ 
४ अǓभलेख तथा तØयाǋ संकलन गनȶ डेटा संकलन गनȶ सहȣ तØयाǋ उपलÞध गराउने डेटा शƨुता MIS/रेकड[ 
५ लि¢त वग[को ǒववरण अƭावǓधक गन[ सहयोग गनȶ ǒववरण संकलन गनȶ अƭावǓधक राơ े अƭावǓधक ĤǓतशत Ǔडिजटल रेकड[ 
६ मǒहला सशƠीकरण काय[Đम सʶालनमा सहयोग गनȶ सहयोगी भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ Ĥभावकारȣ काया[Ûवयन गनȶ सहभागी संÉया ताǓलम उपिèथǓत 
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७ 
घरेल ुǒहंसा तथा लैǒǍक ǒहंसा सàबÛधी सचेतना काय[Đममा 
सहयोग गनȶ 

काय[Đम सहजीकरण गनȶ सचेतना Ĥभाव बढाउने काय[Đम संÉया काय[Đम ǐरपोट[ 

८ 
बाल संर¢ण तथा बाल अǓधकार काय[Đम सʶालनमा सहयोग 
गनȶ 

काय[Đम सहयोग गनȶ 
बालमैğी वातावरणमा योगदान 
Ǒदन े

बाल सहभाǓगता बाल Èलब रेकड[ 

९ ÏयƵे नागǐरक तथा अपाǍता सेवा काय[Đममा सहयोग गनȶ सेवा ǒवतरणमा सहयोग गनȶ सेवा पहुँच सǓुनिƱत गनȶ सेवा ĤाƯ संÉया सामािजक सरु¢ा रेकड[ 

१० सीप ǒवकास तथा ताǓलम काय[Đममा सहयोग गनȶ 
ताǓलम åयवèथापन सहयोग 
गनȶ 

सहभागी åयवèथापन गनȶ ताǓलम सàपǏ संÉया ताǓलम अǓभलेख 

११ मनोसामािजक परामश[ सेवामा सहयोग गनȶ केस åयवèथापन सहयोग गनȶ गोपनीयता कायम गनȶ सेवा उपयोग संÉया परामश[ रेकड[ 
१२ समदुायमा आधाǐरत काय[Đम सʶालनमा सहयोग गनȶ सामदुाǒयक काय[ गनȶ काय[Đम Ĥभावकारȣ बनाउन े समदुाय सहभाǓगता समदुाय ǐरपोट[ 
१३ काय[Đम अनगुमनमा सहयोग गनȶ अनगुमन टोलȣमा सहभागी हनु े तØयगत जानकारȣ Ǒदन े अनगुमन संÉया M&E ǐरपोट[ 
१४ बैठक तथा गोƵी åयवèथापनमा सहयोग गनȶ åयवèथापन सहयोग गनȶ Ĥभावकारȣ åयवèथापन गनȶ बैठक सàपǏ संÉया बैठक पिुèतका 
१५ गैरसरकारȣ संèथा तथा साझेदारसँग समÛवयमा सहयोग गनȶ समÛवय सहयोग गनȶ काय[Đम समÛवय गनȶ साझेदारȣ काय[Đम MoU/ǐरपोट[ 
१६ सामािजक सरु¢ा काय[Đम ǒवतरणमा सहयोग गनȶ ǒवतरण काय[मा सहयोग गनȶ लि¢त वग[ पǒहचान गनȶ लाभािÛवत संÉया सामािजक सरु¢ा सूची 
१७ काया[लय अǓभलेख åयवèथापन गनȶ फाइल åयवèथापन गनȶ अǓभलेख सरुि¢त राơ े अǓभलेख अƭावǓधक फाइल रिजèटर 

१८ Ǔडिजटल Ĥणालȣमा डेटा इÛĚȣ गनȶ डेटा इÛĚȣ गनȶ शƨुता कायम गनȶ ğǒुट दर MIS Ĥणालȣ 
१९ समदुायमा जनचेतना काय[Đम सʶालनमा सहयोग गनȶ Ĥचार–Ĥसार गनȶ जनचेतना वǒृƨ गनȶ काय[Đम संÉया ǐरपोट[ 
२० शाखा Ĥमखुले तोकेको अÛय काय[ गनȶ आदेश पालना गनȶ िजàमेवारȣ पूरा गनȶ काय[ सàपǏता काय[ आदेश 

कत[åय 

१ शाखा Ĥमखु तथा वǐरƵ कम[चारȣलाई काय[ सàपादनमा सहयोग गनȶ 

२ ǒफãड तथा समदुायèतरका काय[Đम सʶालनमा सǒĐय भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ 

३ तØयाǋ, अǓभलेख तथा ǐरपोǒट[ङ काय[मा सहयोग गनȶ 

४ लि¢त वग[सàम सेवा Ĥवाह सǓुनिƱत गन[ सहयोग गनȶ 

५ सामािजक ǒवकास काय[Đमको Ĥभावकारȣ काया[Ûवयनमा योगदान गनȶ 
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६ काया[लय अनशुासन तथा गोपनीयता कायम राơ े

७ Ǔनदȶशन अनसुार अÛय ĤशासǓनक तथा ĤाǒवǓधक काय[ गनȶ 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट Ĥवेिशका परȣ¢ा वा माÚयǓमक िश¢ा परȣ¢ा (Secondary Education Examination) वा सो सरह उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं 
Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको 
ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक साँचो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०३.३ 

सेवाः Ĥशासन 

समूहः आ.ले.प. 
उपसमूहः - 
तहः ५/६ 

१. पदको नामः आ.ले.प. सहायक/सहायक आ.ले.प. अǓधकृत 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

आÛतǐरक लेखा परȣ¢ण शाखा शाखा  

- उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मढेुशǓनƱरे, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ वाǒष[क आÛतǐरक लेखा परȣ¢ण काय[योजना तयार गनȶ योजना Ǔनमा[ण गनȶ समयमै योजना तयार गनȶ 
वाǒष[क Audit Plan 

èवीकृत 
èवीकृत काय[योजना 

२ नगरपाǓलकाका शाखा/इकाईको आवǓधक लेखा परȣ¢ण गनȶ 
लेखा परȣ¢ण गनȶ 
अǓधकार 

सहȣ परȣ¢ण सǓुनिƱत गनȶ 
परȣ¢ण सàपǏ 

शाखा संÉया 
Audit ǐरपोट[ 

३ राजèव तथा खच[को लेखा परȣ¢ण गनȶ ǒवƣीय परȣ¢ण गनȶ ǒवƣीय शƨुता सǓुनिƱत गनȶ ğǒुट पǒहचान दर परȣ¢ण ĤǓतवदेन 

४ भƠुानी तथा Ǔबलको परȣ¢ण गनȶ Ĥमािणत परȣ¢ण गनȶ अǓनयǓमतता रोÈने 
रोǒकएका 
अǓनयǓमत भƠुानी 

Ǔबल परȣ¢ण 
फाइल 

५ खच[ मापदÖड अनसुार भए/नभएको जाँच गनȶ जाँच गनȶ अǓधकार Ǔनयम पालना सǓुनिƱत गनȶ 
Ǔनयम उãलǎन 
दर 

आǓथ[क Ǔनयमावलȣ 
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६ आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ मूãयाǋन गनȶ मूãयाǋन गनȶ ǓनयÛğण Ĥणालȣ सधुार गनȶ 
सधुार Ǔसफाǐरस 

काया[Ûवयन 
मãूयाǋन ǐरपोट[ 

७ लेखा अǓभलेख परȣ¢ण गनȶ अǓभलेख जाँच गनȶ अǓभलेख शƨुता सǓुनिƱत गनȶ 
अǓभलेख ğǒुट 

संÉया 
लेखा रेकड[ 

८ बेǽज ुपǒहचान तथा ĤǓतवदेन गनȶ बेǽज ुपǒहचान गनȶ बेǽज ुÛयूǓनकरण गनȶ 
बेǽज ुरकम 
ǒववरण 

बǽेज ुĤǓतवेदन 

९ बेǽज ुफʪȿटमा सहजीकरण गनȶ 
सहजीकरण गनȶ 
अǓधकार 

फʪȿट ĤǒĐया सधुार गनȶ फʪȿट ĤǓतशत फʪȿट अǓभलेख 

१० साव[जǓनक खǐरद ĤǒĐया परȣ¢ण गनȶ परȣ¢ण गनȶ खǐरद शƨुता सǓुनिƱत गनȶ 
खǐरद अǓनयǓमतता 
संÉया 

खǐरद फाइल 

११ Ǔनमा[ण आयोजना खच[ परȣ¢ण गनȶ परȣ¢ण गनȶ सहȣ खच[ सǓुनिƱत गनȶ 
आयोजना ğǒुट 

संÉया 
आयोजना लेखा 

१२ पेæकȧ (Advance) åयवèथापन परȣ¢ण गनȶ परȣ¢ण गनȶ पेæकȧ ǓनयÛğण गनȶ 
फʪȿट पæेकȧ 
ĤǓतशत 

पेæकȧ रिजèटर 

१३ Ǔनयम अनसुार खच[ भएको सǓुनिƱत गनȶ Ǔनरȣ¢ण गनȶ ǒवƣीय अनशुासन कायम गनȶ 
Ǔनयम उãलǎन 

घटना 
आǓथ[क ǐरपोट[ 

१४ शाखा/वडा काया[लयसँग समÛवय गनȶ समÛवय गनȶ अǓधकार Ĥभावकारȣ लेखा परȣ¢ण 
समÛवय बैठक 

संÉया 
बैठक माइÛयटु 

१५ संघ/Ĥदेश लेखा Ĥणालȣसँग समÛवय गनȶ समÛवय गनȶ एकǾपता कायम गनȶ 
समÛवय काय[ 
संÉया 

पğाचार अǓभलेख 



293 
सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण ĤǓतवदेन, २०८३ 

१६ लेखा परȣ¢ण ĤǓतवेदन तयार गनȶ ĤǓतवेदन तयार गनȶ समयमै ĤǓतवेदन पेश गनȶ 
ĤǓतवेदन पेश 
समय 

Audit ǐरपोट[ 

१७ आÛतǐरक ǓनयÛğण सधुार सझुाव Ǒदन े सझुाव Ǒदने अǓधकार Ĥणालȣ सधुार सǓुनिƱत गनȶ 
सधुार काया[Ûवयन 

दर 
सधुार ĤǓतवेदन 

१८ जोिखममा आधाǐरत लेखा परȣ¢ण गनȶ जोिखम ǒवƲषेण गनȶ उÍच जोिखम ǓनयÛğण गनȶ 
जोिखम पǒहचान 

संÉया 
जोिखम ǐरपोट[ 

१९ Ǔडिजटल लेखा Ĥणालȣ Ĥयोग गनȶ Ĥणालȣ Ĥयोग गनȶ अǓभलेख Ǔडिजटल बनाउन े
Ǔडिजटल Ĥयोग 
दर 

Ĥणालȣ लग 

२० अǓभलेख सरुि¢त राơ े
अǓभलेख åयवèथापन 

गनȶ 
डेटा सरु¢ा सǓुनिƱत गनȶ अǓभलेख पूण[ता 

फाइल/Ǔडिजटल 

रेकड[ 

२१ वाǒष[क आÛतǐरक लेखा परȣ¢ण ĤǓतवेदन तयार गनȶ ĤǓतवेदन गनȶ समयमै ǐरपोट[ पेश गनȶ 
वाǒष[क ĤǓतवेदन 

èवीकृǓत 
वाǒष[क ǐरपोट[ 

२२ 
उिãलिखत (१)देिख(२१) सàमका वुदँामा सधुारका ठोस 
योजना सǒहत Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई जानकारȣ Ǒदन े

Ǔसफाǐरस Ǒदने अǓधकार पारदिश[ता सǓुनिƱत गनȶ ǐरपोट[ समयपालना ĤशासǓनक रेकड[ 

२३ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा 
उãलेख भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट तोǒकएबमोिजमको 
िजàमेवारȣ पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
काया[लय अǓभलेख 

कत[åय 

१ नगरपाǓलकाको सàपूण[ ǒवƣीय कारोबारको आÛतǐरक परȣ¢ण गनȶ 
२ बेǽज ुÛयूǓनकरण तथा ǒवƣीय अनशुासन कायम गनȶ 
३ खच[ Ĥणालȣ पारदशȸ बनाउन सहयोग गनȶ 
४ आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ सǺुढ गनȶ 
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५ Ǔनयमअनसुार खच[ सǓुनिƱत गनȶ 
६ लेखा अǓभलेख åयविèथत राơे 
७ जोिखम आधाǐरत लेखा परȣ¢ण गनȶ 
८ सधुारा×मक सझुाव Ǒदने 
९ शाखा तथा अÛय Ǔनकायसँग समÛवय गनȶ 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट åयवèथापन, वािणÏय शाƸमा Ĥǒवणता Ĥमाणपğ तह/+२ वा अथ[शाƸ, गिणत वा तØयाǋ शाƸ मÚये कुनै एक मूल 
ǒवषय Ǔलई Ĥǒवणता Ĥमाणपğ तह/+२ वा सो सरह उƣीण[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवं Ǒठक साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण 
पूण[ एवं Ǒठक साचँो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

दफा ८ को उपदफा (१) को खÖड (ग) सँग सàबिÛधत 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०२.८ 

सेवाः èवाèØय 

समूहः ज.हे.स. 
उपसमूहः - 
तहः ८ 

१. पदको नामः मǓेडकल अǓधकृत 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

आधारभतू अèपताल, धम[देवी नगरपाǓलका  
काया[लय Ĥमखु शाखा  

- उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मािàलङ, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ 
अèपतालको समĒ ĤशासǓनक, ĤाǒवǓधक, िचǒक×सकȧय 
तथा åयवèथापकȧय नेत×ृव गनȶ 

Ǔनदȶशन Ǒदन े
अèपतालको सेवा Ĥवाह 

Ĥभावकारȣ बनाउने 
सेवा ǓनरÛतरता दर दैǓनक सेवा रेकड[ 

२ 
अèपतालको वाǒष[क नीǓत, काय[Đम तथा काय[योजना 
तजु[मा गनȶ 

योजना Ĥèताव गनȶ र 
èवीकृǓतका लाǓग पेश गनȶ 

वाǒष[क लêय ĤाǓƯ सǓुनिƱत गनȶ 
योजना काया[Ûवयन 

ĤǓतशत 

वाǒष[क योजना 
दèतावेज 

३ 
अèपतालको रणनीǓतक ǒवकास योजना Ǔनमा[ण, अƭावǓधक 
र काया[Ûवयन गनȶ 

रणनीǓतक Ǔनण[य गनȶ 
दȣघ[कालȣन सेवा सधुार सǓुनिƱत 
गनȶ 

रणनीǓत 
काया[Ûवयन èतर 

M&E ĤǓतवेदन 

४ 
अèपताल सʶालन सàबÛधी मापदÖड, SOP तथा काय[ǒवǓध 
काया[Ûवयन गनȶ 

मापदÖड लागू गनȶ गणुèतरȣय सेवा सǓुनिƱत गनȶ SOP पालना दर अनगुमन ĤǓतवेदन 
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५ 
सेवा गणुèतर सधुारका लाǓग आवæयक Ǔनण[य, Ǔनदȶशन 
तथा सधुारा×मक उपाय गनȶ 

सधुार Ǔनण[य गनȶ गणुèतरȣय सेवा सǓुनिƱत गनȶ Patient 
Satisfaction Index सवȶ¢ण 

६ 
अèपतालको सशुासन, पारदिश[ता तथा उƣरदाǒय×व 
सǓुनिƱत गनȶ 

आÛतǐरक ǓनयÛğण गनȶ ħƴाचाररǒहत सेवा सǓुनिƱत गनȶ बेǽज ुदर लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन 

७ 
अèपतालको जोिखम åयवèथापन तथा ǒवपɮ तयारȣ 
योजना काया[Ûवयन गनȶ 

आकिèमक Ǔनण[य गनȶ जनèवाèØय सरु¢ा सǓुनिƱत गनȶ Response Time घटना ĤǓतवेदन 

८ 
आÛतǐरक समÛवय तथा अÛतरशाखागत काय[सàपादन 
åयवèथापन गनȶ 

काय[ ǒवभाजन गनȶ 
सेवा समÛवय Ĥभावकारȣ 
बनाउने 

समÛवय बैठक 

काया[Ûवयन 
बैठक माइÛयटु 

९ 
अèपतालका सàपूण[ èवाèØयकमȸ तथा कम[चारȣ 
पǐरचालन, काय[ ǒवभाजन तथा िजàमेवारȣ तोÈने 

काया[देश Ǒदन े
Ĥभावकारȣ जनशिƠ उपयोग 
सǓुनिƱत गनȶ 

काय[ सàपǏता दर काय[ ǒववरण फारम 

१० 
नगरपाǓलकाको èवाèØय शाखासँग समÛवय गरȣ 
कम[चारȣको ǓनयǓमत काय[सàपादन मूãयाǋन तथा 
सपुǐरव¢ेण गनȶ 

मूãयाǋन गनȶ काय[द¢ता सधुार गनȶ KPI ĤाǓƯ 
Performance 
Report 

११ 
नगरपाǓलकाको èवाèØय शाखासँग समÛवय गरȣ 
कम[चारȣको ¢मता ǒवकास, ताǓलम तथा पनुता[जगी 
काय[Đम सʶालन गनȶ 

ताǓलम Ǔसफाǐरस गनȶ द¢ जनशिƠ ǒवकास गनȶ 
ताǓलम सहभाǓगता 
ĤǓतशत 

ताǓलम ĤǓतवेदन 

१२ 
कम[चारȣ अनशुासन, आचारसंǒहता तथा सेवा åयवèथापन 
सǓुनिƱत गनȶ 

कारबाहȣ Ǔसफाǐरस गनȶ अनशुासन कायम गनȶ 
अनशुासन घटना 
संÉया 

HR रेकड[ 

१३ 
आवæयक जनशिƠ åयवèथापनका लाǓग नगरपाǓलकामा 
Ǔसफाǐरस गनȶ 

जनशिƠ माग Ĥèताव गनȶ पया[Ư èटाफ सǓुनिƱत गनȶ पदपǓूत[ दर संगठन संरचना 
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१४ 
अèपतालको वाǒष[क बजेट तथा काय[Đम नगरपाǓलका 
तथा ǒवǓभÛ न Ǔनकायमा पशे गन[ Ĥèताव तयार गनȶ 

बजेट Ĥèताव गनȶ İोत åयवèथापन सǓुनिƱत गनȶ बजेट èवीकृǓत दर बजेट दèतावेज 

१५ èवीकृत बजेट तथा काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ बजेट पǐरचालन गनȶ लêयअनसुार खच[ सǓुनिƱत गनȶ खच[ ĤगǓत ĤǓतशत ǒवƣीय ĤǓतवेदन 

१६ ǒवƣीय अनशुासन, पारदिश[ता तथा खच[ ǓनयÛğण गनȶ खच[ ǓनयÛğण गनȶ आǓथ[क सशुासन कायम गनȶ बेǽज ुदर लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन 

१७ 
नगरपाǓलकाको èवाèØय शाखासँग समÛवय गरȣ 
अèपताल ǒवकासका लाǓग İोत पǐरचालन तथा साझेदारȣ 
गनȶ 

साझेदारȣ गनȶ सेवा ǒवèतार सǓुनिƱत गनȶ 
अǓतǐरƠ İोत 

पǐरचालन 
MOU/Agreement 

१८ दैǓनक बǒहरǍ (OPD) सेवा सʶालन गनȶ िÈलǓनकल सेवा Ǒदन े गणुèतरȣय उपचार सǓुनिƱत गनȶ OPD केस संÉया OPD Register 

१९ 
Ǔबरामीको रोग Ǔनदान, िÈलǓनकल मूãयाǋन तथा उपचार 
गनȶ 

िचǒक×सकȧय Ǔनण[य गनȶ सहȣ उपचार सǓुनिƱत गनȶ 
उपचार सफलता 
दर 

Case Sheet 

२० आवæयक औषǓध Ǔसफाǐरस तथा ǒवतरण सǓुनिƱत गनȶ औषǓध prescribing गनȶ 
सरुि¢त औषǓध Ĥयोग सǓुनिƱत 
गनȶ 

औषǓध ǒवतरण 
शƨुता 

Pharmacy Record 

२१ जǒटल Ǔबरामीलाई ǒवशेष£ अèपतालमा Ĥषेण गनȶ Referral Ǔनण[य गनȶ जीवनर¢ा सǓुनिƱत गनȶ 
Referral 
समयपालन 

Referral Register 

२२ 
दȣघ[ रोग (HTN, DM, COPD आǑद) को åयवèथापन तथा 
फलोअप गनȶ 

दȣघ[ उपचार योजना Ǒदन े ǓनरÛतर उपचार सǓुनिƱत गनȶ Follow-up दर 
Chronic Disease 
Register 

२३ 
२४ घÖटा आकिèमक सेवा सʶालन तथा सपुǐरव¢ेण 
गनȶ 

आपतकालȣन Ǔनण[य गनȶ जीवनर¢ा सǓुनिƱत गनȶ Response Time ER Log 

२४ दघु[टना तथा गàभीर Ǔबरामीको त×काल उपचार गनȶ ĤाथǓमक उपचार Ǒदन े Ǔबरामी िèथरȣकरण गनȶ Survival Rate Emergency Register 

२५ Life Saving Procedure तथा Stabilization सेवा Ǒदन े उपचार Ǔनण[य गनȶ जोिखम घटाउने 
Stabilization 
success 

Case File 
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२६ 
ǒवपɮ तथा महामारȣ अवèथामा अèपताल सेवा पǐरचालन 
गनȶ 

RRT पǐरचालन गनȶ जनèवाèØय सरु¢ा गनȶ Emergency 
Coverage 

Disaster Report 

२७ आवæयक अवèथामा उÍचèतरȣय अèपतालमा Ĥषेण गनȶ Referral गनȶ जǒटल केस åयवèथापन गनȶ Referral 
effectiveness 

Referral Log 

२८ भना[ Ǔबरामीको उपचार सेवा åयवèथापन गनȶ वाड[ åयवèथापन गनȶ ǓनरÛतर उपचार सǓुनिƱत गनȶ Bed Occupancy 
Rate 

IPD Register 

२९ 
िचǒक×सकȧय Ǔनगरानी तथा उपचार योजना काया[Ûवयन 
गनȶ 

उपचार Ǔनदȶशन Ǒदन े उपचार सधुार सǓुनिƱत गनȶ Recovery rate Case Sheet 

३० नǓस[ङ तथा औषǓध åयवèथापन सǓुनिƱत गनȶ उपचार समÛवय गनȶ गणुèतरȣय सेवा Ǒदन े
Medication 
compliance 

Nursing Record 

३१ Ǔडèचाज[ योजना तथा फलोअप åयवèथापन गनȶ Discharge Ǔनण[य गनȶ ǓनरÛतर हेरचाह सǓुनिƱत गनȶ Readmission rate Discharge Register 

३२ संĐमण ǓनयÛğण मापदÖड IPD मा काया[Ûवयन गनȶ IPC लागू गनȶ संĐमण ǓनयÛğण गनȶ Infection rate IPC Log 

३३ औषǓध ǒवतरण तथा åयवèथापन गनȶ औषǓध जारȣ गनȶ 
सरुि¢त औषǓध Ĥयोग सǓुनिƱत 
गनȶ 

Stock availability Pharmacy Register 

३४ औषǓध मौÏदात åयवèथापन गनȶ खǐरद Ǔसफाǐरस गनȶ अभाव नहोस ्भǏे सǓुनिƱत गनȶ Stock-out rate Stock Ledger 

३५ औषǓध सरुि¢त भÖडारण गनȶ èटोर åयवèथापन गनȶ गणुèतर संर¢ण गनȶ Expiry loss rate Store Log 

३६ औषǓध Ĥयोग सàबÛधी परामश[ Ǒदन े परामश[ Ǒदन े सरुि¢त उपयोग सǓुनिƱत गनȶ Counseling 
coverage 

Patient Record 

३७ àयाद गिुėएका औषǓध åयवèथापन गनȶ नƴ गनȶ Ǔसफाǐरस गनȶ सरुि¢त Ǔडèपोजल गनȶ Expired stock rate Disposal Register 

३८ 
रगत, ǒपसाब, Ǒदसा तथा अÛय नमनुा परȣ¢ण सेवा 
सʶालन सǓुनिƱत गनȶ 

परȣ¢ण Ǔनदȶशन Ǒदन े सहȣ ǐरपोट[ उपलÞध गराउन े Test accuracy Lab Report 

३९ जैǒवक नमनुा सरुि¢त åयवèथापन गनȶ नमनुा ǓनयÛğण गनȶ संĐमण रोÈने Biosafety 
compliance 

Lab Log 

४० रोग िèĐǓनङ तथा पǒुƴ परȣ¢ण गनȶ परȣ¢ण èवीकृत गनȶ रोग पǒहचान सǓुनिƱत गनȶ Detection rate Screening Register 
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४१ Ĥयोगशाला गणुèतर ǓनयÛğण Ĥणालȣ काया[Ûवयन गनȶ QC लागू गनȶ परȣ¢ण शƨुता सǓुनिƱत गनȶ QC pass rate QC Report 

४२ उपकरण ÈयाǓलĦेसन तथा मम[त åयवèथापन गनȶ उपकरण सʶालन गनȶ काय[¢मता सǓुनिƱत गनȶ Equipment 
uptime 

Maintenance Log 

४३ 
जैǒवक फोहोर वगȸकरण, सǋलन, भÖडारण तथा सरुि¢त 
åयवèथापन गनȶ 

Waste management लागू 
गनȶ 

संĐमण ǓनयÛğण गनȶ Waste 
compliance rate 

Waste Register 

४४ संĐामक रोग Ǔनगरानी तथा ǐरपोǒट[ङ गनȶ Surveillance गनȶ महामारȣ ǓनयÛğण गनȶ Reporting 
timeliness 

Surveillance Report 

४५ एÈस-रे तथा इमेिजङ सेवा सʶालन गनȶ परȣ¢ण गनȶ सहȣ Ǔनदान सहयोग गनȶ Imaging volume X-ray Register 

४६ रेǓडयोलोिजकल ǐरपोट[ तयार गनȶ ǐरपोट[ जारȣ गनȶ सहȣ ǐरपोट[ Ǒदन े Report accuracy Radiology file 

४७ ǒवǒकरण सरु¢ा मापदÖड पालना गनȶ सरु¢ा लागू गनȶ सरुि¢त सेवा सǓुनिƱत गनȶ Radiation 
compliance 

Safety log 

४८ उपकरण सʶालन तथा संर¢ण गनȶ उपकरण सʶालन गनȶ उपकरण संर¢ण गनȶ Equipment 
downtime 

Maintenance 
record 

४९ िचǒक×सकȧय Ǔनण[य ĤǒĐयामा ĤǒĐयामा अĒसरता Ǔलन े ǐरपोट[ Ĥदान गनȶ उपचार सहयोग गनȶ Clinical usage 
rate Hospital record 

५० Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट Ĥ×यायोिजत काम 
Ĥ×यायोजन पğमा उãलेख 
भए बमोिजम 

Ĥ×यायोिजतबाट 
तोǒकएबमोिजमको िजàमेवारȣ 
पूरा गनȶ 

काय[ सàपǏ 

ĤǓतशत 
काया[लय अǓभलेख 

५१ 
नगर काय[पाǓलका, अèपताल सʶालन सǓमǓत तथा Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट ĤाƯ Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ 
काया[Ûवयन समÛवय गनȶ Ǔनण[य काया[Ûवयन सǓुनिƱत गनȶ 

Ǔनदȶशन काया[Ûवयन 
भएको 

Ǔनण[य पिुèतका 

कत[åय 

१ अèपतालको समĒ सेवा Ĥवाह गणुèतरȣय, Ĥभावकारȣ र नागǐरकमैğी बनाउन।े 
२ िचǒक×सा नैǓतकता, पेशागत आचारसंǒहता र ĤचǓलत कानून पालना गनȶ। 

३ आपतकालȣन èवाèØय सेवामा २४ घÖटा तयारȣ सǓुनिƱत गनȶ। 
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४ जनशिƠ, İोतसाधन र सेवाको Ĥभावकारȣ उपयोग गनȶ। 

५ èवाèØय सूचना Ĥणालȣ तथा अǓभलेख åयवèथापन सǓुनिƱत गनȶ। 

६ सशुासन, पारदिश[ता र जवाफदेǒहता कायम गनȶ। 

७ समदुायèतरमा èवाèØय सेवा पहुँच ǒवèतार गनȶ। 

८ संघ, Ĥदेश र èथानीय सरकारबीच समÛवय गदȷ सेवा Ĥवाह सǺुढ गनȶ। 

आवæयक योÊयताः माÛयता ĤाƯ िश¢ण संèथाबाट MBBS वा सो सरहको उपाǓध ĤाƯ गरȣ सàबिÛधत åयवǒयक पǐरषÙ मा नाम दता[ तथा नवीकरण भएको । 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय र उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवं Ǒठक 
साँचो हो । कम[चारȣको दèतखत 
 
 
… … … … … …  

कम[चारȣको दèतखत 

ǓमǓतः 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम कत[åय उƣरदाǒयǂव तथा अǓधकारको ǒववरण 
पूण[ एवं Ǒठक साचँो हो । 

… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
 
… … … … … … … … …  
नामः (Ǔनकटतम अǓधकारȣको दèतखत) 

ǓमǓतः  
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अनसूुची-३ 

दफा ८ को उपदफा (१) को खÖड (ग) सँग सàबिÛधत 

पद अनसुारको काय[ ǒववरण 

धम[देवी नगरपाǓलका, नगर काय[पाǓलकाको काया[लय काय[ ǒववरण फारम 

पद सǋतेः १०३.१४ 

सेवाः èवाèØय 

समूहः हे.इ. 
उपसमूहः - 
तहः ५ 

१. पदको नामः हेãथ अǓसƴेÖट 
èथायी/अèथायी 
२. तलब (माǓसक):  

३. काम गनȶ समयः तोǒकए बमोिजम 

आधारभतू अèपताल, धम[देवी नगरपाǓलका  
उपचारा×मक सेवा शाखा  

बǒहरǍ उपशाखा/इकाई 

पूरा ठेगानाः मािàलङ, सÌ खवुासभा 

Đ.सं. काम अǓधकार उƣरदाǒय×व 
काय[ सàपादन 

सचुकाǋ 

सचुकाǋको आधार 
(İोत) 

१ 
दैǓनक बǒहरǍ उपचार सेवामा िचǒक×सकको Ǔनदȶशनअनसुार 
Ǔबरामी जाँच तथा सेवा Ĥवाहमा सहयोग गनȶ 

िÈलǓनकल सहयोग गनȶ 
OPD सेवा ǓनयǓमत सʶालनमा सहयोग 
गनȶ 

OPD सेवा सʶालन 
ǓनयǓमतता 

OPD Register 

२ 
Ǔबरामीको Ĥारिàभक èवाèØय परȣ¢ण (Vitals: BP, Pulse, 

Temperature, RR) गनȶ 
èवाèØय परȣ¢ण गनȶ सहȣ Ĥारिàभक मãूयाǋन गनȶ Vitals recording 

accuracy 
OPD Sheet 

३ 
िचǒक×सकको Ǔनदȶशन अनसुार सामाÛय रोगको उपचार तथा 
फोलोअपमा सहयोग गनȶ 

उपचार सहयोग गनȶ उपचार continuity सǓुनिƱत गनȶ Follow-up दर Patient Record 

४ 
आवæयक औषǓध ǒवतरण तथा औषǓध सेवन सàबÛधी जानकारȣ 
Ǒदन े

औषǓध ǒवतरण गनȶ सरुि¢त औषǓध उपयोग सǓुनिƱत गनȶ औषǓध सहȣ Ĥयोग दर Pharmacy Log 


