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भाग -१.   संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

१.१  पषृ्ठभलूि 

संघीय गणतधर नेपालको संवविानले िलुकुलाइय ७ प्रदेशिा ववभाजन गररए अनसुार लचुम्बनी प्रदेश 
क्षेरफलका दृविले तेश्रो ठूलो र जनसंख्याका दृविले चौथो ठूलो प्रदेश हनु पगेुको छ । यस प्रदेश 
लभरका १२ चजल्ला अधतगयत उपिहानगरपाललका ४, नगरपाललका २५ र नगरपाललका ७३ सवहत 
कुल १०९ वटा स्थानीय तहहरू रहेका छन । प्रदेशका कुल २५ नगरपाललकाहरू िध्ये बााँके 
चजल्लाको कोहलपरु नगरपाललका रतुगलतिा ववस्ताररत भइय रहेको ववकासको ठूलो संभावना बोकेको 
नगरको रूपिा अगाडी बढी रहेको छ ।  
 
नेपाल सरकार िचधरपररषदको लिलत २०७१।१।२५ को लनणययले तत्कालीन कोहलपरु र रझेना 
गाववस सिावहत गरी कोहलपरु नगरपाललकाको गठन भइय २०७१।२।७ देचख औपचाररक रूपिा 
नगरपाललका स्थापना भइय कायय प्रारंम्भ गररएको लथयो । वव.सं. २०७३।११।२७ िा स्थानीय 
तह पनुःसंरचना हुाँदा यस नगरपाललकाको क्षेर ववस्तारसंगै तत्कालीन शिशेरगंज गाववस सिेत यसै 
नगरपाललकािा गालभए पलछ  यस नगरपाललकाको क्षेरफल १८४.२६ वगय वक.िी.,र वडा संख्या 
१५ वडा कायि भएकोछ ।२०६८ सालको जनगणना अनसुार यस नगरपाललकाको कुल जनसंख्या 
७०६४७ रहेको छ ।लबगत १० वषयिा यस नगर क्षेरिा भएको तीव्र बसाइय सराइयको आिारिा 
यस नगरको  पररवार संख्या २४३४६ र जनसंख्या परुुष ४८३२४ र िवहला ५१९६५ गरी कूल 
१००२८९ कायि भएको २०७८ को जनसंख्याको प्रारचम्भक प्रलतवेदनिा उल्लेख गररएको छ । 
 
देशको राजिानी काठिाण्डौ देचख लगभग ५०० वक.िी तथा लचुम्बनी प्रदेशको राजिानी बटुवलबाट 
२३६ वक.िी. पचिििा कोहलपरु अवचस्थत छ । उवयरा कृवष भिूी,जंगल फडानी र पूवय पचिि 
राजिागयको लनिायणको शरुूवात जस्ता कारणले वव.सं.२०३५/३६ देचख नेपालका पूवी र पचििी 
पहाडी चजल्लाहरूबाट बसाइय सराइयको चाप कोहलपरु क्षेरिा बढन थाले देचख नै वस्ती तथा 
बजारको ववस्तार शरुू भएको पाइयधछ । सखेुत जोडने रत्न राजिागयको शरुू ववधद ुपलन यवहबाट 
शूरू भएको कारण सडक यातायातका दृिीले कोहलपरुको िहत्व बढन पगु्यो । स्वगीय राजा 
बीरेधरले २०४० सालिा कोहलपरुको नगर गरुू योजना तयार गनय लनदेशन गरे अनसुार कोहलपरु 
नगर ववकास सलिलत गठन भइय सो िाफय त कोहलपरु नगर ववकास गरुू योजना तयार भइय 
कायायधवयनिा आएपलछ यो नगर व्यवचस्थत नगरको रूपिा ववकासको फडको िादै अगाडी बढी 
रहेको नेपालका राम्रा गरुुयोजना भएका नगरहरूको शे्रणीिा पदयछ । 
 
नेपालको संवविानको अनसूुची  ८ र ९ िा स्थानीय तहको एकल अलिकार र साझा अलिकारका 
सूचीहरू उल्लेख गररएका छन । स्थानीय सरकार सञ्चालन  ऐन, २०७४ ले संवविानको अनसूुची-
८ िा उल्लेख भएका अलिकारको सवयिाधयतािा प्रलतकूल असर नपने गरी गाउाँपललका तथा 



5 
 

नगरपाललकाको काि,  कतयव्य र अलिकार उल्लेख गरेको छ । कोहलपरु नगरपाललका 
(काययसम्पादन) लनयिावली, २०७४  अनसुार नगरपाललकाको काययसम्पादन वडा सलिलत र ववषयगत 
शाखा तथा इयकाइहरू ( चशक्षा, स्वास््य, कृवष, पश ुववकास, आलथयक ववकास, सािाचजक ववकास 
,पूवायिार ववकास लगायतका शाखा तथा इयकाइबाट फछ्र्यौट हनुे कानूनी व्यवस्था अवलम्वन ्
गररएको छ ।  
 
स्थानीय सरकार सञ्चालन  ऐन, २०७४ को दफा ८३ िा स्थानीय तहको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन 
सवेक्षणका सम्बधििा स्थानीय तहले अवलम्वन गनुय पने ववलि तथा आिारका ववषयिा उपदफ १ 
देचख ७ सम्ि ववलभन्न प्राविानहरूिा व्याख्या गररएको छ।  नगरपाललकाले आफ्नो काययबोझ, 
राजश्व क्षिता, खचयको आकार, स्थानीय आवश्यकता र ववचशिताका आिारिा संङ्गठन तथा 
व्यवस्थापन सवेक्षण गनुयपने कानूनी व्यवस्था रहेको छ । सङ्गठन सम्बधिी पनुसंरचना गररंदा 
कायि सङ्गठन संरचना, सङ्गठनको काययक्षेर, सेवा प्रवाह सम्बधिी काययबोझ र सोको औचचत्य तथा 
उपलब्ि िानवस्रोत सिेतको आिारिा कियचारीको दरबधदीको प्रस्ताव तयार गरी सङ्गठन ढााँचा, 
पदनाि, काययवववरण, चजम्िेवारी र सङ्खख्या सवहतको दरबधदी सम्वचधि स्थानीय तहको सभाबाट 
स्वीकृलत गरी लाग ुगररन ुपदयछ ।  
 
नेपालका सम्पूणय स्थानीय तहहरूको लालग आवश्यक जनशचि नेपाल सरकारबाट कियचारी 
सिायोजन ऐन, २०७४ बिोचजि व्यवस्थापन गररएको छ । सोही अनसुार कोहलपरु नगरपाललकािा 
सिेत कियचारीहरुको खटनपटन नेपाल सरकारबाट नै भएको छ ।तथावप नगरपाललकािा सिायोजन 
रोज्ने कियचारीको कलि भने स्पि िहसूस गररएको छ । नयााँ संगठन संरचना अनसुार संगठन 
लनिायण र कियचारी व्यवस्थापन नभए सम्िका लालग १ लाखसम्ि जनसंख्या रहेको नगरपाललकाको 
लालग सङ्घीय िालिला तथा सािाधय प्रशासन िधरालयबाट अस्थायी रूपिा उपलव्ि गराइयएको 
सङ्गठन संरचना र तोके बिोचजिको दरबधदी कायि गररएको देचखधछ । साथै २०७६ िा गररएको 
संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन सिेत पणूय रुपिा लागू भएको देचखदैन ।नगरपाललकाको 
कायि दरबधदी र सिायोजनको अवस्था हेदाय सङ्गठन संरचना, तहगत वा शे्रणीगत दरबधदी ववचिा 
कुनै तालिेल रहेको देचखदैन । 
 
स्थानीय सरकारको भिूीकािा नगरपाललकाले प्रभावकारी सेवा प्रवाह गरी जनता ववचिा दरो 
उपचस्थलतको अनभुलूत ददलाउन ववद्यिान भौगोललक अबस्था, उपलव्ि धयून जनशचि, नया सङ्गठन 
लनिायण र कायायलय इकाइहरुको काययक्षेर ववस्तार प्रिखु चनुौलतका रुपिा देखा परेका छन । 
कियचारी सिायोजन प्रयोजनको लालग िधरालयबाट उपलव्ि अस्थायी सङ्गठन संरचना र सो 
बिोचजिको कियचारी संयधर िाफय त तोवकएका सेवा तथा सवुविाहरू सहज र सरल रूपिा प्रदान 
गने काि लनकै जटील देचखएको छ ।  
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नगरपाललकाबाट ववगत बषयहरूिा सङ्गठनको पनुःसंरचना गररएको भएता पलन सो अनरुुप संगठन 
संचालन हनु सकेको देचखदैन ।ववगतिा भएको पनुरावलोकन प्रलतवेदनिा सङ्गठन संरचनाका 
सम्बधििा देचखएका अस्पिताहरु सिेतको ववश्लषेण पिात िार नगरपाललकाको सङ्गठन संरचना र 
जनशचिको खाका तयार गररन ुउपयिु हनु ेपषृ्ठभलूििा स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को 
ििय र भावना अनसुार प्रस्ततु सङ्गठन संरचना सम्बधिी अध्ययन तथा सवेक्षण गररएको हो । 
 
१.२ औचचत्य  

नेपाल सरकार, सङ्घीय िालिला तथा सािाधय प्रशासन िधरालयबाट कियचारी सिायोजन प्रयोजनलाइय 
िध्यनजर गदै सवै ७५३ स्थानीय तहलाइय जनसंख्याको आिारिा वगीकरण र सिूहकृत गरी 
उपलव्ि गराइयएको पलछल्लो सङ्गठन ढााँचा र कायि दरबधदीलाइय नै यस नगरपाललकाले पलन 
आफ्नो सङ्गठन ढााँचा र दरबधदीको आिार ललइय सोही बिोचजि धयनुति दरबधदी कायि गरी कायय 
संचालन गदै आएकोिा २०७६ सालिा पनु: यस नगपाललकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 
पनुरावलोकन गररएको देचखधछ। तथापी उि प्रलतवेदन अनसुारको संगठन संरचना र दरबधदी 
सिेत कियचारी सिायोजनको अवस्था, नगरपाललकाको काययचजम्िेवारी र काययबोझको लालग 
जनशचिको आवश्यकता र उपलव्ि जनशचिको संख्याको अवलोकन र ववश्लषेण गदाय सियसापेक्ष 
र व्यवहाररक रहेको देचखदैन ।यसै पषृ्ठभलूििा यस नगरपाललकाबाट संघीय िालिला तथा सािाधय 
प्रशासन िधरालयलाई संगठन संरचना र दरवधदी पनुरावलोकनको सहचजकरणका लालग अनरुोि 
भए बिोचजि ववगतको प्रलतवेदनलाई केही संशोिन सवहत पररिाजयन गररएको छ ।  संवविान 
बिोचजिका काययचजम्िेवारी र ववलभन्न कानूनहरूबाट नगरपाललकाले सम्पादन गनुय पने गरी तोवकएका 
काि कतयव्य र अलिकारिा सिग्र काययसम्पादनका दृविले पलन लनयधरण तथा सधतलुन नलिलेको 
बोचझलो र असधतलुलत सङ्गठनको रूपिा रहेको पाइयधछ ।ववद्यिान दरबधदीको संख्यालाई अध्ययन 
गदाय नेपाल सरकारबाट स्वीकृत सङ्गठन ढााँचा, स्थानीय तहको आवश्यकता अनरुुपको सङ्गठन 
लनिायण, िातहतका ववद्यिान संरचना, स्थालनय तहका काययहरु (job) र कायय प्रकृलत र काययबोझको 
ववश्लषेण सम्बधिी थप ववश्लेषण गनुयपने अबस्था रहेको छ ।  
 
संघीय सरकारले कियचारी सिायोजनको कायय करीव करीव पूरा गरी सकेको अवस्थािा 
नगरपाललकाको काययचजम्िेवारी र काययसम्पादनको लालग बतयिान सङ्गठन र दरबधदीको पनुरावलोकन 
गरी नयााँ सङ्गठन संरचना र सो को आिारिा जनशचि प्रक्षपेण सवहत अद्यावलिक गनय आवश्यक 
देचखएको छ ।यस ववषयिा स्थानीय सरकार संचालन ऐन २०७४ को दफा ८३ ले 
नगरपाललकालाइय काययचजम्िेवारी समु्पेको छ । कोहलपरु नगरपाललकाको २०७३।११।२७ िा 
पनुसंरचना हदुा भौगोललक क्षेर ववस्तार हनु गएको कारण वतयिान जनसंख्यालाइय प-ुयाउन ुपने सेवा 
प्रवाहको चाप थेग्न र ववस्ताररत शहरी स्वरुपिा आिाररत शहरी सवुविाहरुको ववस्तार र नयााँ 
सम्भावनाहरुलाई थप ववश्लषेण गरर सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण सम्बधिी वववरण र प्रस्ताव 
गनुयपने आवश्यकता रहेको छ ।उल्लेचखत पषृ्ठभलूिका आिारिा स्वीकृत नीलत तथा काययक्रि 
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अनरुुप नगरपाललकालाई नलतजािखुी बनाइ जनशचिको उचचत प्रयोगको लसद्धाधतिा रही कुल 
जनशचिको प्रक्षेपण र सङ्गठन सम्बधििा अबलम्बन गनुयपने अधय उपायहरु लसफाररश गनुयपने 
आवश्यकता अनरुुप प्रस्ततु सङ्गठन सवेक्षण गररएको हो ।  
 
प्रत्येक प्रदेशिा प्रदेश लोक सेवा आयोग रहने र प्रदेश लोक सेवा आयोगको गठन, काि, कतयव्य 
र अलिकार प्रदेश कानून बिोचजि हनुे संवैिालनक प्राविान छ । स्थानीय तहका कियचारीहरुको 
सेवा र शतयका ववषय र छनौट तथा लनयचुि लगायतका ववषयिा प्रत्यक्ष भलूिका रहने प्रदेश 
लोकसेवा आयोगकको गठनका सम्वधििा प्रदेशसभाबाट लोक सेवा गठन सम्वचधि ऐन बनाइय 
आयोगको गठन सिेत भइय सकेको छ ।हाल नगरपाललकािा कियचारीहरुको खटनपटन नेपाल 
सरकारबाट कियचारी सिायोजन ऐन, २०७४ बिोचजि भएको छ । हालसम्ि नगरपाललकािा 
कायि भएका सङ्गठन संरचना र कियचाररको दरबधदी तेररज सङ्घीय िालिला तथा सािाधय प्रशासन 
िधरालयबाट निूनाको रूपिा प्राप्त भए अनसुार तथा ववगत २०७६ सालिा भएको पनुरावलोकन 
प्रलतवेदन अनसुार लिचश्रत रुपिा कायि गरी रहेको भए पलन ववगतको पनुरावलोकन प्रलतवेदनले 
तय गरेको संगठन संरचना र दरवधदी तेररज ववचिा तालिेल रहेको देचखदैन । 
 
स्थानीय सरकारको भिूीकािा नगरपाललकाले प्रभावकारी सेवा प्रवाह गरी जनता ववचिा दरो 
उपचस्थलतको अनभुलूत ददलाउन ववद्यिान ववषि भौगोललक अबस्था, उपलव्ि धयून जनशचि, नया 
सङ्गठन लनिायण र कायायलय इकाइहरुको काययक्षेर ववस्तार प्रिखु चनुौलतका रुपिा देखा परेका छन 
। कियचारी सिायोजन प्रयोजनको लालग निूनाको रूपिा कायि गररएको सङ्गठन संरचना र सो 
बिोचजिको कियचारी संयधर िाफय त तोवकएका सेवा तथा सवुविाहरू सहज र सरल रूपिा प्रदान 
गने काि जटील हनु गएको छ । नगरपाललकाबाट ववगत बषयहरूिा सङ्गठनको पनुःसंरचना 
सम्बधििा केही प्रयास तथा गहृकाययहरु भएपलन सो काि टुङ्गोिा पगेुको अबस्था छैन । सङ्गठन 
संरचनाका सम्बधििा देचखएका अस्पिताहरु सिेतको ववश्लषेण पिात िार नगरपाललकाको सङ्गठन 
संरचना र जनशचिको खाका तयार गररन ुउपयिु हनुे पषृ्ठभलूििा स्थानीय सरकार संचालन ऐन, 
२०७४ को ििय र भावना अनसुार प्रस्ततु सङ्गठन संरचना सम्बधिी अध्ययन तथा सवेक्षण गररएको 
हो । उपयुयि पषृ्ठभलूििा नगरपाललकालाई स्वीकृत नीलत तथा काययक्रि अनरुुप वकफायती, 
नतीजािखुी बनाइ जनशचिको उचचत प्रयोगको लसद्धाधतिा रही कुल जनशचिको प्रक्षेपण र सङ्गठन 
सम्बधििा अबलम्बन गनुयपने अधय उपायहरु लसफाररश गनुयपने आवश्यकता अनरुुप प्रस्ततु सङ्गठन 
सवेक्षण गररएको हो ।  
 
१.३ संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण सम्वचधि कायय शतयहरु 

कोहलपरु नगरपाललकाबाट सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका लालग देहाय अनसुारका काययशतयहरु 
(Terms Of References ) तोवकएका लथए । 
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• कायय प्रकृलत र काययबोझको आिारिा िौजदुा सङ्गठन संरचनािा सिुार एवि ्पनुसंरचना 
सवहतको नगर काययपाललकाको कायायलय र िातहत स्थापना हनुे सङ्गठन / इकाइयहरुको 
संरचना ढााँचा तथा तहगत दरबधदी तेरीज तयारी,  

• सङ्गठन संरचनािा प्रस्ताववत शाखा तथा इकाइहरुको काययहरुको ववश्लषेण (Job Analysis 
) गरी शाखागत रूपिा काययवववरण तयारी, 

• सङ्गठन संरचनाका आिारिा प्रस्ताववत दरबधदी लभरका सवै तहका पदहरूको लालग बावषयक 
रूपिा व्यहोनुय पने व्ययभार, र 

• कियचारी व्यवस्थापन सम्बधिी नीलत कायायधवयन गनय सझुावहरु । 
 
१.४ अध्ययन / पनुरावलोकन तथा िस्यौदा तयारी पद्धलत  

अध्ययन प्रलतवेदन ववलभन्न स्रोत तथा सङ्कललत त्याङ्कहरूको ववश्लषेणिा आिाररत छ । प्रलतवेदनलाई 
थप स्पि एवं वस्तलुनष्ठ बनाउन देहायका सािाग्रीहरूको अध्ययन गररएको लथयो । 

• सङ्गठन संरचनाका सैद्धाचधतक आिारहरुको अध्ययन, 
• नेपालको संवविानको िारा ५७ र सम्बचधित अनसूुची ५, ६, ७, ८, ९ र १० िा 

उल्लेचखत संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको अलिकार र साझा अलिकारका ववषयहरू ,  
• सङ्गठन सवेक्षण तथा व्यवस्थापन सम्बधििा ववगतका नगरसभाहरूको लनणयय, िागयदशयनहरू 
• सङ्गठन सवेक्षण तथा व्यवस्थापन सम्बचधि नगरपाललकािा उपलव्ि प्रलतवेदनिा उल्लेचखत 

सझुावहरु, 
• नगर काययपाललका कायायलयबाट प्राप्त दरबधदी सम्बधिी वववरणहरू,  
• नगर काययपाललका कायायलयबाट प्राप्त कियचारीहरूको वववरणहरू 
• स्थानीय तहको काययसाँग सम्बचधित ऐन तथा लनयिावलीहरू । 

 
सङ्खठनको सेवा इकाइहरुको संख्या र जनशचि ववश्लषेण गदाय कायि भएका वडाहरू ,नगरपाललका 
केधरबाट ती वडाहरूको भौगोललक दरुी तथा सेवाप्रवाहका दृविले ववद्यिान वडा कायायलयहरुसम्िको 
पहुाँच, काययपाललका अधतगयत रहेको शाखा/उपशाखाहरुको सङ्खख्या र उपलव्ि सेवा र सो सम्बधिी 
ववलभन्न कदठनाइहरुको अवस्था ववश्लषेण गररएको लथयो ।  
 
अध्ययनका लालग सझुाव सङ्कलन गनय नगरपाललकाका प्रिखु, उपप्रिखु, काययपाललकाका सदस्यहरु 
र नगर काययपाललका कायायलयका प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत, कियचारी प्रशासन लगायत सबै शाखा 
सम्बद्ध कियचारीहरु र सरोकारवालाहरूसाँग शाखाको काययबोझ,कियचारीको उपलव्िता र 
काययसम्पादनको अवस्था लगायतका ववषयिा घलनभतू छलफल गरी सझुाव तथा पषृ्ठपोषण ललइएको 
लथयो । अधतरकृया गने क्रििा शाखा तथा इयकाइहरूिा काययरत ववलभन्न तहका कियचाररहरुसंग 
छलफल िाफय त सङ्गठन संरचना, कियचाररको दरबधदी, सेवा सिूह, काययभार, कायय ववश्लषेण 
लगायतका वववरण सम्वचधि सूचना सङ्कलन गररएको लथयो । अध्ययन प्रस्ताव िस्यौदा उपर नगर 
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काययपाललकाको कायायलयिा ववलभन्न तहिा गररएका छलफल र बैठकबाट प्राप्त प्रलतकृया, सझुावहरु 
सिावेश गरर यो प्रलतवेदन तयार गररएको हो ।  
 
१.५ अध्ययनका सीिाहरु 

प्रस्ततु सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदन कोहलपरु नगरपाललकाबाट ददइएको काययशतयिा 
उल्लेख भए बिोचजि िूलभतू रूपिा नगरपाललकाको बतयिान संगठनात्िक संरचना र कायि 
दरबधदीको पनुरावलोकनिा आिाररत रवह प्रस्ताववत सङ्गठन, आवश्यक जनशचिको तहगत 
दरबधदी र कायय ववश्लषेणिा सीलित रवह तयार गररएको छ ।  
 
काययशतयिा उल्लेचखत ववषयहरु गहनताको दृविकोणबाट संघ, प्रदेश ,स्थानीय तह लगायत अधय 
ववषयगत क्षेरसाँग सिेत सम्बचधित भएकाले यी सवै क्षेर र ववषयको ववस्ततृ अध्ययन गनुय पने 
अवस्था रहे पलन अध्ययनको लालग तोवकएको सिय सीिा र काययशतयको सीलितताले सो संभव हनु 
सकेन ।  
 
यो नगरपाललका गठन भइसके पलछको अवलििा ३ वषय लनजािलत कियचारीको नेततृ्विा र २०७४ 
को स्थानीय लनवायचन पिात िार लनवायचचत जनप्रलतलनलिको नेततृ्विा संचालनिा रहेको अवस्थािा 
संगठनात्िक ववकास सम्वधिी अविारणािा आिाररत गहन अध्ययन तथा सवेक्षणका कािहरू 
नगररएको अवस्थािा अवहलेको अध्ययन लनताधत शरुूवाती अवस्थािा गरीन ुपदाय यसको ववगतका 
अवस्थाको यकीन चचरण र प्रयोग वारे बस्तलुनष्ठ जानकारी पाउन नसक्न ुपलन अध्ययनको सीिाको 
रूपिा पाइयएको छ । 
 
नेपाल सरकारले ववलभन्न सेवा सिूह उपसिूहिा रहेका लनजािलत सेवाका कियचारीहरू तथा ववलभन्न 
स्थानीय सेवाका कियचारीहरू स्थानीय सरकारको िातहतिा सिायोजन गरी पदस्थापना गरेकोिा 
ववगतिा आ-आफ्नै सेवा सिूहको Chain of Command िा काि गरर आएका कियचारीहरू 
राजनीलतक नेततृ्वको िातहतिा काि गनुय पने अवस्थाका लालग िानलसक रूपिा तयारी नहदुा 
संस्थाको क्षिता भधदा पलन आफ्नै पदीय अवस्थािा केधरीत रवह संगठन लनिायणका लालग रूची 
राख्न ेअवस्थालाइय पलन अध्ययनको सीिाका रूपिा ललइयएको छ ।  
 
अध्ययनका उल्लेचखत ववषयहरु जवटल प्राववलिक प्रकृलतको कायय भएको र तत्कालको संचक्षप्त 
अध्ययनले सो ववषय सिेटन संभव नरहेको अवस्थािा उपलब्ि सिय सीिा लभर प्रस्ततु अध्ययन 
एवि ्पनुरावलोकनको काि सम्पादन गररएको छ । 
 

२. अध्ययन तथा पनुरावलोकन  
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२.१ सङ्गठन र दरबधदी सम्बधिी सबल पक्ष 

 

नेपालको संवविान अनसुार स्थानीय तहको एकल र साझा अलिकारका ववषयहरू र स्थानीय सरकार 
सञ्चालन ऐन २०७४ िा उल्लेचखत सेवा प्रवाह र कायय चजम्िेवारीका आिारिा बतयिान सङ्गठन 
संरचना र उपलव्ि जनशचिको तलुनात्िक ववश्लषेण गदाय नगरपाललकाबाट ववशेष रूपिा वडा 
कायायलयहरू िाफय त ददइयदै आएको सेवा लसिीत संख्यािा रहेका ववषयगत दक्ष कियचारीबाट प्रदान 
हदैु आएको देचखधछ । नगरपाललकािा सिायोजनभधदा पवहले देचख काययरत प्रायः कियचारीहरुले 
ववषय क्षेर सम्बधिी धयूनति ताललि र काययपाललका सदस्यहरुले स्थानीय सरकार सञ्चालन सम्बधिी 
आिारभतू ताललिहरू प्राप्त गरेका छन । 

 

स्थानीय आिारभतू सेवा सम्बधिी इयकाइ र वडा कायायलयका इकाइहरु सीिीत कियचारीको नेततृ्विा 
संचाललत भएपलन सेवा प्रवाहिा कदठनाइय भएता पलन प्रत्यक्ष रूपिा सेवा प्रवाहिा अबरोि रहेको 
पाइयएन । नगरपाललकाले आफ्नो सीलित िानव स्रोतको उच्चति प्रयोगबाट जनस्तरिा प-ुयाउन ु
पने सेवाहरु अवरूद्ध नहनुे प्रदान गरर आएको देचखए पलन ती सवै सेवाहरू दक्ष तथा सीपयिु 
रूपिा आिलुनक प्रववलििा आिाररत गरी उपलव्ि गराउन सवकएको छैन । यस अवस्थाको वावजूद 
नगरपाललकाको वडा कायायलयहरूबाट कम््यटुरको प्रयोगलाइय प्राथलिकतािा राखी सवै वकलसिका 
सेवाहरू कम््यटुर प्रयोगिा आिाररत गरी प्रवाह गरीनलुाइय सकारात्िक शरुूवातको रूपिा ललन ु
पदयछ ।  

 

नगरपाललकाको कुल १८४.२६ वगय वक.िी क्षेरफलको अनपुातिा शहरी क्षरेको ववकास र ववस्तार 
तीब्र रूपिा भइय रहेको र कोहलपरुको वरपर नगर योजनाका क्षेर भधदा बावहर पलन ठूला तथा 
व्यवसावयक भवनहरूको लनिायणको गलतले अवको केही वषय लभरिा यो नगर घना ववकलसत नगरको 
स्वरूपिा पररवतयन हनुे कुरािा दइुयित देचखदैन ।  

 

२.२ सङ्गठन ढााँचा र दरबधदी सम्बधिी किजोर पक्ष 
चरेु पवयतिालाको काखिा अवचस्थत तराइयका सिथर िैदान, राविय लनकुधज र सािदुावयक जंगलले 
ओगटेको ववचशि भौगोललक तथा प्राकृलतक अबस्थालाइय िध्यनजर गदाय यस नगरपाललकाले आफ्नो 
स्वरूप र सधुदरतालाइय चचिाकषयक बनाउन गनुय पने पहलहरू, भौलतक ववकासका प्रयासहरू, शहरी 
स्वरूपिा आिाररत िानव ववकास लगायत सेवा सवुविा प्रवाहिा ववचशविकरण र ववववलिकरणलाइय 
उच्च प्राथलिकतािा राख्न आवश्यक देचखधछ । यो नगरपाललका भौलतक ववकासको अवस्था तीव्र 
देचखए पलन िानव ववकास सूचकाङ्किा अझै सिुार गनुय आवश्यक रहेको छ । शहरीकरण संगै 
आप्रवासको कारण शहरी गररवीको दर बदृ्धी हदैु जाने हदुा नगरको लालग यो चनुौती हनु जाधछ 
।  
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नगर काययपाललकाको भिूीका िूलभतू रूपिा स्थानीय ववषयगत नीलत तजुयिा गने, कानून लनिायण 
गने , सरल, सहज तथा झंझटरवहत तवरिा सेवा प्रवाह सलुनचित गने, सो को अनगुिन गने र 
स्थानीय सरकारको काययसम्पादनलाइय थप प्रभावकारी बनाउन सिधवयकारी भलूिकािा बढी केधरीत 
रहन ुपने हधुछ । तदनरुूपको नतीजा प्रालप्तको लालग सङ्गठन संरचना तयार गरी दक्ष कियचाररको 
व्यवस्थापन गररनपुने खााँचो िहसूस गररएको छ । 
 
हालका ददनिा प्रायःजसो स्थानीय तहका नेततृ्विा रहेका पदालिकारीहरू सिधवयकारी भिूीकािा 
भधदा कायायधवयनकारी भलूिकािा बवढ केचधरत हदैु गएको ववषय प्राथलितकताका साथ उठने गरेको 
पाइयधछ । यस वकलसिको प्रबिृी बढदै गएिा सो को प्रभाव स्वरूप सेवा प्रवाहिा प्रत्यक्ष / 
अप्रत्यक्ष रूपिा संलग्न रहने गरी सङ्गठन संरचना र कायय प्रकृलतका आिारिा दक्ष कियचारीको 
आवश्यकता पवहचान गनय संगठनबाट यथेि गहृकायय हनु नसकेन भन ेभावी संगठन दक्ष र सक्षि 
लनिायणिा अवरोि हनु सक्छ ।  
 
बतयिान सङ्गठन ढााँचाको स्वरूप अध्ययन गदाय सेवाको प्रभावकाररता भधदा ववस्ताररत इकाइहरुबाट 
नै सेवा प्रदान गररनपुने िाधयतािा केचधरत रहेको देचखधछ । कायायलय इकाइहरुको कायय वववरण 
( terms of reference) नै नबनाइ तथा काययबोझ ववश्लषेण नै नगरर सङ्गठन ढााँचा तथा 
कियचाररको आवश्यकता लनक्यौल गररने अभ्यासका कारण सङ्गठनहरू क्रिशः बोचझलो र अनतु्पादन 
इयकाइयका रूपिा ववकलसत हनुे जोचखि बढदै गएको छ ।  
 
यस नगरपाललकािा सिेत कायायलय संचालन सम्बधिी कि प्राथलिकताका काययहरु (non-core 

functions) जस्तै सरुक्षा, सरसफाइय, िियतसंभार जस्ता काययका लालग ललइने सेवाका काययहरू 
करार सेवा  संस्थाको सट्टा व्यचिलसत नै सोझै करार गरी ललने गररएको अवस्था देचखधछ । यो 
अवस्थािा करार लनयचुि गने प्रकृयािा व्यचिको छनौट लनयचुिकतायको रूची अनकुुल हनुे  भएका 
कारण पलन त्यस्ता सेवाहरू संस्थाको काययबोझका आिारिा कलत संख्यािा आवश्यक छ भन्ने 
यकीन नहदुा अनतु्पादक जनशचि िेरै रहने कारण वविीय दावयत्व बढदै जाने खतरा रहेको देचखधछ 
।  
 

सङ्गठन संरचना तयारी र कियचाररको संख्याका सम्बधििा सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण सम्बचधि 
पलछल्ला सझुाव तथा रणनीलतहरु नगरपाललकाको खचय लितव्यवयता र अलिकति उपलब्िी हालसलसाँग 
सम्बचधित रहन ुपने औल्याइयएको भएपलन सङ्गठन संरचना र कियचाररको संख्या कायि गररंदा ती 
आिारहरु पूणयतया अपनाइएको देचखंदैन ।  

 

२.३ सङ्गठन सिुारका िागयदशयन  
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नगरपाललकाको सङ्गठन सिुारका लालग सङ्गठन सम्बधिी स्थावपत लनम्न िाधयता एवं लसद्धाधतहरुलाई 
िागयदशयनका रुपिा ललइएको छ । 

• आिारभतू सेवाको सलुनचिता, 
• सेवाको  पहुाँच र सेवाको गणुस्तर, 

• उत्पादकत्व र काययकुशलता र लितव्ययीता, 
• कायय चजम्िवेारी र जवाफदेवहता,  

• काययबोझ, चजम्िेवारी लनवायह र  काययसम्पादनका लालग सङ्गठनको ढााँचा (वपरालिड आकार),  

• कियचारी सिायोजनको आिार 
• वृचि ववकासको अवसर । 

 
 

२.४ नगरपाललकाको सङ्गठन र दरबचधद सम्बधििा भएका ववगतको अध्ययनको सझुाव 

 

स्थानीय तहहरू सङ्घीय संरचनािा रूपाधतरण हनु ुपूवय तयार गररएको सङ्गठन ववकास काययक्रि 
२०७१ का सझुावहरू हालको अबस्थािा पलन साधदलभयक रहेकोले सो काययक्रिका प्रिखु बुाँदाहरु 
प्रस्ततु गररएको छ : 

 

• नगरपाललकाले आफुलाई काननुद्वारा सचुम्पएका चजम्िेवारीहरु परुा गनय सङ्घबाट उपलब्ि 
गराइने स्रोतको अलतररि स्थानीयस्तरिा नै आवश्यक आलथयक श्रोत सङ्कलन गने र ऋण 
सिेत ललन सक्ने सक्ने गरी ववचिय अलिकारलाई सलुनचित गनुयपने । 

• नगरपाललका क्षेर लभर काययरत सरकारी लनकायहरु, गैर सरकारी संघसंस्थाहरु तथा 
सािदुावयक संस्था, औद्यालगक तथा व्यापाररक संस्थाहरुलाई योजना तजुयिा , कायायधवयनिा  
सहजकताय, सहयोगी तथा सिधवयकारी भलूिका लनवायह गनय आवश्यक पने सङ्गठन लनिायण 
गने ।  

• स्थानीय तहलाई ददएको अलिकार तथा चजम्िेवारी वहन गनयका लालग स्थानीयस्तरिा पलन 
स्थानीय जनताको लालग सोच्ने र जवाफदेही वहन गनय सक्ने संस्थागत संयधर र काययगत 
संरचनाको लनिायण गने । 

• नगरपाललकाले आफ्नो उदे्दश्य तथा भलूिकालाई स्पिरुपिा वकटान गरी आवश्यकता अनसुार 
ववलभन्न शाखा तथा उपशाखाको स्थापना गरी सवु्यवचस्थत तवरले काययसञ्चालन गने ।  

• जनशचिको सहज व्यवस्था र ती लनकायिा काययरत कियचारीहरुको बलृत ववकास सिेतका 
लालग नगरपाललकाको सङ्गठन संरचना र दरबधदी पनुरावलोकन गरी यसको संस्थागत 
क्षितािा सियानकुुल सिुार एवं पररिाजयन गनुयपने । 

कोहलपरु नगरपाललकाको प्रशासलनक सिुार सम्बधिी प्रलतवेदन २०७९ का सझुावहरु 

संगठन तथा दरवधदी सम्बधििा 
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➢ पाललकाको संगठनात्िक स्वरुप पाललकाको काययक्षेरलाई सिेट्ने तर छररतो र नलतजा उधिखु 
हनुे वकलसिले लनिायण गनुयपछय । 

➢ िेरै शाखा उपशाखा र दरबधदी लसजयना गने तफय  होइन‚ उपयिु आकारको सङ्गठन लनिायण 
(Right Sizing) गरी व्यवस्थापन गनुयपछय । 

➢ सङ्गठनात्िक संरचना अद्यावलिक गदाय सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणको िाध्यिबाट िार 
गने व्यवस्था गनुयपछय । 

➢ ववद्यिान सङ्गठन संरचना‚ यसिा गनुय पने सिुार र स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन‚ २०७४ 
ले लनददयि गरेका ववषयवस्त ुसिेतका आिारिा देहायअनसुार शाखा उपशाखाहरु सवहतको 
सङ्गठन संरचना प्रस्ताव गररएकोछ : – 

(क) सािाधय प्रशासन शाखा – यस शाखा अधतगयत कियचारी प्रशासन उपशाखा‚ खररद तथा 
चजधसी व्यवस्थापन उपशाखा‚ बैठक व्यवस्थापन तथा लनणयय कायायधवयन उपशाखा र 
वडा कायायलय सिधवय इकाइ रहने छन ्। 

(ख) योजना तथा अनगुिन शाखा– यस शाखा अधतगयत योजना उपशाखा‚ अनगुिन उपशाखा 
र सूचना‚ संचार, प्रववलि र त्याङ्क उपशाखा रहने छन ्। 

(ग) आलथयक प्रशासन शाखा– यस अधतगयत लेखा उपशाखा‚ राजस्व उपशाखा र आलेप 
उपशाखा रहने छन ्। 

(घ) काननु शाखा– यस शाखा अधतगयत काननु उपशाखा र धयावयक सलिलत सिधवय 
उपशाखा रहने छन ्। 

(ङ) आलथयक ववकास शाखा– यस शाखा अधतगयत उद्योग‚ पययटन तथा रोजगार प्रबद्धयन 
उपशाखा र उपभोिा हकवहत‚ बजार अनगुिन र संघसंस्था सिधवय उपशाखा रहने 
छन ्।  

(च) चशक्षा‚ खेलकूद तथा यवुा ववकास शाखा– यस शाखा अधतगयत चशक्षा प्रशासन उपशाखा 
र यवुा तथा खेलकूद ववकास उपशाखा रहने छन ्। 

(छ) स्वास््य शाखा– यस शाखा अधतगयत जनस्वास््य तथा िात ृचशश ुउपशाखा‚ स्वास््य 
केधर सिधवय उपशाखा‚ आयवेुद सिधवय उपशाखा र नगर सरसफाइ उपशाखा रहने 
छन ्।  

(ज) कृवष ववकास शाखा– यस शाखा अधतगयत कृवष ववकास उपशाखा र कृवष प्रसार उपशाखा 
रहने छन ्। 

(झ) पशपंुक्षी ववकास शाखा – यस शाखा अधतगयत पशपंुक्षी ववकास उपशाखा र पशपंुक्षी 
स्वास््य उपशाखा रहने छन ्।  

(ञ) सािाचजक ववकास शाखा– यस शाखा अधतगयत िवहला‚ बालबाललका तथा जेष्ठ नागररक 
उपशाखा र पचिकरण तथा सािाचजक सरुक्षा उपशाखा रहने छन ्। 

(ट) पूवायिार ववकास शाखा– यस शाखा अधतगयत आवास‚ भवन तथा नक्सापास उपशाखा‚ 
कोहलपरु नगरववकास सिधवय उपशाखा रहने छन।् 
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(ठ) वातावरण तथा ववपद व्यवस्थापन शाखा– यस शाखा अधतगयत वातावरण संरक्षण 
उपशाखा र ववपद व्यवस्थापन उपशाखा रहने छन ्।यसै शाखा अधतगयत नगर प्रहरी 
ववपद इकाइ इकाइ पलन रहने छन ्। 

(ड) कुनै पलन संरचना वा दरबधदी हेरफेर गदाय सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण (O&M 

Survey) को आिारिा िार गनुय पछय । 

(ढ) व्यचि करारिा ललई काि गराउने प्रवचृििा रोक लगाई सेवा करारिा काि गराउने 
पद्धलत बसाल्नपुछय । 

(ण) करारिा यसअचघ लनयिु भएका कियचारीको हरेक ६ िवहनािा काययसम्पादन िूल्याङ्कन 
गरी ९५ प्रलतशत भधदा बढी अंक ल्याउनेलाई िार करार अवलि थप गनयसक्ने व्यवस्था 
गदाय उपयिु हनुे देचखधछ । 

(त) दरबधदी नभएका पदिा करारिा लनयिु कियचारीलाई अलडट ररपोटय सिेतका आिारिा 
म्याद नथ्ने व्यव्था गनुयपछय ।तर संघ र प्रदेशबाट प्राप्त सशतय अनदुानिा उल्लेख 
भएको हकिा सोही बिोचजि गनुयपछय । 

(थ) यथासक्य चााँडो O&M Survey गरी उपयिु सेवा‚ सिूह‚ तह र पदको सलुनचितता 
गनुयपछय । 

३ . ववश्लषेण तथा दरबधदी प्रस्ताव 

३ .१ सङ्गठन संरचना र दरबधदी  
 

िाथीका पररच्छेदहरुिा उल्लेख गररएका िागयदशयक नीलत, अधतरराविय प्रचलन तथा सङ्गठन 
व्यवस्थापनका लसद्धाधतहरुका अलतररि नगरपाललकाबाट प्रलतपाददत नीलतलाइय आिार ललएर 
नगरपाललकाले सम्पादन गनुय पने कायय तथा सेवाका लालग शाखा, उपशाखा / इकाइहरु रहेको 
सङ्गठन संरचना प्रस्ताव गररएको छ । प्रस्ताववत सङ्गठन स्वरुप तयार गदाय तल लेचखएका 
ववषयलाई आिार बनाइएको छ । 

 

३ .१ .१ संवविान र कानूनले प्रत्याभतू गरेको कायय क्षरे 

 

• संवविानको िारा ५६ को उपिारा १ देचख ६ िा उल्लेचखत व्यवस्था अनसुार ३ तहको 
सरकारको अविारणा अनसुार गााँउपाललका तथा नगरपाललकाहरूले स्थानीय सरकारको 
स्वरुपिा संवैिालनक हैलसयतिा काि गदयछन,  

• संवविानको भाग ५ को िारा ५७ को उपिारा ४ विोचजि स्थानीय तहले आफ्नो 
अलिकारका ववषयिा कानून बनाउन सक्दछ,  

• िारा २१४ अनसुार स्थानीय तहको काययकाररणी अलिकार गााँउ काययपाललका तथा नगर 
काययपाललकािा लनवहत रहने  प्राविान रहेको, 
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• िारा २१८ अनसुार गााँउ काययपाललका तथा नगर काययपाललकाले आफ्नो कायय 
संचालनकालालग काययपाललकाबाट कायय ववभाजन तथा कायय सम्पादन लनयिावली बनाउन 
सक्ने, 

• िारा २२१ अनसुार व्यवस्थापकीय अलिकार गााँउसभा र नगरसभािा लनवहत रहने व्यवस्था 
गरेको छ ।संवविानको अनसूुची ८ िा स्थानीय तहको एकल अलिकारका २२ वटा ववषय 
र अनसूुची ९ िा संघ,प्रदेश र स्थानीय तहको साझा अलिकारका १५ बटा ववषयहरू 
लनिायरण भएको छ ।  

• िारा २२६ ले स्थानीय तहका गााँउसभा तथा नगरसभाले अनसूुची ८ र ९ बिोचजिका 
सूचीिा उल्लेचखत ववषयिा कानून बनाउन सक्ने अलिकार प्रत्याभतू गरेको छ ।  

• सोही अनसुार स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ ले सिेत स्थानीय सरकारको 
चजम्िेवारीका काययक्षेर र कािको ववस्ततृ व्याख्या गरेको छ ।  

• यस आिारिा नेपालको संवविान र संघीय कानूनले स्थानीय तहलाइय स्थानीय सरकारको 
स्वरूपिा स्वीकार गरेको छ । 

 
 

३ .१ .२ नगर काययपाललका कायायलय र वडा कायायलय बीच प्रशासलनक तथा आलथयक सम्बधि 

 

स्थानीय सरकार संचालन ऐन,२०७४ को दफा १२ को उपदफा १ िा वडा सलिलतको काि 
कतयव्य र अलिकार काययपाललकाले तोके बिोचजि हनुे र दफा २ िा काययपाललकाले काि कतयव्य  
र अलिकार तोक्दा देहाय बिोचजि तोक्न ुपनेछ भनी उपचशषयक (क) देचख (ङ) सम्िका ५ बुाँदािा 
वडा सलिलतको काि कतयव्य र अलिकारको सीिा तोकेको छ । यसलाई आिार िानी काययपाललका 
र वडाको कायय सीिा तय गनुय पदयछ । काययपाललकाले आफुिा लनवहत थप अलिकार वडालाइय 
प्रत्यायोजन गनय सक्दछ । वडािा आवश्यक कियचारीहरूको खटनपटन लगायत उनीहरूको तलव 
भिा, सवुविा ,कायायलय संचालनका सवै खचयको व्यवस्थापन काययपाललकाबाट नै हदैु आएको छ 
। वडाबाट प्रदान गरीने ववलभन्न लसफाररस तथा प्रिाणीकरणहरूबाट नगरसभाले स्वीकृत गरेको 
दरिा राजस्व आय सङ्कलन हनुे र काययपाललकाबाट प्रत्यायोचजत अलिकार बिोचजि सम्पिी कर, 
वहाल कर, व्यवसाय कर, िालपोत रकिहरू सङ्कलन गरी संकललत राजस्व रकि नगर 
काययपाललकाको आम्दानी खातािा दाचखला गने गररएको छ । वडाले आफुले सङ्कलन गरेको 
राजस्वको वववरण लगायत सम्पाददत कािको िालसक, चौिालसक तथा बावषयक प्रलतवेदन लनयलित 
रुपिा काययपाललकालाई पठाउन ुपदयछ । 

 

काययपाललकाबाट वडालाई सेवा प्रवाह, ववकास लनिायण ,लनयिन कायय लगायतका ववषयिा सहजीकरण 
गरर लनदेशन ददने तथा आवश्यकताका आिारिा प्रशासलनक र प्राववलिक सहयोग प्रदान हनुे गरेको 
छ । वडाले काययपाललकाबाट प्राप्त लनदेशनलाई िागयदशयनका रूपिा ग्रहण गनुय पदयछ । 
काययपाललकाबाट नीलत, िागयदशयन,  प्रशासलनक खचय तथा ववकास बजेटको व्यवस्थापन गने र 
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बडाबाट संकललत राजश्व सिेतको आिारिा थप श्रोत सािन व्यवस्थापन गनुय पदयछ । अवहले सम्ि 
यस नगरपाललका अधतगयतका १५ बडाहरू िध्ये कुनै पलन वडा कायायलयको अलग खाता संचालनिा 
आइय सकेको अवस्था रहेको पाइयदैन । बडा कायायलय जनताका आिारभतू सेवा प्रवाह,  लनयिन, 
वडा स्तरीय ववकास लनिायण काययक्रि संचालन, सिधवय र अनगुिन गने एवं राजस्व सङ्कलनको 
इयकाइको रूपिा रहेको छ । बडा कायायलयको आलथयक तथा प्रशासलनक लनयधरण नगर 
काययपाललकाको कायायलयबाट नै हदैु आएको अवस्था ववद्यिान छ । यस पषृ्ठभिूीिा कोहलपरु 
नगरपाललका अधतगयत काययबोझ तथा राजस्व संकलनको आिारिा वडा नं २ र ११ िा अलिकृत 
छैठौ तहको बडा सचचवको दरबधदी प्रस्ताववत गररएको छ । यसबाट वडालाइय बढी चजम्िेवारी 
प्रदान गरी स्वायि रूपिा काि गने आिार हनुे ववश्वास ललइयएको छ । 

 

३ .१ .३ काययपाललकाको कायायलयको शाखाको कायय वववरण  

 

नगर काययपाललकाले वनाएको काययववभाजन लनयिावलीिा उल्लेख भए अनसुार सङ्गठन अधतगयतका 
शाखाहरूको काययवववरण लनिायरण गररएका छन । सो बिोचजि सम्वचधित शाखाका शाखा 
प्रिखुहरूले आफु िातहत रहेका उपशाखा तथा इयकाइहरूको काययलक्ष्य,  कायय प्रगलत,  कायय सिधवय, 

र कियचारी िूल्याङ्कन सिेतको आिारिा सिीक्षा प्रलतवेदन प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत िाफय त 
काययपाललकािा पेश गनुयपदयछ । प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत कायायलयको प्रशासलनक प्रिखु सिेत 
रहेकोले िातहत सवै तहका कियचारीहरूको काययवववरण तयार गरी उपलव्ि गरााउने र लनदेशन 
अनसुार काययसम्पादन गने व्यवस्था लिलाउन ुपदयछ । 

 

३ .१ .४ संघ र प्रदेशसाँग सम्बधि र अधतरराविय सम्बधि 

 

स्थानीय सरकारले संघ र प्रदेश सरकारका कानूनसाँग नबाचझने गरी िार कानून बनाउन ुपदयछ। 
संवविानको िारा २२६ को उपिारा १ का ववषयिा कानून बनाउाँदा उपिारा २ अनसुार प्रदेश 
कानून विोचजि बनाउन ुपने स्पि व्यवस्था भएको छ । स्थानीय सरकार संचालन ऐन,२०७४ 
को दफा ९ अनसुार प्रदेश सरकारले कुनै गााँउपाललका वा नगरपाललकाको ऐलतहालसक िहत्व, 
परुाताचत्वक वस्त,ुकला संस्कृलतको संरक्षण वा पययटन प्रवद्धयन गनय आवश्यक देखेिा िापदण्ड र 
चारवकल्ला खोली सााँस्कृलतक वा पययटकीय क्षेर तोकेिा त्यसको पालना र व्यवस्था स्थानीय तहले 
गनुय पनेछ । 

 

संवविानको अनसूुची ९ िा उल्लेख भएका तीनै तहका सरकारका साझा अलिकारका ववषयिा संघ, 

प्रदेश र स्थानीय तहले कािको सीिा र कायायधवयनको स्वरुप लनिायरण गनुय पनेछ । साथै 
संवविानका िारा ५० र ५१ अनसुार राज्यका लनदेशक लसद्धाधत र राज्यका नीलतहरूको सम्िान 
पालना गनुय स्थानीय तहको कतयव्य हनुेछ । राज्यको नीलत र कानूनको अलिनिा र अधतरराविय 
सम्बधि वा भलगनी सम्बधि कायि गनय सवकने छ । 
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नेपालको संवविान र  स्थानीय सरकार संचालन ऐन,२०७४ अनसुार स्थानीय सरकारले आफुलाइय 
तोवकएका कलतपय अलिकारहरूको प्रयोग गदाय संघ र प्रदेशको सिधवय र सहकाययिा संघ र प्रदेश 
कानूनको अलिनिा रही गनुय पने तथा संघ वा प्रदेशले कुनै अलिकार वा चजम्िेवारी कानूनद्वारा 
प्रदान गनय सक्ने व्यवस्था गरेको सधदियिा तीनै तहका सरकार एक अकायका पूरकका रूपिा 
संवविान र प्रचललत कानूनले स्वीकार गरेको छ ।  

 

३ .१ .५ िूलभतू काययहरू र सहायक काययहरू  

 

ववकास लनिायण, सशुासन र सेवा प्रवाह, नगर सरसफाई, वातावरण, ववि व्यवस्थापन, राजस्व सङ्कलन 
र पररचालन, कर शलु्क दस्तरु सङ्कलन तथा ऋण ललने, चशक्षा,  स्वास््य,  सहकारी,  उद्योग व्यवसाय,  

वजार लनयिन तथा लनयधरण,  शाचधत व्यवस्था,  भलूि व्यवस्था आदद काययहरू गनै पने प्रिखु  

काययहरू ( Core functions ) अधतगयत पदयछन जसलाई जनता, सेवाग्राही र सरोकारवालाले  

त्यगत रुपिा अनभुतू गदयछन ् । सहायक काययहरू ( Non-core functions ) िूलभतू 
काययहरूलाइय प्रभावकारी, कृयाशील र सहज बनाउने उदे्दश्य र लक्ष्यिा आिाररत रहेका हधुछन । 

 

३.२  कायय चजम्िेवारीको वगीकरण 

नेपालको संवविानबाट सूचचकृत गरेको स्थानीयतहको अलिकार सूचच सम्बद्ध कायय चजम्िेवारी 
ववश्लषेणका लालग देहाय बिोचजि काययहरूको वगीकरण गररएको छ । 

 

क) नीलत लनिायण, लनयिन तथा अनगुिन काययहरू  

यी काययहरू अधतगयत स्थानीय ववकास नीलत, काननु, िापदण्ड तथा लनयिन ढााँचा लनिायण गरी 
कायायधवयन गराउने र अनगुिन गने काययहरू पदयछन ्। संवविानतः स्थानीयतहले स्थालनय नीलत 
लनिायणसाँग सम्बचधित काययहरूको चजम्िेवारी लनिायरणा गररएकाले सोही अनसुारको संरचना र 
कियचारीको व्यवस्था हनु ुआवश्यक हधुछ । 

 

ख) प्रशासकीय तथा सेवा प्रवाहको लालग आवश्यक काययहरू  

क्षेरगत नीलत तथा कानूनहरूलाई सेवा प्रवाह तहिा पररणत गनय ववलभन्न प्रशासकीय व्यवस्थाहरू र 
आिारहरू तयार गनुय पदयछ । सेवा प्रवाहको लालग गररने भौलतक, आलथयक र िानवश्रोतको व्यवस्था, 
सेवा तथा वस्तकुो खररद र वविीय व्यवस्थापन जस्ता िहत्वपूणय पक्षहरूले प्रशासवकय संरचना र 
कियचारीको दावयत्व सजृना गदयछ । 

ग) पूवायिार लनिायण सम्बधिी काययहरु 

नगरस्तरका यातायात, ववद्यतु, लसंचाइ, खानेपानी सेवा लगायतका पूवायिार तथा ववकास लनिायण 
सम्बधिी काययहरुका लालग ववलभन्न तहिा आवश्यक जनशचि र सङ्गठन सम्बधिी पूवायिारहरुिा हनुे 
व्ययभार पदयछन ।अतः संगठनात्िक संरचनाको अविारणा बनाउदा जनस्तरको आवश्यकताका 
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साथै जनतासंग सम्बचधित प्रत्यक्ष सेवा प्रवाहका काययहरूलाई सिेत आिार िानी संरचना लनिायण 
तथा कियचारीको व्यवस्था गररन ुपदयछ ।   

३.३ काययबोझ ववश्लषेणको अबस्था र नगरपाललकाको कायय चजम्िेवारी 
 

कोहलपरु नगरपाललकािा बतयिान अबस्थािा १५ वटा वडा कायायलयहरु र काययपाललकाको कायायलय 
अधतगयत शाखा उपशाखा इयकाइय गरी २० इयकाइ सिेत कुल ३५ इकाइहरुबाट तोवकएका काययक्षेर 
लभरका काययहरु सम्पादन भइ आएका छन । हाल कायि प्रत्येक शाखा र अधतगयतका उपशाखा 
वा इकाइहरुको छुट्टा छुटै्ट काययबोझको अध्ययन एवि ्ववश्लषेण भइसकेको छैन । नगरपाललकाको 
बावपयक नीलत तथा काययक्रि र वावषयक बजेट बिव्य िाफय त जाहेर भएका प्रलतबद्धताहरु पूरा गनय 
गठन भएका वा स्थापना गररने नयााँ इकाइ तथा संरचनाहरुबारे पूवय तयारी र सो सम्बधिी काययबोझ 
ववश्लषेण भएको देचखंदैन । 

 

ववषयगत शाखाहरुले अचघल्ला वषयहरुिा सम्पादन गररआएका काययहरु र प्रदान गररआएका 
सेवाहरुलाई आिार िानी व्यवहाररक ढङ्गबाट ववलभन्न शाखा उपशाखाहरुिा आवश्यक दरबधदीका 
लालग गहृकायय गररएको देचखधछ । यी किजोर पक्षलाई सम्बोिन गदै प्रस्ततु ववश्लषेणका आिारिा 
दरबधदी प्रस्ताव गररंदा संघ, प्रदेश र स्थानीय कानूनले स्थानीय तहलाई प्रदान गरेका अलिकार 
तथा कायय चजम्िेवारीलाई प्रिखु आिार ललइयएको छ । 

 

• नगरपाललकाको ववलभन्न शाखाहरुबाट भइ आएको वतयिान कायय सम्पादन, 

• कायायलय र वडा कायायलयहरुको भौलतक तथा जनशचि क्षिता,  

• प्रत्येक शाखा तथा इकाइहरुको काययबोझ,  

• प्रिखु, उपप्रिखु, वडाध्यक्षहरु र काययपाललकाका सम्बद्धि पदालिकारीको काययबोझ, 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन २०७४ को दफा ८४ बिोचजि प्रिखु प्रशासकीय 
अलिकृतले सम्पादन गनुयपने काि कतयब्य सिब्धिी काययबोझलाई िूल आिार िालनएको 
छ । 

 

३.४ सङ्गठन संरचना र दरबधदी प्रक्षपेणका आिार 
 

सङ्गठन संरचना तथा  कियचारी संख्या लनिायरण र प्रक्षेपणका लालग देहायका आिारहरु ललइएको 
लथयो ।  

३.४.१ नगरपाललकाले सम्पादन गनुयपने कायय  

सङ्गठन संरचना लनिायरण, कियचारी संख्या लनिायरण र भइरहेको कियचारीको सिायोजन व्यवस्थापनका 
लालग नगरपाललकाले वविानत: सम्पादन गनुयपने ववस्ताररत सिूहकृत काययसूची (अनसूुची-१) लाई 
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आिार िालनएको लथयो । नगरपाललकाले सम्पादन गनुयपने काययहरू र शाखागत काययबोझ ववश्लषेणका 
लालग ववलभन्न प्रश्नसूचीहरु (फिेट १ र १.१)  तयार गरी सूचना ललइ ववश्लषेण गररएको लथयो ।  

३.४.२ बतयिान दरबधदीको अबस्था र कायय सम्पादन  

कोहलपरु नगरपाललकािको लालग पलछल्लो स्वीकृत दरबधदी वववरण अनसुार ववलभन्न शे्रणी र तहका 
पदहरू गरी सङ्घीय िालिला तथा सािाधय प्रशासन िधरालयले आ.व.२०७४।७५ िा उपलव्ि 
गराएको अस्थायी संगठनात्िक ढााँचा र दरबधदी वववरण अनसुार काययपाललकाको कायायलयका लालग 
प्राववलिक १४ र अप्राववलिक २४ गरी ३८ र बडा संख्याको आिारिा प्रलत बडाकोलालग प्रावविक 
१ र अप्रावविक १ गरी २ दरवधदीका दरले १५ वडाको लालग ३० सिेत गरी जम्िा ६८ 
दरबधदीको सीिा तोकेको लथयो । 

संघीय िालिला तथा सािाधय प्रशासन िधरालयबाट उपलव्ि गराइयएको जनसंख्यािा आिाररत 
नगरपाललकाको दरबधदीको वववरण अनसूुची १० िा राचखएको छ । सो दरबधदी वववरणिा 
कायायलय सहयोगी, सवारी चालक, सरसफाइय जस्ता सहयोलग भिूीकािा रहने शे्रणीववहीन पदहरू 
सिावेश गररएका छैनन । तोवकएको दरबधदी बाहेक सहयोलग भिूीकािा रहने शे्रणीववहीन पदहरूिा 
नगरकाययपाललकाबाट दरबधदी कायि गरी करारिा कियचारी ललइयएको देचखधछ । दरबधदी सीिा 
कायि नभएको कारण यस्ता पदहरूिा िेरै कियचारी भनाय गररएको पाइयधछ । 

सङ्घीय िालिला तथा सािाधय प्रशासन िधरालयलबाट नगरपाललका र अधतगतय सिायोजन भइ 
आएका तथा साववक देचख काययरत कियचारीको पलछल्लो वववरण अनसुार कुल कियचारी संख्या 
१३० रहेको छ । प्राववलिक र प्रशासलनक सिूहका आिारिा हेदाय यो संख्या प्राववलिक तफय  ४९ 
र अप्राववलिक तफय  ८१ रहेका छन । नगरपाललका अधतगयत काययरत कुल कियचारी िध्ये 
शे्रणीवववहन पदिा काययरत कियचारीको कुल संख्या २९ रहेको छ  ।  

 

नगरपाललका गठन भए पिात पलछल्लो सियिा काययबोझ र दावयत्वको लेखाजोखा नगरी थप 
इकाइहरु खडा हुाँदै जाने बढ्दो प्रवलृतको दवावको कारण करारिा लनयचुि हनुे कियचारीको संख्या 
बढदै गएको देचखएको छ ।सङ्घीय सरकारले काजिा पठाएका र सिायोजन भइ आएका 
कियचारीहरुको कायय सम्पादन अभ्यासिा नया पररवतयन देचखएको पाइयदेन । परुानो कायय पद्धलतको 
लनरधतरताको कारण नया संरचनाको स्थानीय सरकारको काययसम्पादन अपेक्षा अनकुुल प्रभावकारी 
हनु नसक्न ुपलन एक कारण हो भन्न सवकधछ   

 

सङ्घीय प्रणाली कायायधवयन गनय स्थानीय सरकारको प्रशासलनक संरचना लनिायरण गने कायय चनुौलतपणूय 
रहेको छ।स्थानीय सरकारले सम्पादन गनुय पने काययहरूको लालग िौजदुा साङ्गठलनक संयधर र 
कियचारीहरूको ब्यवस्थालाई सिेत ववश्लषेण गरी धयूनति एवि ्अववचच्छन्न सेवाको सलुनचितता हनु े
गरी सङ्गठनात्िक संरचना र कियचारी दरबधदी प्रस्ताव गररएको छ ।  
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३.४.३ जनसङ्खख्या र कियचारीको अनपुात 

 

कोहलपरु नगरपाललकाले सेवा प-ुयाउन ुपने भौगोललक क्षेरको आकलन गदाय १८४.२६ वगय वक.िी. 
क्षेरफलिा फैललएको नगरपाललका हो । वडा स्तरिा सेवा पयुायउन ुपने जनसङ्खख्याको दृविले १५ 
वडा रहेको यस नगरपाललकाको २०६८ को जनसंख्या ७०६४७ रहेको र प्रलत वगय वकलोलिटर 
क्षेरफलिा ३८४ जनाको दरिा जनघनत्व रहेको देचखधछ । हाल २०७८ को प्रक्षेपण अनसुार 
जनसंख्या १ लाख िाथी नै रहेको छ । क्षेरफलका वहसाबले वडा नं १३ सबैभधदा ठुलो ९१ 
वगय वक.िी. र वडा न. २ सबैभधदा सानो ०.७ वगय वक.िी. रहेको संघीय िालिला तथा सािाधय 
प्रशासन िधरालयको वेभसाइयटिा रहेको स्थानीय तहको वववरणबाट देचखधछ । यसथय पलन सङ्गठन 
लबस्तार र उच्च दरबधदीका कारण बढ्ने संचालन खचय घटाउनका लालग सङ्गठन चसु्त राचखन ु   

पदयछ।  
 

नगरपाललकाको हालको प्रारचम्भक जनसङ्खख्या १ लाख िालथ पगेुको र सो जनसङ्खख्यालाई सेवा प-ु

याउन प्रस्ताववत संगठन संरचना अनसुार कुल कियचारी संख्या २२२ लाइय आिार ललदा प्रत्येक 
एक कियचारीले औसत ३१८ जनसङ्खख्यालाई सेवा प-ुयाउन ुपने देचखधछ । यस दरबधदीिा स्वास््य 
तफय को ६१ लाइय ववचशि सेवा तफय  राखेर स्थानीय तह अधतगयत नगर काययपाललकाको कायायलय र 
वडा कायायलयको लालग प्रस्ताववत कुल दरबधदी संख्या १६१ ले कोहलपरुको २०६८ को जनसंख्या 
७०६४७ लाइय आिार ललदा प्रलत कियचारीले ४३८ सेवाग्राहीलाइय सेवा ददन ुपदयछ । यो अनपुात 
संयिु राज्य अिेररकािा धययुोकय , क्याललफोलनयया लगायतका उच्च जनसङ्खख्या भएका बाहेकका 
प्रदेशका नगरपाललकाहरुिा एक कियचारीले झण्डै ५० जनालाई (प्रलत १० हजार जनसङ्खख्याका 
लालग २०० देचख २५० कियचारीबाट ) सेवा प-ुयाएको पाइयधछ।  

 

आलथयक लितव्यवयताको दृविकोणबाट कोहलपरु नगरपाललकाको उल्लेचखत अनपुात राम्रो देचखए पलन 
सेवा प्रदान गररने दृिकोणले यो अनपुात सधतलुलत छ भन्न सवकन्न । ववकलसत देश आलथयक रूपिा 
सम्पन्न भएका र उनीहरूको क्षिता जनसंख्याको अनपुातिा कियचरी पाल्न सक्ने हैलसयतिा भएकोले 
प्रभावकारी सेवा प्रवाह उच्च प्राथलिकतािा रहधछ । हाम्रो जस्ता धयूत आलथयक श्रोत भएको राि 
र यसका स्थानीय तहको राजस्व क्षितालाइय आिार ललन ेहो भने ७५३ स्थानीय तह िध्ये आफ्न ै
क्षिताले कियचारी पाल्न सक्ने स्थानीय तहहरू २० प्रलतशत पलन छैनन भन्न सवकधछ । अत: हाम्रो 
आलथयक क्षितालाइय िध्यनजर गरी धयूनति कियचारी संख्याबाट अलिकति सेवा ललन ुपने गरी नया 
संगठन संरचना र कियचारी दरबधदी प्रस्ताव गररएको छ । 

 

३.५ सङ्गठन संरचना प्रस्ताव 

िाथी ववलभन्न पररच्छेदहरुिा गररएका ववश्लषेण र नगरपाललकाको बतयिान आवश्यकता अनरुुप 
प्रस्ताव गररएको नगरपाललकाको सङ्गठनको  इयकाइको सङ्गठन संरचना ढााँचाहरु र आवश्यक तहगत 
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दरबधदी संख्या अनसूुचच -२ िा राचखएको छ । कायय चजम्िेवारीको वहसाबले कायय क्षेर ववस्तार 
भए पलन दक्ष र चसु्त कियचारी संयधर बन्न सकेिा कियचारी संख्या कि गरेर पलन सेवा प्रवाह र 
ववकास लनिायणिा गलतशलता ददन सवकने गरी कियचारी दरबधदी, शाखा (इकाइ सिेत) प्रस्ताव 
गररएको छ ।  
 

 

३.६ कायय वववरण 

नेपालको संवविान अनसुारको अनसूुची ८ र ९ िा उल्लेचखत काययसूची अनसृार सङ्घीय तथा प्रदेश 
कानून बिोचजिका कायय चजम्िेवारी र काययक्षेरको दायरािा रही स्थानीय सरकार संचालन ऐन 
२०७४ को अधय व्यवस्थाका साथै पररच्छेद ३ को दफा ११ िा उल्लेख भएको नगरपाललकाको 
काि, कतयव्य र अलिकारको कायायधवयनका लालग नगरपाललकाको साङ्गठलनक संरचनािा प्रस्ताव 
भएका शाखा ( उपशाखा सवहत ) को काययवववरण छ ।  
 

३.७ आलथयक व्ययभार  

कियचारीको प्रस्ताववत दरबधदीको लालग तहगत तलविानका आिारिा व्यहोनुय पने तलब भिा 
क.सं.कोष लगायतका दावयत्व सवहतको वावषयका व्ययभार देहायका आिारहरुिा ववश्लषेण गररएको 
छ । सो सम्वधिी ववस्ततृ वववरण ( तहगत तलविानका आिारिा )  सवहतको बावषयक व्ययभार 
वववरण यसैसाथ संलग्न छ । 
 

• आव ०७९।८० देचख लाग ुभएको नयााँ तलबिानिा आिाररत रहेको। 

• आवश्यक तलब खचय वहसाव गदाय १ वषयका लालग १४.२ िवहनाको गणना गररएको ।   

• लनवचृिभरणको लालग आवश्यक पने खचय ववश्लषेण नगररएको ।  

४. िूख्य सझुावहरु  

संवविानको िारा २३२ (१) ले संघ, प्रदेश र स्थानीय तह ववचको सम्बधि सहकाररता, सहअचस्तत्व 
र सिधवयिा आिाररत हनुे स्पि व्यवस्था गरेको छ । िूलरुपिा संवविानको अनसूुची ८ िा 
उल्लेचखत स्थानीयतहका अलिकार सूचीसाँग सम्बचधित सेवाहरुलाई नै प्राथलिकतािा राख्न ेर सोका 
लालग िार काययपाललकािा शाखा इकाइहरु खडा गनुय बाञ्छनीय छ।  

   

कोहलपरु नगरपाललकाले आगािी केही वषयहरुिा उपिहानगरपाललका स्तरिा वगीकरणिा उक्लन 
आवश्यक पूवायिारहरुको पूवयशतयहरु पूरा गनयसक्ने सम्भावनालाइय दृविगत गरी सङ्गठनको ढााँचा 
accommodative राख्न ेप्रयास गररएको छ । प्रस्ताव गररएका दरबधदीहरु शाखागत काययबोझका 
आिारिा स्वीकृत गदै जान ुउपयिु हधुछ । 
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सेवा प्रवाहिा चसु्ती र प्रभावकारीता भधदा पलन कियचारीको बिृी ववकासलाइय प्राथलिकता ददइ 
दरबधदीको प्रस्ताव गररने परम्परागत सोचाइिा पररवतयन गरर सङ्गठन लनिायण गदाय बतयिान कायय 
चजम्िेवारी, दक्षता, क्षिता आददको पयायप्त ववश्लषेण र उपलब्ि श्रोतसािनका आिारिा सङ्गठन 
सम्बधिी दावयत्व लनिायण गने तफय  सोच राचखन ुपछय ।  

 

स्थानीय तहले सम्पादन गने काययहरुको लालग आवश्यक पने ज्ञान, सीप ववश्लषेण गरी कियचारीको 
क्षिताको खाकाको आिारिा कियचारीको भनाय, पदस्थापन,  पररचालन तथा वलृत ववकासको प्रवक्रया 
लनिायरण गररन ुपदयछ । अवहले स्थानीय तह रोजेर सिायोजनका लालग आएका कियचारीहरूको 
अनभुव, योग्यता तथा क्षिताको उपयोग गरी सकेसम्ि नगरपाललकाको सङ्गठनात्िक ढााँचा लभर 
अटाउने गरी पद सोपान लिलाउन प्राथलिकता ददइनपुछय । कियचारीको व्यवस्थापन गदाय अववचच्छन्न 
रुपिा सेवा प्रवाह हनुे गरी अलिकृतिखुी प्रशासन र बहचुजम्िेवारीको अविारणा अनरुुप सङ्गठन 
लनिायण गररन ुउपयिु हधुछ ।  

स्थानीय तहका कियचारीहरुको सेवा र शतयका ववषय र छनौट तथा लनयचुि लगायतका ववषयिा 
प्रत्यक्ष भलूिका रहने प्रदेश लोकसेवा आयोग गठन सम्वधििा प्रदेश सभाबाट कानून तजुयिा भइय 
प्रदेश लोक सेवा आयोगको गठन भइय सकेकोले सो सम्वचधि आिार र िापदण्ड लछटै लनिायरण हनुे 
अपेक्षा गररएको छ । 

स्वास््य सेवा तफय  कलतपय अत्यावश्यक सेवाहरू सधतोषजनक रूपिा प्रवाह गनय बतयिान श्रोत 
सािन तथा जनशचिबाट सम्भव नहुाँदा ती सेवाहरुका लालग छुटै्ट इकाइ तथा जनशचि 
व्यवस्थापनको सट्टा वाह्य ववज्ञ तथा लनजी क्षेरसंग सहकायय गरी साझेदारीिा ललने नीलत वकफायलत 
हनुे देचखधछ । 

 

स्थानीय तहका कियचारीहरुको शासकीय व्यवस्थापन तथा सेवा सम्बधिी ववववि ववषयिा क्षिता 
ववकासका काययक्रिहरु लनयलित रुपिा सञ्चालन गनय प्रदेश सरकारको नाीलत अनरुुप प्रदेशस्तरका 
िानव संशािन ववकास सम्बधिी लनकायहरुको उपयोग गररन ुउपयिु देचखधछ।  

सचुना प्रववलििा दक्ष जनशचिको सेवाका साथ लडचजटल सेवा अलभयान सफल हधुछ । 
स्थानीयतहहरुिा कम्यटुर अलिकृत,  कम््यटुर इचधजलनयर र कम््यटुर अपरेटरको सङ्खख्यात्िक 
बवृद्ध िार देचखएको छ । नगरपाललकाको काययप्रणाली लडचजटल बनाउन सेवाहरुको पलन 
लडचजटाइजेशनका लालग आवश्यक अध्ययन पिात पूवायिारिा लगानी गररन ुउपयिु हधुछ ।  

  

नगरपाललकािा सिावहत साववक गाववसहरूिा रहेका ३ वटा स्वास््य चौकीहरुबाट आिारभतू 
स्वास््य सेवा प्रदान हदैु आएको छ । यी स्वास््य चौकीहरुलाई खारेज गरी १३ वटै वडािा 
वडास्तरीय आिारभतू स्वा्य केधर िाफय त सेवा प्रवाह हनुे गरी दरबधदी प्रस्ताव गररएको छ भन े
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१ वटा स्वास््य प्रवियन केधर र कोहलपरु नगरपाललकािा नगर अस्पतालको प्रस्ताव गररएको    
छ ।  

शे्रणी लबहीन पदहरु िध्ये हलकुा सवारी चालक र कायायलय सहयोगी बाहेक कायायलयका लालग 
पालोपहरा, बगैँचा हेरचाह, सरसफाई सम्बधिी काि तथा िारा, पानी, ववद्यतु र ववद्यतुीय उपकरण, 

कम््यटुर फोटोकपी िेशीन िियत जस्ता स्याहार सम्भार सेवाहरु करारिा ललइन ुउपयिु हधुछ ।  

वडाले सेवा प-ुयाउन ुपने बतयिान जनसङ्खख्या, सेवा प्रवाह र काययसम्पादनको बोझ एवं राजस्व 
सङ्कलनका आिारिा वडाहरुलाइय क, ख र ग बगयिा वगीकरण गरी सोही अनसुार अलिकृत छैठौ, 
सहायक पाचौ र सहायक चौथो तहका वडा सचचव सवहतको सङ्गठन संरचना सवहतको ढााँचाहरु 
प्रस्ताव गररएको छ ।  

 

प्रस्ततु सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदनले सझुाव गरेको सङ्गठन ताललका नगरसभाबाट  

(ऐनको दफा ११ (ड.) ४ अनसुार) स्वीकृत गराई कायायधवयनिा लैजाने र संवविानको िारा २१८ 
अनसुार कायय संचालन लनयिावली  बनाइ लाग ुगररन ुपछय । 

 

 

 

 

   

 

 

 

अनसूुची  - १ नगरपाललकाले सम्पादन गनुयपने काययहरू 

अत्यावश्यक 

 

अग्नीशिन यधर संचालन तथा व्यवस्थापन 

एम्बलेुधस सेवा संचालन तथा व्यवस्थापन 

शव )ववेाररश सिते (व्यवस्थापन , शव दाहगहृ, शवदाहस्थल, चचहान र शव वाहन संचालन तथा 
व्यवस्थापन 

िहािारी, सरूवा रोग लनयधरणिा सहयोग र सिधवय 
फोहरिैला व्यवस्थापन ) संकलन,  पनुउयपयोग,  प्रशोिन,  ववसजयन लगायत जनचेतना अलभबवृद्ध 
नगर प्रहरी 

• नगर प्रहरीको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन )संघीय तथा प्रदेश कानून(  

• नगर ट्रावफक व्यवस्थापन ( पावकय ङ , अनिुलत , संकेत चचधह , सिधवय र साझेदारी ) 
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• नागररक सरुक्षा ( व्यचिगत सरुक्षाकिी ) 
नगर यातायात सेवा संचालन  
सावयजलनक शौचालय लनिायण संचालन 
पशवुिशाला लनिायण तथा संचालन 

खाद्य गणुस्तर ) खाद्यान्न र खाद्य पदाथयको गणुस्तर  नापताौल , िास ुजााँच लगायत( 

उपभोिा वहत संरक्षण  )उपभोिाको वहत सम्वधिी सवै पक्षहरू (  

व्यचिगत घटना दताय )जधि , ित्य,ु वववाह  ,वसाइय सराइय ,सम्वधि ववच्छेद आदद( 

ववपद् जोचखि धयूनीकरण, खोज तथा उद्धार सहयोग (DRR Plan  श्रोत सािनको व्यवस्था, सिधवय, पूवय 
सूचना प्रणाली स्थापना( 
प्रकोप तथा िहािारी )कृवष तथा पशपंुछीजधय सिते (लनयधरणिा सहयोग र सिधवय  

आवश्यक 

 

स्थानीय खानेपानी सेवा  व्यवस्थापन कायायधवयन र लनयिन 

ढल )सतह ढल सिेत (व्यवस् थापन 
स्थानीय ववद्यतु ववतरण प्रणाली र सेवाको व्यवस्थापन, संचालन  

स्थानीय तहिा वैकचल्पक ऊजाय सम्बधिी काययक्रि तजुयिा ,कायायधवयन र लनयिन 

स्थानीय तटबधि, नदी तथा पवहरो लनयधरण  रोकथाि तथा नदी व्यवस्थापन र लनयिन 

चशक्षा 
• ववद्यालय चशक्षा, अनौपचाररक चशक्षा, प्राववलिक चशक्षा 
• शैचक्षक पूवायिार लनिायण र िियत संभार 

• छारवृचिको व्यवस्थापन 

• स्थानीय पसु्तकालय र वाचनालय सञ्चालन तथा व्यवस्थापन 

 

स्वास््य र सरसफाई  

• आिारभतू स्वास््य र सरसफाई सेवा संचालन  

• अस्पताल र अधय स्वास््य संस्थाको स्थापना तथा सञ्चालन 

• स्वास््य सेवा सम्वधिी भौलतक पूवायिार ववकास  

• सलुतय, िददरा र लागपुदाथयजधय वस्तकुो प्रयोग लनयधरण  

• ध्वनी, वाय ुप्रदषुण लनयधरण 

स्थानीय सािाचजक सरुक्षा 
• जेष्ठ नागररक, अपांगता भएका व्यचि र अशिहरुको व्यवस्थापन 

• वालगहृ, सेवा आश्रि, वृद्ध आश्रि संचालन 

सावयजलनक खाली जग्गा सम्भार र उपयोग तथा व्यवस्थापन 

पिीकरण व्यवस्थापन 

स्थानीय तहको त्याङ्कीय अलभलेख व्यवस्थापन 

ववकास तथा प्रवद्धयन सेवा 
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कृवष  

• कृवष तथा पशपुधछी बजार तथा हाटबजार पूवायिार लनिायण 

• सूचना ,ताललि, प्रववलि प्रसार, प्राववलिक टेवा 
औद्योलगक के्षर र ववशषे आलथयक के्षर सम्बधिी 
स्थानीय सहकारी संस्था दताय, अनिुलत, खारेजी लनयिन 
एफ एि रेलडयो संचालन अनिुती, नवीकरण र लनयिन 
शहर सौधदयीकरण 

• सावयजलनकस्थल, पाकय , उद्यान, जैववक वववविता व्यवस्थापन 

• सडक वकनार वृक्षारोपण व्यवस्थापन र हररयाली प्रवद्धयन 

• साइनबोडय, होलडयङ्खबोडय व्यवस्थापन 

• साँस्कृलत प्रदषुण लनयधरण 
प्राणी उद्यान )चचलडयाखाना (स्थापना र सञ्चालन  
क्रीडा िनोरंजनस्थल संचालन 
सािदुावयक, िालियक वन व्यवस्थापन 
ववपद व्यवस्थापन, पनु :स्थापन र पनु:लनिायण  
भाषा, संस्कृलत र लललतकलाको संरक्षण र ववकास 
परुातत्व, प्राचीन स्िारक र संग्रहालयको संरक्षण, सम्भार,  प्रवद्धयन र ववकास 
परम्परागरत जारा, पवयहरुको सञ्चालन र व्यवस्थापन 
स्थानीय गठुी व्यवस्थापन 
भउूपयोग 
राविय भवन संवहता र िापदण्ड बिोचजि भवन लनिायण अनिुलत र लनयिन 
क्षिता ववकास काययक्रि 
स्रोत सािन पररचालन र व्यवस्थापन सेवा 
कर, शलु्क, दैदस्तरु संकलन व्यवस्थापन 
ववलभन्न Office Automation System स्थापना 
प्रकृयागत सेवा 
घर लनिायण अनिुलत 
सबै प्रकारका लसफाररशहरू 
त्यांक व्यवस्थापान 
Online सेवा संचालन 
आवलिक, रणलनलतक, वावषयक योजना तजुयिा 
गैसस, सािदुावयक संस्था, क्लव सम्बधिी 
संगठन संरचना सम्बधिी  
संगठन संरचना लनिायण अध्ययन  
कियचारी व्यवस्थापन 
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कियचारी टे्रड यलुनयन सम्बधि सिधवय 
सम्बधि, सिधवय सम्बधिी सेवा 
राजकीय अलतथी, ववदेशी पाहनुा सत्कार 
क्षेरीय तथा अधतरराविय सम्बधि सिधवय 
कुटनैलतक लनयोग सम्बधि सिधवय 
अधतर प्रदेश, अधतरिहानगर, िहानगर नगर सम्बधि 
धयावयक प्रणाली 
धयावयक सलिलतको सचचवालय व्यवस्थापन 
उजरुी गनुासो दताय, अलभलेख व्यवस्थापन 
व्यवस्थापकीय सेवा 
सभा तथा बैठक व्यवस्थापन  
ियायदापालन र ियायदा पालक सम्बधिी काि 
स्थानीय कानून िस्यौदा तजुयिा 
नगरपाललका गजेट प्रकाशन 
सपुररवेक्षण तथा अनगुिन र लनयिन सम्बधिी कािहरू    
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अनसूुची – २  कोहलपरु नगरपाललकाको साववकको सङ्गठन संरचना (२०७६ अनसुार) 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

  नगरसभा 

नगर सभाबाट गठित समिमतहरू 
बबधायन, सुशासन र लेखा समिमत 

नगर काययपामलका वडा समिमतहरू १५ 

 

काययपामलकाका बवषयगत 
समिमतहरू              आमथयक 
बवकास ,सािाजिक बवकास,पूवायधार बवकास    ,
वातावरण तथा बवपद व्यव्साथापन ,  संगिन तथा 
प्रशासन समिमतहरू      नगर प्रिुख 

प्रिुखको समिवालय 

 नगर उपप्रिुख 
प्रिुख प्रशासकीय अमधकृत 

न्यामयक समिमत  

 को समिवालय 

 योिना तथा पूवायधार 
बवकास शाखा 

 

आमथयक बवकास 
शाखा 

 

सािान्य प्रशासन 
शाखा 

 

बवधायन तथा 
कानून शाखा 

 

बवत्त व्यवस्थापन 
शाखा 

 

मशक्षा, युवा तथा 
खेलकूद बवकास शाखा 

स्वास््य शाखा 

कृबष बवकास 
उपशाखा 

िनस्वास््य  
उपशाखा 

िाध्यमिक मशक्षा  
उपशाखा 

योिना तथा 
अनुगिन उपशाखा 

प्रशासन तथा िनशबि 
बवकास उपशाखा 

कानूनी परािशय   
तथा मनणयय 
कायायन्वयन 
उपशाखा 

 

 

आमथयक 
प्रशासन 

(लेखा )
उपशाखा पशुपन्छी 

बवकास उपशाखा 

बैिक व्यवस्थापन तथा 
मशष्टािार उपशाखा  िातमृशशु स्वास््य 

उपशाखा 
आधारभूत मशक्षा 

उपशाखा 
शहरी पूवायधार 

बवकास उपशाखा 
 

रािस्व प्रशासन 
उपशाखा 

खरीद तथा भण्डार 
उपशाखा )खरीद 

र्यकार्( 

न्यामयक समिमत 
सिन्वय 
उपशाखा 

सहकारी , पययटन 
उद्योग ,श्रि तथा 
रोिगार उपशाखा 

आवास, भवन , तथा 
नक्शापास उपशाखा  

 

सिाि कल्याण 
शाखा 

 

 

युवा तथा खेलकुद 
बवकास उपशाखा 
 

 

वातावरण तथा  
सरसफार्य उपशाखा 

उपभोिा हकठहत 
संरक्षण,बिार अनुगिन 
तथा संघसंस्था सिन्वय 

उपशाखा 

 

आन्तररक तथा 
पूवय लेखापररक्षण 

र्यकार्य 

िठहला,बालवामलका 
तथा सिाि कल्याण 

उपशाखा 

पंिीकरण तथा 
सािाजिक सुरक्षा 

उपशाखा 

कोहलपुर नगर बवकास 
समिमत सिन्वय 
र्यकार्  बवपद व्यवस्थापन तथा 

आकजस्िक सेवा उपशाखा सूिना, सञ्िार तथा 
प्रबवमध उपशाखा (ICT) 

वडा कायायलयहरु १५  
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अनसूुची – ३  कोहलपरु नगरपाललकाको साववकको दरवधदी तेररज (२०७६ अनसुार) 
क) लनयलित सेवा तफय  कायि रहने दरवधदी वववरण  

क्र.सं    पद नाि  तह सेवा तथा सिूह संख्या चजम्िेवार शाखा / इयकाइ 

१ प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत उप सचचव प्रशासन / सा.प्र. १ कायायलय प्रिखु 

२ अलिकृत (चशक्षा प्रशासन) दशौ/नवौ चशक्षा / चश.प्र. १ चशक्षा तथा खेलकूद ववकास शाखा 

३ अलिकृत  (प्रशासन,सा.प्र) आठौ/सा
तौ 

प्रशासन / सा.प्र. १ सािाधय प्रशासन शाखा 

४ अलिकृत ( प्रशासन) सातौ प्रशासन / सा.प्र. १ सिाज कल्याण शाखा 

५ अलिकृत ( लेखा ) सातौ प्रशासन / लेखा १ ववि व्यवस्थापन शाखा 

६ अलिकृत (लसलभल इयधजीलनयर)  सातौ इयधजी,लसलभल/जन १ योजना तथा पूवायिार ववकास उपशाखा 

७ अलिकृत  (कृवष प्रसार) सातौ कृवष / कृ.प्रसार १ आलथयक ववकास शाखा र कृवष ववकास उपशाखा 

८ अलिकृत (पश ुववकास) सातौ कृवष / पश ुस्वा. १ पशपुधछी ववकास उपशाखा 

९ अलिकृत ( जनस्वास््यं) सातौ स्वास््य / हे.इय. १ जनस्वास््य प्रबध्दयन शाखा  

१० अलिकृत (चशक्षा प्रशासन) सातौ चशक्षा / चश.प्र. १ िाध्यलिक चशक्षा प्रशासन उपशाखा 

११ अलिकृत कानून छैठौ धयाय / कानून १ वविायन तथा कानून शाखा 

१२ अलिकृत आ.ले.प. छैठौ प्रशासन / ले.प. १ आधतररक तथा पूवय लेखापररक्षण इयकाइय 

१३ अलिकृत (प्रशासन) छैठौ प्रशासन / सा.प्र. १ प्रशासन तथा जनशचि ववकास उपशाखा 

१४ अलिकृत (प्रशासन) छैठौ प्रशासन / सा.प्र. १ बैठक व्यवस्थापन तथा चशिाचार उपशाखा 

१५ अलिकृत (प्रशासन) छैठौ प्रशासन / सा.प्र. १ खरीद तथा भण्डार उपशाखा (खरीद इयकाइ) 

१६ अलिकृत (प्रशासन) छैठौ प्रशासन / सा.प्र. १ योजना तथा अनगुिन उपशाखा 

१७ अलिकृत (प्रशासन) छैठौ प्रशासन / सा.प्र. १ सहकारी,उद्योग,पययटन,श्रि तथा रोजगार उपशाख 

१८ अलिकृत (प्रशासन) छैठौ प्रशासन / सा.प्र. १ ववपद व्यवस्थापन तथा आकचस्िक सेवा उपशाखा 

१९ अलिकृत (प्रशासन) छैठौ प्रशासन / सा.प्र. १ राजस्व प्रशासन उपशाखा 

२० अलिकृत चशक्षा प्रशासन छैठौ चशक्षा / चश.प्र. १ आिारभतू चशक्षा प्रशासन उपशाखा 

२१ अलिकृत चशक्षा प्रशासन छैठौ चशक्षा / चश.प्र. १ यवुा तथा खेलकूद ववकास उपशाखा 

२२ अलिकृत इयचधजलनयर (Civil) छैठौ इयधजी /लस/ जनरल २ शहरी पूवायिार ववकास उपशाखा 

२३ अलिकृत इयचधजलनयरArchitect  छैठौ इयधजी /लस/ वव.आर १ आवास भवन, तथा नक्सापास उपशाखा 

२४ अलिकृत ( वातावरण ) छैठौ इयधजी / वातावरण १ वातावरण तथा सरसफाइय उपशाखा 

२५ अलिकृत जनस्वास््य  छैठौ स्वास््य / हे.इय. १ जनस्वास््य प्रबध्दयन उपशाखा 
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२६ अलिकृत नलसयङ छैठौ स्वास््य / ज.स्वा.न. १ िातचृशश ुस्वास््य सेवा उपशाखा  

२७ अलिकृत िवहला ववकास  छैठौ ववववि सेवा,प्रा. १ िवहला,बालवाललका तथा स.कल्याण उपशाखा 

२८ अलिकृत सूचना प्रववलि  छैठौ ववववि प्रा. (IT) १ सूचना, संचार तथा प्रववलि उपशाखा 

२९ अलिकृत कृवष ववकास छैठौ कृवष / कृ.प्रसार १ कृवष ववकास उपशाखा (सेवा केधर सिेत) 

३० अलिकृत कृवष ववकास छैठौ कृवष / बाली ववकास १ कृवष ववकास उपशाखा (सेवा केधर सिेत) 

३१ अलिकृत कृवष ववकास छैठौ कृवष /एग्री इयकोनोलि १ योजना तथा अनगुिन उपशाखा  

३२ अलिकृत पश ुववकास छैठौ कृवष / प.स्वांभेटनरी १ पशपुधछी  ववकास उपशाखा (सेवा केधर सिेत) 

३३ अलिकृत पश ुववकास छैठौ कृवष / ला.पो.डे.डे. १ पशपुधछी  ववकास उपशाखा (सेवा केधर सिेत) 

३४ लेखापाल  पााँचौ प्रशासन / लेखा. १ आलथयक प्रशासन (लेखा) उपशाखा 

३५ प्रशासन  सहायक (ना.स.ु) पााँचौ प्रशासन / सा.प्र. १ प्रशासन तथा जनशचि ववकास उपशाखा 

३६ प्रशासन  सहायक  (ना.स.ु) पााँचौ प्रशासन / सा.प्र. १ वैठक व्यवस्था तथा चशिाचार उपशाखा 

३७ प्रशासन  सहायक  (ना.स.ु) पााँचौ प्रशासन / सा.प्र. १ ववपद व्यवस्थापन / संघसंस्था सिधवय उपशाखा 

३८ प्रशासन  सहायक  (ना.स.ु) पााँचौ प्रशासन / सा.प्र. १ योजना तथा अनगुिन उपशाखा 

३९ प्रशासन  सहायक  (ना.स.ु) पााँचौ प्रशासन / सा.प्र. १ राजस्व प्रशासन उपशाखा 

४० प्रशासन  सहायक (ना.स.ु) पााँचौ प्रशासन / सा.प्र. १ सहकारी, उद्योग,पययटन,श्रितथा रोजगार उपशाखा 

४१ प्रशासन  सहायक (ना.स.ु) पााँचौ प्रशासन / सा.प्र. १ कानूनी परािशय तथा लनणयय कायायधवयन उपशाखा 

४२ प्रशासन  सहायक (ना.स.ु) पााँचौ प्रशासन / सा.प्र. १ धयावयक सलिलतको सचचवालय 

४३ प्रशासन  सहायक (ना.स.ु) पााँचौ प्रशासन / सा.प्र. १ पंजीकरण तथा सािाचजक सरुक्षा उपशाखा 

४४ प्रशासन  सहायक  (ना.स.ु) पााँचौ प्रशासन / सा.प्र. १ वातावरण तथा सरसफाइय उपशाखा 

४५ प्रशासन  सहायक (ना.स.ु) पााँचौ प्रशासन / सा.प्र. १ नगर सरसफाइय उपशाखा 

४६ प्राववलिक सहायक चशक्षा पााँचौ चशक्षा / चश.प्र. १ िाध्यलिक चशक्षा प्रशासन उपशाखा 

४७ प्राववलिक सहायक.चशक्षा पााँचौ चशक्षा / चश.प्र. १ आिारभतू चशक्षा प्रशासन उपशाखा 

४८ प्रा.स.(खाद्य प्रववलि) पााँचौ प्रा. खाद्य प्रववलि १ उपभोिा हकवहत तथा बजार अनगुिन उपशाखा 

४९ सव इचधजलनयर पााँचौ इयधजी / लसलभल ४ शहरी पूवायिार ववकास उपशाखा 

५० सव इचधजलनयर पााँचौ इयधजी / लसलभल २ आवास भवन तथा नक्शापास उपशाखा 

५१ िवहला ववकास लनरीक्षक पााँचौ ववववि सेवा २ िवहला,बालवाललका तथा सिाज कल्याण र 
संघसंस्था सिधवय  उपशाखा  

५२ हेल्थ अलसस्टेधट पााँचौ स्वास्थ/हे.इय./स्वा.प्र. १ जनस्वास््य उपशाखा  

५३ स्टाफ नसय पााँचौ स्वास््य/ क.न. १ िातचृशश ुस्वास््य सेवा उपशाखा 

५४ सूचना प्रववलि सहायक (ICT ) पााँचौ ववववि सेवा,प्रा. १ संचार तथा सूचना प्रववलि उपशाखा 

५५ कम््यटुर अपरेटर  पााँचौ ववववि सेवा,प्रा. २ सािाधय प्रशासन र राजस्व प्रशासन उपशाखा 
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५६ प.स्वा.प्रा.स.( पश ुस्वास््य) पााँचौ कृवष /पशसु्वास््य  १ पशपुधछी ववकास उपशाखा (सेवा केधर सिेत) 

५७ ना.प्रा.स.( पश ुस्वास््य ) चौथो कृवष /पशसु्वास््य Vet १ पशपुधछी ववकास उपशाखा (सेवा केधर सिेत) 

५८ ना.प्रा.स.( कृवष) चौथो कृवष/कृवष प्रसार  २ कृवष ववकास उपशाखा (सेवा केधर सिेत) 

५९ सहायक (खररदार स्तर) चौथो प्रशासन / सा.प्र ४ सािाधय प्रशासन शाखा िाफय त तोवकन े

६० सहायक (स.ले.पा.स्तर) चौथो प्रशासन / लेखा २ आलथयक प्रशासन उपशाखा 

६१ स. कम््यटुर अपरेटर   चौथ ववववि सेवा,प्रा. ३ नगर प्रिखुको सचचवालय, धयावयक सलिलत र योजना 
तथा अनगुिन उपशाखा 

६२ स.िवहला ववकास लनरीक्षक चौथो ववववि सेवा ,प्रा ४ िवहला ,बालबाललका, र स.क. , सािाचजक सरुक्षा र 
संघसंस्था सिधवय उपशाखा  

६३ अिीन  चौथो इयधजी / सवे २ आवास,भवन तथा नक्शापास उपशाखा 

   जम्िा पद संख्या ८१  

 

        ख)  काययपाललका अधतगयत करार सेवािा रहन ेदरबधदीको तेरीज 

लस.नं.  पदनाि तह सेवा संख्या काययरत रहने इयकाइ 

१ जिदार दिकल इयधचाजय चौथो ववशेष सेवा, प्राववलिक १ नगरपाललका आकचस्िक सेवा ( दिकल सेवा ) 

२ फायरिेन ( दिकल ) शे्रणीवववहन ववशेष सेवा प्राववलिक  ४ आकचस्िक सेवा इयकाइय ( दिकल सेवा ) 

३ भारी सवारी चालक(दिकल) शे्रणीवववहन िेकालनकल प्राववलिि १ आकचस्िक सेवा इयकाइय ( दिकल सेवा ) 

४ भारी सवारी चालक शे्रणीवववहन िेकाललक प्राववलिक २ पूवायिार र सरसफाइय ( भारी उपकरण ) 

५ हलकुा सवारी चालक   शे्रणीवववहन िेकालनकल प्रा ववववि ३ सािाधय प्रशासन शाखा  

६ कायायलय सहयोगी शे्रणीवववहन प्रशासन  ९ सािाधय प्रशासन शाखा 

   जम्िा दरबधदी संख्या २०  

                     क र ख को कुल दरबधदी संख्या  १०१  
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वडा कायायलयको दरबधदी वववरण क वगयको वडा कायायलय 
२ वटा (जनसंख्या , 
सेवाप्रवाह,राजस्व ) 

ख वगयको वडा कायायलय 
१३ वटा    (जनसंख्या, 
सेवाप्रवाह, राजस्व) 

जम्िा वडा 
कायायलय १५ 

 

क्रि    पद नाि  तह सेवा /सिूह दरबधदी कुल पद दरबधदी कुल पद कुल दरबधदी   कैवफयत 

१.१        

१.२ 

वडा सचचव छैठौ प्रशासन/सा.प्र १ एक २ दइुय --- --- २ दइुय वडा नं. २ र ११ 

वडा सचचव पााँचौ प्रशासन/सा.प्र --- --- १ एक १३ ते-ह १३ ते-ह बााँकी १३ वडाहरू 

२ प्रशासन सहायक चौथो प्रशासन/सा.प्र १ एक २ दइुय १ एक १३ ते-ह १५ पधर वडा १ देचख १५ 

३ अ. सव-इयचधजलनयर चौथो इयधजी/लस/ज
न 

१ एक २ दइुय १ एक १३ ते-ह १५ पधर वडा १ देचख १५ 

४ कायायलय सहयोगी   १ एक २ दइुय १ एक १३ ते-ह १५ पधर वडा १ देचख १५ 

  जम्िा पद संख्या ४ पााँच ८ आठ ४ चार ५२ बाउन्न ६० साठी  

 वडा समिमत 

 वडा अध्यक्ष 

 वडा समिव 

 सािान्य सेवा तथा मनयिन र्यकार्य सािुदामयक सेवा तथा रािस्व 
र्कार्य 

 प्राबवमधक सेवा र्यकार्य 
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अनसूुची – ४ स्वास््य चीकी र आिारभतू स्वास््य केधरको सङ्गठन संरचना (२०७६ को पनुरावलोकन अनसुार) 

 

 

 

 

 

 

क) नगर क्षरेिा साववक देचख रहेका कोहलपरु, रजेना र शिशेरगंज सिेत ३ स्वास््य  चीकीको दरबधदी वववरण  

लस.नं पद तह    सेवा सिूह् शिशेरगंज रजेना  कोहलपरु जम्िा पद  

१ लस.अ.हे.व./हे.अ. छैठौ/पााँचौ स्वास््य / हे.इय. १ एक १ एक १ एक ३ तीन इयधचाजय 

२ लस/.अ.हे.व. छैठौ/पााँचौ/चौथो स्वास््य / हे.इय. २ दइुय २ दइुय २ दइुय ६ छ  

३ लस/.अ.न.लि छैठौ/पााँचौ/चौथो स्वास््य/ज.स्वा.न. २ दइुय २ दइुय २ दइुय ६ छ  

४ स्टाफ नसय  पााँचौ स्वास््य/ज.स्वा.न. १ एक १ एक १ एक ३ तीन  

५ ल्याव टेक्नीलसयन चौथो स्वास््य/्याथोलोजी __ __ १ एक १ एक  

६ कायायलय सहयोगी शे्रणीवववहन  १ एक १ एक १ एक ३ तीन करारबाट 

  ३ स्वास््य चीकीको जम्िा दरबधदी            ७ सात ७ सात ८ आठ २२ बाइयस  

ख)   वडा स्तरीय आिारभतू शहरी स्वास््य केधर जम्िा १२ को दरबधदी वववरण   

१ हे.अ/ अ.हे.व. पााँचौ/चौथो स्वास््य / हे.इय.   १ एक १२ बा-ह इयधचाजय 

२ अ.हे.व. चौथो स्वास््य / हे.इय.   १ एक १२ बा-ह  

३ अ.न.लि. चौथो स्वास््य/नलसयङ   १ एक १२ बा-ह  

  १२ शहरी स्वास््य केधरको जम्िा दरबधदी   ३ तीन ३६ छिीस  

ग) आयवेुद औषिालय , कोहलपरुको दरबधदी वववरण     
१ कववराज लनरीक्षक छैठौ स्वास््य / आयवेुद   १ एक १ एक इयधचाजय 

२ बैद्य लनरीक्षक पााँचौ स्वास््य / आयवेुद   १ एक १ एक  

३ का.स. शे्रणीवववहन प्रशासन   १ एक १ एक औषलिकुटुवा 

   जम्िा दरबधदी संख्या   ३ तीन  ३  तीन  

स्वास््य चीकी, आिारभतू स्वास््य चीकी र आयवेुद औषिालय सिेत स्वास््य तफय  जम्िा पद  ६१ एकसट्ठी  

स्वास््य व्यवस्थापन समिमत 

हे.पो.र्यन्िािय 

  बठहरंग सेवा    खोप सेवा िात ृस्वास््य सेवा 
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अनसूुची ५: कोहलपरु नगरपाललकाको स्वीकृत संगठन संरचना 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 

 

 

 

   

  

 

  

 

 

 

 
 

नगरसभा 

नगर काययपाललका 

नगर उपप्रिखु 

नगर प्रिखु 

प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
 

वडा कायायलयहरु १५ वटा (प्रत्येकका लालग) 
 क वगय (२,११,१२)  ख वगय (३,५,६,८,९,१०,१४)   ग वगय (१,४,७,१३,१५) 
अलिकृत ६ औ (प्र/सा.प्र)-१     सहायक पााँचौ (प्र/सा.प्र)-१  सहायक चौथो (प्र/सा.प्र)-२ 
सहायक चौथो/(प्र/सा.प्र)-1  सहायक चौथो/(प्र/सा.प्र)-१  कायायलय सहयोगी -१ 
सिलबलन चौथो/(ववववि)-1     कायायलय सहयोगी -१    
कायायलय सहयोगी -१    

जनसंख्याको आिारिा वडा कायायलयिा कम््यूटर सहायक/हेल्प डेस्क सहायक सेवा प्रदायक संस्थािाफय त राख्न सवकनेछ। 

कियिारी प्रशासन उपशाखा 
अलिकृत ६ औ (प्र/सा.प्र)-१   
कम््यू.अपरेटरपााँचौ (वव.)-१ 
सहायक चौथो (प्र/सा.प्र)- १ 
 

आन्तररक लेखापररक्षण शाखा 
आलेप सहायक पाचौ-१  

 

योिना तथा अनगुिन उपशाखा 
अलिकृत ६ औ (प्र/सा.प्र)-१   
सहायक पााँचौ (प्र/सा.प्र)-१ 
अ.सवइचधज ४ इचधज/लस)-१ 
 नगर अस्पताल 

१५ शैया 

नगर प्रहरी तथा बवपद शाखा                                
नगर प्रहरी प्रिखु सातौ १ 
न प्र ना लन ५ औ-१ 
नगरप्रहरी स. लन चौथो-१                                
नगरप्रहरी हवल्दार तेस्रो-२ 
नगरप्रहरी जवान-१९ 
 

आधारभूत स्वास््य उपशाखा 

हे.अ./ज.स्वा.नि./ज.स्वा.अ. ५/६/७ औ 

(स्वा.हेई)-१ 

अ.ि.मी./नि.अ.ि.नम./क.ि.नि. ४/५/६ 

(क.ि.)-१ 

अ.हे.व/नि.अ.ह.ेव./नि.अ.ह.ेव.अ. 

४/५/६ स्वा/हेई-१ 

सूिना प्र. तथा त्यांक उपशाखा 
क.इचधजलनयर६/७ औ(वव.)-१ 
कम््यू. अपरेटर पााँचौ(वव.)-१ 
 

पूवायधार तथा वातावरण शाखा 
इचधजलनयर ७/८औ 

(इचधज/लस.)-१ 

प्रशासन, योजना तथा अनगुिन शाखा 
अलिकृत ७/८औ (प्र/सा.प्र)-१ 

 

स्वास््य शाखा 
अलिकृत ७/८औ(स्वा./हेई)-

१ 

आमथयक तथा सािाजिक बवकास शाखा  
अलिकृत ७/८ औ (प्र/सा.प्र)-१ 

 

लेखा उपशाखा 
सहायक पााँचौ (प्र./लेखा) -१ 
सहायक चौथो (प्र/लेखा)- १ 
 

रािश्व उपशाखा 
सहायक पााँचौ (प्र/सा.प्र)- २ 
सहायक चौथो (प्र/लेखा)- १ 
 

मशक्षा तथा खेलकुद शाखा 
अलिकृत ७/८ (चशक्षा)-१   

 

खररद तथा जिन्सी उपशाखा 
सहायक पााँचौ (प्र/सा.प्र)- १ 

  अ.सवइचधज.4(इ/िे.इ.)-1 
सहायक चौथो (प्र/सा.प्र)- १ 

 

िठहला,बालबामलका तथा 
सिावेशीकरण उपशाखा 

िवहला वव. लनररक्षक पाचौ-१ 
स.िवहला वव. लनररक्षक चौथो-१ 
 

आलथयक प्रशासन शाखा 
अलिकृत ७/८ औ(प्र./ले)-

१ (प्रशासन) 

कृबष बवकास शाखा 
अलिकृत ७/८ औ कृवष -

१ 
अलिकृत ६औ कृवष-1 
सहायक पाचौ  (कृवष)  -2 
सहायक चौथो  (कृवष)- 2 

 

पशु बवकास शाखा 
 अलिकृत ७/८ औ पश ु-१ 
अलिकृत ६औ पश ु-1 

 सहायक पााँचौं , कृवष /भेट -2 

 सहायक चौथो  कृवष/भेट -१ 

 स. चौथो  कृवष/ लापोडेडे -१ 

 

उद्योग सहकारी तथा उपभोिा वहत 
संरक्षण उपशाखा 

अलिकृत ६ औ (प्र/सा.प्र)-१ 
सहायक पााँचौ (प्र/सा.प्र)- १ 
 
 

शहरी पूवायिार उपशाखा 
इचधजलनयर ६/७(इचधज/लस)-१ 
सवइचधज.पाचौ(इचधज/लस)-५ 
अ.सवइचधज ४ इचधज/लस)-३ 
(वडा कायायलयको लालग ५जना) 

भवन तथा वस्ती ववकास उपशाखा 
इचधजलनयर६/७(इचधज/वव.आर)-
१  

सव इचधज. पाचौ (इचधज/लस)-१ 
सभेक्षक पााँचौ (इचधज/सभे)-१ 
अलिन चौथो (इचधज/सभे)-२   
खानेपानी, वातावरण तथा सरसफार् 

उपशाखा 
 वातावरण सहायक पााँचौ (वव)१ 
  अ.सवइचधज ४ (इचधज./लस)-१ 
 

पूवायिार ववकास सलिलत, सािाचजक ववकास सलिलत, आलथयक ववकास 
सलिलत, ववपद ब्यवस्थापन सलिलत र संगठन तथा क्षिता ववकास सलिलत 
तथा नगर काययपाललकाबाट गदठत सलिलतहरू सबै 

स्रोत अनिुान तथा बजेट सीिा लनिायरण सलिलत 

धयावयक सलिलत, राजश्व परािशय सलिलत, काययक्रि तथा िलु्याकंन इकाई, 
बजार ब्यवस्थापन तथा उपभोिा वहत संरक्षण सलिलत 

 

प्रबिा 
ववज्ञ, सल्लाहकारहरु, प्रशे संयोजक 

 

लेखा सलिलत, वविायन सलिलत तथा सभाबाट गदठत सलिलतहरू 

आयवुेद स्वास््य केन्द्र 

कनवराज/कनवराज नि./व.क.नि. ५/६/७  - 

१ 

बैद्य/ब.बै./बै.नि. ४/५/६ - २ 

कायाालय िहयोगी - १ 

 

मशक्षा उपशाखा 
अलिकृत ६ औ (चशक्षा)-१ 
सहायक पााँचौ (चशक्षा)-१ 

सवइचधज.पाचौ(इचधज/लस)-१ 
 

यवुा,खेलकुद,ससं्कृमत तथा 
पययटन उपशाखा 

अलिकृत छैटौ (चशक्षा)-१ 
सहायक पााँचौ(प्र/सा.प्र)-
१ 

स्थानीय आमथयक बवकास उपशाखा  
अलिकृत ६ औ (प्र/सा.प्र)-१ 
सहायक चौथो (प्र/सा.प्र)- १ 
 

सािाजिक सुरक्षा तथा पंजिकरण उपशाखा 
सहायक पााँचौ (प्र/सा.प्र)- १ 
 कम््यू.अपरेटरपााँचौ (वव.)-१ 

 

आधारभूत स्वास््य केन्द्र- १३  

हे.अ./ज.स्वा.नि./ज.स्वा.अ. ५/६/७ औ 

(स्वा.हेई)---१३ 

 अ.ह.ेव/नि.अ.हे.व./नि.अ.हे.व.अ. ४/५/६ 

(स्वा/हे.ई.)-१३ 

अ.ि.मी./नि.अ.ि.नम./क.ि.नि. ४/५/६-१३ 

का.ि.-१३ 

 

नगर स्वास््य 
प्रवियन केधर-१ 

खेलकुद ववकास सलिलत 
वाङिय प्रलतष्ठान 

नगरप्रिखुको सचचवालय 
 

धयावयक सलिलतको सचचवालय  
सहायक पााँचौ कानून-१ 
 

भारी सवारी चालक - ३  
हलकुा सवारी चालक -४ 
कायायलय सहयोगी-१५ 
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अनसूुची ६: कोहलपरु नगरपाललकाको प्रस्ताववत दरवधदी तेररज: 

क्र.सं. पद तह सेवा सिूह उपसिूह 
स्वीकृत 
दरवधदी 

थप घट 
कायि 
दरवधदी 

कैवफयत 

१ प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत   प्रशासन सा.प्र.   1 0 0 1   

२ अलिकृत ९/10औ चशक्षा चश.प्र.   1 0 १ ०   

३ लस.लड.इय. ९/10औ इचधज. लसलभल   1 0 1 0   

४ अलिकृत ७/८ औ प्रशासन सा.प्र.   1 1 0 2   

५ लेखा अलिकृत ७/८ औ प्रशासन लेखा   1 0 ० १   

६ अलिकृत ७/८ औ चशक्षा चश.प्र.   1 0 0 1   

७ जन स्वास््य अलिकृत ७/८ औ स्वास््य ज.स्वा.   1 0 0 1   

८ इचधजलनयर ७/८ औ इचधज. लसलभल वव..आ. 1 0 1 0   

९ इचधजलनयर ७/८ औ इचधज. लसलभल   1 0 ० 1   

१० अलिकृत ७/८ औ कृवष कृवष   1 0 ० 1   

११ अलिकृत ७/८ औ कृवष पश ु   1 0 ० 1   

१२ इचधजलनयर 6/7 औ इचधज. लसलभल वव..आ. १ ० 0 1   

१३ इचधजलनयर 6/7 औ इचधज. लसलभल   0 1 0 1   

१४ आ.ले.प. अलिकृत 6 प्रशासन लेखा   १ 0 १ 0   

१५ अलिकृत 6 प्रशासन सा.प्र.   3 1 ० 4   

१६ अलिकृत ६ चशक्षा चश.प्र.   ० 2 ० 2   

१७ कम््यूटर इचधजलनयर ६ ववववि सूचनाप्रववलि   ० १ ० 1   

१८ अलिकृत ६ कृवष   ० 1 ० 1   

१९ अलिकृत ६ कृवष पश ु  ० 1 ० 1  

२० x].अ./ ज.स्वा.लन./ ज.स्वा.अ. ५/६/७ स्वास््य हे.इय.   ० १ ० 1  

२१ कववराज/ क.लन./ व.क.लन. ५/६/७ स्वास््य आयवेुद  १ ० ० १  

२२ c=g=dL=/ l;.cg.dL/ क.न.लन. 4/५/६ स्वास््य क.न.   1 ० ० 1   

२३ सहायक 5 प्रशासन सा.प्र.   5 २ ० ७   

२४ लेखा सहायक 5 प्रशासन लेखा   १ ० ० 1   

२५ आ.ले.प. सहायक 5 प्रशासन लेखा   ० १ ० 1   

२६ प्रा.स. 5 चशक्षा चश.प्र.   1 0 0 1   

२७ सव-इचधजलनयर 5 इचधज. लसलभल   2 5 0 7   

२८ कम््यटुर अपरेटर 5 ववववि     1 २ ० 3   

२९ िवहला ववकास लनरीक्षक 5 ववववि     1 ० ० 1   

३० सभेक्षक 5 इचधज. सभे   1 0 0 1   

३१ प्रा.स. ५ कृवष कृवष   २ 0 0 2   

३२ प्रा.स. ५ कृवष भेट   २ ० 0 2   

३३ प्रा.स. ५ कृवष लापोडेडे   १ ० 1 0   

३४ सहायक (नगर ववकल) ५ धयाय कानून   ० १ ० 1   

३५ वातावरण सहायक ५ ववववि     ० १ ० 1   

३६ अलिन ४ इचधज. सभे   ० २ ० 2   
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क्र.सं. पद तह सेवा सिूह उपसिूह 
स्वीकृत 
दरवधदी 

थप घट 
कायि 
दरवधदी 

कैवफयत 

३७ अलसिेधट सव इचधजलनयर ४ इचधज. लसलभल   ० 5 ० 5   

३८ अलसिेधट सव इचधजलनयर ४ इचधज. िे.इ.   ० 1 ० 1   

३९ अ.हे.व./ लस.अ.हे.व./ लस.अ.हे.व.अ. 4/५/६ स्वास््य हे.इय.   1 ० ० 1   

४० बैद्य/ब.बै/ब.बै.लन. 4/५/६ स्वास््य आयवेुद  १ 1 ० 2  

४१ सहायक 4 प्रशासन सा.प्र.   3 0 ० 3  

४२ स.ले.पा. 4 प्रशासन लेखा   २ ० ० 2   

४३ ना प्रा स ४ कृवष भेट   १ ० ० 1   

४४ ना प्रा स ४ कृवष लापोडेडे   १ ० ० 1   

४५ ना प्रा स ४ कृवष     1 1 ० 2   

४6 सहायक िवहला ववकास लनरीक्षक 4 ववववि     1 ० ० 1   

कायायलय तफय  जम्िा 46 31 5 72  

बजेट प्रयोजनका लालग करारबाट पूलतय हनेु पदहरु      

१ भारी सवारी चालक शे्रणीवववहन    ३   ३  

2 ह. सवारी चालक शे्रणीववहन    ४   ४  

3 कायायलय सहयोगी शे्रणीवववहन प्रशासन सा.प्र.  १५   १५  

कूल जम्िा ६८ 31 5 ९4   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

िोट:  

१. क.अ., प्लम्बर, इलेनरिनियि, कायाालय िहयोगी, िवारी चालक, िरिफाई, दमकल िञ् चालि, एम्बुलेन्द्ि िञ् चालि, िगर प्रहरी जस्ता पदहरु स्थायी रुपमा 

पदपूनता िगरी करार िेवाबाट पूनता गिा िनकिेछ।       

२. प्रस्तानवत िंगठि िंरचिा र तेररजनभत्र िपरेका स्थायी दरवन्द्दी तथा पदहरु (यि िंगठि िंरचिा र दरवन्द्दी तेररज िगरिभाबाट स्वीकृत हुिु अगानि देनख िै 

कायारत स्थायी) मा कायारत स्थायी कमाचारीहरुको दरवन्द्दी िगरपानलकाको पुल (स्थायी) दरवन्द्दी कायम भएको मानििेछ र त्यस्तो दरवन्द्दी ररक्त भएमा पदपूनता 

गररिे छैि तथा उक्त दरवन्द्दीमा कायारत कमाचारीको पद कुिै नकनिमबाट ररक्त भएमा स्वत: खारेज भएको मानििेछ । 

३. पुल वा फानजलमा रहिे कमाचारीहरुलाई कायाालयले िमाि तहको नमल्दोजुल्दो ररक्त पदमा वा थप नजम्मेवारी नदई कामकाजमा लगाउि िनकिेछ । 
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.वडा कायायलय तफय            

क वगय -वडा नं. २, ११, १२ गरी ३ वटा वडा 

क्र.सं. पद तह सेवा सिूह उपसिूह 
स्वीकृत 
दरवधदी 

थप घट 
कायि 
दरवधदी 

कैवफयत 

१ अलिकृत 6 औ प्रशासन सा.प्र.   0 3 0 3   

२ सहायक 4 औ प्रशासन सा.प्र.   3 0 0 3   

३ सव-इचधजलनयर 5 औ इचधज. लसलभल   3 0 3 0   

4 स ि वव लन चौथो ववववि   ० ३ ० ३  

5 
कायायलय 
सहयोगी   प्रशासन सा.प्र.   3 0 0 3   

  जम्िा         9 ६ 3 १२   
ख वगय -वडा नं. ३, ५, ६, ८, ९, १०, १४ गरी ७ वटा वडा 

क्र.सं. पद तह सेवा सिूह उपसिूह 
स्वीकृत 
दरवधदी 

थप घट 
कायि 
दरवधदी 

कैवफयत 

१ सहायक 5 औ प्रशासन सा.प्र.   7 0 0 7   

२ सहायक चौथो प्रशासन सा.प्र.   5 2 0 7   

३ सव-इचधजलनयर 4/5 औ इचधज. लसलभल   4 0 4 0   

४ 
कायायलय 
सहयोगी   प्रशासन सा.प्र.   7 0 0 7   

  जम्िा         23 2 4 21   

ग वगय -वडा नं. १, ४, ७, १३, १५ गरी ५ वटा वडा      

क्र.सं. पद तह सेवा सिूह उपसिूह 
स्वीकृत 
दरवधदी 

थप घट 
कायि 
दरवधदी 

कैवफयत 

१ सहायक चौथो प्रशासन सा.प्र.   0 १० 0 १०   
२ सव-इचधजलनयर 4/5 औ इचधज. लसलभल   8 0 8 0   

३ 
कायायलय 
सहयोगी         5 0 0 5   

  जम्िा         13 १० 8 1५   
वडा कायायलय तफय को जम्िा  45 1८ 15 4८   

नोट: वडा कायायलयिा कायय चाप हेरी सेवा परािशय िाफय त १/१ जना गरी बढीिा १५ जना हेल्प डेस्क सहायक (तेस्रो तह) राख्न 
सवकने । 
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नगरप्रहरी तफय  

क्र.सं पद तह सेवा सिूह उपसिूह 
स्वीकृत 
दरवधदी 

थप घट 
कायि 
दरवधदी 

कैवफयत 

1 नगर प्रहरी प्रिखु  सातौ ववववि     0 1 ० 1   

2 न प्र ना लन  पाचौ ववववि     0 1 ० 1   

3 नगरप्रहरी स. लन                               चौथो ववववि     0 1 ० 1   

4 नगरप्रहरी हवल्दार  तेस्रो ववववि     0 2 ० 2   

5 नगरप्रहरी जवान शे्रणीवववहन ववववि     0 19 ० 19   

  जम्िा         ० २४ ० २४   
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अनसूुची 7 कोहलपरु नगर अस्पताल (१५ शैया) को संगठन संरचना  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

िेलडकल अलिकृत 

८ औ तह-१ 

प्रयोगशाला इकाई 

ल्याव टेचक्नलसयन ५/६/७- १ 

ल्याव अलसिेधट 4/5/6- १ 
 

बवहरङ्ग इकाई 

िेलडकल अलिकृत आठौ-१ 
हे.अ./ज.स्वा.लन./ज.स्वा.अ. 
५/६/७-१ 

कववराज/क.लन./व.क.लन. 
५/६/७--१ 
डेधटल हाइचजनि ५/६/७- १ 

फािेसी सहायक ५/६/७- १ 

 

 आकाचस्िक इकाई 

हे.अ./ज.स्वा.लन./ज.स्वा.अ. ५/६/७-२ 

 

प्रशासन इकाई 

सहायक पााँचौ प्रशासन १ 

कायायलय सहयोगी -६ 

सरसफाईकिी-२ 

ह.स.चा. १  रेलडयोइिेचजङ इकाई 

रेलडयोग्राफर ५/६/७- १ 

िेलडकल सपुररटेधडेण्ड 

९/१० औ (ज हे स)-१ 

चचवकत्सवकय  सेवा 
उपचारात्िक सेवा 

लनदानात्िक सेवा अस्पताल व्यवस्थापन 

 अधतरङ्ग इकाई 

स्टाफ नसय / अ.न.लन./ ब.अ.न.लन. ५/६/७-६ 

अ्थाचल्िक सहायक ५/६/७-१ 
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कोहलपरु नगर अस्पतालको दरवधदी तेररज 

क्र.सं. पद तह सेवा सिूह उपसिूह 
स्वीकृत 
दरवधदी 

थप घट 
कायि 
दरवधदी 

कैवफयत 

1 
िेलडकल 

सपुररटेधडेधट 
९/१० औ स्वास््य ज. हे. स.  0 1 0 1  

2 िेलडकल अलिकृत ८ औ स्वास््य ज. हे. स.  0 2 0 2  

3 

हे.अ./ 
ज.स्वा.लन./ 
ज.स्वा.अ. 

५/६/७ औ स्वास््य हेल्थ 
इधसपेक्सन  0 ३ 0 ३  

4 
कववराज/ क.लन./ 

व.क.लन. 
५/६/७ औ स्वास््य आयवेुद  ० १ ० १  

5 

स्टाफ नसय / 
अ.न.लन./ 
ब.अ.न.लन. 

५/६/७ औ स्वास््य जनरल 
नलसयङ 

 0 6 0 6  

6 प्रशासन सहायक पाचौं प्रशासन साप्र  ० १ ० १  

7 रेलडयो ग्राफर ५/६/७ औ स्वास््य रेलडयोग्राफी  0 1 0 1  

8 ल्याव टेचक्नलसयन ५/६/७ औ स्वास््य िे.ल्या. टे.  0 1 0 1  

9 डेधटल हाइचजलनि ५/६/७ औ स्वास््य डेधटल  0 1 0 1  

10 फािेशी सहायक ५/६/७ औ स्वास््य फािेशी  0 1 0 1  

11 
अ्थाचल्िक 
सहायक 

५/६/७ औ स्वास््य अ्थल्िो  0 1 0 1  

12 ल्याव अलसिेधट ४/५/६ स्वास््य िे ल्या टे  ० १ ० १  

13 ह स चा शे्रणीवववहन िे. इ. िे.इ.  0 1 0 1  

14 का.स./ सरसफाइ शे्रणी वववहन    0 ८ 0 ८  

जम्िा  ० २9 ० २9  
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नगर स्वास््य प्रवधयन केन्रको संगिन संरिना 

 

 

 

 

 

 

  

स्वास््य प्रवियन केधर 
िेलडकल अलिकृत ८औ-१  

(आवश्यकता अनसुार नगर अस्पतालबाट खटाउने) 

 

  बवहरंग सेवा ईकाई 
हे.अ./ज.स्वा.लन./ज.स्वा.अ. ५/६/७-१ 

अ.हे.व/लस.अ.हे.व./लस.अ.हे.व.अ. 4/५/६-१ 

अ.न.लि./लस.अ.न.लि./क.न.लन. 4/५/६-१ 
का.स.-१ 

   जनस्वास््य ईकाई 

स्टाफ नसय / अ.न.लन./ ब.अ.न.लन. 
५/६/७ -१ 

फािेशी सहायक 5/6/7-१ 
अहेव/लसअहेव/लस.अ.हे.व.अ. 

4/५/६-१ 

अ.न.लि./लस.अ.न.लि./क.न.लन. 
4/५/६-१ 
का.स.-१ 

 

घमु्ती सेवा इकाई 
हे.अ./ज.स्वा.लन./ज.स्वा.अ.  

५/६/७-१ 

स्टाफ नसय / अ.न.लन./ 
ब.अ.न.लन. ५/६/७-१ 

अ.हे.व./लस.अ.हे.व./लस.अ.हे.व.अ. 
4/५/६-१ 

अ.न.लि./लस.अ.न.लि./क.न.लन 
4/५/६-१ 
x.स.चा. - १ 
का.स. -१ 

 

प्रयोगशाला इकाई 

ल्याव टेचक्नलसयन ५/६/७- १ 

ल्याव अलसिेधट 4/५/६-१  
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िगर स्वास््य प्रवधाि केन्द्रको दरवन्द्दी तेररज 

क्र.

िं. 
पद तह िेवा िमहू 

उप 

िमहू 

स्वीकृत 

दरवन्द्दी 
थप घट 

कायम 

दरवन्द्दी 
कैनफयत 

१ मेनिकल अनधकृत ८ औ स्वास््य ज ह ेि  ० ० ० 
१ 

(काज) 

िगर अस्पतालको 

दरवन्द्दीबाटै कामकाज 

गिे गरी 

२ 
ह.ेअ./ ज.स्वा.नि./ 

ज.स्वा.अ. 
५/६/७ औ स्वास््य ह ेई  ० १ ० १ 

कायारत कमाचारी  BPH 

/ MPH उत्तीर्ा भएको 

खण्िमा िो लाई काम 

काजमा खटाउिे, 

िभएको खण्िमा 

ज.स्वा.अ. करार पदमा 

नलिे 

३ 
ह.ेअ./ ज.स्वा.नि./ 

ज.स्वा.अ. 
५/६/७ औ स्वास््य 

हले्थ 

इन्द्िपेरिि 
 १ १ ० २  

४ 
स्टाफ ििा / अ.ि.नि./ 

ब.अ.ि.नि. 
५/६/७ औ स्वास््य 

जिरल 

िनिाङ 
 ० १ ० १  

५ ल्याव टेनरिनियि ५/६/७ औ स्वास््य ल्या टे  ० १ ० १  

६ फामेशी िहायक ५/६/७ स्वास््य फामेशी  ० १ ० १  

७ 
अ.ह.ेव./ नि.अ.हे.व./ 

नि.अ.ह.ेव.अ. 
४/५/६ स्वास््य 

हले्थ 

इन्द्िपेरिि 
 २ १ ० ३  

८ 
अ.ि.नम./ 

नि.अ.ि.नम./ क.ि.नि 
४/५/६ स्वास््य 

कम्युनिटी 

िनिाङ 
 २ १ ० ३  

९ ल्याव अनिष्टने्द्ट ४/५/६ स्वास््य मे ल्या टे  ० १ ० १  

१० ह.ि.चा. श्रेर्ीनवनहि मे इ मे इ  ० १ ० १  

११ का.ि./िरिफाइ श्रेर्ी नवनहि    १ २ ० ३  

   जम्मा   ६ ११ ० १७  
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 आिारभतू स्वास््य केधरको सङ्गठन संरचना 

 

 

 

 

 

 

 

आिारभतू स्वास््य केधरको दरवधदी तेररज  

क्र.िं. पद तह िेवा िमहू उपिमहू 
स्वीकृत 

दरवन्द्दी 
थप घट 

कायम 

दरवन्द्दी 
कैनफयत 

१ 

ह.ेअ./ ज.स्वा.नि./ 

ज.स्वा.अ. ५/६/७ औ स्वास््य ह.ेइा.   ८ ५ ० १३   

२ 

अ.ह.ेव./ नि.अ.ह.ेव./ 

नि.अ.ह.ेव.अ. ४/५/६ औ स्वास््य ह.ेई.  ० १३ ० १३  

३ अ.ि.नम./ 

नि.अ.ि.नम./ क.ि.नि 

४/५/६ औ स्वास््य क.ि.   ७ ६ ० १३   

४ कायाालय िहयोगी श्रेर्ीनवनहि       ३ १० ० १३   

  जम्मा         १८ ३४ ० ५२   

कायाालय, विा, स्वास््य तफा का दरवन्द्दी जम्मा १३७ १४७ २० २६४  

 
नोट: 

(१) सम्बचधित पररषदिा दताय भएका िध्येबाट आिारभतु स्वास््य सेवा केधरिा तहगत जेष्ठताको आिारिा इधचाजय हनुछे । तर सिान तहको हकिा 
सम्बचधित पररषदिा दताय भएका िध्यबाट देहायको प्राथलिकताको आिारिा इधचाजय हनुछेन ्। 
(क) पााँचौ तहिा लोक सेवा प्रवक्रयापरुा गरी सेवा प्रवेश गरेको । 
(ख) पााँचौ तहको लालग तोवकएको शैचक्षक योग्यता भएको । 
(ग) स्वास््य सेवा ऐनको दफा ९ (ख) अनसुार पदस्थापन भएको । 
(घ) सम्बचधित तहको लालग िधरालयले तोकेको स्तरबृवद्ध ताललि ललएको । 

 
ल्याव अलसिेण्ट र का.स. को पदपूती आवश्यकताको आिारिा करारिा लनयिु गनय सवकन ेछ ।  

 
साववकको ३ वटा स्वास््य चौकी िध्ये १ वटालाई नगर अस्पताल तथा अको लाई स्वास््य प्रवियन केधरिा स्तरोन्नती र १ वटालाई आिारभतू स्वास््य 

केधरको रुपिा रुपाधतरण गररएकोले साववकका ३ वटै स्वास््य चौकीका १८ दरवधदीलाई खारेज गरर प्रस्ताववतिा लिलान गररएको ।  
 

 

स्वा.के.र्यन्िािय 

  बठहरंग सेवा    खोप सेवा िात ृस्वास््य सेवा 
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अनसूुची ९: नगरपाललका र अधतगयतको साववकका दरवधदीको ववचिय ववष्लेषण 

नगरपाललकाको कायायलय र अधतगयतको साववकका दरवधदीको आलथयक ववश्लषेण 

क्र. 
सं. 

शे्रणी/तह 
खदु साववक 
दरवधदी  
दरवधदी 

िालसक वावषयक 
जम्िा बावषयक जम्िा शरुु तलब 

स्केल 
ग्रडे 

क.सं.कोष 
थप 

बीिा 
थप 

िहंगी भिा 
पोशाक 

भिा वावषयक 
चाडयपवय खचय 

वावषयक 

१ 
प्रिखु प्रशासवकय 
अलिकृत 

१ ५६७८७ १८९३ 5678.7 400 2000 10000 ५६७८७ १३३५४६ 867891.4 

२ 
अलिकृतस्तर 
नवौ/दशौ 

२ ५२४१७ १७४७ 5241.7 400 2000 10000 ५२४१७ १२४२२३ 1608170.8 

३ 
अलिकृतस्तर 
सातौ/आठौ तह 

८ ४८७३७ १६२५ 4873.7 400 2000 10000 ४८७३७ ११६३७३ 6002923.2 

४ 
अलिकृतस्तर 
छैठौ/सातौ तह 

१ ४५८५१ १५२८ 4585.1 400 2000 10000 ४५८५१ ११०२१५ 708220.2 

५ 
अलिकृतस्तर छैटौ 
तह 

४ ४३६८९ १४५६ 4368.9 400 2000 10000 ४३६८९ १०५६०३ 2706623.2 

६ सहायकस्तर पााँचौ १९ ३४७३० ११५८ 3473 400 2000 10000 ३४७३० ८६४९१ 10371378 

७ सहायकस्तर चौथो ११ ३२९०२ १०९७ 3290.2 400 2000 10000 ३२९०२ ८२५९१ 5710896.4 

८ शे्रणीवववहन  १० ३२८५६ १०९५ 3285.6 400 2000 10000 ३२८५६ ८२४९३ 5184952 

जम्िा   ५३ २३८७६५ ७९५९ २३८७७ २४०० १२००० ६०००० २३८७६५ ५८३७६६ ३०६८४९९३ 
वडा तफय            
१ सहायकस्तर पााँचौ ७ ३४७३० ११५८ 2958 400 2000 10000 ३४७३० ८५९७६ 3777774 

२ सहायकस्तर चौथो ८ ३२९०२ १०९७ 2952 400 2000 10000 ३२९०२ ८२२५३ 4120912 

३ शे्रणीवववहन  १५ ३२८५६ १०९५ 2787 400 2000 10000 ३२८५६ ८१९९४ 7687680 

  जम्िा ३०                 १५५८६३६६ 
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नगर अस्पताल तफय  
1 अलिकृतस्तर नवौ  ० ५२४१७ १७४७ 5241.7 400 2000 10000 ५२४१७ १२४२२३ 0 

२ अलिकृतस्तर आठौ  ० ४८७३७ १६२५ 4873.7 400 2000 10000 ४८७३७ ११६३७३ 0 

३ 
अलिकृतस्तर छैठौ/ 
सातौ तह 

० ४५८५१ १५२८ 4585.1 400 2000 10000 ४५८५१ ११०२१५ 0 

४ शे्रणीवववहन  ० ३२८५६ १०९५ 3285.6 400 2000 10000 ३२८५६ ८२४९३ 0 

जम्िा   ० 179861 5995 17986 1600 8000 40000 179861 433303.1 ० 
 अधय स्वास््य तफय  केधर तफय                   

१ 
अलिकृतस्तर छैटौ 
तह 

१५ ४३६८९ १४५६ 4368.9 400 2000 10000 ४३६८९ १०५६०३ 10149837 

२ सहायकस्तर पााँचौ १५ ३४७३० ११५८ 3473 400 2000 10000 ३४७३० ८६४९१ 8187930 

३ सहायकस्तर चौथो १५ ३२९०२ १०९७ 3290.2 400 2000 10000 ३२९०२ ८२५९१ 7787586 

४ शे्रणीवववहन  १५ ३२८५६ १०९५ 3285.6 400 2000 10000 ३२८५६ ८२४९३ 7777428 

जम्िा   ६० 144177 4806 14418 1600 8000 40000 144177 357177.7 ३३९०२७८१ 
नगरप्रहरी तफय           

 
१ अलिकृतस्तर सातौ  १ ४३६८९ १४५६ 4368.9 400 2000 10000 ४३६८९ १०५६०३ 676655.8 

२ सहायकस्तर पााँचौ १ ३४७३० ११५८ 3473 400 2000 10000 ३४७३० ८६४९१ 545862 

३ सहायकस्तर चौथो १ ३२९०२ १०९७ 3290.2 400 2000 10000 ३२९०२ ८२५९१ 519172.4 

४ शे्रणीवववहन  २१ २८०२८ १०९५ 2802.8 400 2000 10000 २८०२८ ७२३५४ 9448689.6 

जम्िा   २४ १३९३४९ ४८०६ १३९३५ १६०० ८००० ४०००० १३९३४९ ३४७०३९ १११९०३८० 
जम्िा कियचारी संख्या १६७                   
जम्िा पने आलथयक दावयत्व  ८ करोड १७  लाख ४१ हजार ४० रुपैया । ८०१७४१४० 
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अनसूुची १०: नगरपाललका र अधतगयतको प्रस्ताववत दरवधदीको ववचिय ववष्लेषण 

नगरपाललकाको कायायलय र अधतगयतको तहगत प्रस्ताववत दरवधदीको आलथयक ववश्लषेण 

क्र. सं. शे्रणी/तह 

खदु 
प्रस्ताववत 
दरवधदी  
दरवधदी 

िालसक वावषयक 

जम्िा बावषयक जम्िा शरुु तलब 
स्केल 

ग्रडे 
क.सं.कोष 

थप 
बीिा थप 

िहंगी 
भिा 

पोशाक 
भिा वावषयक 

चाडयपवय खचय 
वावषयक 

१ 
प्रिखु प्रशासवकय 
अलिकृत 

१ ५६७८७ १८९३ 5678.7 400 2000 10000 ५६७८७ १३३५४६ 867891.4 

२ 
अलिकृतस्तर सातौ/आठौ 
तह 

८ ४८७३७ १६२५ 4873.7 400 2000 10000 ४८७३७ ११६३७३ 6002923.2 

३ 
अलिकृतस्तर छैठौ/सातौ 
तह 

२ ४५८५१ १५२८ 4585.1 400 2000 10000 ४५८५१ ११०२१५ 1416440.4 

४ अलिकृतस्तर छैटौ तह ९ ४३६८९ १४५६ 4368.9 400 2000 10000 ४३६८९ १०५६०३ 6089902.2 

५ सहायकस्तर पााँचौ ३६ ३४७३० ११५८ 3473 400 2000 10000 ३४७३० ८६४९१ 16921722 

६ सहायकस्तर चौथो २१ ३२९०२ १०९७ 3290.2 400 2000 10000 ३२९०२ ८२५९१ 8825930.8 

७ शे्रणीवववहन  १५ ३२८५६ १०९५ 3285.6 400 2000 10000 ३२८५६ ८२४९३ 7777428 

जम्िा   ९३ २३८७६५ ७९५९ २३८७७ २४०० १२००० ६०००० २३८७६५ ५८३७६६ ४७०३४३४७ 
वडा तफय            

१ अलिकृतस्तर ३ ४३६८९ ११५८ 2958 400 2000 10000 ४३६८९ १०३८९४ 1968447 

२ सहायकस्तर पााँचौ ७ ३४७३० ११५८ 2958 400 2000 10000 ३४७३० ८५९७६ 3777774 

३ सहायकस्तर चौथो २२ ३२९०२ १०९७ 2952 400 2000 10000 ३२९०२ ८२२५३ 7726710 

४ शे्रणीवववहन  १५ ३२८५६ १०९५ 2787 400 2000 10000 ३२८५६ ८१९९४ 7687680 

  जम्िा ४८                 २११६०६११ 
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नगर अस्पताल तफय  
1 अलिकृतस्तर नवौ तह १ ५२४१७ १७४७ 5241.7 400 2000 10000 ५२४१७ १२४२२३ 804085.4 

२ अलिकृतस्तर आठौ तह ३ ४८७३७ १६२५ 4873.7 400 2000 10000 ४८७३७ ११६३७३ 2251096.2 

३ 
अलिकृतस्तर छैठौ/ सातौ 
तह 18 ४५८५१ १५२८ 4585.1 400 2000 10000 ४५८५१ ११०२१५ 12747963.6 

4 शे्रणीवववहन  5 ३२८५६ १०९५ 3285.6 400 2000 10000 ३२८५६ ८२४९३ 2592476 

जम्िा   २७ 179861 5995 17986 1600 8000 40000 179861 433303.1 १८३९५६२१ 
 अधय स्वास््य तफय  केधर तफय                 
१ सहायकस्तर पााँचौ २० ३४७३० ११५८ 3473 400 2000 10000 ३४७३० ८६४९१ 10917240 

२ सहायकस्तर चौथो १७ ३२९०२ १०९७ 3290.2 400 2000 10000 ३२९०२ ८२५९१ 8825930.8 

३ शे्रणीवववहन  ४२ ३२८५६ १०९५ 3285.6 400 2000 10000 ३२८५६ ८२४९३ 21776798.4 

जम्िा   79 100488 3350 10049 1200 6000 30000 100488 251574.8 ४१५१९९६९ 
नगरप्रहरी तफय           

 
१ अलिकृतस्तर सातौ तह १ ४३६८९ १४५६ 4368.9 400 2000 10000 ४३६८९ १०५६०३ 676655.8 

२ सहायकस्तर पााँचौ १ ३४७३० ११५८ 3473 400 2000 10000 ३४७३० ८६४९१ 545862 

३ सहायकस्तर चौथो १ ३२९०२ १०९७ 3290.2 400 2000 10000 ३२९०२ ८२५९१ 519172.4 

४ शे्रणीवववहन  २१ २८०२८ १०९५ 2802.8 400 2000 10000 २८०२८ ७२३५४ 9448689.6 
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अनसूुची ११: संगठन संरचनािा आिाररत शाखा उपशाखा तथा इकाइको वववरण 

नगरपाललकाको सङ्गठन संरचनािा आिाररत शाखा तथा इयकाइयको वववरण 
 

कोहलपरु नगरपाललकाको प्रस्ताववत नयााँ सङ्गठन संरचना अनसुार काययपाललकाको कायायलय अधतगयत देहाय 
बिोचजिका शाखाहरू तथा इयकाइय रहनेछन । सो अनसुार प्रत्येक शाखा अधतगतय लनम्नानसुार उपशाखाहरूको 
रहने छ । 

प्रशासन तथा योजना शाखा 
• शासन तथा योजना शाखा 
• कियचारी प्रशासन उपशाखा 
• खररद तथा चजधसी उपशाखा 
• योजना तथा अनगुिन उपशाखा 
• सूचना प्र. तथा त्यांक उपशाखा 
• नगर प्रहरी 
• वडा कायायलयहरु 

आलथयक प्रशासन शाखा 

• लेखा उपशाखा 
• राजश्व उपशाखा 

स्वास््य शाखा 
• आिारभतू स्वास््य उपशाखा 
• नगर अस्पताल १५ शैया 
• आयवेुद उपशाखा 
• नगर स्वास््य प्रवियन केधर-१ 
• आिारभतू स्वास््य केधर- १३ 

चशक्षा तथा खेलकुद शाखा 
• चशक्षा उपशाखा 
• यवुा,खेलकुद,संस्कृलत तथा पययटन उपशाखा 

आलथयक तथा सािाचजक ववकास शाखा 

• स्थानीय आलथयक ववकास उपशाखा 
• िवहला,बालबाललका तथा सिावेशीकरण उपशाखा 
• सािाचजक सरुक्षा तथा पंचजकरण शाखा 
• उद्योग सहकारी तथा उपभोिा वहत संरक्षण उपशाखा 

पूवायिार तथा वातावरण शाखा 
• शहरी पूवायिार उपशाखा 
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• भवन तथा वस्ती ववकास उपशाखा 
• वातावरण तथा सरसफाइ उपशाखा 

कृवष ववकास शाखा 
पश ुववकास शाखा 
आधतररक लेखापररक्षण शाखा 
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अनसूुची १२: शाखा उपशाखा तथा इकाइको काययवववरण 

नगर काययपाललका कायायलयको सङ्गठन संरचनािा आिाररत शाखाहरू/अधतगयत 
उपशाखाहरूको काययवववरण देहाय अनसुार हनुेछ । 

 

१. प्रशासन तथा योजना शाखा 

• स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्वधिी नीलत,िापदण्ड,सेवा शतय लनिायरणल तथा लनयिन, 

• कायायलयको दैलनक प्रशासन सञ्चालन लगायत कियचारी प्रशासन र व्यवस्थापन सम्वधिी कानून 
बिोचजि गनय तोवकएका सवै कािहरू  

• कायायलय र अधतगयत इयकाइहरूको शाचधत सरुक्षा, पालोपहरा, सरसफाइय व्यवस्था 

• सावयजलनक ववदा, उत्सव, जारा, पवय, उपािी तथा ववभषूण सम्वचधि कािहरू , 

• कायायलय र अधतगयत काययरत सवै कियचारी तथा पदालिकारीहरूको क्षिता ववकास सम्वचधि काययक्रि 
तजुयिा तथा कायायधवयन , 

• काययपाललका बैठक लगायत ववलभन्न सलिलत उपसलिलतहरूको बैठक व्यवस्थापन, लनणयय पचुस्तका 
तयारी,लनणयय प्रिाणीकरण, लनणयय ववतरण, लनणयय सावयजलनक गने  

• नगरपाललकाको तफय बाट लिलाउन ुपने चशिाचार व्यवहार सम्वचधि कािहरू तथा अधतरायविय र 
राविय सम्वधिका सवै वकलसिका कािहरू  

• बावषयक खरीद योजना तयारी तथा स्वीकृत सम्वधिी काि, सावयजलनक खरीदका लालग 
शाखा,उपशाखागत िांग संकलन, तोवकए बिोचजि सावयजलनक खरीद प्रकृया प्रारम्भ गने ,  

• सवै प्रकारका चजधसी िालसािानको लगत अध्यावलिक गने, सािान आपूती तथा भण्डारणको उचीत 
व्यवस्था, िालसािानहरूको िियत संभार तथा सावयजलनक सम्पिीको व्यवस्थापन एवं संरक्षण 
सम्वधिी काि, बावषयक चजधसी लनरीक्षण गराइ बावषयक प्रलतवेदन तयार गरी पेश गने। 

• सावयजलनक खरीद लनयिावली बिोचजि खरीद इयकाइको कायय चजम्िवेारी लभरका कािहरू । 

• नगरपाललकाको संगठन ववकास, सङ्गठन संरचना तथा दरबधदी लनिायरण, जनशचि व्यवस्थापन र 
वृचि ववकास, 

• स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनिा सूचना तथा सञ्चार प्रववलिको उपयोग, प्रबद्र्घन र लनयिन 

• िानव संसािन ववकासका लालग अल्पकालीन तथा दीघयकालीन योजना तजुयिा 

• नगरपाललकालभरको सावयजलनक तथा सरकारी सम्पचि, सािदुावयक सम्पचि, भवन, सडक, पसल, 
व्यवसाय, पूबायिार, उद्योग, खानी तथा खनीज, वनको वववरण सवहतको अद्यावलिक अलभलेख 

• नगरपाललकाको स्वालित्विा रहेको सम्पचिको अद्यावलिक अलभलेख 
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• नगरपाललकाचस्थत सरकारी सम्पचिको एकीकृत वववरण । 

• स्थानीय तह, प्रदेश र संघसाँगको सम्वधि र सिधवय तथा 

• वडासाँगको सिधवय  तथा संघ तथा प्रदेश तहिा संवविान तथा काननु बिोचजिको सहभालगता तथा 
प्रलतलनलित्व 

• नगरलाइय सूचना प्रववलि िैरी नगरका रूपाधतरण गनय संचार तथा प्रववलि ववकासका काि गने , 

• नगरपाललकाका सवै सूचना तथा लनणयय वभेसाइयटिा अपलोड गने र अपडेट गने ,  

• एफ.एि. रेलडयो सञ्चालनको लालग इयजाजत ददने । 

 

• बारूण यधर सञ्चालनको व्यवस्था, एम्वलेुधस व्यवस्थापन तथा नागररकको जीउिनको सरुक्षाका 
लालग तोवकए बिोचजिको आकचस्िक सेवा सम्वधिी कािहरू । 

• तोवकए बिोचजिका कािहरू गने ।  

 

२. शहरी पूवायिार तथा ववपद व्यवस्थापन शाखा 

• ववकास आयोजना तथा पररयोजना सम्वधिी नीलत कानून िापदण्ड तजुयिा र लनयिन , 

• नगरपाललकाको आवलिक तथा दीियकालीन ववकास गरुूयोजना लनिायण सम्वधिी काि , 

• सहभालगतािूलक प्रकृयािा आिाररत नगर स्तरीय बावषयक योजना तजुयिा सम्वधिी कािहरू ,  

• नगरसभाबाट स्वीकृत बावषयक ववकास काययक्रिको कायायधवयन,उपभोिा सलिलत पररचालन, 
काययक्रिको अनगुिन, आवलिक सिीक्षा तथा िूल्यांकन सम्वधिी कािहरू , 

• शहरी पूवायिार ववकासका लालग यातायात गरुूयोजना तजुयिा, यातायात सम्वधिी नीलत, लनयि, 
िापदण्ड लनिायरण तथा लनयिन , 

• नगर स्तरीय सडक तथा यातायात व्यवस्था सम्वधिी कािहरू , 

• ववद्यतु,उजाय तथा सडक बिी सम्वधिी काि , 

• लसंचाइय तथा जल उत्पन्न प्रकोप लनयधरण सम्वधिी काि , 

• सतह तथा भिूीगत खानेपानी आयोजना कायायधवय र सदुृढीकरण सम्वधिी काि , 

• नगरसभाबाट स्वीकृत बावषयक ववकास काययक्रिको ववस्ततृ आयोजना प्रलतवदेन( DPR)तयारी,  

• कायायधवयनिा रहेका आयोजना,पररयोजना, काययक्रििा प्राववलिक रेखदेख तथा सपुररवेक्षणका 
िाध्यिले गणुस्तरीयता कायि गने,  
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• वडा स्तरिा सञ्चालन हनुे आयोजना/काययक्रििा प्राववलिक सेवा उपलव्ि गराउने ,  

• भ-ूउपयोग तथा भ ूबगीकरणिा आिाररत आवास तथा वस्ती ववकास सम्वधिी काययहरू, 

• जग्गा नापी तथा नक्शा सम्वधिी कािहरू, 

• भकूम्प प्रलतरोिी सावयजलनक भवन तथा संरचनाको ववकास र अलभिखुीकरण , 

• भवन लनिायण सम्वधििा राविय भवन संवहतािा आिाररत स्थानीय भवन लनिायण िापदण्ड लनिायरण ,  

• नगर के्षरिा लनिायण हनुे सवै वकलसिका सावयजलनक, व्यवसावयक तथा लनजी भवनहरूको स्वीकृत 
िापदण्डका आिारिा नक्शापास गरी लनिायण इयजाजत ददने र लनिायण सम्पन्न प्रिाणपर ददने , 

• कोहलपरु नगर ववकास सलिलतसंग स्वीकृत नगर ववकास योजना कायायधवयनका लालग नगरपाललकाको 
फोकल ्वाइयधटको रूपिा काि गने, 

• नगर स्तरीय ववपद व्यवस्थापन सलिलतको सचचवालयको काि, ववपद व्यवस्थापन सम्वचधि वावषयक 
काययक्रि तजुयिा, संस्थागत सिधवय , 

• स्थानीय सडक, ग्रािीण सडक, कृवष सडक तथा यातायात सम्बधिी नीलत, कानून, िापदण्ड तथा 
लनयिन 

• स्थानीय सडक, ग्रािीण सडक, कृवष सडक, झोलङु्ग ेपलु, पलेुसा र तटबधिन सम्बधिी गरुुयोजनाको 
तजुयिा, कायायधवयन र स्तरोन्नलतका आयोजनाको पवहचान, अध्ययन, कायायधवयन,िियत, सम्भार 

• यातायात सरुक्षा व्यवस्थापन र लनयिन 

• स्थानीय सावयजलनक यातायातको रुट लनिायरण, अनिुलत, नवीकरण, खारेजी, सेवाको गणुस्तर, भाडा 
दर लनिायरण र लनयिन 

• ट्याक्सी सेवा अनिुती, व्यबस्थापन र लनयिन 

• ट्रली बस, ट्रािजस्ता िध्यि क्षिताका िास ट्राचधजट प्रणालीको नीलत, योजना, िापदण्ड, कायायधवयन, 
लनयिन 

• वातावरणिैरी, जलवाय ुपररवतयन अनकूुलन, अपाङ्गता र लैवङ्गगिैरी यातायात प्रणालीको प्रवद्र्िन 

• आिारभतू यातायात सम्बधििा प्रदेश सरकारसंग सिधवय यातायात के्षरिा लगानी अलभबवृद्ध 

• साना जलववद्यतु आयोजना, नवीकरणीय उजाय तथा वैकचल्पक ऊजाय सम्वधिी सम्बधिी नीलत, कानून, 
िापदण्ड, योजना, कायायधवयन र 

• लसाँचाई सम्बधिी नीलत, कानून, िापदण्ड लनिायरण र लनयिन 



52 
 

• लसाँचाई सम्बधिी गरुुयोजनाको तजुयिा, कायायधवयन र स्तरोन्नलतका आयोजनाको पवहचान, अध्ययन, 
कायायधवयन, िियत, सम्भार र लनयिन, 

४. स्वास््य शाखा:  

• आिारभतू स्वास््य तथा पाररवाररक सरसफाइय सम्वधिी नीलत, लनयि, िापदण्ड,कायययोजना तजुयिा, 
कायायधवयन तथा लनयिन सम्वधिी कािहरू , 

• आिारभतू स्वास््य सेवाको सञ्चालन तथा प्रबध्दयनका कािहरू, 

• नगर स्तरीय स्वास््य चौकीहरूिा तोवकए बिोचजिका अत्यावश्यक औषलिहरूको भरपदो आपूतीको 
व्यवस्था लिलाउने तथा अत्यावश्यक उपकरणहरूको अवस्था लनयलित जााँच गने, 

• स्वास््य चौकीहरूिा दरबधदी अनसुारका स्वास््य किीहरूको पूतीको अवस्था लनगरानी गने र 
कियचारीको क्षिता ववकासका कािहरू वावषयक काययक्रििा सिावेश गरी सञ्चालन गने , 

• नगर स्तरीय स्वास््य चौकीहरू िध्ये धयूनति एउटा स्वास््य चौकीहरूिा ्याथोलजी सेवा उपलव्ि 
गराउन पहल गने , 

• आकचस्िक स्वास््य सेवाको भरपदो व्यवस्था लिलाउने , 

• आपतकालीन स्वास््य तथा िहािारी लनयधरण सिधिी कािहरू, 

• स्वास््य सूचना प्रणालीको व्यवस्थापन , 

• जनस्वास््य लनगरानी ( Public HealthSurveliance)लाइय लनरधतरता ददने , 

• प्रबियनात्िक, प्रलतकात्िक ,उपचारात्िक, पनुस्थायपनात्िक स्वास््य सेवािा जोड , 

• स्वास््य बीिा लगायत स्वास््य सम्वचधि सािाचजक सरुक्षा काययक्रि व्यवस्थापन,र 

• नगरपाललका स्तरीय स्वास््य संस्थाको भौलतक ववकास तथा सेवा ववस्तार गरी स्वास््य सेवािा 
जनताको पाँहूच बढाउने, 

• नगरपाललका स्तरीय अस्पताल स्थापना तथा सञ्चालनका लालग पहल गने , 

• दूरदराजिा रहेका स्वास््य चौकीहरूिा सरुचक्षत िाततृ्व सेवा सवहत Birthing Center सञ्चालनगरी 
भरपदो सेवा प-ुयाउन पहल गने , 

• OutReach Clinic का िाध्यिले स्वास््य सेवा भरपदो बनाउने , 

• चशशकुा लालग तोवकए बिोचजिका खोपहरू सियिा नै लगाउने गरी उपलव्ि सवै स्वास््यकिीहरूको 
पररचालन गने , 
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• तोवकएको िापदण्ड अनसुार जनरल अस्पताल, नलसयङ होि, उपचार केधर, स्वास््य चक्ललनक स्थापना, 
दताय, सञ्चालनको अनिुलतका लालग स्थानीय िापदण्ड बनाइय लाग ुगने , 

• पोषण तथा बैकचल्पक उपचार पद्धतीको ववकास तथा ववस्तारिा पहल गने , 

• नगर स्तरिा स्थावपत सवै वकलसिका स्वास््य संस्था, औषलि पसलहरूको लनयलित अनगुिन गरी 
नगरपाललका सिक्ष प्रलतवेदन पेश गने,  

• नगरको सरसफाइय सम्वचधि कािहरू,फोहर व्यवस्थापन, जनचेतनािूलक कािहरू, हररयाली प्रवद्धयन 
तथा संरक्षणका कािहरू , 

 
४. चशक्षा तथा खेलकुद शाखा:  

• िाध्यलिक ववध्यालय सञ्चालनको लालग कक्षा ९ देचख कक्षा १२ सम्िको स्वीकृती प्राप्त सवै 
िाध्यलिक ववध्यालयको शैचक्षक नीलत, लनयि, िापदण्ड, योजना लनिायण, कायायधवयन तथा लनयिन 
सम्बधिी कािहरू , 

• शैचक्षक ववकास, अध्ययन अध्यापनको अवस्था,पाठ्यक्रि र पाठ्यसािाग्रीको ववतरण र व्यवस्थापन, 
शैचक्षक प्रशासन, ववषयगत चशक्षकको अवस्था, चशक्षक ववद्याथी अनपुात, भौलतक पूवायिारको अवस्था 
लगायत नगर चशक्षा ऐन र लनयिावलीले तोके बिोचजिका कािहरू , 

• िाध्यलिक तहिा ललइयन ेपरीक्षा सञ्चालन, सिधवय तथा अनगुिन सम्बधिी कािहरू , 

• पूवय प्राथलिक ( Pre-school ) तथा आिारभतूववद्यालय (कक्षा १ देचख कक्षा ८ सम्ि ) सञ्चालनको 
अनिुलत प्राप्त ववद्यालयको नक्शांकन, अनिुलत, सिायोजन तथा लनयिन कायय, 

• प्रारंलभक बाल चशक्षा तथा ववद्यालय चशक्षा,अनौपचाररक चशक्षा,खलुा तथा वैकचल्पक चशक्षा, लनरधतर 
लसकाइय तथा ववशेष चशक्षा सम्वधिी नीलत, योजना तजुयिा तथा लनयिन, 

• प्राववलिक चशक्षा तथा व्यवसावयक ताललिको योजना तजुयिा, सञ्चालन, अनिुलत र लनयिन  

• ववद्याथी प्रोत्साहन, ववद्याथी लसकाइय परीक्षण तथा छारबिृी ववतरण र व्यवस्थापन, 

• आिारभतू तहिा कक्षा ८ को परीक्षा व्यवस्थापन तथा सिधवय, 

• ववद्यालय तहिा पसु्तकालयको सञ्चालन, परपलरकाको उपलव्िता, सिदुायिा पसु्तकालय, 
वाचनालय, सािदुावयक लसकाइय तथा अध्ययन केधर सञ्चालनको अवस्था र व्यवस्थापन, 

• सवै तहिा नगर स्तरीय पाठ्यक्रिको लनिायरण, नैलतक चशक्षा, वाल ववकास केधर तथा पूवय प्राथलिक 
ववद्यालयहरूको ववकास, ववस्तार र व्यवस्थापनको काययहरू 

• स्थानीय स्तरिा खेलकूदको ववकास र प्रवद्धयन सम्वचधि कािहरू, 
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• ववलभन्न वकलसिका खेलकूद पूवायिारको ववकासका काययक्रि तजुयिा तथा खेलकूद प्रलतयोलगता 
आयोजनािा टेवा र प्रोत्साहन , 

• यवुा लचक्षत ववलभन्न वक्रयाकलाप सञ्चालनका लालग स्थानीय र बाह्य सङ्घसंस्थासंग सिधवय, 
सहकाययका कािहरू, 

 
५.  सािाचजक तथा आलथयक ववकास शाखा:  

• नगरलभर रहेका ववलभन्न एलतहालसक तथा सांस्कृलतक िहत्वका घरोहरको लगत राख्न,े उचीत रेखदेख 
र संरक्षणका काययक्रि तयार गने र ववलभन्न सरकारी र गैर सरकारी सङ्घसंस्था, गठुी, िालियक सिूह 
तथा सिदुायसंग सहकायय गरी संरक्षण र सरुक्षाको व्यवस्था लिलाउने,  

• नगरलभर परापूवयकाल देचख िनाउदै आएको चाडपवय, जारा, नतृ्य, बाजा, लललतकला जस्ता पययटकीय 
आकषयणका िौललक संस्कृलतको संरक्षणका काययहरू, 

• नगरस्तरीय पययटन नीलत, लनयि, िापदण्ड तयार गरी गरुूयोजना तजुयिा तथा कायायधवयन,   

• स्थानीय पययटकीय तथा सांस्कृलतक िहत्वका िठ, िचधदर, गमु्वा, िस्जीदको संरक्षण, 

• प्राकृलतक वा िानव लनलियत पययटकीय आकषयणका संरचनाहरूको ववकास, स्याहार र संरक्षण, 

• पययटनको संभावनाका आिारिा साहलसक पययटनको ववकासिा जोड , 

• ग्रािीण पययटनको ववकास र ववस्तारका लालग होिस्टेको स्थापना, ववकास र ववस्तार, 

• ग्रािीण पययटनको ववकासको िाध्यिले रोजगारी लसजयना भइय गररवी धयूनीकरणिा टेवा पगु्ने हदुा 
दक्ष जनशचिको ववकासका लालग लनजी क्षेरसंग सहकायय गने , 

• पययटनको ववकासिा लनजी के्षरलाइय आकवषयत गनय सावयजलनक लनजी साझेदारीिा आिाररत योजना 
काययक्ि पवहचान गरी लगानीका लालग आकवषयत गने , 

• सहकारी संस्था सम्वधिी नीलत, लनयि, काययक्रि तजुयिा, िापदण्ड लनिायरण र कायायधवयन, 

• सहकारी संस्थाको दताय,अनिुलत,खारेजी तथा ववघटनका काि, 

• सहकारी सम्वधिी ववलभन्न तहका सङ्घसंस्थासंग सिधवय, सहकायय, 

• सहकारीको ववकासका लालग अध्ययन अनसुधिान लगायत सहकारी संस्थाको कायय क्षिता ववकासका 
लालग काययक्रि तजुयिा , 

• सहकारी बचत तथा ऋण पररचालन सम्वचधि स्थानीय िापदण्डलनिायरण र अनगुिन , 

• घरेल ुतथा साना उद्योग एवं लघ ुउद्योगको ववकासका काययक्रि तजुयिा सवहत उद्यिशीलता प्रवियनका 
कािहरू । 
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• लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योग लगायत व्यापाररक फिय तथा पसल दताय, अनिुलत, नववकरण,, खारेजी 
तथा लनयिनका कािहरू, 

• िवहला हकवहत सम्वधिी नीलत, लनयि, योजना तजुयिा, कायायधवयन, सिधवय र लनयिन, 

• िवहलाको आलथयक, सािाचजक, राजनीलतक सशचिकरण तथा क्षिता ववकासका काययहरू, 

• सवै वकलसिका घरेल ुवहंसा लगायत लैंलगक वहंसा लनवारणका लालग लनरोिात्िक, प्रवद्धयनात्िक र 
संरक्षणात्िक उपायहरू अवलम्वन गदै वपडीतलाइय पनु:स्थापना गराउने कािहरू , 

• एकल िवहलाको हकवहत र संरक्षण सम्वधिी काययहरू , 

• बालबाललका, वकशोर वकशोरीहरूको हकवहत संरक्षणका लालग स्थानीय नीलत, लनयि, काययक्रि 
तजुयिा तथा कायायधवयन र लनयिन सम्वधिी कािहरू , 

• बालिैरी शासकीय प्रवधि, बाल क्लवको स्थापना, बाल सिाल गठन, बाल गहृ स्थापना लगायत 
चशश ु स्याहार केधर र बाल ववकास केधर व्यवस्थापनका कािहरू,असहाय बालबाललका, सडक 
बालबाललकाको संरक्षणको लालग बाल सिुार तथा पनु:स्थापना केधरको व्यवस्थापन, 

• जेष्ठ नागररकको लगत अध्यावलिक गने, पररचयपर ववतरण,स्वास््य सवुविा लगायत सािाचजक 
सरुक्षा सम्वधिी कािहरू ,  

• अपांगता भएका व्यचि तथा असहाय, असिको लगत अध्यावलिक गने, पररचयपर ववतरण,सािाचजक 
सरुक्षा तथा सवुविाको व्यवस्थापन र ववतरण सम्वधिी कािहरू ,  

• अपांग तथा असि िैरी पूवायिार लनिायण र सञ्चालनको व्यवस्था , 

• सािाचजक सरुक्षा तथा सािाचजक सिावशेीकरण सम्वधिी स्थानीय नीलत, लनयि, िापदण्ड तजुयिा , 

• सङ्घीय सरकारबाट उपलव्ि सािाचजक सरुक्षा काययक्रि अधतगयत भिा वा बिृी पाउने सवैको लगत 
अद्यावलिक गने, तोवकए बिोचजििालसक बिृी सवुविा उपलव्ि गराउने, 

• व्यचिगत घटना दताय ( जधि,ितृ्य,ुवववाह,बसाइयसराइय,सम्वधि लबच्छेद र िियपरु िियपरुी सम्वधिी 
) अलभलेख अद्यावविक र व्यवस्थापन, आिलुनक प्रववलिको प्रयोगबाट घटना दतायको प्रिाणपर 
ववतरण लगायत लनयलित प्रलतवदेन प्रस्ततुी , 

• सािाचजक सरुक्षाको कायायधवयनको लालग सङ्घ र प्रदेश तथा स्थानीय तहिा आवश्यक सम्पकय , 
सिधवय तथा सहकायय गने , 

• सवै तहका सरकारर रोजगारदाता सङ्घसंस्थासंग रोजगारीका अवसरिा पहूाँचका लालग सहकायय र 
सिधवय , 

• बैदेचशक रोजगारीिा सीपयिु जनशचि ववकासका काययक्रि तजुयिा तथा दक्ष जनशचि तयारीका 
लालग श्रोत सािन पररचालन , 
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• बैदेचशक रोजगारी सम्वधिी रोजगार सूचना प्रणालीको स्थापना र प्रचार प्रसार, 

• श्रि शोषण हनु नददन आवश्यक व्यवस्था लिलाउने , 

• उपभोिा अलिकार तथा हकवहत सम्वधिी नीलत लनयि िापदण्ड तजुयिा तथा कायायधवयन, 

• दैलनक उपभोग्य स्थानीय बस्त ुतथा सेवाको गणुस्तर तथा िापदण्ड लनिायरण, 

• आि उपभोिाले प्रयोग गने खाद्य पदाथयको गणुस्तर परीक्षण, बजार अनगुिन र लनयधरण, 

• उत्पादक र उपभोिा िैरी हाटबजारको ववकास, पूवायिार लनिायण तथा व्यवस्थापन , 

• स्थानीय व्यापार प्रवियनिा सहजीकरण र लनयिन , 

• खाद्य प्रयोगशाला स्थापना र गणुस्तर लनयधरण, 

• नगरस्तरिा रहेका सािाचजक सङ्घसंस्थाहरू (गैसस, सािदुावयक संस्थाहरू) को दताय, नवीकरण तथा 
लनयिन सम्वधिी कािहरू , 

• टोल ववकास सलिलतहरूको दताय लगायत सािाचजक क्षेर लचक्षत काययहरूको सिधवय,सहकाययको 
लालग नीलतलनयि तजुयिा , 

• सरकारी तथा गैर सरकारी क्षरे ववच सािाचजक ववकास र सशचिकरणका लालग सहकायय र सिधवय 
सम्वधिी काि । ववलभन्न गठुी, ट्रि एवं कोषसंग जनवहतका लालग सहकायय गने । 

६.  ववचिय व्यवस्थापन शाखा:  
• आलथयक काययववलि सम्वधिी नीलत, लनयि, काययवविी तजुयिा र कायायधवयन , 

• आलथयक प्रशासन र व्यवस्थापन सम्वधिी कािहरू  

• आलथयक प्रशासन ववषयिा िांलगए बिोचजि राय परािशय प्रदान गने, 

• वावषयक बजेट तजुयिा ,बजेट सीिा लनिायरण, चशषयकगत व्ययको अनिुान तयारी , 

• स्थानीय संचञ्चत कोष तथा आकचस्िक कोषको व्यवस्थापन, 

• लेखा व्यवस्थापन, खचय, राजस्व, घरौटी, काययसञ्चालन कोष तथा अधय स्थानीय कोष तथा सम्पचिको 
एकीकृत वववरण तयारी , 

• नगरसभाबाट स्वीकृत बावषयक बजेट अनसुार आलथयक कारोवारको लेखांकन, लनयधरण र व्यवस्थापन 
, 

• राजस्व तथा व्ययको अनिुान सवहत राजस्व परािशय सलिलतिा पेश गने, 

• ववलभन्न आलथयक श्रोतहरूको ववश्लषेण र राजस्वको प्रके्षपण अनसुार संकललत राजस्वको िालसक 
Income and Expenditure Flow वववरण तयारी  
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• लनयिानसुार आधतररक तथा पूवय लेखापररक्षण गराउन।ेसाथै अचधति लेखापररक्षण गराउने , 

• लेखापररक्षणबाट कायि बेरूज ुप्राथलिकताका साथ फछौट गराउने , 

• सिग्रिा नगरपाललकाको आय व्यय कारोवारिा आलथयक अनशुासन कायि गने , 

• नगरपाललकाको बावषयक खरीद योजना तयारीिा सहयोग गने, 

• नगरस्तरीय राजस्व नीलत, लनयि तजुयिा, कायायधवयन तथा लनयिन सम्वधिी , 

• बावषयक बजेटले प्रके्षपण गरे अनसुार राजस्व असूलीका लालग आधतररक र बाह्य सरोकारवालाहरूसंग 
लनयलित सिधवय र सहकायय , 

• राजस्व चहुावट लनयधरणका लालग आवश्यक सचेतात्िक काययहरू , 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, नगरपाललकाबाट जारी ऐन लनयि, काययववलि  र प्रचललत सङ्घीय र 
प्रदेश कानून बिोचजि स्थानीय तहको अलिकार के्षर लभरका चशषयकहरूिा नगरसभाले तोकेको दरिा 
राजस्व संकलन तथा दाचखला , 

• प्राकृलतक श्रोतको उपयोग सम्वधिी स्थानीय नीलत लनयि तजुयिा तथा सङ्घ र प्रदेश स्तरीय िापदण्डको 
पालना , 

• कानून बिोचजि ढंुगा,लगट्टी,बालवुा,िाटो,स्लेट,ग्राभेल लगायत खनीज पदाथयको सवेक्षण, अधवेषण, 
उत्खनन र रोयल्टी संकलन र राजस्व बाडंफाडंका काि, 

• करदाता चशक्षा, सचेतना तथा करदाता सम्िान कायय, 

• बाकी बक्यौता रकिको लगत तयारी र असूलउपर गने गराउने  , 

 
आधतररक लेखापररक्षण शाखा:  

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन २०७४ को दफा ७७ (२ ) बिोचजि नगरपाललकाको सििीगत 
आय (राजस्व सिते) र व्यय (खचय )को आधतररकलेखा परीक्षण  , 

• आधतररक लेखापरीक्षण प्रलतवदेन प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत िाफय त नगर काययपाललकािा छलफलका 
लालग पेश गने , 

• ि.ले.प.बाट हनुे नगरपाललकाको बावषयक लेखापरीक्षण प्रलतवदेन सरुचक्षत राख्न,े 

• ि.ले.प. र आ.ले.प. प्रलतवदेनले औल्याएका बेरूजकुो लगत खडा गरी राख्न ेर बेरूज ुफछोट र 
सम्परीक्षणका आिारिा लगत कट्टाको गदै जाने , 

• अचधति लेखापरीक्षण काययिा सहयोग, सिधवय र सहजीकरण , 

• लेखापालन सम्वधििा क्षिता ववकास काययक्रि तजुयिा र कायायधवयन , 
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• नगरसभाबाट गठन हनुे लेखा सलिलतको सचचवालयको काि , 

 
 धयाय कानून तथा िानव अलिकार प्रवियन इकाई:  

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन २०७४ को पररच्छेद ५ को सभाको व्यवस्थापन सम्वधिी काययववलि 
अधतगयत दफा २० देचख दफा २३ सम्ि उल्लेचखत कायय गने, 

• सोही ऐनको पररच्छेद १५ को दफा १०२ को उपदफा १,२, ३ र ४ िा उल्लेचखत काययहरू 
सम्पादनिा काययपाललकालाइय सहयोग र सहजीकरण गने , 

• नगरपाललकाको क्षेरालिकारका सम्वधििा सम्िालनत अदालत ,नगरसभा , काययपाललकाबाट जारी 
भएका आदेश, लनणयय कायायधवयन गने , 

• नगरपाललकाको नाििा दायर भएको वा नगरपाललकाको तफय बाट दायर िदु्दाको वफरादपर, जवाफ 
लेख्न ेलगायत प्रचललत कानूनअनसुारका काययहरू गने , 

• नगरपाललकाले िांग गरेको ववषयिा काननी राय परािशय ददने , 

• नगरसभाबाट गठन गरीएको वविायन तथा सशुासन सलिलतको सचचवालयको काि गने, 

• नेपालको संवविानको िारा २१७ अनसुार स्थानीय तहिा रहने धयावयक सलिलत सम्वधििा स्थानीय 
सरकार सञ्चालन ऐन २०७४ को पररच्छेद १५ िा व्यवस्था भए अनसुार धयावयक सलिलतको 
अलिकार क्षेरका ववषयिा धयावयक लनरूपणका लालग आवश्यक सहयोग, सिधवय गने 

योजना अनगुिन उपशाखा 

• िापदण्ड, योजना, कायायधवयन र लनयिन 

• खानी तथा खलनज पदाथय सम्वधिी सूचना तथा त्यांक संकलन, अलभलेखन र भौगोललक नक्शा 
तयारी, 

• नगरपाललका के्षरिा बेरोजगारहरूको त्यांक संकलन, प्रकाशन र सूचना प्रणाली स्थापना , 

• त्याङक संकलन, व्यवस्थापन तथा प्रयोग सम्बधिी नीलत, कानून, 

• सूचना तथा अलभलेख केधरको स्थापना तथा सञ्चालन स्थानीय त्याङक संकलन, प्रशोिन, 
अलभलेचखकरण तथा ववतरण 

• आिारभतू त्यांक संकलन र व्यबस्थापन  जनसाचङ्खख्यक, प्राकृलतक, आलथयक, सािाचजक, 
सांस्कृलतक, भौलतक पूबायिार, रोजगारीको  अवस्था, कूल ग्राहस््य उत्पादन, प्रलतव्यचि आय, िानव 
ववकास सूचकाङ्क, राजश्व तथा आयव्यय सितेको त्याङ्क सङ्कलन र प्रशोिन गरी सूचना प्रणालीिा 
आवद्धता र पाश्र्व चचर तथा श्रोत नक्साको अद्यावलिक एवं अलभलेख  बेरोजगारको त्यांक संकलन 
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• स्थानीय व्यापारको त्याङ्क प्रणाली र अध्ययन अनसुधिान सािाचजक सरुक्षा सम्बधिी स्थानीय 
त्याङ्क र सूचना व्यवस्थापन 

• सम्पन्न भएका तथा चालू योजनाको वववरण लबषके्षरगत सूचना, त्यांकको संकलन, अलभलेख 

• प्रदेश तथा संघसाँग त्यांक एवं सूचना आदानप्रदान र सिधवय 

• सम्भाव्य प्राकृलतक श्रोत तथा सािनको अलभलेख )प्रोफाईल(  व्यबस्थापन 

• नगरपाललकाको आवलिक तथा वावषयक काययक्रि र बजेट स्वीकृलत । 

७. कृवष ववकास शाखा  

• कृवष ववकास, कृवष प्रसार, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन सम्वधिी नगरस्तरीय नीलत, लनयि, िापदण्ड, 
योजना तजुयिा, कायायधवयन र लनयिन , 

• कृवष उत्पादन वजारसम्ि पाँहूच लालग हाटबजारको ववकास र ववस्तारका लालग पूवायिार लनिायण, 
प्राववलिक सेवा तथा प्रववलिको प्रसार, कृवष सािाग्रीको आपूती लगायत कृषक क्षिता ववकासका 
लालग अलभिखुीकरण, ताललि तथा, 

• स्थानीय संभावनाका आिारिा कृवषको व्यवसावयकरण र ववववलिकरण गनय वकसानलाइय प्रोत्साहन 
काययक्रि तजुयिा, साना लसंचाइय आयोजना सञ्चालन,  

• कृवषजधय प्राकृलतक प्रकोप तथा िहािारी रोग लनयधरण सम्वचधि कािहरू , 

• उच्च िूल्ययिु कृवषजधय बस्तकुो प्रबियन, ववकास तथा बजारीकरणका काययहरू , 

• कृवष सिूह्, कृवष सहकारी गठन र सञ्चालनिा प्रोत्साहन तथा कृवषसम्वधिी सङ्घसंस्थासंग सिधवय 
र सहकायय , 

• कृवष सूचना प्रणालीको व्यवस्थापन, सूचनाको प्रचार प्रसार तथा कृवष त्यांक अद्यावलिक, 

• कृवष बीउलबजनको गणुस्तर परीक्षण, िलखाद, रसायन र औषलिको आपूती व्यवस्थापन, 

८. पशपुक्षी ववकास शाखा 

• पशपुक्षी पालन तथा स्वास््य सम्वधिी नीलत, लनयि, काययक्रि तजुयिा र िापदण्ड लनिायरण, 

• पशनुश्ल सिुार,ववकास तथा व्यवस्थापनका काययहरू , 

• पश ुचरनका लालग खकय को ववकास सम्वधिी काययक्रि, 

• पश ुहाटबजारको ववकास तथा ववस्तार लगायत पश ुबिशाला स्थापनका काययहरू , 

• पशपुक्षीको उपचार तथा बीिा र सहज कजाय प्रालप्तका लालग प्रोत्साहन काययहरू , 

• ित्स्य ववकास काययक्रि तजुयिा र कायायधवयन र िाछा पोखरी स्थापना प्रोत्साहन , 
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• आिलुनक प्रववलि र सूचनािा आिाररत पशपुक्षी हाटबजारको पूवायिार लनिायण, कृषकलाइय प्राववलिक 
परािशय, क्षिता ववकासका ताललि एवं अलभिखुीकरण रप्रववलि ववस्तारिा जोड, 

 

९. भवन लनयिन तथा भलूि व्यवस्थापन शाखा 

• प्रादेचशक िापदण्ड बिोचजि स्थानीय घर जग्गा िनी पूजाय ववतरण लगत व्यवस्थापन, 

• भलूिको वगीकरण अनसुारको लगत, 

• स्थानीय जग्गाको वकिा काट र भलूि लगत (नक्सा, से्रस्ता लनिायण र संरक्षण)  

• सरकारी प्रयोजनका लालग जग्गा प्रालप्त, िआुब्जा लनिायरण र ववतरणिा सिधवय र सहजीकरण, तथा 
जग्गा वववाद सिािान 

• घरजग्गा िनी दताय प्रिाणपजुाय ववतरण तथा लगत व्यवस्थापन 

• भलूिको वगीकरण अनसुारको लगत जग्गाको वकिाकाट र भिूी लगत )नक्शा , से्रस्ता  (लनिायण र  
संरक्षण  

• सरकारी प्रयोजनका लालग जग्गा प्रालप्त, िआुब्जा लनिायरण तथा ववतरणिा सिधवय र सहजीकरण 

• जग्गा वववाद सिािानिा िलेलिलाप र िध्यस्थता 

• ववश्व सम्पदा सूचीिा परेका स्िारक र परुाताचत्वक िहत्व लगायत वन, सीिसार क्षेर, तटवती 
क्षेरका जग्गा सम्बधिी लगत 

• सहरी ववकास, बस्ती ववकास र भवन सम्बधिी स्थानीय तहको नीलत, कानून, िापदण्ड र योजना 
तजुयिा, आयोजना पवहचान, अध्ययन, कायायधवयन र लनयिन, 

• राविय भवन संवहता र िापदण्ड बिोचजि भवन लनिायण अनिुलत र लनयिन, 

• स्थानीय तहका सरकारी भवन, ववद्यालय, सािदुावयक भवन, सभागहृ तथा अधय सावयजलनक भवन र 
संरचना लनिायण र िियत सम्भार  

• भवन र लनिायण सम्बधिी संघीय र प्रादेचशक आयोजना, पररयोजना कायायधवयनिा सिधवय, 
सहजीकरण र सहयोग 
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अनसूुची – १३ वडा कायायलयको काययवववरण (वडाको काि ,कतयव्य र अलिकारिा आिाररत ) 
 

वडा कायायलयको कायय चजम्िेवारी लभरका तोवकए बिोचजिका कािहरूलाइय ववलभन्न ५ बटा 
चशषयकिा ववस्ततृीकरण गररएको छ ।  
 

-क_ योजना तजुयिा,कायायधवयन तथा अनगुिन  

-!_ ;xeflutfd"ns of]hgf th'{df k|0ffnL cg';f/ j:tL jf 6f]n:t/jf6 of]hgf 

th'{df k|lqmof cjnDjg u/L j:tL tyf 6f]n:t/Lo of]hgfsf] dfu ;+sng, 

k|fyldsLs/0f tyf 5gf}6 ug]{ . 

-@_ j8fleqsf lqmofzLn /fhgLlts bn, j8f gful/s d~r, gful/s ;r]tgf s]Gb|, 

6f]n ljsf; ;+:yf nufot ;fd"bfoLs Pj+ ;fdflhs ;+3 ;+:yf, lgsfox?;Fu k/fdz{, 

5nkmn, ;xeflutfd"ns k|lqmofsf] cjnDjg ug]{ . 

-#_ j8fleqsf of]hgfx?sf] sfof{Gjog cg'udg ug]{ . 

-$_ 6f]n ljsf; ;+:yfsf] u7g / kl/rfng ug]{ . j8fleq ;~rfng x'g] of]hgfx?sf 

nflu pkef]Qmf ;ldltsf] u7g tyf ;f]sf] cg'udg ug]{ . 

-%_ j8fleqsf cfof]hgf tyf ef}lts k"jf{wf/sf] ;+/If0f, dd{t ;Def/, /]vb]v tyf 

Joj:yfkg ug]{ . 

(ख) त्यांक अद्यावलिक तथा संरक्षण  

-^_ lghL 3/ tyf 3/ kl/jf/sf] nut /fVg] P]ltxfl;s, k'/ftflTjs, ;f+:s[lts tyf 

wfld{s dxTjsf ;Dkbf tyf k|frLg :df/s, ;fj{hlgs tyf ;fd"bfoLs ejg, 

;fj{hlgs, P]nfgL, ktL{ hUufsf] nfut /fVg] tyf ;+/If0f ug]{, v'Nnf If]q, rf]s, 

3f6, kf6L, kf}jf, ;Qn, wd{zfnf, d7, dlGb/, u'Daf, dl:hb, b]j:yn, db/;f, klt{ 

huuf, 8fF8fkfvf, r/gIf]q, kfgLsf] d"n, kf]v/L, tnfp, Ogf/, s'jf, wf/f, 9'Fu]wf/f, 

u'7L3/, jf6f], ;8s, k'n k'n];f, s'nf] gx/, kfgL 3§, ldn cflbsf] tYofÍ ;+sng 

tyf cBfjlws u/L nut /fVg] ;+/If0f ug]{ / v08Ls[t tYofÍ / ;"rgf ;lxtsf] 

j8fsf] kfZj{lrq tof/ tyf cBfjlws ug]{ . 

  (ग) ववकास कायय 
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-&_ lzIff M jfnpBfgsf] Joj:yf / Joj:yfkg, cgf}krfl/s lzIff sfo{qmd tyf k|f/DeLs 

afn ljsf; s]Gb| ;~rfng tyf Joj:yfkg ug]{, k':tsfno, jfrgfno, ;fd"bfoL l;sfO{ 

s]Gb|, afnSnj tyf afn ;~hfnsf] ;~rfng tyf Joj:yfkg ug]{ .  

-*_ :jf:YoM j8f txsf] :jf:Yo s]Gb| pks]Gb|sf] Joj:yfkg ug]{, jfnjflnsfx?nfO{ 

lj=l;=lh=kf]lnof], le6fldg  æPÆ sf] Joj:yf ug]{, kf]if0f sfo{qmd ;~rfng ug]{, j8f 

txdf :jf:Yo hgr]tgf ljsf;, :jf:Yo ;"rgf sfo{qmd ;~rfng ug]{, zx/L tyf u|fdL0f 

:jf:Yo lSnlgs ;~rfng ug]{ u/fpg], ;fj{hlgs zf}rfno tyf :gfg u[xsf] lgdf{0f 

tyf Joj:yfkg ug]{ u/fpg] . 

-(_ vfg]kfgL, ;/;kmfO{ tyf kmf]xf]/d}nf Joj:yfkgM j8f:t/Lo ;fd"bflos wf/fsf] k|aGw, 

s'jf, Ogf/, kf]v/Lsf] lgdf{0f,;+/If0f, u'0f:t/ lgodg u/L gu/kflnsfnfO{ hfgsf/L u/fO{ 

;xof]u ug]{ u/fpg], 3/jf6 lgsf;f x'g] kmf]xf]/ d}nfsf] ;Íng / Joj:yfkg, rf]s tyf 

uNnLx?sf] ;/;kmfO{, 9n lgsf;, d/]sf hgfj/ Joj:yfkg, ;txL kfgLsf] lgsf; ug]{, 

kfgLsf] ;|f]t cyf{t d"nsf] ;+/If0f -j[Iff/f]k0f, t6aGw / gbL lgoGq0f_ ug]{ u/fpg], 

kmf]xf]/d}nf ug]{nfO{ ;DalGwt P]g cg';f/ hl/jfgf ug]{ .  

-!)_ s[lif ljsf;M s[lif tyf kmnkm"n g;{/Lsf] :yfkgf tyf ;dGjo / k|j4{g ug]{ 

j8f:t/Lo cu'jf s[ifs tflnd cled'lvs/0f ug]{, s[lif dnsf] dfu ;Íng ug]{ / s[lifdf 

nfUg] /f]ux?sf] ljj/0f tof/ u/L ufpFkflnsf / gu/kflnsfdf k|:t't ug]{ .  

-!!_ kzkG5L' ljsf; tyf Joj:yfkgM kz'k+5L ljsf;, 5f8f rf}kfof Joj:yfkg, 

j8fleqsf] r/g If]q ;+/If0f tyf Joj:yfkg ug]{ .  

-!@_ ;f+:s[lts k|j4{gM :yfgLo ;d"bfosf rf8kj{, efiff ;+:s[ltsf] ljsf;sf] nflu snf, 

gf6s, hgr]tgfd"ns tyf ;f+:s[lts sfo{qmdx?sf] cfof]hgf ug]{ u/fpg], :yfgLo 

df}lnstf emNsg] ;f:s[lts /Lltl/jfhnfO{ ;+/If0f tyf k|j4{g ug]{ . 

-!#_ v]ns'bM j8fleq v]ns'b k"jf{wf/sf] ljsf; ug]{, cGt/ ljBfno tyf afnSnjx? 

dfkm{t v]ns'b sfo{qmd ;~rfng ug]{ u/fpg] . 

-!$_ oftfoftM j8f If]qleqsf] jf6f]3f6f] rfn' cj:yfdf /fVg] tyf /fVg ;xof]u ug]{, 

j8fleqsf ;8s clwsf/ If]qdf cj/f]w / cltqmd0f ug{ glbg], a;kfs{sf] ;/;kmfO{ 

ug]{, af6f]3f6f]sf] jf9L klx/f] kG5fpg] . 

-!%_ pBf]uM 3/]n' pBf]usf] nfut ;Íng, ;DefJotf 36gf btf{, cBfjlws tyf ;f]sf] 

clen]v ;+/If0f ug]{ / ufpFkflnsf jf gu/kflnsfdf k|ltj]bg ug]{ hgr]tgf sfo{qmd 

;~rfng ug]{ . 
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-!^_ JolQmut 36gf btf{M k|rlnt sfg"g adf]lhd JolQmut 36gf btf{, cBfjlws tyf 

;f]sf] clen]v ;+/If0f ug]{ / ufFpkflnsf jf gu/kflnsfdf k|ltj]g ug]{ /  hgr]tgf 

sfo{qmd ;~rfng ug]{ . 

-!&_ ;fdflhs ;'/IffM ;fdflhs ;'/Iff eQf ljj/0f ug]{, clen]v cBfjlws ug]{, 

afnkf]if0f tyf afn ;+/If0f ;DalGw sfd ug]{ . 

-!*_ ;fdflhs tyf cfly{s ;zQmLs/0fM j8fnfO{ afnd}qL agfpg], j8fleq cfly{s 

tyf ;fdflhs ?kdf kl5 k/]sf dlxnf, afnjflnsf, blnt, ckfËtf ePsf JolQm, h]i7 

gful/s, cNk;+Vos, ;LdfGts[t ;d"bfosf] clen]v /flv ;fdflhs tyf cfly{s pTyfg 

;DalGw sfd ug]{, ljleGg ;d"bfosf jLrdf ;fdflhs ;befj / ;f}xfb{tf sfod ug]{, 

jfnljjxf, dlxnf lj?4sf] lx+;f, 5'jf5't, bx]h tyf bfOhf], xlnof k|yf, 5fpk8L, 

sdn/L k|yf, jfn>d, dfgj j]rljvg, lg/If/tf cflb h:tf ;fdflhs s'l/tL / 

cGwljZjf;sf] cGTo ug]{ u/fpg] .  
-!(_ s/ ;DaGwL sfo{x?M ufpFkflnsf jf gu/kflnsf j8fn] k|rlnt sfg"gsf] cwLgdf 

/xL dfnkf]t tyf e"ld s/, Joj;fo s/, jxfn s/, lj1fkg s/, ;Mz'Ns kfls{Ë, gofF 

Joj;fo btf{, l;kmfl/z b:t'/, ;jf/L ;fwg s/, dgf]/~hg s/sf] n]vfhf]vf / ;Íng 

ug]{ tyf ;DalGwt ufpFkflnsf jf gu/kflnsfdf k|ltj]bg ug]{ a'emfpg] . 

-@)_ c;xfo, c;Qm, j]jfl/; JoQmLsf] ;xfotf / ;+/If0fM j8fleqsf] c;Qm lj/fdL 

ePsf] j]jfl/; jf c;xfo JolQmnfO{ glhssf] c:ktfn jf :jf:Yo s]Gb|df k'¥ofO{ 

cf}ifwf]krf/ u/fpg], j8fdf s'g} c;xfo jf j]jfl/; JolQmsf] d[To' ePdf lghsf] bfx 

;+:sf/sf] Joj:yf ldnfpg], ;8s jfnjflnsfsf] p4f/ / k'g:yf{kgf ug]{ u/fpg] .  

-@!_ jg tyf jftfj/0fM j8fleqsf] ;fd"bfoLs jg, jGohGt' ;Dkbf / h}ljs ljljwtfsf] 

;+/If0f / k|j4{g ug]{ . j8f, 6f]nj:tL :t/df xl/ofnL if]q lj:tf/ ug]{ u/fpg], j8fnfO{ 

jftfj/0fd}qL jgfpg] .  

-@@_ k|j4{gfTds sfo{qmd ug]{ u/fpg]M k|fËfl/s s[lif, ;'/lIft dft[Tj, ljBfyL{ egf{, k"0f{ 

vf]k, v'nf lbzfd'Qm k"0f{ ;/;kmfO{, jftfj/0fd}qL tyf jfnd}qL zf;g h:tf k|j4{gfTds 

sfo{x? ug]{ u/fpg] .  
    (घ) लनयिन कायय 

-@#_ j8fleq ;~rflnt ljsf; of]hgf cfof]hgf tyf ;+nUg pkef]Qmf ;ldltx?sf 

sfo{sf] lgodg ug]{ .  

-@$_ 3/ lgdf{0f tyf u'0f:t/ sfo{ ejg ;+lxtf tyf dfkb08 cg';f/ eP gePsf] 

cg'udg ug]{, l;sdL{, 8sdL{nfO{ e"sDk k|lt/f]wL ejg lgdf{0f ;DaGwL tflnd lb]g] . 
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-@%_vfBfGg, df5fdf;', t/sf/L, kmnkm'n, k]okbfy{ tyf pkef]Uo ;fdfu|Lsf] u'0f:t/ / 

d"No;"rL cg'udg u/L pkef]Qmf lxt ;+/If0f ug]{ . 

-@^_ j8fleqsf] pBf]u wGbf / Joj;fosf] k|j4{g u/L nut /fVg] . 

-@&_ xf6 jhf/sf] Joj:yfkg ug]{ u/fpg] . 

-@*_ ljB't r'xfj6 tyf rf]/L lgoGq0f ug]{ . 
  (ङ) वडाले देहाय बिोचजिका ववषयिा लसफाररश वा प्रिाचणत गने  

-!_ gftf k|df0fLt .  

-@_ gful/stfsf] l;kmfl/z / gful/stfsf] k|ltlnlk lngsf nflu l;kmfl/; . 

-#_ jxfn s/sf] n]vfhf]vf l;kmfl/z . 

-$_ sf]7f vf]Ng /f]xj/df j:g] . 

-%_ df]xL nut s§f l;kmfl/; . 

-^_ 3/ hUuf s/sf] n]vfhf]vf l;kmfl/z . 

 -&_ hGd ldlt k|df0fLt .  

-*_ Jofkf/ Joj;fo jGb ePsf] jf ;~rfng gePsf] jf Jofkf/ Joj;fo x'Fb} gePsf] 

l;kmfl/z . 

-(_ ldnfkq sfuh u/fpg] lgj]bg btf{ l;kmfl/; . 

-!)_ ljjfx k|dfl0ft , cljjflxt k|dfl0ft . 

-!!_ lgMz'Ns jf ;z'Ns :jf:Yo pkrf/ l;kmfl/; . 

-!@_ cfkm\gf] clwsf/ If]qsf ljifodf c+u|]hL efiffdf l;kmfl/; tyf k|df0fLt . 

-!#_ 3/ kftfn k|dfl0ft . 

-!$_ JolQmut ljj/0f k|dfl0ft . 

-!%_ k'hf{df 3/ sfod ug]{ l;kmfl/z . 

-!^_ km/skm/s gfd y/,hGd ldlt l;kmfl/z / k|dfl0ft, b'j} gfd u/]sf] JolQm Ps} 

xf] eGg] l;kmfl/z . 

-!&_ gfd y/ hGd ldlt ;+zf]wgsf] l;kmfl/z . 
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-!*_ hUuf wgLk'hf{ x/fPsf] ;kmfl/z . 

-!(_ sfuh / dGh'/Lgfdf k|dfl0ft . 

-@)_ lsQfsf6 l;kmfl/z . 

-@!_ ;+/Ifs k|dfl0ft tyf ;+:yfut / JolQmut ;+/Ifs l;kmfl/z . 

-@@_ hLljt;Fusf] gftf k|dfl0ft . 

-@#_ xsjfnf jf xsbf/ k|dfl0ft . 

-@$_ gfd;f/L l;kmfl/z . 

-@%_ hUufsf] xs ;DaGwL l;kmfl/z -;fj{hlgs, P]nfgL tyf klt{ hUuf jfx]s_ . 

-@^_ d[ts ;Fusf] gftf k|dfl0ft ;hL{d l;kmfl/z . 

-@&_ pBf]u 7fpF;/L l;kmfl/z . 

-@*_ hLljt /x]sf] l;kmfl/z . 

-@(_ k"j{ k|fylds ljBfno vf]Ng] l;kmfl/z / cg'dlt .  

-#)_ hUuf d"Nof+sg l;kmfl/z k|dfl0ft . 

-#!_ ljBfnosf] sIff j[l4 l;kmfl/; . 

-#@_ kfng kf]if0f l;kmfl/z . 

-##_ j}jflxs c+lus[t gful/stf l;kmfl/z . 

-#$_ cfly{s cj:yf sdhf]/ jf ljkGgtf k|dfl0ft cfly{s cj:yf jlnof] jf 

;DkGgtf k|dfl0ft . 

-#%_ ljBfno 7fpF;f/L l;kmfl/z . 

-#^_ wf/f tyf ljB't h8fg l;kmfl/; . 

-#&_ k|rlnt sfg"g cg';f/ k|Tofof]hg clwsf/ adf]lhdsf] cGo l;kmfl/z jf 

k|dfl0ft . 
  (च) ववववि 

   gu/ sfo{kflnsfn] j8fn] ug]{ u/L tf]ls lbP adf]lhdsf cGo sfo{ ug]{ . 
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अनसूुची १४  नेपालको संवविानको अनसूुची ८ बिोचजि स्थानीय तहको एकल अलिकारको सूची 
  

:yfgLo txsf] clwsf/sf] ;"rL 

 

qm=;+= ljifox? 

!= gu/ k|x/L 

@= ;xsf/L ;+:yf 

#= Pkm=Pd=;~rfng 

$= :yfgLo s/ -;DklQ s/, 3/ jxfn s/, 3/ hUuf /lhi6«]zg z'Ns, ;jf/L ;fwg s/_,;]jf z'Ns b:t'/, ko{6g 

z'Ns, lj1fkg s/, Joj;fo s/, e"lds/ -dfnkf]t_, b08 hl/jfgf, dgf]/~hg s/, dfnkf]t ;Íng . 

%= :yfgLo ;]jfsf] Joj:yfkg 

^= :yfgLo tYofÍ / clen]v ;Íng 

&= :yfgLo :t/sf ljsf; cfof]hgf tyf kl/of]hgfx? 

*= cfwf/e't / dfWoflds lzIff 

(= cfwf/e"t :jf:Yo / ;/;kmfO{ 

!)= :yfgLo ahf/ Joj:yfkg, jftfj/0f ;+/If0f / h}ljs ljljwtf  

!!= :yfgLo ;8s, u|fdL8 ;8s, s[lif ;8s, l;+rfO 

!@= ufpF ;ef, gu/ ;ef, lhNnf ;ef, :yfgLo cbfnt, d]nldnfk / dWo:ytfsf] Joj:yfkg 

!#= :yfgLo clen]v Joj:yfkg  

!$= 3/ hUuf wgL k'hf{ ljt/0f 

!%= s[lif tyf kz'kfng, s[lif pTkfbg Joj:yfkg, kz' :jf:Yo, ;xsf/L 

!^= Ho]i7 gful/s, ckfËtf ePsf JolQm / czQmx?sf] Joj:yfkg 

!&= a]/f]huf/sf] tYofÍ ;+sng 

!*= s[lif k|;f/sf] Joj:yfkg, ;~rfng / lgoGq0f 

!(= vfg]kfgL, ;fgf hnljB't cfof]hgf, j}slNks pmhf{ 

@)= ljkb\ Joj:yfkg  

@!= hnfwf/, jGohGt', vfgL tyf vlgh kbfy{sf] ;+/If0f 

@@= efiff, ;+:s[lt / nlntsnfsf] ;+/If0f / ljsf; 
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अनसूुची १५ नेपालको संवविानको अनसूुची ९ बिोचजि संघ,प्रदेश र स्थानीय तहको साझा अलिकारको सूची 
 

 

;+3, k|b]z / :yfgLo txsf] clwsf/sf] ;femf ;"rL 

 

qm=;+= ljifox? 

!= ;xsf/L 

@= lzIff, v]ns'b / kqklqsf 

#= :jf:Yo 

$= s[lif 

%= ljB't, vfg]kfgL, l;+rfO{ h:tf ;]jfx? 

^= ;]jf z'Ns, b:t'/, b08 hl/jfgf tyf k|fs[lts ;|f]tjf6 k|fKt /f]oN6L, ko{6g 

z'Ns 

&= jg, h+un, jGohGt', r/fr'?+uL, hn pkof]u, jftfj/0f, kof{j/0f tyf 

h}ljs ljljwtf 

*= vfgL tyf vlgh 

(= ljkb\ Joj:yfkg 

!)= ;fdflhs ;'/Iff / u/LjL lgjf/0f 

!!= JolQmut 36gf, hGd, d[To', ljjxf / tYofÍ 

!@= k'/ftTj, k|frLg :df/s / ;+u|xfno 

!#= ;'s'Daf;L Joj:yfkg 

!$= k|fs[lts ;|f]tjf6 k|fKt /f]oN6L 

!%= ;jf/L ;fwg cg'dtL 
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 अनसूुची १६: नगरपाललकाका कियचारीहरुको पद अनसुारको काययवववरण 
नगरपाललकािा काययरत कियचारीहरुको पद अनसुारको काययवववरण 

कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

१. पद– प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )िालसक ( 

४. काि गने सियः 
५. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 

७.ठेगाना:  बााँके 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार 
)स्रोत( 

1 नगरपाललकाका कायायलयको प्रशासकीय प्रिखु भइय  काि गने गराउने ।     
2 नगरपाललकाको चल, अचल तथा चजधसी सम्पचिको लगत राख्न,े संरक्षण िियत 

सम्भार गने,गराउने । 

    

3 लेखा पररक्षण गराउने, बेरुज फछ्र्यौट गराउने सम्बधििा आवश्यक कारवाही 
गने, गराउने । 

    

4 नगरपाललकाका कियचारीहरुको प्रशासकीय लनयधरण गने ।     
5 नगरपाललकाको आधतररक श्रोत पररचालन र व्यवस्थापन गने ।     
6 ववषयगत लनकायहरुको नगरस्तरीय वजेट तथा काययक्रि स्वीकृत गराउने ।     
7 ठेक्कापट्टा, सम्झौताबाट भएका कािहरुको प्राववलिक िूल्याङ्कनको आिारिा 

भिुानी गने,गराउने । 

    

8 आयोजनाको जााँचपास र फरफारक गने, गराउने ।     
9 नगर ववकास योजनाको िालसक, चौिालसक र वावषयक प्रगलत सिीक्षा गने, 

गराउने  

    

10 िानव संसािन व्यवस्थापन सम्बधिी कायय     
11 नगरपाललकाको कायायलयको जनशचि ववकास योजना तयार गरी लागू गने,   

गराउने । 

    

12 नगरपाललकाको कायायलयलभर िानव संसािन ववकास केधरको स्थापना गरी 
जनशचिको सीप र क्षिता ववकासको कायय गराउने । 

    

13 कियचारी प्रशासन सम्बधिी कायय     
14 नगरपाललकाका कियचारीहरुको लनयचुि, पदस्थापना, सरुवा, बढुवा, काज, ववदा, 

परुस्कार, सजाय, राचजनािा, वरवझुारथ र अवकाश सम्बधिी कायय गने, गराउने 
। 
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15 नगरपाललकाको कायायलयका कियचारीको असािारण ववदा र अध्ययन ववदा 
स्वीकृलतका लालग लसफाररश गने । 

    

16 नगरपाललकाको कायायलय अधतगयत काययरत लनजािती सेवा तथा स्थानीय 
लनकायको सेवा तफय का काययरत कियचारीहरुको लनयिानसुार तोवकए विोचजि 
काययसम्पादन िूल्याङ्कन सम्बधिी कायय गने । 

    

17 कियचारीहरुको वृचि ववकास योजना तयार गरी लागू गराउने ।     
18 आलथयक प्रशासन सम्बधिी कायय गने     
19 नेपाल सरकारबाट प्राप्त हनुे अनदुान, सािाचजक सरुक्षा र अधय ववलनयोचजत 

रकिको लनकासा ललने, आम्दानी गरी खचय गने, गराउने र खचयका  शे्रस्ता राख्न 
लगाउने । 

    

20 नगरपाललकाका खाता सञ्चालन गने, गराउने ।     
21 लेखा परीक्षण सम्बधिी कायय गने ।     
22 चजधसी व्यवस्थापन सम्बधिी कायय गने  ,गराउने ।      
23 कायायलय सञ्चालनका लालग कायायलयका शाखाहरु व्यवचस्थत गराउने, भौलतक 

वातावरणलाई अनकूुल बनाइय  सेवा ववतरण गने व्यवस्था लिलाउन लगाउने  
    

24 ववलभन्न लनदेचशकाहरु तयार गराई नगर पररषद्बाट स्वीकृत गराई लागू गराउने 
। 

    

25 काययवोझका आिारिा कियचारीहरुिा काि र चजम्िेवारी वााँडफााँड गने, काि 
र चजम्िेवारी, अलिकार प्रत्यायोजन गरी सिूह भावनािा नेततृ्वदायी भलूिका 
लनवायह गने 

    

26 नगरपाललका अधतरगत सञ्चााललत ववलभर काययक्रिहरु सञ्चालनिा सिधवय 
गने, लनरीक्षण गने र लनयधरण गने, गराउने । 

    

27 लनरीक्षण, सपुरीवेक्षण, अनगुिन र िूल्याड्ढन र प्रलतवेदन सम्बधिी कायय      
28 स्वीकृत नगर ववकास याोजना र आवलिक योजनाका नीलत, रणनीलत, काययक्रि 

कायायधवयनको लनरीक्षण, सपुरीवेक्षण, अनगुिन र िूल्याङ्कन गने, गराउने । 

    

29 केधरीय तथा चजल्ला स्तरीय आवलिक योजनाहरुको िागय लनदेशन र सूचक 
प्रालप्तको लालग वजेट प्रवाह गरी तदअनरुुप प्रलतवेदन व्यवस्थापन गने । 

    

30 सिय–सियिा सावयजलनक सनुवुाइय  गने ।     
31 नगर स्तरीय सभा र सिारोहहरुको सिधवय र सहजीकरण गने ।     
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कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

१. पद– अलिकृतस्तर छैटौ/सातौ/आठौ तह  

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )िालसक ( 

४. काि गने सियः 
५. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा: प्रशासन शाखा 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतको सािाधय लनदेशन, सपुरीवेक्षण तथा लनयधरणिा रही लनजले अलिकार प्रत्यायोजन गरे बिोचजि 
नगरपाललकाको काययिा गलतचशलता ल्याउन र स्थानीय सरकार संचालन ऐन 2074 को सफल कायायधवयनका लालग स्थानीय 
तहको स्वायिताको ििय र भावना अनरुुप प्रशासकीय अलिकृतले नगरपललकाका पिीकरण, चजधसी व्यवस्थापन, दताय चलानी तथा 
सोिपछु र नगर सरुक्षा इकाई सितेको रेखदेख, लनरीक्षण र लनयधरण गदै देहायको कायय–वववरण बिोचजि काययहरु सम्पादन गनुय 
पने छ । 
लस.
नं. 

कािको वववरण 

अलिकार 
उिरदा
वयत्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचु
कां
क 
आ
िार 
)स्रो
त( 

१ रा .प.अनं .तथा सहायकस्तरका कियचारीहरुकोाे ७ ददन सम्िको घर ववदा तथा  
ववरािी ववदा र भैपरी तथा पवय ववदा, प्रसलुत ववदा र वक्रया ववदा स्वीकृत गने । सो 
भधदा बढी अवलिको लबदा तथा असािारण र अध्ययन ववदाका लालग प्रिखु प्रशासकीय 
अलिकृत सिक्ष पेश गने ।  

    

२ नगरपाललकाको कायायलय अधतगयतका सहायक स्तरका कियचारीको कायय सम्पादनको 
सपुरीवेक्षक भै िूल्याङ्कन गने, नगरपाललका वा अधतगयत खवटएका लनजािती 
कियचारीको सपुरीवेक्षक भै का .स.िू .गने ।   

    

३ नगरपाललकाको तफय बाट प्रलतलनलित्व गने सलिलत÷उप–सलिलतहरुिा सहभागी हनु ेर 
प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतलाई जानकारी गराउन े।  

    

४ डकायायलयलभर आउन े सािाधय चचट्ठीपरहरुिा तोक आदेश गने र आवश्यक 
देचखएका परहरु प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत सिक्ष पेश गने ।  

    

५ कायायलयका कियचारीहरुको हाचजरी प्रिाचणत गने ।      

६ प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतको सािाधय लनदेशनिा रही नगरपाललकाको प्रविा भई 
काि गने ।  

    

७ नगरपाललकाको नोडल अलिकृत भई कायय गने ।      

८ वडा सलिलतको व्यवस्थापन संबधिी कायय गने ।      

९ नगरपाललकाको सङ्गठन ताललका र शाखा तथा पदहरुको कायय वववरण अद्यावलिक 
गरी स्वीकृलतको लालग पेश गने ।  

    

१० नगर सभा, नगरपाललकाका बैठक तथा सलिलत÷उपसलिलतका बैठकहरुिा प्रिखु 
प्रशासकीय अलिकृतलाई सहयोग प¥ुयाउने ।  

    

११ कियचारीहरुको व्यचिगत वववरण, लगत अद्यावलिक गने÷दरवधदी थपघट गनुयपने 
भएिा कायय वववरण र पषु्ट्याईसाथ पेश गने ।  

    

१२ आवश्यकता अनसुार प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतको स्वीकृलत ललई गोष्ठी, सेलिनारिा 
भाग ललने  
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१३ नगरपाललकाका कियचारीहरुको वृचि ववकासको लालग कायय योजना तयार गरी 
स्वीकृचातका लालग पेश गने र स्वीकृत भएपलछ कायायधवयन गने ।  

    

१४ प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतको स्वीकृलत ललई िालसक बैठक गने ।      

१५ प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतले प्रत्यायोजन गरेको रकिको सीिालभर रही चजधसी 
सािानको िाग फाराि, खरीद आदेश तथा दाचखला ररपोटय स्वीकृत गने ।  

    

१६ चजधसी शे्रस्ता अद्यावलिक गनय लगाउने, चजधसी सािानको संरक्षण एवं उचचत िियत 
संभार गने र लेखापरीक्षण गने व्यवस्था लिलाउन े।  

    

१७  नगरपाललकाको नाउाँिा रहेको जग्गा र भवनको वववरण अद्यावलिक गने, लगत 
राख्न ेतथा राख्न लगाउन े।  

    

१८ चजधसी सािानहरुको लिनाहा, िलुाई, लललाि, िियत गनुय पने भए सो अनसुार गनय 
स्वीकृलतका लालग पेश गने ।  

    

१९ नगरपाललकालभरका सावयजलनक तथा पलतय जग्गाहरुको लगत अद्यावलिक गरी राख्न 
लगाउने र सम्पूणय नगरपाललकाको सावयजलनक तथा पलतय जग्गाहरुको एकीकृत वववरण 
तयार गरी प्रत्येक श्रावण िवहनालभर प्रकाचशत गने व्यवस्था लिलाउन े।  

    

२० उत्कृि रुपिा कायय गने उपभोिा सलिलत, नागररक सिाज, गैर सरकारी संस्थाहरु, 

स्थानीय स्तरका संस्थाहरु, कियचारी र कायायलयहरुलाई परुस्कार ददन लसफाररश गने 
तथा नराम्रा कायय गनेलाई सचेत तथा कारवाही गनय लसफाररश गने ।  

    

२१ वडास्तरीय योजना तथा काययक्रिहरुको सिधवय, रेखदेख, अनगुिन गरी पेश गने ।      

२२ िधरालय, लसललङ्ग प्राप्त गनय प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतलाई सहयोग गने ।      

२३ नगरपाललकाको वावषयक बजेट तथा काययक्रि तयार गरी लनणययको लालग पेश गने र 
स्वीकृत भए बिोचजि कायायधवयन गने, गराउने ।  

    

२४ स्थानीय प्रववलिको ववकास एवं प्रबद्र्िनका लालग पहल गने ।      

२५ नेपाल सरकारबाट अधतरायविय सचधि, अलभसचधििा हस्ताक्षर भई कायायधवयनको लालग 
स्थानीय लनकाय चजम्िेवार बनाईएका ववषयहरु कायायधवयन गनय नगर स्तररय 
कायययोजनािा सिावेश गनय सहयोग गने ।  

    

२६ सािाचजक सशिीकरण काययक्रिहरुको सिधवय गने, दोहोरोपन हटाउने, सबै 
गा .वव .स .वस्तीहरुिा सिान रुपिा काययक्रिहरु पुतथा ¥याउन आवश्यक 
उपायहरुको पवहचान गने, स्वीकृत गनय पेश गने र सो अनसुार कायायधवयन गने, 

गराउने ।  

    

२७ नगरपाललकाको काििा सघाउ पगु्न ेलनदेचशका तयार गने तथा गनय लगाई स्वीकृलतका 
लालग पेश गने । प्रत्येक लनदेचशका तयार गदाय िवहला, वातावरण, जनसंख्या 
व्यवस्थापन, द्वधद्व व्यवस्थापन, सािाचजक सिावेशीकरणलाई ववशेष ध्यान ददन े।  

    

२८ संघीय िालिला तथा सािाधय प्रशासन िधरालयबाट भएका लनदेशन तथा पररपरको 
पालना गनय सहयोग गने ।  

    

२९ नगर पररषद् तथा नगरपाललका बोडय, सलिलत, उपसलिलतिा पेश गने प्रस्ताव तयार गरी 
प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत सिक्ष पेश गने ।  

    

३० नगरपाललका बोडय तथा पररषदबाट भएका लनणययहरु कायायधवयन गनय सहयोग गने 
।  

    

३१ नगरपाललकाको सदुृढीकरण काययिा सरलता, लछटो छररतो, सेवा प्रवाहिा स्तरीयता 
कायि गनयको लालग नीलतगत लनणयय गनय प्रस्ताव तथा सझुाव पेश गने ।  

    

३२ वावषयक सभा सिारोह उत्सवहरुको आयोजनािा सहयोग गने, गराउन े।      

३३ प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतले प्रत्यायोजन गरेका अधय काययहरु गने ।      
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कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

१. पद– अलिकृतस्तर छैठौँ/सातौँ/आठौ तह इधजी. 
२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )िालसक ( 

४. काि गने सियः 
५. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा: पूवायिार ववकास शाखा 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

यस शाखाका प्रिखुले प्रिखु प्रशासवकय अलिकृत प्रलत उिरदायी भई प्राववलिक तथा शहरी ववकास उपशाखा एवि ्खानेपानी 
इकाईको रेखदेख, सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका साथै लनम्न ललचखत काययहरु आफू र आफू िातहतका कियचारीहरुद्वारा 
प्रभावकारी रुपिा कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण अलिकार उिरदावयत्व 

कायय सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार  ) स्रोत( 

१ नगरपाललकाको आवलिक तथा वावषयक योजना संबधिी कायय गने ।      

२ स्वीकृत योजनाहरुको कायायधवयन गराउने र सम्पन्न भएका योजनाहरुको अनगुिन तथा 
लनरीक्षण गरी प्रलतवेदन पेश गने ।  

    

३ स्वीकृत योजनािध्ये उपभोिा सलिलतबाट कायायधवयन हनुे योजना तथा काययक्रिहरुको 
उपभोिा सलिलत गठन गरी सम्झौता गराउने र सम्झौता अनसुारको कायय तोवकएको 
सिय, गणुस्तर, लागत बिोचजि सम्पन्न गनय लगाउने, आवश्यकतानसुार अनगुिन गने  

    

४ नगरपाललका अधतगयत सञ्चालन हनुे काययक्रि तजुयिा गनय सहयोग गने, संघसंस्थाबीच 
सिधवय गने, सम्झौता अनसुार कायायधवयन गने, गराउने ।  

    

५ नगरपाललका अधतगयत सञ्चाललत योजना तथा काययक्रिहरुको लनयलित रुपिा अनगुिन 
तथा िूल्याङ्कन गर्र्ने, कायायधवयनिा देचखएका सिस्या पवहचान गरी सिािानका उपाय 
सवहत प्रलतवेदन पेश गने । चजल्लाको यातायात, खानेपानी तथा सरसफाई, लसंचाईं तथा 
नदी लनयधरण तथा अधय पूवायिार ववकास (भवन, ग्रालिण ववद्यतुीकरण तथ अधय) सम्बधिी 
योजना तजुयिा गनय नगरपाललकालाई सहयोग गने  

    

६ पूवायिार ववकास सम्वधिी योजनाहरुको लडजाइन, नक्शा, लागत इवििेट, ठेक्कापट्टा तथा 
उपभोिा सलिलतसंग गररने सम्झौता, कायय ददशा तथा अधय कागजात तयार गने ।  

    

७ ववलभन्न योजनाको सफल कायायधवयनको लालग सरोकारवाला उपभोिाहरु तथा स्थानीय 
सिदुायहरुलाई योजना सम्बधिी जागरण अलभयान संचालन गने ।  

    

८ पूवायिार ववकास सम्बधिी सहुाउंदो क्षेरगत नीलत तजुयिा गनय नगरपाललकालाई टेवा 
प¥ुयाउने ।  

    

९ स्थानीय भौलतक पूवायिार ववकाससंग सम्बधिीत िधरालय÷ववभाग तथा नगरपाललकाको 
लनदेशन पालना गने गराउने ।  

    

१० ववकास काययक्रिहरुको चौिालसक तथा वावषयक सिीक्षा गने व्यवस्था लिलाउन े । 
चौिालसक तथा वावषयक प्रलतवेदन तयार गने, ववश्लषेण गने र सम्बचधित लनकाय तथा 
तालकु लनकायिा पठाउने  

    

११ आयोजनाको लालग आवश्यक पने स्रोत, सािन, जनशचि, लनिायण सािग्रीहरुको वववरण 
तयार गरी स्वीकृलतका लालग पेश गने र स्वीकृत भए अनसुार उपलब्ि गराउने व्यवस्था 
लिलाउने ।  

    

१२ योजना तथा काययक्रि तजुयिा, कायायधवयन, अनगुिन तथा िूल्याङ्गन गदाय लैंवङ्गक सिता 
एवं सिावेशीकरण गनयिा ववशेष ध्यान ददन े।  
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१३ वपछलडएका क्षेर, वगय, असि, असहाय, जनजालत, दललत वगयहरुकोलालग प्रत्यक्ष फाइदा 
पगु्न े तथा लछटो प्रलतफल ददन ेकाययक्रि स्वीकृत गराई कायायधवयन गने, गराउन े।  
सम्झौता अनसुार लनिायररत सिय लभर योजना सम्पन्न गराउन वक्रयाचशल रही ताकेता 
गने ।  

    

१४ संचालन भएको योजनाको नापी वकताव, रलनङ ववल र कायय सम्पन्न प्रलतवेदन चेक गने 
गराउने ।  

    

१५ संचाललत आयोजनाहरुको लनररक्षण, अनगुिन तथा िूल्यांकनको व्यवस्था गने ।      

१६ सम्पन्न भएका ववकास योजनाहरुको जााँचपास तथा फरफारक गराउने ।      

१७ सम्पन्न र चालू योजनाको लागत एवं त्यांक राख्न लगाउन े।      

१८ आयोजना संचालनका लालग सम्बचधित लनकायहरु जस्तैः ववद्यतु, खानेपानी, दूरसञ्चार, 

सडक, वातावरण, पययटन आददसंग लनकटति सम्पकय  कायि गनय नगरपाललका सचचवलाई 
सहयोग गने । 

    

१९ नगरपाललकाबाट तयार भएको उपभोिा सलिलत सम्बधिी लनदेचशकाको प्रभावकारी 
कायायधवयनका लालग आवश्यक काययहरु गने ।  

    

२० पूवायिार ववकाससंग सम्बचधित अधय काययहरु गने ।      

२१ पूवय संचाललत योजनाहरु नगरपाललकाद्वारा लनचणयत लनकाय िाफय त संचालन गराउने र स–
साना लागतका र उपभोिाको क्षिताले िियत सम्भार गनय सक्ने योजनाहरुिा 
उपभोिालाई नै चजम्िेवार बनाउन ेतफय  आवश्यक काययहरु गने ।  

    

२२ िियत सम्भारिा उपभोिाको क्षिता भधदा बढी खचय लाग्ने ठूला योजनाहरुिा 
उपभोिाहरुलाई धयूनति रुपिा संलग्न गराई साझेदारीको भावना जागतृ गराउन 
आवश्यक प्रवक्रयागत काययहरु गने  

    

२३ नगरपाललकाद्वारा पूवय संचाललत योजनाहरु िध्ये यथासियिा न ैिियत गनुय पने योजनाहरु 
पवहचान गरी लागत अनिुान तयार गरी सोको प्रलतवेदन नगरपाललका सचचव सिक्ष पेश 
गने र आदेश भए अनसुार िियत काययहरु गने ।  

    

२४ नगरपाललकाद्वारा पूवय संचाललत योजनाहरु िध्ये यथासियिा िै िियत गनुय पने योजनाहरु 
िियत सम्भार गनयका लालग व्यवस्था भएको िियत सम्भार कोष खडा गनय आवश्यक 
काययहरु गने ।  

    

२५ िालसक रुपिा संचाललत योजनाहरुको चस्थलत सम्बधिी प्रलतवेदन नगरपाललका सचचव 
िाफय त नगरपाललका र सम्बचधित लनकायहरुिा पेश गने ।  

    

२६ नगरपाललकाले तयार पानुयपने िालसक, चौिालसक, वावषयक आदद प्रलतवेदनहरु तयार पानय 
सघाउने ।  

    

२७ रैिालसक र वावषयक प्रगलत सिीक्षाको वैठक आयोजना गनय नगरपाललकालाई सघाउन ेर 
सिीक्षािा आएको लनणयय सझुावहरु कायायधवयन गने ।  

    

२८ ठेक्कापट्टा सम्बधिी काययहरु इवििेट अनसुार भए नभएको अनगुिन गरी लनिायणको काि 
गराउने ।  

    

२९ संचाललत प्रत्येक आयोजनाहरुको शरुु देचख जााँचपास तथा हस्ताधतरण सम्िको कागजात 
भएको फाइल खडा गने तथा गनय लगाउने ।  

    

३० आगािी वषयको योजनािा क्षेरगत योजना पलन संकलन गरी रेकडय गने ।      
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कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

१. पद– अलिकृतस्तर छैटौ/सातौ/आठौ तह इधजी 
२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )िालसक ( 

४. काि गने सियः 
५. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा: सडक, लसंचाइ तथा अधय पवूायिार उपशाखा 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

यस उपशाखाका प्रिखुले प्रिखु प्रशासवकय अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रिखु प्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, सपुरीवेक्षण 
र लनयधरण गनुयका साथै लनम्न ललचखत काययहरु आफू र आफू िातहतका कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा कायायधवयन 
गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण अलिकार उिरदावयत्व 

कायय सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार  ) स्रोत( 

१ नगर ववकास योजना अनसुार सञ्चालन हनु ेआयोजनाहरुको वावषयक काययक्रि स्वीकलतिा 
सहयोग गने ।  

    

२ आयोजना/काययक्रि वजेट कायायधवयन सम्बधिी वावषयक काययताललका लागू गने, गराउने, 
सञ्चाललत आयोजना लनरीक्षण गने, गराउने ।  

    

३ स्वीकृत वावषयक काययक्रि अनसुार आयोजनाको लागत अनिुान तयार गने, गराउने ।      

४ आयोजना कायायधवयन गदाय ददगो ववकास र वातावरणीय पक्षलाई ध्यान ददन े     

५ आयोजना सञ्चालनका लालग आवश्यक व्यवस्था गने, गराउने ।      

६ ठेक्कापट्टा, सम्झौता गनुय अचघ लागत अनिुान तयार गने तथा सञ्चाललत योजनाहरुको 
प्राववलिक िूल्याङ्कन गर्र्ने, गराउने ।  

    

७ आयोजनाको जााँचपास र फरफारक गने, गराउने ।      

८ स्वीकृत आयोजनाको आवश्यकतानसुार संशोिन र वजेट रकिाधतर गने सम्बधििा 
तोवकएको कायय गने, गराउन े।  

    

९ आयोजनाहरुको स्वीकृत काययक्रि अनसुार परािशय सेवा ललने व्यवस्था गने ।      

१० आयोजनाहरुको अनगुिन सम्बधिी फारािहरु लनयलित रुपिा भरी शाखा प्रिखुसिक्ष 
पेश गने ।  

    

११ नगरपाललकाको कायायलय अधतगयत संचाललत ववकास आयोजनाहरुको लनयलित लनरीक्षण 
सपुररवेक्षण र अनगुिन गने ।  

    

१२ िालसक, चौिालसक र वावषयक प्रगलत प्रलतवेदन तयार गरी प्रिखुसिक्ष पेश   गने ।      

१३ आयोजनाहरुिा गणुस्तररयता कायि गदै सियिै कायय सम्पन्न गनय आवश्यक सम्पूणय 
कायय गने ।  

    

१४ दररेट तयारी र ववश्लषेण संबधिी काययहरु गने ।     
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कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

१. पद: अलिकृतस्तर; छैटौ/सातौ/आठौ   

२.  )स्थायी (/अस्थायी  

३. तलव )िालसक ( 

४. काि गने सियः 
५. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा; चशक्षा तथा खेदकुद ववकास शाखा 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

यस उपशाखाका प्रिखुले प्रिखु प्रशासवकय प्रिखु र आफ्नो शाखा प्रिखु प्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका साथै लनम्न ललचखत 
काययहरु आफू र आफू िातहतका कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण अलिकार उिरदावयत्व 

कायय सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार  ) स्रोत( 

१ प्रारचम्भक बाल चशक्षा तथा ववद्यालय चशक्षा, अनौपचाररक चशक्षा, खलुा तथा वैकचल्पक 
चशक्षा (गरुुकुल, िदरसा, गमु्बा आदद), लनरधतर लसकाइ तथा ववशेष चशक्षा सम्बधिी 
नीलत, कानून, िापदण्ड, योजनाको लनिायण, कायायधवयन र लनयिन गने गराउने । 

    

२ प्राववलिक चशक्षा तथा व्यावसावयक ताललिको योजना तजुयिा, सञ्चालन, अनिुलत र 
लनयिन गने गराउन े। 

    

३ पाठ्यक्रि र पाठ्यसािग्रीको ववतरण तथा कायायधवयन गने गराउने ।     

४ ववद्यालय चशक्षक तथा कियचारी व्यवस्थापन गने गराउन े।     

५ ववद्यालयको नक्साङ्कन, अनिुलत, स्वीकृलत, सिायोजन तथा लनयिन      

६ शैचक्षक पूवायिार लनिायण र िियत सम्भार गने गराउने ।     

७ आिारभतू तह (कक्षा ८) को परीक्षा संचालन तथा व्यवस्थापन      

८ ववद्याथी लसकाइ उपलब्िीको परीक्षण र व्यवस्थापन गने गराउने ।     

९ ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छारवृचिको व्यवस्थापन गने गराउने ।     

१० शैचक्षक परािशय सेवाको अनिुलत तथा लनयिन गने गराउन े।     

११ स्थानीयस्तरको शैचक्षक ज्ञान, सीप र प्रववलिको संरक्षण, प्रवद्र्िन र स्तरीकरण      

१२ िाध्यलिक तहसम्िको शैचक्षक काययक्रिको सिधवय र लनयिन गने गराउने ।     

१२ स्थानीय पसु्तकालय, वाचनालय तथा सािदुावयक अध्ययन केधर सञ्चालन तथा 
व्यवस्थापन गने गराउन े। 

    

१४ स्थानीयस्तरिा खेलकूद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको लनयिन र सिधवय      

१५ यवुा जागरण, सशचिकरण र पररचालन गने गराउन े।     

१६ यवुा सीप, उद्यिचशलता तथा नेततृ्व ववकास गने गराउन े।     
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कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

६. पद: अलिकृतस्तर छैठौँ/सातौ/आठौ 
७.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
८. तलव )िालसक ( 

९. काि गने सियः 
१०. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा; िाध्यलिक तथा आिारभतू चशक्षा उपशाखा 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

यस उपशाखाका प्रिखुले प्रिखु प्रशासवकय अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रिखु प्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, 

सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका साथै लनम्न ललचखत काययहरु आफू र आफू िातहतका कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा 
कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण अलिकार उिरदावयत्व 

कायय सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार  ) स्रोत( 

१ िाध्यालिक चशक्षा, अनौपचाररक चशक्षा, खलुा तथा वैकचल्पक चशक्षा (गरुुकुल, िदरसा, 
गमु्बा आदद), लनरधतर लसकाइ तथा ववशेष चशक्षा सम्बधिी नीलत, कानून, िापदण्ड, 

योजनाको लनिायण, कायायधवयन र लनयिन गने गराउन े। 

    

२ प्राववलिक चशक्षा तथा व्यावसावयक ताललिको योजना तजुयिा, सञ्चालन, अनिुलत र 
लनयिन गने गराउन े। 

    

३ पाठ्यक्रि र पाठ्यसािग्रीको ववतरण तथा कायायधवयन गने गराउने ।      

४ ववद्यालय चशक्षक तथा कियचारी व्यवस्थापन गने गराउन े।     

५ ववद्यालयको नक्साङ्कन, अनिुलत, स्वीकृलत, सिायोजन तथा लनयिन गने गराउने ।     

६ शैचक्षक पूवायिार लनिायण र िियत सम्भार गने गराउने ।     

८ ववद्याथी लसकाइ उपलब्िीको परीक्षण र व्यवस्थापन गने गराउने ।     

९ ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छारवृचिको व्यवस्थापन गने गराउने ।     

१० शैचक्षक परािशय सेवाको अनिुलत तथा लनयिन गने गराउन े।     

११ स्थानीयस्तरको शैचक्षक ज्ञान, सीप र प्रववलिको संरक्षण, प्रवद्र्िन र स्तरीकरण      

१२ िाध्यलिक तहसम्िको शैचक्षक काययक्रिको सिधवय र लनयिन गने गराउने ।     

२५ खेलकुदको संरचनाको पूवायिार लनिायण, सञ्चालन तथा ववकास गने गराउने ।     

२६ खेलकूदको ववकास र प्रवद्र्घन गने गराउने ।     
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कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

१. पद– अलिकृतस्तर छैटौ/सातौ/आठौ तह इचधज. 
२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )िालसक ( 

४. काि गने सियः 
५. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा: आवास, भवन तथा नक्सापास उपशाखा 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

यस उपशाखाका प्रिखुले प्रिखु प्रशासवकय अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रिखु प्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका 
साथै लनम्न ललचखत काययहरु आफू र आफू िातहतका कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण 

अलिकार उिरदावयत्व 
कायय सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक
 आिार 
)स्रोत( 

१ नगरलभर जग्गा एकीकरण, भ ूउपयोग योजना, जग्गा ववकास र भौलतक ववकास योजनको 
तजुयिा र कायायधवयन गने ।  

    

२ नगरलभर भवन लनिायण िापदण्ड र आचार संवहता बिोचजि िार भवन लनिायण हनु े
व्यवस्थाको प्रभावकारी कायायधवयनका लालग आवश्यक कायय गने ।  

    

३ सडक क्षेर लनिायरण गरी सोलभर अधय कुन ैपलन पूवायिारहरु लनिायणिा रोक लगाउन े     

४ बसपाकय  र ट्याक्सी स्टैण्डिा िार ती सवारी सािनहरु रोक्ने र पावकय ङ्ग गने व्यवस्था 
कडाइका साथ लागू गने ।  

    

५ नगर क्षेरिा पाकय , खलुा चौर, खेल िैदान, पोखरी जस्ता शहरी सनु्रता अलभबवृद्ध गने स्थान 
लनिायरण गरी प्रभावकारी व्यवस्थापन गने ।  

    

६ भकूम्पीय क्षलत धयूलनकरणका लालग राविय भवन संवहताको प्रभावकारी पालना गने, 

गराउने ।  
    

७ नगर क्षेर लभर बने्न घर तथा अधय भवनहरुको नक्सा पास संबधिी सम्पूणय कायय गने      

८ नक्सापास संबधिी सजयिीनको कायय गने ।      

९ घरजग्गा नापजााँचका वववादहरुिा प्राववलिक सहयोग उपलब्ि गराउने ।      

१० सावयजलनक स्थानहरुको अनलिकृत प्रयोग लनयधरण संबधिी कायय गने ।      

११ घरबाटो, िारा, चारवकल्ला, घरजग्गा िूल्याङ्कन, सम्पचि िूल्याङ्कन, काठ, ववद्यतु जडान 
लसफाररश संबधिी कायय गने ।  

    

१२ एकीकृत सम्पचि करको सम्पचि िूल्याङ्कन संबधिी कायय गने ।      

१३ शहरी सौधदयय अलभबवृद्ध गनय शहरबजारलभर सञ्चाललत पसलहरुले बावहर सडकिा सािान 
राखी लबक्री गने प्रथा अधत गरी व्यवचस्थत गने ।  

    

१४ नगर क्षेरलभर ववद्यतु पोलहरुको लगत राख्न,े लतनको सरुक्षा व्यवस्थापन गने र सडक 
बिी व्यवस्थापन संबधिी काि गने ।  

    

१५ नगरपाललका, बसपाकय , सावयजलनक शौचालय, अधय सावयजलनक स्थलहरुको सरुक्षा संबधिी 
कायय र ती स्थानहरुिा ववद्यतु व्यवस्थापनको कायय गने । 
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कायय वववरण फारि  पद संकेत  
सेवाः   
सिूह /उपसिूहः   

१. पद:  अलिन 
२.  )स्थायी /(अस्थायी  
३. तलव  )िालसक (  
४. काि गने सियः 
५. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६ .कायायलय : कोहलपरु न .पा  
७ .ठेगाना :  बााँके 
 
शाखा; भवन तथा नक्शापास उपशाखा 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

 
लस.नं. कािको वववरण 

अलिका
र 

उिरदावय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक
 आिार 
)स्रोत( 

१ नगरको वस्तगुत वववरण, भौगोललक सूचना प्रणाली, स्रोत नक्सा आदद तयार 
तथा अद्यावलिक गने 

    

२ भलूिको  वगीकरण  अनसुारको  लगत  र  जग्गाको  वकिाकाट  र  भिूी  
लगत  )नक्सा ,  से्रस्ता   (तथा   घरजग्गा िनी दताय प्रिाणपूजाय ववतरण तथा 
लगत व्यवस्थापन सम्बधिी कायय गने । 

    

३ नगरपाललका  क्षेरको  भौलतक  पूवायिार,  िठिचधदर,  सडक  नाला,  ढल,  

पाकय ,  चौतार,  ववद्यालय,  खलु्लास्थान, पलुपलेुसा, भौलतक ववकासको वववरण 
स्पि देचखने गरी भौलतक नक्सा तयार गने, 

    

४ घर जग्गा वाटो सम्बधिी लसफाररश तयार गने र घरको िूल्याकंन सम्बधिी आवश्यक 
सहयोग गने 

    

५ नगरक्षेरलभर जग्गाको नक्सा, वकिाकाट सम्बधिी सिस्य परेका सिािान गने ।     
६ GIS सम्बधिी कायय गने ।     
७ नगरपाललका क्षेरिा घर नम्बररङ सम्बधिी कायय गने ।     
८ नगरपाललका क्षेर लभर सावयजलनक, एलानी र प्रलत जग्गाको लगत तयार गने ।     
९ िालसक तथा वावषयक वववरण तयार गने ।     
१० शाखा प्रिखुले लायअहायएका अधय कायय गने ।     
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कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

१. पद– अलिकृतस्तर IT अलिकृत 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )िालसक ( 

४. काि गने सियः 
५. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा: सूचना प्रववलि तथा अलभलेख उपशाखा 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

यस उपशाखाका प्रिखुले प्रिखु प्रशासवकय अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रिखु प्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका 
साथै लनम्न ललचखत काययहरु आफू र आफू िातहतका कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण 

अलिकार उिरदावयत्व 
कायय सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक
 आिार 
)स्रोत( 

१ नगरपाललकािा इिेल, इधटरनेट, कम््यटुर, फोटोकपी, फ्याक्स िेचशन आददको उपयिु 
व्यवस्था र website तयार र अद्यावलिक गने ।  

    

२ नगरपाललकाबाट िधरालय तथा ववलभन्न लनकायहरुिा िालसक, चौिालसक, आवलिक र 
वावषयक रुपिा गनुय पने प्रलतवेदनहरु सबै शाखाहरुबाट प्राप्त गने र एकीकृत गरी प्रलतवेदन 
पठाउन सहयोग प¥ुयाउन े।  

    

३ नगरपाललकाबाट भए गरेका काि कारवाही सम्वधिी सूचना तथा जानकारीहरु 
कम््यटुराइज्ड गने, सरुचक्षत तवरले राख्न े तथा लनिायररत नीलतको आिारिा उपलव्ि 
गराउने व्यवस्था लिलाउने ।  

    

४ नगरिा सूचना प्रववलिको प्रयोग, ववकास र ववस्तार गने नीलत तजुयिा गने ।      

५  सूचना केधरको प्रचार प्रसार गने व्यवस्था गने ।      

६ नगरपाललकाबाट प्रकाशन हनु े सूचनािूलक पलरका तथा प्रोफाइलहरुसाँग सम्बचधित 
आवश्यक काययहरु गने ।  

    

७ नगरको सिविगत ववकाससाँग सम्बचधित त्यांक, सूचना र जानकारीहरु संग्रह, 

अद्याबलिक, प्रवाह र उचचत प्रयोगसाँग सम्बचधित काययको व्यवस्था लिलाउने ।  
    

८ नगरपाललकाको अलभलेख अद्यावलिक गने, सङ्खग्रह गने काययहरु गने ।      

९ नगरपाललकाबाट िालसक, चौिालसक रुपिा गररने प्रकाशन सम्बधिी कायय गने ।      

१० नगरपाललकाको वावषयक प्रगलत वववरण तयार गनय सहयोग गने ।      

११ टेललफोन, इिेल र इण्टरनेट सेवाको प्रभावकारी उपयोग एवि ्संचालन सम्बधिी कायय 
गने ।  

    

१२ कम््यटुर प्रणालीबाट सूचना संकलन र प्रवाह सम्बधिी कायय गने ।      

१३ पारदचशयता र सशुासनका प्रवद्र्िनका लालग ववकास बलेुवटनहरु प्रकाशन तथा ववतरण 
गने र ववलभन्न संचार िाध्यिबाट ववकास गलतववलिहरु प्रसारण गने । 
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कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

१. पद– सहायकस्तर पााँचौ तह प्रशासन 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )िालसक ( 

४. काि गने सियः 
५. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा: सािाचजक सरुक्षा तथा पचधजकरण उपशाखा 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

यस उपशाखाका प्रिखुले प्रिखु प्रशासवकय अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रिखु प्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, 

सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका साथै लनम्न ललचखत काययहरु आफू र आफू िातहतका कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा 
कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण 

अलिकार उिरदावयत्व 
कायय सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक
 आिार 
)स्रोत( 

१ व्यचिगत घटना दताय सम्बधिी प्राप्त अलभलेख सरुचक्षत एवि ्व्यवचस्थत गरी राख्न े।      

२ व्यचिगत घटना दताय सम्बधिी प्राप्त राजस्व बझुी बैंक दाचखला गने र राजस्वको 

िास्केवारी सम्बचधित लनकायिा पठाउने ।  

    

३ दताय रेकडय स्वीकृत ढााँचाको फाराििा उतार गरी सियिै सम्बचधित लनकायिा पठाउन े

।  

    

४ जेष्ठ नागररक, असहाय वविवा, दललत वालवाललका तथा अपाङ्गको रेकडय राख्न े र 

अद्यावलिक गने ।  

    

५ सािाचजक सरुक्षाको रकि लनकासा िाग गने र ववतरण गने व्यवस्था लिलाउन े।      

६ सािाचजक सरुक्षाको रकि ववतरण भएको अलभलेख तयार गरी सम्बचधित लनकायिा 

प्रलतवेदन गने ।  

    

७ घटना दतायको िालसक, चौिालसक तथा वावषयक प्रलतवेदन तयार गने ।      

८ प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत र प्रशासन शाखा प्रिखुको लनदेशनिा अधय काि गने । 
    

९ व्यचिगत घटना दताय सम्बधिी प्राप्त अलभलेख सरुचक्षत एवि ्व्यवचस्थत गरी राख्न े।      
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कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

११. पद: सहायक स्तर पााँचौ चशक्षा 
१२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
१३. तलव )िालसक ( 

१४. काि गने सियः 
१५. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा; िाध्यालिक चशक्षा उपशाखा 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

यस उपशाखाका प्रिखुले प्रिखु प्रशासवकय अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रिखु प्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, 

सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका साथै लनम्न ललचखत काययहरु आफू र आफू िातहतका कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा 
कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण 

अलिकार उिरदावयत्व 
कायय सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आिार 
)स्रोत( 

१ नगपाललका क्षेर लभर संचालन भएका िाध्यालिक र सो भधदा िालथका ववद्यालयहरुको 
चल/अतल सम्पतीको अलभलेख अध्याविक राख्न,े ववद्यालय सम्पिीको सरुक्षण गने  ।  

    

२ चशक्षा सम्बधिी ताललिको संचालन गनयिा सहयोग गने ।     

३ पाठ्यक्रि र पाठ्यसािग्रीको ववतरणिा सहयोग र सिधवय गने ।     

४ ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छारवृचिको व्यवस्थापन गने काययिा सहयोग र सिधवय गने     

५ शैचक्षक परािशय सेवाको अनिुलत तथा लनयिन गने काययिा सहयोग गने ।     

६ स्थानीयस्तरको शैचक्षक ज्ञान, सीप र प्रववलिको संरक्षण, प्रवद्र्िन र स्तरीकरण      

७ नगरिा खेलकुद ववकास काययक्रिहरु संचालन गने गराउने ।     

८ नगरपाललका क्षेर लभरका ववद्यालयहरुको संचालन तथा व्यवस्थापन काययिा आवश्यक 
सहयोग गने । 

    

९ नगरपाललका क्षेर लभरका ववद्यालयहरुको संचालन तथा व्यवस्थापन काययिा आवश्यक 
सहयोग, तथा ववद्यालयको स्थापना तथा खारेजीको लसफाररश गने ल। 

    

१०      

११ खेलकुदको संरचनाको पूवायिार लनिायण, सञ्चालन तथा ववकास      

१२ खेलकूदको ववकास र प्रवद्र्घन गनयिा सहयोग गने ।     
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कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

१. पद: सहायकस्तर चौथो/पाचौ प्रशासन 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )िालसक ( 

४. काि गने सियः 
५. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा:    

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

यस उपशाखाका प्रिखुले प्रिखु प्रशासवकय अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रिखु प्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका 
साथै लनम्न ललचखत काययहरु आफू र आफू िातहतका कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण 

अलिकार उिरदावयत्व 
कायय सम्पादन 
सचुकांक 

सचु
कांक
 
आिा
र 
)स्रोत
( 

१ प्रत्येक शाखा, उपशाखा तथा इकाइबाट स्वीकृत िाग फाराि अनसुार िाग भइ आएको 
चजधसी सािान िौज्दातिा भए उपलब्ि गराउने, िौज्दात नभए आवश्यक प्रवक्रया प¥ुयाई 
बजारबाट खररद गरी उपलब्ि गराउने ।  

    

२ खचय भई जान ेचजधसी सािान र खचय भई नजान ेचजधसी सािानको बगे्ला बेग्लै रचजिर 
खडा गने र प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतबाट प्रिाचणत गराई अलभलेख राख्न े।  

    

३ खररद गरी वा वस्तगुत सहायता वा कुन ैपलन प्रकारबाट आएका िालसािान प्राप्त भएको 
लिलतले तीन ददन लभर आम्दानी बााँध्ने ।  

    

४ चजधसी लनरीक्षण पचुस्तका खडा गरी लनरीक्षण गराउने, िालसािानको सरुक्षा, िियत संभार, 

लललाि ववक्री, हानी नोक्सानी आदद पक्षहरुिा लनरीक्षकबाट प्रलतवेदन प्राप्त गने  

    

५ कायायलय सािान र लनिायण सािग्री लनयिानसुार सोझै, कोटेशन, टेण्डरद्वारा आपूलतय गने 
काययबाहीका लालग प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत सिक्ष पेश गने र लनणयय भए बिोचजि 
खररद गने, दाचखला गने र ववतरण गने ।  

    

६ नयााँ आलथयक वषय सरुु भएको १५ ददन लभर अचघल्लो आलथयक वषयको चजम्िेवारी साने, 

चजधसी िौज्दातको वावषयक वववरण तयार गने र प्रिाचणत गराउने ।  

    

७ व्यचिगत र सहायक चजधसी खाता राख्न े।      

८ नगरपाललकाको भौलतक तथा चल अचल सम्पचिको अलभलेख राखी सो को सरुक्षा एवि ्
िियत संभारको व्यवस्था लिलाउन े।  

    

९ कायायलयलाई आवश्यक पने छपाई सम्बधिी काययको व्यवस्था गने ।      

१० नगदी रलसद तथा अधय आवश्यक रलसदहरु छपाई सियिै उपलब्ि गराउने र सो को 
रेकडय रलसद लनयधरण खातािा राख्न े।  

    

११ सवारी सािन तथा ढुवानी सािनहरुको ब्ल ुबकु राख्न ेर ररधयू गने तथा लगवकु राख्न े     

१२ दैलनक खचय हनुे सािानको िाग फाराि अनसुार खचयको अलभलेख राख्न े।      

१३ कायायलयलाई आवश्यक पने घरजग्गा आदद खररद वा भाडािा ललनपुने भएिा आवश्यक 
व्यवस्था लिलाउन े।  
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१४ िियत गदाय पलन काि नलाग्ने अथवा िियत गनय नसवकने सािानहरुको लललािका लालग 
आवश्यक कारबाही चलाउन े।  

    

१५ राविय चाडपवय तथा ववलभन्न सभा, सिारोह, काययक्रिहरुिा आवश्यक सािग्रीको व्यवस्था 
लिलाउने ।  

    

१६ प्रत्येक शाखा, उपशाखा तथा इकाइहरुलाई आवश्यक चजधसी सािानको लगत संकलन 
गरी आगािी आलथयक वषयको बजटेिा सिावेश गनय पेश गने । 
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कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

१. पद: सहायकस्तर चौथो/पाचौ प्रशासन 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )िालसक ( 

४. काि गने सियः 
५. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा;  

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

यस उपशाखाका प्रिखुले प्रिखु प्रशासवकय अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रिखु प्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका 
साथै लनम्न ललचखत काययहरु आफू र आफू िातहतका कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण 

अलिकार उिरदावयत्व 
कायय सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आिार 
)स्रोत( 

१ प्राप्त लनवेदन र कागजातहरु लनयिानसुार दताय गने र सम्बचधित शाखािा पठाउने 
।  

    

२ दताय सम्बधिी अलभलेख पचुस्तकाहरु )दताय वकताब , चलानी वकताब र भरपाई 
पचुस्तका(, कायायलयको छाप, पदालिकारीहरुको छाप सरुचक्षत राख्न े।  

    

३ कायायलयबाट बावहर जाने परहरु चलानी गने र अद्यावलिक अलभलेख राख्न े।      

४ चलानी भइसकेका परहरुको कायायलय प्रलत सम्बचधित शाखा, उपशाखा तथा 
इकाइहरुिा पठाउने ।  

    

५ बावहरी कायायलयहरुिा पर पठाउंदा भरपाई वकताब प्रयोग गने ।      

६ आगधतकु र चजज्ञाशहुरु सिक्ष चशितापूणय व्यवहार प्रदशयन गने ।      

७ कायायलयिा रहेको आधतररक टेललफोन संचालन गने ।      

८ प्रशासन शाखा प्रिखुको लनदेशनिा अधय काि गने ।     
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कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

१. पद: सहायकस्तर पाचौँ प्रशासन 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )िालसक ( 

४. काि गने सियः 
५. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा; वातावरण ववपद व्यवस्थापन तथा सरसफाइ उपशाखा 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

यस उपशाखाका प्रिखुले प्रिखु प्रशासवकय अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रिखु प्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका 
साथै लनम्न ललचखत काययहरु आफू र आफू िातहतका कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण 

अलिकार उिरदावयत्व 
कायय सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक
 आिार 
)स्रोत( 

१ नगर क्षेरलभर वातावरणीय सधतलुन व्यवस्थापनका लालग आवश्यक कायय गने ।      

२ खलु्ला ददशाििु िोषणाका लागी स्थालनय सिदुायलाई पररचालन गने ।      

३ जनस्वास््य प्रबद्र्िनका लागी सिदुाय पररचालन गने ।      

४ नगर क्षेरलभर संचालीत शहरर स्वास््य केधरको फोकल पशयन भई कायय गने ।      

५ पूणय खोप कायायधवयनको लागी सिदुाय पररचालन गने ।      

६ नेपाल सरकारले घोषणा गरेको लबलभन्न स्वास््य सम्बचधि राविय अलभयानहरु सफल 
बानाउन सिदुायलाई वक्रयालसल बनाउने ।  

    

७ िवहला स्वास््य स्वयं सेवीकाहरुलाई सवक्रय बनाउन उत्प्ररेीत गने ।      

८ नगर लभर वातावरणीय सधतलुन लबग्रने गरी लनिायण कायय लगायत कुनै पलन कायय हनु 
नददने व्यवस्था गने ।  

    

९ वातावरणका क्षेरिा िहत्वपणूय योगदान प¥ुयाउनेलाई परुस्कृत र वातावरणीय सधतलुन 
लबग्रने गरी कायय गनेलाई दचण्डत गनय शाखा प्रिखु सिक्ष लसफाररस गने ।  

    

१० वातावरणीय अध्ययन गरी शहरी फोहर व्यवस्थापनका लालग उपयिु स्थानिा 
ल्याण्डवफल साइटको पवहचान, लनिायण, सञ्चालन र व्यवस्थापन गने ।  

    

११ नगर क्षेरको सरसफाइ संबधिी अधय सम्पूणय कायय गने ।      

१२ वातावरण र सरसफाइ संबधिी सचेतनाको कायय गने ।     

  



87 
 

 

कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

१६. पद: अलिकृतस्तर छैटौ/सातौँ 
१७.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
१८. तलव )िालसक ( 

१९. काि गने सियः 
२०. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा; प्रशासन  

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

यस उपशाखाका प्रिखुले प्रिखु प्रशासवकय अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रिखु प्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका 
साथै लनम्न ललचखत काययहरु आफू र आफू िातहतका कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण 

अलिकार उिरदावयत्व 
कायय सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार 
)स्रोत( 

१ कायायलयको सरुक्षा र सरसफाइय तथा कियचारीहरुको खटनपटन गने     

२ कियचारीहरुको व्यचिगत वववरण, ववदा तथा अधय रेकडयको अद्यावलिकता गने     

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

४ ववलभन्न वैठकहरुको उपयिु व्यवस्थापन र लनणयय पचुस्तकाको सरुक्षा गने     

५ लसफाररससंग सम्वचधित काययहरुको यथासक्य लछटो सम्पादन र कागजातहरुको अलभलेख 
व्यवचस्थत गने 

    

६ आवश्यक कियचारीहरुको दरवधदी सजृना र व्यवस्थापन सम्वधिी कायय गने      

७ स्वीकृत दरवधदी अनसुार नया ंलनयचुि तथा वढुवा सम्वधिी सूचनाहरु व्यवचस्थत रुपिा 
राख्न े। 

    

८ कियचारीको काययवववरण तयार र आवश्यकता अनसुार लनयलित रुपिा पररिाजयन सिेत 
गरी अद्यावलिक राख्न े। 

    

९ आवश्यकता अनसुार कियचारीलाइय  खटाउन ेकायय तोक्ने ।     

१० अस्थायी कियचारीको म्याद थप सम्वधििा सियिै जानकारी गराउन े     

११ प्रशासनलाइय  चसु्त, दरुुस्त र प्रभावकारी वनाइय  लछटो, छररतो एव ां सवयसलुभ रुपिा 
सेवा तथा काययसम्पादन गनय गराउन आवश्यक सहयोग गने  

    

१२ कियचारीहरुको वैयचिक वववरण, ववदा तथा काजको अलभलेख दरुुस्त राख्न े।     

१२ आवश्यकता अनसुार अधय प्रशासलनक कायय गने ।     

१४ सियिै पराचार गने र वझुाएका परहरुको भपायइय  व्यवचस्थत रुपिा राख्न े।     

१५ वैठकिा भएका लनणययहरु लेखन काययिा सहयोग गने तथा लनणयय पचुस्तका सरुचक्षत साथ 
राख्न े। 

    

१६ लनणयय उतार गरर सम्वचधित लनकायिा पठाउन े।     
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१७ लनणयय प्रलतललपी सियिै तयार गने ।     

१८ लनयिानसुार तोवकएका क्षेरहरुिा लसफाररशका लालग आवश्यक कागजातहरु तयार गने 
। 

    

१९ भएका लसफाररशहरु सम्वचधित सेवाग्राही लाइय  उपलव्ि गराइय  कायायलयको प्रलत 
सरुचक्षत साथ राख्न ेव्यवस्था लिलाउने । 

    

२० कायायलय खोल्न,े वधद गने तथा सरसफाइय  आददको वधदोवस्त गने गराउने      

२१ कायायलयको सरुक्षाथय  दैलनक पालो पहराको चजम्िा ददन े।     

२२ कियचारीको दैलनक उपचस्थलत–हाचजरी र लगवकु कायायधवयनिा ल्याउने ।     

२३ लनवायचचत जनप्रलतलनलि तथा पदालिकारीहरुको व्यवचस्थत रुपिा अलभलेख राख्न े     

२४ नगर प्रिखु, उपप्रिखु एवां वडा अध्यक्षहरुको काययकक्षको सरसफाइय  लगायतका अधय 
सवु्यवस्था लिलाउन े

    

२५ जनप्रलतलनलिहरुको वैठक सञ्चालनका लालग आवश्यक वैठक कक्षको व्यवस्था र सियिै 
सरसफाइय  गराउने । 

    

२६ कायायलय प्रिखुको अधय लनदेशनको पालना गने ।     
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कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

१. पद: सहायकस्तर चौथो/पााँचौ 
२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )िालसक ( 

४. काि गने सियः 
५. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा; सािाचजक सरुक्षा तथा पंचजकरण उपशाखा 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

यस उपशाखाका प्रिखुले प्रिखु प्रशासवकय अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रिखु प्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका 
साथै लनम्न ललचखत काययहरु आफू र आफू िातहतका कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण 

अलिका
र 

उिरदावय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार 
)स्रोत( 

१ ब्यचिगत घटना दताय सम्बधिी अलभलेख अद्यावलिक गने ।     
२ ब्यचिगत घटना दताय सम्बधिी आवश्यक सूचना फारािहरूको ब्यवस्था गने      
३ ब्यचिगत घटना दताय र पररवार लगत सम्बधिी ऐन, लनयि, नीलत, लनदेचशका अनसुार 

आवश्यक कायययोजना तयार गने । 

 
   

४ िालसक रुपिा घटना दताय वववरण, घटना दताय फारि र राजस्वको वववरण बचुझललइय  
सरुचक्षत साथ राख्न ेर स्थानीय ववकास िंरालयिा पठाउन ुपने  वववरण )चजववस िाफय त (
सियिै पठाउन े

 

   

६ ब्यचिगत घटना दताय काययक्रि संचालन गने र सोको प्रलतवेदन गने ।     
७ ब्यचिगत घटना दतायको िहत्व र अलनवाययताको वारेिा प्रचार प्रसार गने ब्यवस्था 

लिलाउने । 

 
   

८ ब्यचिगत घटना दतायसंग सम्बचधित आवश्यक ताललि, गोष्ठी, अनचुशक्षण आदद काययक्रि 
संचालन गनय िानव संशािन ववकास इकाईलाइय  सहयोग गने । 

 
   

९ ब्यचिगत घटना सम्बधिी त्याङ्कहरू योजना तजुयिाका चरणहरूिा प्रयोगिा ल्याउन 
सहयोग गने 

    

१० असहाय, वृद्ध, एकल िवहला, अपाङ्गहरुको अलभलेख लनयलित रुपिा अद्यावलिक गने ।     
११ आलथयक प्रशासन शाखा तथा सािाचजक ववकास शाखासंगको सहकाययिा सािाचजक सरुक्षा 

काययक्रि संचालन तथा व्यवस्थापन गने  
    

१२ सािाचजक सरुक्षा काययक्रिको भिा सियिा न ैववतरण गने काययिा आवश्यक सहयोग 
गने । 

    

१२ तोवकएको सियिा प्रत्येक आ .व.वृद्धिा थप हनु े , असहाय तथा अपाङ्गको वववरण संकलन 
गने र पररचयपर ववतरणको लालग सािाचजक सरुक्षा सलिलतिा पेश गनय सहयोग गने । 

    

१४ अलभलेखको लालग आवश्यक नगर सूचनाहरु सूचना शाखािा उपलब्ि गराउने      
१५ शाखा प्रिखु एव कायायलय प्रिखुले लाए अह्राएको अधय कायय गने ।     
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कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

१. पद: अलिकृतस्तर छैठौँ/सातौ 
२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )िालसक ( 

४. काि गने सियः 
५. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा; लेखा शाखा 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

यस उपशाखाका प्रिखुले प्रिखु प्रशासवकय अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रिखु प्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका साथै 
लनम्न ललचखत काययहरु आफू र आफू िातहतका कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण 

अलिका
र 

उिरदावय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार 
)स्रोत( 

१ बजेट तयारी सम्बधिी कायय ।     
२ आम्दानी जम्िा गने र अलभलेख राख्न ेसम्बधिी कायय ।     
३ भिुानी र अलभलेख राख्न ेसम्बधिी कायय ।     
४ आधतररक तथा अचधति लेखा परीक्षण गराउन ेकायय ।     
५ बेरुज ुफछययौटका लालग प्रिाण जटुाउने कायय ।     
६ रकि लनकासाकालालग सम्बचधित अडडाबहरुिा पराचार सम्बधिी कायय ।     
७ सािाचजक सरुक्षा भिा लनकासा सम्वधिी कायय ।     
८ दैलनक, िालसक, वावषयक आय व्ययको वववरण तयारी सम्बधिी कायय र बैंक ररकधसाईल 

सम्वधिी कायय । 
    

९ कियचारीहरु तथा जनप्रलतलनलिहरुको तलब, भिा तथा सवुविा ववतरण सम्बधिी कायय ।     
१० ववजलुी, िारा, टेलीफोनको िहशलु भिुानी सम्बधिी कायय ।     
११ खचय सम्वधिी वीलहरु चेक जांच गरी लनयिानसुार भिुानी गने सम्बधिी कायय ।     
१२ िरौटी अलभलेख राख्न ेतथा वफताय ददने कायय ।     
१२ कियचारी कल्याण कोष संचालन सम्वधिी कायय ।     
१४ नगद तथा अलभलेखहरुको सरुक्षा सम्वधिी कायय ।     
१५ ववचिय प्रगलत प्रलतवेदन तथा अधय वववरण तयारी सम्वधिी कायय      
१६ आय व्यय ववबरण सावयजलनक गनय सूचना केधरिा ववबरण उपलब्ि गराउने कायय ।     
१७ प्रचललत कानून र प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतको लनदेशन अनसुारका अधय काययहरु।     
१८ िराटी आदेशानसुार वफताय खचय तथा सदरस्याहा गनय लगाउने ।     
१९ भौचरहरु िलेप फारािहरुिा व्यचिगत खाता तथा बजेट वववरण खातािा चढाउन 

लगाउने । 
    

२० गा .पा .बैठकबाट आलथयक सम्बधिी भएका लनणययहरु अध्ययन एव   ंा  कायायधवयन गनय 
लगाउने । 

    

२१ तलब भिा ववतरण गने एव ां संचय कोषिा पठाउनपुने कट ा्टी रकि सियिान ै
पठाउन लगाउने । 

    

२२ सियिा लनकासा िाग गने र खचय गरी िालसक, चौिालसक र बावषयक प्रगलत वववरण तयार 
गरी सम्बचधित लनकायिा सियिान ैपठाउन लगाउन े। 

    

२३ पेश्की तथा बेरुजलुाइय  लनयलित, लिधहा एवां  असलु उपर गनय आवश्यक व्यवस्था 
लिलाउन लगाउन े। 
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२४ लनयलित रुपिा आलेप र िलेप गराउन लगाउने ।     
२५ प्रचललत ऐन लनयििा तोवकए अनसुारको चजम्िेवारी परुा गनय लगाउने ।     
२६ खाताहरु प्रिाचणत गराउन लगाउन े।     
२७ अनिुालनत बावषयक आयव्ययको िस्यौदा तयार गने काययिा प्र .प्र.अ.लाइय  सहयोग गने  

। 
    

२८ कायायलयको तफय बाट लतनुयपने िहशलुहरु सियिा बझुाउन लगाउन े।     
२९ आ .व.को अधत्य पलछ अको आ.व .िा सम्पूणय आलथयक चजम्िेवारी साने लगाउने      
३० अवकास प्राप्त कियचारीहरुको सम्पणूय रकि ददने व्यवस्था गनय लगाउने ।     
३१ आम्दानी बवृद्ध हनु सक्न ेक्षेरहरुको पवहचान गनय लगाउन े।     
३२ गा .पा.ले ललनपुने सम्पणूय कर दस्तरु एव ां शलु्क उठाइय  जम्िा हनु आएको रकि  

राजश्व आम्दानी बािी दैलनक रुपिा बैंक  दाचखला गने र दैलनक, िालसक, चौिालसक र 
बावषयक प्रलतवेदन प्र .प्र.अ.  

    

३३ सिक्ष पेश गनय लगाउने ।     
३४ कर असलुीिा आएका सिस्याहरुको सिािान गनय लगाउने ।     
३५ लनयिानसुार चजधसी लनरीक्षण गनय लगाउने ।     
३६ चजधसी अलभलेखहरु राख्न लगाउने ।     
३७ नगरपाललकालाइय आवश्यक पने चजधसी सािग्रीहरु लनयिानसुार खररद एव ां ववतरण 

गनय लगाउने । 
    

३८ कायायलय प्रिखुले लाए अह्राएको अधय कायय गने ।     
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कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

१. पद: सहायकस्तर चौँथो/पााँचौ 
२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )िालसक ( 

४. काि गने सियः 
५. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा; राजस्व उपशाखा 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

यस उपशाखाका प्रिखुले प्रिखु प्रशासवकय अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रिखु प्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका साथै 
लनम्न ललचखत काययहरु आफू र आफू िातहतका कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण 

अलिका
र 

उिरदावय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार 
)स्रोत( 

१ लनयिानसुार करदाताहरुको कर असलुीिा सहयोग गने ।     
२ िावषक तथा बावषयक रुपिा असलु हनु ुपने कर असलु हनु नआएिा व्यवसायीहरुको 

व्यवसाय स्थलिा गइय  कर असलु उपर गने । 
    

३ नगर क्षेरिा संचालन भएका व्यवसाय दताय हनु नआएिा दताय गनय सहयोग गरर राजश्व 
शाखािा दताय गने । 

    

४ व्यवसायीक एव करदाताको अलभलेखहरु सरुचक्षत रुपिा राख्न उपशाखा प्रिखुलाइय  
सहयोग गने । 

    

५ कायायलय एव उपशाखा प्रिखुले तोके बिोजीि सम्पचिकर, राजश्व लगाएतका काउण्टरिा 
कर ववललङ्क गने । 

    

६ कर उठाउन पराचार गने एवं सावयजलनक सूचना प्रकाचशत गने ।     
७ राजस्वसंग सम्वचधित लसफाररश गनय आवश्यक भएिा उपशाखा प्रिखुको राय विोजीि 

तयार गने 
    

८ पटके व्यवसाय ,बहालववटौरी कर उठाउने व्यवस्था गने ।     
९ करदाताको अलभलेख अद्यावलिक गनय सफ्टव ाेयरको प्रयोग गने व्यवस्थाको लालग पहल 

गने । 
    

१० करदातालाइय  उत्प्ररेणा गने खालका पारदशी र चेतनािूलक काययक्रि सञ्चालन गने ।     
११ कर दस्तरु, शलु्क लनिायरण सम्वधििा शाखा प्रिखु िाफय त प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत र 

राजस्व परािशय  सलिलतिा प्रलतवेदन पेश गरी लनणययिा सहयोग पूरयाउने । 
    

१२ राजस्व सम्वधििा नगरपररषदले गरेको लनणययहरु पूणय रुपले पालना गने ।     
१२ रलसद लनयधरण खाता खडा गरी राजस्व शाखारउपशाखाहरुलाइय  कायय प्रकृलतको 

आिारिा रलसदहरु उपलव्ि गराउन शाखा प्रिखु िाफय  त चजधसी व्यवस्थापन उपशाखा 
संग सिधवय कायि गने । 

    

१४ आफ्नो शाखािा भएका कािको वववरण यथाशक्य चांडो सूचना तथा अलभलेख केधरलाइय  
लाइय  उपलव्ि गराउन े 

    

१५ लनयिानसुार सवै पररवारको स्वघोषणा गर ाेको सम्पचि र सो को िूल्याकन पारदचशय र 
औचचत्य पूणय तररकाले गरी सवै पररवारको अलग अलग फाईल वडागत रुपिा )संभव  
भएिा वडालभर 

    

१६ पलन टोलगत रुपिा  (खडा गने ।  )सफटवेअर प्रयोग गरी इलेक्ट्रोलनक अथवा िेनअुल(।      
१७ िूल्याकंनका आिारिा एवककृत सम्पचि कर असलु उपर गने ।     



93 
 

१८ लनयिानसुार िूल्याकंन गररएको सम्पचिको सलिक्षा र आवश्यक भएिा पनुयिूल्याकंन गने 
। 

    

१९ अलभलेखहरु सरुचक्षत रुपिा राख्न े।     
२० स्थायीरुपिा वसाइय  सराइय  गरी अधयरवाट गा .पा.लभर आइय  सम्पचिको िाललक  

भएका पररवारहरुको सूचना पचधजकालिकारी, वडा सचचव, सािाचजक पररचालक, नक्सा 
पास उपशाखा र नगर 

    

२१ लनररक्षकहरुवाट प्राप्त गरी यथासक्य लछटो उि पररवारहरुको व्यचिगत फाईल खडागरी 
एवककृत सम्पचिकरको दायरालभर ल्याउने । 

    

२२ कर उठाउन पराचार गने एवं सावयजलनक सूचना प्रकाचशत गने ।     
२३ राजस्वसंग सम्वचधित लसफाररश तयार गने  ।     
२४ पटके व्यवसाय )हाटवजार (कर उठाउन आवश्यक सहयोग गने ।      
२५ उत्कृि करदातालाइय  परुस्कृत गनय आवश्यक कायय गने ।     
२६ करदाताको अलभलेख अद्यावलिक गनय सफ्टव ाेयरको प्रयोग गने व्यवस्थाको लालग पहल 

गने । 
    

२७ करदातालाइय  उत्प्ररेणा गने खालका पारदशी र चेतनािूलक काययक्रि सञ्चालन गने ।     
२८ कर दस्तरु, शलु्क लनिायरण सम्वधििा शाखा प्रिखु िाफय त प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत र 

राजस्व परािशय  सलिलतिा प्रलतवेदन पेश गरी लनणययिा सहयोग पूरयाउने । 
    

२९ राजस्व सम्वधििा नगरपररषदले गरेको लनणययहरु पूणय रुपले पालना गने ।     
३० रलसद लनयधरण खाता खडा गरी राजस्व शाखारउपशाखाहरुलाइय  कायय प्रकृलतको 

आिारिा रलसदहरु उपलव्ि गराउन शाखा प्रिखु िाफय त चजधसी व्यवस्थापन उपशाखा 
संग सिधवय कायि गने । 

    

३१ आफ्नो शाखािा भएका कािको वववरण यथाशक्य चांडो सूचना तथा अलभलेख केधरलाइय 
लाइय  उपलव्ि गराउने  

    

३२ कायायलय प्रिखु एवं आलथयक व्यवस्थापन शाखा प्रिखुको अधय लनदेशनको पालना गने      
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कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

१. पद: सहायक आ.ले.प 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )िालसक ( 

४. काि गने सियः 
५. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा; आधतररक लेखा पररक्षण उपशाखा 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

यस उपशाखाका प्रिखुले प्रिखु प्रशासवकय अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रिखु प्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका 
साथै लनम्न ललचखत काययहरु आफू र आफू िातहतका कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण 

अलिका
र 

उिरदावय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार 
)स्रोत( 

१ लनयिानसुार लाभ र लागत ववश्लषेणका आिारिा लितव्यवय खचय व्यवस्थापन ।     
२ वेरुजहुरु िालथ लनयधरण र पूवय  वेरुजकुो आकारिा कटौलत ।     
३ सम्पन्न योजनाहरुको सियिै सािाचजक पररक्षण ।     
४ आलथयक कारोवार ऐन लनयि तथा वोडयको नीलत लनदेशन अनसुार खचय भए नभएको जांच 

गने । 
    

५ िालसक वा रैिालसक रुपिा गा .पा.को आम्दानी तथा खचयको सम्वचधित खाताहरुको  
पररक्षण गरी रवुट देचखएिा ललचखत प्रलतवेदन  प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत   सिक्ष पेश  

गने । 

    

६ ऐन लनयिले तोकेविोचजि पेश्की वा भिुानी ददंदा ररत पगेु नपगेुको सम्वधििा पूवय 
आधतरीक लेखा पररक्षण गने । 

    

७ आ .ले.प.वाट देचखएका वेरुजहुरुको वकताव खडा गरी आलथयक व्यवस्थापन शाखालाइय  

उपलव्ि गराउने । 
    

८ वडा सलिलत कायायलयवाट भए गरेका आलथयक कारोवारहरुको वावषयक आ .ले.प .गने ।      
९ अचधति लेखा पररक्षण गराउन लेखा पररक्षकको छनौटिा राय सझुाव ददइय  सहयोग गने 

। 
    

१० अचधति लेखा पररक्षण गराउन आवश्यक कागजपर तथा सूचना जटुाइय  सहयोग गने      
११ अचधति लेखा पररक्षणवाट प्राप्त वेरुजहुरु लनयलित गनय, असूल गनय र आवश्यकतानसुारको 

कारवाही गनय सो प्रलतवेदन सम्वचधित शाखािा ददने । 
    

१२ नगरपररषदको वैठकिा लेखा परीक्षणको प्रलतवेदन पेश गने तथा चजज्ञासा सिािान गनय 
सहयोग गने । 

    

१२ गा .पा .लेखा सलिलतको सदस्य सचचवको रुपिा आवश्यक पने काययहरु गने ।      
१४ लेखा सलिलतको वैठकको लालग लनदेशानसुार पर तयार गने र एजेण्डा सवहत 

सदस्यहरुलाइय  वैठकको जानकारी गराउने । 
    

१५ लेखा सलिलतको वैठक सञ्चालनको लालग आवश्यक व्यवस्था लिलाउन े।     
१६ लेखा सलिलतको लनणयय लेख्न,े िाइय धयूट सरुचक्षत राख्न,े लनणयय उतार गरी सम्वचधित 

लनकायलाइय  जानकारी ददने । 
    

१७ लेखा सलिलतको लनणयय कायायधवयन गनय तथा गराउन आवश्यक सहयोग र पहल गने      
१८ लेखा सलिलतले नगरपररषदिा पेश गनुयपने वावषयक प्रलतवेदन िस्यौदािा सहयोग गने ।     
१९ गा .पा.का सम्पन्न योजनाहरुको नेपाल सरकारद्वारा तयार गररएको सािाचजक पररक्षण  

लनदेचशका  अनसुार सािाचजक पररक्षण गराउने । 
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२० उि सािाचजक पररक्षणको प्रलतवेदन प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत िाफय त गा .पा.िा पेश 
गने । 

    

२१ धयूति शतय तथा काययसम्पादनको फोकलपसयन भइय  काि गने ।     
२२ कायायलय प्रिखुको अधय लनदेशनको पालना गने ।     

 
  



96 
 

g]kfn ;/sf/  

sfo{lja/0f kmf/fd 

kb ;Í]t 

;]jfM धयाय 

;d"x÷pk;d"xM कानून 

>]0fL÷txM सहायक पााँचौ 
!= kbsf] gfd M सहायक पााँचौ कानून 
:yfoL ÷c:yfoL 

@= tna -dfl;s_ M  

#= sfd ug]{ ;doM !)M))–%M)) 

$= sd{rf/Lsf] gfd / ;Í]t g+= M 

 

&= lj:t[t ?kdf kbsf] sfd, clwsf/ / pQ/bfloTj 

qm=;+= sfd clwsf/ pQ/bfloTj sfo{;Dkfb

g ;"rsfÍ 

;"rsfÍsf] 

cfwf/ -:f|f]t_ 

   १ ऐन  ,लनयि ,गठन आदेश , ववलनयिको िस्यौदा गने ,
िस्यौदा पररिाजयन गने र आवश्यक काययको लालग  
अचघ बढाउन े। 

    

२ ववलभन्न ववषयिा केधरलाई आवश्यक काननुी राय 
परािशय ददन े। 

    

३ ललचखत जवाफको िस्यौदा एवं प्रलतउिर तयार गने 
। 

    

४ वाताय  ,स म्झौता आददिा सहभागी हनुे ,वातायका बुाँदा 
तयार गने  ,स म्झौताको िस्यौदा िररिाजयन गने । 

    

8. st{Jo 

9. cfjZos of]UotfM  

d]/f] kb;Fu ;DalGwt pko'{Qm sfd, st{Jo, pQ/bfloTj tyf clwsf/sf] 

lja/0f k"0f{ Pj+ l7s ;fFrf] xf] . 

 

============================= 

sd{rf/Lsf] b:tvt 

ldlt ============= 

o; kb;Fu ;DalGwt pko'{Qm sfd, st{Jo, 

pQ/bfloTj tyf clwsf/sf] lja/0f k"0f{ Pj+ 

l7s ;fFrf] xf] . 

 

==================================== 

-lgs6td clwsf/Lsf] b:tvt_ 

gfdM 

ldltM 

gfdM 

-sfof{no k|d'vsf] b:tvt_ 

ldltM 
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कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

१. पद: सहायकस्तर चौथो/पााँचौ इचधज 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )िालसक ( 

४. काि गने सियः 
५. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा; आवास तथा नक्सापास उपशाखा 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

यस उपशाखाका प्रिखुले प्रिखु प्रशासवकय अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रिखु प्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका साथै 
लनम्न ललचखत काययहरु आफू र आफू िातहतका कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण 

अलिका
र 

उिरदावय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार 
)स्रोत( 

१ नगरपाललकावाट घर लनिायण स्वीकृती प्राप्त गनुय पदाय अपनाउन ुपने काययववलि सम्वचधित 
व्यचिलाइय  जानकारी गराउने । 

    

२ घरनक्सा स्वीकृतीका लालग लनवेदन फारि उपलव्ि गराउने ।     
३ नक्सा पासको लनवेदन दताय गने ।     
४ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गने ।     
५ प्रिाण हेरी १५ ददने सूचना टा्रस गने, गराउने ।     
६ सजयलिन िचुलु्का र प्राववलिक प्रलतवेदन तयार गने ।     
७ प्राववलिक प्रलतवेदन सवहत शाखा प्रिखु िाफय त प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत सिक्ष 

स्वीकृतीको लालग पेश गने । 
    

८ स्वीकृत नक्सा विोचजि कायय क्षेरिा गइय  सडक िापदण्ड छुटयाउन े।     
९ स्वीकृत नक्साको अलभलेख र रेकडय राख्न े।     
१० म्याद थप सम्वधिी लनवेदनिा कारवाही गने ।     
११ घरनक्साको प्रलतललपी िाग भएिा प्रलतललपी उपलव्ि गराउने ।     
१२ नक्सा नािसारी लनयिानसुार गने ।     
१२ ववना ईजाजत घर लनिायण भएको पाईएिा लनिायण कायय  रोक्काराखी कारवाही अगाडी 

चलाउने । 
    

१४ स्वीकृत ईजाजत विोचजि घर लनिायण भए नभएको जांच गने ।     
१५ लनिायण सम्पन्न प्रिाण पर िाग भएिा तयार पारी पेश गने ।     
१६ अलनयलित तररकाले लनिायण भएका पखायल, घर लगायतका संरचनाहरुको रोक्काको लालग 

अनगुिन गने । 
    

१७ नगर क्षेरलभर रहेका घरहरुको घर नम्वरीङ गरी घर नम्वर ववतरणको व्यवस्था 
लिलाउने । 

    

१८ घर नक्सा पास भइय  सके पलछ सो को लगत राजस्व शाखािा पठाउने ।     
१९ नगर क्षेरलभरको घरजग्गा प्रिाचणत गरी घरवाटोको लसफारीश गने ।     
२० सडकको वलगयकरण, नािाकरण, र लनिायरण भएको िापदण्ड कायायधवयन गने ।     
२१ िापदण्ड पररिाजयन, थप लनिाायरण गनुय पने भएिा प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत िाफय त 

वोडयिा पेश गने । 
    

२२ न .पा .क्षेरलभर लनिायण भएका सडकहरुको लगत राख्न े।      
२३ भवन लनिायण सम्वधिी िापदण्डको प्रचार प्रसार गने ।     
२४ भकुम्प लनरोिक घर लनिायण गराउन प्रयास र पहल गने ।     
२५ स्वीकृत योजनाहरुको सियिै लडजाईन र लितव्यवय लगत इस्टिेट तयारी ।     
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२६ सियिै स्वीकृत योजनाहरु कायायधवयन ।     
२७ कायायधवयनिा आएका योजनाहरुको लनिायररत प्राववलिक स्तर कायि ।     
२८ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गने काययिा शाखा प्रिखुलाइय  सहयोग गने ।     
२९ संभाव्य योजनाको सभे, लडजाईन,ल .ई .तयार गने , गराउने ।     
३० चजल्लाको स्वीकृत दररेटलाइय  आिारिानी ल .ई .गने , गराउने ।     
३१ स्वीकृत योजनाहरुको लगत राचख प्राथलिकता तोक्न ेकाययिा आफनो राय शाखा प्रिखु 

सिक्ष पेश गने । 
    

३२ िियत सम्भार गने योजनाको ल .ई .गरी स्वीकृतीका लालग पेश गने ,     
३३ स्वीकृत योजनाको कायय ताललका वनाइय  ठेक्कापट्टा भए ठेक्का विोचजि र उपभोिा सलिलत 

तथा अिानत भए ा्रकृया परुा गरी स्वीकृतीका लालग पेश गने । 
    

३४ उपभोिा सलिलत गठन गनय सहयोग गने ।     
३५ उपभोिा सलिलत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ।     
३६ सम्झौता अनसुार लनिायरीत रुपिा योजना सम्पन्न गनय तारताकेता गने ।     
३७ योजनाहरुको नापी वकताव, रलनङ लबल, िूल्यांकन, कायय सम्पन्न प्रलतवेदन तयार गरी पेश 

गने । 
    

३८ सम्पन्न आयोजनाको जांचपास गरी फरफारकको लालग पेश गने ।     
३९ योजना संचालनिा वववाद एव ा ंसिस्या उत्पन्न भएिा सो को जानकारी यथालसघ्र शाखा 

प्रिखुलाइय  गराउने । 
    

४० संचाललत योजनाहरुको बेग्लाबेग्लै फाईल खडा गरी राख्न ेराख्न लगाउने ।     
४१ योजना सम्झौता भएपलछ रचजिर खडा गरी रेकडय राख्न लगाउने ।     
४२ िालसक, चौिालसक, वावषयक प्रगलत प्रलतवेदन तयार गरी पठाउनेका लालग शाखा प्रिखुलाइय  

सहयोग गने । 
    

४३ चौिालसक र वावषयक प्रगलत सलिक्षा वैठकिा प्रगलत पेश गनेकाययिा शाखा प्रिखुलाइय 
आवश्यक सहयोग गने । 

    

४४ िाग र आवश्यकताका आिारिा सम्वचधित टोल ववकास संस्थालाइय  सिेत संलग्न 
गराइय  योजना लनिायण काययिा सहयोग गने । 

    

४५ कायायलय प्रिखु तथा शाखा प्रिखुको अधय लनदेशनको पालना गने ।     
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कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

१. पद: अलिकृतस्तर छैटौ 
२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )िालसक ( 

४. काि गने सियः 
५. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा; कानून शाखा 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

यस उपशाखाका प्रिखुले प्रिखु प्रशासवकय अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रिखु प्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका साथै 
लनम्न ललचखत काययहरु आफू र आफू िातहतका कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण 

अलिका
र 

उिरदावय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार 
)स्रोत( 

१ नगरपाललका र यसका पदालिकारीहरुलाइय  पक्ष वा ववपक्ष वनाइय  ववलभन्न तहका अडडा 
अदालतहरुिा ववचारालिन )दायर (रहेका िदु्दा र उजरुीहरुको लगत राखी अध्यावलिक  
अवस्थावारे सचचव 

 

   

२ र प्रिखुलाइय  जानकारी गराउने ।     
३ िदु्दाहरुको पपुयक्ष सम्वधिी काययवाही सियिै गने गराउने व्यवस्था लिलाउने ।     
४ यस्ता िदु्दाहरुिा वहस तथा अधय आवश्यक कानूनी कारवाहीको लालग व्यवस्था लिलाउन े

। 

 
   

५ चाल ुिदु्दा िालिलाहरुको रचजिर दताय गरी कागजातहरु सरुचक्षत साथ राख्न ेर चल्ती 
लिलसलहरुको नक्कल सरोकारवाला व्यचिले ललन आएिा कानूनी प्रकृया परु ा्याइय  नक्कल 
ददने व्यवस्था 

 

   

६ गने ।     
७ अदालत वा अधय लनकायहरुवाट प्रिाणको लालग लिलसल िाग भइय आएिा पंचजका तथा 

नक्कल बनाइय  सम्वचधित लनकायिा पठाउने व्यवस्था गने । 

 
   

८ नगरपाललकासंग सम्वचधित ऐन कानून, लनयि र िलुकुी ऐन आदद संकलन गरी सरुचक्षत 
साथ राख्न ेव्यवस्था लिलाउने । 

 
   

९ स्थानीय स्वायि शासन ऐन २०५५ को पररच्छेदिा व्यवस्था भएको नगरपाललकाको 
धयावयक अलिकार सम्वधिी काययहरुको कायायधवयनको लालग आवश्यक व्यवस्था लिलाउन े
। 

    

१० जनताको आपसी झगडा तथा िदु्दाहरुको कारवाही तथा वकनारा लगाउन िध्यस्थ 
सलिलतको गठन गनय सहयोग गने  

    

११ कानूनले तोकेअनसुारको िदु्दा सम्वधिी कारवाहीको काययप्रणाली बारे सम्बचधित शाखाहरु 
तथा व्यचिहरुलाइय  जानकारी गराउने । 

    

१२ नगरपाललकाका अधय शाखा आवश्यकता अनसुार कानूनी सल्लाह तथा राय उपलव्ि 
गराउने । 

    

१२ कायायलय प्रिखुले लाए अह्राएको अधय काययहरु गने     
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कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

१. पद: सहायक क.अ चौथो/पाचौँ तह 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )िालसक ( 

४. काि गने सियः 
५. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा; प्रशासन, योजना तथा अनगुिन उपशाखा 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

यस उपशाखाका प्रिखुले प्रिखु प्रशासवकय अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रिखु प्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका 
साथै लनम्न ललचखत काययहरु आफू र आफू िातहतका कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण 

अलिका
र 

उिरदावय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक
 आिार 
)स्रोत( 

१ सूचना संकलन, संग्रह, अलभलेख सम्बधिी व्यवस्थापन तथा सूचना प्रदान गने     

२ शाखाहरूबाट आयका िालसक कायय प्रगलत वववरण तयार गरी त्यसको अलभलेख राख्न े। 
सम्बचधित लनकायिा पठाउने कायय  

    

३ सूचना प्रकाशन बलेुवटन, ब्रोसर तथा अधय सूचना तथा जानकारी िलुक सूचनाहरू 
प्रकाशन गने । 

    

४ शाखागत कायय  प्रगलत प्रकाचशत पसु्तक तथा बलेुवटन, पर पलरका पसु्तक आददहरूको 
अलभलेख राख्न ेकायय । 

    

५ इिेल, इधटरनेट र वेभसाइटको सञ्चालन र सूचनाहरूको अद्यावलिक व्यवस्थापन गने ।     

६ सबै शाखा तथा वडा कायायलयिा भए गरेका गलतववलिहरू सूचना शाखािा अलभलेखीकरण 
गने । 

    

७ कायायलयिा आउन ेपरपलरकाहरू, सूचनाशाखा िाफय त  ललन ेव्यवस्था गने र आवश्यकता 
अनसुार ग्राहक बने्न । 

    

८ कायायलयबाट ववलभन्न वकलसिका सूचना प्रवाहगदाय सूचना शाखािाफय त गने ।     

९ कायायलयबाट गररन े लनणयय, नीलत तथा काययक्रि, योजना, त्यांक, काययप्रगलत वववरण, 

बलेुवटन, ब्रोशर, नागररक वडापर, तथा अधय त्यसता जानकारी ददन ेसाथ ाै सूचना िलुक 
प्रकाशनहरू 

    

१० सूचना शाखाबाट प्रकाशन गने ।     
११ सूचना शाखा कायायलयको एक अलभन्न अङ्ग भएकोले यसको उचचत व्यवस्थपन र 

काययधवयनिा जोड ददने । 
    

१२ योजना तजुयिा, अनगुिन र िलु्यांकनको लालग आवश्यक सूचना संकलन, ववश्लषेण, प्रकाशन 
र ववतरण गने 

    

१२ सरोकारवालाहरूको आलथयक तथा प्राववलिक सहयोगिा प्राथलिक त्यांक संकलन गरी 
प्रशोिन गने ववलभन्न ववषयगत कायायलय, सरकारी तथा गैरसरकारी संघ सस ्ांथाहरूबाट 
प्राप्त हनु े

    

१४ त्यांकहरूलाइय  सिेत व्यवचस्थत गरर प्रयोगिा ल्याउन े     
१५ यस शाखाले नगरको वस्तगुत वववरण, क्षेरगत ववश्लषेण प्रलतवेदन, वविीय ववश्लषेण, 

संस्थागत प्रलतवेदन, ववकास बलेुवटन, नगर सिाचार, ब्रोसरहरूको प्रकाशन लगायत सोको 
अध्यावलिक 

    

१६ गने र सरोकार वालाहरूलाइय  उपलब्ि गराउने     
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१७ केधरिा उपलब्ि प्रकाशनहरू, पलतवेदन, सूचना तथा त्यांक र ववलभन्न लनिायरण गर ाेको 
िूल्यिा सशलु्क लबक्री ववतरण गने । 

    

१८ बेरुज ुचस्थलत, प्रशासलनक खचय, पुाँजीगत लनिायण, अनपुात, आधतररक श्रोत आददको ववश्लषेण 
सवहतको प्रलतवेदन तयार पाने । 

    

१९ नगरपाललकाले गरेका सफल कायय  द्यभकत एचबअतषअ्भक को प्रकाशन तथा प्रसार 
गने । 

    

२० आलथयक लनयलितता तथा कायय सम्पादन चस्थलत झल्कने गरी तलुनात्िक वववरण लनयलित 
रुपिा प्रकाचशत गने । 

    

२१ शाखालाइय  सक्षि र ददगो बनाउन आवश्यकता अनसुार दक्ष पराियशदाताको सहयोग 
ललने । 

    

२२ सूचना व्यवस्थापन, अनसुधिान, प्रकाशन र ववतरण कायय गने ।     
२३ वैदेचशक प्रयोजनको लालग सम्पचि िूल्यांकन वाहेक अधय अंग्रजेीिा गनुय पने लसफाररस 

तथा परहरु तयार गने । 
    

२४ कायायलयको सूचना प्रवाहगनय सूचना अलिकारी सम्बधिी कायय गने ।     
२५ सूचना केधरलाइय  एवककृत सूचना केधरको रुपिा ववकास गरर कायायलयबाट तोवकएको 

अधय काययहरू गने । 
    

२६ गा .पा.िेचशनरी सािानहरुको रेखदेख तयारको कम््यटुर तथा तत ा्सम्बधिी अधय   
िियत सम्भारिा सहयोग गने । 
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कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

१. पद: िवहला ववकास लनररक्षक 

२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )िालसक ( 

४. काि गने सियः 
५. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा; िवहला वालवाललका तथा सिावेशीकरण उपशाखा 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

यस उपशाखाका प्रिखुले प्रिखु प्रशासवकय अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रिखु प्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका 
साथै लनम्न ललचखत काययहरु आफू र आफू िातहतका कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण 

अलिकार 
उिरदावय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आिार 
)स्रोत( 

१ िवहला वालवाललका तथा सिावेशीकरण सम्बधिी कायय गने ।     

२ वाल संरक्षओ उद्धार तथा पनसु्थापना गने काययिा सहयोग र सिधवय  गने ।     

३ वालवववहाह अधत्य गनय आवश्यक सहयोग र सिधवय गने ।     

४ वालवाललकाववरुद्ध  हनुे वहंसा र दवु्यहारको अधत्य गनयिा सहयोग र सिधवय गने ।     

५ वालवाललका ववरुद्ध हनुे शाररररक तथा िानलसक दण्ड सजाय अधत्य गने ।     

६ आवश्यकता िाग अनसुार वाल संरक्षण सम्बधिी काययक्रिहरुको तजुयिा र कायायधवयनिा 
सहभागी गराउने । 

    

७ ववकास लनिायण सम्बधिी कायायलयलाई वालिैरी वनाउन पहल गने ।     

८ वालवाललकाहरुको ओसारपसार तथा वेचववखन ववरुद्ध काययक्रि संचालन गने ।     

९ जेष्ठ नागररकहरुको पररचयपर तयार गनय पेश गने ।     

१० िवहलाहरुको सिूह सलिलत संख्या र लनगरानी सिूह वकशोरी सिूह आदद गठनिा सहयोग 
र सिधवय गने ।     

११ आफ्ना क्षेर लभर रहेका अपांगहरुको पवहचान वलगयकरण अलभलेख राख्न ेकायय गने गराउन े
।     

१२ लैंगक वहंसा ववरुद्ध सचेतनाका अलभयान संचालनिा सहयोग प्रचार प्रसादर र दाइजो 
ववरुद्धको काययक्रि संचालन गने     

१३ तोवकएको अधय काि गने ।     

 

 

  



103 
 

कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

६. पद: सहायक िवहला ववकास लनररक्षक 

७.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
८. तलव )िालसक ( 

९. काि गने सियः 
१०. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा; िवहला वालवाललका तथा सिावेशीकरण उपशाखा 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

यस उपशाखाका प्रिखुले प्रिखु प्रशासवकय अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रिखु प्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका 
साथै लनम्न ललचखत काययहरु आफू र आफू िातहतका कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण 

अलिकार 
उिरदावय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आिार 
)स्रोत( 

१ वाल संरक्षओ उद्धार तथा पनसु्थापना गने काययिा सहयोग र सिधवय  गने ।     

२ वालवववहाह अधत्य गनय आवश्यक सहयोग र सिधवय गने ।     

३ वालवाललकाववरुद्ध  हनुे वहंसा र दवु्यहारको अधत्य गनयिा सहयोग र सिधवय गने ।     

४ वालवाललका ववरुद्ध हनुे शाररररक तथा िानलसक दण्ड सजाय अधत्य गने ।     

५ आवश्यकता िाग अनसुार वाल संरक्षण सम्बधिी काययक्रिहरुको तजुयिा र कायायधवयनिा 
सहभागी गराउने । 

    

६ ववकास लनिायण सम्बधिी कायायलयलाई वालिैरी वनाउन पहल गने ।     

७ वालवाललकाहरुको ओसारपसार तथा वेचववखन ववरुद्ध काययक्रि संचालन गने ।     

८ जेष्ठ नागररकहरुको पररचयपर तयार गनय पेश गने ।     

९ िवहलाहरुको सिूह सलिलत संख्या र लनगरानी सिूह वकशोरी सिूह आदद गठनिा सहयोग 
र सिधवय गने । 

    

१० आफ्ना क्षेर लभर रहेका अपांगहरुको पवहचान वलगयकरण अलभलेख राख्न ेकायय गने गराउन े
।     

११ लैंगक वहंसा ववरुद्ध सचेतनाका अलभयान संचालनिा सहयोग प्रचार प्रसादर र दाइजो 
ववरुद्धको काययक्रि संचालन गने     

१२ तोवकएको अधय काि गने ।     
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कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

११. पद: सहायक चौथो/पाचौ 
१२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
१३. तलव )िालसक ( 

१४. काि गने सियः 
१५. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा; यवुा खेलकुद तथा संस्कृलत र पययटन उपशाखा 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

यस उपशाखाका प्रिखुले प्रिखु प्रशासवकय अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रिखु प्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका 
साथै लनम्न ललचखत काययहरु आफू र आफू िातहतका कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण 

अलिका
र 

उिरदावय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आिार 
)स्रोत( 

१ यवुा जागरण, सशचिकरण र पररचालन      

२ यवुा सीप, उद्यिचशलता तथा नेततृ्व ववकास      

३ भाषा, संस्कृलत र लललतकलाको संरक्षण र ववकास सम्बधिी स्थानीयस्तरको नीलत, कानून, 

िापदण्ड, योजना, कायायधवयन र लनयिन      

४ परुातत्व, प्राचीन स्िारक तथा सङ्खग्रहालयको संरक्षण, सम्भार, प्रबद्र्घन र ववकास      

५ परम्परागरत रुपिा चललआएका जारा तथा पवयको सञ्चालन र व्यवस्थापन      

६ स्थानीय िहत्वका िालियक तथा सासं्कृलतक सम्पदाको व्यबस्थापन      

७ पययटकीय िहत्वका स्थल तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रवद्र्िन      

८ पययटन पूवायिार ववकास तथा प्रोत्साहन      

९ परुाताचत्वक, िालियक िहत्वका सम्पदाहरुको संरक्षण तथा सम्बद्र्िन      

१० भाषा, संस्कृलत, जारा, पवय र लललतकलाको संरक्षण, प्रबद्र्िन र ववकास ।     
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कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

१. पद: अलिकृतस्तर छैठौँ/सातौ 
२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३. तलव )िालसक ( 

४. काि गने सियः 
५. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा; कृवष ववकास उपशाखा 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

यस उपशाखाका प्रिखुले प्रिखु प्रशासवकय अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रिखु प्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका 
साथै लनम्न ललचखत काययहरु आफू र आफू िातहतका कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण 

अलिका
र 

उिरदावय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आिार 
)स्रोत( 

१ कृवष उत्पादन सम्बधिी स्थानीय नीलत, कानून, िापदण्ड, योजना कायायधवयन र लनयिन 
गने।  

    

२ कृवष बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूवायिार लनिायण, ताललि, प्रववलि प्रसार, प्राववलिक 
टेवा, कृवष सािग्री आपूलतय र कृषक क्षिता ववकास काययक्रि सञ्चालन र लनयिन गने। 

    

३ कृवष तथा पशपुधछीजधय प्राकृलतक प्रकोप तथा िहािारी रोग लनयधरण गने।     
५ कृवष वातावरण संरक्षण, जैववक वववविता संरक्षण र प्रवियन गने।     
६ कृवषजधय वस्तकुो प्रवियन तथा ववकास र बजारीकरण गने।     
८ स्थानीय चरण तथा खकय  ववकास र व्यवस्थापन गने।     
१० स्थानीयस्तरिा कृवष सम्बधिी त्यांक व्यवस्थापन र सूचना प्रणाली व्यवस्थापन गने ।     
११ शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र लनयिन गने।     
१२ कृवष कजाय सहजीकरण गने।     
१२ साना लसंचाई लनिायण तथा सिुार गने।     
१४ कृवष प्रसार सम्बधिी स्थानीय नीलत, कानून, िापदण्ड, योजना कायायधवयन र लनयिन गने।     
१५ स्थानीय तहिा कृवष प्रसार तथा जनशचि व्यवस्थापन र पररचालन गने।     
१६ कृषकहरुको क्षिता अलभवृवद्ध, प्राववलिक सेवा,  टेवा, सीप ववकास र सशचिकरण काययक्रि 

संचचलन गने। 
    

१७ लबउलबजन, र रसायन तथा औषलिहरुको उपयोग र लनयिन गने।     
१८ कृषक सिूह, सहकारी र स्थानीय सिवद्ध संघसंस्थाहरुको सिधवय, व्यवस्थापन र लनयिन 

गने।  
    

१९ स्थानीयस्तरिा कृवष सम्बधिी प्रववलि संरक्षण र हस्ताधतरण गने गराउने ।      
२० कृवष सम्बधिी सूचना प्रचार प्रसार गने गराउने ।      
२१ स्थानीयस्तरको कृवष स्रोत केधरहरुको ववकास र व्यवस्थापन गने।     
कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

६. पद: अलिकृतस्तर छैठौँ/सातौ 
७.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
८. तलव )िालसक ( 

९. काि गने सियः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा; पश ुववकास उपशाखा 
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१०. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 
७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

यस उपशाखाका प्रिखुले प्रिखु प्रशासवकय अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रिखु प्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका 
साथै लनम्न ललचखत काययहरु आफू र आफू िातहतका कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण 

अलिकार उिरदावय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकां
क 
आिार 
)स्रोत( 

१ नगरपाललकालभर पशपुालन र पश ु स्वास््य सम्बधिी स्थानीय नीलत, कानून, िापदण्ड, 

योजना कायायधवयन र लनयिन गने।  
    

२ पशपुधछी बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूवायिार लनिायण, ताललि, प्रववलि प्रसार, 

क्षिता ववकास काययक्रि सञ्चालन र लनयिन गने। 
    

३ पशपुधछीजधय प्राकृलतक प्रकोप तथा िहािारी रोग लनयधरण गने।     
४ पशपुधछी चचवकत्सा सेवा व्यवस्थापन गने।     
५ कृवष वातावरण संरक्षण, जैववक वववविता संरक्षण र प्रवियन गने।     
६ पशजुधय वस्तकुो प्रवियन तथा ववकास र बजारीकरण गने।     
७ पशनुश्ल सिुार पद्धलत ववकास र व्यवस्थापन गने।     
८ स्थानीय चरण तथा खकय  ववकास र व्यवस्थापन गने।     
९ पश ुआहार गणुस्तर लनयिन गने।     
१० स्थानीयस्तरिा पशपंुक्षी सम्बधिी त्यांक व्यवस्थापन र सूचना प्रणाली व्यवस्थापन गने 

। 
    

११ विशाला व्यवस्थापन र लनयिन गने।     
१२ पशपुधछी सम्बधिी बीिा र कजाय सहजीकरण गने।     
१६ कृषकहरुको क्षिता अलभवृवद्ध, प्राववलिक सेवा,  टेवा, सीप ववकास र सशचिकरण काययक्रि 

संचचलन गने। 
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 पद सङे्कतः 
सेवाः स्वास््य    सिूह।उपसिूहः जनरल नलसयङ     शे्रणीः 

१ .पदको नािःहे.अ/ लस.अ.हे.व     

२ .तलब  ) िालसक(ाः     

३ .काि गने सिय  ) लनयिानसुार(९:००– ५:०० 

४ .कियचारीको नाि र संकेत नंः  

५.कायायलयको नािः कोहलपरु नगरपाललका  

६ .ठेगानाः   बााँके| 

७ .ववस्ततृ रुपिा पदको 
क्र.सं . काि काययसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आिार )स्रोत( 

१ . नगपाललकालभर स्वास््य सम्बधिी काययक्रि, कायययोजनाहरु 
वनाई अगालड वढाउने ।  

  

२ . स्वास््य चौकीबाट प्रदान हनुे सेवािा लबरािीहरुलाई लनयलित 
रूपिा स्वास््य चशक्षा ,परािशय ,प्रदान गने काययिा सहयोग र 
सिधवय गने । 

लनरधतर  

३ . नगरपाललका अधतगयतका स्वास््य चौकी र अधय चक्ललनकहरुको 
संचालनिा आवश्यकताअनसुार परािशय ददइय सकरात्िक सोच 
र आत्िववश्वास जगाउन उत्प्ररेरत गने  

लनरधतर  

४ . नगरपाललका अधतगयतका स्वास््य चौकी र अधय चक्ललनकहरुको 
सेवा प्रवाह गदाय सेवाको प्रकृलतअनसुारको संवेदनशीलतालाइय 
िध्यनजर गदै कायय गनय लगाउन े

लनरधतर  

५ . नगरपाललका अधतगयतका स्वास््य चौकी र अधय चक्ललनकहरुले 
सम्पादन गरेका काययको अलभलेख व्यवस्थापन गरी 
आवश्यकताअनसुार प्रगलत प्रलतवेदन पेश गने । 

लनयलित  

६ . आफु िातहतका कियचारीहरूको सिचुचत पररचालन गने ,
आइपरेका सिस्या सिािान गने एवं आवश्यकताअनसुार 
सपुररवेक्षक सिक्ष प्रलतवेदन गने 

लनयलित  

७ नगरपाललकािा स्वास््य सम्बधिी अधय काययक्रिहरु संचालन 
गने 

  

८ . कतयव्य 

१ . तोवकएको काि चजम्िेवारपूणय ढंगले लनवायह गने 

२ . िातहतका कियचारीहरुलाई लनजहरुको काययिा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आवश्यक धयनुति योग्यताः लनजािती सेवा लनयिावलीिा तोवकएबिोचजि 

काययवववरण प्रिाचणत गने 

 .............................. 
)लनकाय प्रिखुको दस्तखत( 
नािः ............................लिलतः ......................... 
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 पद सङे्कतः 
सेवाः स्वास््य    सिूह।उपसिूहः जनरल नलसयङ     शे्रणीः 

१ .पदको नािः हलकुा सवारी चालक  

२ .तलब  ) िालसक(ाः     

३ .काि गने सिय  ) लनयिानसुार(९:००– ५:०० 

४ .कियचारीको नाि र संकेत नंः  

५.कायायलयको नािः कोहलपरु नगरपाललका  

६ .ठेगानाः   बााँके| 

७ .ववस्ततृ रुपिा पदको 
क्र.सं . काि काययसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आिार )स्रोत( 

१ . नगरपाललकाको सरसफाई पर वट्रतथा आवश्यक 
परेको अवस्थािा वपकअप गाडी संचालन गने । 

  

२ . आफ्नो चजम्िािा रहेको सवारी सािनको िोववल, 

पानी चेक गने । 

लनरधतर  

३ . आफ्नो चजम्िािा भएको सवारी सािन सरसफाई 
गने  

लनरधतर  

४ . सवारी सािन सिय सियिा सलभयलसङ  गरी िियत 
गने  

लनरधतर  

५ . सवारी लगबकु तयार पारी सम्बचधित शाखािा पेश 
गने  

लनयलित  

६ . कायायलय प्रिखु एवं शाखा प्रिखुले लगाए अह्राएको 
अधय कायायलयसंग सम्बचधित काययहरु गने । 

लनयलित  

७    
८ . कतयव्य 

१ . तोवकएको काि चजम्िेवारपूणय ढंगले लनवायह गने 

२ . िातहतका कियचारीहरुलाई लनजहरुको काययिा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आवश्यक धयनुति योग्यताः लनजािती सेवा लनयिावलीिा तोवकएबिोचजि 

काययवववरण प्रिाचणत गने 

 .............................. 
)लनकाय प्रिखुको दस्तखत( 
नािः ............................लिलतः ......................... 
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 पद सङे्कतः 
सेवाः स्वास््य    सिूह।उपसिूहः जनरल नलसयङ     शे्रणीः 

१ .पदको नािः कायायलय सहयोगी  
२ .तलब  ) िालसक(ाः     

३ .काि गने सिय  ) लनयिानसुार( 
 कियचारीको नाि र संकेत नंः  

५.कायायलयको नािः कोहलपरु नगरपाललका  

६ .ठेगानाः   बााँके| 

७ .ववस्ततृ रुपिा पदको 
क्र.सं . काि काययसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आिार )स्रोत( 

१ . आफूलाई तोवकएको शाखा सरसफाई गने,   

२ . भांडािा दैलनक रुपिा खानेपानी भने । लनरधतर  

३ . शाखािा रहेका कियचारीहरुले कायायलयसंग 
सम्बचधित काि अह्राएिा तरुुधत गनय ाे । 

लनरधतर  

४ . सेवाग्राहीलाई आवश्यक परेको वलेा सहयोग गने 
। 

लनरधतर  

५ . शाखा प्रिखु एवं कायायलय प्रिखुले लगाए अह्राएको 
कािहरु गने 

लनयलित  

८ . कतयव्य 

१ . तोवकएको काि चजम्िेवारपूणय ढंगले लनवायह गने 

२ . िातहतका कियचारीहरुलाई लनजहरुको काययिा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आवश्यक धयनुति योग्यताः लनजािती सेवा लनयिावलीिा तोवकएबिोचजि 

काययवववरण प्रिाचणत गने 

 .............................. 
)लनकाय प्रिखुको दस्तखत( 
नािः ............................लिलतः ......................... 
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अनसूुची १७: नगरपाललका अधतगयत वडा कायायलयका कियचारीहरुको काययवववरण 
कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

२१. पद: सहायक चौथो/पााँचौ (वडा सचचव) 

२२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
२३. तलव )िालसक ( 

२४. काि गने सियः 
२५. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा:  वडा कायायलय 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

वडा सचचवले प्रिखु प्रशासवकय अलिकृत प्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका साथै लनम्न ललचखत काययहरु 
आफू र आफू िातहतका कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण 

  
अलिका
र 

उिरदावय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचु
कां
क  

१ कायायलयको सरुक्षा र सरसफाइय  तथा कियचारीहरुको खटनपटन गने .     
२  कियचारीहरुको व्यचिगत वववरण, ववदा तथा अधय रेकडयको अद्यावलिकता गने     
३  गा .पा.का ्याड , छापको सरुचक्षत प्रयोग गने     
४  ववलभन्न वैठकहरुको उपयिु व्यवस्थापन र लनणयय पचुस्तकाको सरुक्षा गने     
५ सहभालगतािूलक योजना तजुयिा प्रणाली अनसुार वस्ती वा टोलस्तरबाट योजना तजुयिा 

प्रवक्रया अबलम्बन गरी बस्ती तथा टोलस्तरीय योजनाको लागत संकलन, प्राथलिकीकरण 
तथा छनौट गने । 

 

   

६ टोल ववकास संस्थाको गठन र पररचालन तथा वडालभर संचालन हनुे योजनाहरुका लालग 
उपभोिा सलिलतको गठन, योजनाहरुको कायायधवयन तथा सोको अनगुिन गने । 

 
   

७ वडालभरका योजना तथा भौलतक पूवायिारको संरक्षण, िियत सम्भार, रेखदेख तथा 
व्यवस्थापन गने ।  

 
   

८ लनजी घर तथा घर पररवारको लगत राख्न,े      
९ ऐलतहालसक, परुाताचत्वक, सांस्कृलतक तथा िालियक िहत्वका सम्पदा तथा प्राचीन स्िारक, 

सावयजलनक तथा सािदुावयक भवन, सावयजलनक, ऐलानी, पती जग्गाको लगत राख्न ेतथा 
संरक्षण गने,  

 

   

१० खलुा क्षेर, चोक, घाट, पाटी, पौवा, सिल, िियशाला, िठ, िचधदर, गमु्बा, िचस्जद, 
देवस्थल, िदरसा, पलतयजग्गा, डााँडापाखा, चरनक्षेर, पानीको िूल, पोखरी, तलाउ, इनार, 
कुवा, िारा, ढुाँगेिारा, गठुीघर, बाटो, सडक, पलु पलेुसा, कुलो नहर, पानीघट्ट, लिल 
आददको त्यांक संकलन तथा अद्यावलिक लगत राख्न,े संरक्षण गने 

 

   

११ खचण्डकृत त्यांक र सूचना सवहतको वडाको पाश्वयचचर तयारी तथा अद्यावलिक गने ।     
१२ सावयजलनक पाकय , िनोरधजन स्थल तथा बालउद्यानको लनिायण तथा संचालनको व्यवस्था 

गने  
    

१२ अनौपचाररक चशक्षा काययक्रि तथा प्रारचम्भक बाल ववकास केधर संचालन तथा 
व्यवस्थापन गने,  

    

१४ पसु्तकालय, वाचनालय, सािदुावयक लसकाई केधर, बाल क्लब तथा बाल सिालको 
संचालन तथा व्यवस्थापन गने । 

    

१५ वडा तहको स्वास््य केधर र उपकेधरको व्यवस्थापन गने,      
१६ बालबाललकाहरुलाई लब .लस.चज , पोललयो, लभटालिन ‘ए’ को व्यवस्था गने,      
१७ पोषण काययक्रि संचालन गने,      
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१८ वडा तहिा स्वास््य जनचेतना ववकास, स्वास््य सूचना काययक्रि संचालन गने,      
१९ शहरी तथा ग्रािीण स्वास््य चक्ललनक संचालन गने गराउने,      
२० सावयजलनक शौचालय तथा स्नान गहृको लनिायण तथा व्यवस्थापन गने गराउने ।     
२१ वडास्तरीय सािदुावयक िाराको प्रबधि, कुवा, इनार, पोखरीको लनिायण, संरक्षण, गणुस्तर 

लनयधरण गने  
    

२२ वडालभरका सडक अलिकार क्षेरिा अवरोि र अलतक्रिण गनय नददन,े     
२३  बसपाकय को सरसफाई गने,      
२४ बाटोघाटोको बाढी, पवहरो पधछाउन े।     
२५ घरेल ुउद्योगको लगत संकलन, सम्भाव्यता पवहचान गने,      
२६ वडालभर घरेल ुउद्योगको प्रवद्र्िन गने ।     
२७  कियचारीको दैलनक उपचस्थलत–हाचजरी र लगवकु कायायधवयनिा ल्याउने ।     
२८  लनवायचचत जनप्रलतलनलि तथा पदालिकारीहरुको व्यवचस्थत रुपिा अलभलेख राख्न े     
२९  नगर प्रिखु, उपप्रिखु एवं वडा अध्यक्षहरुको काययकक्षको सरसफाइय  लगायतका अधय 

सवु्यवस्था लिलाउन े
    

३० जनप्रलतलनलिहरुको वैठक सञ्चालनका लालग आवश्यक वैठक कक्षको व्यवस्था र सियिै 
सरसफाइय  गराउने । 

    

३१ कायायलय प्रिखुको अधय लनदेशनको पालना गने ।     
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कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

२६. पद: सहायक पााँचौ (वडा सचचव वाहेक) 

२७.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
२८. तलव )िालसक ( 

२९. काि गने सियः 
३०. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा:  वडा कायायलय 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

यस उपशाखाका प्रिखुले प्रिखु प्रशासवकय अलिकृत र वडा सचचवप्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका साथै लनम्न 
ललचखत काययहरु आफू र आफू िातहतका कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण 

अलिकार उिरदावयत्व 

कायय 
सम्पादन

 
सचुकां
क 

सचुकां
क 
आिार

 
)स्रोत( 

१ आफुलाई तोवकएका वडालभर ऐन तथा लनयिले तोकेको सियलभर योजना तथा काययक्रि 
तजुयिा, सिीक्षा र अनगुिनका साथै सम्पन्न योजनाहरुवाट हालसल उपलव्िीिा दललत, 

ववपन्न तथा िवहलाहरुको पहूाँच सम्वधिी अलिकारको सलुनचितता 

 

   

२ वडालभर न.पा.का लनणययहरुको प्रभावकारी कायायधवयन । 
    

३ वडावासीहरुलाई वडा कायायलयले उपलव्ि गराउने भनी न.पा. कायायलयले तोकेका सेवा 
र सवुविा िालथ सवै वगय, ललङ्ग, सिदुाय र जातजालतको सिान पहूाँच सलुनचित । 

 

   

४ नगरपाललका कायायलयले वकटानी साथ वडा सलिलतको कायायलयवाट गने भनी तोवकएका 
क्षेरहरुिा कािको प्रकृलत अनसुार आवश्यक पने लसफाररश जस्तै ाः नागररकता, नाता 
प्रिाचणत, नािथर, वतन संशोिन, दईु नािथर प्रिाचणत, घरबारी प्रिाचणत, खानेपानी, ववद्यतु, 

व्यचिगत घटना सम्वधिी, स्थायी, अस्थायी वसोवास, नािसारी, लितो िूल्यांकन, चारवकल्ला 
प्रिाचणत लगायतका अधय ववववि वकलसिका लसफाररश सम्वधिी प्रारचम्भक काययहरु 
नगरपाललका कायायलयले तोकेको ढाचािा गने र सो काययको सजयलिन िचुलु्का तयार 
गरी नगरपाललका कायायलयिा पठाउने । 

 

   

५ लसफाररश शलु्कको वारेिा सवैलाई जानकारी गराउने । 
    

६ वडा क्षेरलभरको सावयजलनक स्थल, सडक, जनसंख्या, घरसंख्या, क्षेरफल, लसिाना, िारा, 
िठिचधदर, ढल, कायायलय तथा संघसंस्था, ववद्यालय, सडकवचि, प्राकृलतक स्रोत–सािन, 

आददको लगत राख्न ेएवं सावयजलनक सम्पचिको संरक्षण । 

 

   

७ उल्लेचखत त्यांकहरु न.पा. कायायलयको सूचना तथा अलभलेख केधरिा पठाउन े। 
    

८ शहरी योजना शाखा तथा सािाचजक ववकास शाखा सिेतको सिधवयिा योजना छनौट 
गने काययिा वडा सलिलत एवं वडाध्यक्षलाई ववशेष सहयोग प¥ुयाउने । 

 

   

९ आवश्यकता अनसुार वडा भेला सञ्चालन गरी योजनाहरुको प्राथलिकताक्रि लनिायरण गरी 
वडा सलिलत िाफय त ्न.पा.िा पठाउने । 
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१० न.पा.वाट स्वीकृत भएका योजनाहरुलाई आवश्यकता अनसुार उपभोिा सलिलत गठन 
गरी कायायधवयनका लालग न.पा. कायायलयलाई ववशेष सहयोग प¥ुयाउन े। 

 

   

११ आगािी आ.व.को सहभालगतात्िक वावषयक वजेट तजुयिा गनय न.पा. कायायलयलाई सहयोग 
प¥ुयाउने । 

    

१२ न.पा. िाफय त ् वडालभर संचाललत योजनाहरुको सािाचजक लेखा परीक्षणिा आवश्यक 
काययहरु गने । 

    

१२ स्थानीय क्लव एवं गैरसरकारी संस्थासंग आवश्यक सिधवय गने ।     

१४ वडािा सञ्चाललत ववलभन्न चशववर, क्याम्प, एवं ववशेष र राविय अलभयानका काययक्रि भएिा 
सहयोग प¥ुयाउने वडा कायायलयिा आईपने दैलनक चचठीपर दताय चलानी गने । 

    

१५ वडािा आई पने सानातीना झै–झगडाको लछनोफानो गनय न.पा. कायायलयलाई ववशेष 
सहयोग प¥ुयाउने । वडालभर न.पा. लनयि, कानून ववरुद्ध घर पखायल आदद लनिायण कायय 
गरेिा सियिा नै न.पा.कायायलयिा जानकारी ददने । 

    

१६ न.पा.कायायलयवाट प्राप्त अधय लनदेशनको पालना गने ।     

१७ कायायलय प्रिखु एव प्रशासन शाखा प्रिखुको अधय लनदेशनको पालना गने ।     
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कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

३१. पद: सहायक चौथो 
३२.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
३३. तलव )िालसक ( 

३४. काि गने सियः 
३५. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा:  वडा कायायलय 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

यस उपशाखाका प्रिखुले प्रिखु प्रशासवकय अलिकृत र वडा सचचवप्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका साथै लनम्न 
ललचखत काययहरु आफू र आफू िातहतका कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण 

अलिकार उिरदावय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं 
आिार 
)स्रोत( 

१ नाता  प्रिाचणत     
२ नागररकताको लसफाररश र नागररकताको प्रलतललवप ललनका लालग लसफाररश गने ।     
३ बहाल करको लेखाजोखा लसफाररश गने ।     
४  कोठा खोल्न रोहबरिा बस्ने ।     
५  िोही लगत कट्टा लसफाररश गने ।     
६  घर जग्गा करको लेखाजोखा लसफाररश गने ।     
७  जधि लिलत प्रिाचणत गने ।     
८  व्यापार व्यवसाय बधद भएको वा संचालन नभएको वा ब्यापार व्यवसाय हुाँदै नभएको  

लसफाररश गने । 

 
   

९ लिलापर कागज गराउने लनवेदन दताय लसफाररश गने ।     
१०  वववाह प्रिाचणत, अवववावहत प्रिाचणत गने ।     
११  लनःशलु्क वा सशलु्क स्वास््य उपचार लसफाररश गने ।     
१२  आफ्नो अलिकारक्षेरका ववषयिा अंग्रजेी भाषािा लसफाररश तथा प्रिाचणत गने ।     
१२  घर पाताल प्रिाचणत गने ।     
१४  व्यचिगत वववरण प्रिाचणत गने ।     
१५  पजुायिा घरकायि गने लसफाररश गने ।     
१६ फरक, फरक नाि, थर, जधि लिलत लसफाररश र प्रिाचणत÷दवैु नाि गरेको व्यचि एकै 

हो भने्न लसफाररश गने । 
    

१७ नाि, थर, जधि लिलत संसोिनको लसफाररश गने ।     
१८ जग्गा िनीपजुाय हराएको लसफाररश गने ।     
१९ कागज र िधजरुीनिा प्रिाचणत गने ।     
२० वकिाकाट लसफाररश गने ।     
२१ संरक्षक प्रिाचणत तथा संस्थागत र व्यचिगत संरक्षक लसफाररश गने ।     
२२ जीववतसाँगको नाता प्रिाचणत गने ।     
२३ हकवाला वा हकदार प्रिाचणत गने ।     
२४ नािसारी लसफाररश गने ।     
२५ जग्गाको हक सम्बधिी लसफाररश (सावयजलनक, ऐलानी तथा पलतय जग्गा बाहेक) गने ।     
२६ ितृकसाँगको नाता प्रिाचणत, सचज्ियन, लसफाररश गने ।     
२७ उद्योग ठाउाँसारी लसफाररश गने ।     
२८ जीववत रहेको लसफाररश गने ।     
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२९ पूवय प्राथलिक ववद्यालय खोल्ने लसफाररश गने ।     
३० जग्गा िूल्यांकन लसफाररश प्रिाचणत गने ।     
३१ ववद्यालयको कक्षा बवृद्ध लसफाररश गने ।     
32 पालन पोषण लसफाररश गने ।     
33 वैवावहक अंलगकृत नागररकता लसफाररश गने ।     
34 आलथयक अवस्था किजोर वा ववपन्नता प्रिाचणत–आलथयक अवस्था बललयो वा सम्पन्नता 

प्रिाचणत गने । 
    

35 ववद्यालय ठाउाँसारी लसफाररश गने ।     
36 िारा तथा ववद्यतु जडान लसफाररश गने ।     
37 प्रचललत काननु अनसुार प्रत्यायोचजत अलिकार बिोचजिको अधय लसफाररश वा प्रिाचणत 

गने । 
    

३८ वडालभर संचाललत ववकास योजना, आयोजना तथा संलग्न उपभोिा सलिलतहरुका काययको लनयिन 
गने । 

    

३९ घर लनिायण तथा गणुस्तर कायय भवन संवहता तथा िापढण्ड अनसुार भए नभएको अनगुिन गने, 

लसकिी, डकिीलाई भकूम्प प्रलतरोिी भवन लनिायण सम्बधिी ताललि ददन े। 
    

४० खाद्यान्न, िाछा, िास,ु तरकारी, फपूmल, पेय पदाथय तथा उपभोग्य सािाग्रीको गणुस्तर र िूल्यसूची 
अनगुिन गरी उपभोिा वहत संरक्षण गने । 

    

४१ वडालभरका उद्योग िधदा र व्यवसायको प्रवद्र्िन गरी लगत राख्न े।     
४२ हाट बजारको व्यवस्थापन गने गराउने ।     
४३ ववद्यतु चहुावट तथा चोरी लनयधरण गने ।     
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कायय वववरण फारि  पद संकेत  

सेवाः   

सिूह/उपसिूहः   

६. पद:  सव इचधज सहायकस्तर पाचौ  

७.  ) स्थायी  /( अस्थायी 
८. तलव )िालसक ( 

९. काि गने सियः 
१०. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 
७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा; वडा कायायलय 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

आफ्नो वडा प्रिखुप्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका साथै लनम्न ललचखत काययहरु आफू र आफू िातहतका 
कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण 

अलिका
र 

उिरदावय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक
 आिार 
)स्रोत( 

१ नगरपाललकावाट घर लनिायण स्वीकृती प्राप्त गनुय पदाय अपनाउन ुपने काययववलि सम्वचधित 
व्यचिलाइय  जानकारी गराउने । 

    

२ घरनक्सा स्वीकृतीका लालग लनवेदन फारि उपलव्ि गराउने ।     
३ नक्सा पासको लनवेदन दताय गने ।     
४ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गने ।     
५ प्रिाण हेरी १५ ददने सूचना टा्रस गने, गराउने ।     
६ सजयलिन िचुलु्का र प्राववलिक प्रलतवेदन तयार गने ।     
७ प्राववलिक प्रलतवेदन सवहत शाखा प्रिखु िाफय त प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत सिक्ष 

स्वीकृतीको लालग पेश गने । 
    

८ स्वीकृत नक्सा विोचजि कायय क्षेरिा गइय  सडक िापदण्ड छुटयाउन े।     
९ स्वीकृत नक्साको अलभलेख र रेकडय राख्न े।     
१० म्याद थप सम्वधिी लनवेदनिा कारवाही गने ।     
११ घरनक्साको प्रलतललपी िाग भएिा प्रलतललपी उपलव्ि गराउने ।     
१२ नक्सा नािसारी लनयिानसुार गने ।     
१२ ववना ईजाजत घर लनिायण भएको पाईएिा लनिायण कायय  रोक्काराखी कारवाही अगाडी 

चलाउने । 
    

१४ स्वीकृत ईजाजत विोचजि घर लनिायण भए नभएको जांच गने ।     
१५ लनिायण सम्पन्न प्रिाण पर िाग भएिा तयार पारी पेश गने ।     
१६ अलनयलित तररकाले लनिायण भएका पखायल, घर लगायतका संरचनाहरुको रोक्काको लालग 

अनगुिन गने । 
    

१७ नगर क्षेरलभर रहेका घरहरुको घर नम्वरीङ गरी घर नम्वर ववतरणको व्यवस्था 
लिलाउने । 

    

१८ घर नक्सा पास भइय  सके पलछ सो को लगत राजस्व शाखािा पठाउने ।     
१९ नगर क्षेरलभरको घरजग्गा प्रिाचणत गरी घरवाटोको लसफारीश गने ।     
२० सडकको वलगयकरण, नािाकरण, र लनिायरण भएको िापदण्ड कायायधवयन गने ।     
२१ िापदण्ड पररिाजयन, थप लनिाायरण गनुय पने भएिा प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत िाफय त 

वोडयिा पेश गने । 
    

२२ न .पा.  क्षेरलभर लनिायण भएका सडकहरुको लगत राख्न े।     
२३ भवन लनिायण सम्वधिी िापदण्डको प्रचार प्रसार गने ।     
२४ भकुम्प लनरोिक घर लनिायण गराउन प्रयास र पहल गने ।     
२५ स्वीकृत योजनाहरुको सियिै लडजाईन र लितव्यवय लगत इस्टिेट तयारी ।     
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२६ सियिै स्वीकृत योजनाहरु कायायधवयन ।     
२७ कायायधवयनिा आएका योजनाहरुको लनिायररत प्राववलिक स्तर कायि ।     
२८ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गने काययिा शाखा प्रिखुलाइय  सहयोग गने ।     
२९ संभाव्य योजनाको सभे, लडजाईन,ल .ई .तयार गने , गराउने ।     
३० चजल्लाको स्वीकृत दररेटलाइय  आिारिानी ल .ई .गने , गराउने ।     
३१ स्वीकृत योजनाहरुको लगत राचख प्राथलिकता तोक्न ेकाययिा आफनो राय शाखा प्रिखु 

सिक्ष पेश गने । 
    

३२ िियत सम्भार गने योजनाको ल .ई .गरी स्वीकृतीका लालग पेश गने ,     
३३ स्वीकृत योजनाको कायय ताललका वनाइय  ठेक्कापट्टा भए ठेक्का विोचजि र उपभोिा सलिलत 

तथा अिानत भए ा्रकृया परुा गरी स्वीकृतीका लालग पेश गने । 
    

३४ उपभोिा सलिलत गठन गनय सहयोग गने ।     
३५ उपभोिा सलिलत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ।     
३६ सम्झौता अनसुार लनिायरीत रुपिा योजना सम्पन्न गनय तारताकेता गने ।     
३७ योजनाहरुको नापी वकताव, रलनङ लबल, िूल्यांकन, कायय सम्पन्न प्रलतवेदन तयार गरी पेश 

गने । 
    

३८ सम्पन्न आयोजनाको जांचपास गरी फरफारकको लालग पेश गने ।     
३९ योजना संचालनिा वववाद एव सिस्या उत्पन्न भएिा सो को जानकारी यथालसघ्र शाखा 

प्रिखुलाइय  गराउने । 
    

४० संचाललत योजनाहरुको बेग्लाबेग्लै फाईल खडा गरी राख्न ेराख्न लगाउने ।     
४१ योजना सम्झौता भएपलछ रचजिर खडा गरी रेकडय राख्न लगाउने ।     
४२ िालसक, चौिालसक, वावषयक प्रगलत प्रलतवेदन तयार गरी पठाउनेका लालग शाखा प्रिखुलाइय  

सहयोग गने । 
    

४३ चौिालसक र वावषयक प्रगलत सलिक्षा वैठकिा प्रगलत पेश गनेकाययिा शाखा प्रिखुलाइय 
आवश्यक सहयोग गने । 

    

४४ िाग र आवश्यकताका आिारिा सम्वचधित टोल ववकास संस्थालाइय  सिेत संलग्न 
गराइय  योजना लनिायण काययिा सहयोग गने । 

    

४५ कायायलय प्रिखु तथा शाखा प्रिखुको अधय लनदेशनको पालना गने ।     
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कायय वववरण फारि  पद संकेत  
सेवाः   
सिूह /उपसिूहः   

११. पद: अ. सव इचधज सहायकस्तर चौथो 
१२.  )स्थायी /(अस्थायी  
१३. तलव  )िालसक (  
१४. काि गने सियः 
१५. कियचारीको नाि र संकेत नम्वरः 

६.कायायलय: कोहलपरु न.पा 

७.ठेगाना:  बााँके 

 

शाखा; वडा कायायलय 

७.ववस्ततृ रुपिा पदको काि  , अलिकार र उिरदावयत्व 

आफ्नो वडा प्रिखुप्रलत उिरदायी भई प्राववलिक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र लनयधरण गनुयका साथै लनम्न ललचखत काययहरु आफू र आफू िातहतका 
कियचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपिा कायायधवयन गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कािको वववरण 

अलिकार उिरदावय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं 
आिार 
)स्रोत( 

१ नक्सा पासको लनवेदन दताय गने ।     
२ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गने ।     
३ प्रिाण हेरी १५ ददने सूचना टा्रस गने, गराउने ।     
४ सजयलिन िचुलु्का र प्राववलिक प्रलतवेदन तयार गने ।     
५ प्राववलिक प्रलतवेदन सवहत शाखा प्रिखु िाफय त प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत सिक्ष 

स्वीकृतीको लालग पेश गने । 
    

६ स्वीकृत नक्सा विोचजि कायय क्षेरिा गइय  सडक िापदण्ड छुटयाउन े।     
७ स्वीकृत नक्साको अलभलेख र रेकडय राख्न े।     
८ म्याद थप सम्वधिी लनवेदनिा कारवाही गने ।     
९ घरनक्साको प्रलतललपी िाग भएिा प्रलतललपी उपलव्ि गराउने ।     
१० नक्सा नािसारी लनयिानसुार गने ।     
११ ववना ईजाजत घर लनिायण भएको पाईएिा लनिायण कायय  रोक्काराखी कारवाही अगाडी 

चलाउने । 
    

१२ स्वीकृत ईजाजत विोचजि घर लनिायण भए नभएको जांच गने ।     
१३ लनिायण सम्पन्न प्रिाण पर िाग भएिा तयार पारी पेश गने ।     
१४ िापदण्ड पररिाजयन, थप लनिाायरण गनुय पने भएिा प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत िाफय त 

वोडयिा पेश गने । 
    

१५ न .पा .सडकहरुको लगत राख्न े।क्षेरलभर लनिायण भएका      
१६ स्वीकृत योजनाहरुको सियिै लडजाईन र लितव्यवय लगत इस्टिेट तयारी ।     
१७ सियिै स्वीकृत योजनाहरु कायायधवयन ।     
१८ कायायधवयनिा आएका योजनाहरुको लनिायररत प्राववलिक स्तर कायि ।     
१९ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गने काययिा शाखा प्रिखुलाइय  सहयोग गने ।     
२० संभाव्य योजनाको सभे, लडजाईन,ल .ई .तयार गने , गराउने ।     
२१ चजल्लाको स्वीकृत दररेटलाइय  आिारिानी ल .ई .गने , गराउने ।     
२२ स्वीकृत योजनाहरुको लगत राचख प्राथलिकता तोक्न ेकाययिा आफनो राय शाखा प्रिखु 

सिक्ष पेश गने । 
    

२३ उपभोिा सलिलत गठन गनय सहयोग गने ।     
२४ उपभोिा सलिलत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ।     
२५ सम्झौता अनसुार लनिायरीत रुपिा योजना सम्पन्न गनय तारताकेता गने ।     
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२६ योजनाहरुको नापी वकताव, रलनङ लबल, िूल्यांकन, कायय सम्पन्न प्रलतवेदन तयार गरी पेश 
गने । 

    

२७ सम्पन्न आयोजनाको जांचपास गरी फरफारकको लालग पेश गने ।     
२८ योजना संचालनिा वववाद एव सिस्या उत्पन्न भएिा सो को जानकारी यथालसघ्र शाखा 

प्रिखुलाइय  गराउने । 
    

२९ संचाललत योजनाहरुको बेग्लाबेग्लै फाईल खडा गरी राख्न ेराख्न लगाउने ।     
३० योजना सम्झौता भएपलछ रचजिर खडा गरी रेकडय राख्न लगाउने ।     
३१ िालसक, चौिालसक, वावषयक प्रगलत प्रलतवेदन तयार गरी पठाउनेका लालग शाखा प्रिखुलाइय  

सहयोग गने । 
    

३२ चौिालसक र वावषयक प्रगलत सलिक्षा वैठकिा प्रगलत पेश गनेकाययिा शाखा प्रिखुलाइय 
आवश्यक सहयोग गने । 

    

३३ िाग र आवश्यकताका आिारिा सम्वचधित टोल ववकास संस्थालाइय  सिेत संलग्न 
गराइय  योजना लनिायण काययिा सहयोग गने । 

    

३४ कायायलय प्रिखु तथा शाखा प्रिखुको अधय लनदेशनको पालना गने ।     
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 पद सङे्कतः 
सेवाः स्वास््य    सिूह।उपसिूहः जनरल नलसयङ     शे्रणीः 

१ .पदको नािः कायायलय सहयोगी  वडा कायायलय तफय  
२ .तलब  ) िालसक(ाः     

३ .काि गने सिय  ) लनयिानसुार( 
 कियचारीको नाि र संकेत नंः  

५.कायायलयको नािः कोहलपरु नगरपाललका  

६ .ठेगानाः   बााँके| 

७ .ववस्ततृ रुपिा पदको 
क्र.सं . काि काययसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आिार )स्रोत( 

१ . आफूलाई तोवकएको शाखा सरसफाई गने,   

२ . भांडािा दैलनक रुपिा खानेपानी भने । लनरधतर  

३ . शाखािा रहेका कियचारीहरुले कायायलयसंग 
सम्बचधित काि अह्राएिा तरुुधत गनया।े 

लनरधतर  

४ . सेवाग्राहीलाई आवश्यक परेको वलेा सहयोग गने 
। 

लनरधतर  

५ . शाखा प्रिखु एवं कायायलय प्रिखुले लगाए अह्राएको 
कािहरु गने 

लनयलित  

८ . कतयव्य 

१ . तोवकएको काि चजम्िेवारपूणय ढंगले लनवायह गने 

२ . िातहतका कियचारीहरुलाई लनजहरुको काययिा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आवश्यक धयनुति योग्यताः लनजािती सेवा लनयिावलीिा तोवकएबिोचजि 

काययवववरण प्रिाचणत गने 

 .............................. 
)लनकाय प्रिखुको दस्तखत( 
नािः ............................लिलतः ......................... 
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अनसूुची १८ : न .पा. का स्वास््य चौकी र स्वास््य इकाईका कियचारीहरुको काययवववरण 

 
 पद सङे्कतः 

सेवाः स्वास््य    सिूह।उपसिूहः जनरल नलसयङ     शे्रणीः 
१ .पदको नािः लस.अ.हे.व  /अ.हे.व   

२ .तलब  ) िालसक(ाः     

३ .काि गने सिय  ) लनयिानसुार(९:००– ५:०० 

४ .कियचारीको नाि र संकेत नंः  

५.कायायलयको नािः कोहलपरु नगरपाललका  

६ .ठेगानाः   बााँके| 

७ .ववस्ततृ रुपिा पदको 
क्र.सं . काि काययसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आिार )स्रोत( 

१ . इधचाजयको प्रत्यक्ष सपुररवेक्षणिा रही ड्युटी रोिर बिोचजि 
लबरािीहरूलाइय नलसयङ सेवा प्रदान गने 

  

२ . लबरािीहरुलाई लनयलित रूपिा स्वास््य चशक्षा ,परािशय ,प्रदान 
गने 

लनरधतर  

३ . ववरािी एवं लनजका सहयोगीहरू साँग सिुिरु एवं सौहादयपणुय 
व्यवहार कायि गने ,आवश्यकताअनसुार परािशय ददइय 
सकरात्िक सोच र आत्िववश्वास जगाउन उत्प्ररेरत गने  

लनरधतर  

४ . सेवा प्रवाह गदाय सेवाको प्रकृलतअनसुारको संवेदनशीलतालाइय 
िध्यनजर गदै लसवकस्त लबरािीको नलसयङ केयर गराउन े, 

लनरधतर  

५ . आफुले सम्पादन गरेका काययको अलभलेख व्यवस्थापन गरी 
आवश्यकताअनसुार सहकिीहरूलाइय Handover गने र 
सपुररवेक्षक। सम्बचधित चचवकत्सकलाइय ररपोवटयङ गने 

लनयलित  

६ . आफु िातहतका कियचारीहरूको सिचुचत पररचालन गने ,
आइपरेका सिस्या सिािान गने एवं आवश्यकताअनसुार 
सपुररवेक्षक सिक्ष प्रलतवेदन गने 

लनयलित  

 नगरपाललकािा स्वास््य सम्बधिी खोप   
७ . कतयव्य 

१ . तोवकएको काि चजम्िेवारपूणय ढंगले लनवायह गने 

२ . िातहतका कियचारीहरुलाई लनजहरुको काययिा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आवश्यक धयनुति योग्यताः लनजािती सेवा लनयिावलीिा तोवकएबिोचजि 

काययवववरण प्रिाचणत गने 

 .............................. 
)लनकाय प्रिखुको दस्तखत( 
नािः ............................लिलतः ......................... 
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 पद सङे्कतः 
सेवाः स्वास््यसिूह।उपसिूहः जनरल नलसयङशे्रणीः 

१  .नािः पदको  अ.न.िी 4/५।६ औ ँतह 

२  .तलब )िालसक(ाः      

३  .सिय गने काि )लनयिानसुार(ाः  

४  .कियचारीको  नाि र संकेत नंां  .ाः   

५.कायायलयको नािः कोहलपरु नगरपाललका  

६ .ठेगानाः   बााँके| 

७  .पदको रुपिा ववस्ततृ  

क्र .सं .  काि   

१ . स्वास््य चशक्षा पाररवाररक सरसफाइ सम्बधिी र पररवार लनयोजन सम्बधिी 
चशक्षा तथा प्रचार प्रसारिा जनसिूदायसंग सहकायय गने 

  

२ . राविय स्तरका काययक्रिहरु संचालन र रेकडय वकवपङको कायय गने   

३ . स्वास््य बीिा लगायतका सािाचजक सरुक्षा काययक्रि व्यवस्थापन 
 

  

४ . उि पाललकािा स्वास््य सम्बधिी काययक्रि संचालनिा सघाउन े।    

५ . ववरािीसाँग सिुिरु एवं सौहादयपणुय व्यवहार कायि गने ,आवश्यकताअनसुार 
परािशय ददइय सकरात्िक सोच र आत्िववश्वास जगाउन उत्प्ररेरत गनेवातावरण 
तयार गने 

  

६ . अलभभावक र सिदुाय स्वास््य सम्बधिी कायय गने ।   

७ तोवकएको काि चजम्िेवारपूणय ढंगले लनवायह गने   

८ प्रिखुलगायत िालथल्लो लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने   

१० िातहतका कियचारीहरुलाई लनजहरुको काययिा सहयोग, उत्प्ररेरत गने   

९  .योग्यताः धयनुति आवश्यक  लनजािती सेवा लनयिावलीिा तोवकएबिोचजि 

काययवववरण प्रिाचणत गने 

 .............................. 
)लनकाय प्रिखुको दस्तखत( 
नािः  ............................लिलतः .........................  
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 पद सङे्कतः 
सेवाः स्वास््यसिूह।उपसिूहः जनरल नलसयङशे्रणीः 

१  .नािः पदको  हेभी सवारी चालक 
२  .तलब )िालसक(ाः      

३  .सिय गने काि )लनयिानसुार(ाः  

४  .कियचारीको  नाि र संकेत नंां  .ाः   

५.कायायलयको नािः कोहलपरु 
नगरपाललका  

६ .ठेगानाः   बााँके| 

७  .पदको रुपिा ववस्ततृ  

क्र .सं .  काि   

 

 

९  .योग्यताः धयनुति आवश्यक  लनजािती सेवा लनयिावलीिा तोवकएबिोचजि 

काययवववरण प्रिाचणत गने 

 .............................. 
)लनकाय प्रिखुको दस्तखत( 
नािः  ............................लिलतः .........................  
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अनसूुची १९ : स्थानीय तहको अस्पतालिा रहेका पदहरुको काययवववरण 

स्थानीय तहको अस्पतालिा रहेका पदहरुको काययवववरण 

 

  

 पद सङ्केतः 
सेवाः स्वास््य   सिूह।उपसिूहः d]l8sn 

hg/lni6 शे्रणीः 

१ .पदको नािः a.क .d]l8sn hg/lni6 ९/१० औ ँतह 

२ .तलब  ) िालसक(ाः । 

३ .काि गने सिय  ) लनयिानसुार(ाः  
४ .कियचारीको नाि र संकेत नंां.ाः  

५.कायायलयको नािः  ६ .ठेगानाः  

७ .ववस्ततृ रुपिा पदको 
क्र.सं. काि काययसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका आिार 

)स्रोत( 
१ . ववभागीय प्रिखुको रुपिा सहभालगतािूलक ढंगले वावषयक कायययोजना बनाई 

लनदेशकको स्वीकृलतिा लाग ुगने र सो बिोचजिको प्रगलत हालसल गने । 

  

२ . यलुनट प्रिखुको रुपिा सम्बचधित यलुनटको तोवकएको लक्ष्य अनरुुप प्रगलत 
हालसल गने । 

  

३ . OPD सेवा उपलब्ि गराउन े   

४ . आकचस्िक Call Duty Attend गने   

५ . Inpatient / ICU सेवा उपलब्ि गराउन े   

६ . आफु अधतगयतका ताललि तथा अधय ववषयिा जानकारी ललन े   

७ . लनयलित एवं आकचस्िक लनदानात्िक (Diagnostic)  र थेरा्यवुटक -
Therapeutic) सेवा प्रवाहको लालग िौजदुा उपकरणहरुको अवस्था ववश्लषेण 
साथै आवश्यकता पवहचान गरी प्रशासन ववभागिा लनयलित रुपिा जानकारी 
गराउने । 

  

८ . आवश्यकता पवहचान भएका उपकरणहरुको िाग र आपलुतयको क्रििा 
स्पेलसवफकेशन, लागत अनिुान एवं प्राववलिक िूल्यांकन प्रकृयािा सहभागी 
हनुे र गराउने । 

  

९ . आफू िातहतका कियचारीहरुको कायय सम्पादनको लनयलित सपुररवेक्षण, 

पषृ्ठपोषण गदै काययसम्पादन स्तरिा सिुार ल्याउन े। 

  

१० . आफू िातहतका कियचारीहरुको काययसम्पादन स्तर, लनयलितता, सियपालना 
ववषयिा अलभलेख व्यवस्थापन गरी प्रशासन ववभागिा जानकारी गराउन े। 

  

११ . अवश्यक सािाग्रीको िाग ,आपलुतय व्यवस्थापन गने   

८ .कतयव्य 

१ . तोवकएको काि चजम्िेवारपूणय ढंगले लनवायह गने 

२ . नेपाल सरकार, अस्पतालका लनदेशक, ववभागीय प्रिखुलगायत िालथल्लो लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने 

३ . स्वास््य सेवा लनयिावली एवं नेपाल िेलडकल काउचधसल लनयिावली लगायत अधय प्रचललत कानून बिोचजिको आचारसंवहता पालना गने 

४ . िातहतका कियचारीहरुलाई लनजहरुको काययिा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आवश्यक धयनुति योग्यताः स्वास््य सेवा लनयिावलीिा तोवकएबिोचजि 

काययवववरण प्रिाचणत गने 

 .............................. 
)लनकाय प्रिखुको दस्तखत( 

नािः ............................लिलतः ......................... 
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 पद सङ्केतः 
सेवाः स्वास््य   सिूह।उपसिूहःh=x]=;=     शे्रणीः 

१ .पदको नािः d]l8sn अलिकृत 8 औ ँतह  (१( 
२ .तलब  ) िालसक(ाः  

३ .काि गने सिय  ) लनयिानसुार(ाः ४ .कियचारीको नाि र संकेत नंां.ाः  

५.कायायलयको नािः   
६ .ठेगानाः  

७ .ववस्ततृ रुपिा पदको 
क्र.सं. काि काययसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका आिार 

)स्रोत( 
१ . ववभागीय प्रिखुको सहभालगतािूलक ढंगले वावषयक कायययोजना बनाई 

लनदेशकको स्वीकृलतिा लाग ुगने र सो बिोचजिको प्रगलत हालसल गने । 

  

२ . यलुनट प्रिखुको रुपिा सम्बचधित यलुनटको तोवकएको लक्ष्य अनरुुप प्रगलत 
हालसल गने । 

  

३ . OPD सेवा उपलब्ि गराउने.   

४ . आकचस्िक Call Duty Attend गने .   

५ . Inpatient / ICU सेवा उपलब्ि गराउन े   

६ . आफु अधतगयतका ताललि तथा अधय ववषयिा जानकारी ललन े   

७ . लनयलित एवं आकचस्िक लनदानात्िक (Diagnostic)  र थेरा्यवुटक -
Therapeutic) सेवा प्रवाहको लालग िौजदुा उपकरणहरुको अवस्था ववश्लषेण 
साथै आवश्यकता पवहचान गरी प्रशासन ववभागिा लनयलित रुपिा जानकारी 
गराउने । 

  

८ . आवश्यकता पवहचान भएका उपकरणहरुको िाग र आपलुतयको क्रििा 
स्पेलसवफकेशन, लागत अनिुान एवं प्राववलिक िूल्यांकन प्रकृयािा सहभागी 
हनुे र गराउने । 

  

९ . आफू िातहतका कियचारीहरुको कायय सम्पादनको लनयलित सपुररवेक्षण, 

पषृ्ठपोषण गदै काययसम्पादन स्तरिा सिुार ल्याउन े। 

  

१० . आफू िातहतका कियचारीहरुको काययसम्पादन स्तर, लनयलितता, सियपालना 
ववषयिा अलभलेख व्यवस्थापन गरी प्रशासन ववभागिा जानकारी गराउन े। 

  

११ . अवश्यक सािाग्रीको िाग ,आपलुतय व्यवस्थापन गने   

८ .कतयव्य 

१ . तोवकएको काि चजम्िेवारपूणय ढंगले लनवायह गने 

२ . नेपाल सरकार, अस्पतालका लनदेशक, ववभागीय प्रिखुलगायत िालथल्लो लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने 

३ . स्वास््य सेवा लनयिावली एवं नेपाल िेलडकल काउचधसल लनयिावली लगायत अधय प्रचललत कानून बिोचजिको आचारसंवहता पालना गने 

४ . िातहतका कियचारीहरुलाई लनजहरुको काययिा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आवश्यक धयनुति योग्यताः स्वास््य सेवा लनयिावलीिा तोवकएबिोचजि 
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 पद सङे्कतः 

सेवाः स्वास््य सिूह।उपसिूहः रेलडयोग्राफी     शे्रणीः 

१ .पदको नािः रेलडयोग्राफर  ) ५।६औ ँतह( 

२ .तलब  ) िालसक(ाः  

३ .काि गने सिय  ) लनयिानसुार(ाः प्रलतददन ८ घण्टाको लसफ्ट 

४ .कियचारीको नाि र संकेत नंां .ाः  

५.कायायलयको नािः  

६. ठेगानाः  

&= lj:t[t ?kdf kbsf] 

s|=;+= Sfd sfo{;Dkfbg ;"rsfÍs ;"rsfÍssf cfwf/ 

-;|f]t_ 

१ . रेलडयोग्राफी सम्बधिी कायय गने  दैलनक कचम्तिा ४० एक्सरे 
 

२ . ववभागीय प्रिखुले खटाएअनसुार CT Scan/ MRI गने      )Contrast 

आवश्यक परेिा injection प्रयोग गने( 

आवश्यकताअनसुार 
 

३ . Intervention Radiology काययिा सहयोग गने आवश्यकताअनसुार  
 

४ . ववभागबाट सेवा प्रवाह गनयका लालग प्रयोगिा ल्याइएका िौजदुा 
उपकरणहरुको वतयिान अवस्थासम्बधिी अलभलेख अद्यावलिक गरी 
ववभागीय प्रिखुलाई लनयलित प्रलतवेदन गने 

िालसक प्रलतवेदन 
 

५ . ववभागीय प्रिखुको लनदेशनानसुार आवश्यक उपकरणहरुको 
स्पेचशवफकेसन, लागत अनिुान, प्राववलिक िूल्याकंनलगायतका 
काययिा सहभागी हनु े

लनदेशनानसुार 
 

६ . प्रलतवेदन एकलरत गरी ववतरण कक्षसम्ि पठाउन े

)सम्भव भएसम्ि PAC System िा राख्न(े 

दैलनक सम्पन्न सम्पूणय प्रलतवेदन 
 

७ . सेवा प्रवाहको दैलनक अलभलेख राखी यलुनट प्रिखु।ववभागीय प्रिखु 
सिक्ष लनयलित प्रलतवेदन गने 

िालसक प्रलतवेदन 
 

८ .कतयव्यः 

९ .आवश्यक धयनुति योग्यताः स्वास््य सेवा लनयिावलीिा तोवकएबिोचजि 

काययवववरण प्रिाचणत गने 

 ........................... 
)लनकाय प्रिखुको दस्तखत( 

नािः............................लिलतः ......................... 
 

 

 पद सङे्कतः 
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सेवाः स्वास््य     सिूह।उपसिूहःल्याव  शे्रणीः 

१ .पदको नािः ल्याब टेचक्नलसयन– ५औ ँतह  

२ .तलब  ) िालसक(ाः 
३ .काि गने सिय)लनयिानसुार 

४ .कियचारीको नाि र संकेत नंः  

५.कायायलयको नािः  

६.ठेगानाः  

७ .ववस्ततृ रुपिा पदको 

क्र.सं . काि 
  

१ . Biochemistry सम्बधिी सेवा ददन े
  

२ . Immunology सम्बधिी सेवा ददन े
  

३ . Hematology सम्बधिी सेवा ददन े
  

४ . Microbiology सम्बधिी सेवा ददन े
  

५ . प्राववलिक वटि प्रिखुको प्रत्यक्ष लनदेशन र सपुररवेक्षणिा 
तोवकएको कायय सम्पन्न गदाय SOP लाइय पालना गने । 

  

६ . लनयलित एवं आकचस्िक सेवा प्रवाहको लालग िौजदुा 
उपकरणहरुको अवस्था ववश्लषेण साथै नवीनति प्रववलिका 
उपकरणको आवश्यकता पवहचान गरी ववभागीय प्रिखुलाइय 
लनयलित रुपिा जानकारी गराउने  

  

७ . प्रिखुको लनदेशनानसुार आवश्यकता पवहचान भएका 
उपकरणहरुको िाग र आपलुतयको क्रििा स्पेलसवफकेशन, 

लागत अनिुान एवं प्राववलिक िूल्यांकन प्रकृयािा सहभागी 
हनुे र गराउन े 

  

८ . वटि प्रिखुसाँग सिधवय गरी सम्बचधित ववभाग।यलुनटको 
वावषयक लक्ष्य प्रालप्तिा योगदान गने 

  

८ .कतयव्य 

९ .आवश्यक धयनुति योग्यताः स्वास््य सेवा लनयिावलीिा तोवकएबिोचजि 

काययवववरण प्रिाचणत गने 

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

)लनकाय प्रिखुको दस्तखत( 

नािः ............................लिलतः ......................... 
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 पद सङ्केतः 
सेवाः स्वास््य    सिूह।उपसिूहः जनरल नलसयङ     शे्रणीः 

१ .पदको नािः स्टाफ नसय  )५ औ ँतह       

२ .तलब  ) िालसक(ाः     

३ .काि गने सिय  ) लनयिानसुार( 
४ .कियचारीको नाि र संकेत नंः  

५.कायायलयको नािः  

६ .ठेगानाः  

७ .ववस्ततृ रुपिा पदको 
क्र.सं . काि काययसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आिार )स्रोत( 
१ . लबरािीहरूलाइय नलसयङ सेवा प्रदान गने   

२ . लबरािी तथा लबरािीका कुरूवाहरूलाइय लनयलित रूपिा 
स्वास््य चशक्षा ,परािशय ,लडस्चाजय वटचचङ्ग प्रदान गने 

  

३ . ववरािी एवं लनजका सहयोगीहरू साँग सिुिरु एवं सौहादयपणुय 
व्यवहार कायि गने ,आवश्यकताअनसुार परािशय ददइय 
सकरात्िक सोच र आत्िववश्वास जगाउन उत्प्ररेरत गने  

  

४ . वाडयबाट सेवा प्रवाह गदाय सेवाको प्रकृलतअनसुारको 
संवेदनशीलतालाइय िध्यनजर गदै लसवकस्त लबरािीको नलसयङ 
केयर गराउने , 

  

५ . आफुले सम्पादन गरेका काययको अलभलेख व्यवस्थापन गरी 
आवश्यकताअनसुार सहकिीहरूलाइय Handover गने र 
सपुररवेक्षक। सम्बचधित चचवकत्सकलाइय ररपोवटयङ गने 

  

६ . आफु िातहतका कियचारीहरूको सिचुचत पररचालन गने ,
आइपरेका सिस्या सिािान गने एवं आवश्यकताअनसुार 
सपुररवेक्षक सिक्ष प्रलतवेदन गने 

  

८ . कतयव्य 

१ . तोवकएको काि चजम्िेवारपूणय ढंगले लनवायह गने 

२ . नेपाल सरकार, अस्पतालका लनदेशक, ववभागीय प्रिखुलगायत िालथल्लो लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने 

३ . लनजािती सेवा ऐन लगायत अधय प्रचललत कानून बिोचजिको आचारसंवहता पालना गने 

४ . िातहतका कियचारीहरुलाई लनजहरुको काययिा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आवश्यक धयनुति योग्यताः लनजािती सेवा लनयिावलीिा तोवकएबिोचजि 

काययवववरण प्रिाचणत गने 

 .............................. 
)लनकाय प्रिखुको दस्तखत( 

नािः ............................लिलतः ......................... 
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 पद सङ्कतेः 

सेवाःस्वास््य       सिूह।उपसिूहः 
फािेसी         शे्रणीः 

१ .पदको नािः फािेसी सहायक  (५।६।७ तह) 
२. तलब )िालसक(ाः  

काि गने सिय  ) लनयिानसुार(ाः  –४ .कियचारीको नाि र 
संकेत नं .  

 

७ . ववस्ततृ रुपिा पदको 
क्र .
सं . 

                             काि काययसम्पाद
न 
सूचकाङ्कक 

सूचकाङ्कक
का आिार 
)स्रोत( 

१ . फािेसीिा स्लाइय भइय आएको औषिी तथा सािाग्रीको लबल अनसुार 
रूज ुगरी सम्बचधित ठाउाँिा राख्न े 

  

२ . लबरािीको पजुाय अनसुार औषिीको लबक्री ववतरण गने , उचचत 
परािशय ददने  

  

३ . औषिी तथा सचजयकलहरूको गणना गरी उचचत व्यवस्थापन गने   

४ . दैलनक िज्दात तथा कारोबारको आिारिा औषिीको िाग फाराि 
तयार पाने  

  

५ . दैलनक क्यास कलेक्सन गरी बैंकिा दाचखला गने   

६ . सपुररवेक्षक तथा सहकिीहरूसाँग सिधवय गरी औषिी तथा 
औषिीजधय सािानको व्यवस्थापनिा सहयोग गने  

  

८ . कतयव्य 

१ . तोवकएको काि चजम्िवेारपूणय ढंगले लनवायह गने 

२ . नेपाल सरकार, अस्पतालका लनदेशक, ववभागीय प्रिखुलगायत िालथल्लो लनकायको लनदेशन, आदेश 
पालना गने 

३ . स्वास््य सेवा लनयिावली लगायत अधय प्रचललत कानून बिोचजिको आचारसंवहता पालना गने 

४ . िातहतका कियचारीहरुलाई लनजहरुको काययिा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आवश्यक धयनुति योग्यताः स्वास््य सेवा लनयिावलीिा तोवकएबिोचजि 

काययवववरण प्रिाचणत गने 

 .............................. 
) लनकाय प्रिखुको दस्तखत   (  

नािः ............................लिलतः ......................... 
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g]kfn ;/sf/  

sfo{lja/0f kmf/fd 

kb ;Í]t 

;]jfM k|zf;g 

;d"x÷pk;d"xM ;fdfGo k|zf;g 

>]0fL÷txM /f=k=cg+= k|= 

!= kbsf] gfd M gfoa ;'Aaf 

:yfoL ÷c:yfoL 

@= tna -dfl;s_ M  

#= sfd ug]{ ;doM  

$= sd{rf/Lsf] gfd / ;Í]t g+= M 

 

&= lj:t[t ?kdf kbsf] sfd, clwsf/ / pQ/bfloTj 

qm=;+= sfd clwsf/ pQ/bfloTj sfo{;Dkfb

g ;"rsfÍ 

;"rsfÍsf] 

cfwf/ -:f|f]t_ 

   1. • sfof{no k|d'vsf] dftxtdf /xL s]Gb|sf] b}lgs 

k|zf;g ;+rfng ug]{  

    

2. • s]Gb|sf] /]s8{ cWofjlws ug]{, cfjZostf cg';f/ 

b}lgs kqfrf/ ug]{ ug{ nufpg] 

    

3. • cfkmgf] dftxtsf sd{rf/LnfO{ sfddf v6fpg] .     

8. st{Jo 

1. तोवकएको काि चजम्िेवारपूणय ढंगले लनवायह गने     

2. िालथल्लो लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने     

3. लनजािती सेवा ऐन लगायत अधय प्रचललत कानून 
बिोचजिको आचारसंवहता पालना गने 

    

4. िातहतका कियचारीहरुलाई लनजहरुको काययिा सहयोग, 

उत्प्ररेरत गने 

    

9. cfjZos of]UotfM dfGotf k|fKt lzIf0f ;+:yfaf6 :gfts tx plQ{0f 

d]/f] kb;Fu ;DalGwt pko'{Qm sfd, st{Jo, pQ/bfloTj tyf clwsf/sf] 

lja/0f k"0f{ Pj+ l7s ;fFrf] xf] . 

 

============================= 

sd{rf/Lsf] b:tvt 

ldlt ============= 

o; kb;Fu ;DalGwt pko'{Qm sfd, st{Jo, 

pQ/bfloTj tyf clwsf/sf] lja/0f k"0f{ Pj+ 

l7s ;fFrf] xf] . 

 

==================================== 

-lgs6td clwsf/Lsf] b:tvt_ 

gfdM 

ldltM 

gfdM 

-sfof{no k|d'vsf] b:tvt_ 

ldltM 
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 पद सङे्कतः 
सेवाः स्वास््य    सिूह।उपसिूहः जनरल नलसयङ     शे्रणीः 

१ .पदको नािः अ.हे.व   

२ .तलब  ) िालसक(ाः     

३ .काि गने सिय  ) लनयिानसुार४ .कियचारीको नाि र संकेत नंः  

५.कायायलयको नािः  

६ .ठेगानाः    

७ .ववस्ततृ रुपिा पदको 
क्र.सं . काि काययसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आिार )स्रोत( 

१ . इधचाजयको प्रत्यक्ष सपुररवेक्षणिा रही ड्युटी रोिर बिोचजि 
लबरािीहरूलाइय नलसयङ सेवा प्रदान गने 

  

२ . लबरािीहरुलाई लनयलित रूपिा स्वास््य चशक्षा ,परािशय ,प्रदान 
गने 

लनरधतर  

३ . ववरािी एवं लनजका सहयोगीहरू साँग सिुिरु एवं सौहादयपणुय 
व्यवहार कायि गने ,आवश्यकताअनसुार परािशय ददइय 
सकरात्िक सोच र आत्िववश्वास जगाउन उत्प्ररेरत गने  

लनरधतर  

४ . सेवा प्रवाह गदाय सेवाको प्रकृलतअनसुारको संवेदनशीलतालाइय 
िध्यनजर गदै लसवकस्त लबरािीको नलसयङ केयर गराउन े, 

लनरधतर  

५ . आफुले सम्पादन गरेका काययको अलभलेख व्यवस्थापन गरी 
आवश्यकताअनसुार सहकिीहरूलाइय Handover गने र 
सपुररवेक्षक। सम्बचधित चचवकत्सकलाइय ररपोवटयङ गने 

लनयलित  

६ . आफु िातहतका कियचारीहरूको सिचुचत पररचालन गने ,
आइपरेका सिस्या सिािान गने एवं आवश्यकताअनसुार 
सपुररवेक्षक सिक्ष प्रलतवेदन गने 

लनयलित  

 नगरपाललकािा स्वास््य सम्बधिी खोप   
७ . कतयव्य 

१ . तोवकएको काि चजम्िेवारपूणय ढंगले लनवायह गने 

२ . िातहतका कियचारीहरुलाई लनजहरुको काययिा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आवश्यक धयनुति योग्यताः लनजािती सेवा लनयिावलीिा तोवकएबिोचजि 

काययवववरण प्रिाचणत गने 

 .............................. 
)लनकाय प्रिखुको दस्तखत( 
नािः ............................लिलतः ......................... 
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 पद सङे्कतः 
सेवाः स्वास््यसिूह।उपसिूहः जनरल नलसयङशे्रणीः 

१  .नािः पदको  अ.न.िी 4/५।६ औ ँतह 

२  .तलब )िालसक(ाः      

३  .सिय गने काि )लनयिानसुार(ाः  

४  .कियचारीको  नाि र संकेत नंां  .ाः   

५.कायायलयको नािः  

६ .ठेगानाः    

७  .पदको रुपिा ववस्ततृ  

क्र .सं .  काि   

१ . स्वास््य चशक्षा पाररवाररक सरसफाइ सम्बधिी र पररवार लनयोजन सम्बधिी 
चशक्षा तथा प्रचार प्रसारिा जनसिूदायसंग सहकायय गने 

  

२ . राविय स्तरका काययक्रिहरु संचालन र रेकडय वकवपङको कायय गने   

३ . स्वास््य बीिा लगायतका सािाचजक सरुक्षा काययक्रि व्यवस्थापन 
 

  

४ . उि पाललकािा स्वास््य सम्बधिी काययक्रि संचालनिा सघाउन े।    

५ . ववरािीसाँग सिुिरु एवं सौहादयपणुय व्यवहार कायि गने ,आवश्यकताअनसुार 
परािशय ददइय सकरात्िक सोच र आत्िववश्वास जगाउन उत्प्ररेरत गनेवातावरण 
तयार गने 

  

६ . अलभभावक र सिदुाय स्वास््य सम्बधिी कायय गने ।   

७ तोवकएको काि चजम्िेवारपूणय ढंगले लनवायह गने   

८ प्रिखुलगायत िालथल्लो लनकायको लनदेशन, आदेश पालना गने   

१० िातहतका कियचारीहरुलाई लनजहरुको काययिा सहयोग, उत्प्ररेरत गने   

९  .योग्यताः धयनुति आवश्यक  लनजािती सेवा लनयिावलीिा तोवकएबिोचजि 

काययवववरण प्रिाचणत गने 

 .............................. 
)लनकाय प्रिखुको दस्तखत( 
नािः  ............................लिलतः .........................  
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  अध्ययन सधदभय सािाग्री 
 
• नेपालको संवविान 
• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४  
• कियचारी सिायोजन ऐन, २०७४ 
• अधतर–सरकारी ववि व्यवस्थापन ऐन, २०७४ 
• सावयजलनक खररद ऐन, २०६३ 
• राविय प्राकृलतक स्रोत तथा ववि आयोग ऐन, २०७४ 
• कायय ववस्तलृतकरण, नेपाल सरकार, २०७३ 
• सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण लनदेचशका २०६६, नेपाल सरकार,              

सािाधय प्रशासन िधरालय 
• लनजािती कियचारीको काययवववरण तयार गने लनदेचशका २०६७, नेपाल सरकार, 

सा.प्र.िधरालय 
• कोहलपरु नगरपाललका, कायय सम्पादन लनयिावली, २०७४ 
• कोहलपरु नगरपाललका, नगर पाश्वयचचर २०७५ 
• कोहलपरु नगरपाललका, आ.ब.२०७४/२०७५, आ.ब.२०७५/७६ र आ.ब.२०७६/७७ 

का नगरसभाका नीलत तथा काययक्रिहरू । 
 

 
 

 
 

 
 


