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शाखा/उपशाखा/इकाईहरूको वििरण 

1. सार्ान्र् प्रशासन, र्ोजना अनगुर्न तथा रू्ल्र्ाङ्कन शाखा  

1.1. कर्मचारी प्रशासन उपशाखा 
1.1.1. संघ, प्रदेश र स्थानीर् तह सर्न्िर् इकाई 

1.1.2. विदा, उत्सि, उदी, जात्रा, पचम, उपाधी, विभषुण इकाई 

1.1.3. दताम, चिानी तथा सहार्ता कक्ष 

1.2. सािमजलनक खररद तथा सम्पत्ति व्र्िस्थापन(त्तजन्सी) उपशाखा 
1.3. बैठक व्र्िस्थापन उपशाखा 
1.4. र्ोजना, अनगुर्न तथा रू्ल्र्ाङ्कन उपशाखा 
1.5. नगर प्रहरी इकाई 

2. आलथमक प्रशासन शाखा 
2.1. राजश्व प्रशासन उपशाखा 
2.2. िेखा उपशाखा 

3. आन्तररक िेखापरीक्षण शाखा 
4. शहरी तथा भौलतक पूिामधार विकास शाखा 

4.1. सडक तथा र्ातार्ात व्र्िस्थापन उपशाखा 
4.2. भिन तथा नक्सा उपशाखा 
4.3. जिस्रोत, लसंचाई, जिलबद्यतु, उजाम, सडकबत्ति उपशाखा 
4.4. भलूर् प्रशासन तथा जग्गा नापी उपशाखा 

5. आलथमक विकास शाखा 
5.1. कृवष विकास उपशाखा 
5.2. पशपुन्छी विकास उपशाखा 
5.3. सहकारी तथा साझेदारी व्र्िस्थापन उपशाखा 
5.4. खलनज पदाथम, उद्योग, व्र्िसार् दताम तथा उद्यर्त्तशिता उपशाखा 

5.4.1. उद्योग, व्र्िसार् दताम इकाई 

5.4.2. उद्यर् विकास इकाई 

5.4.3. खानी तथा खलनज पदाथम संरक्षण इकाई 

5.5. बजार अनगुर्न, गणुस्तर, नापतौि, खाद्य सरुक्षा र उपभोक्ता वहत संरक्षण उपशाखा 
5.6. रोजगार प्रिर्द्मन तथा गररबी लनिारण उपशाखा 

6. सार्ात्तजक विकास शाखा 
6.1. जनस्िास््र् प्रिर्द्मन उपशाखा 
6.2. सार्ात्तजक सरुक्षा तथा पत्तिकरण उपशाखा 
6.3. र्वहिा तथा बािबालिका उपशाखा 

6.3.1. िैंलगक सर्ानता इकाई 



6.3.2. बािबालिका, वकशोरवकशोरी, अपाङ्ग तथा जेष्ठ नागररक इकाई 

6.4. गैरसरकारी संघ संस्था सर्न्िर् उपशाखा 
6.5. धर्म, संस्कृलत, सम्पदा, िलितकिा तथा पर्मटन प्रिर्द्मन उपशाखा 

7. िन, िातािरण, फोहोररै्िा तथा विपद् व्र्िस्थापन शाखा 
7.1. िन, िन्र्जन्त ुतथा भ-ूसंरक्षण उपशाखा 
7.2. िातािरण, पर्ामिरण एिं जिाधार क्षेत्र संरक्षण उपशाखा 
7.3. खानेपानी, सरसफाई तथा फोहोररै्िा व्र्िस्थापन उपशाखा 
7.4. विपद् व्र्िस्थापन उपशाखा 

8. न्र्ार्, कानून तथा र्ानि अलधकार प्रिर्द्मन शाखा 
8.1. न्र्ार् तथा कानूनी र्ालर्िा उपशाखा 
8.2. विद्यार्न उपशाखा 

9. त्तशक्षा, रू्िा तथा खेिकुद शाखा 
9.1. लबद्यािर् प्रशासन उपशाखा 
9.2. रू्िा तथा खेिकुद विकास उपशाखा 

10. सूचना प्रविलध, सञ्चार तथा त्र्ाङ्क अलभिेख शाखा 
10.1. सूचना प्रविलध तथा सञ्चार उपशाखा 
10.2. त्र्ाङ्क संकिन तथा अलभिेख व्र्िस्थापन उपशाखा 

 

  



शाखा/उपशाखा/इकाईहरूको कार्मवििरण 

1. सार्ान्र् प्रशासन, र्ोजना अनगुर्नत तथा रू्ल्र्ाङ्कन शाखा  

  

सार्ान्र् प्रशासन, र्ोजना अनगुर्न तथा रू्ल्र्ाङ्कन शाखा प्रर्खु  

सेिा, सरू्ह : प्रशासन/सा.प्र. 
 तह : अलधकृत सातौ/आठौ 
 पद : शाखा प्रर्खु 

 कर्मचारीको नार् : ...................... 
सार्ान्र् प्रशासन, र्ोजना अनगुर्न तथा रू्ल्र्ाङ्कन शाखा प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासकीर् अलधकृतको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा 
देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) स्थानीर् सेिाको व्र्िस्थापन सम्बन्धी नीलत, र्ापदण्ड, सेिा शतम, र्ोजना कार्ामन्िर्न र लनर्र्न गने, 
(2) संगठन विकास, संगठन संरचना तथा दरबन्दी लनधामरण, जनशत्तक्त व्र्िस्थापन, क्षर्ता विकास र िृत्ति 

विकास सम्बन्धी कार्म गने, 
(3) संघ तथा प्रदेश तहर्ा संविधान तथा कानून बर्ोत्तजर्को सहभालगताको व्र्िस्थापन गने, 
(4) स्थानीर् उत्सि, जात्रा आददको व्र्िस्थापन तथा उपाधी तथा विभषुण सम्बन्धी लसफाररसको अलभिेख राख्न,े 
(5) जनसम्पकम , सािमजलनक सेिा प्रिाहर्ा लनरन्तर सधुार सम्बन्धी कार्महरू, 
(6) िडा कार्ामिर्हरुसँग सम्पकम , सर्न्िर् र सहत्तजकरण गने, 
(7) नगर कार्मपालिका तथा सभार्ा पेश गनुमपने विलभन्न नीलत, ऐन, लनर्र् तथा कानूनको र्स्र्ौदा तर्ारीर्ा 

शाखागत सर्न्िर् र संर्ोजन गने, 
(8) सािमजलनक खररद, तथा नगरको स्िालर्त्िर्ा रहेको सम्पत्तिको अद्यािलधक अलभिेख व्र्िस्थापन गने, 
(9) प्रचलित कानून बर्ोत्तजर् प्रत्र्ेक िषम त्तजन्सी लनरीक्षण सम्बन्धी कार्म गने, 
(10) नगरपालिकाको िालग सािमजलनक खररद तथा अन्र् बन्दोबस्तीका सार्ानको आिश्र्कता पवहचान गरी 

िावषमक खररद र्ोजना तर्ार गने, 
(11) सबै शाखासँग सर्न्िर् गरर बावषमक खररद र्ोजना तर्ारी सम्बन्धी कार्म गने, 
(12) नगरसभा तथा नगरकार्मपालिकाको बैठक व्र्िस्थापन र अन्र् सभा सर्ारोह सम्बत्तन्ध कार्म गने, 
(13) कार्मपालिका तथा नगर सभाका लनणमर्हरु अलभिेखीकरण, प्रकाशन तथा कार्ामन्िर्नका िालग सम्प्रषेण 

सम्बन्धी कार्म गने, 
(14) प्रर्खु प्रशासकीर् अलधकृतको लनदेशन र सर्न्िर्र्ा कर्मचारीको व्र्िस्थापन, सरुिा, िृवर्द् विकास, दण्ड, 

परुस्कारको िालग लसफाररस गने, 
(15) प्रर्खु प्रशासकीर् अलधकृतको लनदेशन र सर्न्िर्र्ा दैलनक हात्तजरी लनर्न्त्रण गने, 
(16) कानून बर्ोत्तजर्का पदालधकारी तथा कर्मचारीहरुको सम्पत्ति वििरण पेश गनम सूत्तचत गने, 
(17) कर्मचारीहरुको कार्म सम्पादन र्लु्र्ांकन व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 
(18) नगर प्रर्खु, उपप्रर्खु तथा प्रर्खु प्रशासकीर् अलधकृतको सत्तचिािर् व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 



(19) नगरपालिकाको सम्बन्ध विस्तारर्ा अन्तरामविर् संघ संस्था, दात ृलनकार् संग सम्पकम  तथा सहर्ोगका िालग 
सहत्तजकरण गने, 

(20) त्तजल्िा सर्न्िर् सलर्लतसँगको सर्न्िर् आिश्र्क गने, 
(21) भलगनी सम्बन्ध सम्बन्धी कार्म, अन्तरामविर् संघ संस्थाहरुसँगको सम्पकम , सदस्र्ता, सर्न्िर् गने 
(22) दस्तािेज तथा अन्र् सार्ग्री अनिुाद सम्बन्धी कार्म गने, 
(23) कार्ामिर्को दताम चिानी व्र्ित्तस्थत गराउने, 
(24) आफु र्ातहतका उपशाखाहरुको कार्को सर्न्िर्, पररचािन, अनगुर्न र लनर्न्त्रण गने, 
(25) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गरर सम्बत्तन्धत शाखार्ा पठाउने, 
(26) नगर तथा िडाको िालग नागररक िडापत्र तर्ारी तथा हरेक िषम अध्र्ािलधक गने/गराउने, 
(27) आफ्नो शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु तथा नगरिे गरेका दीघमकािीन र्हत्िका सबै सम्झौताहरु 

सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(28) शाखा र्ातहतका उपशाखा तथा इकाइमहरूको प्रभािकारी सञ्चािनर्ा सार्ान्र् रेखदेख, लनर्न्त्रण र सर्न्िर् 

सम्बन्धी कार्म गने, 
(29) आफ्नो शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी गने, 
(30) अन्र् शाखा तथा शाखार्ा नपरेका सबै कार्हरु गने, 
(31) स्थानीर् सरकार सञ्चािन ऐन तथा अन्र् प्रचलित कानूनिे तोकेको अन्र् कार्महरू गने । 

 

1.1 कर्मचारी प्रशासन उपशाखा 

 (क) कर्मचारी प्रशासन उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : प्रशासन/सा.प्र. 
 तह : सहार्क पाचँौ/अलधकृत छैटौ 
 पद : उपशाखा प्रर्खु 

 कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे सार्ान्र् प्रशासन, र्ोजना अनगुर्न तथा रू्ल्र्ाङ्कन शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् 
बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) कर्मचारीहरुको अध्र्ािलधक वििरण तर्ारी गने, 
(2) क्षर्ता विकास सम्बन्धी कार्मक्रर्हरुको प्रस्ताि तर्ारी गने, 
(3) कार्म सम्पादन रू्ल्र्ांकनको अलभिेख व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 
(4) कर्मचारीको व्र्िस्थापन, सरुिा, िृवर्द् विकास, दण्ड, परुस्कारको िालग लसफाररस गने, 
(5) दैलनक हात्तजरी लनर्न्त्रण गने, 
(6) सािमजलनक सेिा प्रिाह, गनुासो व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 
(7) कानून बर्ोत्तजर्का पदालधकारी तथा कर्मचारीहरुको सम्पत्ति वििरण पेश गनम सूत्तचत गने, 
(8) नगरबाट भएको लसफाररससगँ सम्बत्तन्धत लसफाररस पत्रको अलभिेख राख्न,े 



(9) कार्ामिर्को दताम चिानी लनर्न्त्रण, व्र्िस्थापन गने, 
(10) आफ्नो शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी गने, 
(11) िडा कार्ामिर् र नगरपालिका कार्ामिर्बीच आपसी सर्न्िर् तथा संचार सम्बन्धी कार्म गने, 
(12) संघ तथा प्रदेश तहर्ा संविधान तथा कानून बर्ोत्तजर्को सहभालगताको व्र्िस्थापन गने, 
(13) अन्तरामविर् संघ संस्था, दात ृलनकार्सँग सम्पकम  तथा सहर्ोगका िालग सहत्तजकरण गने,  
(14) त्तजल्िा सर्न्िर् सलर्लतसँगको सर्न्िर् गने, 
(15) दस्तािेज तथा अन्र् सार्ग्री अनिुाद सम्बन्धी कार्म गने, 
(16) भलगनी सम्बन्ध सम्बन्धी कार्म, अन्तरामविर् संघ संस्थाहरुसँगको सम्पकम , सदस्र्ता, सर्न्िर्, 
(17) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(18) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी,  
(19) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(20) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(21) स्थानीर् सरकार सञ्चािन ऐन तथा अन्र् प्रचलित कानूनिे तोकेको शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरू 

गने, 
(22) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 
(ख) सहार्क कर्मचारी (कर्मचारी प्रशासन उपशाखा) 

सेिा, सरू्ह :  

तह :  

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखाका सहार्क कर्मचारीहरूिे कर्मचारी प्रशासन उपशाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का 
कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम पनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) कर्मचारीहरुको वििरण, व्र्त्तक्तगत फाइि र हात्तजरी अलभिेख अध्र्ािलधक राख्न,े 
(2) कर्मचारीहरूको विदाको रेकडम राख्न,े 
(3) आन्तररक िा बाह्य सरूिा भएका कर्मचारीहरूिाई बरबझुारथ गनम सहर्ोग गने, सरुिा भएका 

कर्मचारीहरूको रर्ाना तर्ार गने, 
(4) कर्मचारीहरूको र्ालसक बैठकको तर्ारी गने, 
(5) कर्मचारीको व्र्िस्थापन, सरूिा, विवर्द् विकास, दण्ड, परुस्कारको िालग लसफाररस सम्बन्धी कार्मर्ा सहर्ोग 

गने, 
(6) कार्म सम्पादन रू्ल्र्ाङ्कको अलभिेख राख्न,े 
(7) सम्पलत वििरण पेश गनम सूत्तचत गने, 
(8) नगरबाट भएको लसफाररससगँ सम्बत्तन्धत लसफाररस फाइिहरूको अलभिेख राख्न,े 
(9) कार्ामिर्को दताम चिानी लनर्न्त्रण र व्र्िस्थापन गने, 
(10) प्रर्खु, उपप्रर्खु तथा प्रर्खु प्रशासकीर् अलधकृतको सत्तचिािर् व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्मर्ा सहर्ोग गने, 
(11) िडा कार्ामिर् र नगरपालिका कार्ामिर् बीच आपसी सर्न्िर्र्ा सहर्ोग गने, 



(12) कार्मिर्सँग सम्बत्तन्धत त्तचठीपत्र, सूचना, त्र्ाङ्क, अलभिेख तथा फाटिारीहरू व्र्ित्तस्थत र अद्यािलधक गरी 
राख्न,े  

(13) कार्ामिर् प्रर्खु, शाखा प्रर्खु र उपशाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 
 

1.2 सािमजलनक खरीद तथा आन्तररक व्र्िस्थापन (जीन्सी) उपशाखा 

(क) सािमजलनक खरीद तथा आन्तररक व्र्िस्थापन (जीन्सी) उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : प्रशासन/सा.प्र. 
 तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
 पद : उपशाखा प्रर्खु 

 कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे सार्ान्र् प्रशासन, र्ोजना अनगुर्न तथा रू्ल्र्ाङ्कन शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् 
बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) नगरपालिकाको िालग सािमजलनक खररद तथा अन्र् बन्दोबस्तीका सार्ानको आिश्र्कता पवहचान गरी 

िावषमक खररद र्ोजना तर्ार गने, 
(2) विलभन्न प्रकारका िस्त ुतथा सेिा आपूलतम गनम इच्छुक व्र्त्तक्त, संस्था, कम्पनी िगार्तको सूत्तच अध्र्ािलधक 

गराउने, 
(3) हरेक आलथमक िषमको सरुुरै् अनरु्ान गररएका आिश्र्क सार्ानहरुको दररेट र्ाग गरी स्िीकृत गराई 

राख्न,े 
(4) नगरपालिकालभत्रको सरकारी सम्पत्ति, आफ्नो स्िालर्त्िर्ा रहेको भिन िगार्त त्तस्थर सम्पत्तिको अलभिेख 

अद्यािलधक गने, 
(5) लििार् गनुमपने तथा र्र्मत गनुमपने सार्ानको प्रत्र्ेक िषमको पवहिो चौर्ालसकर्ा वििरण तर्ार गरी लििार् 

गनुमपने लििार् गने प्रवक्रर्ा अत्तघ बढाउने, र्र्मत गनुमपने सार्ानको िागत अनरु्ान तर्ार गरी र्र्मतको 
िालग पेश गने, 

(6) कार्ामिर्को नार्र्ा रहेका सम्पूणम सिारी साधनको अध्र्ािलधक वििरण तर्ार गरी र्र्मत गनुमपने, लििार् 
गनुमपने देत्तखएका सिारी साधनको सोही बर्ोत्तजर् प्रवक्रर्ा अगालड बढाउने, 

(7) खररद गनुमपने देत्तखएका सार्ानहरु सर्र्र्ा नै खररद गरी कार्म सञ्चािनर्ा अभाि नहनु ेव्र्िस्था लर्िाउने, 
(8) प्रचलित कानून बर्ोत्तजर् प्रत्र्ेक िषम त्तजन्सी लनरीक्षण गराउने, 
(9) कार्ामिर्का िालग आिश्र्क त्तजन्सी सार्ानको व्र्िस्थापन, भण्डार दात्तखिा, लनकासी सम्बन्धी कार्म गने, 
(10) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(11) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी गने,  
(12) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(13) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(14) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 



 
(ख) सहार्क कर्मचारी (सािमजलनक खरीद तथा आन्तररक व्र्िस्थापन उपशाखा) 
सेिा, सरू्ह :  

तह :  

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखाका सहार्क कर्मचारीहरूिे सािमजलनक खरीद तथा आन्तररक व्र्िस्थापन उपशाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष 
लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम पनेछ 
। 

कार्म वििरण: 
(1) नगरपालिकाको िालग सािमजलनक खररद तथा अन्र् बन्दोबस्तीका सार्ानको आिश्र्कता पवहचान गरी 

िावषमक खररद र्ोजना तर्ार गने, 
(2) विलभन्न प्रकारका िस्त ुतथा सेिा आपूलतम गनम इच्छुक व्र्त्तक्त, संस्था, कम्पनी िगार्तको सूत्तच अध्र्ािलधक 

गराउने, 
(3) हरेक आलथमक िषमको सरुुरै् अनरु्ान गररएका आिश्र्क सार्ानहरुको दररेट र्ाग गरी स्िीकृत गराई 

राख्न,े 
(4) नगरपालिकालभत्रको सरकारी सम्पत्ति, आफ्नो स्िालर्त्िर्ा रहेको भिन िगार्त त्तस्थर सम्पत्तिको अलभिेख 

अद्यािलधक गने, 
(5) लििार् गनुमपने तथा र्र्मत गनुमपने सार्ानको प्रत्र्ेक िषमको पवहिो चौर्ालसकर्ा वििरण तर्ार गरी लििार् 

गनुमपने लििार् गने प्रवक्रर्ा अत्तघ बढाउने, र्र्मत गनुमपने सार्ानको िागत अनरु्ान तर्ार गरी र्र्मतको 
िालग पेश गने, 

(6) कार्ामिर्को नार्र्ा रहेका सम्पूणम सिारी साधनको अध्र्ािलधक वििरण तर्ार गरी र्र्मत गनुमपने, लििार् 
गनुमपने देत्तखएका सिारी साधनको सोही बर्ोत्तजर् प्रवक्रर्ा अगालड बढाउने, 

(7) खररद गनुमपने देत्तखएका सार्ानहरु सर्र्र्ा नै खररद गरी कार्म सञ्चािनर्ा अभाि नहनु ेव्र्िस्था लर्िाउने, 
(8) प्रचलित कानून बर्ोत्तजर् प्रत्र्ेक िषम त्तजन्सी लनरीक्षण गराउने, 
(9) कार्ामिर्का िालग आिश्र्क त्तजन्सी सार्ानको व्र्िस्थापन, भण्डार दात्तखिा, लनकासी सम्बन्धी कार्म गने, 
(10) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(11) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी गने,  
(12) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(13) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(14) कार्ामिर् प्रर्खु, शाखा प्रर्खु र उपशाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 

1.3 बैठक व्र्िस्थापन उपशाखा 

 (क) बैठक व्र्िस्थापन उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : प्रशासन/सा.प्र. 



 तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
 पद : उपशाखा प्रर्खु 

 कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे सार्ान्र् प्रशासन, र्ोजना अनगुर्न तथा रू्ल्र्ाङ्कन शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् 
बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) नगरसभा तथा नगरकार्मपालिकाको बैठक व्र्िस्थापन र अन्र् सभा सर्ारोह सम्बन्धी कार्म गने, 
(2) कार्मपालिका तथा नगर सभाका लनणमर्हरु अलभिेखीकरण, प्रकाशन तथा कार्ामन्िर्नका िालग सम्प्रषेण 

सम्बन्धी कार्म गने, 
(3) अध्र्क्ष, उपाध्र्क्ष तथा प्रर्खु प्रशासकीर् अलधकृतको सत्तचिािर् व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 
(4) कार्मपालिकाका विलभन्न सलर्लत, उपसलर्लत, कार्मदिको बैठक व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 
(5) आफ्नो शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी गने 
(6) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने, 
(7) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(8) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु सम्पादन गने, 
(9) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 
1.4 र्ोजना, अनगुर्न तथा रू्ल्र्ाङ्कन उपशाखा 

(क) र्ोजना, अनगुर्न तथा रू्ल्र्ाङ्कन उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : ईत्तन्जलनर्ररङ्ग िा प्रशासन/लसलभि िा सा.प्र. 
तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
पद : उपशाखा प्रर्खु 

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे सार्ान्र् प्रशासन, र्ोजना अनगुर्न तथा रू्ल्र्ाङ्कन शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् 
बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) स्थानीर् विकास नीलत, आिलद्यक, रणनीलतक, र्ध्र्कालिन तथा दीघमकािीन र्ोजना तथा विलभन्न विकास 

गरुु र्ोजना, र्ापदण्ड, नीलतको तजुमर्ा कार्ामन्िर्न, अनगुर्न तथा रू्ल्र्ांकन सम्बन्धी कार्म गने, 
(2) विषर्गत स्थानीर् क्षते्रगत नीलत, र्ोजना, रणनीलतक, र्ापदण्ड र कानून तजुमर्ा सम्बन्धी कार्म गने, 
(3) नगरपालिका लभत्र आलथमक, सार्ात्तजक, साँस्कृलतक, िातािरणीर्, प्रविलध र पूिामधारजन्र् विकासका िालग 

आिश्र्क आर्ोजना तथा पररर्ोजनाहरूको तजुमर्ा, कार्ामन्िर्न, अनगुर्न तथा रू्ल्र्ाङ्कन सम्बन्धी कार्म 
गने, 

(4) सहभालगतार्िुक पद्घलतको अबिम्िन गदै िावषमक विकास कार्मक्रर्, आर्ोजना तजुमर्ा, कार्ामन्िर्न 
अिस्थाको अनगुर्न, रू्ल्र्ांकन र पषृ्ठ पोषण सम्बन्धी कार्म गने, 



(5) नगरपालिकाको बजेट सीर्ा लनधामरण र बजेट तजूमर्ा सम्बन्धी कार्म गने, 
(6) विकासका प्राथलर्कता क्षेत्र लनधामरण सम्बन्धी कार्म, 
(7) सङ्घीर् र प्रादेत्तशक आर्ोजना, पररर्ोजना कार्ामन्िर्नर्ा सर्न्िर्, सहजीकरण र सहर्ोग सम्बन्धी कार्म 

गने, 
(8) स्िीकृत बावषमक र्ोजना अनसुार अन्र् शाखा सर्न्िर्र्ा र्ोजना कार्मक्रर्हरुको सम्झौता सम्बन्धी कार्म, 
(9) नगरपालिका लभत्रका विकास आर्ोजनाको अनगुर्न, आिलधक प्रगलत तथा प्रलतफिको सर्ीक्षा सम्बन्धी 

कार्म गने, 
(10) विकास र्ोजनाको अनगुर्न तथा रू्ल्र्ांकनको आधार तथा प्रवक्रर्ा लनधामरण सम्बन्धी कार्म गने, 
(11) आर्ोजनाको अध्र्र्न, अनसुन्धान तथा प्रभाि रू्ल्र्ाङ्कन सम्बन्धी कार्म, 
(12) विषर्क्षेत्रगत नीलतको अनगुर्न तथा रू्ल्र्ांकन र पषृ्ठपोषण सम्बन्धी कार्म गने, 
(13) सबै शाखासँगको सर्न्िर्र्ा नगरपालिकाको िालग आिश्र्क बजेट अनरु्ान तथा आगार्ी बषमको िालग 

कार्मक्रर्को खाका तर्ार गने सम्बन्धी कार्म गने, 
(14) आलथमक प्रशासन शाखाको सर्न्िर् र सहकार्मर्ा ऋण लिन ेर लतने क्षर्ताको विश्लषेण सम्बन्धी कार्म 

सम्बन्धी कार्म गने, 
(15) नगरपालिका लभत्र िडा सलर्लतर्ाफम त सञ्चािन हनु ेकार्मक्रर्हरुको िालग आिश्र्क सहत्तजकरण सम्बन्धी 

कार्म गने।  

(16) उपभोक्ता सलर्लतका िालग प्रत्तशक्षण कार्मक्रर् सञ्चािन गने, 

(17) लनर्ामण व्र्िसार्ी तथा उपभोक्ता सलर्लतहरुको पररचािन, सर्न्िर् र सहजीकरण गने, 
(18) र्ोजना कार्मक्रर् हस्तान्तरण गने, 

(19) सम्पन्न भएका सम्पूणम पूिामधार सम्बन्धी र्ोजनाहरुको अलभिेख राख्न,े  

(20) संघ तथा प्रदेशको त्तजम्र्ार्ा परेका बाहेक सबै स्थानीर् सडक, ग्रार्ीण सडक, कृवष सडक, पिु, झोिङु्गे पिु, 

कल्भटम र तटबन्धन सम्बन्धी र्ोजनाको अलभिेख राख्न,े 

(21) नगरपालिकाको लत्रिवषमर् र्ध्र्कालिन खचम संरचना (MTEF) तजुमर्ा गने, 
(22) शाखाहरुिाट कार्म सम्पन्न पश्चात लसफाररश भई आएका र्ोजना तथा कार्मक्रर्को भकु्तानीको िालग पेश 

गने, 

(23) नगरको िावषमक नीलत तथा कार्मक्रर्को तजुमर्ा सम्बन्धी कार्म गने, 
(24) नगरको िावषमक, आिलद्यक, रणनीलतक, र्ध्र्कालिन तथा दीघमकािीन र्ोजना तथा विलभन्न विकास गरुु र्ोजना, 

र्ापदण्ड, नीलतको तजुमर्ा सम्बन्धी कार् गने, 
(25) विकास आर्ोजना तथा पररर्ोजना सम्बन्धी नीलत, कानून, र्ापदण्ड, र्ोजना र लनर्र्न, 

(26) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  

(27) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी,  

(28) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 

(29) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु, 
(30) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 
 



(ख) सहार्क कर्मचारी (र्ोजना, अनगुर्न तथा रू्ल्र्ाङ्कन उपशाखा) 
सेिा, सरू्ह :  

तह :  

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखाका सहार्क कर्मचारीहरूिे र्ोजना, अनगुर्न तथा रू्ल्र्ाङ्कन उपशाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् 
बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम पनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) स्थानीर् विकास नीलत, आिलद्यक, रणनीलतक, र्ध्र्कालिन तथा दीघमकािीन र्ोजना तथा विलभन्न विकास 

गरुु र्ोजना, र्ापदण्ड, नीलतको तजुमर्ा कार्ामन्िर्न, अनगुर्न तथा रू्ल्र्ांकन सम्बन्धी कार्म गने, 
(2) विषर्गत स्थानीर् क्षते्रगत नीलत, र्ोजना, रणनीलतक, र्ापदण्ड र कानून तजुमर्ा सम्बन्धी कार्म गने, 
(3) नगरपालिका लभत्र आलथमक, सार्ात्तजक, साँस्कृलतक, िातािरणीर्, प्रविलध र पूिामधारजन्र् विकासका िालग 

आिश्र्क आर्ोजना तथा पररर्ोजनाहरूको तजुमर्ा, कार्ामन्िर्न, अनगुर्न तथा रू्ल्र्ाङ्कन सम्बन्धी कार्म 
गने, 

(4) सहभालगतार्िुक पद्घलतको अबिम्िन गदै िावषमक विकास कार्मक्रर्, आर्ोजना तजुमर्ा, कार्ामन्िर्न 
अिस्थाको अनगुर्न, रू्ल्र्ांकन र पषृ्ठ पोषण सम्बन्धी कार्म गने, 

(5) नगरपालिकाको बजेट सीर्ा लनधामरण र बजेट तजूमर्ा सम्बन्धी कार्म गने, 
(6) विकासका प्राथलर्कता क्षेत्र लनधामरण सम्बन्धी कार्म, 
(7) सङ्घीर् र प्रादेत्तशक आर्ोजना, पररर्ोजना कार्ामन्िर्नर्ा सर्न्िर्, सहजीकरण र सहर्ोग सम्बन्धी कार्म 

गने, 
(8) स्िीकृत बावषमक र्ोजना अनसुार अन्र् शाखा सर्न्िर्र्ा र्ोजना कार्मक्रर्हरुको सम्झौता सम्बन्धी कार्म, 
(9) नगरपालिका लभत्रका विकास आर्ोजनाको अनगुर्न, आिलधक प्रगलत तथा प्रलतफिको सर्ीक्षा सम्बन्धी 

कार्म गने, 
(10) विकास र्ोजनाको अनगुर्न तथा रू्ल्र्ांकनको आधार तथा प्रवक्रर्ा लनधामरण सम्बन्धी कार्म गने, 
(11) आर्ोजनाको अध्र्र्न, अनसुन्धान तथा प्रभाि रू्ल्र्ाङ्कन सम्बन्धी कार्म, 
(12) विषर्क्षेत्रगत नीलतको अनगुर्न तथा रू्ल्र्ांकन र पषृ्ठपोषण सम्बन्धी कार्म गने, 
(13) सबै शाखासँगको सर्न्िर्र्ा नगरपालिकाको िालग आिश्र्क बजेट अनरु्ान तथा आगार्ी बषमको िालग 

कार्मक्रर्को खाका तर्ार गने सम्बन्धी कार्म गने, 
(14) आलथमक प्रशासन शाखाको सर्न्िर् र सहकार्मर्ा ऋण लिन ेर लतने क्षर्ताको विश्लषेण सम्बन्धी कार्म 

सम्बन्धी कार्म गने, 
(15) नगरपालिका लभत्र िडा सलर्लतर्ाफम त सञ्चािन हनु ेकार्मक्रर्हरुको िालग आिश्र्क सहत्तजकरण सम्बन्धी 

कार्म गने।  

(16) उपभोक्ता सलर्लतका िालग प्रत्तशक्षण कार्मक्रर् सञ्चािन गने, 

(17) लनर्ामण व्र्िसार्ी तथा उपभोक्ता सलर्लतहरुको पररचािन, सर्न्िर् र सहजीकरण गने, 
(18) र्ोजना कार्मक्रर् हस्तान्तरण गने, 

(19) सम्पन्न भएका सम्पूणम पूिामधार सम्बन्धी र्ोजनाहरुको अलभिेख राख्न,े  



(20) संघ तथा प्रदेशको त्तजम्र्ार्ा परेका बाहेक सबै स्थानीर् सडक, ग्रार्ीण सडक, कृवष सडक, पिु, झोिङु्गे पिु, 

कल्भटम र तटबन्धन सम्बन्धी र्ोजनाको अलभिेख राख्न,े 

(21) नगरपालिकाको लत्रिवषमर् र्ध्र्कालिन खचम संरचना (MTEF) तजुमर्ा गने, 
(22) शाखाहरुिाट कार्म सम्पन्न पश्चात लसफाररश भई आएका र्ोजना तथा कार्मक्रर्को भकु्तानीको िालग पेश 

गने, 

(23) नगरको िावषमक नीलत तथा कार्मक्रर्को तजुमर्ा सम्बन्धी कार्म गने, 
(24) नगरको िावषमक, आिलद्यक, रणनीलतक, र्ध्र्कालिन तथा दीघमकािीन र्ोजना तथा विलभन्न विकास गरुु र्ोजना, 

र्ापदण्ड, नीलतको तजुमर्ा सम्बन्धी कार् गने, 
(25) विकास आर्ोजना तथा पररर्ोजना सम्बन्धी नीलत, कानून, र्ापदण्ड, र्ोजना र लनर्र्न, 

(26) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  

(27) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी,  

(28) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 

(29) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु, 
(30) कार्ामिर् प्रर्खु, शाखा प्रर्खु र उप-शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 
 

1.5 नगर प्रहरी इकाई 

(क) नगर प्रहरी इकाई प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : नगर प्रहरी/प्रहरी 
तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
पद : इकाई प्रर्खु 

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स इकाई प्रर्खुिे सार्ान्र् प्रशासन, र्ोजना अनगुर्न तथा रू्ल्र्ाङ्कन शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् 
बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) नगर प्रहरी पररचािन गने, 
(2) नगर प्रहरी पररचािन सम्बन्धी नीलत, कानून, र्ापदण्ड, लनणमर्हरु कार्ामन्िर्नर्ा सहर्ोग गने, 
(3) सािमजलनक सम्पत्तिको संरक्षण गने, 
(4) नगरपालिकार्ा हनु ेसभा सर्ारोह, परम्परा तथा जात्रा चाडपिमको व्र्िस्थापनर्ा सहर्ोग गने, 
(5) स्थानीर् िजार, हाट बजार व्र्िस्थापन तथा पावकम ङ्ग स्थिको व्र्िस्थापनर्ा सहर्ोग गने, 
(6) नगर प्रहरी सम्बन्धी कार्मपालिकािे तोके बर्ोत्तजर्का नीलत, र्ोजना र कार्मक्रर् कार्ामन्िर्न गने,  
(7) नगर बस्ती सरसफाई सम्बन्धी र्ापदण्डको कार्ामन्िर्न र कसूर उपर छानविन र अनसुन्धान गने, 
(8) सरसफाई बाहेकका कार्ामिर्का सिारी साधनको अलभिेख राख्न ेगने, 
(9) सरसफाई बाहेकका सिारी साधन पररचािन गने, 
(10) सिारी प्रर्ोगको िगबकु लनर्लर्त रुपर्ा प्रर्ात्तणत गराई राख्न,े 



(11) स्थानीर् न्र्ावर्क सलर्लतिे गरेका आदेश, फैसिा कार्ामन्िर्नर्ा सहर्ोग गने, 
(12) कार्ामिर् पररसर, सम्पदा, सािमजलनक, ऐिानी, पलतम जग्गा, सािमजलनक भिन तथा भौलतक पूिामधारको 

संरक्षण र सरुक्षा गने, 
(13) अनलधकृत विज्ञापन तथा होलडङबोडम लनर्न्त्रण गने, 
(14) छाडा पश ुचौपार्ाको लनर्न्त्रणर्ा सहर्ोग गने, 
(15) विपद् व्र्िस्थापनर्ा सहर्ोग गने, 
(16) अपराध रोकथार् तथा अनसुन्धानर्ा सहर्ोग गने, 
(17) फूटपाथ व्र्िस्थापनर्ा सहर्ोग गने, 
(18) इररक्सा, ररक्सा, टेम्प ुजस्ता साना सिारी साधनको अनरु्लत, व्र्िस्थापन र लनर्र्न गने, 
(19) अनलधकृत लनर्ामण तथा सािमजलनक सम्पत्ति अलतक्रर्ण रोकथार् तथा लनर्न्त्रण गने,  
(20) गणुस्तर लनर्न्त्रणर्ा सहर्ोग गने, 
(21) नगर प्रहरी सम्बन्धी तोवकएका अन्र् कार्म गने, 
(22) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 
 

2. आलथमक प्रशासन शाखा 

आलथमक प्रशासन शाखा प्रर्खु  

सेिा, सरू्ह : प्रशासन/िेखा 
 तह : अलधकृत सातौ/आठौ 
 पद : शाखा प्रर्खु 

 कर्मचारीको नार् : ...................... 
आलथमक प्रशासन शाखा प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासकीर् अलधकृतको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र 
र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) हरेक आलथमक बषमको िालग राजश्व पररचािन नीलतको तजुमर्ा र करका दर विश्लषेण सवहतको प्रस्ताि तर्ारी 

गने, 
(2) सम्पत्ति कर, घरबहाि कर, घर जग्गा रत्तजिेशन शलु्क, सिारी साधन कर, सेिा शलु्क दस्तरु, पर्मटन 

शलु्क, विज्ञापन कर, व्र्िसार् कर, भलूर्कर (र्ािपोत), दण्ड जररिाना, र्नोरिन कर, बहािविटौरी कर, 
घरजग्गा कर, र्तृ िा र्ाररएको जीिजन्तकुो हाड, लसगँ, पिाखँ, छािार्ा कर, प्राकृलतक स्रोत साधन, 
व्र्ािसावर्क कर सम्बन्धी नीलत, कानून, र्ापदण्ड, कार्ामन्िर्न, लनर्र्न तथा अन्र् आर् व्र्िस्थापन 
सम्बन्धी कार्म गने, 

(3) सािमजलनक खचम तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त हनुे रोर्ल्टी सम्बन्धी नीलत, कानून, र्ापदण्ड तथा लनर्र्न 
र सोको सङ्किन तथा बाँडफाँड सम्बन्धी कार्म गने, 

(4) कानून बर्ोत्तजर् ढंुगा, लगट्टी, िाििुा, र्ाटो, ननु, स्िेट, फार्रक्िेजस्ता खानी तथा खलनज पदाथमको सिेक्षण, 
अन्िषेण, उत्खनन र सो सम्बन्धी शलु्क सङ्किन सम्बन्धी कार्म गने, 



(5) करदाता त्तशक्षा तथा करदाता वििरण अद्यािलधक सम्बन्धी कार्म गने, 
(6) नगर कार्मपालिका, िडा कार्ामिर् िा नगरपालिकाद्वारा व्र्िसावर्क प्रर्ोजनर्ा िगाएका स्थान भिनहरुको 

िहाि भाडा, लिज बर्ोत्तजर्को राजश्व असिुी एिं भकु्तानी गने, 
(7) अत्तन्तर् िेखापरीक्षण कार्मर्ा सहर्ोग, सर्न्िर् र सहजीकरण सम्बन्धी कार्म गने, 
(8) आलथमक (कार्मविलध) नीलत, कानून, र्ापदण्ड, कार्ामन्िर्न र लनर्र्न, आलथमक प्रशासन र व्र्िस्थापन र 

लनर्न्त्रण गने, 
(9) सत्तञ्चत कोष तथा आकत्तस्र्क कोषको व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 
(10) बेरुजू फछ्र्र्ौट गने, 
(11) ऋण, अनदुान तथा जर्ानतको व्र्िस्थापन र लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, 
(12) ऋण लिने र लतने क्षर्ताको विश्लषेण गने, 
(13) संघ, प्रदेश सरकारबाट प्राप्त सशमत बजेटको खचम व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 
(14) आलथमक प्रशासन र व्र्िस्थापन सम्बन्धी अन्र् विषर् सम्बन्धी कार्म गने, 
(15) राजश्व परार्शम सलर्लतको सत्तचिािर्को कार् गने, 
(16) आफ्नो शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(17) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी गने ,  
(18) आफु र्ातहतका शाखाहरुको कार्को सर्न्िर्, पररचािन, अनगुर्न र लनर्न्त्रण सम्बन्धी कार्म गने, 
(19) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(20) स्थानीर् सरकार सञ्चािन ऐन तथा अन्र् प्रचलित कानूनिे तोकेको अन्र् कार्महरू गने । 

 

2.1 राजश्व प्रशासन उपशाखा 

(क) राजश्व प्रशासन उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : प्रशासन/सा.प्र.िा िेखा 
 तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
 पद : उपशाखा प्रर्खु 

 कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे आलथमक प्रशासन शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका 
कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) राजश्वको दार्रा विस्तार गने क्षेत्रहरुको पवहचान, त्र्ांक संकिन तथा विश्लषेण गने, 
(2) सम्पूणम करदाताको अलभिेख व्र्िस्थापन गने, 
(3) आफ्नो के्षत्रलभत्र राजस्िका दर तथा शलु्क लनधामरण, संघीर् र प्रदेश कानून बर्ोत्तजर् प्राकृलतक श्रोत साधन 

र सेिा शलु्क जस्ता रोर्ल्टी सङ्किन सम्बन्धी कार्म गने, 
(4) स्थानीर् पूिामधार सेिा र उपर्ोगर्ा सेिा शलु्क तथा दस्तरु असिुी सम्बन्धी कार्म गने, 
(5) र्ािपोत संकिन÷सम्पत्ति कर संकिन गने, 



(6) हाट बजार व्र्िस्थापन गने, 
(7) प्रचलित कानून बर्ोत्तजर् दण्ड जररिाना सम्बन्धी कार्म गने, 
(8) राजश्व परार्शम सलर्लतिाई आिश्र्क सूचना उपिब्ध गराउने र सत्तचिािर् सम्बन्धी कार्म गने, 
(9) राजश्व संकिनिाई प्रभािकारी बनाउन प्रिद्र्धनात्र्क, उपार्हरुको अििम्बन गने, 
(10) सम्बत्तन्धत शाखा तथा लनकार्सँग राजस्ि सूचना तथा त्र्ाङ्कको आदान प्रदान गने , 
(11) बाँकी बक्र्ौता रकर्को िगत र असिु उपर गने, 
(12) करदाता त्तशक्षा सम्बन्धी कार्मक्रर् सञ्चािन गने, 
(13) प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त हनु सक्न ेसम्भावित रोर्ल्टी, शलु्क आदीको विश्लषेण तथा पूिम अनरु्ान गरी 

अलभिेख व्र्िस्थापन गने, 
(14) कानून बर्ोत्तजर् ढंुगा, लगट्टी, िाििुा, र्ाटो, ननु, स्िेट, फार्रक्िेजस्ता खानी खलनज पदाथमको सिेक्षण, 

अन्िषेण, उत्खनन व्र्िस्थापन र सो सम्बन्धी शलु्क सङ्किन गने, 
(15) सार्दुावर्क िनको सञ्चािन र व्र्िस्थापनबाट प्राप्त शलु्क सङ्किन गने, 
(16) प्राकृलतक स्रोतको उपर्ोग सम्बन्धी नीलत लनधामरण र कार्ामन्िर्न तथा प्रदेश र संघीर् र्ापदण्ड पािना 

गने, 
(17) बाँकी बक्र्ौता रकर्को िगत र असिु उपर गने, 
(18) आलथमक साधनको र्हिर् उपर्ोग तथा पररचािन गने, 
(19) नगर कार्मपालिका, िडा कार्ामिर् िा नगरपालिकाद्वारा व्र्िसावर्क प्रर्ोजनर्ा िगाएका स्थान, भिनहरुको 

िहाि, लिज बर्ोत्तजर्को राजश्व असिुी एिं दावर्त्ि भकु्तानीको लसफाररस सम्बन्धी कार्म गने, 
(20) खानी तथा खलनज पदाथम सम्बन्धी सूचना तथा त्र्ाङ्क सङ्किन, अलभिेखन तथा व्र्बस्थापन सम्बन्धी कार्म 

गने, 
(21) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(22) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी गने,  
(23) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(24) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(25) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 

(ख) सहार्क कर्मचारी (राजश्व प्रशासन उपशाखा) 
सेिा, सरू्ह :  

तह :  

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखाका सहार्क कर्मचारीहरूिे राजश्व प्रशासन उपशाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का 
कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम पनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) राजश्वको दार्रा विस्तार गने क्षेत्रहरुको पवहचान, त्र्ांक संकिन तथा विश्लषेण गने, 



(2) सम्पूणम करदाताको अलभिेख व्र्िस्थापन गने, 
(3) आफ्नो के्षत्रलभत्र राजस्िका दर तथा शलु्क लनधामरण, संघीर् र प्रदेश कानून बर्ोत्तजर् प्राकृलतक श्रोत साधन 

र सेिा शलु्क जस्ता रोर्ल्टी सङ्किन सम्बन्धी कार्म गने, 
(4) स्थानीर् पूिामधार सेिा र उपर्ोगर्ा सेिा शलु्क तथा दस्तरु असिुी सम्बन्धी कार्म गने, 
(5) र्ािपोत संकिन÷सम्पत्ति कर संकिन गने, 
(6) हाट बजार व्र्िस्थापन गने, 
(7) प्रचलित कानून बर्ोत्तजर् दण्ड जररिाना सम्बन्धी कार्म गने, 
(8) राजश्व परार्शम सलर्लतिाई आिश्र्क सूचना उपिब्ध गराउने र सत्तचिािर् सम्बन्धी कार्म गने, 
(9) राजश्व संकिनिाई प्रभािकारी बनाउन प्रिद्र्धनात्र्क, उपार्हरुको अििम्बन गने, 
(10) सम्बत्तन्धत शाखा तथा लनकार्सँग राजस्ि सूचना तथा त्र्ाङ्कको आदान प्रदान गने , 
(11) बाँकी बक्र्ौता रकर्को िगत र असिु उपर गने, 
(12) करदाता त्तशक्षा सम्बन्धी कार्मक्रर् सञ्चािन गने, 
(13) प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त हनु सक्न ेसम्भावित रोर्ल्टी, शलु्क आदीको विश्लषेण तथा पूिम अनरु्ान गरी 

अलभिेख व्र्िस्थापन गने, 
(14) कानून बर्ोत्तजर् ढंुगा, लगट्टी, िाििुा, र्ाटो, ननु, स्िेट, फार्रक्िेजस्ता खानी खलनज पदाथमको सिेक्षण, 

अन्िषेण, उत्खनन व्र्िस्थापन र सो सम्बन्धी शलु्क सङ्किन गने, 
(15) सार्दुावर्क िनको सञ्चािन र व्र्िस्थापनबाट प्राप्त शलु्क सङ्किन गने, 
(16) प्राकृलतक स्रोतको उपर्ोग सम्बन्धी नीलत लनधामरण र कार्ामन्िर्न तथा प्रदेश र संघीर् र्ापदण्ड पािना 

गने, 
(17) बाँकी बक्र्ौता रकर्को िगत र असिु उपर गने, 
(18) आलथमक साधनको र्हिर् उपर्ोग तथा पररचािन गने, 
(19) नगर कार्मपालिका, िडा कार्ामिर् िा नगरपालिकाद्वारा व्र्िसावर्क प्रर्ोजनर्ा िगाएका स्थान, भिनहरुको 

िहाि, लिज बर्ोत्तजर्को राजश्व असिुी एिं दावर्त्ि भकु्तानीको लसफाररस सम्बन्धी कार्म गने, 
(20) खानी तथा खलनज पदाथम सम्बन्धी सूचना तथा त्र्ाङ्क सङ्किन, अलभिेखन तथा व्र्बस्थापन सम्बन्धी कार्म 

गने, 
(21) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(22) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी गने,  
(23) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(24) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(25) कार्ामिर् प्रर्खु, शाखा प्रर्खु र उप-शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 

2.2 िेखा उपशाखा 

(क) िेखा उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : प्रशासन/ िेखा 



तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
पद : उपशाखा प्रर्खु 

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे आलथमक प्रशासन शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका 
कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) आलथमक (कार्मविलध) नीलत, कानून र र्ापदण्डको कार्ामन्िर्न र आलथमक प्रशासन सञ्चािन, 
(2) सत्तञ्चत कोष तथा आकत्तस्र्क कोषको व्र्िस्थापन, 
(3) िेखा व्र्िस्थापन, खचम, राजश्व, धरौटी, कार्म सञ्चािन कोष तथा अन्र् सरकारी कोषको सञ्चािन तथा 

एकीकृत वििरण तर्ारी, 
(4) सर्विगत आलथमक अिस्थाको विश्लषेण, 
(5) िगानी प्रके्षपण (सरकारी, सहकारी तथा लनजी) र वििीर् व्र्िस्थापन, 
(6) िगानी र िाभांशको व्र्िस्थापन (जनसहभालगता तथा सार्दुावर्क िगानीको अलभिेख सर्ेत), 
(7) आलथमक कारोबारको िेखांकन, लनर्न्त्रण तथा व्र्िस्थापन, 
(8) आर् व्र्र्को अनरु्ान, 
(9) बेरुजू फछ्र्र्ौट, 
(10) आलथमक प्रशासन र व्र्िस्थापन सम्बन्धी अन्र् विषर्, 
(11) आलथमक कारोबारको आन्तररक तथा अत्तन्तर् िेखा परीक्षण गराउने कार्म, 
(12) ऋण, अनदुान तथा जर्ानतको अलभिेख व्र्िस्थापन, 
(13) धरौटी स्र्ाहा तथा वफताम, 
(14) संघ, प्रदेश सरकारबाट प्राप्त सशमत बजेटको खचम व्र्िस्थापन, 
(15) संघ, प्रदेश सरकारबाट प्राप्त रकर्को व्र्िस्थापन, 
(16) विलभन्न कोषहरुको सञ्चािन तथा व्र्िस्थापन, 
(17) िडा कार्ामिर्बाट हनुे गरी तोवकएको आलथमक कारोबारको आलथमक प्रशासन, व्र्िस्थापन र िेखा परीक्षण, 
(18) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(19) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी,  
(20) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(21) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(22) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 

(ख) सहार्क कर्मचारी (िेखा उपशाखा) 
सेिा, सरू्ह :  

तह :  

कर्मचारीको नार् : ...................... 



र्स उपशाखाका सहार्क कर्मचारीहरूिे िेखा उपशाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु 
र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम पनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) आलथमक (कार्मविलध) नीलत, कानून र र्ापदण्डको कार्ामन्िर्न र आलथमक प्रशासन सञ्चािन, 
(2) सत्तञ्चत कोष तथा आकत्तस्र्क कोषको व्र्िस्थापन, 
(3) िेखा व्र्िस्थापन, खचम, राजश्व, धरौटी, कार्म सञ्चािन कोष तथा अन्र् सरकारी कोषको सञ्चािन तथा 

एकीकृत वििरण तर्ारी, 
(4) सर्विगत आलथमक अिस्थाको विश्लषेण, 
(5) िगानी प्रके्षपण (सरकारी, सहकारी तथा लनजी) र वििीर् व्र्िस्थापन, 
(6) िगानी र िाभांशको व्र्िस्थापन (जनसहभालगता तथा सार्दुावर्क िगानीको अलभिेख सर्ेत), 
(7) आलथमक कारोबारको िेखांकन, लनर्न्त्रण तथा व्र्िस्थापन, 
(8) आर् व्र्र्को अनरु्ान, 
(9) बेरुजू फछ्र्र्ौट, 
(10) आलथमक प्रशासन र व्र्िस्थापन सम्बन्धी अन्र् विषर्, 
(11) आलथमक कारोबारको आन्तररक तथा अत्तन्तर् िेखा परीक्षण गराउने कार्म, 
(12) ऋण, अनदुान तथा जर्ानतको अलभिेख व्र्िस्थापन, 
(13) धरौटी स्र्ाहा तथा वफताम, 
(14) संघ, प्रदेश सरकारबाट प्राप्त सशमत बजेटको खचम व्र्िस्थापन, 
(15) संघ, प्रदेश सरकारबाट प्राप्त रकर्को व्र्िस्थापन, 
(16) विलभन्न कोषहरुको सञ्चािन तथा व्र्िस्थापन, 
(17) िडा कार्ामिर्बाट हनुे गरी तोवकएको आलथमक कारोबारको आलथमक प्रशासन, व्र्िस्थापन र िेखा परीक्षण, 
(18) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(19) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी,  
(20) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(21) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(22) कार्ामिर् प्रर्खु, शाखा प्रर्खु र उप-शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 

3. आन्तररक िेखा पररक्षण शाखा 

आन्तररक िेखा पररक्षण शाखा प्रर्खु  

सेिा, सरू्ह : प्रशासन/आिेप 

 तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
 पद : इकाई प्रर्खु 

 कर्मचारीको नार् : ...................... 



आन्तररक िेखा पररक्षण शाखा प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासकीर् अलधकृतको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू 
आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) आन्तररक तथा पूिम िेखापरीक्षण गने, 
(2) िेखापरीक्षण वििरण (बेरुजकूो िगत सर्ते)को अलभिेख व्र्िस्थापन गने, 
(3) अत्तन्तर् िेखापरीक्षण कार्मर्ा सहर्ोग, सर्न्िर् र सहजीकरण गने, 
(4) िेखापािनसम्िन्धी क्षर्ता विकास कार्म गने, 
(5) सार्दुावर्क विद्यािर्हरुको आन्तररक िेखा परीक्षण र अत्तन्तर् िेखा परीक्षणर्ा सहत्तजकरण र सर्न्िर् 

गने, 
(6) बेरुजू फछ्र्र्ौटर्ा सहजीकरण र सर्न्िर् सम्बन्धी कार्म गने, 
(7) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(8) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी गने,  
(9) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(10) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(11) कार्ामिर् प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने, 
(12) स्थानीर् सरकार सञ्चािन ऐन तथा अन्र् प्रचलित कानूनिे तोकेको अन्र् कार्महरू गने । 

 

4. शहरी तथा भौलतक पूिामधार विकास शाखा 

शहरी तथा भौलतक पूिामधार विकास शाखा प्रर्खु  

सेिा, सरू्ह : इत्तन्जलनर्ररङ्ग/लसलभि 

 तह : अलधकृत सातौ/आठौ 
 पद : शाखा प्रर्खु 

 कर्मचारीको नार् : ...................... 
शहरी तथा भौलतक पूिामधार विकास शाखा प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासकीर् अलधकृतको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का 
कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) सबै शाखासँग सर्न्ि गरर नगरको िालग आिश्र्क बजटे अनरु्ान तर्ार गने तथा आगार्ी बषमको िालग 

कार्मक्रर्को खाका बैशाख ५ गतेलभत्र तर्ार गरर प्रर्खु प्रशासवकर् अलधकृतिाई उपिब्ध गराउन,े  

(2) बजेट सीर्ा लनधामरण र बजेट तजूमर्ा सम्बन्धी कार्म गने, 

(3) आलथमक प्रशासन शाखाको सर्न्िर् र सहकार्मर्ा ऋण लिने र लतने क्षर्ताको विश्लषेण गने, 
(4) नगरको िावषमक नीलत तथा कार्मक्रर्को तजुमर्ा सम्बन्धी कार्म गने, 
(5) िावषमक र्ोजना तथा कार्मक्रर्को अनगुर्न तथा र्लु्र्ाँकन गने, 
(6) भ–ूउपर्ोग नीलत, र्ोजना, कार्मक्रर्को तजुमर्ा सम्बन्धी कार्म गने, 
(7) विषर्गत स्थानीर् क्षते्रगत नीलत, र्ोजना, रणनीलतक, र्ापदण्ड र कानून तजुमर्ा सम्बन्धी कार्म गने, 



(8) स्थानीर् विकास नीलत, आिलद्यक, रणनीलतक, र्ध्र्कालिन तथा दीघमकािीन र्ोजना तथा विलभन्न विकास गरुु 
र्ोजना, र्ापदण्ड, नीलतको तजुमर्ा कार्ामन्िर्न, अनगुर्न तथा रू्ल्र्ांकन सम्बन्धी कार्म गने, 

(9) आलथमक, सार्ात्तजक, साँस्कृलतक, िातािरणीर्, प्रविलध र पूिामधारजन्र् विकासका िालग आिश्र्क आर्ोजना 
तथा पररर्ोजनाहरूको तजुमर्ा, कार्ामन्िर्न, अनगुर्न तथा रू्ल्र्ाङ्कन सम्बन्धी कार्म गने, 

(10) सहभालगतार्िुक पद्घलतको अबिम्िन गदै िावषमक विकास कार्मक्रर्, आर्ोजना तजुमर्ा, कार्ामन्िर्न अिस्थाको 
अनगुर्न, रू्ल्र्ांकन र पषृ्ठ पोषण सम्बन्धी कार्म गने, 

(11) विकासका प्राथलर्कता क्षेत्र लनधामरण गने, 

(12) संघीर् र प्रादेत्तशक आर्ोजना, पररर्ोजना कार्ामन्िर्नर्ा सर्न्िर्, सहजीकरण र सहर्ोग गने, 

(13) कार्मक्रर् तजुमर्ा, आिलधक र्ोजना लनर्ामण, कार्ामन्िर्नको सलर्क्षा र पषृ्ठ पोषण सम्बन्धी कार्म गने, 
(14) विकास आर्ोजनाको अनगुर्न, आिलधक प्रगलत तथा प्रलतफिको सर्ीक्षा गने, 

(15) विकास र्ोजनाको अनगुर्न तथा रू्ल्र्ांकनको आधार तथा प्रवक्रर्ा लनधामरण गने, 

(16) आर्ोजनाको अध्र्र्न, अनसुन्धान तथा प्रभाि रू्ल्र्ाङ्कन गने, 

(17) विषर्के्षत्रगत नीलतको अनगुर्न तथा रू्ल्र्ांकन र पषृ्ठपोषण सम्बन्धी कार्म गने, 
(18) स्थानीर् सडक तथा र्ातार्ात सम्बन्धी र्ापदण्डको कार्ामन्िर्न तथा लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, 
(19) स्िीकृत बावषमक पूिामधार सम्बन्धी र्ोजनाहरुको कार्ामन्िर्न, अनगुर्न तथा लनर्र्न गने, 

(20) पिुामधार विकास सम्बत्तन्धत विकास र्ोजनाको र्र्मत, सम्भार गने,गराउने, 
(21) शहरीकरण, बस्ती विकास सम्बन्धी र्ापदण्डको लनधामरण तथा सो सम्बन्धी र्ोजना, कार्ामन्िर्न र लनर्र्न 

सम्बन्धी कार्म गने, 
(22) लनर्ामण व्र्िसार् दताम, निीकरण, खारेजी, अनगुर्न र लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, 
(23) लसंचाई सम्बन्धी गरुुर्ोजनाको कार्ामन्िर्न सम्बन्धी कार्म गने, 
(24) निीकरणीर् उजाम तथा िैकत्तल्पक उजाम, सडक बिी र्ोजनाको र्ापदण्डको कार्ामन्िर्न र लनर्र्न सम्बन्धी 

कार्म गने, 
(25) र्ातार्ात सरुक्षा व्र्िस्थापन र लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, 
(26) राविर् भिन संवहता तथा र्ापदण्ड बर्ोत्तजर् भिन लनर्ामण, लनर्ामण अनरु्लत, अनगुर्न र लनर्र्न सम्बन्धी 

कार्म गने, 
(27) आधारभतू र्ातार्ात सम्बन्धर्ा प्रदेश सरकारसँग सर्न्िर् गने, 

(28) सािमजलनक लनर्ामणको गणुस्तर कार्र् गने, 

(29) िातािरणरै्त्री, जििार् ुपररितमन अनकूुिन, अपाङ्गता र िैवङ्गकरै्त्री र्ातार्ात प्रणािीको प्रिमधन सम्बन्धी 
कार्म गने, 

(30) र्ातार्ात के्षत्रर्ा िगानी अलभिृवर्द् गने, 

(31) र्ातार्ात सवुिधार्ा नागररकको सरि, सहज र सर्ान पहुँच सम्बन्धी कार्म गने, 
(32) र्ातार्ात क्षेत्रर्ा िाताबरणरै्त्री प्रविलधिाई प्रोत्साहन गने, 

(33) लनजी र्ातार्ात लनर्र्न व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 
(34) नगर र्तार्ात गरुुर्ोजनाको कार्ामन्िर्न गने,  

(35) शहरीकरण, बस्ती विकास सम्बन्धी नीलतको कार्ामन्िर्न गने, 



(36) निीकरणीर् उजाम तथा िैकत्तल्पक उजाम, सडक बिी सम्बन्धी नीलत राणनीलतको कार्ामन्िर्न गने, 
(37) शहरीकरण, बस्ती विकास सम्बन्धी नीलत, कानून, र्ापदण्डको कार्ामन्िर्न गने,  

(38) आधारभतू आिासका र्ोजनाको कार्ामन्िर्न सम्बन्धी कार्म गने, 
(39) आफ्नो शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी, 
(40) आफु र्ातहतका शाखाहरुको कार्को सर्न्िर्, पररचािन, अनगुर्न र लनर्न्त्रण गने, 
(41) कार्ामिर् प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 
4.1 सडक तथा र्ातार्ात व्र्िस्थापन उपशाखा 

(क) सडक तथा र्ातार्ात व्र्िस्थापन उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : ईत्तन्जलनर्ररङ्ग/लसलभि 

तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
पद : उपशाखा प्रर्खु 

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे र्ोजना, भौलतक पूिामधार विकास शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू 
आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) र्ोजनाको पवहिो चौर्ालसक लभत्र प्रचलित र्ापदण्डर्ा र्ोजनाको इत्तस्टर्ेट, डोइङ्ग, लडजाइन तर्ारी गने 

गराउने, 
(2) सािमजलनक लनर्ामण सम्बन्धी र्ोजनाको कार्ामन्िर्न गरी जठे र्सान्त लभत्र अत्तन्तर् भकु्तानीको िालग लसफाररस 

गरी सक्ने,  
(3) स्थानीर् सडक तथा र्ातार्ात सम्बन्धी र्ापदण्ड तजुमर्ा, कार्ामन्िर्न तथा लनर्र्न सहर्ोग गने 

(4) स्थानीर् सािमजलनक र्ातार्ातको रुट लनधामरण, अनरु्लत, निीकरण, खारेजी, सेिाको गणुस्तर, भाडा दर लनधामरण 
सम्बन्धी कार्म गने गराउने, 

(5) नगरपालिका लभत्रको लनर्ामण व्र्िसार् दताम, निीकरण, खारेजी, अनगुर्न र लनर्र्न कार्म गने गराउने, 
(6) नगरपालिका लभत्र आिश्र्कता अनसुार पावकम ङ्ग स्थिको लनर्ामण तथा सञ्चािन गने, 
(7) सािमजलनक लनर्ामणको गणुस्तर कार्र् गनम प्रर्ोगशािा सञ्चािन गराउने, 
(8) सािमजलनक लनर्ामण र्ोजनाहरुको खररद र्ोजना तर्ार गरी खररद एकाइर्ा प्रवेषत गने गराउने,  
(9) पिुामधार विकास सम्बत्तन्धत विकास र्ोजनाको र्र्मत, सम्भार, 

(10) स्थानीर् र्ातार्ात सरुक्षा व्र्िस्थापन र लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, 
(11) र्ातार्ात क्षेत्रर्ा िगानी अलभिृवर्द् आिश्र्क सहर्ोग र सहजीकरण गने, 
(12) सािमजलनक लनर्ामणको गणुस्तर कार्र् गने, 

(13) अन्र् सािमजलनक लनर्ामण सम्बन्धी कार्महरु, 

(14) आधारभतू र्ातार्ात सम्बन्धर्ा प्रदेश सरकारसँग सर्न्िर् सम्बन्धी कार्म गने, 
(15) नगर र्तार्ात गरुुर्ोजनाको कार्ामन्िर्न गने गराउने, 



(16) र्ातार्ात के्षत्रर्ा िगानी अलभिृवर्द् गने, 

(17) र्ातार्ात सवुिधार्ा नागररकको सरि, सहज र सर्ान पहुँचको िालग आिश्र्क सहर्ोग र सहजीकरण 
गने, 

(18) र्ातार्ात क्षेत्रर्ा िाताबरणरै्त्री प्रविलधिाई प्रोत्साहन गने, आिश्र्क सहर्ोग र सहजीकरण गने, 
(19) लनजी र्ातार्ात लनर्र्न व्र्िस्थापन गने, 

(20) र्ोजनाको पवहिो चौर्ालसक लभत्र इत्तस्टर्ेट, डोइङ्ग, लडजाइन तर्ार गरी सक्ने, 
(21) र्ोजनाको कार्ामन्िर्न गरी जेठ र्सान्त लभत्र अत्तन्तर् भकु्तानीको िालग लसफाररस गरी सक्ने, 
(22) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  

(23) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी,  

(24) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 

(25) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु, 
(26) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 
4.2 भिन तथा नक्सा उपशाखा 

(क) भिन तथा नक्सा उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : ईत्तन्जलनर्ररङ्ग/लसलभि 

तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
पद : उपशाखा प्रर्खु 

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे र्ोजना, भौलतक पूिामधार विकास शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू 
आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) नगरपालिका लभत्र राविर् भिन संवहता तथा र्ापदण्ड बर्ोत्तजर् सरुत्तक्षत सािमजलनक, सरकारी भिन लनर्ामणको 

अनरु्लतको िालग लसफाररस, अनगुर्न, लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, 
(2) नगरपालिका लभत्र भिन लनर्ामणको िालग नक्शा स्िीकृलत तथा संशोधनको िालग लसफाररस सम्बन्धी कार्म 

गने, 

(3) नगरपालिका लभत्र स्िीकृत नक्साको अद्यािलधक अलभिेख राख्न,े 

(4) नगरपालिका लभत्र नक्सा स्िीकृत प्रवक्रर्ािाई व्र्ित्तस्थत र सरिीकृत गनम अिम्ििन गनुम पने विलभन्न 
उपार्हरुको विकल्प सवहत विश्लषेण गरी लसफाररस गने, 

(5) नगरपालिका लभत्र भिन र्ापदण्ड सधुार गनम आिश्र्क अध्र्र्न अनसुन्धान गराउने, 
(6) नगरपालिका लभत्र िडा कार्ामिर्हरुको िालग उपर्कु्त हनु ेनर्नुा नक्सा तर्ार गने, 

(7) कार्ामिर्को तफम बाट नक्सा तर्ार गने गरी भएको व्र्िस्थाको प्रभािकारी कार्ामन्िर्नको िालग सर्र्रै् 
घर नक्सा तर्ार गने, 



(8) नगरपालिका लभत्र शहरीकरण, बस्ती विकास सम्बन्धी र्ापदण्डको लनधामरण तथा सो सम्बन्धी र्ोजना, 
कार्ामन्िर्न र लनर्र्न गने, 

(9) नगरपालिका लभत्र भ–ूउपर्ोग नीलत, र्ोजनाको कार्ामन्िर्न गने, 
(10) नगरपालिका लभत्र आधारभतू आिासका र्ोजनाको कार्ामन्िर्न गने, 
(11) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  

(12) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी,  

(13) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 

(14) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु, 
(15) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 

4.3 जिस्रोत, लसंचाई, जिविद्यतु, उजाम र सडकित्ति उपशाखा 

(क) जिस्रोत, लसंचाई, जिविद्यतु, उजाम र सडकबत्ति उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : ईत्तन्जलनर्ररङ्ग/लसलभि 

तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
पद : उपशाखा प्रर्खु 

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे र्ोजना, भौलतक पूिामधार विकास शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू 
आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) जनसहभालगतार्ा आधाररत स्िदेशी िगानीिाई प्राथलर्कता दददै जिस्रोतको बहउुपर्ोगी विकास कार्मक्रर्को 

तजुमर्ा र कार्ामन्िर्न गने, 
(2) लसँचाई सम्बन्धी नीलत, कानून, र्ापदण्ड लनधामरण र लनर्र्न गने, 
(3) लसँचाई सम्बन्धी गरुुर्ोजनाको तजुमर्ा, कार्ामन्िर्न र स्तरोन्नलतका आर्ोजनाको पवहचान,  अध्र्र्न, 

कार्ामन्िर्न, र्र्मत, सम्भार र लनर्र्न गने, 
(4) लसंचाई सम्िन्धी खररद र्ोजना तर्ार गरी खररद एकाइर्ा उपिब्ध गराउने,  
(5) स्िीकृत बावषमक र्ोजना अनसुार लसंचाई सम्बन्धी र्ोजनाहरुको कार्ामन्िर्न गने, 

(6) स्थानीर् साना, सतह तथा भलूर्गत लसचाई प्रणािीको सञ्चािन लनर्ामण, सधुार, र्र्मत सम्भार तथा सेिा 
शलु्कको लनधामरण र सङ्किन व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 

(7) तटबन्ध, नदी लनर्न्त्रण तथा नदी व्र्िस्थापन र लनर्र्न गने, 
(8) साना जि उपर्ोग सम्बन्धी आर्ोजना तजुमर्ा, कार्ामन्िर्न र अनगुर्न गने, 
(9) साना जिविद्यतु आर्ोजना, निीकरणीर् उजाम तथा िैकत्तल्पक ऊजाम सम्िन्धी सम्बन्धी नीलत, कानून, र्ापदण्ड, 

र्ोजना, कार्ामन्िर्न र लनर्र्न गने, 
(10) िैकत्तल्पक ऊजाम सम्बन्धी प्रविलध विकास र हस्तान्तरण, क्षर्ता अलभिृवर्द् प्रबर्द्मन सम्बन्धी कार्म गने, 
(11) विद्यतु वितरण प्रणािी र सेिाको व्र्िस्थापन, सञ्चािन र लनर्र्न गने, 



(12) स्थानीर् विद्यतु वितरण प्रणािी र सेिाको व्र्िस्थापन, सञ्चािन र लनर्र्न गने, 
(13) निीकरणीर् उजाम तथा िैकत्तल्पक ऊजाम, सडक बिी सम्बन्धी नीलत, कानून, र्ापदण्ड, र्ोजना, कार्ामन्िर्न र 

लनर्र्न कार्मर्ा आिश्र्क सहर्ोग गने, 

(14) सडक ििीको व्र्िस्थापन, र्र्मत, सम्भार तथा लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, 
(15) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  

(16) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी,  

(17) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 

(18) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु, 
(19) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 
4.4 भलूर् प्रशासन तथा जग्गा नापी उपशाखा 

(क) भलूर् प्रशासन तथा जग्गा नापी उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : ईत्तन्जलनर्ररङ्ग/सभे 

तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
पद : उपशाखा प्रर्खु 

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे र्ोजना, भौलतक पूिामधार विकास शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू 
आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) अव्र्ित्तस्थत बसोबास गनेहरुको िगत संकिन तथा अलभिेख व्र्िस्थापन गने, 

(2) भ–ूउपर्ोग नीलत, र्ोजना, कार्मक्रर्को तजुमर्ा सहर्ोग र सर्न्िर् सम्बन्धी कार्म गने, 
(3) नगरपालिकाको भ-ूउपर्ोग नीलत, र्ोजना कार्मक्रर्को कार्ामन्िर्नर्ा सहर्ोग गने, 
(4) नगरपालिकाको भोग चिनर्ा रहेका तथा अन्र् सािमजलनक, ऐिानी, पलतम जग्गाहरुको अद्यािलधक अलभिेख 

राख्न,े संरक्षणका र्ोजना बनाउने र संरक्षण सम्बन्धी आिश्र्क कार्म गने, 

(5) व्र्बत्तस्थत िस्ती विकासका िालग सम्भावित स्थिहरुको पवहचान सहर्ोग र सर्न्िर् सम्बन्धी कार्म गने, 

(6) एकीकृत बस्ती विकासका िालग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा विकास र व्र्बस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 

(7) आफ्नो के्षत्रको भउूपर्ोग सम्बन्धी र्ोजना तर्ारी गने, 

(8) संघीर् र प्रदेश कानून बर्ोत्तजर् स्थानीर् तहर्ा सकुुम्िासी पवहचान र अलभिेख व्र्िस्था गने, 

(9) नगरपालिका लभत्र भलूर् प्रशासन सम्बन्धी अन्र् कार्म गने, 
(10) घरजग्गा धनी दताम प्रर्ाणपजुाम वितरण तथा िगत व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 

(11) सरकारी प्रर्ोजनका िालग जग्गा प्रालप्त, र्आुब्जा लनधामरण तथा वितरणर्ा सर्न्िर् र सहजीकरण गने, 

(12) स्थानीर् तहर्ा सकुुम्बासीको पवहचान र अलभिेख व्र्िस्थापन गने, 

(13) नगरपालिका लभत्र जग्गा वििाद सर्ाधानर्ा र्ेिलर्िाप र र्ध्र्स्थता गने, 

(14) नगरपालिकाको भौगलभमक नक्सा प्रकाशन गने, 



(15) परुातात्तत्िक र्हत्िका स्थिहरु िगार्त िन, सीर्सार क्षते्र, तटिती क्षेत्रका जग्गा सम्बन्धी िगत तर्ारी 
गने,  

(16) भलूर्को िगीकरण अनसुारको िगत राख्न,े 

(17) जग्गाको वकिाकाट र भलूर् िगत (नक्शा, से्रस्ता) लनर्ामण र संरक्षण गने, 
(18) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  

(19) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी,  

(20) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 

(21) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु, 
(22) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 
(ख) सहार्क कर्मचारी (भलूर् प्रशासन तथा जग्गा नापी उपशाखा) 

सेिा, सरू्ह : ईत्तन्जलनर्ररङ्ग/सभे 

तह : सहार्क चौथो 
कर्मचारीको नार् : ...................... 

र्स उपशाखाका सहार्क कर्मचारीहरूिे भलूर् प्रशासन तथा जग्गा नापी उपशाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् 
बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) अव्र्ित्तस्थत बसोबास गनेहरुको िगत संकिन तथा अलभिेख व्र्िस्थापन गने, 

(2) भ–ूउपर्ोग नीलत, र्ोजना, कार्मक्रर्को तजुमर्ा सहर्ोग र सर्न्िर् सम्बन्धी कार्म गने, 
(3) नगरपालिकाको भ-ूउपर्ोग नीलत, र्ोजना कार्मक्रर्को कार्ामन्िर्नर्ा सहर्ोग गने, 
(4) नगरपालिकाको भोग चिनर्ा रहेका तथा अन्र् सािमजलनक, ऐिानी, पलतम जग्गाहरुको अद्यािलधक अलभिेख 

राख्न,े संरक्षणका र्ोजना बनाउने र संरक्षण सम्बन्धी आिश्र्क कार्म गने, 

(5) व्र्बत्तस्थत िस्ती विकासका िालग सम्भावित स्थिहरुको पवहचान सहर्ोग र सर्न्िर् सम्बन्धी कार्म गने, 

(6) एकीकृत बस्ती विकासका िालग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा विकास र व्र्बस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 

(7) संघीर् र प्रदेश कानून बर्ोत्तजर् स्थानीर् तहर्ा सकुुम्िासी पवहचान र अलभिेख व्र्िस्था गने, 

(8) घरजग्गा धनी दताम प्रर्ाणपजुाम वितरण तथा िगत व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 

(9) स्थानीर् तहर्ा सकुुम्बासीको पवहचान र अलभिेख व्र्िस्थापन गने, 

(10) परुातात्तत्िक र्हत्िका स्थिहरु िगार्त िन, सीर्सार क्षते्र, तटिती क्षेत्रका जग्गा सम्बन्धी िगत तर्ारी 
गने,  

(11) भलूर्को िगीकरण अनसुारको िगत राख्न,े 

(12) जग्गाको वकिाकाट र भलूर् िगत (नक्शा, से्रस्ता) लनर्ामण र संरक्षण गने, 
(13) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  

(14) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी,  

(15) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 

(16) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु, 



(17) कार्ामिर् प्रर्खु, शाखा प्रर्खु र उपशाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 
 

5. आलथमक विकास शाखा 

आलथमक विकास शाखा प्रर्खु  

सेिा, सरू्ह : कृवष/कृवष प्रसार िा भेटेररनरी 
 तह : अलधकृत सातौ/आठौ 
 पद : शाखा प्रर्खु 

 कर्मचारीको नार् : ...................... 
आलथमक विकास शाखा प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासकीर् अलधकृतको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र 
र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) कृवष, कृवष प्रसार, पशपंुक्षी विकास, नश्ल सधुार,पश ु स्िास््र्, कृवष तथा पशपंुक्षी उत्पादन, 

व्र्िस्थापनसम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, र्ापदण्ड, र्ोजना, कार्ामन्िर्न र लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, 
गराउने, 

(2) कृवष तथा पशपंुक्षीजन्र् प्राकृलतक प्रकोप तथा र्हार्ारी रोगको लनर्न्त्रण गने, गराउन,े 
(3) कृषक तथा पश ुपािकहरूको क्षर्ता अलभिवृर्द्, प्राविलधक सेिा, टेिा, सीप विकास र सशक्तीकरण सम्बन्धी 

कार्म गने, गराउने, 
(4) कृवष बीउविजन, नश्ल, र्िखाद र रसार्न तथा औषलधहरूको आपूलतम, उपर्ोग र लनर्र्न सम्बन्धी कार्म 

गने, गराउने, 
(5) कृवष तथा पशपंुक्षी बजार सूचना, हाटबजारको पूिामधार लनर्ामण, तालिर्, प्राविलधक टेिा, कृषक क्षर्ता 

विकास कार्मक्रर्को सञ्चािन र लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, गराउने, 
(6) कृवष, पशपुािन तथा पश ुस्िास््र् सम्बन्धी अन्र् कार्म गने, 
(7) सहकारी संस्था सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, र्ापदण्डको लनर्ामण, कार्ामन्िर्न र लनर्र्न सम्बन्धी कार्म 

गने, गराउने, 
(8) स्थानीर् सहकारी संस्थाको दताम, अनरु्लत, सर्ार्ोजन, खारेजी र विघटन सम्बन्धी कार्म गने, गराउने, 
(9) स्थानीर् सहकारी के्षत्रको प्रिर्द्मन, विकास र पररचािन गने, 
(10) स्थानीर् सािमजलनक सार्दुावर्क लनजी साझेदारी सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, र्ोजना लनर्ामण, कार्ामन्िर्न 

अनगुर्न र लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, गराउने, 
(11) स्थानीर् सािमजलनक—लनजी साझेदारीका आर्ोजना छनौट, प्रिर्द्मन तथा कार्ामन्िर्न सम्बन्धी कार्म गने, 

गराउने, 
(12) सािमजलनक सार्दुावर्क साझेदारी सम्बन्धी कार्म गने, 
(13) िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको दताम, निीकरण, खारेजी र लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, गराउने, 
(14) िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको विकास र प्रिर्द्मन सम्बन्धी कार्म गने, गराउने, 



(15) खानी तथा खलनज पदाथमको संरक्षण सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, र्ापदण्ड तथा र्ोजनाको कार्ामन्िर्न 
र लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, गराउने, 

(16) ढुङ्गा, लगट्टी, बाििुा, ननु, र्ाटो, खरीढुङ्गा, फार्र क्िे तथा स्िेट आदद खानीजन्र् िस्तकुो संरक्षण, विकास, 
उत्खनन ्र उपर्ोग सम्बन्धी दताम, अनरु्लत, निीकरण, खारेजी र व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, गराउने, 

(17) उपभोक्ता अलधकार तथा वहत सम्बन्धी नीलत, कानून, र्ापदण्ड, कार्ामन्िर्न र लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, 
गराउने, 

(18) स्थानीर् िस्तहुरूको उत्पादन, आपूलतम तथा लनकासी प्रके्षपण, रू्ल्र् लनधामरण र अनगुर्न सम्बन्धी कार्म 
गने, गराउने, 

(19) स्थानीर् िस्त ुर सेिा व्र्ापारको रू्ल्र् तथा गणुस्तरको अनगुर्न र लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, गराउने, 
(20) उपभोक्ता सचेतना, ित्तक्षत उपभोक्ताको िगत व्र्िस्थापन र स्थानीर् िस्त ुतथा सेिाको गणुस्तर परीक्षण 

सम्बन्धी कार्म गने, गराउने, 
(21) स्थानीर् व्र्ापार, िात्तणज्र्, िस्तकुो र्ाग, आपूलतम व्र्िस्थापन तथा अनगुर्न सम्बन्धी कार्म गने, गराउने, 
(22) पवहचान भएका गररब घरपररिार एिं ित्तक्षत सरू्ह सम्बन्धी आलथमक विकासका र्ोजना तजुमर्ा र कार्ामन्िर्न 

गने, 
(23) गररबी लनिारण सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, र्ापदण्ड, लनर्र्न र अध्र्र्न अनसुन्धान सम्बन्धी कार्म 

गने, गराउने, 
(24) गररबी लनिारणको स्थानीर् रणनीलत तजूमर्ा गने/गराउने, 
(25) रोजगार तथा बेरोजगारको त्र्ाङ्क सङ्किन, प्रशोधन र सूचना प्रणािीको स्थापना सम्बन्धी कार्म गने, 

गराउने, 
(26) रोजगार डेक्स सञ्चािन व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, गराउने, 
(27) स्थानीर्स्तरर्ा रहेका विदेशी श्रलर्कको िगत सङ्किन तथा सूचना व्र्िस्थापन गने, 
(28) पवहचान भएका गररब घरपररिार एिं ित्तक्षत सरू्ह सम्बन्धी आलथमक विकासका र्ोजना तजुमर्ा र कार्ामन्िर्न 

गने, 
(29) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि प्रत्र्ेक बषमको चैत्र र्सान्तलभत्र तर्ार गरर र्ोजना शाखार्ा 

पठाउने, 
(30) आफ्नो शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(31) आफु र्ातहतका शाखाहरुको कार्को सर्न्िर्, पररचािन, अनगुर्न र लनर्न्त्रण सम्बन्धी कार्म गने, 
(32) स्थानीर् सरकार सञ्चािन ऐन तथा अन्र् प्रचलित कानूनिे तोकेको अन्र् कार्महरू गने । 

5.1 कृवष विकास उपशाखा 

(क) कृवष विकास उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : कृवष/कृवष प्रसार 

तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
पद : उपशाखा प्रर्खु 

कर्मचारीको नार् : ...................... 



र्स उपशाखा प्रर्खुिे आलथमक विकास शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका 
कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) कृवष, कृवष प्रसार, कृवष उत्पादन व्र्िस्थापन सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, र्ापदण्ड, र्ोजना तर्ारी तथा 

कार्ामन्िर्न गने, 
(2) कृवष बजार सूचना, कृवष बजार तथा हाटबजारको पूिामधार लनर्ामण, साना लसचँाई लनर्ामण, तालिर्, प्रविलध 

प्रसार, प्राविलधक टेिा, कृवष सार्ग्री आपूलतम र कृषक क्षर्ता विकास कार्मक्रर्को सञ्चािन गने, 
(3) कृवषजन्र् प्राकृलतक प्रकोप तथा र्हार्ारी रोगको लनर्न्त्रण गने, 
(4) कृवष िातािरण संरक्षण तथा जैविक विविधताको संरक्षण र प्रिर्द्मन गने, 
(5) कृवष प्रसार तथा जनशत्तक्तको प्रके्षपण, व्र्िस्थापन र पररचािन गने, 
(6) उच्च रू्ल्र्र्कु्त कृवषजन्र् िस्तकुो प्रिर्द्मन, विकास तथा बजारीकरण गने, 
(7) कृवष सम्िन्धी िीर्ा र कजाम सहजीकरण गने, 
(8) शीत भण्डारणको व्र्िस्थापन गने, 
(9) कृषकहरूको क्षर्ता अलभिवृर्द्, प्राविलधक सेिा, टेिा, सीप विकास र सशक्तीकरण सम्बन्धी कार्म गने, 
(10) कृवष बीउविजन, नश्ल, र्िखाद र रसार्न तथा औषलधहरूको आपूलतम, उपर्ोग र लनर्र्न गने, 
(11) कृषक सरू्ह, कृवष सहकारी र कृवष सम्बन्धी स्थानीर् सङ्घ संस्थाहरूको सर्न्िर्, व्र्िस्थापन र लनर्र्न 

गने, 
(12) कृवष सम्बन्धी प्रविलधको संरक्षण र हस्तान्तरण गने, 
(13) कृवष त्र्ाङ्कको व्र्िस्थापन र सूचना प्रणािी तथा कृवष सम्बन्धी सूचनाको प्रचारप्रसार गने, 
(14) कृवष स्रोत केन्रको स्थापना र व्र्िस्थापन गने, 
(15) कृवष थोक बजार केन्रको सञ्चािन व्र्िस्थापन गने,  
(16) कृवष थोक बजार केन्र लनर्ामणको सहत्तजकरण गने, 
(17) शाखा र्ातहतका केन्र तथा इकाइमको सञ्चािनर्ा सार्ान्र् रेखदेख, लनर्न्त्रण र सर्न्िर् सम्बन्धी कार्म 

गने, 
(18) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(19) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी,  
(20) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(21) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(22) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 
(ख) सहार्क कर्मचारी (कृवष विकास उपशाखा) 

सेिा, सरू्ह :  

तह :  

कर्मचारीको नार् : ...................... 



र्स उपशाखाका सहार्क कर्मचारीहरूिे कृवष विकास उपशाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू 
आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) कृवष, कृवष प्रसार, कृवष उत्पादन व्र्िस्थापन सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, र्ापदण्ड, र्ोजना तर्ारी तथा 

कार्ामन्िर्न गने, 
(2) कृवष बजार सूचना, कृवष बजार तथा हाटबजारको पूिामधार लनर्ामण, साना लसचँाई लनर्ामण, तालिर्, प्रविलध 

प्रसार, प्राविलधक टेिा, कृवष सार्ग्री आपूलतम र कृषक क्षर्ता विकास कार्मक्रर्को सञ्चािन गने, 
(3) कृवषजन्र् प्राकृलतक प्रकोप तथा र्हार्ारी रोगको लनर्न्त्रण गने, 
(4) कृवष िातािरण संरक्षण तथा जैविक विविधताको संरक्षण र प्रिर्द्मन गने, 
(5) कृवष प्रसार तथा जनशत्तक्तको प्रके्षपण, व्र्िस्थापन र पररचािन गने, 
(6) उच्च रू्ल्र्र्कु्त कृवषजन्र् िस्तकुो प्रिर्द्मन, विकास तथा बजारीकरण गने, 
(7) कृवष सम्िन्धी िीर्ा र कजाम सहजीकरण गने, 
(8) शीत भण्डारणको व्र्िस्थापन गने, 
(9) कृषकहरूको क्षर्ता अलभिवृर्द्, प्राविलधक सेिा, टेिा, सीप विकास र सशक्तीकरण सम्बन्धी कार्म गने, 
(10) कृवष बीउविजन, नश्ल, र्िखाद र रसार्न तथा औषलधहरूको आपूलतम, उपर्ोग र लनर्र्न गने, 
(11) कृषक सरू्ह, कृवष सहकारी र कृवष सम्बन्धी स्थानीर् सङ्घ संस्थाहरूको सर्न्िर्, व्र्िस्थापन र लनर्र्न 

गने, 
(12) कृवष सम्बन्धी प्रविलधको संरक्षण र हस्तान्तरण गने, 
(13) कृवष त्र्ाङ्कको व्र्िस्थापन र सूचना प्रणािी तथा कृवष सम्बन्धी सूचनाको प्रचारप्रसार गने, 
(14) कृवष स्रोत केन्रको स्थापना र व्र्िस्थापन गने, 
(15) कृवष थोक बजार केन्रको सञ्चािन व्र्िस्थापन गने,  
(16) कृवष थोक बजार केन्र लनर्ामणको सहत्तजकरण गने, 
(17) शाखा र्ातहतका केन्र तथा इकाइमको सञ्चािनर्ा सार्ान्र् रेखदेख, लनर्न्त्रण र सर्न्िर् सम्बन्धी कार्म 

गने, 
(18) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(19) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी,  
(20) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(21) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(22) कार्ामिर् प्रर्खु, शाखा प्रर्खु र उप-शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 

5.2 पछुपन्छी विकास उपशाखा 

(क) पछुपन्छी विकास उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : कृवष/भेटेररनरी 
तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 



पद : उपशाखा प्रर्खु 

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे आलथमक विकास शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका 
कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) पशपुािन, पश ुस्िास््र्, र्त्स्र् विकास सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, र्ापदण्ड, र्ोजना, कार्ामन्िर्न 

गने, 
(2) पशपंुक्षी बजार सूचना, हाटबजारको पूिामधार लनर्ामण, तालिर्, प्राविलधक टेिा, कृषक क्षर्ता विकास 

कार्मक्रर्को सञ्चािन र लनर्र्न गने, 
(3) पशपंुक्षीजन्र् प्राकृलतक प्रकोप तथा र्हार्ारी रोगको लनर्न्त्रण गने, 
(4) पशपंुक्षी त्तचवकत्सा सेिाको व्र्िस्थापन गने, 
(5) पशनुश्ल सधुार पर्द्लत विकास र व्र्बस्थापन गने, 
(6) पशपंुक्षी सम्बन्धी बीर्ा र कजाम सहजीकरण गने, 
(7) स्थानीर् चरन तथा खकम  विकास र व्र्िस्थापन गने, 
(8) पश ुआहारको गणुस्तर लनर्र्न गने, 
(9) स्थानीर्स्तरर्ा पशपंुक्षी सम्बन्धी त्र्ाङ्कको व्र्िस्थापन र सूचना प्रणािी सम्बन्धी कार्म गने, 
(10) पश ुबधशािा र शीत भण्डारणको व्र्िस्थापन र लनर्र्न गने, 
(11) पशपुािन तथा पश ुस्िास््र् सम्बन्धी अन्र् कार्म गने, 
(12) छाडा चौपार्ा लनर्न्त्रण गने, 
(13) कान्जी हाउस सञ्चािन, व्र्िस्थापन गने, 
(14) शाखा र्ातहतका केन्र तथा इकाइमको सञ्चािनर्ा सार्ान्र् रेखदेख, लनर्न्त्रण र सर्न्िर् सम्बन्धी कार्म 

गने, 
(15) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(16) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी गने,  
(17) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(18) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(19) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 
(ख) सहार्क कर्मचारी (पछुपन्छी विकास उपशाखा) 

सेिा, सरू्ह :  

तह :  

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखाका सहार्क कर्मचारीहरूिे पछुपन्छी विकास उपशाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का 
कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 



(1) पशपुािन, पश ुस्िास््र्, र्त्स्र् विकास सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, र्ापदण्ड, र्ोजना, कार्ामन्िर्न 
गने, 

(2) पशपंुक्षी बजार सूचना, हाटबजारको पूिामधार लनर्ामण, तालिर्, प्राविलधक टेिा, कृषक क्षर्ता विकास 
कार्मक्रर्को सञ्चािन र लनर्र्न गने, 

(3) पशपंुक्षीजन्र् प्राकृलतक प्रकोप तथा र्हार्ारी रोगको लनर्न्त्रण गने, 
(4) पशपंुक्षी त्तचवकत्सा सेिाको व्र्िस्थापन गने, 
(5) पशनुश्ल सधुार पर्द्लत विकास र व्र्बस्थापन गने, 
(6) पशपंुक्षी सम्बन्धी बीर्ा र कजाम सहजीकरण गने, 
(7) स्थानीर् चरन तथा खकम  विकास र व्र्िस्थापन गने, 
(8) पश ुआहारको गणुस्तर लनर्र्न गने, 
(9) स्थानीर्स्तरर्ा पशपंुक्षी सम्बन्धी त्र्ाङ्कको व्र्िस्थापन र सूचना प्रणािी सम्बन्धी कार्म गने, 
(10) पश ुबधशािा र शीत भण्डारणको व्र्िस्थापन र लनर्र्न गने, 
(11) पशपुािन तथा पश ुस्िास््र् सम्बन्धी अन्र् कार्म गने, 
(12) छाडा चौपार्ा लनर्न्त्रण गने, 
(13) कान्जी हाउस सञ्चािन, व्र्िस्थापन गने, 
(14) शाखा र्ातहतका केन्र तथा इकाइमको सञ्चािनर्ा सार्ान्र् रेखदेख, लनर्न्त्रण र सर्न्िर् सम्बन्धी कार्म 

गने, 
(15) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(16) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी गने,  
(17) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(18) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(19) कार्ामिर् प्रर्खु, शाखा प्रर्खु र उप-शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 

5.3 सहकारी तथा साझेदारी व्र्िस्थापन उपशाखा 

(क) सहकारी तथा साझेदारी व्र्िस्थापन उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : प्रशासन/सा.प्र. 
तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
पद : उपशाखा प्रर्खु 

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे आलथमक विकास शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका 
कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) स्थानीर् सािमजलनक—लनजी साझेदारी सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, र्ोजना लनर्ामण, कार्ामन्िर्न अनगुर्न 

र लनर्र्न गने, 



(2) स्थानीर् सािमजलनक—लनजी साझेदारीका आर्ोजना छनौट तथा कार्ामन्िर्न गने, 
(3) सािमजलनक सार्दुावर्क साझेदारी सम्बन्धी कार्म गने, 
(4) स्थानीर् विकासर्ा लनजी क्षेत्रको प्रिर्द्मन सम्बन्धी कार्म गने, 
(5) सहकारी संस्था सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, र्ापदण्डको लनर्ामण, कार्ामन्िर्न गने, 
(6) स्थानीर् सहकारी संस्थाको दताम, अनरु्लत, खारेजी र विघटनको िालग लसफाररस गने, 
(7) सहकारी िचत तथा ऋण पररचािन सम्बन्धी स्थानीर् र्ापदण्ड लनधामरण गने, 
(8) सहकारी सम्बन्धी राविर्, केन्रीर्, विषर्गत, प्रादेत्तशक र स्थानीर् संघ संस्थासँग सर्न्िर् र सहकार्म गने, 
(9) सहकारी सम्बन्धी स्थानीर् त्र्ाङ्क व्र्िस्थापन र अध्र्र्न अनसुन्धान सम्बन्धी कार्म गने, 
(10) स्थानीर् सहकारीको क्षर्ता अलभिृवर्द् सम्बन्धी कार्म गने, 
(11) स्थानीर् सहकारी के्षत्रको प्रिर्द्मन, विकास र पररचािन गने, 
(12) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(13) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी गने,  
(14) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(15) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(16) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 
5.4 खलनज पदाथम, उद्योग तथा उद्यर्त्तशिता उपशाखा 

(क) खलनज पदाथम, उद्योग तथा उद्यर्त्तशिता उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : प्रशासन/सा.प्र. 
तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
पद : उपशाखा प्रर्खु 

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे आलथमक विकास शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका 
कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको विकास र प्रिर्द्मन सम्बन्धी नीलत, काननु तथा र्ापदण्ड तजुमर्ा गने, 
(2) उद्यर्त्तशिता प्रिमधन सम्बन्धी कार्म गने, 
(3) िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योग, व्र्ापाररक फर्म, पसिहरुको दताम, अनरु्लत, निीकरण, खारेजी र लनर्र्न 

गने, 
(4) सीप विकास सम्बन्धी कार्मको प्रिर्द्मन गने, 
(5) प्रचलित कानून बर्ोत्तजर् िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको दताम, निीकरण, खारेजी सम्बन्धी कार्म गने, 
(6) खानी तथा खलनज पदाथमको संरक्षण सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, र्ापदण्ड तथा र्ोजनाको कार्ामन्िर्न 

र लनर्र्न गने, 



(7) ढुङ्गा, लगट्टी, बाििुा, ननु, र्ाटो, खरीढुङ्गा, फार्र क्िे तथा स्िेट आदद खानीजन्र् िस्तकुो संरक्षण, विकास, 
उत्खनन ्र उपर्ोग सम्बन्धी दताम, अनरु्लत, निीकरण, खारेजी र व्र्िस्थापन गने, 

(8) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(9) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी गने,  
(10) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(11) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(12) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 
(ख) सहार्क कर्मचारी (खलनज पदाथम, उद्योग तथा उद्यर्त्तशिता उपशाखा) 

सेिा, सरू्ह :  

तह :  

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखाका सहार्क कर्मचारीहरूिे खलनज पदाथम, उद्योग तथा उद्यर्शीिता उपशाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा 
देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको विकास र प्रिर्द्मन सम्बन्धी नीलत, काननु तथा र्ापदण्ड तजुमर्ा गने, 
(2) उद्यर्त्तशिता प्रिमधन सम्बन्धी कार्म गने, 
(3) िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योग, व्र्ापाररक फर्म, पसिहरुको दताम, अनरु्लत, निीकरण, खारेजी र लनर्र्न 

गने, 
(4) सीप विकास सम्बन्धी कार्मको प्रिर्द्मन गने, 
(5) प्रचलित कानून बर्ोत्तजर् िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको दताम, निीकरण, खारेजी सम्बन्धी कार्म गने, 
(6) खानी तथा खलनज पदाथमको संरक्षण सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, र्ापदण्ड तथा र्ोजनाको कार्ामन्िर्न 

र लनर्र्न गने, 
(7) ढुङ्गा, लगट्टी, बाििुा, ननु, र्ाटो, खरीढुङ्गा, फार्र क्िे तथा स्िेट आदद खानीजन्र् िस्तकुो संरक्षण, विकास, 

उत्खनन ्र उपर्ोग सम्बन्धी दताम, अनरु्लत, निीकरण, खारेजी र व्र्िस्थापन गने, 
(8) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(9) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी गने,  
(10) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(11) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(12) कार्ामिर् प्रर्खु, शाखा प्रर्खु र उप-शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 

5.5 बजार अनगुर्न, गणुस्तर, नापतौि, खाद्य सरुक्षा र उपभोक्ता वहत संरक्षण उपशाखा 

(क) बजार अनगुर्न, गणुस्तर, नापतौि, खाद्य सरुक्षा र उपभोक्ता वहत संरक्षण उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : प्रशासन/सा.प्र. 



तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
पद : उपशाखा प्रर्खु 

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे आलथमक विकास शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका 
कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) उपभोक्ता अलधकार तथा वहत सम्बन्धी नीलत, कानून, र्ापदण्ड, कार्ामन्िर्न र लनर्र्न गने, 

(2) स्थानीर् व्र्ापार, िात्तणज्र्, िस्तकुो र्ाग, आपूलतम व्र्बस्थापन तथा अनगुर्न सम्बन्धी कार्महरू गने, 
(3) बजार तथा हाट बजार व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 
(4) स्थानीर् िस्तहुरूको उत्पादन, आपूलतम तथा लनकासी प्रके्षपण, रू्ल्र् लनधामरण र अनगुर्न सम्बन्धी कार्म गने, 
(5) स्थानीर् िस्त ुर सेिा व्र्ापारको रू्ल्र् तथा गणुस्तरको अनगुर्न र लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, 

(6) उपभोक्ता सचेतना, ित्तक्षत उपभोक्ताको िगत व्र्िस्थापन र स्थानीर् िस्त ुतथा सेिाको गणुस्तर परीक्षण 
सम्बन्धी कार्म गने, 

(7) खाद्य पदाथमको गणुस्तर लनर्न्त्रण सम्बन्धी कार्म गने, 

(8) खानेपानीको गणुस्तर लनर्न्त्रण सम्बन्धी कार्म गने, 

(9) स्थानीर् व्र्ापार प्रिर्द्मन सहजीकरण र लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, 

(10) स्थानीर् बौवर्द्क सम्पत्तिको संरक्षण, प्रिर्द्मन र अलभिेखाङ्कन सम्बन्धी कार्म गने, 
(11) आफ्नो शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी गने 
(12) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने, 
(13) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(14) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु सम्पादन गने, 
(15) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 

5.6 रोजगार प्रिर्द्मन तथा गररबी लनिारण उपशाखा 

(क) रोजगार प्रिर्द्मन तथा गररबी लनिारण उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : प्रशासन/सा.प्र. 
तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
पद : उपशाखा प्रर्खु 

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे आलथमक विकास शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका 
कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) रोजगार तथा बेरोजगारको त्र्ाङ्क सङ्किन, प्रशोधन र सूचना प्रणािीको स्थापना सम्बन्धी कार्म गने, 
(2) स्थानीर्स्तरर्ा रहेका विदेशी श्रलर्कको िगत सङ्किन तथा सूचना व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 



(3) रोजगारीका अिसरहरुको लसजमना सम्बन्धी कार्म गने, 
(4) असँगदठत के्षत्रका श्रलर्कहरुको पत्तिकरण सम्बन्धी कार्म गने, 
(5) रोजगार डेक्स सञ्चािन व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 
(6) गररबी लनिारण सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, र्ापदण्ड, लनर्र्न र अध्र्र्न अनसुन्धान, 
(7) पवहचान भएका गररब घरपररिार एिं ित्तक्षत सरू्ह सम्बन्धी आलथमक विकासका र्ोजना तजुमर्ा र कार्ामन्िर्न 

गने, 
(8) न्रू्न्तर् रोजगारीको प्रत्र्ाभलूतर्ा सहर्ोग, सहजीकरण र सर्न्िर् गने, 
(9) स्थानीर्स्तरर्ा सकुुम्िासी सम्बन्धी जीविकोपाजमन र िसोिास व्र्िस्था सम्बन्धी कार्म गने, 
(10) गररबी लनिारणको स्थानीर् रणनीलत तजूमर्ा गने, 
(11) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(12) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी,  
(13) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(14) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(15) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 
(ख) सहार्क कर्मचारी (रोजगार प्रिर्द्मन तथा गररबी लनिारण उपशाखा) 

सेिा, सरू्ह :  

तह :  

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखाका सहार्क कर्मचारीहरूिे रोजगार प्रिर्द्मन तथा गररबी लनिारण उपशाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा 
देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) रोजगार तथा बेरोजगारको त्र्ाङ्क सङ्किन, प्रशोधन र सूचना प्रणािीको स्थापना सम्बन्धी कार्म गने, 
(2) स्थानीर्स्तरर्ा रहेका विदेशी श्रलर्कको िगत सङ्किन तथा सूचना व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 
(3) रोजगारीका अिसरहरुको लसजमना सम्बन्धी कार्म गने, 
(4) असँगदठत के्षत्रका श्रलर्कहरुको पत्तिकरण सम्बन्धी कार्म गने, 
(5) रोजगार डेक्स सञ्चािन व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 
(6) गररबी लनिारण सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, र्ापदण्ड, लनर्र्न र अध्र्र्न अनसुन्धान, 
(7) पवहचान भएका गररब घरपररिार एिं ित्तक्षत सरू्ह सम्बन्धी आलथमक विकासका र्ोजना तजुमर्ा र कार्ामन्िर्न 

गने, 
(8) न्रू्न्तर् रोजगारीको प्रत्र्ाभलूतर्ा सहर्ोग, सहजीकरण र सर्न्िर् गने, 
(9) स्थानीर्स्तरर्ा सकुुम्िासी सम्बन्धी जीविकोपाजमन र िसोिास व्र्िस्था सम्बन्धी कार्म गने, 
(10) गररबी लनिारणको स्थानीर् रणनीलत तजूमर्ा गने, 
(11) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(12) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी,  



(13) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(14) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(15) कार्ामिर् प्रर्खु, शाखा प्रर्खु र उप-शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 

6. सार्ात्तजक विकास शाखा 

सार्ात्तजक विकास शाखा प्रर्खु  

सेिा, सरू्ह : स्िास््र् िा प्रशासन/हे.ई. िा र्वहिा विकास 

 तह : अलधकृत सातौ/आठौ 
 पद : जनस्िास््र् अलधकृत/र्वहिा विकास अलधकृत 

 कर्मचारीको नार् : ...................... 
सार्ात्तजक विकास शाखा प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासकीर् अलधकृतको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र 
र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) आधारभतू स्िास््र् र सरसफाई सम्बन्धी नीलत, कानून, र्ापदण्ड, र्ोजनाको लनर्ामण, कार्ामन्िर्न तथा 

लनर्र्न, 
(2) राविर् तथा प्रदेशस्तरीर् िक्ष्र् र र्ापदण्ड बर्ोत्तजर् स्थानीर् स्तरको स्िास््र् सम्बन्धी िक्ष्र् र गणुस्तर 

लनधामरण, 
(3) राविर् र प्रादेत्तशक र्ापदण्ड अनरुुप जनरि अस्पताि, नलसमङ्ग होर्, लनदान केन्र तथा अन्र् स्िास््र् 

संस्थाहरूको त्तक्िलनक दताम, सञ्चािन अनरु्लत र लनर्र्न, 
(4) स्िास््र् सेिा सम्बन्धी भौलतक पूिामधार विकास तथा व्र्िस्थापन, 
(5) औषलध पसि सञ्चािन र लनर्र्न, 
(6) स्िास््र् सूचना प्रणािीको व्र्िस्थापन, 
(7) प्रिर्द्मनात्र्क, प्रलतकारात्र्क, उपचारात्र्क, पनुस्र्थापनात्र्क,पर्ालिएवटभ स्िास््र् सेिाको सञ्चािन र 

व्र्िस्थापन, 
(8) जनस्िास््र्, आपतकािीन स्िास््र् तथा र्हार्ारीको लनर्न्त्रण र्ोजना र कार्ामन्िर्न, 
(9) व्र्त्तक्तगत घटना तथा सार्ात्तजक सरुक्षा सम्बत्तन्ध नीलत काननु र्ापदण्ड लनर्र्न, 
(10) संङ्घ तथा प्रदेशिे लनधामरण गरेको र्ापदण्ड बर्ोत्तजर्ा सार्ात्तजक सरुक्षा तथा व्र्त्तक्तगत घटना सम्बन्धी 

कार्मक्रर् कार्ामन्िर्न, 
(11) व्र्त्तक्तगत घटना तथा सार्ात्तजक सरुक्षाको कार्ामन्िर्नको िालग सङ्घ, प्रदेश र स्थानीर् संघ संस्थासँग 

सम्पकम , सर्न्िर् र सहकार्म, 
(12) र्वहिा हक सम्बन्धी नीलत, र्ोजना कार्ामन्िर्न, सर्न्िर् र लनर्र्न, 
(13) आलथमक, सार्ात्तजक, राजनीलतक सशक्तीकरण र र्िुप्रिावहकरण, 
(14) िैलगक वहंसा लनिारणका िालग लनरोधात्र्क, प्रिद्र्धनात्र्क, संरक्षणात्र्क उपार् र पनुःस्थापना, 
(15) बािरै्त्री शासकीर् प्रिन्ध, बाि क्िब, बाि संरक्षण सलर्लत तथा बाि सिाि, 



(16) असहार् बािबालिका, सडक बािबालिका व्र्िस्थापन, 
(17) बाि वहंसा लनर्न्त्रण, 
(18) बािसधुार तथा पनुःस्थापना केन्र स्थापना, सञ्चािन अनरु्लत र लनर्र्न, 
(19) बािबालिकाको हकवहत संरक्षण सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, र्ापदण्ड, र्ोजना, कार्ामन्िर्न र लनर्र्न, 
(20) ज्र्ेष्ठ नागररकको िगत, पररचर्पत्र, सम्र्ान, स्िास््र् सवुिधा, सार्ात्तजक सरुक्षा सम्बन्धी कार्म, 
(21) ज्र्ेष्ठ नागररक क्िि, ददिा सेिा केन्र, भेटघाटस्थि, आश्रर् केन्रको सञ्चािन तथा व्र्िस्थापन, 
(22) अपाङ्गता भएका व्र्त्तक्त तथा असहार्को िगत अद्यािलधक, पररचर्पत्र वितरण, सार्ात्तजक सरुक्षा तथा 

सवुिधाको व्र्िस्थापन तथा वितरण, 
(23) अपाङ्गता भएका व्र्त्तक्त र असक्तहरूको व्र्िस्थापन सम्िन्धी अन्र् कार्म, 
(24) विधिा तथा एकि र्वहिा सम्बन्धी कार्म, 
(25) सहर्ोगापेक्षी सडक र्ानि व्र्िस्थपान, 
(26) कर्जोर िगम, सर्दुार्, लिगं, क्षेत्र तथा अल्पसंख्र्क भाषा, धर्म, सस्कृलतको सम्बत्तन्ध नीलत, काननु, र्ापदण्ड 

सम्बत्तन्ध कार्म, 
(27) आददिासी, जनजालत, र्तु्तस्िर्, अल्पसंख्र्कहरुको वहत प्रिमधन सम्बन्धी नीलत, कानून, कार्ामन्िर्न, अनगुर्न 

र लनर्र्न, 
(28) स्थानीर् स्तरर्ा सर्ाजकल्र्ाण सम्िन्धी संघसंस्था (गैरसरकारी, सार्ात्तजक तथा सार्दुावर्क संघसंस्था) को 

दताम, निीकरण, खारेजी, पररचािन तथा अनगुर्न लनर्र्न, 
(29) गठुी, कोष तथा अन्र् ट्रिहरुको व्र्िस्थापन, 
(30) गैरसरकारी के्षत्रसँग सर्न्िर्, सहकार्म र लनर्र्न, 
(31) पर्मटकीर् र्हत्िका स्थि तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रिर्द्मन, 
(32) भाषा, सावहत्र्, संस्कृलत, जात्रा, पिम र िलितकिाको संरक्षण, प्रिर्द्मन र विकास, 
(33) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि प्रत्र्ेक बषमको चैत्र र्सान्तलभत्र तर्ार गरर आलथमक प्रशासन 

शाखार्ा पठाउने, 
(34) आफ्नो शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी, 
(35) आफ्नो शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(36) आफु र्ातहतका शाखाहरुको कार्को सर्न्िर्, पररचािन, अनगुर्न र लनर्न्त्रण गने, 
(37) स्थानीर् सरकार सञ्चािन ऐन तथा अन्र् प्रचलित कानूनिे तोकेको अन्र् कार्महरू गने । 

 
6.1 जनस्िास््र् प्रिर्द्मन उपशाखा 

(क) जनस्िास््र् प्रिर्द्मन उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : स्िास््र्/हे.ई. 
तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
पद : हे.अ./जनस्िास््र् लनररक्षक/लस.अ.हे.ि. 
कर्मचारीको नार् : ...................... 



र्स उपशाखा प्रर्खुिे सार्ात्तजक विकास शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र 
र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) आधारभतू स्िास््र् र सरसफाई सम्बन्धी नीलत, कानून, र्ापदण्ड, र्ोजनाको लनर्ामण, कार्ामन्िर्न तथा 

लनर्र्न गने, 
(2) राविर् तथा प्रदेशस्तरीर् िक्ष्र् र र्ापदण्ड बर्ोत्तजर् स्थानीर्स्तरको स्िास््र् सम्बन्धी िक्ष्र् र गणुस्तर 

लनधामरण गने, 
(3) राविर् र प्रादेत्तशक र्ापदण्ड अनरुुप जनरि अस्पताि, नलसमङ्ग होर्, लनदान केन्र तथा अन्र् स्िास््र् 

संस्थाहरूको त्तक्िलनक दताम, सञ्चािन अनरु्लत र लनर्र्न गने, 
(4) आधारभतू स्िास््र् सेिाको सञ्चािन र प्रबर्द्मन सम्बन्धी कार्म गने, 
(5) अस्पताि र अन्र् स्िास््र् संस्थाको स्थापना तथा सञ्चािन गने, 
(6) स्िास््र् सेिा सम्बन्धी भौलतक पूिामधार विकास तथा व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 
(7) सरसफाई सचेतनाको अलभिृवर्द् सम्बन्धी कार्म गने, 
(8) रक्त सञ्चार सेिा तथा स्थानीर् र शहरी स्िास््र् सेिा सम्बन्धी कार्म गने, 
(9) औषलध पसि सञ्चािनका दताम तथा अनरु्लतका िालग लसफाररस गने, 
(10) औषलधजन्र् िनस्पलत, जडीबटुी र अन्र् औषलधजन्र् िस्तकुो उत्पादन, प्रशोधन र वितरण गने, 
(11) स्िास््र् बीर्ा िगार्तका सार्ात्तजक सरुक्षा कार्मक्रर्को व्र्िस्थापन गने, 
(12) औषलध तथा अन्र् र्ेलडकि उत्पादनहरूको न्रू्नतर् रू्ल्र् लनधामरण र लनर्र्न गने, 
(13) औषलधको उत्तचत प्रर्ोग र सूक्ष्र्जीि लनरोधक प्रलतरोध न्रू्नीकरण गने, 
(14) औषलध र स्िास््र् उपकरणको खररद, भण्डारण र वितरण गने, 
(15) स्िास््र् सूचना प्रणािीको व्र्िस्थापन गने, 
(16) जनस्िास््र् लनगरानी (पत्तब्िक हेल्थ सभेिेन्स) सम्बन्धी कार्म गने, 
(17) प्रिर्द्मनात्र्क, प्रलतकारात्र्क, उपचारात्र्क, पनुस्थापनात्र्क र पर्ालिएवटभ स्िास््र् सेिाको सञ्चािन गने, 
(18) जनुोवटक र कीटजन्र् रोगको लनर्न्त्रण तथा व्र्िस्थापन गने, 
(19) सलुतम, र्ददरा र िागू पदाथमजन्र् िस्तकुो प्रर्ोग लनर्न्त्रण तथा सचेतना अलभिृवर्द् सम्बन्धी कार्म गने, 
(20) जनस्िास््र्, आपतकािीन स्िास््र् तथा र्हार्ारीको लनर्न्त्रण र्ोजना र कार्ामन्िर्न गने, 
(21) सरुिा तथा नसने रोगको लनर्न्त्रण तथा रोकथार् सम्बन्धी कार्म गने, 
(22) अलतररक्त वक्रर्ाकिाप सम्बन्धी कार्म गने , 
(23) शाखा र्ातहतका केन्र तथा इकाइमको सञ्चािनर्ा सार्ान्र् रेखदेख, लनर्न्त्रण र सर्न्िर् सम्बन्धी कार्म 

गने, 
(24) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(25) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी गने,  
(26) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(27) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(28) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 



 
(ख) सहार्क कर्मचारी (जनस्िास््र् प्रिर्द्मन उपशाखा) 

सेिा, सरू्ह : स्िास््र्/क.न. िा प.हे.न. 
तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
कर्मचारीको नार् : ...................... 

र्स उपशाखाका सहार्क कर्मचारीहरूिे जनस्िास््र् प्रिर्द्मन उपशाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का 
कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) आधारभतू स्िास््र् र सरसफाई सम्बन्धी नीलत, कानून, र्ापदण्ड, र्ोजनाको लनर्ामण, कार्ामन्िर्न तथा 

लनर्र्न गने, 
(2) राविर् तथा प्रदेशस्तरीर् िक्ष्र् र र्ापदण्ड बर्ोत्तजर् स्थानीर्स्तरको स्िास््र् सम्बन्धी िक्ष्र् र गणुस्तर 

लनधामरण गने, 
(3) राविर् र प्रादेत्तशक र्ापदण्ड अनरुुप जनरि अस्पताि, नलसमङ्ग होर्, लनदान केन्र तथा अन्र् स्िास््र् 

संस्थाहरूको त्तक्िलनक दताम, सञ्चािन अनरु्लत र लनर्र्न गने, 
(4) आधारभतू स्िास््र् सेिाको सञ्चािन र प्रबर्द्मन सम्बन्धी कार्म गने, 
(5) अस्पताि र अन्र् स्िास््र् संस्थाको स्थापना तथा सञ्चािन गने, 
(6) स्िास््र् सेिा सम्बन्धी भौलतक पूिामधार विकास तथा व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 
(7) सरसफाई सचेतनाको अलभिृवर्द् सम्बन्धी कार्म गने, 
(8) रक्त सञ्चार सेिा तथा स्थानीर् र शहरी स्िास््र् सेिा सम्बन्धी कार्म गने, 
(9) औषलध पसि सञ्चािनका दताम तथा अनरु्लतका िालग लसफाररस गने, 
(10) औषलधजन्र् िनस्पलत, जडीबटुी र अन्र् औषलधजन्र् िस्तकुो उत्पादन, प्रशोधन र वितरण गने, 
(11) स्िास््र् बीर्ा िगार्तका सार्ात्तजक सरुक्षा कार्मक्रर्को व्र्िस्थापन गने, 
(12) औषलध तथा अन्र् र्ेलडकि उत्पादनहरूको न्रू्नतर् रू्ल्र् लनधामरण र लनर्र्न गने, 
(13) औषलधको उत्तचत प्रर्ोग र सूक्ष्र्जीि लनरोधक प्रलतरोध न्रू्नीकरण गने, 
(14) औषलध र स्िास््र् उपकरणको खररद, भण्डारण र वितरण गने, 
(15) स्िास््र् सूचना प्रणािीको व्र्िस्थापन गने, 
(16) जनस्िास््र् लनगरानी (पत्तब्िक हेल्थ सभेिेन्स) सम्बन्धी कार्म गने, 
(17) प्रिर्द्मनात्र्क, प्रलतकारात्र्क, उपचारात्र्क, पनुस्थापनात्र्क र पर्ालिएवटभ स्िास््र् सेिाको सञ्चािन गने, 
(18) जनुोवटक र कीटजन्र् रोगको लनर्न्त्रण तथा व्र्िस्थापन गने, 
(19) सलुतम, र्ददरा र िागू पदाथमजन्र् िस्तकुो प्रर्ोग लनर्न्त्रण तथा सचेतना अलभिृवर्द् सम्बन्धी कार्म गने, 
(20) जनस्िास््र्, आपतकािीन स्िास््र् तथा र्हार्ारीको लनर्न्त्रण र्ोजना र कार्ामन्िर्न गने, 
(21) सरुिा तथा नसने रोगको लनर्न्त्रण तथा रोकथार् सम्बन्धी कार्म गने, 
(22) अलतररक्त वक्रर्ाकिाप सम्बन्धी कार्म गने , 
(23) शाखा र्ातहतका केन्र तथा इकाइमको सञ्चािनर्ा सार्ान्र् रेखदेख, लनर्न्त्रण र सर्न्िर् सम्बन्धी कार्म 

गने, 



(24) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(25) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी गने,  
(26) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(27) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(28) कार्ामिर् प्रर्खु, शाखा प्रर्खु र उप-शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 

6.2 सार्ात्तजक सरुक्षा तथा पत्तिकरण उपशाखा 

(क) सार्ात्तजक सरुक्षा तथा पत्तिकरण उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : प्रशासन/सा.प्र. 
तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
पद : उपशाखा प्रर्खु 

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे सार्ात्तजक विकास शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र 
र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) आधलुनक प्रविलधर्ाफम त व्र्त्तक्तगत घटना दताम (जन्र्, र्तृ्र्,ु वििाह, बसाईसराई, सम्िन्ध विच्छेद र धर्मपतु्र 

धर्मपतु्री) को व्र्िस्थापन गने, 
(2) सबै िडाबाट हनुे व्र्त्तक्तगत घटना सम्बन्धी अलभिेखको व्र्िस्थापन तथा र्ालसक प्रलतिदेन तर्ार गने, 
(3) व्र्त्तक्तगत घटना तथा सार्ात्तजक सरुक्षा कार्मक्रर्को व्र्िस्थापन, सञ्चािन, अलभिेख व्र्िस्थापन र प्रलतिेदन 

सम्बन्धी कार्म गने,  
(4) सङ्घ तथा प्रदेशिे लनधामरण गरेको र्ापदण्ड बर्ोत्तजर् व्र्त्तक्तगत घटना तथा सार्ात्तजक सरुक्षा सम्बन्धी 

कार्मक्रर् कार्ामन्िर्न गने, 
(5) व्र्त्तक्तगत घटना तथा सार्ात्तजक सरुक्षाको कार्ामन्िर्नको िालग सङ्घ, प्रदेश र स्थानीर् सङ्घ संस्थासँग 

सम्पकम , सर्न्िर् र सहकार्म गने, 
(6) स्थानीर् व्र्त्तक्तगत घटना तथा सार्ात्तजक सरुक्षा र्ोजना तजुमर्ा गनम आिश्र्क त्र्ांक संकिन गने, 
(7) व्र्त्तक्तगत घटना तथा सार्ात्तजक सरुक्षा सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, र्ापदण्ड लनधामरण सम्बन्धी कार्म 

गने, 
(8) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(9) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी,  
(10) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(11) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(12) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 

6.3 र्वहिा तथा बािबालिका उपशाखा 



(क) र्वहिा तथा बािबालिका उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : प्रशासन/र्वहिा विकास 

तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
पद : र्वहिा विकास लनररक्षक 

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे सार्ात्तजक विकास शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र 
र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) र्वहिाको आलथमक, सार्ात्तजक, राजनीलतक सशक्तीकरण, क्षर्ता विकाससँग सम्बत्तन्धत कार्मक्रर् सञ्चािन 

गने, 
(2) िैलगक वहंसा लनिारणका िालग लनरोधात्र्क, प्रिमधनात्र्क, संरक्षणात्र्क उपार् र पनुःस्थापना सम्बन्धी कार्म 

गने, 
(3) बजेटको िैंलगक वहसाबिे विश्लषेण गने र िैलगंक उिरदार्ी बजेट लनर्ामण गनम सहत्तजकरण गने, 
(4) नगरपालिका लभत्र बािरै्त्री शासकीर् प्रिन्ध, बाि क्िब, बाि संरक्षण सलर्लत तथा बाि सिाि सम्बन्धी 

कार्म सम्बन्धी कार्म गने, 
(5) बािबालिकाको हकवहत संरक्षणसँग सम्बत्तन्धत कार्महरु गने, 
(6) बाि सिाििाई सबलिकरण गने, 
(7) बाि न्र्ार् प्रिर्द्मन गने, 
(8) असहार् बािबालिका, सडक बािबालिका व्र्िस्थापन गनम विलभन्न संघ संस्थाहरुसँग सर्न्िर् तथा सहकार्म 

गने, 
(9) नगरपालिका लभत्र असहार् बािबालिका, सडक बािबालिका व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 
(10) बाि वहंसा लनर्न्त्रणका िालग विलभन्न उपार्हरु अििम्िन गने, 
(11) बािसधुार तथा पनुःस्थापना केन्र स्थापना, संचािन अनरु्लत र लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, 
(12) बािबालिकाको हकवहत संरक्षण सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, र्ापदण्ड, र्ोजना, लनर्ामण, कार्ामन्िर्न तथा 

लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, 
(13) नगरपालिका लभत्र र्वहिाको आलथमक, सार्ात्तजक, राजनीलतक सशक्तीकरण र र्िुप्रिावहकरण सम्बन्धी कार्म 

गने, 
(14) ज्र्ेष्ठ नागररकको िगत, पररचर्पत्र, सम्र्ान, स्िास््र् सवुिधा, सार्ात्तजक सरुक्षा सम्बन्धी कार्मर्ा सहत्तजकरण 

गने, 
(15) ज्र्ेष्ठ नागररक क्िि, ददिा सेिा केन्र, भेटघाटस्थि, आश्रर् केन्रको सञ्चािन तथा व्र्िस्थापन गने, 
(16) सङ्घ तथा प्रदेशसँगको सर्न्िर्र्ा अपाङ्गता पनुःस्थापना केन्र तथा असक्त स्र्ाहार केन्रको सञ्चािन र 

व्र्िस्थापनर्ा सहत्तजकरण गने, 
(17) अपाङ्गता भएका व्र्त्तक्त तथा असहार्को िगत अद्यािलधक, पररचर्पत्र वितरण, सार्ात्तजक सरुक्षा तथा 

सवुिधाको व्र्िस्थापन तथा वितरण सम्बन्धी कार्म गने, 
(18) अपाङ्गता भएका व्र्त्तक्तरै्त्री पूिामधार लनर्ामण तथा सञ्चािन गनम पहिकदर्ी गने, 



(19) अपाङ्गता भएका व्र्त्तक्त र असक्तहरूको व्र्िस्थापन सम्िन्धी अन्र् कार्म गने, 
(20) विधिा तथा एकि र्वहिािाई ित्तक्षत गरी सहर्ोग पगु्न ेकार्मको पवहचान गने, 
(21) शाखा र्ातहतका केन्र तथा इकाइमको सञ्चािनर्ा सार्ान्र् रेखदेख, लनर्न्त्रण र सर्न्िर् सम्बन्धी कार्म, 
(22) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(23) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी,  
(24) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(25) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(26) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 

(ख) सहार्क कर्मचारी (र्वहिा तथा बािबालिका उपशाखा) 
सेिा, सरू्ह :  

तह :  

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखाका सहार्क कर्मचारीहरूिे र्वहिा तथा बािबालिका उपशाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् 
बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) र्वहिाको आलथमक, सार्ात्तजक, राजनीलतक सशक्तीकरण, क्षर्ता विकाससँग सम्बत्तन्धत कार्मक्रर् सञ्चािन 

गने, 
(2) िैलगक वहंसा लनिारणका िालग लनरोधात्र्क, प्रिमधनात्र्क, संरक्षणात्र्क उपार् र पनुःस्थापना सम्बन्धी कार्म 

गने, 
(3) बजेटको िैंलगक वहसाबिे विश्लषेण गने र िैलगंक उिरदार्ी बजेट लनर्ामण गनम सहत्तजकरण गने, 
(4) नगरपालिका लभत्र बािरै्त्री शासकीर् प्रिन्ध, बाि क्िब, बाि संरक्षण सलर्लत तथा बाि सिाि सम्बन्धी 

कार्म सम्बन्धी कार्म गने, 
(5) बािबालिकाको हकवहत संरक्षणसँग सम्बत्तन्धत कार्महरु गने, 
(6) बाि सिाििाई सबलिकरण गने, 
(7) बाि न्र्ार् प्रिर्द्मन गने, 
(8) असहार् बािबालिका, सडक बािबालिका व्र्िस्थापन गनम विलभन्न संघ संस्थाहरुसँग सर्न्िर् तथा सहकार्म 

गने, 
(9) नगरपालिका लभत्र असहार् बािबालिका, सडक बािबालिका व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 
(10) बाि वहंसा लनर्न्त्रणका िालग विलभन्न उपार्हरु अििम्िन गने, 
(11) बािसधुार तथा पनुःस्थापना केन्र स्थापना, संचािन अनरु्लत र लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, 
(12) बािबालिकाको हकवहत संरक्षण सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, र्ापदण्ड, र्ोजना, लनर्ामण, कार्ामन्िर्न तथा 

लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, 



(13) नगरपालिका लभत्र र्वहिाको आलथमक, सार्ात्तजक, राजनीलतक सशक्तीकरण र र्िुप्रिावहकरण सम्बन्धी कार्म 
गने, 

(14) ज्र्ेष्ठ नागररकको िगत, पररचर्पत्र, सम्र्ान, स्िास््र् सवुिधा, सार्ात्तजक सरुक्षा सम्बन्धी कार्मर्ा सहत्तजकरण 
गने, 

(15) ज्र्ेष्ठ नागररक क्िि, ददिा सेिा केन्र, भेटघाटस्थि, आश्रर् केन्रको सञ्चािन तथा व्र्िस्थापन गने, 
(16) सङ्घ तथा प्रदेशसँगको सर्न्िर्र्ा अपाङ्गता पनुःस्थापना केन्र तथा असक्त स्र्ाहार केन्रको सञ्चािन र 

व्र्िस्थापनर्ा सहत्तजकरण गने, 
(17) अपाङ्गता भएका व्र्त्तक्त तथा असहार्को िगत अद्यािलधक, पररचर्पत्र वितरण, सार्ात्तजक सरुक्षा तथा 

सवुिधाको व्र्िस्थापन तथा वितरण सम्बन्धी कार्म गने, 
(18) अपाङ्गता भएका व्र्त्तक्तरै्त्री पूिामधार लनर्ामण तथा सञ्चािन गनम पहिकदर्ी गने, 
(19) अपाङ्गता भएका व्र्त्तक्त र असक्तहरूको व्र्िस्थापन सम्िन्धी अन्र् कार्म गने, 
(20) विधिा तथा एकि र्वहिािाई ित्तक्षत गरी सहर्ोग पगु्न ेकार्मको पवहचान गने, 
(21) शाखा र्ातहतका केन्र तथा इकाइमको सञ्चािनर्ा सार्ान्र् रेखदेख, लनर्न्त्रण र सर्न्िर् सम्बन्धी कार्म, 
(22) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(23) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी,  
(24) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(25) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(26) कार्ामिर् प्रर्खु, शाखा प्रर्खु र उप-शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 

6.4 गैरसरकारी संघ संस्था सर्न्िर् उपशाखा 

(क) गैरसरकारी संघ संस्था सर्न्िर् उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : प्रशासन/सा.प्र. 
तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
पद : उपशाखा प्रर्खु 

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे सार्ात्तजक विकास शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र 
र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) स्थानीर् स्तरर्ा सर्ाजकल्र्ाण सम्िन्धी संघसंस्था (गैरसरकारी, सार्ात्तजक तथा सार्दुावर्क संघसंस्था) को 

दताम, निीकरण, खारेजी, पररचािन तथा अनगुर्न लनर्र्न गने, 
(2) गठुी, कोष तथा अन्र् ट्रिहरुको व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 
(3) गैरसरकारी के्षत्रसँग सर्न्िर् र सहकार्मको िालग कार्मविलध तथा र्ापदण्ड तर्ार गने, 
(4) नगरपालिका लभत्र आददिासी, जनजालत, र्तु्तस्िर्, अल्पसंख्र्कहरुको वहत प्रिर्द्मन सम्बन्धी नीलत, कानून, 

कार्ामन्िर्न, अनगुर्न र लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, 



(5) स्थानीर् स्तरर्ा सर्ािेत्तशता र रू्ि प्रिाहीकरण सम्बन्धी अन्र् कार्महरु गने, 
(6) नगरपालिका लभत्र सहर्ोगापेक्षी सडक र्ानि व्र्िस्थपान सम्बन्धी कार्म गने, 
(7) नगरपालिका लभत्र कर्जोर िगम, सर्दुार्, लिगं, क्षते्र तथा अल्पसंख्र्क भाषा, धर्म, सस्कृलतको सम्बत्तन्ध नीलत, 

काननु, र्ापदण्ड तजुमर्ा सहर्ोग गने, 
(8) सार्ात्तजक तथा सार्दुावर्क संघसंस्था पररचािन सम्बन्धी कार्म गने, 
(9) टोि विकास संस्था पररचािन गने, 
(10) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(11) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी गने,  
(12) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(13) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(14) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 

6.5 धर्म, संस्कृलत, सम्पदा, िलितकिा तथा पर्मटन प्रिर्द्मन उपशाखा 

(क) धर्म, संस्कृलत, सम्पदा, िलितकिा तथा पर्मटन प्रिर्द्मन उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : प्रशासन/सा.प्र. 
तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
पद : उपशाखा प्रर्खु 

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे सार्ात्तजक विकास शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र 
र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) परुातात्तत्िक र्हत्िका प्राचीन स्र्ारक तथा संग्रहािर्को संरक्षण, सम्भार, प्रबद्र्घन र विकास गने, 
(2) परम्परागत रुपर्ा चलिआएका जात्रा तथा पिमको सञ्चािन र व्र्िस्थापन गने, 
(3) स्थानीर् र्हत्िका धालर्मक तथा सांस्कृलतक सम्पदाको व्र्िस्थापन गने, 
(4) भाषा, किा, सावहत्र् संस्कृलतको संरक्षण, सम्िद्र्धन, विकास र प्रिमधन गने, 
(5) भाषा, संस्कृलत, सावहत्र्, सम्पदा र िलितकिाको संरक्षण र विकास सम्बन्धी स्थानीर्स्तरको नीलत, कानून, 

र्ापदण्ड, र्ोजना, कार्ामन्िर्न र लनर्र्न गने, 
(6) कर्जोर िगम, सर्दुार्, लिगं, क्षेत्र तथा अल्पसंख्र्क भाषा, धर्म, सस्कृलतको सम्बत्तन्ध नीलत, काननु, र्ापदण्ड 

सम्बत्तन्ध कार्म गने, 
(7) भाषा, सावहत्र्, संस्कृलत, जात्रा, पिम र िलितकिाको संरक्षण, प्रिर्द्मन र विकास गने, 
(8) स्थानीर् बौवर्द्क सम्पत्तिको संरक्षण, प्रिर्द्मन र अलभिेखाङ्कन गने, 
(9) पर्मटकीर् र्हत्िका स्थि तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रिमधन सम्बन्धी कार्म गने, 
(10) पर्मटन पूिामधार विकास तथा प्रोत्साहन गने, 
(11) पाकम हरुको विकास, संरक्षण र प्रिमधन सम्बन्धी कार्म गने, 



(12) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(13) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी गने,  
(14) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(15) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(16) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 

7. िन, िातािरण, फोहोररै्िा तथा विपद् व्र्िस्थापन शाखा 

िन, िातािरण, फोहोररै्िा तथा विपद् व्र्िस्थापन शाखा प्रर्खु  

सेिा, सरू्ह : प्रशासन/सा.प्र. 
 तह : अलधकृत सातौ/आठौ 
 पद : शाखा प्रर्खु 

 कर्मचारीको नार् : ...................... 
िन, िातािरण, फोहोररै्िा था विपद् व्र्िस्थापन शाखा प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासकीर् अलधकृतको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् 
बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) िन उपभोक्ता सरू्हको व्र्िस्थापन, 
(2) सार्दुावर्क, धालर्मक र कबलुिर्लत िनको व्र्िस्थापन, 
(3) नदी वकनार, नदी उकास, दहिर, िहिर, नहर वकनार तथा सडक वकनारर्ा िृक्षारोपण व्र्िस्थापन, 
(4) िन, जङ्गि, िन्र्जन्त,ु चराचरुुङ्गी, जि उपर्ोग, जिाधार संरक्षण, िातािरण, पर्ामिरण तथा जैविक 

विविधता सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, र्ापदण्ड, र्ोजना, कार्ामन्िर्न र लनर्र्न, 
(5) सार्दुावर्क, ग्रार्ीण तथा शहरी, धालर्मक, किलुिर्ती िनको संरक्षण, सम्िद्र्धन, उपर्ोग र लनर्र्न, 
(6) स्िच्छ तथा स्िस्थ िातािरण र जिाधार तथा िन्र्जन्तकुो संरक्षण व्र्िस्थापन सम्बन्धी नीलत, कानून, 

कार्मक्रर् तजूमर्ा, कार्ामन्िर्न र लनर्र्न, 
(7) जििारू् पररितमन अनकुुिन कार्मक्रर्, 
(8) लनजी तथा व्र्ािसावर्क िनको प्रबद्र्घन र लनर्र्न, 
(9) सािमजलनक खािी जग्गा, पाखा के्षत्रर्ा िृक्षारोपण, सम्भार, उपर्ोग र व्र्िस्थापन, 
(10) जडीबटुी तथा अन्र् गैरकाष्ठ िन पैदािार सम्बन्धी, सभेक्षण, उत्पादन, सङ्किन, प्रबद्र्घन, प्रशोधन, र बजार 

व्र्िस्थापन, 
(11) िन, बीऊ बगैँचा स्थापना, व्र्िस्थापन र प्रिर्द्मन, 
(12) नसमरी स्थापना, विरुिा उत्पादन, वितरण, िृक्षारोपण र प्रिमधन, 
(13) िन्र्जन्त ुर चराचरुुङ्गीको संरक्षण, व्र्ािसावर्क पािन, उपर्ोग र अनगुर्न, 
(14) िन्र्जन्तबुाट स्थानीर् सर्दुार्र्ा पने प्रभाि रोकथार्, व्र्िस्थापन,  
(15) स्थानीर् प्राणी उद्यान (त्तचलडर्ाखाना) को स्थापना र सञ्चािन, 
(16) स्थानीर् िन्र्जन्त ुपर्मटन र आर्आजमन, 



(17) स्थानीर् स्तरर्ा आखेटोपहारको व्र्िस्थापन, 
(18) िन, िन्र्जन्त ुतथा चराचरुुङ्गीको अलभिेखाङ्कन र अध्र्र्न अनसुन्धान, 
(19) रैथाने प्रजालतको संरक्षण र प्रिधमन, 
(20) लर्चाहा प्रजालतको लनर्न्त्रण, 
(21) जैविक विविधताको अलभिेख, 
(22) सार्दुावर्क भसंूरक्षण र सोर्ा आधाररत आर् आजमन कार्मक्रर्, 
(23) भसंूरक्षण र जिाधार व्र्िस्थापन जन्र् सार्दुावर्क अनकूुिन, 
(24) जििारू् पररितमन अनकुुिन कार्म, 
(25) आर् आजमनर्ा आधाररत जडीबटुीको संरक्षण, प्रिर्द्मन, व्र्िस्थापन, 
(26) हररर्ािी तथा हररत क्षेत्रको प्रिमर्द्न, 
(27) िार् ुतथा ध्िलनको प्रदूषण लनर्न्त्रण, 
(28) हालनकारक पदाथमहरूको लनर्र्न तथा लनर्न्त्रण, 
(29) िातािरणीर् जोत्तखर् न्रू्नीकरण, 
(30) िातािरण संरक्षण क्षेत्र लनधामरण र व्र्िस्थापन, 
(31) पवहरो लनर्न्त्रण, 
(32) विकास र्ोजनाहरुको िातािरणीर् प्रभाि रू्ल्र्ांकन, 
(33) स्थानीर् सरसफाई तथा फोहर व्र्िस्थापन सम्बन्धी नीलत, कानून, र्ापदण्ड, र्ोजना कार्ामन्िर्न र लनर्र्न, 
(34) फोहररै्िा सङ्किन, पनुः उपर्ोग, प्रशोधन, विसजमन र सोको सेिा शलु्क लनधामरण र लनर्र्न, 
(35) फोहरिाई स्रोतरै् िलगमकरण गरी व्र्िस्थापन गने उपार्हरुको अििम्बिन, 
(36) फोहररै्िा सङ्किन, पनुः उपर्ोग, प्रशोधन, विसजमन र सोको सेिा शलु्क लनधामरण र लनर्र्न, 
(37) ल्र्ाण्डवफि साईट व्र्िस्थापन, 
(38) स्िास््र्जन्र् फोहररै्िा व्र्िस्थापनको र्ापदण्ड लनधामरण, व्र्िस्थापनतथा लनर्र्न, 
(39) खानेपानी सम्बन्धी नीलत राणनीलतको कार्ामन्िर्न, 
(40) स्िीकृत बावषमक र्ोजना अनसुार खानेपानी सम्बन्धी र्ोजनाहरुको कार्ामन्िर्न गने, 
(41) नगरको त्तजम्र्ा रहेका खानेपानी आर्ोजनाको र्हसिु लनधामरण र खानेपानी सेिा व्र्िस्थापन गने, 
(42) पानीको र्हुानको संरक्षण गने, 
(43) सािमजलनक स्थिर्ा वपउन ेपानी व्र्िस्थापन गने, 
(44) स्िच्छ खानेपानी आपूलतम सम्बन्धी अन्र् विषर् सम्िन्धी कार् गने, 
(45) खानेपानी सम्िन्धी खररद र्ोजना तर्ार गरी खररद एकाइर्ा उपिब्ध गराउने,  
(46) खानेपानी सम्बन्धी नीलत राणनीलतको कार्ामन्िर्न, 
(47) खानेपानी र्ोजनाको र्ापदण्डको कार्ामन्िर्न र लनर्र्न 
(48) खानेपानी र्ोजनाको र्ापदण्डको कार्ामन्िर्न र लनर्र्न 
(49) खानेपानी आर्ोजनाको सञ्चािन, व्र्िस्थापन र लनर्र्न, 
(50) सािमजलनक शौचािर् व्र्िस्थापन, 



(51) विपद् व्र्िस्थापन सम्बन्धी नीलत, कानून, र्ापदण्ड तथा स्थानीर् स्तरका आर्ोजनाको कार्ामन्िर्न र 
लनर्र्न, 

(52) विपद् पूिम तर्ारी तथा प्रलतकार्म र्ोजना, जोत्तखर् न्रू्नीकरण कार्म र्ोजना, 
(53) विपद् पूिम तर्ारी, खोज तथा उर्द्ार, राहत सार्ग्रीको पूिम भण्डारण, वितरण र सर्न्िर्, 
(54) विपद् जोत्तखर् क्षेत्रको नक्साङ्कन तथा बस्तीहरूको पवहचान र स्थानान्तरण, 
(55) विपद् व्र्िस्थापनर्ा सङ्घ, प्रदेश र स्थानीर् सर्दुार्, संघ संस्था, लनजीके्षत्रसँग सहर्ोग, सर्न्िर् र सहकार्म, 
(56) विपद् कोषको स्थापना तथा सञ्चािन र स्रोत साधनको पररचािन, 
(57) विपद् पश्चात ्स्थानीर् स्तरको पनुस्र्थापना र पनुलनमर्ामण, 
(58) विपद् सम्बन्धी त्र्ाङ्क व्र्िस्थापन र अध्र्र्न अनसुन्धान, 
(59) प्राकृलतक प्रकोपको रोकथार् र पूिम तर्ारी, 
(60) विपद् जोत्तखर् न्रू्नीकरणका िालग पूिम सूचना प्रणािी सम्बन्धी कार्मक्रर्को तजुमर्ा र कार्ामन्िर्न,  
(61) बारुणर्न्त्रको सञ्चािन तथा व्र्िस्थापन, 
(62) स्थानीर् आपतकालिन कार्म सञ्चािन प्रणािी, 
(63) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(64) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी,  
(65) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(66) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु, 
(67) स्थानीर् सरकार सञ्चािन ऐन तथा अन्र् प्रचलित कानूनिे तोकेको अन्र् कार्महरू गने। 

 

7.1 िन, िन्र्जन्त ुतथा भ-ूसंरक्षण उपशाखा 

(क) िन, िन्र्जन्त ुतथा भ-ूसंरक्षण उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : प्रशासन/सा.प्र. 
तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
पद : उपशाखा प्रर्खु 

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे िन, िातािरण, फोहोररै्िा तथा विपद् व्र्िस्थापन शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् 
बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) िन उपभोक्ता सरू्हको व्र्िस्थापन, 
(2) सार्दुावर्क, धालर्मक र कबलुिर्लत िनको व्र्िस्थापन, 
(3) नदी वकनार, नदी उकास, दहिर, िहिर, नहर वकनार तथा सडक वकनारर्ा िृक्षारोपण व्र्िस्थापन, 
(4) िन, जङ्गि, िन्र्जन्त,ु चराचरुुङ्गी सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, र्ापदण्ड, र्ोजना, कार्ामन्िर्न र लनर्र्न, 
(5) सार्दुावर्क, ग्रार्ीण तथा शहरी, धालर्मक, किलुिर्ती िनको संरक्षण, सम्िद्र्धन, उपर्ोग र लनर्र्न, 
(6) िन्र्जन्तकुो संरक्षण व्र्िस्थापन सम्बन्धी नीलत, कानून, कार्मक्रर् तजूमर्ा, कार्ामन्िर्न र लनर्र्न, 



(7) लनजी तथा व्र्ािसावर्क िनको प्रबद्र्घन र लनर्र्न, 
(8) सािमजलनक खािी जग्गा, पाखा के्षत्रर्ा िृक्षारोपण, सम्भार, उपर्ोग र व्र्िस्थापन, 
(9) जडीबटुी तथा अन्र् गैरकाष्ठ िन पैदािार सम्बन्धी, सभेक्षण, उत्पादन, सङ्किन, प्रबद्र्घन, प्रशोधन, र बजार 

व्र्िस्थापन, 
(10) िन, बीऊ बगैँचा स्थापना, व्र्िस्थापन र प्रिर्द्मन, 
(11) नसमरी स्थापना, विरुिा उत्पादन, वितरण, िृक्षारोपण र प्रिमधन, 
(12) िन्र्जन्त ुर चराचरुुङ्गीको संरक्षण, व्र्ािसावर्क पािन, उपर्ोग र अनगुर्न, 
(13) िन्र्जन्तबुाट स्थानीर् सर्दुार्र्ा पने प्रभाि रोकथार्, व्र्िस्थापन,  
(14) स्थानीर् प्राणी उद्यान (त्तचलडर्ाखाना) को स्थापना र सञ्चािन, 
(15) स्थानीर् िन्र्जन्त ुपर्मटन र आर्आजमन, 
(16) स्थानीर् स्तरर्ा आखेटोपहारको व्र्िस्थापन, 
(17) िन, िन्र्जन्त ुतथा चराचरुुङ्गीको अलभिेखाङ्कन र अध्र्र्न अनसुन्धान, 
(18) रैथाने प्रजालतको संरक्षण र प्रिधमन, 
(19) लर्चाहा प्रजालतको लनर्न्त्रण, 
(20) सार्दुावर्क भसंूरक्षण र सोर्ा आधाररत आर् आजमन कार्मक्रर्, 
(21) भसंूरक्षण व्र्िस्थापन जन्र् सार्दुावर्क अनकूुिन, 
(22) आर् आजमनर्ा आधाररत जडीबटुीको संरक्षण, प्रिर्द्मन, व्र्िस्थापन, 
(23) हररर्ािी तथा हररत क्षेत्रको प्रिमर्द्न, 
(24) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(25) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी,  
(26) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(27) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु, 
(28) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 
7.2 िातािरण, पर्ामिरण एिं जिाधारक्षते्र संरक्षण उपशाखा 

(क) िातािरण, पर्ामिरण एिं जिाधारक्षते्र संरक्षण उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : प्रशासन/सा.प्र. 
तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
पद : उपशाखा प्रर्खु 

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे िन, िातािरण, फोहोररै्िा तथा विपद् व्र्िस्थापन शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् 
बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 



(1) जि उपर्ोग, जिाधार संरक्षण, िातािरण, पर्ामिरण तथा जैविक विविधता सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, 
र्ापदण्ड, र्ोजना, कार्ामन्िर्न र लनर्र्न गने, 

(2) नगरपालिकाको स्िच्छ तथा स्िस्थ िातािरण र जिाधार व्र्िस्थापन सम्बन्धी नीलत, कानून कार्मक्रर् 
तजूमर्ा, कार्ामन्िर्न र लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, 

(3) जििारू् पररितमन अनकुुिन कार्मक्रर् संचािन सम्बन्धी कार्म, 
(4) िातािरणरै्त्री, जििार् ुपररितमन अनकूुिन, अपाङ्गता र िैवङ्गकरै्त्री र्ातार्ात प्रणािीको प्रिमधनर्ा सहर्ोग 

गने, 
(5) जैविक विविधताको अलभिेख सम्बन्धी कार्म गने, 
(6) जिाधार व्र्िस्थापन जन्र् सार्दुावर्क अनकूुिन सम्बन्धी कार्म गने, 
(7) िार् ुतथा ध्िलनको प्रदूषण लनर्न्त्रण, 
(8) हालनकारक पदाथमहरूको लनर्र्न तथा लनर्न्त्रण, 
(9) िातािरणीर् जोत्तखर् न्रू्नीकरण, 
(10) िातािरण संरक्षण क्षेत्र लनधामरण र व्र्िस्थापन, 
(11) पवहरो लनर्न्त्रण, 
(12) विकास र्ोजनाहरुको िातािरणीर् प्रभाि रू्ल्र्ांकन, 
(13) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(14) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरुर्ा सर्न्िर् र सहकार्म सम्बन्धी कार्म गने,  
(15) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(16) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी, 
(17) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु, 
(18) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 
7.3 खानेपानी, सरसफाई तथा फोहोररै्िा व्र्िस्थापन उपशाखा 

(क) खानेपानी, सरसफाई तथा फोहोररै्िा व्र्िस्थापन उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : प्रशासन/सा.प्र. 
तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
पद : उपशाखा प्रर्खु 

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे िन, िातािरण, फोहोररै्िा तथा विपद् व्र्िस्थापन शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् 
बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) स्थानीर् सरसफाई तथा फोहररै्िा व्र्िस्थापन सम्बन्धी नीलत, कानून, र्ापदण्ड, र्ोजना कार्ामन्िर्न र 

लनर्र्न, 
(2) फोहररै्िा सङ्किन, पनुः उपर्ोग, प्रशोधन, विसजमन र सोको सेिा शलु्क लनधामरण र लनर्र्न, 



(3) फोहरिाई स्रोतरै् िलगमकरण गरी व्र्िस्थापन गने उपार्हरुको अििम्बिन, 
(4) फोहररै्िा सङ्किन, पनुः उपर्ोग, प्रशोधन, विसजमन र सोको सेिा शलु्क लनधामरण र लनर्र्न, 
(5) ल्र्ाण्डवफि साईट व्र्िस्थापन, 
(6) स्िास््र्जन्र् फोहररै्िा व्र्िस्थापनको र्ापदण्ड लनधामरण, व्र्िस्थापनतथा लनर्र्न, 
(7) स्िीकृत बावषमक र्ोजना अनसुार खानेपानी सम्बन्धी र्ोजनाहरुको कार्ामन्िर्न गने, 
(8) नगरको त्तजम्र्ा रहेका खानेपानी आर्ोजनाको र्हसिु लनधामरण र खानेपानी सेिा व्र्िस्थापन गने, 
(9) पानीको र्हुानको संरक्षण गने, 
(10) सािमजलनक स्थिर्ा वपउन ेपानी व्र्िस्थापन गने, 
(11) स्िच्छ खानेपानी आपूलतम सम्बन्धी अन्र् विषर् सम्िन्धी कार् गने, 
(12) खानेपानी सम्िन्धी खररद र्ोजना तर्ार गरी खररद एकाइर्ा उपिब्ध गराउने,  
(13) खानेपानी सम्बन्धी नीलत राणनीलतको कार्ामन्िर्न, 
(14) खानेपानी र्ोजनाको र्ापदण्डको कार्ामन्िर्न र लनर्र्न 
(15) खानेपानी आर्ोजनाको सञ्चािन, व्र्िस्थापन र लनर्र्न, 
(16) सािमजलनक शौचािर् व्र्िस्थापन, 
(17) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरुर्ा सर्न्िर् र सहकार्म सम्बन्धी कार्म गने, 
(18) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने, 
(19) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी,  
(20) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(21) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु,  
(22) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 
(ख) सहार्क कर्मचारी (खानेपानी, सरसफाई तथा फोहोररै्िा व्र्िस्थापन उपशाखा) 

सेिा, सरू्ह :  

तह :  

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखाका सहार्क कर्मचारीहरूिे खानेपानी, सरसफाई तथा फोहोररै्िा व्र्िस्थापन उपशाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष 
लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ु
पनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) स्थानीर् सरसफाई तथा फोहररै्िा व्र्िस्थापन सम्बन्धी नीलत, कानून, र्ापदण्ड, र्ोजना कार्ामन्िर्न र 

लनर्र्न गने, 
(2) फोहररै्िा सङ्किन, पनुः उपर्ोग, प्रशोधन, विसजमन र सोको सेिा शलु्क लनधामरण र लनर्र्न गने, 
(3) फोहरिाई स्रोतरै् िलगमकरण गरी व्र्िस्थापन गने उपार्हरुको अििम्बिन गने, 
(4) फोहररै्िा सङ्किन, पनुः उपर्ोग, प्रशोधन, विसजमन र सोको सेिा शलु्क लनधामरण र लनर्र्न गने, 
(5) ल्र्ाण्डवफि साईट व्र्िस्थापन गने, 



(6) स्िास््र्जन्र् फोहररै्िा व्र्िस्थापनको र्ापदण्ड लनधामरण, व्र्िस्थापनतथा लनर्र्न गने, 
(7) स्िीकृत बावषमक र्ोजना अनसुार खानेपानी सम्बन्धी र्ोजनाहरुको कार्ामन्िर्न गने, 
(8) नगरको त्तजम्र्ा रहेका खानेपानी आर्ोजनाको र्हसिु लनधामरण र खानेपानी सेिा व्र्िस्थापन गने, 
(9) पानीको र्हुानको संरक्षण गने, 
(10) सािमजलनक स्थिर्ा वपउन ेपानी व्र्िस्थापन गने, 
(11) स्िच्छ खानेपानी आपूलतम सम्बन्धी अन्र् विषर् सम्िन्धी कार् गने, 
(12) खानेपानी सम्िन्धी खररद र्ोजना तर्ार गरी खररद एकाइर्ा उपिब्ध गराउने,  
(13) खानेपानी सम्बन्धी नीलत राणनीलतको कार्ामन्िर्न गने, 
(14) खानेपानी र्ोजनाको र्ापदण्डको कार्ामन्िर्न र लनर्र्न गने, 
(15) खानेपानी आर्ोजनाको सञ्चािन, व्र्िस्थापन र लनर्र्न गने, 
(16) सािमजलनक शौचािर् व्र्िस्थापन गने, 
(17) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरुर्ा सर्न्िर् र सहकार्म सम्बन्धी कार्म गने, 
(18) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने, 
(19) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी गने,  
(20) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(21) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने,  
(22) कार्ामिर् प्रर्खु, शाखा प्रर्खु र उप-शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 

7.4 विपद् व्र्िस्थापन उपशाखा 

(क) विपद् व्र्िस्थापन उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : प्रशासन/सा.प्र. 
तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
पद : उपशाखा प्रर्खु 

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे िन, िातािरण, फोहोररै्िा तथा विपद् व्र्िस्थापन शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् 
बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) विपद् व्र्िस्थापन सम्बन्धी नीलत, कानून, र्ापदण्ड तथा स्थानीर् स्तरका आर्ोजनाको कार्ामन्िर्न र 

लनर्र्न सम्बन्धी कार्मर्ा सहर्ोग गने, 
(2) विपद् पूिम तर्ारी तथा प्रलतकार्म र्ोजना, जोत्तखर् न्रू्नीकरण कार्म र्ोजना सम्बन्धी कार्म गने, 
(3) विपद् पूिम तर्ारी, खोज तथा उर्द्ार, राहत सार्ग्रीको पूिम भण्डारण, वितरण र सर्न्िर् गने, 
(4) विपद् जोत्तखर् क्षेत्रको नक्साङ्कन तथा बस्तीहरूको पवहचान र स्थानान्तरण गने, 
(5) विपद् व्र्िस्थापनर्ा सङ्घ, प्रदेश र स्थानीर् सर्दुार्, संघ संस्था, लनजीके्षत्रसँग सहर्ोग, सर्न्िर् र सहकार्म 

गने, 



(6) विपद् कोषको स्थापना तथा सञ्चािन र स्रोत साधनको पररचािन गने, 
(7) विपद् पश्चात ्स्थानीर् स्तरको पनुस्र्थापना र पनुलनमर्ामण गने, 
(8) विपद् सम्बन्धी त्र्ाङ्क व्र्िस्थापन र अध्र्र्न अनसुन्धान गने, 
(9) प्राकृलतक प्रकोपको रोकथार् र पूिम तर्ारी गने, 
(10) विपद् जोत्तखर् न्रू्नीकरणका िालग पूिम सूचना प्रणािी सम्बन्धी कार्मक्रर्को तजुमर्ा र कार्ामन्िर्न गने,  
(11) बारुणर्न्त्रको सञ्चािन तथा व्र्िस्थापन गने, 
(12) स्थानीर् आपतकालिन कार्म सञ्चािन प्रणािी गने, 
(13) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(14) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी गने,  
(15) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(16) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(17) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 
8. न्र्ार्, कानून तथा र्ानि अलधकार प्रिर्द्मन शाखा 

न्र्ार्, कानून तथा र्ानि अलधकार प्रिर्द्मन शाखा प्रर्खु  

सेिा, सरू्ह : प्रशासन/कानून 

 तह : अलधकृत सातौ/आठौ 
 पद : शाखा प्रर्खु 

 कर्मचारीको नार् : ...................... 
न्र्ार्, कानून तथा र्ानि अलधकार प्रिर्द्मन शाखा प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासकीर् अलधकृतको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् 
बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) नगरपालिकाको नीलतगत व्र्िस्थार्ा कार्मपालिका तथा सभार्ा पेश गनुमपने विलभन्न नीलत, लनर्र् तथा 

कानूनको र्स्र्ौदार्ा संर्ोजन र सर्न्िर्,  
(2) नगरपालिका लनरुपण हनुे तथा सर्न्िर्र्ा सम्पादन हनुे न्र्ार्, कानून, र्ानि अलधकार प्रबर्द्मन तथा 

र्ेिलर्िाप र र्ध्र्स्थता, लनणमर् तथा फैसिा कार्ामन्िर्न, 
(3) न्र्ार्, कानून, र्ानि अलधकार प्रिर्द्मन तथा र्िेलर्िाप र र्ध्र्स्थता, लनणमर् तथा फैसिा कार्ामन्िर्न, 
(4) स्थानीर् शात्तन्त सलर्लत सम्बन्धी कार्मर्ा सहजीकरण, 
(5) न्र्ावर्क सलर्लतको सत्तचिािर् सम्बन्धी कार्म, 
(6) नगरपालिका लभत्र र्ानि अलधकारको संरक्षण तथा प्रिमधन सम्बन्धी कार्म, 
(7) व्र्त्तक्त र सर्दुार्बीच र्िेलर्िाप र र्ध्र्स्थताको अलभिेख व्र्िस्थापन सम्बन्धी आिश्र्क कार्म, 
(8) न्र्ावर्क सलर्लतको लनणमर् तथा फैसिा कार्ामन्िर्न गराउने, 
(9) न्र्ावर्क प्रलतरक्षा एिं पूिमपक्षसँग सम्बत्तन्धत कार्मको व्र्िस्थापन र सहत्तजकरणर्ा सहर्ोग, 
(10) नीलत, कानूनको प्रर्ात्तणक प्रलतको संरक्षण, प्रकाशन र अलभिेख गने, गराउने, 



(11) कार्ामिर्को कार्को सन्दभमर्ा कानूनी रार् तथा परार्शम उपिब्ध गराउने, 
(12) ऐन, लनर्र्, कार्मविलध, आदेश, लनदेशन, र्ापदण्डको प्रर्ात्तणकरण व्र्िस्थापन, राजपत्र प्रकाशन र अलभिेख 

व्र्िस्थापन सम्बन्धी आिश्र्क कार्म,  
(13) विधार्न र्स्र्ौदा तजुमर्ार्ा सहर्ोग, 
(14) नगरपालिका लभत्र नगर प्रहरी पररचािन, 
(15) नगर प्रहरीको सञ्चािन तथा व्र्िस्थापन नीलत, कानून, र्ापदण्ड, कार्ामन्िर्न र लनर्र्न, 
(16) नगर प्रहरी पररचािन सम्बन्धी नीलत, कानून, र्ापदण्ड, लनणमर्हरु कार्ामन्िर्नर्ा सहर्ोग, 
(17) नगरपालिका लभत्र न्र्ार्, कानून, र्ानि अलधकार प्रबर्द्मन तथा र्ेिलर्िाप र र्ध्र्स्थता, लनणमर् तथा फैसिा 

कार्ामन्िर्न, 
(18) नगर प्रहरीको सञ्चािन आिश्र्क सहजीकरण, 
(19) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(20) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी,  
(21) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(22) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, गराउने, 
(23) स्थानीर् सरकार सञ्चािन ऐन तथा अन्र् प्रचलित कानूनिे तोकेको अन्र् कार्महरू । 

 
8.1 न्र्ार् तथा कानूनी र्ालर्िा उपशाखा 

(क) न्र्ार् तथा कानूनी र्ालर्िा उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : प्रशासन/कानून 

तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
पद : उपशाखा प्रर्खु 

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे न्र्ार्, कानून तथा र्ानि अलधकार प्रिर्द्मन शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का 
कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) नगरपालिका लनरुपण हनु े तथा सर्न्िर्र्ा सम्पादन हनुे न्र्ार्, कानून, र्ानि अलधकार प्रिर्द्मन तथा 

र्ेिलर्िाप र र्ध्र्स्थता, लनणमर् तथा फैसिा कार्ामन्िर्न गराउने, 
(2) स्थानीर् शात्तन्त सलर्लत सम्बन्धी कार्मर्ा सहजीकरण गने, 
(3) न्र्ावर्क सलर्लतको सत्तचिािर् सम्बन्धी कार्म गने, 
(4) र्ानि अलधकारको संरक्षण तथा प्रिमधन सम्बन्धी कार्म गने, 
(5) व्र्त्तक्त र सर्दुार्बीच र्िेलर्िाप र र्ध्र्स्थताको अलभिेख व्र्िस्थापन गने, 
(6) न्र्ावर्क सलर्लतको लनणमर् तथा फैसिा कार्ामन्िर्न गराउने, 
(7) न्र्ावर्क प्रलतरक्षा एिं पूिमपक्षसँग सम्बत्तन्धत कार्मको व्र्िस्थापन र सहत्तजकरणर्ा सहर्ोग गने, 
(8) कार्ामिर्को कार्को सन्दभमर्ा कानूनी रार् तथा परार्शम उपिब्ध गराउने, 



(9) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(10) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी,  
(11) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(12) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(13) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 

8.2 विधार्न उपशाखा 

(क) विधार्न उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : प्रशासन/कानून 

तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
पद : उपशाखा प्रर्खु 

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे न्र्ार्, कानून तथा र्ानि अलधकार प्रिर्द्मन शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का 
कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) नगरपालिकाको नीलतगत व्र्िस्थार्ा कार्मपालिका तथा सभार्ा पेश गनुमपने विलभन्न नीलत, लनर्र् तथा 

कानूनको र्स्र्ौदार्ा संर्ोजन र सर्न्िर् गने,   
(2) नीलत, कानूनको प्रर्ात्तणक प्रलतको संरक्षण, प्रकाशन र अलभिेख गने, गराउने, 
(3) कार्ामिर्को कार्को सन्दभमर्ा कानूनी रार् तथा परार्शम उपिब्ध गराउने, 
(4) ऐन, लनर्र्, कार्मविलध, आदेश, लनदेशन, र्ापदण्डको प्रर्ात्तणकरण व्र्िस्थापन, राजपत्र प्रकाशन र अलभिेख 

व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने,  
(5) विधार्न र्स्र्ौदा तजुमर्ार्ा सहर्ोग सम्िन्धी अन्र् कार्म गने, 
(6) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(7) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी गने,  
(8) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(9) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(10) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 

 

9. त्तशक्षा, रू्िा तथा खेिकुद शाखा 

त्तशक्षा, रू्िा तथा खेिकुद शाखा प्रर्खु  

सेिा, सरू्ह : त्तशक्षा /त्तशक्षा प्रशासन 

 तह : अलधकृत सातौ/आठौ 



 पद : शाखा प्रर्खु 

 कर्मचारीको नार् : ...................... 
त्तशक्षा, रू्िा तथा खेिकुद शाखा प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासकीर् अलधकृतको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू 
आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) प्रारत्तम्भक बाि त्तशक्षा, आधारभतू तह, र्ाध्र्लर्क तह, अनौपचाररक त्तशक्षा, खिुा तथा िैकत्तल्पक त्तशक्षा 

(गरुुकुि, र्दरसा, गमु्बा आदद), लनरन्तर लसकाइ तथा विशेष त्तशक्षा सम्बन्धी नीलत, कानून, र्ापदण्ड, 
र्ोजनाको लनर्ामण, कार्ामन्िर्न र लनर्र्न, 

(2) विद्यािर्को नक्साङ्कन, अनरु्लत, स्िीकृलत, सर्ार्ोजन तथा लनर्र्न, 
(3) परीक्षा सञ्चािन तथा व्र्िस्थापन, 
(4) विद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रिृत्तिको व्र्िस्थापन, 
(5) स्थानीर् स्तरको पाठ्््र्व्रmर् लनर्ामण र कार्ामन्िर्न, 
(6) प्राविलधक त्तशक्षा तथा व्र्ािसावर्क तालिर्को र्ोजना तजुमर्ा, सञ्चािन, अनरु्लत र लनर्र्न, 
(7) विद्यािर् त्तशक्षक तथा कर्मचारीको अलभिेख व्र्िस्थापन, 
(8) विद्यािर्को नक्साङ्कन, अनरु्लत, स्िीकृलत, सर्ार्ोजनको िालग लसफाररस, 
(9) शैत्तक्षक पूिामधार लनर्ामण र र्र्मत सम्भारको आिश्र्कता पवहचान गरी लसफाररस, 
(10) विद्याथी लसकाइ उपित्तब्धको परीक्षण र व्र्िस्थापन, 
(11) प्रोत्साहन तथा छात्रितृ्ति पाउने विद्याथीको अलभिेख व्र्िस्थापन, 
(12) बाि गहृ, पनुःस्थापना केन्र, त्तशश ुस्र्ाहार केन्र र बाि विकास केन्र व्र्िस्थापन, 
(13) आधारभतू तहसम्र्को शैत्तक्षक कार्मव्रmर्हरुको सर्न्िर् र लनर्र्न, 
(14) सार्दुावर्क, संस्थागत, गठुी, सहकारी विद्यािर्हरुको अनगुर्न लनर्र्न, 
(15) विद्यािर् बाहेकका स्थानीर् स्तरर्ा सञ्चालित शैत्तक्षक संघ संस्थाहरुसँगको सर्न्िर्, सहत्तजकरण, अनगुर्न, 

लनर्र्न, 
(16) पाठ्यक्रर् र पाठ्य सार्ग्रीको वितरण तथा कार्ामन्िर्न, 
(17) विद्यािर्को नक्साङ्कन, अनरु्लत, स्िीकृलत, सर्ार्ोजन तथा लनर्र्न, 
(18) शैत्तक्षक पूिामधार लनर्ामण र र्र्मत सम्भार, 
(19) शैत्तक्षक परार्शम सेिाको अनरु्लत तथा लनर्र्न, 
(20) स्थानीर् स्तरको शैत्तक्षक ज्ञान, सीप र प्रविलधको संरक्षण, प्रिमधन र स्तरीकरण, 
(21) विद्यािर्र्ा रहेका पसु्तकािर्हरुको अलभिेख व्र्िस्थापन, 
(22) स्थानीर् पसु्तकािर्, िाचनािर् तथा सार्दुावर्क अध्र्र्न केन्र सञ्चािन तथा व्र्िस्थापन, 
(23) र्िुा जागरण, सशत्तक्तकरण र पररचािन, 
(24) र्िुा सीप, उद्यर्त्तशिता तथा नेततृ्ि विकास, 
(25) स्थानीर्स्तरर्ा खेिकूद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको लनर्र्न र सर्न्िर्, 
(26) खेिकूदको िालग संरचना पूिामधार लनर्ामण, सञ्चािन तथा विकास, 
(27) खेिकूदको विकास र प्रिर्द्मन, 



(28) खेिकूद प्रलतर्ोलगता आर्ोजना र सहभालगता, 
(29) अलतररक्त वक्रर्ाकिाप सम्बन्धी विषर्, 
(30) शाखा र्ातहतका केन्र तथा इकाइमको सञ्चािनर्ा सार्ान्र् रेखदेख, लनर्न्त्रण र सर्न्िर् सम्बन्धी कार्म, 
(31) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(32) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी,  
(33) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(34) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(35) स्थानीर् सरकार सञ्चािन ऐन तथा अन्र् प्रचलित कानूनिे तोकेको अन्र् कार्महरू । 

 

9.1 विद्यािर् प्रशासन उपशाखा 

(क) विद्यािर् प्रशासन उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : त्तशक्षा/त्तशक्षा प्रशासन 

तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
पद : उपशाखा प्रर्खु 

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे त्तशक्षा, रू्िा तथा खेिकुद शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु 
र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) प्रारत्तम्भक बाि त्तशक्षा, आधारभतू तह, र्ाध्र्लर्क तह, अनौपचाररक त्तशक्षा, खिुा तथा िैकत्तल्पक त्तशक्षा 

(गरुुकुि, र्दरसा, गमु्बा आदद), लनरन्तर लसकाइ तथा विशेष त्तशक्षा सम्बन्धी नीलत, कानून, र्ापदण्ड 
तजुमर्ार्ा सहर्ोग, र्ोजना कार्ामन्िर्न र लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, 

(2) नगरपालिका लभत्र विद्यािर् त्तशक्षक तथा कर्मचारीको अलभिेख व्र्िस्थापन गने, 
(3) नगरपालिका लभत्र विद्यािर्को नक्साङ्कन, अनरु्लत, स्िीकृलत, सर्ार्ोजनको िालग लसफाररस तथा लनर्र्न 

सम्बन्धी कार्म गने, 
(4) नगरपालिका लभत्र परीक्षा सञ्चािन तथा व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 
(5) प्राविलधक त्तशक्षा तथा व्र्ािसावर्क तालिर्को र्ोजना तजुमर्ा, सञ्चािन, अनरु्लत र लनर्र्न सम्बन्धी कार्म 

गने, 
(6) शैत्तक्षक पूिामधार लनर्ामण र र्र्मत सम्भारको आिश्र्कता पवहचान गरी लसफाररस सम्बन्धी कार्म गने, 
(7) विद्याथी लसकाइ उपित्तब्धको परीक्षण र व्र्िस्थापन गने, 
(8) विद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रिृत्तिको व्र्िस्थापन तथा अलभिेख सम्बन्धी कार्म गने, 
(9) बाि गहृ, पनुःस्थापना केन्र, त्तशश ुस्र्ाहार केन्र र बाि विकास केन्र व्र्िस्थापन गने, 
(10) आधारभतू तहसम्र्को शैत्तक्षक कार्मक्रर्हरुको सर्न्िर् र लनर्र्न गने, 
(11) सार्दुावर्क, संस्थागत, गठुी, सहकारी विद्यािर्हरुको अनगुर्न लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, 



(12) विद्यािर् बाहेकका स्थानीर् स्तरर्ा सञ्चालित शैत्तक्षक संघ संस्थाहरुसँगको सर्न्िर्, सहत्तजकरण, अनगुर्न, 
लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, 

(13) स्थानीर् स्तरको पाठ्यक्रर् लनर्ामण र कार्ामन्िर्न सम्बन्धी कार्म गने, 
(14) पाठ्यक्रर् र पाठ्य सार्ग्रीको वितरण तथा कार्ामन्िर्न सम्बन्धी कार्म गने, 
(15) शैत्तक्षक पूिामधार लनर्ामण र र्र्मत सम्भार सम्बन्धी कार्मर्ा सहर्ोग गने, 
(16) शैत्तक्षक परार्शम सेिाको अनरु्लत तथा लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, 
(17) स्थानीर् स्तरको शैत्तक्षक ज्ञान, सीप र प्रविलधको संरक्षण, प्रिमधन र स्तरीकरण सम्बन्धी कार्म गने, 
(18) विद्यािर्र्ा रहेका पसु्तकािर्हरुको अलभिेख व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 
(19) स्थानीर् पसु्तकािर्, िाचनािर् तथा सार्दुावर्क अध्र्र्न केन्र सञ्चािन तथा व्र्िस्थापन गने, 
(20) नगरपालिका लभत्र रहेका विद्यािर्र्ा हनुे अलतररक्त वक्रर्ाकिाप सम्बन्धी विषर् कार्म गने, 
(21) नगरपालिका लभत्र रहेका सार्दुावर्क तथा लनजी विद्यािर्को प्रभािकारी सञ्चािनर्ा सार्ान्र् रेखदेख, 

लनर्न्त्रण र सर्न्िर् सम्बन्धी कार्म गने, 
(22) शाखा र्ातहतका केन्र तथा इकाइमको सञ्चािनर्ा सार्ान्र् रेखदेख, लनर्न्त्रण र सर्न्िर् सम्बन्धी कार्म 

गने, 
(23) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(24) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी गने,  
(25) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(26) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(27) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

9.2 रू्िा तथा खेिकुद विकास उपशाखा 

(क) रू्िा तथा खेिकुद विकास उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : त्तशक्षा िा प्रशासन/त्तश.प्र. िा सा.प्र. 
तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
पद : उपशाखा प्रर्खु 

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे त्तशक्षा, रू्िा तथा खेिकुद शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु 
र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) र्िुा जागरण, सशत्तक्तकरण र पररचािन सम्बन्धी कार्म गने, 
(2) नगरपालिका लभत्र र्िुा सीप, उद्यर्त्तशिता तथा नेततृ्ि विकास सम्बन्धी कार्म गने, 
(3) स्थानीर्स्तरर्ा खेिकूद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको लनर्र्न र सर्न्िर् सम्बन्धी कार्म गने, 
(4) खेिकूदको िालग संरचना पूिामधार लनर्ामण, सञ्चािन तथा विकास सम्बन्धी कार्म गने, 
(5) नगरपालिकालभत्र खेिकूदको विकास र प्रिर्द्मन सम्बन्धी कार्म गने, 
(6) खेिकूद प्रलतर्ोलगता आर्ोजना र सहभालगता सम्बन्धी कार्म गने, 



(7) अलतररक्त वक्रर्ाकिाप सम्बन्धी विषर् सम्बन्धी कार्म गने, 
(8) शाखा र्ातहतका केन्र तथा इकाइमको सञ्चािनर्ा सार्ान्र् रेखदेख, लनर्न्त्रण र सर्न्िर् सम्बन्धी कार्म 

गने, 
(9) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(10) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी गने,  
(11) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(12) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(13) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 

10. सूचना प्रविलध, सञ्चार तथा त्र्ाङ्क अलभिेख शाखा 

सूचना प्रविलध, सञ्चार तथा त्र्ाङ्क अलभिेख शाखा प्रर्खु  

सेिा, सरू्ह : सूचना प्रविलध 

 तह : अलधकृत सातौ/आठौ 
 पद : शाखा प्रर्खु 

 कर्मचारीको नार् : ...................... 
सूचना प्रविलध, सञ्चार तथा त्र्ाङ्क अलभिेख शाखा प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासकीर् अलधकृतको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् 
बर्ोत्तजर्का कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) आफ्नो के्षत्रलभत्र इन्टरनेट सेिा, टेलिसेन्टर, केबिु तथा तारविहीन टेलिलभजन प्रसारणको अनरु्लत, निीकरण 

र लनर्र्न, 
(2) अलभिेख व्र्िस्थापनर्ा निीनतर् सूचना प्रविलधको प्रर्ोग, 
(3) एक सर् िाटसम्र्को एफ. एर्. रेलडर्ो सञ्चािन अनरु्लत, निीकरण, 
(4) आफ्नो के्षत्रलभत्र पत्रपलत्रकाको प्रकाशन अनरु्लत, अलभिेख व्र्िस्थापन, 
(5) सूचना तथा सञ्चार प्रविलधर्ा सिमसाधारण जनताको सहज र सरि पहुँच तथा सूचना प्रविलधको विकास र 

विस्तार सम्बन्धी कार्मक्रर् तजुमर्ा र कार्ामन्िर्न, 
(6) िैज्ञालनक अध्र्र्न, अनसुन्धान र प्रविलध विकासर्ा िगानी प्रिर्द्मन, 
(7) सूचनाको हकको प्रचिन, 
(8) स्थानीर् तहर्ा सूचना प्रविलध सम्बन्धी नीलत, कानून, र्ापदण्ड, र्ोजनाको लनर्ामण, कार्ामन्िर्न तथा लनर्र्न, 
(9) सूचना तथा सञ्चार प्रविलधर्ा आधाररत त्र्ाङ्क संकिन, व्र्िस्थापन, 
(10) सूचना केन्रको स्थापना र सञ्चािन व्र्िस्थापन, 
(11) सूचना तथा अलभिेख केन्रको सञ्चािन, 
(12) स्थानीर् त्र्ाङक संकिन, प्रशोधन, अलभिेखीकरण तथा वितरण, 
(13) आधारभतू त्र्ांक संकिन र व्र्िस्थापनः जनसात्त्ख्र्क, प्राकृलतक, आलथमक, सार्ात्तजक, सांस्कृलतक, 

भौलतक पूिामधार, रोजगारीको अिस्था, कूि ग्राहस््र् उत्पादन, प्रलतव्र्त्तक्त आर्, र्ानि विकास सूचकाङ्क, 



राजश्व तथा आर्व्र्र् सर्ेतको त्र्ाङ्क सङ्किन र प्रशोधन गरी सूचना प्रणािीर्ा आिर्द्ता र पाश्र्ि त्तचत्र 
तथा श्रोत नक्साको अद्यािलधक एिं अलभिेख, 

(14) त्र्ाङक संकिन, व्र्िस्थापन तथा प्रर्ोग सम्बन्धी नीलत, कानून, र्ापदण्ड, र्ोजना, कार्ामन्िर्न र 
लनर्र्न, 

(15) कार्ामिर्सँग सम्बत्तन्धत सबै वकलसर्का त्र्ांकहरुको एकीकरण तथा वितरण, 
(16) प्रदेश तथा संघसँग त्र्ांक एिं सूचना आदानप्रदान र सर्न्िर्, 
(17) सम्भाव्र् प्राकृलतक श्रोत तथा साधनको अलभिेख (प्रोफाईि) व्र्िस्थापन, 
(18) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(19) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी,  
(20) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(21) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु, 
(22) स्थानीर् सरकार सञ्चािन ऐन तथा अन्र् प्रचलित कानूनिे तोकेको अन्र् कार्महरू । 

 

10.1 सूचना प्रविलध तथा सञ्चार उपशाखा 

(क) सूचना प्रविलध तथा सञ्चार उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : सूचना प्रविलध/विविध 

तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
पद : उपशाखा प्रर्खु 

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे सूचना प्रविलध, सञ्चार तथा त्र्ाङ्क अलभिेख शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का 
कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) नगरपालिकालभत्र इन्टरनेट सेिा, टेलिसेन्टर, केबिु तथा तारविहीन टेलिलभजन प्रसारणको अनरु्लत, 

निीकरण र लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, 
(2) एक सर् िाटसम्र्को एफ. एर्. रेलडर्ो सञ्चािन अनरु्लत, निीकरण सम्बन्धी कार्म गने, 
(3) आफ्नो के्षत्रलभत्र पत्रपलत्रकाको प्रकाशन अनरु्लत, अलभिेख व्र्िस्थापन गने, 
(4) सूचना तथा सञ्चार प्रविलधर्ा सिमसाधारण जनताको सहज र सरि पहुँच तथा सूचना प्रविलधको विकास र 

विस्तार सम्बन्धी कार्मक्रर् तजुमर्ा र कार्ामन्िर्न गने, 
(5) िैज्ञालनक अध्र्र्न, अनसुन्धान र प्रविलध विकासर्ा िगानी प्रिर्द्मनर्ा सहर्ोग र सर्न्िर् सम्बन्धी कार्म 

गने, 
(6) सूचनाको हकको प्रचिन सम्बन्धी कार्म गने, 
(7) स्थानीर् तहर्ा सूचना प्रविलध सम्बन्धी नीलत, कानून, र्ापदण्ड, र्ोजनाको लनर्ामण, कार्ामन्िर्न तथा लनर्र्न 

गने, 



(8) स्थानीर् तहको िेिसाईट, सफ्टिेर्र लसस्टर्, सोसि लर्लडर्ाको लनर्लर्त सञ्चािन, विकास र अध्र्ािलधक 
गने, 

(9) सूचना केन्रको स्थापना र सञ्चािन व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 
(10) प्रदेश तथा संघसँग त्र्ांक एिं सूचना आदानप्रदान र सर्न्िर् गने, 
(11) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(12) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी गने,  
(13) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 
(14) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु, 
(15) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 

10.2 त्र्ाङ्क संकिन तथा अलभिेख व्र्िस्थापन उपशाखा  

(क) त्र्ाङ्क संकिन तथा अलभिेख व्र्िस्थापन उपशाखा प्रर्खु 

सेिा, सरू्ह : प्रशासन/त्र्ाङ्क 

तह : सहार्क पाँचौ/अलधकृत छैटौ 
पद : उपशाखा प्रर्खु 

कर्मचारीको नार् : ...................... 
र्स उपशाखा प्रर्खुिे सूचना प्रविलध, सञ्चार तथा त्र्ाङ्क अलभिेख शाखा प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशनर्ा देहार् बर्ोत्तजर्का 
कार्महरू आफु र र्ातहतका कर्मचारीहरूद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम, गराउन ुपनेछ । 

कार्म वििरण: 
(1) अलभिेख व्र्िस्थापनर्ा निीनतर् सूचना प्रविलधको प्रर्ोग गने, 
(2) सूचना तथा सञ्चार प्रविलधर्ा आधाररत त्र्ाङ्क व्र्िस्थापन गने, 
(3) सूचना तथा अलभिेख केन्रको सञ्चािन गने, 
(4) स्थानीर् त्र्ाङक संकिन, प्रशोधन, अलभिेखीकरण तथा वितरण सम्बन्धी कार्म गने, 
(5) आधारभतू त्र्ांक संकिन र व्र्िस्थापनः जनसात्त्ख्र्क, प्राकृलतक, आलथमक, सार्ात्तजक, सांस्कृलतक, 

भौलतक पूिामधार, रोजगारीको अिस्था, कूि ग्राहस््र् उत्पादन, प्रलतव्र्त्तक्त आर्, र्ानि विकास सूचकाङ्क, 
राजश्व तथा आर्व्र्र् सर्ेतको त्र्ाङ्क सङ्किन र प्रशोधन गरी सूचना प्रणािीर्ा आिर्द्ता र पाश्र्ि त्तचत्र 
तथा श्रोत नक्साको अद्यािलधक एिं अलभिेख सम्बन्धी कार्म गने, 

(6) त्र्ाङक संकिन, व्र्िस्थापन तथा प्रर्ोग सम्बन्धी नीलत, कानून, र्ापदण्ड, र्ोजना तजुमर्ा, कार्ामन्िर्न 
र लनर्र्न सम्बन्धी कार्म गने, 

(7) सम्भाव्र् प्राकृलतक श्रोत तथा साधनको अलभिेख (प्रोफाईि) व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, 
(8) नगरपालिकासँग सम्बत्तन्धत सबै वकलसर्का त्र्ांकहरुको एकीकरण तथा वितरण सम्बन्धी कार्म गने, 
(9) आफ्नो शाखाको िालग आिश्र्क बजेट प्रस्ताि गने, गराउने,  
(10) शाखासँग सम्बत्तन्धत परार्शम सेिा सम्बत्तन्ध कार्को िालग कार्मशतम तर्ारी गने,  
(11) शाखासँग सम्बत्तन्धत सम्पणुम लनणमर्हरु सम्बत्तन्ध फाइि सरुत्तक्षत रुपर्ा व्र्ित्तस्थत तररकािे राख्न,े 



(12) शाखासँग सम्बत्तन्धत अन्र् कार्महरु गने, 
(13) कार्ामिर् प्रर्खु र शाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् कार्महरू गने । 

 

(नोट: अन्र् सबै सहार्क कर्मचारीहरूको हकर्ा कार्मिर् प्रर्खु, शाखा प्रर्खु र उपशाखा प्रर्खुिे तोवकददएका अन्र् 
कार्महरू गनुम पनेछ ।) 

 


