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शाखा वा उऩ-
शाखाको नाभ 

कामय वववयण 

प्रशासन शाखा • कामायरमको सयुऺा य सयसपाई तथा कभयचायीहरुको खटनऩटन गने,  

• कामायरम खोल्ने, फन्द गने तथा सयसपाई आददको फन्दोफस्त गने गयाउने, 
• कभयचायीको दैलनक उऩस्स्थलत हास्जयी य रगफकु कामायन्वमनभा ल्माउने,  

• नगयऩालरकाका प्माड तथा छाऩको सयुस्ऺत प्रमोग गने, 

• सभमभै ऩत्राचाय गयी सयुस्ऺत अलबरेख याख्न,े 

• फझुाएका ऩत्रहरुको बयऩाई व्मवस्स्थत याख्न,े  

• प्राप्त बएका ऩत्रहरुको दताय गयी सयुस्ऺत अलबरेख याख्न,े 
• लसपारयस सॊग सम्वस्न्धत कामय मथाशीघ्र लछटो सम्ऩादन य कागजातको अलबरेख व्मवस्स्थत 

गने, 
• लनमभानसुाय तोवकएका ऺेत्रहरुभा लसपारयसका रालग आवश्मक कागजातहरु तमाय गने, 
• कभयचायीहरुको कामय वववयण, लफदा, काज तथा अन्म येकडय अद्यावलधक गने, 

• प्रशासनराई चसु्त,दरुुस्त य प्रबावकायी फनाई लछटो,छरयतो एवॊ सवयसरुब रुऩभा सेवा 
तथा कामयसम्ऩादन गने गयाउने, 

• आवश्मक कभयचायीहरुको दयवन्दी सजृना य व्मवस्थाऩन सम्वस्न्ध कामय गने, 
• स्वीकृत दयवन्दी अनसुाय नमाॉ लनमसु्ि तथा फढुवा सम्वस्न्ध सूचनाहरु व्मवस्स्थत याख्न,े 
• कभयचायीहरुको कामय वववयण तमाय य आवश्मकता अनसुाय लनमलभत रुऩभा ऩरयभाजयन 

गरय अद्यावलधक याख्न,े 
• ववलबन्न फैठकहरुको उऩमिु व्मवस्थाऩन य लनणयम ऩसु्स्तका सयुस्ऺत याख्न,े 
• फैठकभा बएका लनणयम उताय गरय सम्वस्न्धत लनकामभा ऩठाउने, 
• लनणयम प्रलतलरवऩ सभमभै तमाय गने, 
• लनवायस्चत जनप्रलतलनलध तथा ऩदालधकायीहरुको व्मवस्स्थत रुऩभा वववयण याख्न े

• कामायरम प्रभखुको लनदेशन फभोस्जभ अन्म कामय गने, 
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आलथयक 
प्रशासन शाखा  

 फजेट तमायी सम्फस्न्ध कामय गने , 
 आम्दानी जम्भा गने य अलबरेख याख्न ेसम्फस्न्ध कामय गने,  

 आम्दानी खचयको बौचयहरु व्मवस्स्थत रुऩभा याख्न,े 
 सहामक खाताहरु तमाय गने, 
 सभमभै बिुानी ददई अलबरेख याख्न,े 
 आन्तरयक तथा अस्न्तभ रेखा ऩरयऺण गयाउने, 
 फेरुज ुपर्छ्यौटका रालग प्रभाण जटुाउने, 
 ऩेश्की तथा फेरुजरुाई लनत्मलभत,लभन्हा एवभ ्असरु उऩय गने आवश्मक व्मवस्था लभराउने,  
 यकभ लनकासका रालग सम्फस्न्धत कामायरमभा ऩत्राचाय गने, 
 साभास्जक सयुऺा बत्ता लनकासा गने, 
 दैलनक,भालसक,वावषयक आम व्ममको वववयण तमाय गने, 
 फैंक रयकन्साइर सम्फस्न्ध कामय गने, 
 कभयचायी तथा जनप्रलतलनलधहरुको तरफ बत्ता तथा अन्म सवुवधा सभमभै ववतयण गने, 
 कट्टी यकभहरु सभमभै सॊचमकोष,लफभा कोष य ना.र.कोष सभमभै ऩठाउने, 
 खानेऩानी तथा लफजरुी य सॊचाय भहसरु सभमभै बिुानी गने, 
 खचय सम्फलध लफरहरु चेक जाॊच गरय लनमभानसुाय बिुानी ददने कामय गने, 
 धयौटी अलबरेख याख्न ेय वपताय ददने कामय गने, 
 कभयचायी कल्माणकोष सॊचारन सम्फस्न्ध कामय गने, 
 नगय तथा अलबरेखहरुको सयुऺा सम्फस्न्ध कामय गने, 
 ववत्तीम प्रगलत प्रलतवेदन तथा अन्म प्रलतवेदन तमाय गने कामय गने, 
 आम व्मम वववयण सावयजलनक सचुना गनय केन्रभा वववयण उऩरब्ध गयाउने कामय गने, 
 बौचयहरु भरेऩ पायभहरुभा व्मस्िगत खाता तथा फजेट वववयण खाताभा चढाउन रगाउने, 
 कामयऩालरका फैठकफाट आलथयक सम्फस्न्ध बएका लनणयम हरु अध्ममन एवभ ्कामायन्वमन गने,  
 खाताहरु प्रभास्णत गने गयाउने, 
 अनभुालनत वावषयक आम व्ममको भस्मौदा तमाय ऩरय कामायरम प्रभखु राई फझुाउने,  
 कामायरम तपय  फाट लतनुय ऩने भहसूरहरु सभमभै फझुाउने कामय गने, 
 आ.व.को अन्त्म ऩछी अको आ.व.भा सम्ऩूणय आलथयक स्जम्भेवायी साने, 
 अवकाश प्राप्त कभयचायीहरुको सम्ऩूणय यकभ ददने व्मवस्था लभराउने, 
 आम्दानी ववृि हनु ्सक्ने ऺेत्रहरुको ऩवहचान गने गनय रगाउने, 
 नगयऩालरकारे लरन ुऩने सम्ऩूणय कय,दस्तयु एवभ ्शलु्क उठाई जम्भा हनु ्आएको यकभ याजश्व 

आम्दानी फढी दैलनक रुऩभा फैंक दास्खरा गने य दैलनक ,भालसक,चौभालसक य वावषयक प्रलतवेदन 
कामायरम प्रभखु सभऺ ऩेश गनय रगाउने,  

 कय असरुीभा आउने सभस्माहरु सभधान गने, 
 लनमभानसुाय स्जन्सी लनयीऺण य स्जन्सी अलबरेख याख्न रगाउने, 
 कामायरम प्रभखुको लनदेशन फभोस्जभ अन्म कामय गने, 



यतवुाभाई नगयऩालरकाको शाखागत कामय वववयण 
 

 
 

याजश्व शाखा  लसपारयस,दताय,अनभुलत,नववकयण आददको शलु्क,दस्तयु लनधाययण य सॊकरन,  
 सम्ऩस्त्त कय,घय फहार कय,घय जग्गा यस्जस्रेसन शलु्क, सवायी साधन कय,सेवा शलु्क दस्तयु,ऩमयटन 

शलु्क,ववऻाऩन कय,व्मवसाम कय,बलूभकय (भारऩोत),भनोयन्जन कय 
सम्फॊलधलनती,काननु,भाऩदण्ड,कामायन्वमन य लनमभन, 

 ढुॊगा,लगट्टी,फारवुा,भाटो,काठ दौया,जयाजयुी ,स्रेट,खयीढुॊगा आदद प्राकृलतक एवॊ खानीजन्म वस्तकुो ववक्री 
तथा लनकासी शलु्क दस्तयु सॊकरन, 

 याजश्व चहुावट लनमन्त्रण सम्फस्न्ध, 
 याजस्व सम्फस्न्ध यलसद ववतयण एवभ ्लनमन्त्रण गने,  

 भालसक,चौभालसक य वावषयक आम वववयण तथा आलथयक वववयणहरु तमाय गने य सम्फस्न्धत लनकामभा 
मथा सभमभा प्रलतवेदन गने, 

 याजस्वको वावषयक अनभुान गने य सो को प्रलतवेदन गने, 
 कयदातारे लतनुय ऩने कय, शलु्क, एवभ ्जरयवाना आदद तम गरय अशरु उऩय गने, 
 व्मवसाम प्रभाणऩत्र ददने तथा नवीकयण गने कामयभा शाखा प्रभखुराई सहमोग गने, 
 दैलनक य भालसक कय असरुी वववयण तमाय गरय याजश्व सॊकरनको अद्यावलधक अलबरेख याख्न,े 
 नगयऩालरकाको सम्ऩस्त्त बाडाभा ददने तथा याजश्व ठेक्का ऩट्टा सम्फस्न्ध कामयभा सहमोग गने, 
 कयदाताहरुराई कयको दामयाभा ल्माउन आवश्मक कामय गने,  
 वावषयक तथा ऩटके सवायी कय सम्फस्न्ध रगत अद्यावलधक याख्न,े 
 घयफाहार कय, व्मवसाम कय ,सम्ऩस्त्त कय असरु गरय अलबरेख याख्न,े 
 सम्ऩस्त्त कय सम्फस्न्ध नगयवासीराई अवगत गयाउने, 
 असरुी यकभ दैलनक फैंक दास्खरा गने य पाटवायी ऩेश गने, 
 सम्ऩस्त्त कयको कयदाताहरुको सम्ऩस्त्त भलु्माॊकन गने,  
 याजश्व सम्फस्न्ध प्रचाय प्रसाय तथा गोष्ठी सॊचारन सम्फन्धी कामय गने, 
 डीरायलसऩ लसपारयस गने, 
 ववत्तीम वववयण सवहतको प्रगलत प्रलतवेदन तमाय गने, 
 कय उठाउन ऩत्राचाय गने एवभ ्सावयजलनक सचुना प्रकाशन गने, 
 कामायरम प्रभखुको लनदेशन फभोस्जभ अन्म कामय गने, 
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मोजना शाखा   अनगुभन तथा भलु्माॊकन सम्फस्न्ध नीलत,काननु,भाऩदण्ड.सूचक य कामयक्रभ तजुयभा, एवॊ 
कामयन्वमनभा सभन्वम, 

 अनगुभन तथा भूल्माॊकनका सूचकहरुको आधायभा कामयक्रभ य आमोजनाको लनमलभत अनगुभन 
एवॊ भलु्माॊकन सम्फस्न्ध कामय, 

 वावषयक एवॊ चौभालसक प्रगलत वववयणहरुको सॊकरन, ववश्लषे्ण एवभ ्ऩषृ्ठऩोषण सम्फन्ध कामय,  
 स्वीकृलत मोजनाहरुको कामायन्वमन गने, 
 स्वीकृत मोजनाहरुको कामयतालरका फनाई ठेक्का ऩट्टा,उऩबोक्त्ता सलभलत तथा अभानतको प्रवक्रमा 

ऩयुा गरय स्वीकृलतका रालग ऩेश गने, 
 उऩबोक्त्ता सलभलतहरुराई अलबभखुीकयण तालरभको व्मवस्था गने,  
 उऩबोक्त्ता सलभलतसॊग सम्झौता गने, 
 मोजना सम्झौता बए ऩलछ मोजना येकडय याख्न,े 
 सम्झौता अनसुाय मोजना सम्ऩन्न गनय तायताकेता गने, 
 सॊचालरत मोजनाहरुको फेग्रा फेग्रै पाइर खडा गरय याख्न,े 
 मोजना सॊचारनभा वववाद एवभ ्सभस्मा उत्ऩन्न बएभा सोको जानकायी कामायरम प्रभखु राई 

गने गयाउने, 
 मोजनासॉग सम्फन्धीत ऩत्रहरु भन्त्रारम वा सम्फस्न्धत कामायरमभा ऩठाउने, 
 मोजनाको वकस्ता लनकासाको रालग वटप्ऩणी उठाउने, 
 सम्ऩन्न मोजनाको जाॊच ऩास गरय पयपायकको रालग ऩेश गने, 
 मोजनाको भालसक,चौभालसक य वावषयक प्रगलत वववयण तमाय ऩाने, 
 कामायरम प्रभखुको लनदेशन फभोस्जभ अन्म कामय गने,  

 

प्राववलधक शाखा   स्वीकृत मोजनाहरुको सभमभै सबे,लडजाइन तथा रगत इविभेट तमाय गने, 
 स्जल्राको स्वीकृत दय रयटराई आधाय भानी रगत इविभेट गने गनय रगाउने, 
 मोजनाहरुको नाऩी वकताफ,यलनॊग लफर,भलु्माॊकन,कामय सम्ऩन्न प्रलतवेदॊत्मय गरय ऩेश गने,  
 सॊचालरत मोजनाहरुको सभम-सभमभा स्थरगत अनगुभन गने, 
 सम्झौता अनसुायको मोजना सम्ऩन्न गनय तायताकेता गने, 
 मोजना सॊचारनभा वववाद एवभ ्सभस्मा उत्ऩन्न बएभा सोको जानकायी कामायरम 

प्रभखुराई गने गयाउने, 
 सॊचालरत मोजनाहरुको फेग्रा-फेग्रै पाइर खडा गरय याख्न,े 
 मोजनाको भालसक,चौभालसक य वावषयक प्रगती वववयण तमाय ऩाने, 
 कामायरम प्रभखुको लनदेशन फभोस्जभ अन्म कामय गने, 
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घय नक्सा शाखा   नगयऩालरकाफाट घय लनभायण स्वीकृत प्राप्त गनुय ऩदाय अऩनाउन ुऩने कामयववलध सम्फस्न्ध 
व्मस्क्त्त राई जानकायी गयाउने, 

 घयनक्सा स्वीकृलतका रालग लनवेदन पायभ उऩरब्ध गयाउने, 
 नक्सा ऩासको लनवेदन दताय गने, 
 घयनक्सा ऩास दस्तयु चेक गने, 
 प्रभाण हेयी १५ ददने सचुना टास गने,गयाउने, 
 सजयलभन भचुलु्का य प्राववलधक प्रलतवेदन तमाय गने, 
 प्राववलधक प्रलतवेदन सवहत शाखा प्रभखु भापय त कामयकायी अलधकृत सभऺ स्वीकृलतको 

रालग ऩेश गने, 
 स्वीकृत नक्सा फभोस्जभको कामय ऺेत्रभा गई सडक भाऩदण्ड छुट्याउने, 
 स्वीकृत नक्साको अलबरेख य येकडय याख्न,े 
 म्माद थऩ  सम्फस्न्ध लनवेदनभा कायवाही गने, 
 घयनक्साको प्रलतलरवऩ भाग बएभा प्रलतलरवऩ उऩरब्ध गयाउने, 
 नक्सा नाभसायी लनमभानसुाय गने, 
 लफना ईजाजत घय लनभायण बएको ऩाईएभा लनभायण कामय योक्कायाखी कायवाही अगाडी 

चराउने, 
 स्वीकृत ईजाजत फभोस्जभ घय लनभायण बए नबएको जाॊच गने,  
 लनभायण सम्ऩन्न प्रभाण ऩत्र भाग बएभा तमाय ऩायी ऩेश गने,  
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घय नक्सा 
शाखा  

 अलनमलभत तरयकारे लनभायण बएका ऩखायर,घय रगामतका सॊयचनाहरुको योक्काको रालग अनगुभन गने  

 नहय ऺेत्रलबत्र यहेका घयहरुको घय नम्फयीङ गरय घय नम्फय ववतयणको व्मवस्था लभराउने  

 घय नक्सा ऩास बई सके ऩछी सो को रगत याजस्व शाखाभा ऩठाउने  

 नगय ऺेत्रलबत्रको घयजग्गा प्रभास्णत गरय घयफाटोको लसपारयश गने  

 सडकको वगीकयण,नाभकयण,य लनधाययण बएको भाऩदण्ड कामयन्वमन गने  

 भाऩदण्ड ऩरयभाजयन,थऩ लनधाययण गनुय ऩने बएभा कामयकायी अलधकृत भापय त वोडयभा ऩेश गने  

 न.ऩा.ऺेत्रलबत्र लनभायण बएका सदखारुको रगत याख्न े 

 बवन लनभायण सम्फस्न्ध भाऩदण्डको प्रचाय प्रसाय गने  

 बकूम्ऩ लनयोधक घय लनभायण गयाउन प्रमास य ऩहर गने  

 कामयकायी अलधकृत साथै शाखा प्रभखुद्वाया प्राप्त अन्म लनदेशनहरुओ ऩारना गने  

 घय नक्साऩास सम्फस्न्ध सॊलधमाको नाउभा १५ ददने सचुना टाॉस गने  

 सजयलभन्को लभलत तोक्ने  

 सजयलभन प्रवक्रमा ऩयुा गरय बएका पाइरको डी.वऩ.सी. अनभुलत बने  

 लड.वऩ.सी.ऩयुा बएका पाइर हरु खोस्ज गरय लनवेदन रेख्न े 

 नक्शा नाभसायी तमाय गने  

 स्थाई अनभुलत ऩत्र तमाय गने  

 ऩयुानो घय बत्काउने स्वीकृलत तमाय गने  

 अनलधकृत रुऩभा लनभायण कामय थालरएका सॊयचनाहरुको योक्काका रालग ऩत्राचाय गने  

 नक्शाऩास नववकयण तमाय गने  

 फाझो,साॉध लसभाना वववादभा ऩत्राचाय गरय छरपर गयाउने  

 सम्ऩन्न्को प्रवक्रमा ऩगुेका पाइर तमाय गने  

 अन्म कामायरमसॊग सभम सभमभा सभन्वम गने  

 कामायरम प्रभखु एवॊ शाखा प्रभखुरे रगाएका अह्राएको अन्म कामायरम सॊग सम्फस्न्धत कामयहरु गने  
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स्जन्सी शाखा   प्रत्मेक शाखा,उऩशाखा तथा इकाइफाट स्वीकृत भाग पायभ अनसुाय भाग बइ आएको स्जन्सी सभान 
भौज्दातभा बए उऩरब्ध गयाउने,भौज्दात नबए आवश्मक प्रवक्रमा ऩमुायई फजायफाट खरयद गरय उऩरब्ध 
गयाउने  

 खचय बई जाने स्जन्सी सभान य खचय बई नजाने स्जन्सी साभानको फेग्रा फेग्रै यस्जिय खादा गने य 
प्रभास्णत गयाई अलबरेख याख्न े 

 खरयद गरय वा वस्तगुत सहामता वा कुनै ऩलन प्रकायफाट आएका भारसाभान प्राप्त बएको लभलतरे लतन 
ददन लबत्र आम्दानी फाॉध्ने  

 स्जन्सी लनयीऺण ऩसु्स्तका खडा गयी लनयीऺण गयाउने,भारसाभानको सयुऺा,भभयत,सम्बाय,लरराभ 
लफवक्र,हानी नोक्सानी आदद ऩऺहरुभा लनयीऺकफाट प्रलतवेदन प्राप्त गने  

 कामायरम सभान  य लनभायण साभग्री लनमभानसुाय सोझै,कोटेशन,टेण्डयद्वाया आऩूलतय गने कामयवाहीका रालग 
कामायरम प्रभखु सभऺ ऩेश गने य लनणयम बए फभोस्जभ खरयद गने,दास्खरा गने य ववतयण गने  

 नमाॉ आलथयक वषय सरुु बएको १५ ददन लबत्र अस्घल्रो आलथयक वषयको स्जम्भेवायी साने,स्जन्सी भौज्दातको 
वावषयक ववव्रॊत्मय गने य प्रभास्णत गयाउने  

 व्मस्िगत य सहामक स्जन्सी खाता याख्न े 

 नगयऩालरकाको बौलतक तथा चर अचर सम्ऩस्त्तको अलबरेख याखी सो को सयुऺा एवभ ्भभयत सॊबायको 
द्वव्मावास्था लभराउने  

 कामायरमराई आवश्मक ऩने छऩाई सम्बॊलध कामयको व्मवस्था गने  

 नगदी यलसद तथा अन्म आवश्मक यलसदहरु छऩाई सभमभै उऩरब्ध गयाउने य सोको येकडय यलसद 
लनमन्त्रण खाताभा याख्न े 

 सवायी साधन तथा ढुवानी साधनहरुको ब्र ुफकु याख्न ेय रयन्म ुगने तथा रगफकु याख्न े 

 दैलनक खचय हनुे साभानहरुको पायभ अनसूुची अलबरेख याख्न े 

 कामायरमराई आवश्मक ऩने घय जग्गा आदद खरयद वा बाडाभा लरनऩुने बएभा आवश्मक व्मवस्था 
लभराउने  

 भभयत गदाय ऩलन काभ नराग्ने अथवा भभयत गनय नसवकने साभानहरुको लरराभका रालग आवश्मक 
कायवाही चराउने  

 याविम चाडऩवय तथा ववलबन्न सबा,सभायोह,कामयक्रभहरुभा आवश्मक साभाग्रीको व्मवस्था लभराउने  

 प्रत्मेक शाखा,उऩशाखा य इकाइहरु राई आवश्मक स्जन्सी साभानको रागत सॊकरन गरय आगाभी 
आलथयक वषयको फजेटभा सभावेश गनय ऩेश गने  

 प्रत्मेक शाखा,उऩशाखा तथा इकाइहरुभा यहेका स्जन्सी भारसाभानको अलबरेख दठक दरुुस्त याख्न े  

 कामयरमभा वपताय नआउने गरय लनकासा बएको साभानको हस्तान्तयण सम्फन्धी कामय गने  

 स्जन्सी साभान खरयद बई लफर बकु्त्तानी गदाय आवश्मक कागजऩत्र सभेत सॊरग्न गरय आलथयक प्रशासन 
शाखाभा ऩठाउने  

 कामायरम प्रभखुरे प्रत्मामोजन गयेका एवॊ राए अह्राएका अन्म कामयहरु गने                        
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स्वयोजगाय 
शाखा  

 नगयऩालरका लबत्र यहेका फेयोजगाय व्मस्क्त्तको तथमाॊक सॊकरन तथा ववश्लषेण गरय फेयोजगायको लसची 
अद्यावलधक गने  

 ससु्चकृत फेयोजगाय व्मस्क्त्तराई ऩरयचम ऩत्र ववतयण गने, 
 नगयऩालरका लबत्र उऩरब्ध योजगायका अवसयहरुको ऩवहचान गरय सोको सचुना प्रवाह गने  

 योजगायीको सम्बाव्म स्स्थलत ववश्लषेण गरय योजगायीको तथमाॊक गने योजगाय नक्साॊकन गने तथा योजगायीको 
अवसयको अलबरेखाॊकन गने  

 योजगायदाताको भाग बएफभोस्जभ ससु्चकृत फेयोजगाय व्मस्क्त्तराई योजगायीको रालग काभभा जान ससु्चकृत 
गने  

 आफ्ना काभ कायवाहीका फायेभा लनमलभत रुऩभा कामायरम प्रभखु  भापय त कामयऩालरकाभा ऩेश गने  

 सभिृ य सलभरे गगृलतववलधहरुको लनमलभत अवरोकन भलु्माङ्कन य अनगुभन गने साथै आवश्मक लनदेशन 
ददने 
 

सचुना तथा 
प्रववलध 
शाखा  

 सचुना सॊकरन,सॊग्रह,अलबरेख सम्फस्न्ध व्मवस्थाऩन तथा सचुना प्रदान गने  

 शाखाहरुफाट आमका भालसक कामय प्रगलत वववयण तमाय गरय त्मसको अलबरेख याखने सम्फस्न्धत लनकामभा 
ऩठाउने कामय   

 सचुना प्रकाशन फरेुवटन,ब्रोसय तथा अन्म सचुना तथा जानकायी भरुक सचुनाहरु प्रकाशन गने  

 शखागत कामय प्रगलत प्रकास्शत ऩसु्तक तथा फरेुवटन,ऩत्र ऩलत्रका ऩसु्तक आददहरुको अलबरेख याख्न ेकामय  

 ईभेर,इन्टयनेट य वेफसाइटको सॊचारन य सूचनाहरुको अद्यावलधक व्मवस्थाऩन गने  

 सफै शाखा तथा वडा कामायरमभा बए गयेका गलतववलधहरु सचुना शाखाभा अलबरेखन गने  

 कामायरमभा आउने ऩत्रऩलत्रकाहरु,सचुनाशाखा भापय त लरने व्मवस्था गने य आवश्मकता अनसुाय ग्राहक 
फन्ने  

 कामायरम फाट गरयने लनणयम,नीलत तथा कामयक्रभ,मोजना,तथमाॊक,कामयप्रगलत वववयण,फरेुवटन,ब्रोशय,नागरयक 
वडाऩत्र, तथा अन्म त्मस्ता जानकायी ददने साथै सचुना भरुक प्रकाशनहरु सचुना शाखाफाट प्रकाशन गने  

 सचुना शाखा कामायरमको एक अलबन्न अॊग बएकोरे मसको उस्चत  व्मवस्थाऩन य  कामयन्वमन भा जोड 
ददने  

 मोजना तजुयभा,अनगुभन य भूल्माॊकनको रालग आवश्मक सचुना सॊकरन,ववश्लषेण,प्रकाशन य ववतयण गने  

 सयोकायवाराहरुको आलथयक तथा प्राववलधक सहमोगभा प्रलिक तथमाॊक सॊकरन गरय प्रशोधन गने ववलबन्न 
ववषमगत कामायरम,सयकायी तथा गैयसयकायी सॊघ सॊस्थाहरुफाट प्राप्त हनुे तथमाॊकहरु राई सभेत व्मवस्स्थत 
गरय प्रमोगभा ल्माउने  

 मस शाखारे नगयको वस्तगुत वववयण,ऺेत्रगत ववश्लषेण प्रलतवेदन,ववत्तीम ववश्लषेण.सस्थागत प्रलतवेदन,ववकास 
फरेुवटन,नगय सभाचाय,ब्रोसयहरुको प्रकाशन रगामत सोको अद्यावलधक गने य सयोकाय वाराहरुराई 
उऩरब्ध गयाउने  

 केन्रभा उऩरब्ध प्रकाशनहरु,प्रलतवेदन,सचुना तथा तथमाॊक य ववलबन्न लनधाययण गयेको भलु्मभा सशलु्क 
ववतयण गने  

 फेरुज ुस्स्थलत,प्रशासलनक खचय,ऩ ुॉजीगत लनभायण,अनऩुात,आन्तरयक श्रोत आददको ववश्लषेण सवहतको प्रलतवेदन 
तमाय गने  

 नगयऩालरकारे गयेका सपर कामय Best Practice को प्रकाशन तथा प्रसाय गने  
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 आलथयक लनमलभतता तथा कामय सम्ऩादन स्स्थलत झल्कने गरय तरुनात्भक वववयण लनमलभत रुऩभा प्रकास्शत 
गने   

 शाखाराई सऺभ य ददगो फनाउन आवश्मकता अनसुाय दऺ ऩयाभशयदाताको सहमोग लरने  

 सचुना व्मवस्थाऩन,अनसुन्धान,प्रकाशन य ववतयण कामय गने  

 वैदेस्शक प्रमोजनको रालग सम्ऩस्त्त भलु्माॊकन फाहेक अन्म अॊग्रजेीभा गनुय ऩने लसपारयस तथा ऩत्रहरु तमाय 
गने  

 कामयरमको सचुना प्रवाहगनय सचुना अलधकायी सम्फस्न्ध कामय गने  

 सचुना केन्रराई एवककृत सचुना केन्रको रुऩभा ववकास गरय कामायरमफाट तोवकएको अन्म कामयहरु गने  

 न.ऩा.को कम्प्मटुय तथा ततसुम्फस्न्ध अन्म भेस्शनयी साभानहरुको येखदेख तमाय भभयत सम्बायभा सहमोग 
गने   

 

साभास्जक 
ववकाश शाखा  

स्शऺा सम्फस्न्ध  

 प्रायस्म्बक फर स्शऺा तथा ववद्यारम स्शऺा,अनौऩचारयक स्शऺा, खरुा तथा वैकस्ल्ऩक स्शऺा 
(गरुुकुर,भदयसा,गमु्फा आदद ),लनयन्तय लसकाई तथा ववशेष स्शऺा सम्फस्न्ध 
नीलत,काननु,भाऩदण्ड,मोजनाको लनभायण,कामायन्वमन य लनमभन  

 प्राववलधक स्शऺा तथा व्मावसावमक तालरभको मोजना तजुयभा,सॊचारन,अनभुलत य लनमभन  

 ऩाठमक्रभ त ्ऩाठ्यसाभग्रीको ववतयण तथा कामायन्वमन  

 ववद्यारम स्शऺक तथा कभयचायी व्मवस्थाऩन  

 ववद्यारमको नक्साॊकन,अनभुलत,स्वीकृत,सभामोजन तथा लनमभन  

 शैस्ऺक ऩूवायधाय लनभायण य भभयत सम्बाय  

 आधायबतू तह (कऺा ८)को ऩरयऺा व्मवस्थाऩन  

 ववद्याथी लसकाई उऩरस्ब्धको ऩरयऺण य व्मवस्थाऩन  

 शैस्ऺक ऩयाभशय सेवाको अनभुलत तथा लनमभन  

 स्थानीमस्तयको शैस्ऺक ऻान,लसऩ य प्रववलधको सॊयऺण,प्रवधयन य स्तयीकयण  

 भश्मलभक तहसम्भको शैस्ऺक कामयक्रभको सभन्वम य लनमभन  

 ऩसु्तकारम एवॊ ऩत्र ऩलत्रका  

 स्थानीम ऩसु्तकारम,फचनरे तथा साभदुावमक अध्ममन केन्र  

 सॊचारन तथा व्मवस्थाऩन  

खेरकुद तथा अलतरयि वक्रमाकराऩ सम्फस्न्ध  

 स्थानीमस्तयभा खेरकुद प्रशासन तथा सॊघ सॊस्थाको लनमभन य सभन्वम  

 खेरकुदको सॊयचनाको ऩूवायधाय लनभायण.सॊचारन तथा ववकास  

 खेरकुदको ववकास य प्रवधयन  

 खेरकुद प्रलतमोलगता आमोजना य सहबालगता  

 अलतरयक्त्त वक्रमाकराऩ सम्फन्धी ववषम  

आधायबतू स्वास्थम तथा सयसपाई सम्फस्न्ध  

 आधायबतू स्वास्थम य सयसपाई सम्फस्न्ध नीलत,काननु.भाऩदण्ड,मोजनाको लनभायण,कामायन्वमन तथा 
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लनमभन 

 याविम तथा प्रदेशस्तरयम रक्ष्म य भाऩदण्ड फभोस्जभ स्थानीमस्तयको स्वास्थम सम्फस्न्ध रक्ष्म य 
गणुस्तय लनधाययण  

 आधायबतू स्वास्थम य सयसपाई सम्फस्न्ध नीलत,काननु,भाऩदण्ड,मोजनाको लनभायण,कामायन्वमन तथा 
लनमभन  

 याविम तथा प्रदेशस्तरयम रक्ष्म य भाऩदण्ड फभोस्जभ स्थानीमस्तयको स्वास्थम सॊफस्न्ध रक्ष्म य गणुस्तय 
लनधाययण  

 याविम य प्रादेस्शक भाऩदण्ड अनरुुऩ जनयर अस्ऩतार,नलसयङ्ग होभ,लनदान केन्र तथा अन्म स्वास्थम 
सॊस्थाहरुको स्क्रलनक दताय,सॊचारन अनभुलत य लनमभन  

 आधायबतू स्वास्थम सेवाको सॊचारन य प्रवियन  

 अस्ऩतार य अन्म स्वास्थम सॊस्थाको स्थाऩना तथा सॊचारन  

 स्वास्थम सेवा सम्फस्न्ध बौलतक ऩूवायधाय ववकास तथा व्मवस्थाऩन  

 सयसपाई सचेतनाको अलबववृि  

 यक्त्त सॊचाय सेवा तथा स्थानीम शहयी स्वास्थम सेवा औषलध ऩसर सॊचारन य लनमभन  

 औधलधजन्म वनस्ऩलत.जलडफटुी य अन्म औषलधजन्म वस्तकुो उत्ऩादन,प्रशोधन य ववतयण  

 स्वास्थम लफभा रगामतका साभास्जक सयुऺाको कामयक्रभको व्मवस्थाऩन  

 औषलध तथा अन्म भेलडकर उत्ऩादनहरुको न्मनुतभ भलु्म लनधाययण य लनमभन   

 औषलधको उस्चत प्रमोग य सकु्ष्भजीव लनयोधक प्रलतयोध न्मूनीकयण  

 औषलध य स्वास्थम उऩकयणको खरयद,बण्डायण य ववतयण  

 स्वास्थम सचुना प्रणारीको व्मवस्थाऩन  

 जनस्वास्थम लनगयानी (ऩस्ब्रक हेल्थ सबेरेन्स) 

 प्रवियनात्भक,प्रलतकायात्भक,उऩचायात्भक,ऩनुस्थायऩनात्भक य प्मालरएवटब स्वास्थम सेवाको सॊचारन  

 स्वस्थ जीवनशैरी,ऩोषण.शायीरयक व्मामाभ.मोग अभ्मास.स्वास्थम वतृको ऩारना,ऩन्चकभय रगामतका 
जनस्वास्थम सेवाको प्रवियन  

 जनुोवटक य कीटजन्म योगको लनमन्त्रण तथा व्मवस्थाऩन  

 सतुी.भददया य राग ुऩदाथयजन्म वास्तोको प्रमोग लनमन्त्रण तथा सचेतना अलबववृि  
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साभास्जक 
ववकास शाखा  

 आमवेुददक,मनुानी,आम्ची.होलभमोप्मालथक,प्राकृलतक स्चवकत्सा रगामतका ऩयम्ऩयागत स्वास्थम उऩचाय 
सेवाको व्मवस्थाऩन  

 जनस्वास्थम,आऩतकारीन स्वाथम तथा भहाभायीको लनमन्त्रण मोजना य कामायन्वमन  

 सरुवा तथा नसने योगको लनमन्त्रण तथा योकथाभ  

 आकस्स्भक स्वास्थम सेवा प्रवाह  

रैंलगक सभानता तथा साभास्जक सयुऺा सम्फस्न्ध  

 भवहरा हक सम्फस्न्ध नीलत,मोजना कामायन्वमन य लनमभन  

 भवहराको आलथयक ,साभास्जक,याजनीलतक सशस्िकयण, ऺभता ववकास  

 रैंलगक उत्तयदामी फजेट  

 फारफालरका,वकशोय वकशोयी तथा मवुा ईकाई  

 फारफालरकाको हकवहत सॊयऺण सम्फस्न्ध सॊघ,प्रदेश तथा अन्म  

 लनकामसॊग सम्ऩकय .सभन्वम तथा सहकामय  

 फारफालरका ऩरयवाय सहमोग  

 वैकस्ल्ऩक स्माहाय ऩिस्त्तकोकामायन्वमन  

 फार न्माम  

 फार गहृ,ऩनु:स्थाऩना केन्र,स्शश ुस्माहाय केन्र य फार ववकास केन्र व्मवस्थाऩन  

 असहाम फारफालरकाका,सडक फारफालरका व्मवस्थाऩन  

 फार वहॊसा लनमन्त्रण  

 फारसधुाय तथा ऩनु:स्थाऩना केन्र स्थाऩना,सॊचारन अनभुलत य लनमभन  

 आऩतकारीन फार उिाय कोष स्थाऩना य व्मवस्थाऩन  

 मवुा जागयण,सशस्क्त्तकयण य ऩरयचारन  

 मवुा सीऩ,उद्यभस्शरता तथा नेततृ्व ववकास  

 अऩाॊगता बएका व्मस्क्त्त तथा जेष्ठ नागरयक ईकाई  

 जेष्ठ नागरयकको रगत,ऩरयचमऩत्र,सम्भान.स्वास्थम सवुवधा,साभास्जक  

 सयुऺा सम्फस्न्ध कामय  

 जेष्ठ नागरयक क्रफ,ददवा सेवा केन्र,बेटघाट स्थर,आश्रम केन्रको सॊचारन तथा व्मवस्थाऩन  

 सॊघ तथा प्रदेशसॊगको सभन्वमभा अऩाङ्गता ऩनु:स्थाऩन केन्र तथा अशि स्माहाय केन्रको सॊचारन य 
व्मवस्थाऩन  

 अऩाङ्गता बएका व्मस्क्त्त तथा असहामको रगत अद्यावलधक,ऩरयचमऩत्र  

 ववतयण,साभास्जक सयुऺा तथा सवुवधाको व्मवस्थाऩन तहत ववतयण  

 अऩाॊगता बएका व्मस्िभैत्री ऩूवायधाय लनभायण तथा सॊचारन  

 अऩाङ्गता बएका व्मस्ि य असक्त्तहरुको व्मवस्थाऩन सम्फस्न्ध अन्म कामय  

 एकर भवहरा सम्फस्न्ध कामय  

गैयसयकायी सॊस्था ऩरयचारन,सभन्वम तथा लनमभन सम्फस्न्ध  

 स्थानीमस्तयभा सभाजकल्माण सम्फस्न्ध सॊघसॊस्था (गैयसयकायी,साभास्जक तथा साभदुावमक सॊघसॊस्था )  
को दताय,नववकयण तथा लनमभन  

 गठुी,कोष तथा अन्म रिहरुको व्मवस्थाऩन  
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 लनस्ज तथा गैयसयकायी ऺेत्रसॉग सभन्वम य सहकायी सभन्वम य ऩरयचारन  

 साभास्जक सॊघसॊस्था सम्फस्न्ध अन्म ववषम  

 

साभास्जक सयुऺा कामयक्रभ तथा व्मास्क्त्तगत घटना दताय सम्फस्न्ध  

 साभास्जक सयुऺा सम्फस्न्ध अथलनम नीलत,काननु,भाऩदण्ड,लनमभन य अध्ममन अनसुन्धान  

 सॊघ तथा प्रदेशरे लनधाययण गयेको भाऩदण्ड फभोस्जभ साभास्जक सयुऺा सम्फस्न्ध कामयक्रभ कामयन्वमन  

 साभास्जक सयुऺाको कामयन्वमनको रालग सॊघ,प्रदेश य स्थानीम सॊघ सॊस्थासॉग सम्ऩकय ,सभन्वम य 
सहकामय  

 स्थानीम साभास्जक सयुऺा मोजना य व्मवस्थाऩन तथा आवश्मक तथमाॊक सॊकरन एवॊ व्मवस्थाऩन  

 आधलुनक प्रववलधभापय त व्मास्क्त्तगत घटना दताय (जन्भ,भतृ्म,ुवववाह,फसाईसयाई,सम्फन्ध ववच्छेद य धभयऩतु्र 
धभयऩतु्री ),अलबरेख व्मवस्थाऩन तथा प्रलतवेदन  

सॊस्कृलत,सम्ऩदा,रलरतकरा तथा ऩमयटन प्रवधयन सम्फस्न्ध  

 बाषा,सॊस्कृलत य रलरतकराको सॊयऺण य ववकास सम्फस्न्ध  

 स्थानीमस्तयको नीलत,काननु,भाऩदण्ड,मोजना,कामायन्वमन य लनमभन  

 ऩयुातत्व,प्रास्चन स्भायक तथा सङ्ग्ग्रहारमको सॊयऺण,सम्बाय,प्रवियन य ववकास  

 ऩयम्ऩयागत रुऩभा चलरआएको जात्रा तथा ऩवयको सॊचारन य व्मवस्थाऩन स्थानीम भहत्वका धालभयक 
तथा साॊस्कृलतक सम्ऩदाको व्मवस्थाऩन  

 ऩमयटकीम भहत्वका स्थर तथा सम्ऩदाको ऩवहचान,सॊयऺण य प्रवियन  

 ऩमयटन ऩूवायधाय ववकास तथा प्रोत्साहन  

 ऩयुातास्त्वक,धालभयक भहत्वका सम्ऩदाहरुको सॊयऺण तथा सम्फियन  

 बाषा,सॊस्कृलत,जात्रा,ऩवय य रलरतकराको सॊयऺण,प्रवियन य ववकास  
 

स्वास्थम शाखा   लनमलभत रुऩभा खोऩ स्क्रलनक सॊचारन गने  

 गाउघय स्क्रलनक सॊचारन गने  

 ऩरयवाय लनमोजन स्थामी ऩयाभशय अस्थामी साभग्रीको ववतयण गने  

 प्राथलभक उऩचाय,झाडा ऩखारा,लनभोलनमा जस्ता सरुवा योगहरुको न्मलुनकन गनय ऩहर गने  

 गबयवती भवहराको स्वास्थम ऩरयऺण गने  

 ऩोषण स्स्थलतको जानकायी लरई आवश्मक सल्राह ददने  

 गहृ प्रसतुी सेवा उऩरब्ध गयाउने  

 भवहरा स्वास्थम स्वमॊसेववकाहरुको भालसक फैठकको व्मवस्था गने  

 स्वास्थम सम्फस्न्ध याविम कामयक्रभहरुभा आवश्मक सहमोग गने  

 ऺमयोग तथा कुष्ठयोग सम्फस्न्ध जनचेतना कामयक्रभ तथा स्वास्थम स्शऺा कामयक्रभ सॊचारन गने  

 सयुस्ऺत भाततृ्व य प्रजनन स्वास्थम सम्फस्न्ध जनचेतनाभरुक कामयक्रभ सॊचारन गने  

 भालसक प्रलतवेदॊत्मय गयी सो उऩय सलभऺा सवहत स्जल्रा स्वास्थम कामायरम ऩठाउने  

 कामायरम प्रभखु एवॊ शाखा प्रभखुरे रगाए अह्राएको अन्म कामायरम सॉग सम्फलधत कामयहरु गने  

 खाद्य ऩरयऺण गयी नगयवासीको स्वास्थम स्स्थलतभा सधुाय  
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 प्रदषुण भकु्त्त शहयी वातावयण  

 स्वास्थम सम्फस्न्ध तथमाॊक तथा वववयणको अलबरेख याख्न े 

 नगयभा स्वास्थम सेवा उऩरब्ध गयाउने सयकायी,गैय सयकायी लनकाम,सॊघसॊस्था तथा लनजीऺेत्र 
सभेतको येकडय अद्यावलधक रुऩभा याख्न ेव्मवस्था गने  

 नगयवासीराई आवश्मक प्रलतकायात्भक तथा लनयोधात्भक स्वास्थम सेवा तथा सवुवधा उऩरब्ध 
गयाउन सम्फस्न्ध लनकामको सहमोगभा मोजनाहरु तमाय गयी कामायन्वमन ऩहर गने  

 खाद्य गणुस्तय लनधाययण सम्फस्न्ध कामयभा लनस्ज ऺेत्रसॊग सहकामय गरय गणुस्तयको जानकायी एवॊ 
चेतना नगयवासीभा ददने व्मवस्था लभराउने  

 जनस्वास्थमको फायेभा नगयवासीराई जानकायी ददने,भहाभायी लनमन्त्रणभा सहकामय गने  

 वातावयण तथा सयसपाई व्मवस्थाऩनको फजेट सवहतको वावषयक कामयक्रभ तमायीको व्मवस्था गने  

 सडेगरेका फासी परपुर,योलग वा लनषलेधत जीव जन्तकुो भास ुय गणुस्तय वववहन खाद्य ऩदाथयको 
लफवक्र ववतयणभा योक रगाउन आवश्मक नीलत तमाय गरय कामायन्वमन गने व्मवस्था लभराउने  

 नगयवासी (उऩबोिा.उद्योलग,व्मवसामी तथा व्माऩायी) हरुराई खाध्म ऩदाथय तथा औषलधको सम्फस्न्ध 
सचेतना कामयक्रभ सॊचारन गने   

 

स्शऺा शाखा   ववश्वववद्यारम तथा उच्च स्शऺा सम्फस्न्ध नीलत,काननु तथा भाऩदण्डको कामायन्वमन य लनमभन, 
 शैस्ऺक ऩयाभशय ददने, 
 ऩसु्तकारम,सॊग्रहारम,अलबरेखारम सम्फस्न्ध नी,काननु तथा भाऩदण्डको कामायन्वमन,  
 स्शऺा,प्राववलधक तथा व्मवसावमक तालरभ य छात्रवलृत सम्फस्न्ध,  
 भानव सॊशाधनको आवश्मकता प्रऺेऩण तथा शैस्ऺक मोजना लनभायण य  कामायन्वमन,  
 ववद्यारम तहको स्शऺकको सेवा शतय,मोग्मता,ऺभता य स्शऺक व्मवस्थाऩनको लनमभन,  
 आधायबतू तहको ऩरयऺा व्मवस्थाऩन,  
 शैस्ऺक तथमाॊक अद्यावलधक तथा व्मवस्थाऩन,  
 सभम सभमभा ववद्यारमको अनगुभन तथा लनयीऺण गने , 
 स्शऺा सम्फस्न्ध कामयक्रभ तथा मोजनाहरुको कामायन्वमन गने, 
 कामायरम प्रभखुको लनदेशनभा अन्म काभ गने,  

कृवष शाखा   कृवष तथा कृवष जन्म जैववक ववववधता य जैववक प्रववलध सम्फस्न्ध नीलत,काननु फभोस्जभ कामय 
सम्ऩादन गने, 

 कृवष सम्फस्न्ध स्वीकृलत मोजना तथा कामयक्रभहरुको कामायन्वमन गने,  
 यासामलनक भर तथा जैववक भर सम्फस्न्ध कामय गने, 
 कृवष भत्स्म य ऩशऩुॊऺीजन्म भाहाभायी लनमन्त्रण गनय आवश्मक ऩहर गने,  
 कामायरम प्रभखुको लनदेशनभा अन्म काभ गने, 

साभास्जक सयुऺा 
तथा ऩॊजीकयण 
शाखा  

 व्मास्क्त्तगत घटना दताय सम्फस्न्ध प्राप्त अलबरेख सयुस्ऺत एवभ ्व्मवस्स्थत गरय याख्न,े  
 व्मास्क्त्तगत घटना दताय सम्फस्न्ध प्राप्त याजश्व फझुी फैंक दास्खरा गने य याजस्वको भास्केवायी 

सम्फस्न्धत लनकामभा ऩठाउने  

 दताय येकडय स्वीकृलत ढाॉचाको पायाभभा उताय गरय सभमभै सम्फस्न्धत लनकामभा ऩठाउने, 
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 ऩॊजीकयण सम्फस्न्ध स्ऩि गनुयऩने ववषमको हकभा आदेश प्राप्त गरय स्थानीम ऩस्न्जकलधकारयहरुराई 
सभस्मा सभाधान गनय सहमोग गने, 

 नगयऩालरकाहरुका रागी घटना दताय पायाभहरू उऩरब्ध गयाउने, 
 घटना दतायफाट प्राप्त याजश्वको आन्तरयक तथा अस्न्तभ रेखाऩरयऺण गयाउने,  
 जेष्ठ नागरयक,असहाम ववधवा,दलरत फारफालरका तथा अऩाङ्गको येकडय याख्न ेय अद्यावलधक गने  

 साभास्जक सयुऺाको यकभ लनकासा भाग गने य ववतयणका रालग सम्फस्न्धत वडा सस्चवहरु राई 
उऩरब्ध गयाउने, 

 साभास्जक सयुऺाको यकभ ववतयण बएको अलबरेख तमाय गरय सम्फस्न्धत लनकामभा प्रलतवेदन गने  

 घटना दताय य साभास्जक सयुऺाको भालसक,चौभालसक तथा वावषयक प्रलतवेदन तमाय गने य सम्फस्न्धत 
लनकामभा मथा सभमभा ऩठाउने, 

 कामायरम प्रभखुको लनदेशनभा अन्म काभ गने, 
न्मावमक शाखा   सॊघीम  ववधेमक,अध्मादेश,लनमभ,आदेश तथा नेऩार सयकायफाट जायी हनुे लनदेस्शका,कामयववलधको 

आधायभा न्मावमक कामय गने, 
 काननुी ये ऩयाभशय ददने, 
 न्मामभा ऩहुॉच,लनशलु्क काननुी सहामता,वववाद सभाधान वैकस्ल्ऩक उऩाम य भेरलभराऩ गने, 
 आधायबतू भानव अलधकायको सॊयऺण,नागरयक स्वतन्त्रताको यऺा तथा प्रवधयन सम्फस्न्ध,  
 न्मावमक य आधय न्मावमक लनकामरे गयेका पैसरा कामयन्वमन, 
 ऐन,अध्मादेश,लनमभ,गठन आदेश आददका सम्फन्धभा ऩयाभशय सम्फस्न्ध, 
 नगयभा नमाॉ काननु आवश्मक ऩने नऩने सम्फन्धभा अध्ममन अनसुन्धान गने तथा नमाॉ ऐन लनभायण 

गनुयऩने बएभा सो सम्फन्धभा, 
 अऩयाध तथा मातना वऩलडतको ऩनु:स्थाऩना य ऺलतऩूलतय सम्फस्न्ध  

 याजऩत्र सम्ऩादन तथा प्रकाशन सम्फन्धी  

 याजऩत्रको ववतयण सम्फन्धी  

 काननु प्रभाणीकयणका रागी ऩठाउन ुऩवुय गनुयऩने सम्ऩादन सम्फन्धी  

 काननुको एकीकयण य सॊवहताकयण सभन्धी  
 नगयसबाभा ऩेश हनुे ववधेमक तजुयभा सम्फन्धी  

 काननु सॊग सम्फस्न्धत अन्म कामयहरु  

 कामायरम प्रभखुको लनदेशनभा अन्म काभ गने  

आन्तरयक रेखा 
ऩरयऺण शाखा  

 लनमभानसुाय राब य रागत ववश्लषेणका आधायभा लभतव्मवम खचय व्मवस्थाऩन  

 फेरुजहुरु भालथ लनमन्त्रण य ऩवुय फेरुजकुो आकायभा कटौती  

 सम्ऩन्न मोजनाहरुको सभमभै सभाजक ऩरयऺण  

 आलथयक कायोफाय ऐन लनमभ तथा वोडयको नीलत लनदेशन अनसुाय खचय बए नबएको जाॊच गने  

 भालसक वा तै्रभालसक रुऩभा न.ऩा.को आम्दानी तथा खचयको सम्फस्न्धत खाताहरुको ऩरयऺण गयी 
त्रटुी देस्खएभा लरस्खत प्रलतवेदन कामयकायी अलधकृत सभऺ ऩेश गने  

 ऐन लनमभरे तोकेफभोस्जभ ऩेश्की वा बकु्त्तनी ददॊदा रयत ऩगुे नऩगुेको सम्फन्धभा ऩवुय आन्तरयक रेखा 
ऩरयऺण गने  

 आ.रे.ऩ.फाट देस्खएका फेरुजहुरुको वकताफ खाडा गयी आलथयक व्मवस्थाऩन शाखाराई उऩरब्ध 
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गयाउने  

 वडा सलभलत कामायरमफाट बए गयेका आलथयक कायोफायहरुको वावषयक आ.रे.ऩ.गने  

 अस्न्तभ रेखा ऩरयऺण गयाउन रेखा ऩयीऺकको छनौटभा ये सझुाव ददई सहमोग गने  

 अस्न्तभ रेखा ऩरयऺण गयाउन आवश्मक कागजऩत्र तथा सचुना जटुाई सहमोग गने  

 अस्न्तभरेखा ऩरयऺणफाट प्राप्त फेरुजहुरु लनमलभत गने,असरु गनय य आवश्मकतानसुयको कायवाही गनय 
सो प्रलतवेदन सम्फस्न्धत शाखाभा ददने  

 नगयऩरयषदको फैठकभा रेखा ऩरयऺणको प्रलतवेदन ऩेश गने तथा स्जऻासा सभाधान गनय सहमोग गने  

 न.ऩा.रेखा सलभलतको सदस्म सस्चवको रुऩभा आवश्मक ऩने कामयहरु गने  

 रेखा सलभलतको फैठकको रालग लनदेशानसुाय ऩत्र तमाय गने य एजेन्डा सवहत सदस्महरुराई 
फैठकको जानकायी गयाउने  

 रेखा सलभलतको फैठक सॊचारनको रालग आवश्मक व्मवस्था लभराउने  

 रेखा सलभलतको लनणयम रेख्न,ेभाईन्मटु सयुस्ऺत याख्न,ेलनणयम उताय गयी सम्फलधत लनकामराई जानकायी 
ददने  

 रेखा सलभलतको लनणयम कामयन्वमन गनय तथा गयाउन आवश्मक सहमोग य ऩहर गने  

 रेखा सलभलतरे नगयऩरयषदभा ऩेश गनुयऩने वावषयक प्रलतवेदन भस्मौदाभा सहमोग गने  

 न.ऩा.क सम्ऩन्न मोजनाहरुको नेऩार सयकायद्वाया तमाय गरयएको साभास्जक ऩरयऺण लनदेस्शका 
अनसुाय साभास्जक ऩरयऺण गयाउने  

 उक्त्त साभास्जक ऩरयऺणको प्रलतवेदन कामयकायी अलधकृत भापय त न.ऩा.भा ऩेश गने  

 न्मनुतभ शतय तथा कामयसम्ऩादनको पोकरऩसयन बई काभ गने  

 कामायरम प्रभखुको अन्म लनदेशनको ऩारना गने    

कामायरम 
सहमोगी एवॊ 
नगय प्रहयी  

 आपुराई तोकोएको शाखा सयसपाई गने  

 दैलनक रुऩभा खानेऩानी बने  

 शाखाभा कभयचायीहरुरे कामायरमसॊग सम्फस्न्धत काभ अह्राए =भा तरुुन्त गने  

 सेवाग्राहीराई आवश्मक ऩयेको फेरा सहमोग गने  

 सम्ऩस्त्तको सॊयऺण  

 नगयको सवु्मवस्था कामभ गने,नगयऩालरकाको चर,अचर सम्ऩस्त्त,बवन,जग्गा,ऩाकय ,भेस्शन,उऩकयण 
आददको सयुऺा गने  

 नगयऩालरकाभा हनुे सबा सभायोह,ऩयम्ऩया तथा जात्रा चाडऩवयको व्मवस्थाऩनभा सहमोग  

 स्थानीम फजाय तथा ऩावकय ङ्ग स्थरको व्मवस्थाऩनभा सहमोग  

 नगय प्रहयी सम्फन्धी कामयऩालरकारे तोके फभोस्जभका नीलत,मोजना,कामयक्रभ कामायन्वमन,कामायरम 
ऩरयसय,सम्ऩदा,सावयजलनक,ऐरानी,ऩलतय जग्गा सावयजलनक बवन तथा बौलतक ऩूवायधायको सॊयऺण य 
सयुऺा  

 ववऩद भहाभायी बएभा उिाय तथा याहतका रालग तरुन्त खवट जाने  

 नगयऩालरका ऺेत्रलबत्र दैलनक उत्ऩादन हनुे पोहयभैरा लनधायरयत सभम य स्थानभा याख्न  रगाउने, सो 
फभोस्जभ नगने वा सावयजलनक स्थानभा जथाबावी पोहोय गनेराई काननु फभोस्जभ कायवाहीका रालग 
ऩेश गने  

 सावयजलनक जग्गा फाटो भठ,भस्न्दय,ढर,नारा,चोक,ऩोखयी लभस्च कसैरे घय कम्ऩाउण्ड टहया वा 
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त्मस्ता अन्म लनभायण कामय गयेको अथवा व्मास्क्त्तगत रुप्रमूप्बोग गयेको छ,छैन लनयीऺण गने 
.लनभायण गयेको देस्खएभा लनभायण कामय योक्का गयी सम्फस्न्धत वडा कामायरम.बलुभ व्मवस्थाऩन शाखा 
तथा नगय प्रहयी सॊचारन शाखा भापय त लनणयम अलधकायी सभऺ प्रलतवेदन ऩेश गने .नगय प्रभखुफाट 
बत्काउने आदेश बए फभोस्जभ बत्काउन रगाई रागेको खचय असरु उऩय गने  

 स्वास्थमको रालग हालनकायक बईसकेका तथा सडेगरेका खाद्य ऩदाथय ववक्री ववतयणभा योक रगाउने  

  ईजाजत लफना ऩेशा व्मवसाम गयेको पेरा ऩयेभा उक्त्त ऩेशा व्मवसाम दताय/नवीकयण गनय रगाउने  

 नगयऩालरका ऺेत्रभा लबते्त रेखा,ऩोरव्मानय,क्रसव्मानय य ववऻाऩन नीलतरे लनषधे गयेको ववऻाऩन 
प्रचाय प्रसाय साभग्री तथा ऩोिय टाॉस्ने कामयभा ऩूणय तथा प्रलतफन्ध रगाउने  

 नगयऩालरकाको सॊचारन गने वा बाग लरने सबा,सम्भेरन,तालरभ,अभ्मास आदद जस्ता कामयक्रभभा 
नगयऩालरकाको तपय फाट लनदेशन बए फभोस्जभ सहबागी हनुे  

 नगयऩालरका भातहतका शाखा अन्तगयत तोवकए फभोस्जभका कामयहरु गने गयाउने  

 नगयऩालरका अन्तगयतका शाखा तथा आमोजना फाट कामायन्वमनका रालग प्राप्त बएका आदेश तथा 
लनदेशन कामायन्वमन गरय सो को वववयण तोवकएको सभमलबत्र उऩरब्ध गयाउने  

 अनलधकृत ऺेत्रभा ऩावकय ङ्ग गण नददने  

 सडक तथा सडकको ऺेत्रालधकायलबत्र वा कुनै सावयजलनक स्थानभा लनभायण साभाग्री याखी त्मस्तो 
सडकको दयुावस्था फनाउने वा आवागभनभा अवयोध गनेराई तत्कार साभाग्री हटाउन रगाउने  

 नगय प्रहयी सम्फन्धी अन्म कामय  

 कामायरम प्रभखुको लनदेशन फभोस्जभ अन्म काभगने  

 

 

 

  

 

 

 

 


