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कार्ा वििरण 

 
 
 
 
 

प्रशासन शाखा 
 
 
 

 

• कार्ाािर्को सरुक्षा र सरसफाई तथा कमाचारीहरुको खटनपटन गने, 
• कार्ाािर् खोल्ने, बन्द गने तथा सरसफाई आददको बन्दोबस्त गने गराउने, 
• कमाचारीको दैलनक उपस्स्थलत हास्जरी र िगबकु कार्ाान्िर्नमा ल्र्ाउने, 
• नगरपालिकाका प्र्ाड तथा छापको सरुस्क्षत प्रर्ोग गने, 
• समर्मै पत्राचार गरी सरुस्क्षत अलभिेख राख्न,े 
• बझुाएका पत्रहरुको भरपाई व्र्िस्स्थत राख्न,े 
• प्राप्त भएका पत्रहरुको दताा गरी सरुस्क्षत अलभिेख राख्न,े 
• लसफाररस संग सम्बस्न्ित कार्ा र्थासक्र् लछटो सम्पादन र कागजातको अलभिेख व्र्िस्स्थत गने, 
• लनर्मानसुार तोवकएका क्षते्रहरुमा लसफाररसका िालग आिश्र्क कागजातहरु तर्ार गने, 

• कमाचारीहरुको व्र्स्िगत वििरण, लबदा, काज तथा अन्र् रेकडाको अद्यािलिक गने, 
• प्रशासनिाई चसु्त, दरुुस्त र प्रभािकारी बनाई लछटो, छररतो एिम ्सिासिुभ रुपमा सेिा तथा कार्ासम्पादन गने गराउने, 
• आिश्र्क कमाचारीहरुको दरिन्दी सृजना र व्र्िस्थापन सम्बन्िी कार्ा गने, 
• स्िीकृत दरिन्दी अनसुार नर्ााँ लनरू्स्ि तथा बढुिा सम्बन्िी सूचानाहरु व्र्िस्स्थत राख्न,े 
• कमाचारीको कार्ा वििरण तर्ार र आिश्र्कता अनसुार लनर्लमत रूपमा पररमाजान गरर अद्यािलिक राख्ने, 
• विलभन्न बैठकहरुको उपर्िु व्र्िस्थापन र लनणार् पसु्स्तका सरुस्क्षत राख्न,े 
• बैठकमा भएका लनणार् उतार गरर सम्बस्न्ित लनकार्मा पठाउने 
• लनणार् प्रलतलिवप समर्मै तर्ार गने, 
• लनिाास्चत जनप्रलतनीलि तथा पदालिकारहरुको व्र्िस्स्थत रुपमा अलभिेख राख्न,े 
• नगर प्रमखु, नगर उपप्रमखु एिं िडा अध्र्क्षहरुको कार्ाकक्षको सरसफाई िगार्तका अन्र् सवु्र्िस्था लमिाउने, 
• शाखा अन्तगात रहेका कमाचारीहरुको लनरीक्षण र मूल्र्ाङ्कन गरी रार् सवहत कार्ाािर् प्रमखु समक्ष पेश गने, 

• कार्ाािर् प्रमखुको अन्र् लनदेशन पािना गने ।  
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आलथाक  

प्रशासन  

शाखा 

• बजेट तर्ारी सम्बन्िी कार्ा गने, 
• आम्दानी जम्मा गने र अलभिेख राख्न ेसम्बन्िी कार्ा गने, 
• आम्दनी र खचाको भौचरहरु व्र्िस्स्थत रुपमा राख्न,े 

• सहार्क खाताहरु तर्ार गने, 

• समर्मै भिुानी ददई अलभिेख राख्न,े 
• आन्तररक तथा अस्न्तम िेखा परीक्षण गराउन,े 
• बेरुजू फछार्ौटका िालग प्रमाण जटुाउने, 
• पेश्की तथा बेरुजूिाई लनर्लमत, लमन्हा एिम ्असिु उपर गना आिश्र्क व्र्िस्था लमिाउने, 
• रकम लनकासका िालग सम्बस्न्ित कार्ाािर्मा पत्राचार गने, 
• सामास्जक सरुक्षा भत्ता लनकासा गने, 
• दैलनक,मालसक,िावषाक आर् व्र्र्को वििरण तर्ार गने, 
• बैङ्क ररकन्साईि सम्बन्िी कार्ा गने, 

• कमाचारी तथा जनप्रलतलनिहरुको तिब भत्ता तथा अन्र् सवुििा समर्मै वितरण गने, 
• कट्टी रकमहरु समर्मै संचर्कोष, बीमा कोष र ना.ि. कोष समर्मै पठाउने, 
• खानेपानी तथा लबजिुी र संचार महसिु समर्मै भिूानी गने, 
• खचा सम्बन्िी लबिहरु चेक जााँच गरर लनर्मानसुार भिूानी ददने कार्ा गने, 
• िरौटी अलभिेख राख्न ेर वफताा ददन ेकार्ा गने, 
• कमाचारी कल्र्ाणकोष संचािन सम्बन्िी कार्ा गने, 
• नगर तथा अलभिेखहरुको सरुक्षा सम्बन्िी कार्ा गने, 
• वित्तीर् प्रगलत प्रलतिेदन तथा अन्र् प्रलतिेदन तर्ार गने कार्ा गने, 
• आर् व्र्र् वििरण सािाजलनक सूचना गना केन्रमा वििरण उपिब्ि गराउने कार्ा गने, 
• भौचरहरु मिेप फारमहरुमा व्र्स्िगत खाता तथा बजेट वििरण खातामा चढाउन िगाउन,े 

• कार्ाापालिका बैठकबाट आलथाक सम्बन्िी भएका लनणार्हरु अध्र्र्न एिम ्कार्ाान्िर्न गने, 

• खाताहरु प्रमास्णत गने गराउने, 
• अनमुालनत िावषाक आर् व्र्र्को मस्र्ौदा तर्ार पारर कार्ाािर् प्रमखुिाई बझुाउने, 
• कार्ाािर् तफा बाट लतनुा पने महसिुहरु समर्मै बझुाउने कार्ा गने, 

• आ.ि. को अन््र् पलछ अको आ.ि.मा सम्पूणा आलथाक स्जम्मेिारी साने, 

• अिकाश प्राप्त कमाचारीहरुको सम्पणूा रकम ददने व्र्िस्था लमिाउने, 
• आम्दानी िृवि हनु सक्ने क्षेत्रहरुको पवहचान गने गना िगाउने, 
• नगरपालिकािे लिन ुपने सम्पूणा कर, दस्तरु एिम ्शलु्क उठाई जम्मा हनु आएको रकम राजश्व आम्दानी बािी दैलनक रुपमा बैङ्क दास्खिा गने र दैलनक, 

मालसक, चौमालसक र िावषाक प्रलतिेदन कार्ाािर् प्रमखु समक्ष पेश गना िगाउने, 
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• कर अशिुीमा आउन ेसमस्र्ाहरु समािान गने, 

• लनर्मानसुार स्जन्सी लनरीक्षण र स्जन्सी अलभिेख राख्न िगाउने, 
• कार्ाािर् प्रमखुको लनदेशन बमोस्जम अन्र् कार्ा गने, 

 
 
 
 
 
 
 

राजश्व 

शाखा 

• लसफाररस, दताा, अनमुलत, निीकरण आददको शलु्क, दस्तरु लनिाारण र संकिन, 

• सम्पस्त्त कर, घर बहाि कर, घर जग्गा रस्जषे्ट्रशन शलु्क, सिारी सािन कर, सेिा शलु्क दस्तरु, पर्ाटन शलु्क, विज्ञापन 
कर, व्र्िसार् कर, भलूमकर (मािपोत), मनोरञ्जन कर सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, कार्ाान्िर्न र लनर्मन, 

• ढुगां, लगट्टी, िाििुा, माटो, काठ दाउरा, जराजरुी, स्िेट, खरीढुगां आदद प्राकृलतक एिं खानीजन्र् िस्तकुो लबक्री तथा लनकासी 
शलु्क दस्तरु संकिन, 

• राजस्ि चहुािट लनर्न्त्रण सम्बन्िी, 
• राजस्त सम्बन्िी रलसद वितरण एिम ्लनर्न्त्रण गने । 

• मालसक, चौमालसक र िावषाक आर् वििरण तथा आलथाक वििरणहरु तर्ार गने र सम्बस्न्ित लनकार्मा र्था समर्मा 
प्रलतिेदन गने । 

• राजस्िको िावषाक अनमुान गने र सो को प्रतिवेदन गने । 
• करदातािे लतनुा पने कर, शलु्क, एिम ्जररिाना आदद तर् गरर अशिु उपर गने, 

• व्र्िसार् प्रमाणपत्र ददने तथा निीकरण गने कार्ामा शाखा प्रमखुिाई सहर्ोग गने, 

• दैलनक र मालसक कर असिुी वििरण तर्ार गरी राजश्व संकिनको अद्यािलिक अलभिेख राख्न,े 

• नगरपालिकाको सम्पलत भाडामा ददने तथा राजश्व ठेक्का पट्टा सम्बन्िी कार्ामा सहर्ोग गने, 

• करदाताहरुिाई करको दार्रामा ल्र्ाउन आिश्र्क कार्ा गने, 

• िावषाक तथा पटके सिारी कर सम्बन्िी िगत अद्याबलिक राख्न,े 

• घरबाहाि कर, व्र्िसार् कर, सम्पलत कर असिु गरी अलभिेख राख्न,े 

• सम्पलत कर सम्बन्िी नगरिासीिाई अिगत गराउने, 
• असिुी रकम दैलनक बैङ्क दास्खिा गने र फााँटिारी पेश गने, 

• सम्पलत करको करदाताहरुको सम्पलतको मूल्र्ाङ्कन गने, 

• राजश्व सम्बन्िी प्रचार प्रसार तथा गोष्ठी संचािन सम्बन्िी कार्ा गने, 

• लडिरलसप लसफाररस गने, 
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• वित्तीर् वििरण सवहतको प्रगलत प्रलतिेदन तर्ार गने, 

• कर उठाउन पत्राचार गने एिम ्सािाजलनक सूचना प्रकाशन गने, 

• कार्ाािर् प्रमखुको लनदेशन बमोस्जम अन्र् कार्ा गने, 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

र्ोजना शाखा 

• अनगुमन तथा मूल्र्ाङ्कन सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, सूचक र कार्ाक्रम तजुामा, एिं कार्ाान्िर्नमा समन्िर्,   

• अनगुमन तथा मूल्र्ाङ्कनका सूचकहरूको आिारमा कार्ाक्रम र आर्ोजनाको लनर्लमत अनगुमन एिं मूल्र्ाङ्कन 
सम्बन्िी कार्ा,  

• िावषाक एिं चौमालसक प्रगलत वििरणहरूको संकिन, विश्लेषण एिम ्पषृ्ठपोषण सम्िन्िी कार्ा, 
• स्िीकृत र्ोजनाहरु कार्ाान्िर्न गने, 

• स्िीकृत र्ोजनाहरुको कार्ातालिका बनाई ठेक्का पट्टा, उपभोिा सलमलत तथा अमानतको पवक्रर्ा परुा गरी स्िीकृलतका 
िालग पेश गने, 

• उपभोिा सलमलतहरुिाई अलभमूखीकरण तालिमको व्र्िस्था गने, 

• उपभोिा सलमलतसाँग सम्झौता गने, 

• र्ोजना सम्झौता भए पलछ र्ोजना रेकडा राख्न,े 

• सम्झौता अनसुार र्ोजना सम्पन्न गना तारताकेता गने, 

• संचालित र्ोजनाहरुको बेग्िा-बेग्िै फाइि खडा गरी राख्न,े 

• र्ोजना संचािनमा वििाद एिम ्समस्र्ा उ्पन्न भएमा सोको जानकारी कार्ाािर् प्रमखुिाई गने गराउने, 
• र्ोजनासाँग सम्बन्िीत पत्रहरु मन्त्रािर् िा सम्बन्िीत कार्ाािर्मा पठाउन,े 

• र्ोजनाको वकस्ता लनकासाको िालग वटप्पणी उठाउने, 
• सम्पन्न र्ोजनाको जााँच पास गरी फरफारकको िालग पेश गने, 

• र्ोजनाको मालसक, चौमालसक र िावषाक प्रगलत वििरण तर्ार पाने, 

• कार्ाािर् प्रमखुको लनदेशन बमोस्जम अन्र् कार्ा गने, 
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प्राविलिक शाखा 

• स्िीकृत र्ोजनाहरुको समर्मै सभे, लडजाइन तथा िगत इविमेट तर्ार गने, 

• स्जल्िाको स्िीकृत दर रेटिाई आिार मालन िगत इविमेट गने गना िगाउने, 
• र्ोजनाहरुको नापी वकताब, रलनङ्ग लबि, मूल्र्ाङ्कन, कार्ा सम्पन्न प्रलतिेदन तर्ार गरी पेश गने, 

• संचालित र्ोजनाहरुको समर्-समर्मा स्थिगत अनगुन गने, 

• सम्झौता अनसुार र्ोजना सम्पन्न गना तारताकेता गने, 

• र्ोजना संचािनमा वििाद एिम ्समस्र्ा उ्पन्न भएमा सोको जानकारी कार्ाािर् प्रमखुिाई गने गराउने, 
• संचालित र्ोजनाहरुको बेग्िा-बेग्िै फाइि खडा गरी राख्न,े 

• उपभोिा सलमलतहरुको अलभमूखीकरण तालिममा सहर्ोग गने, 

• र्ोजनाको मालसक, चौमालसक र िावषाक प्रगलत वििरण तर्ार पाने, 

• कार्ाािर् प्रमखुको लनदेशन बमोस्जम अन्र् कार्ा गने, 
 
 
 
 
 
 
 
 

घर नक्सा शाखा 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• gu/kflnsfjf6 3/ lgdf{0f :jLs[tL k|fKt ug'{ kbf{ ckgfpg' kg]{ sfo{ljlw ;DjlGwt JolQmnfO{ hfgsf/L u/fpg] .  

• 3/gS;f :jLs[tLsf nflu lgj]bg kmf/d pknJw u/fpg] .  

• gS;f kf;sf] lgj]bg btf{ ug]{ .  

• 3/gS;f kf; b:t'/ r]s ug]{ .  

• k|df0f x]/L !% lbg] ;"rgf 6f|; ug]{, u/fpg] .  

• ;h{ldg d'r'Nsf / k|fljlws k|ltj]bg tof/ ug]{ .  

• k|fljlws k|ltj]bg ;lxt zfvf k|d'v dfkm{t sfo{sf/L clws[t ;dIf :jLs[tLsf] nflu k]z ug]{ .  

• :jLs[t gS;f jdf]lhd sfo{ If]qdf uO{ ;8s dfkb08 5'6\ofpg] .  

• :jLs[t gS;fsf] clen]v / /]s8{ /fVg] .  

• Dofb yk ;DjGwL lgj]bgdf sf/jfxL ug]{ .  

• 3/gS;fsf] k|ltlnkL dfu ePdf k|ltlnkL pknJw u/fpg] .  

• gS;f gfd;f/L lgodfg';f/ ug]{ .  

• ljgf O{hfht 3/ lgdf{0f ePsf] kfO{Pdf lgdf{0f sfo{ /f]Ssf/fvL sf/jfxL cuf8L rnfpg] .  

• :jLs[t O{hfht jdf]lhd 3/ lgdf{0f eP gePsf] hf+r ug]{ .  

• lgdf{0f ;DkGg k|df0f kq dfu ePdf tof/ kf/L k]z ug]{ .  
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घर नक्सा शाखा 

• clgoldt tl/sfn] lgdf{0f ePsf kvf{n, 3/ nufotsf ;+/rgfx?sf] /f]Ssfsf] nflu cg'udg ug]{ .  

• gu/ If]qleq /x]sf 3/x?sf] 3/ gDj/Lª u/L 3/ gDj/ ljt/0fsf] Joj:yf ldnfpg] .  

• 3/ gS;f kf; eO{ ;s] kl5 ;f] sf] nut /fh:j zfvfdf k7fpg] .  

• gu/ If]qleqsf] 3/hUuf k|dfl0ft u/L 3/jf6f]sf] l;kmf/Lz ug]{ .  

• ;8ssf] jlu{s/0f, gfdfs/0f, / lgwf{/0f ePsf] dfkb08 sfof{Gjog ug]{ .  

• dfkb08 kl/dfh{g, yk lgwff{/0f ug'{ kg]{ ePdf sfo{sf/L clws[t dfkm{t jf]8{df k]z ug]{ .  

• g=kf= If]qleq lgdf{0f ePsf ;8sx?sf] nut /fVg] .  

• ejg lgdf{0f ;DjGwL dfkb08sf] k|rf/ k|;f/ ug]{ .  

• e'sDk lg/f]ws 3/ lgdf{0f u/fpg k|of; / kxn ug]{ .  

• sfo{sf/L clws[t ;fy} zfvf k|d'våf/f k|fKt cGo lgb]{zgx?sf] kfngf ug] 

• 3/ gS;fkf; ;DaGwL ;+lwof/sf] gfp+df !% lbg] ;"rgf 6Ff+; ug]{ .  

• ;h{ldgsf] ldlt tf]Sg] .  

• ;h{ldgsf] k|ls|of k'/f u/L ePsf kmfOnsf] l8=lk=;L= cg'dlt eg]{ .  

• l8=lk=;L= k'/f ePsf kmfOnx? vf]hL u/L lgj]bg n]Vg] .  

• gSzf gfd;f/L tof/ ug]{ .  

• :yfoL cg'dlt kq tof/ ug]{ .  

• k'/fgf] 3/ eTsfpg] :jLs[t tof/ ug]{ .  

• cgflws[t ?kdf lgdf{0f sfo{ yflnPsf ;+/rgfx?sf] /f]Ssfsf nflu kqfrf/ ug]{ .  

• gSzfkf; gljs/0f tof/ ug]{ .  

• afemf], ;f+w l;dfgf ljjfbdf kqfrf/ u/L %nkmn u/fpg] .  

• ;DkGgsf] k|ls|of k'u]sf kmfOn tof/ ug]{ .  

• cGo sfof{no;+u ;do ;dodf ;dGjo ug]{ .  

• sfof{no k|d'v Pj+ zfvf k|d'vn] nufP cx|fPsf] cGo sfof{no;+u ;DalGwt sfo{x? ug]{ .  
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स्जन्सी शाखा 

• प्र्र्ेक शाखा, उपशाखा तथा इकाइबाट स्िीकृत माग फाराम अनसुार माग भइ आएको स्जन्सी सामान मौज्दातमा भए उपिब्ि 
गराउने, मोज्दात नभए आिश्र्क प्रवक्रर्ा प¥ुर्ाई बजारबाट खररद गरी उपिब्ि गराउने ।  

• खचा भई जाने स्जन्सी सामान र खचा भई नजाने स्जन्सी सामानको बेग्िा बेग्िै रस्जिर खडा गने र प्रमास्णत गराई अलभिेख राख्न े।  

• खररद गरी िा िस्तगुत सहार्ता िा कुन ैपलन प्रकारबाट आएका मािसामान प्राप्त भएको लमलतिे तीन ददन लभत्र आम्दानी बााँध्ने ।  

• स्जन्सी लनरीक्षण पसु्स्तका खडा गरी लनरीक्षण गराउन,े मािसामानको सरुक्षा, ममात, संभार, लििाम विवक्र, हानी नोक्सानी आदद 
पक्षहरुमा लनरीक्षकबाट प्रलतिदेन प्राप्त गने ।  

• कार्ाािर् समान र लनमााण सामग्री लनर्मानसुार सोझै, कोटेशन, टेण्डरद्वारा आपूलता गने कार्ाबाहीका िालग कार्ाािर् प्रमखु समक्ष पेश 
गने र लनणार् भए बमोस्जम खररद गने, दास्खिा गने र वितरण गने  

• नर्ााँ आलथाक िषा सरुु भएको १५ ददन लभत्र अस्घल्िो आलथाक िषाको स्जम्मेिारी साने, स्जन्सी मौज्दातको िावषाक वििरण तर्ार गने 
र प्रमास्णत गराउने ।  

• व्र्स्िगत र सहार्क स्जन्सी खाता राख्न े।  

• नगरपालिकाको भौलतक तथा चि अचि सम्पस्त्तको अलभिेख राखी सो को सरुक्षा एिम ्ममात संभारको व्र्िस्था लमिाउने ।  

• कार्ाािर्िाई आिश्र्क पने छपाई सम्बन्िी कार्ाको व्र्िस्था गने ।  

• नगदी रलसद तथा अन्र् आिश्र्क रलसदहरु छपाई समर्मै उपिब्ि गराउन ेर सोको रेकडा रलसद लनर्न्त्रण खातामा राख्न े।  

• सिारी सािन तथा ढुिानी सािनहरुको ब्ि ुबकु राख्न ेर ररन्रू् गने तथा िगिकु राख्न े।  

• दैलनक खचा हनुे सामानहरुको फाराम अुनसार अलभिेख राख्न े।  

• कार्ाािर्िाई आिश्र्क पने घर जग्गा आदद खररद िा भाडामा लिनपुने भएमा आिश्र्क व्र्िस्था लमिाउने ।  

• ममात गदाा पलन काम निाग्ने अथिा ममात गना नसवकन ेसामानहरुको लििामका िालग आिश्र्क कारबाही चिाउने ।  

• रावष्ट्रर् चाडपिा तथा विलभन्न सभा, समारोह, कार्ाक्रमहरुमा आिश्र्क सामाग्रीको व्र्िस्था लमिाउने ।  

• प्र्र्ेक शाखा, उपशाखा तथा इकाइहरुिाई आिश्र्क स्जन्सी सामानको िगत संकिन गरी आगामी आलथाक िषाको बजेटमा 
समािशे गना पेश गने ।  

• प्र्र्ेक शाखा, उपशाखा र इकाइहरुमा रहेका स्जन्सी मािसामानको अलभिेख ठीक दरुुस्त राख्न े।  

• कार्ाािर्मा वफताा नआउन ेगरी लनकासा भएको सामानको हस्तान्तरण सम्बन्िी कार्ा गने ।  

• स्जन्सी सामान खरीद भई विि भिुानी गदाा आिश्र्क कागजपत्र समेत संिग्न गरी आलथाक प्रशासन शाखामा पठाउन े।  

• कार्ाािर् प्रमखुिे प्र्र्ार्ोजन गरेका एिं िाए अह्राएका अन्र् कार्ाहरु गने । 
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स्िरोजगार शाखा 

• नगरपालिका लभत्र रहेका िेरोजगार व्र्स्िको तथ्र्ाङ्क संकिन तथा विश्लशेन गरी िेरोजगारको सूची अद्यािलिक गने । 

• सूचीकृत िेरोजगार व्र्स्ििाई पररचर् पत्र वितरण गने, 
• नगरपालिका लभत्र उपिब्ि रोजगारीका अिसरहरुको पवहचान गरी सोको सूचना प्रिाह गने, 
• रोजगारीको सम्भाव्र् स्स्थलत विश्लशेण गरी रोजगारीको तथ्र्ाङ्क संकिन गने रोजगार नक्साङ्कन गने तथा रोजगारीको 

अिसरको अलभिेखाङ्कन गने, 
• रोजगारदाताको िालग  श्रलमकको उििब्िताको सम्भाव्र् जानकारी गराउने, 
• रोजगारदाताबाट माग भएबमोस्जम सूचीकृत िेरोजगार व्र्स्ििाई रोजगारीको िालग काममा जान सूचीकृत गने, 
• आफ्ना काम कारिाहीका िारेमा लनर्लमत रुपमा कार्ाािर् प्रमखु माफा त कार्ापालिकामा पेश गने, 
• समवृि र सामीिे गगृलतविलिहरुको लनर्लमत अििोकन मूल्र्ाङ्कन र अनगुमन गने साथै आिश्र्क लनदेशन ददने, 

 
 
 
 
 
 

सूचना  

तथा  

प्रविलि  

शाखा 

• ;"rgf ;+sng, ;+u|x, clen]v ;DaGwL Joj:yfkg tyf ;"rgf k|bfg ug{]  

• zfvfx¿af6 cfosf dfl;s sfo{ k|ult ljj/0f tof/ u/L To;sf] clen]v /fVg] . ;DalGwt lgsfodf k7fpg] sfo{ .  

• ;"rgf k|sfzg a'n]l6g, a|f];/ tyf cGo ;"rgf tyf hfgsf/L d'ns ;"rgfx¿ k|sfzg ug]{ .  

• zfvfut sfo{ k|ult k|sflzt k':ts tyf a'n]l6g, kq klqsf k':ts cflbx¿sf]] clen]v /fVg] sfo{  

• Od]n, OG6/g]6 / j]e;fO6sf] ;~rfng / ;"rgfx¿sf] cBfjlws Joj:yfkg ug]{ .  

• ;a} zfvf tyf j8f sfof{nodf eP u/]sf ultljlwx¿ ;"rgf zfvfdf clen]vLs/0f ug]{ .  

• sfof{nodf cfpg] kqklqsfx¿, ;"rgfzfvf dfkm{t\ lng] Joj:yf ug]{ / cfjZostf cg';f/ u|fxs aGg] .  

• sfof{noaf6 ljleGg lsl;dsf ;"rgf k|jfxubf{ ;"rgf zfvfdfkm{t\ ug]{ .  

• sfof{noaf6 ul/g] lg0f{o, gLlt tyf sfo{qmd, of]hgf, tYof+s, sfo{k|ult ljj/0f, a'n]l6g, a|f]z/, gful/s j8fkq, 

tyf cGo To;tf hfgsf/L lbg] ;fy} ;"rgf d'ns k|sfzgx¿ ;"rgf zfvfaf6 k|sfzg ug]{ .  

• ;"rgf zfvf sfof{nosf] Ps cleGg cË ePsf]n] o;sf] plrt Joj:ykg / sfo{Gjogdf hf]8 lbg]  

• of]hgf th'{df, cg'udg / d'Nof+sgsf] nflu cfjZos ;"rgf ;+sng, ljZn]if0f, k|sfzg / ljt/0f ug]{  

• ;/f]sf/jfnfx¿sf] cfly{s tyf k|fljlws ;xof]udf k|fylds tYof+s ;+sng u/L k|zf]wg ug]{ ljleGg ljifout 

sfof{no, ;/sf/L tyf u}/;/sf/L ;+3 ;:+yfx¿af6 k|fKt x'g] tYof+sx¿nfO{ ;d]t Jojl:yt ul/ k|of]udf Nofpg]  

• o; zfvfn] gu/sf] j:t'ut ljj/0f, If]qut ljZn]if0f k|ltj]bg, ljQLo ljZn]if0f, ;+:yfut k|ltj]bg, ljsf; a'n]l6g, 

gu/ ;dfrf/, a|f];/x¿sf] k|sfzg nufot ;f]sf] cWofjlws ug]{ / ;/f]sf/ jfnfx¿nfO{ pknAw u/fpg]  

• s]Gb|df pknAw k|sfzgx¿, kltj]bg, ;"rgf tyf tYof+s / ljleGg lgwf{/0f u/]sf] d"Nodf ;z'Ns ljt/0f ug]{, 
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• a]?h' l:ylt, k|zf;lgs vr{, k'FhLut lgdf{0f, cg'kft, cfGtl/s >f]t cflbsf] ljZn]if0f ;lxtsf] k|ltj]bg tof/ kfg]{ .  

• gu/kflnsfn] u/]sf ;kmn sfo{ Best Practices sf] k|sfzg tyf k|;f/ ug]{ .  

• cfly{s lgoldttf tyf sfo{ ;Dkfbg l:ylt emNsg] u/L t'ngfTds ljj/0f lgoldt ?kdf k|sflzt ug]{ .  

• zfvfnfO{ ;Ifd / lbuf] agfpg cfjZostf cg';f/ bIf k/fd{zbftfsf] ;xof]u lng] .  

• ;"rgf Joj:yfkg, cg';Gwfg, k|sfzg / ljt/0f sfo{ ug]{ .  

• j}b]lzs k|of]hgsf] nflu ;DklQ d"Nof+sg jfx]s cGo c+u|]hLdf ug'{ kg]{ l;kmfl/; tyf kqx? tof/ ug]{ .  

• sfof{nosf] ;"rgf k|jfxug{ ;"rgf clwsf/L ;DaGwL sfo{ ug]{ .  

• ;"rgf s]Gb|nfO{ Plss[t ;"rgf s]Gb|sf] ?kdf ljsf; u/L sfof{noaf6 tf]lsPsf] cGo sfo{x¿ ug]{ .  

• g=kf=sf] sDKo'6/ tyf tt\;DaGwL cGo d]lzg/L ;fdfgx?sf] /]vb]v tof/ dd{t ;Def/df ;xof]u ug]{ .  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

सामास्जक  

विकास  

शाखा 
 
 
 
 
 
 
 
 

स्शक्षा सम्बन्िी  
• k|f/lDes afn lzIff tyf ljBfno lzIff, cgf}krfl/s lzIff, v'nf tyf j}slNks lzIff -u'?s'n, db/;f, u'Daf cflb_, lg/Gt/ 

l;sfO tyf ljz]if lzIff ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08, of]hgfsf] lgdf{0f, sfof{Gjog / lgodg 

• k|fljlws lzIff tyf Jofj;flos tflndsf] of]hgf th{'df, ;~rfng, cg'dlt / lgodg 

• kf7\oqmd / kf7\o;fdu|Lsf] ljt/0f tyf sfof{Gjog 

• ljBfno lzIfs tyf sd{rf/L Joj:yfkg 

• ljBfnosf] gS;fÍg, cg'dlt, :jLs[lt, ;dfof]hg tyf lgodg 

• z}lIfs k"jf{wf/ lgdf{0f / dd{t ;Def/ 

• cfwf/e"t tx -sIff *_ sf] k/LIff Joj:yfkg 

• ljBfyL{ l;sfO pknAwLsf] k/LIf0f / Joj:yfkg 

• ljBfyL{ k|f]T;fxg tyf 5fqj[lQsf] Joj:yfkg 

• z}lIfs k/fdz{ ;]jfsf] cg'dlt tyf lgodg 

• :yfgLo:t/sf] z}lIfs 1fg, ;Lk / k|ljlwsf] ;+/If0f, k|j4{g / :t/Ls/0f 

• dfWolds tx;Ddsf] z}lIfs sfo{qmdsf] ;dGjo / lgodg 

• k':tsfno Pj+ kqklqsf 

• :yfgLo k':tsfno, jfrgfno tyf ;fd'bflos cWoog s]Gb| 

• ;~rfng tyf Joj:yfkg . 

v]ns'b tyf cltl/Qm lqmofsnfk ;DaGwL 
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सामास्जक  

विकास  

शाखा 
 
 
 
 

• :yfgLo:t/df v]ns'b k|zf;g tyf ;ª\3 ;+:yfsf] lgodg / ;dGjo 

• v]ns'bsf] ;+/rgfsf] k"jf{wf/ lgdf{0f, ;~rfng tyf ljsf; 

• v]ns'bsf] ljsf; / k|j¢{g 

• v]ns'b k|ltof]uLtf cfof]hgf / ;xefuLtf 

• cltl/Qm lqmofsnfk ;DaGwL ljifo . 

cfwf/e"t :jf:Yo tyf ;/;kmfO{ ;DaGwL 

• cfwf/e"t :jf:Yo / ;/;kmfO{ ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08, of]hgfsf] lgdf{0f, sfof{Gjog tyf lgodg 

• /fli6«o tyf k|b]z:t/Lo nIo / dfkb08 adf]lhd :yfgLo:t/sf] :jf:Yo ;DaGwL nIo / u'0f:t/ lgwf{/0f 

• cfwf/e"t :jf:Yo / ;/;kmfO{ ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08, of]hgfsf] lgdf{0f, sfof{Gjog tyf lgodg 

• /fli6«o tyf k|b]z:t/Lo nIo / dfkb08 adf]lhd :yfgLo:t/sf] :jf:Yo ;DaGwL nIo / u'0f:t/ lgwf{/0f 

• /fli6«o / k|fb]lzs dfkb08 cg'?k hg/n c:ktfn, gl;{Ë xf]d, lgbfg s]G› tyf cGo :jf:Yo ;+:yfx¿sf] lSnlgs btf{, 

;~rfng cg'dlt / lgodg 

• cfwf/e"t :jf:Yo ;]jfsf] ;~rfng / k|j¢{g 

• c:ktfn / cGo :jf:Yo ;+:yfsf] :yfkgf tyf ;~rfng 

• :jf:Yo ;]jf ;DaGwL ef}lts k"jf{wf/ ljsf; tyf Joj:yfkg 

• ;/;kmfO{ ;r]tgfsf] clej[l4 

• /Qm ;~rf/ ;]jf tyf :yfgLo / zx/L :jf:Yo ;]jf cf}iflw k;n ;~rfng / lgodg 

• cf}iflwhGo jg:klt, h6La'6L / cGo cf}iflwhGo j:t'sf] pTkfbg, k|zf]wg / ljt/0f 

• :jf:Yo aLdf nufotsf ;fdflhs ;'/Iff sfo{qmdsf] Joj:yfkg 

• cf}iflw tyf cGo d]l8sn pTkfbgx¿sf] Go"gtd d"No lgwf{/0f / lgodg 

• cf}iflwsf] plrt k|of]u / ;"IdhLj lg/f]ws k|lt/f]w Go"gLs/0f 

• cf}iflw / :jf:Yo pks/0fsf] v/Lb, e08f0f / ljt/0f 

• :jf:Yo ;"rgf k|0ffnLsf] Joj:yfkg 

• hg:jf:Yo lgu/fgL -klAns x]Ny ;e]{n]G;_ 

• k|j¢{gfTds, k|ltsf/fTds, pkrf/fTds, k'g:yf{kgfTds / KoflnPl6e :jf:Yo ;]jfsf] ;~rfng 

• :j:y hLjgz}nL, kf]if0f, zf/Ll/s Aofofd, of]u cEof;, :jf:Yo j[Qsf] kfngf, k~rsd{ nufotsf hg:jf:Yo ;]jfsf] k|j4{g 

• h'gf]l6s / sL6hGo /f]usf] lgoGq0f tyf Joj:yfkg 

• ;'lt{, dlb/f / nfu" kbfy{hGo j:t'sf] k|of]u lgoGq0f tyf ;r]tgf clej[l4 
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सामास्जक  

विकास  

शाखा 
 

• cfo'j]{lbs, o'gfgL, cfDrL, xf]ldof]Koflys, k|fs[lts lrlsT;f nufotsf k/Dk/fut :jf:Yo pkrf/ ;]jfsf] Joj:yfkg 

• hg:jf:Yo, cfkTsfnLg :jf:Yo tyf dxfdf/Lsf] lgoGq0f of]hgf / sfof{Gjog 

• ;?jf tyf g;g]{ /f]usf] lgoGq0f tyf /f]syfd 

• cfsl:ds :jf:Yo ;]jf k|jfx . 

n}+lus ;dfgtf tyf ;fdflhs ;'/Iff ;DaGwL 

• dlxnf xs ;DaGwL gLlt, of]hgf sfof{Gjog, ;dGjo / lgodg 

• dlxnfsf] cfly{s, ;fdflhs, /fhgLlts ;zlQms/0f, Ifdtf ljsf; 

• n}lus lx+;f lgjf/0fsf nflu lg/f]wfTds, k|j4{gfTds, ;+/If0ffTds pkfo / k'gM:yfkgf 

• n}+lus pQ/bfoL ah]6 

• afnaflnsf, lszf]/ lszf]/L tyf o'jf OsfO{ 

• afnaflnsfsf] xsxLt ;+/If0f ;DaGwL :yfgLo gLlt, sfg"g, dfkb08, of]hgf, sfof{Gjog / lgodg 

• afnaflnsfsf] xsxLt ;+/If0f 

• afnd}qL zf;sLo k|jGw, afn Sna, afn ;+/If0f ;ldlt tyf afn ;~hfn 

• afnaflnsfsf] xsxLt ;+/If0f ;DaGwdf ;+3, k|b]z tyf cGo 

• lgsfo;Fu ;Dks{, ;dGjo tyf ;xsfo{, 

• afnaflnsf kl/jf/ ;xof]u 

• a}slNks :ofxf/ k4ltsf] sfof{Gjog 

• afn Gofo 

• afn u[x, k'gM:yfkgf s]Gb|, lzz' :ofxf/ s]Gb| / afn ljsf; s]Gb| Joj:yfkg 

• c;xfo afnaflnsfsf, ;8s afnaflnsf Joj:yfkg 

• afn lx+;f lgoGq0f 

• afn;'wf/ tyf k'gM:yfkgf s]Gb| :yfkgf, ;+rfng cg'dtL / lgodg 

• cfkTsfnLg afn p4f/ sf]if :yfkgf / Joj:yfkg 

• o'jf hfu/0f, ;zlQms/0f / kl/rfng 

• o'jf ;Lk, pBdlzntf tyf g]t[Tj ljsf; 

• ckf+utf ePsf JolQm tyf h]i7 gful/s OsfO{ 

• h]i7 gful/ssf] nut, kl/rokq, ;Ddfg, :jf:Yo ;'ljwf, ;fdflhs 

• ;'/Iff ;DaGwL sfo{ 



षडानन्द नगरपालिकाको कार्ाािर्, ददङ्िा, भोजपरुको विलभन्न शाखाहरुको शाखागत कार्ावििरण 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

सामास्जक  

विकास  

शाखा 

• h]i7 gful/s Snj, lbjf ;]jf s]G›, e]63f6 :yn, cf>o s]G›sf] ;~rfng tyf Joj:yfkg 

• ;ª\3 tyf k|b]z;Fusf] ;dGjodf ckfËtf k'gM:yfkgf s]G› tyf c;Qm :ofxf/ s]G›sf] ;~rfng / Joj:yfkg 

• ckfËtf ePsf JolQm tyf c;xfosf] nut cBfjlws, kl/rokq 

• ljt/0f, ;fdflhs ;'/Iff tyf ;'ljwfsf] Joj:yfkg tyf ljt/0f 

• ckfFutf ePsf JolQmd}qL k"jf{wf/ lgdf{0f tyf ;~rfng 

• ckfËtf ePsf JolQm / c;Qmx¿sf] Joj:yfkg ;DaGwL cGo sfo{ . 

• Psn dlxnf ;DaGwL sfo{ 

u}/;/sf/L ;+:yf kl/rfng, ;dGjo tyf lgodg ;DaGwL 

• :yfgLo:t/df ;dfhsNof0f ;DaGwL ;+3;+:yf -u}/;/sf/L, ;fdflhs tyf ;fd'bflos ;+3;+:yf_ sf] btf{, gjLs/0f tyf 

lgodg 

• u'7L, sf]if tyf cGo 6«i6x?sf] Joj:yfkg 

• lghL tyf u}/;/sf/L If]q;Fu ;dGjo / ;xsfo{ ;dGjo / kl/rfng 

• ;fdflhs ;+3;+:yf ;DaGwL cGo ljifo . 

 

 

;fdflhs ;'/Iff sfo{qmd tyf JolQmut 36gf btf{ ;DaGwL 

• ;fdflhs ;'/Iff ;DaGwL :yfgLo gLlt, sfg"g, dfkb08, lgodg / cWoog cg';Gwfg 

• ;ª\3 tyf k|b]zn] lgwf{/0f u/]sf] dfkb08 adf]lhd ;fdflhs ;'/Iff ;DaGwL sfo{qmd sfof{Gjog 

• ;fdflhs ;'/Iffsf] sfof{Gjogsf] nflu ;ª\3, k|b]z / :yfgLo ;ª\3 ;+:yf;Fu ;Dks{, ;dGjo / ;xsfo{ 

• :yfgLo ;fdflhs ;'/Iff of]hgf / Joj:yfkg tyf cfjZos tYof+s ;+sng Pj+ Joj:yfkg 

• cfw'lgs k|ljlwdfkm{t JolQmut 36gf btf{ -hGd, d[To', ljjfx, a;fO{;/fO{, ;DaGw ljR5]b / wd{k'q wd{k'qL_, clen]v 

Joj:yfkg tyf k|ltj]bg 

;+:s[lt, ;Dkbf, nlntsnf tyf ko{6g k|a4{g ;DaGwL 

• efiff, ;+:s[lt / nlntsnfsf] ;+/If0f / ljsf; ;DaGwL 

• :yfgLo:t/sf] gLlt, sfg"g, dfkb08, of]hgf, sfof{Gjog / lgodg 

• k'/ftTj, k|frLg :df/s tyf ;ª\u|xfnosf] ;+/If0f, ;Def/, k|j¢{g / ljsf; 

• k/Dk/fu/t ?kdf rlncfPsf hfqf tyf kj{sf] ;~rfng / Joj:yfkg 

• :yfgLo dxTjsf wfld{s tyf ;f+:s[lts ;Dkbfsf] Joa:yfkg 
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• ko{6sLo dxTjsf :yn tyf ;Dkbfsf] klxrfg, ;+/If0f / k|j4{g 

• ko{6g k"jf{wf/ ljsf; tyf k|f]T;fxg 

• k'/ftflTjs, wfld{s dxTjsf ;Dkbfx?sf] ;+/If0f tyf ;Da4{g 

• efiff, ;+:s[lt, hfqf, kj{ / nlntsnfsf] ;+/If0f, k|a4{g / ljsf; .  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

स्िास्थ्र् शाखा 

• lgoldt ?kdf vf]k lSnlgs ;+rfng ug]{ .  

• ufp3/ lSnlgs ;+rfng ug]{ .  

• kl/jf/ lgof]hg :yfoL k/fdz{, c:yfoL ;fdu|Lsf] ljt/0f ug]{ .  

• k|fylds pkrf/, emf8f kvnf, lgdf]lgof h:tf ;?jf /f]ux?sf] Go'lgs/0f ug{ kxn ug]{ .  

• ue{jtL dlxnfsf] :jf:Yo k/LIf0f ug ]{ .  

• kf]if0f l:yltsf] hfgsf/L lnO{ cfjZos ;Nnfx lbg] .  

• u[x k|;'tL ;]jf pknAw u/fpg] .  

• dlxnf :jf:Yo :jo+;]ljsfx?sf] dfl;s a}7ssf] Joj:yf ug]{ .  

• :jf:Yo ;DaGwL /fli6o sfo{qmdx?df cfjZos ;xof]u ug]{ .  

• Ifo/f]u tyf s'i7/f]u ;DaGwL hgr]tgf sfo{qmd tyf :jf:Yo lzIff sfo{qmd ;+rfng ug]{ .  

• ;'/lIft dft[Tj / k|hgg :jf:Yo ;DaGwL hgr]tgfd"ns sfo{qmd ;+rfng ug]{ .  

• dfl;s k|ltj]bg tof/ u/L ;f] pk/ ;dLIff ;lxt lhNnf :jf:Yo sfof{no k&fpg] .  

• sfof{no k|d'v Pj+ zfvf k|d'vn] nufP cx|fPsf] cGo sfof{no;+u ;DalGwt sfo{x? ug]{ .  

• vfB k/LIf0f u/L gu/jf;Lsf] :jf:Yo l:yltdf ;'wf/  

• k|b'if0f d"Qm zx/L jftfj/0f .  

• :jf:Yo ;DjGwL tYof¢ tyf ljj/0fsf] clen]v /fVg] .  

• gu/df :jf:Yo ;]jf pknJw u/fpg] ;/sf/L,u}/ ;/sf/L lgsfo, ;+3;+:yf tyf lghLIf]q ;d]tsf] /]s8{ cBfjlws 

?ksf /fVg] Joj:yf ug]{ .  

• gu/jf;LnfO{ cfjZos k|ltsf/fTds tyf lg/f]wfTds :jf:Yo ;]jf tyf ;'ljwf pknJw u/fpg ;DjlGwt lgsfosf] 

;xof]udf of]hgfx? tof/ u/L sfof{Gjogdf kxn ug]{ .  

• vfB u'0f:t/ lgwf{/0f ;DjGwL sfo{df gLlh If]q;+u ;xsfo{ u/L u'0f:t/sf] hfgsf/L Pj+ r]tgf gu/jf;Ldf lbg] 

Joj:yf ldnfpg] .  
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• hg:jf:Yosf] jf/]df gu/jf;LnfO{ hfgsf/L lbg], dxfdf/L lgoGq0fdf ;xsfo{ ug]{ .  

• jftfj/0f tyf ;/;kmfO{ Joj:yfkgsf] jh]6 ;lxtsf] jflif{s sfo{qmd tof/Lsf] Joj:yf ug]{ .  

• ;8]un]sf af;L kmnkm'n, /f]uL jf lgif]lwt hLj hGt'sf] df;' / u'0f:t/ ljlxg vfB kbfy{sf] laqmL ljt/0fdf /f]u 

nufpg cfjZos gLlt tof/ u/L sfof{Gjog ug]{ Joj:yf ldnfpg] .  

• gu/jf;L -pkef]Qmf, pBf]uL, Joj;foL tyf Jofkf/L_ x?nfO{ vfWo kbfy{ tyf cf}iflwsf] ;DjGwL ;r]tgf sfo{qmd 

;+rfng ug]{ .  

स्शक्षा शाखा • विश्वविद्यािर् तथा उच्च स्शक्षा सम्बन्िी नीलत, कानून तथा मापदण्डको कार्ाान्िर्न र लनर्मन,  

• शैस्क्षक परामशा ददने,  

• पसु्तकािर्, संग्रहािर्, अलभिेखािर् सम्बन्िी नीलत, कानून तथा मापदण्डको कार्ाान्िर्न,  

• स्शक्षा, प्राविलिक तथा व्र्िसावर्क तालिम र छात्रिसृ्त्त सम्बन्िी,  

• मानि संशािनको आिश्र्कता प्रक्षपेण तथा शैस्क्षक र्ोजना लनमााण र कार्ाान्िर्न,  

• विद्यािर् तहको स्शक्षकको सेिा शता, र्ोग्र्ता, क्षमता र स्शक्षक व्र्िस्थापनको लनर्मन,  

• आिारभतू तहको परीक्षा व्र्िस्थापन,  

• शैस्क्षक तथ्र्ांक अद्यािलिक तथा व्र्िस्थापन, 

• समर् समर्मा विद्यािर्को अनगुमन तथा लनरीक्षण गने 

• स्शक्षा सम्बन्िी कार्ाक्रम तथा र्ोजनाहरुको कार्ाान्िर्न गने 

• कार्ाािर् प्रमखुको लनदेशनमा अन्र् काम गने । 

कृवष शाखा • कृवष तथा कृवष जन्र् जैविक विवििता र जैविक प्रविलि सम्बन्िी नीलत, काननु बमोस्जम कार्ा सम्पादन गने, 
• कृवष सम्बन्िी स्िीकृत र्ोजना तथा कार्ाक्रमहरुको कार्ाान्िर्न गने, 
• रासार्लनक मि तथा जैविक मि सम्बन्िी कार्ा गने, 
• कृवष म्स्र् र पशपंुक्षीजन्र् माहामारी लनर्न्त्रण गना आिश्र्क पहि गने, 
• कार्ाािर् प्रमखुको लनदेशनमा अन्र् काम गने । 

सामास्जक सरुक्षा तथा 
पस्ञ्जकरण शाखा 

• व्र्स्िगत घटना दताा सम्बन्िी प्राप्त अलभिेख सरुस्क्षत एिम ्व्र्िस्स्थत गरी राख्न े 

• व्र्स्िगत घटना दताा सम्बन्िी प्राप्त राजस्ि बझुी बैंक दास्खिा गने र राजस्िको मास्केिारी सम्बस्न्ित लनकार्मा 
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पठाउने । 

• दताा रेकडा स्िीकृत ढााँचाको फाराममा उतार गरी समर्मै सम्बस्न्ित लनकार्मा पठाउने 
• पंजीकरण सम्बन्िी स्पि गनुापने विषर्को हकमा आदेश प्राप्त गरी स्थानीर् पंस्जकालिकारीहरुिाई समस्र्ा समािान गना 

सहर्ोग गने । 

• नगरपालिकाहरुका िालग घटना दताा फारमहरु उपिब्ि गराउने । 

• घटना दतााबाट प्राप्त राजस्िको आन्तररक तथा अस्न्तम िेखापरीक्षण गराउने । 

• जेष्ठ नागररक, असहार् विििा, दलित बािबालिका तथा अपाङ्गको रेकडा राख्न ेर अद्यािलिक गने । 

• सामास्जक सरुक्षाको रकम लनकासा माग गने र वितरणका िालग सम्बस्न्ित िडा सस्चिहरुिाई उपिब्ि गराउने । 

• सामास्जक सरुक्षाको रकम वितरण भएको अलभिेख तर्ार गरी सम्बस्न्ित लनकार्मा प्रलतिेदन गने । 

• घटना दताा र सामास्जक सरुक्षाको मालसक, चौमालसक तथा बावषाक प्रलतिेदन तर्ार गने र सम्बस्न्ित लनकार्मा 
र्थासमर्मा प्रलतिेदन पठाउने । 

• कार्ाािर् प्रमखुको लनदेशनमा अन्र् काम गने । 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

न्र्ावर्क शाखा 

• संघीर् वििेर्क, अध्र्ादेश, लनर्म, आदेश तथा नेपाि सरकारबाट जारी हनु ेलनदेस्शका, कार्ाविलिको 
आिारमा न्र्ावर्क कार्ा सम्पादन गने;  

• काननुी रार् परामशा ददने 
• न्र्ार्मा पहूाँच, लनशलु्क काननुी सहार्ता, वििाद समािानका िैकस्ल्पक उपार् र मेिलमिाप गने 
• आिारभतू मानि अलिकारको संरक्षण, नागररक स्ितन्त्रताको रक्षा तथा प्रबिान सम्बन्िी 
• न्र्ावर्क र अिा न्र्ावर्क लनकार्िे गरेका फैसिा कार्ाान्िर्न 

• ऐन, अध्र्ादेश,  लनर्म, गठन आदेश आददका सम्िन्िमा परामशा सम्बन्िी 
• नगरनर्ााँ कानून अिश्र्क पने नपने सम्िन्िमा अध्र्र्न अनसुन्िान गने तथा नर्ााँ ऐन लनमााण गनुापने 

भएमा सो सम्िन्िमा, 
• अपराि तथा र्ातना पीलडतको पनु:स्थापना र क्षलतपूलता सम्बन्िी 
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• राजपत्र सम्पादन तथा प्रकाशन सम्बन्िी 
• राजपत्रको वितरण सम्बन्िी 
• कानून प्रमास्णकरणका िालग पठाउन ुपूिा गनुापने सम्पादन सम्बन्िी 
• कानूनको एवककरण र संवहताकरण सम्िन्िी  

• नगरसभामा पेश हनु ेलबिेर्क तजुामा सम्िन्िी 
• कानून संग सम्िस्न्ित अन्र् कार्ाहरु 

• कार्ाािर् प्रमखुको लनदेशनमा अन्र् काम गने । 

 
 
 
 
 
 
 

आन्तररक 

िेखा  

परीक्षण शाखा 

• lgodfg';f/ nfe / nfut ljZn]if0fsf cfwf/df ldtJolo vr{ Joj:yfkg .  

• j]?h'x? dfly lgoGq0f / k"j{ j]?h'sf] cfsf/df s6f}lt .  

• ;DkGg of]hgfx?sf] ;dod} ;fdflhs kl/If0f .  

• cfly{s sf/f]jf/ P]g lgod tyf jf]8{sf] gLlt lgb]{zg cg';f/ vr{ eP gePsf] hf+r ug]{ .  

• dfl;s jf q}dfl;s ?kdf g=kf=sf] cfDbfgL tyf vr{sf] ;DjlGwt vftfx?sf] kl/If0f u/L q'l6 b]lvPdf lnlvt k|ltj]bg sfo{sf/L 

clws[t ;dIf k]z ug]{ .  

• P]g lgodn] tf]s]jdf]lhd k]ZsL jf e'QmfgL lb+bf l/t k'u] gk'u]sf] ;DjGwdf k"j{ cfGt/Ls n]vf kl/If0f ug]{ .  

• cf=n]=k=jf6 b]lvPsf j]?h'x?sf] lstfj v8f u/L cfly{s Joj:yfkg zfvfnfO{ pknJw u/fpg] .  

• j8f ;ldlt sfof{nojf6 eP u/]sf cfly{s sf/f]jf/x?sf] jflif{s cf=n]=k= ug]{ .  

• clGtd n]vf kl/If0f u/fpg n]vf kl/Ifssf] 5gf}6df /fo ;'emfj lbO{ ;xof]u ug]{ .  

• clGtd n]vf kl/If0f u/fpg cfjZos sfuhkq tyf ;"rgf h'6fO{ ;xo]fu ug]{ .  

• clGtd n]vf kl/If0fjf6 k|fKt j]?h'x? lgoldt ug{, c;"n ug{ / cfjZostfg';f/sf] sf/jfxL ug{ ;f] k|ltj]bg ;DjlGwt zfvfdf lbg 

• gu/kl/ifbsf] j}7sdf n]vf k/LIf0fsf] k|ltj]bg k]z ug]{ tyf lh1f;f ;dfwfg ug{ ;xof]u ug]{ .  

• g=kf= n]vf ;ldltsf] ;b:o ;lrjsf] ?kdf cfjZos kg]{ sfo{x? ug]{ .  

• n]vf ;ldltsf] j}7ssf] nflu lgb]{zfg';f/ kq tof/ ug]{ / Ph]08f ;lxt ;b:ox?nfO{ j}7ssf] hfgsf/L u/fpg] .  
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• n]vf ;ldltsf] j}7s ;~rfngsf] nflu cfjZos Joj:yf ldnfpg] .  

• n]vf ;ldltsf] lg0f{o n]Vg], dfO{Go"6 ;'/lIft /fVg], lg0f{o ptf/ u/L ;DjlGwt lgsfonfO{ hfgsf/L lbg]  

• n]vf ;ldltsf] lg0f{o sfof{Gjog ug{ tyf u/fpg cfjZos ;xof]u / kxn ug]{ .  

• n]vf ;ldltn] gu/kl/ifbdf k]z ug'{kg]{ jflif{s k|ltj]bg d:of}bfdf ;xof]u ug]{ .  

• g=kf=sf ;DkGg of]hgfx?sf] g]kfn ;/sf/åf/f tof/ ul/Psf] ;fdflhs kl/If0f lgb]{lzsf cg';f/ ;fdflhs kl/If0f u/fpg] .  

• pQm ;fdflhs kl/If0fsf] k|ltj]bg sfo{sf/L clws[t dfkm{t g=kf=df k]z ug]{ .  

• Go"td zt{ tyf sfo{;Dkfbgsf] kmf]snk;{g eO{ sfd ug]{ . 

• sfof{no k|d'vsf] cGo lgb]{zgsf] kfngf ug]{ . 
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कार्ाािर् 

सहर्ोगी 
 एिं 

नगर प्रहरी 

• cfkm"nfO{ tf]lsPsf] zfvf ;/;kmfO{ ug]{,  

• b}lgs ?kdf vfg]kfgL eg]{ .  

• zfvfdf /x]sf sd{rf/Lx?n] sfof{no;+u ;DalGwt sfd cx|fPdf t'?Gt ug]{ .  

• ;]jfu|fxLnfO{ cfjZos k/]sf] j]nf ;xof]u ug]{ .  
• ;DklQsf] ;+/If0f, 

• gu/sf] ;'Joj:yf sfod ug]{, gu/kflnsfsf] rn, crn ;DklQ, ejg, hUuf, kfs{, d]lzg, pks/0f cflbsf] ;'/Iff ug]{ . 

• gu/kflnsfdf x'g] ;ef ;df/f]x, k/Dk/f tyf hfqf rf8kj{sf] Joj:yfkgdf ;xof]u, 

• :yfgLo ahf/ tyf kfls{Ë :ynsf] Joj:yfkgdf ;xof]u, 

• gu/ k|x/L ;DaGwL sfo{kflnsfn] tf]s] adf]lhdsf gLlt, of]hgf, sfo{qmd sfof{Gjog,sfof{no kl/;/, ;Dkbf, ;fj{hlgs, P]nfgL, klt{ 

hUuf, ;fj{hlgs ejg tyf ef}lts k"jf{wf/sf] ;+/If0f / ;'/Iff, 

• ljkb\, dxfdf/L ePdf p4f/ tyf /fxtsf nflu t'?Gt v6L hfg] .  

• gu/kflnsf If]]]qleq b}}lgs pTkfbg x'g]] kmf]x/d}nf lgwf{l/t ;do / :yfgdf /fVg nufpg] . ;f] adf]lhd gug]{ jf ;fa{hlgs :yfgdf 

hyfefjL kmf]xf]/ ug]{nfO{ sfg"g adf]lhd sf/jfxLsf nflu k]z ug]{ .  

• ;fj{hlgs hUuf af6f] d7, dlGb/, 9n, gfnf, rf]s, kf]v/L ldlr s;}n] 3/ sDkfp08 6x/f jf To:tf cGo lgdf{0f sfo{ u/]sf] cyjf 

JolQmut ?kn] pkef]u u/]sf] 5, 5}g lg/LIf0f ug]{ . lgdf{0f u/]sf] b]lvPdf lgdf{0f sfo{ /f]Ssf u/L ;DalGwt j8f sfof{no, e"dL 

Aoa:yfkg zfvf tyf gu/ k|x/L ;+rfng zfvf dfkm{t lg0f{o ug]{ clwsf/L ;dIf k|ltj]bg k]z ug]{ . gu/ k|d'vaf6 eTsfpg] cfb]z 

eP adf]lhd eTsfpg nufO{ nfu]sf] vr{ c;'n pk/ ug]{ . 

• :jf:Yosf nflu xflgsf/ eO{;s]sf tyf ;8]un]sf vfB kbfy{ ljlqm ljt/0fdf /f]s nufpg] . 

• O{hfht lagf k]]zf Aoa;fo u/]sf] km]nf k/]df pQm k]zf Aoa;fo btf{÷gjLs/0f ug{ nufpg] . 

• gu/kflnsf If]qdf leQ] n]vg, kf]nJofg/, qm;Jofg/ / lj1fkg gLltn] lgif]w u/]sf] lj1fkg k|rf/ k|;f/ ;fdfu|L tyf kf]i6/ 6fF:g] 

sfo{df k"0f{ tof k|ltjGw nufpg], 

• gu/kflnsfn] ;~rfng ug]{ jf efu lng] ;ef, ;Dd]ng, tflnd, cEof; cflb h:tf sfo{qmddf gu/kflnsfsf] tkm{af6 lgb]{zg eP 

adf]lhd ;xefuL x'g] . 

• gu/kflnsf dftxtsf zfvf cGtu{t tf]lsP adf]lhdsf sfo{x? ug]{ u/fpg] . 

• gu/kflnsf cGt{utsf zfvf tyf cfof]hgfaf6 sfof{Gjogsf nflu k|fKt ePsf cfb]z tyf lgb]{zg sfof{Gog u/L ;f] sf] ljj/0f 

tf]lsPsf] ;doleq pknAw u/fpg] . 

• cglws[t If]qdf kfls{+u ug{ glbg] 

• ;8s tyf ;8ssf] If]qflwsf/leq jf s'g} ;fa{hlgs :yfgdf lgdf{0f ;fdfu|L /fvL To:tf] ;8ssf] b'/fj:yf agfpg] jf cfjfudgdf 

cj/f]w ug]{nfO{ tTsfn ;fdfu|L x6fpg nufpg]]{ . 

• gu/ k|x/L ;DaGwL cGo sfo{ . 

• sfof{no k|d'vsf] lgb]{zg adf]lhd cGo sfd ug]{ . 
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