
 
 



 
 

 नगयसबाफाट ऩाङ्चयत सॊगठन सॊयचना  

  

 

 

 

 
 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

ङ्जित्तीम व्मिस्थाऩन भहाशाखा 
अङ्झधकृत, 9/10 औॊ 

(प्र./रेखा)-१ 

 

 
 
 
 
 

 

प्रायङ्ञभबक िार ङ्जिकास तथा 
आधायबूत ङ्ञशऺा इकाइ 

शा. अङ्झधकृत७/८औॊ (ङ्ञशऺा/ङ्ञश.प्र.)-1 
प्रा.स. ५औॊ (ङ्ञशऺा/ङ्ञश.प्र.)-1 

 
 भाध्मङ्झभक ङ्ञशऺा शाखा 

अङ्झधकृत ७/८ औॊ (ङ्ञशऺा/ङ्ञश.प्र.)-1 
प्रा.स. ५ औॊ (ङ्ञशऺा/ङ्ञश.प्र.)-1 

सूचना तथा सॊचाय प्रङ्जिङ्झध शाखा 
कभ्मङ्टटय इन्जङ्झनमय ७/८औॊ(ङ्जिङ्जिध)-१ 

त.अ. 7/8 औॊ (तथमाॊक)-1 

क.अङ्झधकृत ६ औ (ङ्जिङ्जिध)-1 

क.अ. ५ औ (ङ्जिङ्जिध)-1 
तथमाॊक सहामक ५औ (तथमाॊक)-1 

मङ्टिा तथा खेरकङ्ट द शाखा 
अङ्झधकृत ७/८औॊ (ङ्ञशऺा/ङ्ञश.प्र.)-1 
प्रा.स. ५औॊ (ङ्ञशऺा/ङ्ञश.प्र.)-1 
 

 
बिन अनङ्टभङ्झत तथा भाऩदण्ड कामाान्िमन 

शाखा 
स्र.ईङ्ञन्ज. ७/८ औ (इङ्ञन्ज./ङ्झसङ्झबर -१ 
ईङ्ञन्ज. ७/८ औ (इङ्ञन्ज./ङ्जि.आङ्जका .)-१ 
ईङ्ञन्ज. ६ औ (इङ्ञन्ज./ङ्झसङ्झबर -१ 
सि.ईङ्ञन्ज. ५ औ (इङ्ञन्ज./ङ्झसङ्झबर -१ 

कानूनी भाङ्झभरा शाखा 
अङ्झधकृत, ७/८औॊ (न्माम/कानू.)-१ 
सहामक ५औॊ (न्माम/कानू.)-१ 

साभाङ्ञजक सङ्टयऺा तथा ऩङ्ञिकयण शाखा 
अङ्झधकृत 7/8 औॊ (प्र./सा.प्र.)-1 
अङ्झधकृत ६ औॊ (प्र./सा.प्र.)-1 
सहामक ५औ (प्र./सा.प्र.)-1 

स.क.अ. चौथो (ङ्जिङ्जिध)-१ 
 

आङ्झथाक ङ्जिकास, साभाङ्ञजक ङ्जिकास, ऩङ्टिााधाय ङ्जिकास य िाताियण तथा 
ङ्जिऩद् व्मिस्थाऩन सङ्झभङ्झत 

रेखा, ङ्जिधामन, सङ्टशासन तथा अन्म सङ्झभङ्झत नगयसबा 

 

प्रभङ्टख 

नगय कामाऩाङ्झरका 

उऩप्रभङ्टख 

ऩमाटन तथा सॊस्कृङ्झत प्रिर्द्ान शाखा  
अङ्झधकृत 7/8 औॊ (प्र./सा.प्र.)-1 
अङ्झधकृत ६ औ (प्र./सा.प्र.)-१ 
सहामक ५औ (प्र./सा.प्र.)-1 
 बूङ्झभ व्मिस्थाऩन शाखा 

बङू्झभ व्मिस्थाऩन ईकाई 
अङ्झधकृत 7/8 औॊ (प्र./सा.प्र.)-१ 
अङ्झधकृत ६ औ (प्र./सा.प्र.)-१ 
सहामक ५औ (प्र./सा.प्र.)-1 
नाऩ नक्सा ईकाई  
नाऩी अङ्झधकृत, 7/8 औॊ (इङ्ञन्ज/सबे.)-१ 
सबेऺक, ५ औ (इङ्ञन्ज/सबे.)-१ कृङ्जि/ऩशङ्ट तपा का ङ्झनकामहरु 

 कृङ्जि सेिा शाखा 
 ऩशङ्ट सेिा केन्र 

 

सहकायी तथा योजगायी प्रिद्नन शाखा  
अङ्झधकृत 7/8 औॊ (प्र./सा.प्र.)-1 
अङ्झधकृत ६ औ (प्र./सा.प्र.)-१ 
सहामक ५औ (प्र./सा.प्र.)-1 
 

प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृत   
११ औॊ -१ 

तह 
 

आन्तङ्चयक रेखाऩङ्चयऺण शाखा  
आन्तङ्चयक रेखा ऩङ्चयऺक/ 

अङ्झधकृत ७/८(प्र./रेखा) -१ 
आ.रे.ऩ.सहामक  

(प्र./रेखा/आ.रे.ऩ.)-१ 

 

आङ्झथाक ङ्जिकास भहाशाखा 
अङ्झधकृत, 9/10 औॊ  
(प्रशासन/सा.प्र.)-1 

 

उद्योगतथाव्मिसाम प्रिर्द्ान शाखा 
अङ्झधकृत 7/8 औॊ (प्र./सा.प्र.)-1 
सहामक ५औ (प्र./सा.प्र.)-1 

 

मोजना तथा ङ्जिऩद् व्मिस्थाऩन  भहाशाखा 
अङ्झधकृत, 9/10 औॊ  
(प्रशासन/सा.प्र.)-1 

 

मोजना तथा अनङ्टगभन शाखा 
अङ्झधकृत 7/8 औॊ (प्र./सा.प्र.)-1 
अङ्झधकृत ६ औॊ (प्र./सा.प्र.)-1 
सहामक ५औ (प्र./सा.प्र.)-1 
स.क.अ. चौथो (ङ्जिङ्जिध)-१ 
 

ऩूिााधाय ङ्जिकास तथा बूङ्झभ व्मिस्थाऩन भहाशाखा 
ङ्झस.ङ्झड.ई. 9/10 औॊ  
(इङ्ञन्ज./ङ्झसङ्झबर -१ 

 

सडक तथा मातामात व्मिस्था शाखा 
ईङ्ञन्ज. ७/८ औ (इङ्ञन्ज./ङ्झसङ्झबर -१ 
ईङ्ञन्ज. ७/८ औ (इङ्ञन्ज./हाइिे)-१ 
ईङ्ञन्ज. ६ औ (इङ्ञन्ज./ङ्झसङ्झबर -१ 

 

िस्ती ङ्जिकास तथा अन्म ऩूिााधाय ङ्झनभााण 
शाखा 

ईङ्ञन्ज. ७/८ औ (इङ्ञन्ज./ङ्झसङ्झबर -१ 
ईङ्ञन्ज. ७/८ औ (इङ्ञन्ज./ङ्जि.आका .)-१ 
ईङ्ञन्ज. ६ औ (इङ्ञन्ज./ङ्झसङ्झबर -१ 
 

जनशङ्ञि तथा आन्तङ्चयक व्मिस्थाऩन भहाशाखा 
अङ्झधकृत, 9/10 औॊ  

(प्र./सा.प्र.)-1 

आन्तङ्चयक व्मिस्थाऩन तथा खङ्चयद शाखा 
अङ्झधकृत 7/8 औॊ (प्र./सा.प्र.)-१ 
अङ्झधकृत ६ औ (प्र./सा.प्र.)-१ 
सहामक चौथो (प्र./सा.प्र.)-१ 

 
 
 

साभाङ्ञजक ङ्जिकास भहाशाखा 
अङ्झधकृत, 9/10 औॊ  
 (ङ्ञशऺा/ङ्ञश.प्र.)-1 

जनस्िास्थम प्रिर्द्ान शाखा  
अङ्झधकृत ७/८औॊ (स्िा./हे.ई.) -१ 
हे.अ. ऩाॉचौ (स्िा./हे.ई.) -१ 

भङ्जहरा, फारफाङ्झरका तथा साभाङ्ञजक 
ङ्जिकास शाखा 

प्र.भङ्जहरा ङ्जि. अ ९/१०औॊ (ङ्जिङ्जिध) -१ 

भङ्जहरा ङ्जि..अङ्झधकृत ७/८औॊ (ङ्जिङ्जिध)-१ 

भङ्जहरा ङ्जिकास ङ्झनयीऺक ऩाॉचौ (ङ्जिङ्जिध)-१ 

स.भङ्जहरा ङ्जि. ङ्झनयीऺक चौथो (ङ्जिङ्जिध)-१ 

 

 
 

प्रशासन तथा जनशङ्ञि ङ्जिकास शाखा  
अङ्झधकृत 7/8 औॊ (प्र./सा.प्र.)-1 
सहामक ५औ (प्र./सा.प्र.)-1 

क.अ. ५ औ (ङ्जिङ्जिध)-1 
 
 

उऩबोिा ङ्जहत सॊयऺण शाखा 
अङ्झधकृत 7/8 औॊ (प्र./सा.प्र.)-1 
अङ्झधकृत ६ औ (प्र./सा.प्र.)-१ 
सहामक ५औ (प्र./सा.प्र.)-1 

 

न्माङ्जमक सङ्झभङ्झत 

कृङ्जि तथा ऩशङ्टऩन्छी व्मिसाम प्रिर्द्ान शाखा 
अङ्झधकृत ७/८औॊ (कृङ्जि)-१ 
ऩशङ्ट ङ्ञचङ्जकत्सक ७/८औॊ (कृङ्जि/बेट.)-१ 
ऩशङ्ट ङ्जिकास अङ्झधकृत ७/८औॊ (कृङ्जि/रा.ऩो.डे.डे.) -१ 
ऩ.से.प्रा. ऩाॉचौ (कृङ्जि/बेट.) -१ 
प्रा.स. ऩाॉचौ (कृङ्जि/रा.ऩो.डे.डे.) -१ 
 

आङ्झथाकप्रशासनशाखा 
अङ्झधकृत 7/8 औॊ (प्र./रेखा)-1 
अङ्झधकृत ६ औ (प्र./रेखा)-1 

सहामक ५औ (प्र./रेखा)-1 

 
 
 
 
 

 

स्िास्थम तपा का ङ्झनकामहरु: 

- प्राथङ्झभक स्िास्थम केन्र, स्िा चौकीहरु स्थम, 
आमङ्टिेद औिधारमहरु, शहयी स्िास्थम ङ्ञक्रङ्झनक, 
शहयी स्िास्थम प्रिर्द्ान केन्रहरु, फार सङ्टधाय गहृ 

िडा कामाारमहरु-१९ िटा 
 अङ्झधकृत छैठौं (प्र/सा.प्र.) -१९ 
 इङ्ञन्जङ्झनमय छैठौं (इङ्ञन्ज./ङ्झसङ्झबर) -१९ 
 सहामक ऩाॉचौं (प्र./सा.प्र.) -१९ 
 सफ-इङ्ञन्जङ्झनमय ऩाॉचौं (इङ्ञन्ज/ङ्झसङ्झबर) -१९ 
 अङ्झभन सहामक चौथों (इङ्ञन्ज/सबे) -१९ 

िाताियण प्रिर्द्ान शाखा 
अङ्झधकृत ७/८औॊ (प्र./सा.प्र.) -१ 
िाताियण ङ्झनयीऺक ७/८औॊ (ङ्जिङ्जिध) -१ 
अङ्झधकृत छैठौं (प्र./सा.प्र.) -१ 
सहामक ऩाॉचौ (प्र./सा.प्र.) -१ 

सयसपाई व्मिस्थाऩन शाखा 
अङ्झधकृत ७/८औॊ (प्र./सा.प्र.) -१ 
िाताियण इङ्ञन्जङ्झनमय ७/८औॊ (इङ्ञन्ज) -१ 
अङ्झधकृत छैठौं (प्र./सा.प्र.) -१ 
सहामक ऩाॉचौ (प्र./सा.प्र.) -१ 

 
 
 
 

ङ्जिऩद् व्मिस्थाऩन शाखा 
अङ्झधकृत ७/८औॊ (प्र./सा.प्र.) -१ 
अङ्झधकृत छैठौं (प्र./सा.प्र.) -१ 
सहामक ऩाॉचौ (प्र./सा.प्र.) -१ 

 

प्रभङ्टखको सङ्ञचिारम  
सहामक ऩाॉचौं, (प्र.)-१ उऩप्रभङ्टखको सङ्ञचिारम  

सहामक ऩाॉचौं, (प्र.)-१ 

फजेट तथा याजस्ि व्मिस्थाऩन शाखा 
अङ्झधकृत 7/8 औॊ (प्र./सा.प्र.)-१ 
अङ्झधकृत ६ औॊ (प्र./सा.प्र.)-1 
सहामक ५औ (प्र./सा.प्र.)-1 

क.अ. ५ औ (ङ्जिङ्जिध)-1 
 
 

घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका, दाङ 
नगय कामाऩाङ्झरकाको कामाारमको सॊगठन सॊयचना 

 



 
 

 दयिन्दी तेङ्चयज 

घोयाही उऩ-भहानगयऩाङ्झरका,दाङ 
नगय कामाऩाङ्झरकाको कामाारमको दयिन्दी तेङ्चयज 

क्र.सॊ. ऩद तह सेिा सभूह उऩसभूह साङ्जिक ऩद थऩ घट खङ्टद कामभ कैङ्जपमत 
1 प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृत  ११ प्रशासन     1     1   
2 अङ्झधकृत 9/१० प्रशासन सा.प्र.   ५   2 3   
3 अङ्झधकृत 9/10 प्रशासन रेखा   1     1   
4 अङ्झधकृत 9/10 ङ्ञशऺा ङ्ञश.प्र.   1     1   
5 इङ्ञन्जङ्झनमय 9/10 इङ्ञन्ज. ङ्झसङ्झबर   1     1   
6 प्रभङ्टख भङ्जहरा ङ्जिकास अङ्झधकृत 9/10 ङ्जिङ्जिध     1     1   
7 अङ्झधकृत ७/८ प्रशासन सा.प्र.   १४   1 13   
8 अङ्झधकृत ७/८ प्रशासन रेखा   १     1   
9 आरेऩ अङ्झधकृत ७/८ प्रशासन रेखा   १     1   
10 अङ्झधकृत ७/८ ङ्ञशऺा ङ्ञश.प्र.   3     3   
11 इङ्ञन्जङ्झनमय ७/८ इङ्ञन्ज. ङ्झसङ्झबर ङ्जि.ए.आ. 2     2   
12 इङ्ञन्जङ्झनमय ७/८ इङ्ञन्ज. ङ्झसङ्झबर   ४   2 2   
13 स्रक्चय इङ्ञन्जङ्झनमय ७/८ इङ्ञन्ज. ङ्झसङ्झबर   ० १ ० 1   
14 इङ्ञन्जङ्झनमय ७/८ इङ्ञन्ज. ङ्झसङ्झबर हाईिे ० १   1   
15 नाऩी अङ्झधकृत ७/८ इङ्ञन्ज. सबे   १     1   
16 अङ्झधकृत ७/८ कृङ्जि     १     1   
17 ऩशङ्ट ङ्ञचङ्जकत्सक ७/८ कृङ्जि बेट   १     1   
18 ऩशङ्ट ङ्जिकास अङ्झधकृत ७/८ कृङ्जि रा.ऩो.डे.डे.   १     1   
19 अङ्झधकृत ७/८ स्िास्थम     १     1   
20 अङ्झधकृत ७/८ न्माम  कानून   १     1   
21 कभ्मङ्टटय इङ्ञन्जङ्झनमय ७/८ ङ्जिङ्जिध     १     1   
22 भङ्जहरा ङ्जिकास अङ्झधकृत ७/८ ङ्जिङ्जिध     २   १ 1   
23 िाताियण ङ्झनयीऺक ७/८ ङ्जिङ्जिध     १     1   
24 िाताियण इङ्ञन्जङ्झनमय ७/८ ङ्जिङ्जिध     १   1 0   

25 तथमाङ्क अङ्झधकृत ७/८ आ.मो.तथमाॊक     1     1   

26 अङ्झधकृत 6 प्रशासन सा.प्र.   १३   2 11   
27 अङ्झधकृत 6 प्रशासन रेखा   १     1   
28 इङ्ञन्जङ्झनमय 6 इङ्ञन्ज. ङ्झसङ्झबर   ३     3   
29 कभ्मङ्टटय अङ्झधकृत 6 ङ्जिङ्जिध     १     1   
30 सहामक ५ प्रशासन सा.प्र.   १४ 1   15   
31 सहामक ५ प्रशासन रेखा   १     1   
32 आरेऩ सहामक ५ प्रशासन रेखा   १     1   
33 सहामक ५ न्माम  कानून   १     1   
34 सहामक ५ ङ्ञशऺा ङ्ञश.प्र.   ३     3   
35 सि इङ्ञन्जङ्झनयमय ५ इङ्ञन्ज. ङ्झसङ्झबर   १     1   
36 ऩशङ्ट सेिा प्राङ्जिङ्झधक ५ कृङ्जि बेट   १     1   
37 प्राङ्जिङ्झधक सहामक ५ कृङ्जि रा.ऩो.डे.डे.   १     1   
38 सबेऺक ५ इङ्ञन्ज. सबे   १     1   
39 कभ्मूटय अऩयेटय  ५ ङ्जिङ्जिध     २ १   3   



 
 

क्र.सॊ. ऩद तह सेिा सभूह उऩसभूह साङ्जिक ऩद थऩ घट खङ्टद कामभ कैङ्जपमत 
40 भङ्जहरा ङ्जिकास ङ्झनयीऺक ५ ङ्जिङ्जिध     १     1   
41 तथमाॊक सहामक ५ तथमाॊक     १     1   
42 हेल्थ अङ्झसस्टेन्ट ५ स्िास्थम हे.इा.   1     1   
43 सहामक ४ प्रशासन सा.प्र.   १     1   
44 सहामक कभ्मङ्टटय अऩयेटय ४ ङ्जिङ्जिध     २   1 1   
45 सहामक भङ्जहरा ङ्जि, ङ्झनयीऺक 4 ङ्जिङ्जिध     १     1   

कामाारम तपा  जभभा 98 4 10 92   
िडा कामाारम (१९ िटा)           
1 अङ्झधकृत ६ प्रशासन सा.प्र.   १९   2 17   
2 इङ्ञन्जङ्झनमय ६ इङ्ञन्ज. ङ्झसङ्झबर   १९   2 17   
3 सहामक ५ प्रशासन सा.प्र.   १९ 2   21   
4 सहामक ५ प्रशासन रेखा   १९     19   
5 सि-इङ्ञन्जङ्झनमय ५ इङ्ञन्ज. ङ्झसङ्झबर   १९   2 17   
6 सहामक ४ प्रशासन सा.प्र.   ० 3   3   
7 अङ्झभन ४ इङ्ञन्ज. सबे   १९     19   
8 अ. सि-इङ्ञन्जङ्झनमय चौथो इङ्ञन्ज. ङ्झसङ्झबर   १९     19   

िडा कामाारम तपा जभभा 133 5 6 132   
कूर जभभा 231 9 16 224   

 

स्िास्थम चौकी   
कैङ्जपमत 

क्र.सॊ. 
 

ऩद 
 

तह 
 

सेिा 
 

सभूह 
प्रत्मेक 

स्िास्थम चौकीको राङ्झग 
५ 

स्िास्थम चौकीको राङ्झग 
1 अङ्झधकृत  ६ औॊ स्िास्थम  हे .इा.  १ 5  
2 अङ्झधकृत  ६ औॊ स्िास्थम  क .न.  १ 5  
3 सहामक 4/५ औॊ स्िास्थम हे .इा.  २ 10  

4 सहामक 4/४ औॊ स्िास्थम क .न.  2 10  
5 सहामक ४/5 औॊ स्िास्थम भेङ्झडकर ल्माफ.टेक्नोरोजी १ 5  
6 का .स.  शे्रणीङ्जिङ्जहन  

 
2 10  

जभभा 9 45  

 

शहयी स्िास्थम केन्र    
कैङ्जपमत 

क्र.सॊ. 
 

ऩद 
 

तह 
 

सेिा 
 

सभूह 
प्रत्मेक शहयी 

स्िास्थम केन्रको राङ्झग 
11 शहयी 

स्िास्थम केन्रको राङ्झग 
1 अङ्झधकृत  ६ औॊ स्िास्थम  हे .इा.  १ 11  
2 अङ्झधकृत  ६ औॊ स्िास्थम  क .न.  १ 11  
3 सहामक 4/५ औॊ स्िास्थम हे .इा.  1 11  
4 सहामक 4/४ औॊ स्िास्थम क .न.  1 11  
5 का .स.  शे्रणीङ्जिङ्जहन  

 
1 11  

जभभा 5 55  



 
 

शहयी स्िास्थम इकाई केन्र    
कैङ्जपमत 

क्र.सॊ. 
 

ऩद 
 

तह 
 

सेिा 
 

सभूह 
प्रत्मेक शहयी 

स्िास्थम इकाईको राङ्झग 
3 शहयी 

स्िास्थम इकाईको राङ्झग 
1 अङ्झधकृत  ६ औॊ स्िास्थम  हे .इा.  १ 3  
2 सहामक 4/४ औॊ स्िास्थम क .न.  1 3  
3 का .स.  शे्रणीङ्जिङ्जहन  

 
1 3  

जभभा 3 9  
 
 

शहयी स्िास्थम प्रफधान केन्र   
कैङ्जपमत 

क्र. 
सॊ. 

 
ऩद 

 
तह 

 
सेिा 

 
सभूह 

प्रत्मेक शहयी 
स्िास्थम प्रफधान 
केन्रको राङ्झग 

2 शहयी 
स्िास्थम प्रफधान 
केन्रको राङ्झग 

1 अङ्झधकृत  8 औॊ स्िास्थम  जनयर हेल्थ सङ्झबासेज 1 2 भेङ्झडकर अङ्झधकृत 
2 अङ्झधकृत 7 औॊ स्िास्थम  हेल्थ इन्स्ऩेक्सन 1 2 जनस्िास्थम अङ्झधकृत 
3 अङ्झधकृत  ६ औॊ स्िास्थम  क .न.  १ 2  
4 सहामक 4/५ औॊ स्िास्थम हे .इा.  २ 4  
5 सहामक 4/४ औॊ स्िास्थम क .न.  2 4  
6 सहामक ४/5 औॊ स्िास्थम भेङ्झडकर ल्माफ.टेक्नोरोजी १ 2  
7 सहामक ४/5 औॊ स्िास्थम येङ्झडमोग्रापी 1 2  

8 सहामक ४/5 औॊ स्िास्थम आमङ्टिेद 1 2  
9 का .स.  शे्रणीङ्जिङ्जहन  

 
2 4  

जभभा 12 24  
 

स्थानीम अस्ऩतार (15 फेड)   
कैङ्जपमत क्र. 

सॊ. 
 

ऩद 
 

तह 
 

सेिा 
 

सभूह 
प्रत्मेक 

स्थानीम अस्ऩतारको राङ्झग 
1 स्थानीम 

अस्ऩतारको राङ्झग 
1 अङ्झधकृत  9 औॊ स्िास्थम  अब्स्टस्रे./गाइनो. 1 1 स्त्रीयोग ङ्जिशेिऻ 
2 अङ्झधकृत  9 औॊ स्िास्थम  भेङ्झडकर जनयङ्झरष्ट 1 1 MDGP 

3 अङ्झधकृत  8 औॊ स्िास्थम  जनयर हेल्थ सङ्झबासेज 1 1 भेङ्झडकर अङ्झधकृत 
4 अङ्झधकृत 7 औॊ स्िास्थम  हेल्थ इन्स्ऩेक्सन 1 1 जनस्िास्थम अङ्झधकृत 
5 अङ्झधकृत 7 औॊ स्िास्थम  भेङ्झडकर ल्माफ.टेक्नोरोजी १ १ ल्माफ टेक्नोरोङ्ञजष्ट 
6 अङ्झधकृत  7 औॊ स्िास्थम  जनयर नङ्झसाङ १ १ नङ्झसाङ्ग अङ्झधकृत 
7 सहामक 5 औॊ स्िास्थम  जनयर नङ्झसाङ 6 6 स्टाप नसा 
8 सहामक 5 औॊ स्िास्थम   १ १ ङ्जऩएचएन 
9 सहामक ५ औॊ स्िास्थम हे .इा.  4 4  

10 सहामक 4/5 औॊ स्िास्थम हे .इा.  2 2  
11 सहामक 4/5 औॊ स्िास्थम क .न.  5 5  
12 सहामक ४/5 औॊ स्िास्थम भेङ्झडकर ल्माफ.टेक्नोरोजी १ १  
13 सहामक ४/5 औॊ स्िास्थम येङ्झडमोग्रापी 1 1  
14 सहामक 5 औॊ स्िास्थम पाभेसी 1 1  

जभभा 27 27  

 



 
 

सॊस्थागत ऩङ्चयिाय ङ्झनमोजन ङ्ञक्रङ्झनक   
कैङ्जपमत क्र. 

सॊ. 
 

ऩद 
 

तह 
 

सेिा 
 

सभूह 
प्रत्मेक ङ्ञक्रङ्झनकको 

राङ्झग 
१ ङ्ञक्रङ्झनकको राङ्झग 

1 अङ्झधकृत  8 औॊ स्िास्थम  जनयर हेल्थ सङ्झबासेज 1 1 भेङ्झडकर अङ्झधकृत 
2 अङ्झधकृत ६ औॊ स्िास्थम  हेल्थ इन्स्ऩेक्सन 1 1  
3 अङ्झधकृत  ६ औॊ स्िास्थम  क .न.  १ १  
4 सहामक 4/४ औॊ स्िास्थम क .न.  १ १  
५ का .स.  शे्रणीङ्जिङ्जहन  

 
१ १  

जभभा 5 5    5 
 

जन स्िास्थम प्रफधान शाखा  
कैङ्जपमत क्र. 

सॊ. 
 

ऩद 
 

तह 
 

सेिा 
 

सभूह 
प्रत्मेक जन स्िास्थम 
प्रफधान शाखाको राङ्झग 

१ जन स्िास्थम प्रफधान 
शाखाको राङ्झग 

1 अङ्झधकृत 7 औॊ स्िास्थम  हेल्थ इन्स्ऩेक्सन 1 1 जनस्िास्थम अङ्झधकृत 
2 अङ्झधकृत  ६ औॊ स्िास्थम  हे .इा.  १ १  
3 अङ्झधकृत  ६ औॊ स्िास्थम  क .न.  १ १  
4 सहामक 5 औॊ स्िास्थम आमङ्टिेद 1 1  

5 का .स.  शे्रणीङ्जिङ्जहन   १ १  
जभभा 5 5  

नोट: खानेऩानी सहामक, का.स. स्िीऩय, ह.स.चा, डोजय अऩयेटय जस्ता ऩदहरु उऩभहानगयऩाङ्झरकाको आिश्मकता 
अनङ्टसाय कयाय सेिाफाट ऩदऩूङ्झता हङ्टने । 



 
 

 उऩभहानगयऩाङ्झरकाको सॊगठन सॊयचनाभा आधाङ्चयत भहाशाखा, शाखा तथा ईकाईको ङ्जिियण तथा कामाङ्जिियण 
 

मस उऩभहानगयऩाङ्झरकाको प्रस्ताङ्जित नमाॉ सॊगठन सॊयचना अनङ्टसाय नगय कामाऩाङ्झरकाको कामाारम 
अन्तगात देहाम फभोङ्ञजभका भहाशाखा, शाखा तथा ईकाई यहने छन ्। सो अनङ्टसाय प्रत्मेक भहाशाखा अन्तगता 
यहने शाखा य इकाईको ङ्जिियण सभेत ङ्झनभनानङ्टसाय खङ्टराईएको छ । 

जनशङ्ञि तथा आन्तङ्चयक व्मिस्थाऩन भहाशाखा 
प्रशासन तथा जनशङ्ञि ङ्जिकास शाखा- िडा कामाारमहरु-१९ िटा 
आन्तङ्चयक व्मिस्थाऩन तथा खङ्चयद शाखा 
कानूनी भाङ्झभरा शाखा 
सूचना तथा सॊचाय प्रङ्जिङ्झध शाखा 
 

ऩूिााधाय ङ्जिकास तथा बङू्झभ व्मिस्थाऩन भहाशाखा 
सडक तथा मातामात व्मिस्था शाखा 
िस्ती ङ्जिकास तथा अन्म ऩूिााधाय ङ्झनभााण शाखा 
बिन अनङ्टभङ्झत तथा भाऩदण्ड कामाान्िमन शाखा 
बङू्झभ व्मिस्थाऩन शाखा 
 

साभाङ्ञजक ङ्जिकास भहाशाखा 
प्रायङ्ञभबक िार ङ्जिकास तथा आधायबतू ङ्ञशऺा इकाइ 

भाध्मङ्झभक ङ्ञशऺा शाखा 
मङ्टिा तथा खेरकङ्ट द शाखा 
जनस्िास्थम प्रिर्द्ान शाखा-स्िास्थम तपा का ङ्झनकामहरु  
भङ्जहरा, फारफाङ्झरका तथा साभाङ्ञजक ङ्जिकास शाखा 
साभाङ्ञजक सङ्टयऺा तथा ऩङ्ञिकयण शाखा 
 

मोजना तथा ङ्जिऩद् व्मिस्थाऩन  भहाशाखा 
मोजना तथा अनङ्टगभन शाखा 
ङ्जिऩद् व्मिस्थाऩन शाखा 
सयसपाई व्मिस्थाऩन शाखा 
िाताियण प्रिर्द्ान शाखा 
 

 



 
 

आङ्झथाक ङ्जिकास भहाशाखा 
उद्योग तथा व्मिसाम प्रिर्द्ान शाखा 
कृङ्जि तथा ऩशङ्टऩन्छी व्मिसाम प्रिर्द्ान शाखा-कृङ्जि/ऩशङ्ट तपा का ङ्झनकामहरु 
उऩबोिा ङ्जहत सॊयऺण शाखा 
ऩमाटन तथा सॊस्कृङ्झत प्रिर्द्ान शाखा  

सहकायी तथा योजगायी प्रिद्नन शाखा  

 

ङ्जित्तीम व्मिस्थाऩन भहाशाखा 
आङ्झथाक प्रशासन शाखा 
फजेट तथा याजस्ि व्मिस्थाऩन शाखा     
 
आन्तङ्चयक रेखाऩङ्चयऺण शाखा  
 

जनशङ्ञि तथा आन्तङ्चयक व्मिस्थाऩन भहाशाखा 
मस भहाशाखभा कामायत  कभाचायीहरूफाट सभऩादन गने गयाउने गयी मस शाखाको भूरबतू कामा ङ्ञजभभेिायी 
देहाम फभोङ्ञजभ हङ्टनेछ । 

 स्थानीम सेिाको व्मिस्थाऩन सभिन्धी नीङ्झत,भाऩदण्ड,सेिा शता ङ्झनधाायण तथा ङ्झनमभन, 
 कामाारमको दैङ्झनक प्रशासन सॊचारन रगामत कभाचायी प्रशासन य व्मिस्थाऩन सभिन्धी कानून 

फभोङ्ञजभ गना तोङ्जकएका सिै काभहरू  
 कामाारम य अन्तगात ईकाइहरूको शाङ्ञन्त सङ्टयऺा, ऩारोऩहया, सयसपाई व्मिस्था 
 सािाजङ्झनक ङ्जिदा, उत्सि, जात्रा, ऩिा, उऩाधी तथा ङ्जिबिूण सभिङ्ञन्ध काभहरू , 
 कामाारम य अन्तगात कामायत सिै कभाचायी तथा ऩदाङ्झधकायीहरूको ऺभता ङ्जिकास सभिङ्ञन्ध कामाक्रभ 

तजङ्टाभा तथा कामाान्िमन , 
 कामाऩाङ्झरका फैठक रगामत ङ्जिङ्झबङ्ङ सङ्झभङ्झत उऩसङ्झभङ्झतहरूको फैठक व्मिस्थाऩन , ङ्झनणाम ऩङ्टङ्ञस्तका 

तमायी,ङ्झनणाम प्रभाणीकयण, ङ्झनणाम ङ्जितयण, ङ्झनणाम सािाजङ्झनक गने  
 उऩभहानगयऩाङ्झरकाको तपा फाट ङ्झभराउनङ्ट ऩने ङ्ञशष्टाचाय व्मिहाय सभिङ्ञन्ध काभहरू तथा अन्तयााङ्जष्डम य 

याङ्जष्डम सभिन्धका सिै ङ्जकङ्झसभका काभहरू  
 फाङ्जिाक खयीद मोजना तमायी तथा स्िीकृत सभिन्धी काभ , सािाजङ्झनक खयीदका राङ्झग 

शाखा,उऩशाखागत भाॊग सॊकरन, तोङ्जकए फभोङ्ञजभ सािाजङ्झनक खयीद प्रकृमा प्रायभब गने ,  
 सिै प्रकायका ङ्ञजन्सी भारसाभानको रगत अध्मािङ्झधक गने , साभान आऩूतॉ तथा बण्डायणको उचीत 

व्मिस्था, भारसाभानहरूको भभात सॊबाय तथा सािाजङ्झनक सभऩत्तीको व्मिस्थाऩन एिॊ सॊयऺण सभिन्धी 
काभ, फाङ्जिाक ङ्ञजन्सी ङ्झनयीऺण गयाइ फाङ्जिाक प्रङ्झतिेदन तमाय गयी ऩेश गने। 

 सािाजङ्झनक खयीद ङ्झनमभािरी फभोङ्ञजभ खयीद ईकाइको कामा ङ्ञजभभेिायी ङ्झबत्रका काभहरू । 



 
 

 सयसपाई सभिङ्ञन्ध काभहरू ,पोहय व्मिस्थाऩन , जनचेतनाभूरक काभहरू , हङ्चयमारी प्रिर्द्ान तथा 
सॊयऺणका काभहरू, 

 उऩभहानगय स्तयीम ङ्जिऩद व्मिस्थाऩन सङ्झभङ्झतको सङ्ञचिारमको काभ , ङ्जिऩद व्मिस्थाऩन सभिङ्ञन्ध 
िाङ्जिाक कामाक्रभ तजङ्टाभा, सॊस्थागत सभन्िम , 

 फारूण मन्त्र सॊचारनको व्मिस्था , एभिङ्टरेन्स व्मिस्थाऩन तथा नागङ्चयकको जीउधनको सङ्टयऺाका राङ्झग 
तोङ्जकए फभोङ्ञजभको आकङ्ञस्भक सेिा सभिन्धी काभहरू । 

 स्थानीम सयकाय सॊचारन ऐन २०७४ को ऩङ्चयच्छेद ५ को सबाको व्मिस्थाऩन सभिन्धी कामाङ्जिङ्झध 
अन्तगात दपा २० देङ्ञख दपा २३ सभभ उल्रेङ्ञखत कामा गने, 

 सोही ऐनको ऩङ्चयच्छेद १५ को दपा १०२ को उऩदपा १ , २, ३ य ४ भा उल्रेङ्ञखत कामाहरू 
सभऩादनभा कामाऩाङ्झरकाराई सहमोग य सहजीकयण गने , 

 उऩभहानगयऩाङ्झरकाको ऺेत्राङ्झधकायका सभिन्धभा सभभाङ्झनत अदारत , नगयसबा, कामाऩाङ्झरकाफाट जायी 
बएका आदेश, ङ्झनणाम कामाान्िमन गने , 

 उऩभहानगयऩाङ्झरकाको नाभभा दामय बएको िा नगयऩाङ्झरकाको तपा फाट दामय भङ्टद्दाको ङ्जपयादऩत्र , 

जिाप रेख्न ेरगामत प्रचङ्झरत कानून अनङ्टसायका कामाहरू गने, 
 उऩभहानगयऩाङ्झरकारे भाॊग गयेको ङ्जििमभा काननी याम ऩयाभशा ङ्छदन,े 
 नगयसबाफाट गठन गयीएको ङ्जिधामन तथा सङ्टशासन सङ्झभङ्झतको सङ्ञचिारमको काभ गने, 
 नेऩारको सॊङ्जिधानको धाया २१७ अनङ्टसाय स्थानीम तहभा यहने न्माङ्जमक सङ्झभङ्झत सभिन्धभा स्थानीम 

सयकाय सॊचारन ऐन २०७४ को ऩङ्चयच्छेद १५ भा व्मिस्था बए अनङ्टसाय न्माङ्जमक सङ्झभङ्झतको 
अङ्झधकाय ऺेत्रका ङ्जििमभा न्माङ्जमक ङ्झनरूऩणका राङ्झग आिश्मक सहमोग , सभन्िम गने । 

ऩूिााधाय ङ्जिकास तथा बङू्झभ व्मिस्थाऩन भहाशाखा  

मस भहाशाखाको भङ्टख्म कामाङ्जिियण देहाम फभोङ्ञजभ यहनेछ ।  
 शहयी ऩूिााधाय ङ्जिकासका राङ्झग मातामात गङ्टरूमोजना तजङ्टाभा , मातामात सभिन्धी नीङ्झत , ङ्झनमभ, भाऩदण्ड 

ङ्झनधाायण तथा ङ्झनमभन , 
 उऩभहानगय स्तयीम सडक तथा मातामात व्मिस्था सभिन्धी काभहरू, 

 ङ्जिद्यङ्टत,उजाा तथा सडक फत्ती सभिन्धी काभ, 

 ङ्झसॊचाई तथा जर उत्ऩङ्ङ प्रकोऩ ङ्झनमन्त्रण सभिन्धी काभ, 

 सतह तथा बभूीगत खानेऩानी आमोजना कामाान्िम तथा सङ्टदृढीकयण सभिन्धी काभ, 
 ब—ूउऩमोग तथा ब ूफगॉकयणभा आधाङ्चयत आिास तथा िस्ती ङ्जिकास सभिन्धी कामाहरू, 

 जग्गा नाऩी तथा नक्शा सभिन्धी काभहरू, 

 बकूभऩ प्रङ्झतयोधी सािाजङ्झनक बिन तथा सॊयचनाको ङ्जिकास य अङ्झबभङ्टखीकयण, 

 बिन ङ्झनभााण सभिन्धभा याङ्जष्डम बिन सॊङ्जहताभा आधाङ्चयत स्थानीम बिन ङ्झनभााण भाऩदण्ड ङ्झनधाायण,  



 
 

 शहयी ऺेत्रभा ङ्झनभााण हङ्टने सिै ङ्जकङ्झसभका सािाजङ्झनक , व्मिसाङ्जमक तथा ङ्झनजी बिनहरूको स्िीकृत 
भाऩदण्डका आधायभा नक्शाऩास गयी ङ्झनभााण ईजाजत ङ्छदने य ङ्झनभााण सभऩङ्ङ प्रभाणऩत्र ङ्छदन,े 

 उऩभहानगयराई सूचना प्रङ्जिङ्झध भैत्रीभा रूऩान्तयण गना सॊचाय तथा प्रङ्जिङ्झध ङ्जिकासका काभ गने, 
 उऩभहानगयऩाङ्झरकाका सिै सूचना तथा ङ्झनणाम िेबसाईटभा अऩरोड गने य अऩडेट गने,  
 एप.एभ. येङ्झडमो सॊचारनको राङ्झग ईजाजत ङ्छदने । 

 तोङ्जकए फभोङ्ञजभका काभहरू गने । 
 

साभाङ्ञजक ङ्जिकास भहाशाखा 
मस भहाशाखा अन्तगात भङ्जहरा,फारफाङ्झरका तथा सभाज कल्माण, ऩॊजीकयण तथा साभाङ्ञजक सङ्टयऺा उऩशाखा य 
उऩबोिा हकङ्जहत सॊयऺण को कामा गने यहने छन । मस भहाशाखाफाट देहाम फभोङ्ञजभका भङ्टख्म काभहरू 
सभऩादन गयीने छ  

 भङ्जहरा हकङ्जहत सभिन्धी नीङ्झत, ङ्झनमभ,मोजना तजङ्टाभा, कामाान्िमन,सभन्िम य ङ्झनमभन, 
 भङ्जहराको आङ्झथाक,साभाङ्ञजक,याजनीङ्झतक सशङ्ञिकयण तथा ऺभता ङ्जिकासका कामाहरू, 

 सिै ङ्जकङ्झसभका घयेरङ्ट ङ्जहॊसा रगामत रैंङ्झगक ङ्जहॊसा ङ्झनिायणका राङ्झग ङ्झनयोधात्भक ,प्रिर्द्ानात्भक य 
सॊयऺणात्भक उऩामहरू अिरभिन गदै ङ्जऩडीतराई ऩङ्टनस्स्थाऩना गयाउने काभहरू, 

 एकर भङ्जहराको हकङ्जहत य सॊयऺण सभिन्धी कामाहरू, 

 फारफाङ्झरका, ङ्जकशोय ङ्जकशोयीहरूको हकङ्जहत सॊयऺणका राङ्झग स्थानीम नीङ्झत , ङ्झनमभ ,कामाक्रभ तजङ्टाभा 
तथा कामाान्िमन य ङ्झनमभन सभिन्धी काभहरू, 

 फारभैत्री शासकीम प्रिन्ध, फार क्रिको स्थाऩना, फार सिार गठन, फार गहृ स्थाऩना रगामत ङ्ञशशङ्ट 
स्माहाय केन्र य फार ङ्जिकास केन्र व्मिस्थाऩनका काभहरू ,असहाम फारफाङ्झरका , सडक 
फारफाङ्झरकाको सॊयऺणको राङ्झग फार सङ्टधाय तथा ऩङ्टनस्स्थाऩना केन्रको व्मिस्थाऩन, 

 जेष्ठ नागङ्चयकको रगत अध्मािङ्झधक गने , ऩङ्चयचमऩत्र ङ्जितयण,स्िास्थम सङ्टङ्जिधा रगामत साभाङ्ञजक सङ्टयऺा 
सभिन्धी काभहरू,  

 अऩाॊगता बएका व्मङ्ञि तथा असहाम , असिको रगत अध्मािङ्झधक गने , ऩङ्चयचमऩत्र ङ्जितयण,साभाङ्ञजक 
सङ्टयऺा तथा सङ्टङ्जिधाको व्मिस्थाऩन य ङ्जितयण सभिन्धी काभहरू,  

 अऩाॊग तथा असि भैत्री ऩूिााधाय ङ्झनभााण य सॊचारनको व्मिस्था, 
 साभाङ्ञजक सङ्टयऺा तथा साभाङ्ञजक सभािेशीकयण सभिन्धी स्थानीम नीङ्झत, ङ्झनमभ, भाऩदण्ड तजङ्टाभा, 
 सॊघीम सयकायफाट उऩरव्ध साभाङ्ञजक सङ्टयऺा कामाक्रभ अन्तगात बत्ता िा फतृ्ती ऩाउने सिैको रगत 

अद्यािङ्झधक गने, तोङ्जकए फभोङ्ञजभ भाङ्झसक फतृ्ती सङ्टङ्जिधा उऩरव्ध गयाउन,े 
 व्मङ्ञिगत घटना दताा (जन्भ ,भतृ्मङ्ट,ङ्जििाह,फसाईसयाई,सभिन्ध ङ्झफच्छेद य धभाऩ ङ्टत्र धभाऩ ङ्टत्री सभिन्धी) 

अङ्झबरेख अद्याङ्जिधक य व्मिस्थाऩन , आधङ्टङ्झनक प्रङ्जिङ्झधको प्रमोगफाट घटना दतााको प्रभाणऩत्र ङ्जितयण 
रगामत ङ्झनमङ्झभत प्रङ्झतिेदन प्रस्तङ्टती , 



 
 

 साभाङ्ञजक सङ्टयऺाको कामाान्िमनको राङ्झग सॊघ य प्रदेश तथा स्थानीम तहभा आिश्मक सभऩका , 

सभन्िम तथा सहकामा गने, 
 उऩबोिा अङ्झधकाय तथा हकङ्जहत सभिन्धी नीङ्झत ङ्झनमभ भाऩदण्ड तजङ्टाभा तथा कामाान्िमन, 
 दैङ्झनक उऩबोग्म स्थानीम फस्तङ्ट तथा सेिाको गङ्टणस्तय ऩयीऺण तथा भाऩदण्ड ङ्झनधाायण, 

 आभ उऩबोिारे प्रमोग गने खाद्य ऩदाथाको गङ्टणस्तय ऩयीऺण, फजाय अनङ्टगभन य ङ्झनमन्त्रण, 

 उत्ऩादक य उऩबोिा भैत्री हाटफजायको ङ्जिकास,ऩूिााधाय ङ्झनभााण तथा व्मिस्थाऩन, 
 स्थानीम व्माऩाय प्रिधानभा सहजीकयण य ङ्झनमभन, 
 खाद्य प्रमोगशारा स्थाऩना य गङ्टणस्तय ङ्झनमन्त्रण , 
 उऩभहानगयस्तयभा यहेका साभाङ्ञजक सॊघसॊस्थाहरू (गैसस ,साभङ्टदाङ्जमक सॊस्थाहरू) को दताा ,निीकयण 

तथा ङ्झनमभन सभिन्धी काभहरू , 
 टोर ङ्जिकास सङ्झभङ्झतहरूको दताा रगामत साभाङ्ञजक ऺेत्र रङ्ञऺत कामाहरूको सभन्िम,सहकामाको राङ्झग 

नीङ्झतङ्झनमभ तजङ्टाभा, 
 सयकायी तथा गैय सयकायी ऺेत्र ङ्जिच साभाङ्ञजक ङ्जिकास य सशङ्ञिकयणका राङ्झग सहकामा य सभन्िम 

सभिन्धी काभ । ङ्जिङ्झबङ्ङ गङ्टठी, रष्ट एिॊ कोिसॊग जनङ्जहतका राङ्झग सहकामा गने । 

 

ङ्ञशऺा,मङ्टिा तथा खेरकूद ङ्जिकास शाखा  : मस शाखा अन्तगात भाध्मङ्झभक ङ्ञशऺा उऩशाखा , आधायबतू ङ्ञशऺा 
उऩशाखा य मङ्टिा तथा खेरकूद ङ्जिकास उऩशाखा सङ्जहतफाट सभऩादन हङ्टने भङ्टख्म काङ्ञ्िाियण देहाम फभोङ्ञजभ 
यहनेछ ।  

 भाध्मङ्झभक ङ्जिध्मारम सॊचारनको राङ्झग कऺा ९ देङ्ञख कऺा १२ सभभको स्िीकृती प्राप्त सिै 
भाध्मङ्झभक ङ्जिध्मारमको शैङ्ञऺक नीङ्झत , ङ्झनमभ, भाऩदण्ड,मोजना ङ्झनभााण , कामाान्िमन तथा ङ्झनमभन 
सभफन्धी काभहरू , 

 शैङ्ञऺक ङ्जिकास , अध्ममन अध्माऩनको अिस्था ,ऩाठ्यक्रभ य ऩाठ्यसाभाग्रीको ङ्जितयण य 
व्मिस्थाऩन,शैङ्ञऺक प्रशासन, ङ्जििमगत ङ्ञशऺकको अिस्था , ङ्ञशऺक ङ्जिद्याथॉ अनङ्टऩात , बौङ्झतक ऩूिााधायको 
अिस्था रगामत नगय ङ्ञशऺा ऐन य ङ्झनमभािरीरे तोके फभोङ्ञजभका काभहरू, 

 भाध्मङ्झभक तहभा ङ्झरईने ऩयीऺा सॊचारन, सभन्िम तथा अनङ्टगभन सभफन्धी काभहरू, 

 ऩूिा प्राथङ्झभक (Pre-school) तथा आधायबतू ङ्जिद्यारम (कऺा १ देङ्ञख कऺा ८ सभभ ) सॊचारनको 
अनङ्टभङ्झत प्राप्त ङ्जिद्यारमको नक्शाॊकन, अनङ्टभङ्झत, सभामोजन तथा ङ्झनमभन कामा, 

 प्रायॊ ङ्झबक फार ङ्ञशऺा तथा ङ्जिद्यारम ङ्ञशऺा ,अनौऩचाङ्चयक ङ्ञशऺा ,खङ्टरा तथा िैकङ्ञल्ऩक ङ्ञशऺा , ङ्झनयन्तय 
ङ्झसकाई तथा ङ्जिशेि ङ्ञशऺा सभिन्धी नीङ्झत,मोजना तजङ्टाभा तथा ङ्झनमभन , 

 प्राङ्जिङ्झधक ङ्ञशऺा तथा व्मिसाङ्जमक ताङ्झरभको मोजना तजङ्टाभा, सॊचारन, अनङ्टभङ्झत य ङ्झनमभन  



 
 

 ङ्जिद्याथॉ प्रोत्साहन, ङ्जिद्याथॉ ङ्झसकाई ऩयीऺण तथा छात्रफतृ्ती ङ्जितयण य व्मिस्थाऩन , 
 आधायबतू तहभा कऺा ८ को ऩयीऺा व्मिस्थाऩन तथा सभन्िम , 
 ङ्जिद्यारम तहभा ऩङ्टस्तकारमको सॊचारन , ऩत्रऩङ्झत्रकाको उऩरव्धता , सभङ्टदामभा ऩङ्टस्तकारम , िाचनारम, 

साभङ्टदाङ्जमक ङ्झसकाई तथा अध्ममन केन्र सॊचारनको अिस्था य व्मिस्थाऩन, 
 सिै तहभा उऩभहानगय स्तयीम ऩाठ्यक्रभको ङ्झनधाायण , नैङ्झतक ङ्ञशऺा , िार ङ्जिकास केन्र तथा ऩूिा  

प्राथङ्झभक ङ्जिद्यारमहरूको ङ्जिकास, ङ्जिस्ताय य व्मिस्थाऩनको कामाहरू 

 स्थानीम स्तयभा खेरकूदको ङ्जिकास य प्रिर्द्ान सभिङ्ञन्ध काभहरू, 

 ङ्जिङ्झबङ्ङ ङ्जकङ्झसभका खेरकूद ऩूिााधायको ङ्जिकासका कामाक्रभ तजङ्टाभा तथा खेरकूद प्रङ्झतमोङ्झगता 
आमोजनाभा टेिा य प्रोत्साहन , 

 मङ्टिा रङ्ञऺत ङ्जिङ्झबङ्ङ ङ्जक्रमाकराऩ सॊचारनका राङ्झग स्थानीम य फाह्य सॊघसॊस्थासॊग सभन्िम , सहकामाका 
काभहरू, 

स्िास्थम शाखा : मस शाखा अन्तगात जनस्िास्थम उऩशाखा य भातङृ्ञशशङ्ट स्िास्थम उऩशाखा सङ्जहत २ िटा 
उऩशाखा यहनेछ । मस शाखाफाट देहाम फभोङ्ञजभका भङ्टख्म काभहरू सभऩादन हङ्टनेछ । 

 आधायबतू स्िास्थम तथा ऩाङ्चयिाङ्चयक सयसपाई सभिन्धी नीङ्झत , ङ्झनमभ, भाऩदण्ड,कामामोजना तजङ्टाभा , 
कामाान्िमन तथा ङ्झनमभन सभिन्धी काभहरू , 

 आधायबतू स्िास्थम सेिाको सॊचारन तथा प्रफध्दानका काभहरू, 

 उऩभहानगय स्तयीम स्िास्थम चौकीहरूभा तोङ्जकए फभोङ्ञजभका अत्मािश्मक औिङ्झधहरूको बयऩदो 
आऩूतॉको व्मिस्था ङ्झभराउने तथा अत्मािश्मक उऩकयणहरूको अिस्था ङ्झनमङ्झभत जाॉच गने,   

 स्िास्थम चौकीहरूभा दयफन्दी अनङ्टसायका स्िास्थम कभॉहरूको ऩूतॉको अिस्था ङ्झनगयानी गने य 
कभाचायीको ऺभता ङ्जिकासका काभहरू िाङ्जिाक कामाक्रभभा सभािेश गयी सॊचारन गने , 

 उऩभहानगय स्तयीम स्िास्थम चौकीहरू भध्मे न्मूनतभ एउटा स्िास्थम चौकीहरूभा ्माथोरजी सेिा 
उऩरव्ध गयाउन ऩहर गने, 

 आकङ्ञस्भक स्िास्थम सेिाको बयऩदो व्मिस्था ङ्झभराउने , 
 आऩतकारीन स्िास्थम तथा भहाभायी ङ्झनमन्त्रण सभन्धी काभहरू, 

 स्िास्थम सूचना प्रणारीको व्मिस्थाऩन , 
 जनस्िास्थम ङ्झनगयानी (Publ i c Heal t h Sur vel i ance) राई ङ्झनयन्तयता ङ्छदने , 
 प्रफधानात्भक, प्रङ्झतकात्भक,उऩचायात्भक, ऩङ्टनस्थााऩनात्भक स्िास्थम सेिाभा जोड , 
 स्िास्थम फीभा रगामत स्िास्थम सभिङ्ञन्ध साभाङ्ञजक सङ्टयऺा कामाक्रभ व्मिस्थाऩन,य 
 उऩभहानगयऩाङ्झरका स्तयीम स्िास्थम सॊस्थाको बौङ्झतक ङ्जिकास तथा सेिा ङ्जिस्ताय गयी स्िास्थम सेिाभा 

जनताको ऩॉहूच फढाउन,े 



 
 

 उऩभहानगयऩाङ्झरका स्तयीम अस्ऩतार स्थाऩना तथा सॊचारनका राङ्झग ऩहर गने , 
 दूयदयाजभा यहेका स्िास्थम चौकीहरूभा सङ्टयङ्ञऺत भाततृ्ि सेिा सङ्जहत (Birthing Center) सॊचारन गयी 

बयऩदो सेिा ऩङ्टमााउन ऩहर गने , 
 OutReach Clinic का भाध्मभरे स्िास्थम सेिा बयऩदो फनाउने , 
 ङ्ञशशङ्टका राङ्झग तोङ्जकए फभोङ्ञजभका खोऩहरू सभमभा नै रगाउने गयी उऩरव्ध सिै स्िास्थमकभॉहरूको 

ऩङ्चयचारन गने , 
 तोङ्जकएको भाऩदण्ड अनङ्टसाय जनयर अस्ऩतार , नङ्झसाङ होभ , उऩचाय केन्र , स्िास्थम ङ्ञक्रङ्झनक स्थाऩना , 

दताा, सॊचारनको अनङ्टभङ्झतका राङ्झग स्थानीम भाऩदण्ड फनाई रागङ्ट गने , 
 ऩोिण तथा फैकङ्ञल्ऩक उऩचाय ऩर्द्तीको ङ्जिकास तथा ङ्जिस्तायभा ऩहर गने , 
 उऩभहानगयस्तयभा स्थाङ्जऩत सिै ङ्जकङ्झसभका स्िास्थम सॊस्था, औिङ्झध ऩसरहरूको ङ्झनमङ्झभत अनङ्टगभन गयी 

उऩभहानगयऩाङ्झरका सभऺ प्रङ्झतिेदन ऩेश गने । 

 

मोजना तथा ङ्जिऩद् व्मिस्थाऩन  भहाशाखा 
 ङ्जिकास आमोजना तथा ऩङ्चयमोजना सभिन्धी नीङ्झत कानून भाऩदण्ड तजङ्टाभा य ङ्झनमभन, 
 उऩभहानगयऩाङ्झरकाको आिङ्झधक तथा दीधाकारीन ङ्जिकास गङ्टरूमोजना ङ्झनभााण सभिन्धी काभ, 
 सहबाङ्झगताभूरक प्रकृमाभा आधाङ्चयत उऩभहानगय स्तयीम फाङ्जिाक मोजना तजङ्टाभा सभिन्धी काभहरू ,  
 नगयसबाफाट स्िीकृत फाङ्जिाक ङ्जिकास कामाक्रभको कामाान्िमन,उऩबोिा सङ्झभङ्झत ऩङ्चयचारन, कामाक्रभको 

अनङ्टगभन, आिङ्झधक सभीऺा तथा भूल्माॊकन सभिन्धी काभहरू, 

 नगय सबाफाट स्िीकृत फाङ्जिाक ङ्जिकास कामाक्रभको ङ्जिस्ततृ आमोजना प्रङ्झतिेदन( भए्च ्)तमायी,  
 कामाान्िमनभा यहेका आमोजना,ऩङ्चयमोजना, कामाक्रभभा प्राङ्जिङ्झधक येखदेख तथा सङ्टऩङ्चयिेऺणका भाध्मभरे 

गङ्टणस्तयीमता कामभ गने,  
 िडा स्तयभा सॊचारन हङ्टने आमोजनायकामाक्रभभा प्राङ्जिङ्झधक सेिा उऩरव्ध गयाउन,े  

 

आङ्झथाक ङ्जिकास भहाशाखा  

मस भहाशाखा अन्तगात कृङ्जि ङ्जिकास उऩशाखा ,ऩशङ्टऩऺी ङ्जिकास उऩशाखाय सहकायी ,ऩमाटन, उद्योग,श्रभ तथा 
योजगाय उऩशाखा सभेत ३ िटा उऩशाखाहरू यहने छन । मस शाखाको कामाङ्जिियण ङ्झनभनानङ्टसाय यहनेछ । 

 कृङ्जि ङ्जिकास, कृङ्जि प्रसाय, कृङ्जि उत्ऩादन व्मिस्थाऩन सभिन्धी नगयस्तयीम नीङ्झत,ङ्झनमभ, भाऩदण्ड, मोजना 
तजङ्टाभा, कामाान्िमन य ङ्झनमभन , 

 कृङ्जि उत्ऩादन िजायसभभ ऩॉहूच राङ्झग हाटफजायको ङ्जिकास य ङ्जिस्तायका राङ्झग ऩूिााधाय ङ्झनभााण , 

प्राङ्जिङ्झधक सेिा तथा प्रङ्जिङ्झधको प्रसाय , कृङ्जि साभाग्रीको आऩूतॉ रगामत कृिक ऺभता ङ्जिकासका राङ्झग 
अङ्झबभङ्टखीकयण ,ताङ्झरभ तथा, 



 
 

 स्थानीम सॊबािनाका आधायभा कृङ्जिको व्मिसाङ्जमकयण य ङ्जिङ्जिङ्झधकयण गना ङ्जकसानराई प्रोत्साहन 
कामाक्रभ तजङ्टाभा, साना ङ्झसॊचाई आमोजना सॊचारन,  

 कृङ्जिजन्म प्राकृङ्झतक प्रकोऩ तथा भहाभायी योग ङ्झनमन्त्रण सभिङ्ञन्ध काभहरू , 
 उच्च भूल्ममङ्टि कृङ्जिजन्म फस्तङ्टको प्रफधान, ङ्जिकास तथा फजायीकयणका कामाहरू , 
 कृङ्जि सभूह्, कृङ्जि सहकायी गठन य सॊचारनभा प्रोत्साहन तथा कृङ्जि सभिन्धी सॊघसॊस्थासॊग सभन्िम य 

सहकामा , 
 कृङ्जि सूचना प्रणारीको व्मिस्थाऩन, सूचनाको प्रचाय प्रसाय तथा कृङ्जि तथमाॊक अद्यािङ्झधक, 

 कृङ्जि फीउङ्झफजनको गङ्टणस्तय ऩयीऺण, भरखाद, यसामन य औिङ्झधको आऩूतॉ व्मिस्थाऩन, 
 ऩशङ्टऩऺी ऩारन तथा स्िास्थम सभिन्धी नीङ्झत,ङ्झनमभ,कामाक्रभ तजङ्टाभा य भाऩदण्ड ङ्झनधाायण, 

 ऩशङ्टनश्ल सङ्टधाय,ङ्जिकास तथा व्मिस्थाऩनका कामाहरू , 
 ऩशङ्टचयनका राङ्झग खका को ङ्जिकास सभिन्धी कामाक्रभ, 
 ऩशङ्ट हाटफजायको ङ्जिकास तथा ङ्जिस्ताय रगामत ऩशङ्ट फधशारा स्थाऩनका कामाहरू, 

 ऩशङ्टऩऺीको उऩचाय तथा फीभा य सहज कजाा प्राङ्झप्तका राङ्झग प्रोत्साहन कामाहरू, 

 भत्स्म ङ्जिकास कामाक्रभ तजङ्टाभा य कामाान्िमन य भाछा ऩोखयी स्थाऩना प्रोत्साहन, 
 आधङ्टङ्झनक प्रङ्जिङ्झध य सूचनाभा आधाङ्चयत ऩशङ्टऩऺी हाटफजायको ऩूिााधाय ङ्झनभााण , कृिकराई प्राङ्जिङ्झधक 

ऩयाभशा, ऺभता ङ्जिकासका ताङ्झरभ एिॊ अङ्झबभङ्टखीकयण य प्रङ्जिङ्झध ङ्जिस्तायभा जोड, 
 सहकायी सॊस्था सभिन्धी नीङ्झत,ङ्झनमभ, कामाक्रभ तजङ्टाभा, भाऩदण्ड ङ्झनधाायण य कामाान्िमन, 
 सहकायी सॊस्थाको दताा,अनङ्टभङ्झत,खायेजी तथा ङ्जिघटनका काभ, 

 सहकायी सभिन्धी ङ्जिङ्झबङ्ङ तहका सॊघसॊस्थासॊग सभन्िम,सहकामा, 
 सहकायीको ङ्जिकासका राङ्झग अध्ममन अनङ्टसन्धान रगामत सहकायी सॊस्थाको कामा ऺभता ङ्जिकासका 

राङ्झग कामाक्रभ तजङ्टाभा , 
 सहकायी फचत तथा ऋण ऩङ्चयचारन सभिङ्ञन्ध स्थानीम भाऩदण्ड ङ्झनधाायण य अनङ्टगभन , 
 उऩभहानगय स्तयीम ऩमाटन नीङ्झत, ङ्झनमभ,भाऩदण्ड तमाय गयी गङ्टरूमोजना तजङ्टाभा तथा कामाान्िमन,   
 स्थानीम ऩमाटकीम तथा साॊस्कृङ्झतक भहत्िका भठ,भङ्ञन्दय,गङ्टभिा,भस्जीदहरूको सॊयऺण, 

 प्राकृङ्झतक िा भानि ङ्झनङ्झभात ऩमाटकीम आकिाणका सॊयचनाहरूको ङ्जिकास, स्माहाय य सॊयऺण, 

 ऩमाटनको सॊबािनाका आधायभा साहङ्झसक ऩमाटनको ङ्जिकासभा जोड, 
 ग्राभीण ऩमाटनको ङ्जिकास य ङ्जिस्तायका राङ्झग होभस्टेको स्थाऩना, ङ्जिकास य ङ्जिस्ताय, 
 ग्राभीण ऩमाटनको ङ्जिकासको भाध्मभरे योजगायी ङ्झसजाना बई गङ्चयिी न्मूनीकयणभा टेिा ऩङ्टग्ने हङ्टदा दऺ 

जनशङ्ञिको ङ्जिकासका राङ्झग ङ्झनजी ऺेत्रसॊग सहकामा गने, 
 ऩमाटनको ङ्जिकासभा ङ्झनजी ऺेत्रराई आकङ्जिात गना सािाजङ्झनक ङ्झनजी साझेदायीभा आधाङ्चयत मोजना 

कामाक्भ ऩङ्जहचान गयी रगानीका राङ्झग आकङ्जिात गने, 



 
 

 घयेरङ्ट तथा साना उद्योग एिॊ रघङ्ट उद्योगको ङ्जिकासका कामाक्रभ तजङ्टाभा सङ्जहत उद्यभशीरता प्रिधानका 
काभहरू । 

 रघङ्ट, घयेरङ्ट तथा साना उद्योग रगामत व्माऩाङ्चयक पभा तथा ऩसर दताा , अनङ्टभङ्झत, नङ्जिकयण, खायेजी 
तथा ङ्झनमभनका काभहरू, 

 उऩभहानगय ऺेत्र ङ्झबत्रको खानी तथा खङ्झनज ऩदाथाको सॊयऺणका राङ्झग ङ्झनती, ङ्झनमभ, भाऩदण्ड तजङ्टाभा, 
 खानी तथा खङ्झनज ऩदाथा सभिन्धी सूचना तथा तथमाॊक सॊकरन, अङ्झबरेखन य बौगोङ्झरक नक्शा तमायी, 
 योजगाय प्रिधान तथा गङ्चयिी ङ्झनिायण सभिन्धी नीङ्झत, यणनीत, ङ्झनमभ तजङ्टाभा, 
 उऩभहानगयऩाङ्झरका ऺेत्रभा फेयोजगायहरूको तथमाॊक सॊकरन,प्रकाशन य सूचना प्रणारी स्थाऩना , 
 ऩङ्जहचान बएका गङ्चयि घयऩङ्चयिाय य रङ्ञऺत सभूहराई ऩङ्चयचम ङ्जितयण , नगयस्तयका 

आमोजना,कामाक्रभभा ङ्झनङ्ञित ङ्छदन सभभ योजगायीका अिसय ङ्झसजानाको प्रत्माबतूी, 
 सिै तहका सयकाय य योजगायदाता सॊघसॊस्थासॊग योजगायीका अिसयभा ऩहूॉचका राङ्झग सहकामा य 

सभन्िम , 
 फैदेङ्ञशक योजगायीभा सीऩमङ्टि जनशङ्ञि ङ्जिकासका कामाक्रभ तजङ्टाभा तथा दऺ जनशङ्ञि तमायीका 

राङ्झग श्रोत साधन ऩङ्चयचारन , 
 फैदेङ्ञशक योजगायी सभिन्धी योजगाय सूचना प्रणारीको स्थाऩना य प्रचाय प्रसाय, 
 श्रभ शोिण हङ्टन नङ्छदन आिश्मक व्मिस्था ङ्झभराउने , 

ङ्जित्तीम व्मिस्थाऩन भहाशाखा 
  मस भहाशाखा अन्तगात आङ्झथाक प्रशासन ( रेखा ) शाखा , याजस्ि प्रशासन शाखा सभेत २ िटा  
शाखाहरू यहने छ । मस भहाशाखाको कामाङ्जिियण ङ्झनभनानङ्टसाय यहनेछ । 

 आङ्झथाक कामाङ्जिङ्झध सभिन्धी नीङ्झत, ङ्झनमभ, कामाङ्जिङ्झध तजङ्टाभा य कामाान्िमन , 
 आङ्झथाक प्रशासन य व्मिस्थाऩन सभिन्धी काभहरू , 
 िाङ्जिाक फजेट तजङ्टाभा,फजेट सीभा ङ्झनधाायण, ङ्ञशिाकगत व्ममको अनङ्टभान तमायी , 
 स्थानीम सॊङ्ञित कोि तथा आकङ्ञस्भक कोिको व्मिस्थाऩन,  
 रेखा व्मिस्थाऩन ,खचा, याजस्ि,घयौटी, कामासॊचारन कोि तथा अन्म स्थानीम कोि तथा सभऩङ्ञत्तको 

एकीकृत ङ्जिियण तमायी, 
 नगयसबाफाट स्िीकृत फाङ्जिाक फजेट अनङ्टसाय आङ्झथाक कायोिायको रेखाॊकन,ङ्झनमन्त्रण य व्मिस्थाऩन, 
 याजस्ि तथा व्ममको अनङ्टभान सङ्जहत याजस्ि ऩयाभशा सङ्झभङ्झतभा ऩेश गने, 
 ङ्झनमभानङ्टसाय आन्तङ्चयक तथा ऩूिा रेखाऩङ्चयऺण गयाउन,े साथै अङ्ञन्तभ रेखाऩङ्चयऺण गयाउन,े 
 रेखाऩङ्चयऺणफाट कामभ फेरूजङ्ट प्राथङ्झभकताका साथ पछौट गयाउने , 
 सभग्रभा आङ्झथाक अनङ्टशासन कामभ गने, 



 
 

 उऩभहानगयऩाङ्झरकाको फाङ्जिाक खयीद मोजना तमायीभा सहमोग गने, 
 उऩभहानगय स्तयीम याजस्ि नीङ्झत, ङ्झनमभ तजङ्टाभा ,कामाान्िमन तथा ङ्झनमभन सभिन्धी काभ, 

 फाङ्जिाक फजेटरे प्रऺेऩण गये अनङ्टसाय याजस्ि असूरीका राङ्झग आन्तङ्चयक य फाह्य सयोकायिाराहरूसॊग 
ङ्झनमङ्झभत सभन्िम य सहकामा, 

 याजस्ि च ङ्टहािट ङ्झनमन्त्रणका राङ्झग आिश्मक सचेतात्भक कामाहरू, 

 स्थानीम सयकाय सॊचारन ऐन , उऩभहानगयऩाङ्झरकाफाट जायी ऐन ङ्झनमभ , काङ्ञ्िाङ्झध  य प्रचङ्झरत सॊघीम 
य प्रदेश कानून फभोङ्ञजभ स्थानीम तहको अङ्झधकाय ऺेत्र ङ्झबत्रका ङ्ञशिाकहरूभा नगयसबारे तोकेको 
दयभा याजस्ि सॊकरन तथा दाङ्ञखरा, 

 प्राकृङ्झतक श्रोतको उऩमोग सभिन्धी स्थानीम नीङ्झत ङ्झनमभ तजङ्टाभा तथा सॊघ य प्रदेश स्तयीम भाऩदण्डको 
ऩारना, 

 कानून फभोङ्ञजभ ढङ्टॊगा ,ङ्झगट्टी,फारङ्टिा,भाटो,स्रेट,रगामत खनीज ऩदाथाको सिेऺण , अन्िेिण, उत्खनन य 
योमल्टी सॊकरन य तोङ्जकए फभोङ्ञजभ फाॊडपाॊड , 

 कयदाता ङ्ञशऺा, सचेतना तथा कयदाता सभभान कामा, 
 फाकी फक्मौता यकभको रगत तमायी य असूर उऩय गने गयाउन,े 

आन्तङ्चयक रेखाऩङ्चयऺण शाखा  
 मस ईकाइ अन्तगात कङ्ट नै उऩशाखा यहने छैन । कानूनभा व्मिस्था बए अनङ्टसाय मस्रे कामाऩाङ्झरका 
कामाारम अन्तगात स्ितन्त्र शाखाको हैङ्झसमतभा देहाम फभोङ्ञजभ कामासभऩादन गनेछ ।  
 स्थानीम सयकाय सॊचारन ऐन २०७४ को दपा ७७ (२ ) फभोङ्ञजभ उऩभहानगयऩाङ्झरकाको 

सभष्टीगत आम (याजस्ि सभेत) य व्मम (खचा)को आन्तङ्चयक रेखा ऩयीऺण गने , 
 आन्तङ्चयक रेखाऩयीऺण प्रङ्झतिेदन प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृत भापा त नगय कामाऩाङ्झरकाभा ऩेश गने , 
 उऩभहानगयऩाङ्झरकाको प्रत्मेक फिाको अङ्ञन्तभ रेखाऩयीऺणको प्रङ्झतिेदन सङ्टयङ्ञऺत याख्न,े 

 अङ्ञन्तभ रेखाऩयीऺण कामाभा सहमोग,सभन्िम य सहजीकयण गने, 
 रेखाऩारन सभिन्धभा ऺभता ङ्जिकास कामाक्रभ तजङ्टाभा य कामाान्िमन गने ,  
 नगय सबाफाट गठन हङ्टने रेखा सङ्झभङ्झतको सङ्ञचिारमको काभ गने , 



 
 

अनङ्टसूची ८ घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरकाका कभाचायीहरुको ऩद अनङ्टसायको कामाङ्जिियण 
  

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

१. ऩद– प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृत 

२.  (स्थामी )/अस्थामी 
३. तरि( भाङ्झसक)  
४. काभ गने सभम् 
५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 

७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

ङ्झस.नॊ 
काभ अङ्झधकाय 

उत्तय 
दाङ्जमत्ि 

कामा 
सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय 
(स्रोत) 

1 नगयऩाङ्झरकाका कामाारमको प्रशासकीम प्रभङ्टख बइा  काभ गने गयाउने ।     
2 नगयऩाङ्झरकाको चर, अचर तथा ङ्ञजन्सी सभऩङ्ञत्तको रगत याख्ने, सॊयऺण भभात 

सभबाय गने,गयाउने । 

    

3 रेखा ऩङ्चयऺण गयाउने , फेरुज पछ्र्मौट गयाउने सभफन्धभा आिश्मक 
कायिाही गने, गयाउने । 

    

4 नगयऩाङ्झरकाका कभाचायीहरुको प्रशासकीम ङ्झनमन्त्रण गने ।     
5 नगयऩाङ्झरकाको आन्तङ्चयक श्रोत ऩङ्चयचारन य व्मिस्थाऩन गने ।     
6 ङ्जििमगत ङ्झनकामहरुको नगयस्तयीम िजेट तथा कामाक्रभ स्िीकृत गयाउने ।     
7 ठेक्काऩट्टा, सभझौताफाट बएका काभहरुको प्राङ्जिङ्झधक भूल्माङ्कनको आधायभा 

ब ङ्टिानी गने,गयाउने । 

    

8 आमोजनाको जाॉचऩास य पयपायक गने, गयाउने ।     
9 नगय ङ्जिकास मोजनाको भाङ्झसक , चौभाङ्झसक य िाङ्जिाक प्रगङ्झत सभीऺा गने , 

गयाउने  

    

10 भानि सॊसाधन व्मिस्थाऩन सभफन्धी कामा     
11 नगयऩाङ्झरकाको कामाारमको जनशङ्ञि ङ्जिकास मोजना तमाय गयी रागू गने ,   

गयाउने । 

    

12 नगयऩाङ्झरकाको कामाारमङ्झबत्र भानि सॊसाधन ङ्जिकास केन्रको स्थाऩना गयी 
जनशङ्ञिको सीऩ य ऺभता ङ्जिकासको कामा गयाउने । 

    

13 कभाचायी प्रशासन सभफन्धी कामा     
14 नगयऩाङ्झरकाका कभाचायीहरुको ङ्झनमङ्टङ्ञि , ऩदस्थाऩना, सरुिा, फढङ्टिा, काज, ङ्जिदा,     



 
 

ऩङ्टयस्काय, सजाम, याङ्ञजनाभा, ियिङ्टझायथ य अिकाश सभफन्धी कामा गने , 

गयाउने । 

15 नगयऩाङ्झरकाको कामाारमका कभाचायीको असाधायण ङ्जिदा य अध्ममन ङ्जिदा 
स्िीकृङ्झतका राङ्झग ङ्झसपाङ्चयश गने । 

    

16 नगयऩाङ्झरकाको कामाारम अन्तगात कामायत ङ्झनजाभती सेिा तथा साङ्जिक 
स्थानीम सेिा तपा का कामायत कभाचायीहरुको ङ्झनमभानङ्टसाय तोङ्जकए िभोङ्ञजभ 
कामासभऩादन भूल्माङ्कन सभफन्धी कामा गने । 

    

17 कभाचायीहरुको िङृ्ञत्त ङ्जिकास मोजना तमाय गयी रागू गयाउने ।     
18 आङ्झथाक प्रशासन सभफन्धी कामा गने     
19 नेऩार सयकायफाट प्राप्त हङ्टने अनङ्टदान , साभाङ्ञजक सङ्टयऺा य अन्म ङ्जिङ्झनमोङ्ञजत 

यकभको ङ्झनकासा  ङ्झरने, आभदानी गयी खचा गने , गयाउने य खचाका  शे्रस्ता 
याख्न रगाउने । 

    

20 नगयऩाङ्झरकाका खाता सिारन गने, गयाउने ।     
21 रेखा ऩयीऺण सभफन्धी कामा गने ।     
22 ङ्ञजन्सी व्मिस्थाऩन सभफन्धी कामा गने, गयाउने ।     
23 कामाारम सिारनका राङ्झग कामाारमका शाखाहरु व्मिङ्ञस्थत गयाउने , बौङ्झतक 

िाताियणराई अनङ्टकूर फनाइा  सेिा ङ्जितयण गने व्मिस्था ङ्झभराउन रगाउने  

    

24 ङ्जिङ्झबङ्ङ ङ्झनदेङ्ञशकाहरु तमाय गयाई नगय ऩङ्चयिद्बाट स्िीकृत गयाई रागू 
गयाउने । 

    

25 कामािोझका आधायभा कभाचायीहरुभा काभ य ङ्ञजभभेिायी िाॉडपाॉड गने , काभ 
य ङ्ञजभभेिायी , अङ्झधकाय प्रत्मामोजन गयी सभूह बािनाभा नेततृ्िदामी बङू्झभका 
ङ्झनिााह गने 

    

26 नगयऩाङ्झरका अन्तयगत सिाााङ्झरत ङ्जिङ्झबत्र कामाक्रभहरु सिारनभा सभन्िम 
गने, ङ्झनयीऺण गने य ङ्झनमन्त्रण गने, गयाउने । 

    

27 ङ्झनयीऺण, सङ्टऩयीिेऺण, अनङ्टगभन य भूल्माड्ढन य प्रङ्झतिेदन सभफन्धी कामा      
28 स्िीकृत नगय ङ्जिकास मोजना य आिङ्झधक मोजनाका नीङ्झत , यणनीङ्झत, कामाक्रभ 

कामाान्िमनको ङ्झनयीऺण, सङ्टऩयीिेऺण, अनङ्टगभन य भूल्माङ्कन गने, गयाउने । 

    

29 केन्रीम तथा ङ्ञजल्रा स्तयीम आिङ्झधक मोजनाहरुको भागा ङ्झनदेशन य सूचक 
प्राङ्झप्तको राङ्झग िजेट प्रिाह गयी तदअनङ्टरुऩ प्रङ्झतिेदन व्मिस्थाऩन गने । 

    

30 सभम–सभमभा सािाजङ्झनक सङ्टनङ्टिाइा  गने ।     
31 नगय स्तयीम सबा य सभायोहहरुको सभन्िम य सहजीकयण गने ।     
  



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

१. ऩद– अङ्झधकृतस्तय सातौ/आठौ तह  

२.  (स्थामी )/अस्थामी 
३. तरि( भाङ्झसक)  
४. काभ गने सभम् 
५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा: प्रशासन शाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

प्रभङ्टख प्रशासकीम  अङ्झधकृतको साभान्म ङ्झनदेशन , सङ्टऩयीिेऺण तथा ङ्झनमन्त्रणभा यही ङ्झनजरे अङ्झधकाय प्रत्मामोजन गये फभोङ्ञजभ 
नगयऩाङ्झरकाको कामाभा गङ्झतङ्ञशरता ल्माउन य स्थानीम सयकाय सिारन ऐनको सपर कामाान्िमनका राङ्झग स्थानीम सयकायको 
भभा य बािना अनङ्टरुऩ प्रशासकीम अङ्झधकृतरे नगयऩङ्झरकाका ऩिीकयण , ङ्ञजन्सी व्मिस्थाऩन , दताा चरानी तथा सोधऩङ्टछ य नगय 
सङ्टयऺा इकाई सभेतको येखदेख, ङ्झनयीऺण य ङ्झनमन्त्रण गदै देहामको कामा–ङ्जिियण फभोङ्ञजभ कामाहरु सभऩादन गनङ्टा ऩने छ । 
ङ्झस.
नॊ. 

काभको ङ्जिियण 

अङ्झधकाय 
उत्तयदा
ङ्जमत्ि 

कामा 
सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टच
काॊ
क 
आ
धाय 
(स्रो
त) 

१ या.ऩ.अनॊ. तथा सहामकस्तयका कभाचायीहरुकोाे ७ ङ्छदन सभभको घय ङ्जिदा तथा 
ङ्जियाभी ङ्जिदा य बैऩयी तथा ऩिा ङ्जिदा , प्रसङ्टङ्झत ङ्जिदा य ङ्जक्रमा ङ्जिदा स्िीकृत गने । 
सो बन्दा फढी अिङ्झधको ङ्झफदा तथा असाधायण य अध्ममन ङ्जिदाका राङ्झग कामाकायी 
अङ्झधकृत सभऺ ऩेश गने ।  

    

२ नगयऩाङ्झरकाको कामाारम अन्तगातका सहामक स्तयका कभाचायीको कामा 
सभऩादनको सङ्टऩयीिेऺक बै भूल्माङ्कन गने , नगयऩाङ्झरका िा अन्तगात खङ्जटएका 
ङ्झनजाभती कभाचायीको सङ्टऩयीिेऺक बै का.स.भू. गने ।  

    

३ नगयऩाङ्झरकाको तपा फाट प्रङ्झतङ्झनङ्झधत्ि गने सङ्झभङ्झत ÷उऩ–सङ्झभङ्झतहरुभा सहबागी हङ्टने य 
कामाकायी अङ्झधकृतराई जानकायी गयाउने ।  

    

४ डकामाारमङ्झबत्र आउने साभान्म ङ्ञचट्ठीऩत्रहरुभा तोक आदेश गने य आिश्मक 
देङ्ञखएका ऩत्रहरु कामाकायी अङ्झधकृत सभऺ ऩेश गने ।  

    

५ कामाारमका कभाचायीहरुको हाङ्ञजयी प्रभाङ्ञणत गने ।      

६ कामाकायी अङ्झधकृतको साभान्म ङ्झनदेशनभा यही नगयऩाङ्झरकाको प्रििा बई काभ 
गने ।  

    

७ नगयऩाङ्झरकाको नोडर अङ्झधकृत बई कामा गने ।      

८ िडा सङ्झभङ्झतको व्मिस्थाऩन सॊफन्धी कामा गने ।      

९ नगयऩाङ्झरकाको सङ्गठन ताङ्झरका य शाखा तथा ऩदहरुको कामा ङ्जिियण अद्यािङ्झधक 
गयी स्िीकृङ्झतको राङ्झग ऩेश गने ।  

    

१० नगय ऩङ्चयिद , नगयऩाङ्झरकाका फैठक तथा सङ्झभङ्झत ÷उऩसङ्झभङ्झतका फैठकहरुभा 
कामाकायी अङ्झधकृतराई सहमोग ऩङ्ट¥माउने ।  

    

११ कभाचायीहरुको व्मङ्ञिगत ङ्जिियण , रगत अद्यािङ्झधक गने ÷दयिन्दी थऩघट गनङ्टाऩने 
बएभा कामा ङ्जिियण य ऩङ्टष्ट्याईसाथ ऩेश गने ।  

    



 
 

१२ आिश्मकता अनङ्टसाय कामाकायी अङ्झधकृतको स्िीकृङ्झत ङ्झरई गोष्ठी , सेङ्झभनायभा बाग 
ङ्झरने  

    

१३ नगयऩाङ्झरकाका कभाचायीहरुको िङृ्ञत्त ङ्जिकासको राङ्झग कामा मोजना तमाय गयी 
स्िीकृङ्ञातका राङ्झग ऩेश गने य स्िीकृत बएऩङ्झछ कामाान्िमन गने ।  

    

१४ कामाकायी अङ्झधकृतको स्िीकृङ्झत ङ्झरई भाङ्झसक फैठक गने ।      

१५ कामाकायी अङ्झधकृतरे प्रत्मामोजन गयेको यकभको सीभाङ्झबत्र यही ङ्ञजन्सी साभानको 
भाग पायाभ, खयीद आदेश तथा दाङ्ञखरा ङ्चयऩोटा स्िीकृत गने ।  

    

१६ ङ्ञजन्सी शे्रस्ता अद्यािङ्झधक गना रगाउने , ङ्ञजन्सी साभानको सॊयऺण एिॊ उङ्ञचत भभात 
सॊबाय गने य रेखाऩयीऺण गने व्मिस्था ङ्झभराउने ।  

    

१७  नगयऩाङ्झरकाको नाउॉभा यहेको जग्गा य बिनको ङ्जिियण अद्यािङ्झधक गने , रगत 
याख्न ेतथा याख्न रगाउने ।  

    

१८ ङ्ञजन्सी साभानहरुको ङ्झभनाहा , धङ्टराई, ङ्झरराभ, भभात गनङ्टा ऩने बए सो अनङ्टसाय गना 
स्िीकृङ्झतका राङ्झग ऩेश गने ।  

    

१९ नगयऩाङ्झरकाङ्झबत्रका सािाजङ्झनक तथा ऩङ्झता जग्गाहरुको रगत अद्यािङ्झधक गयी याख्न 
रगाउने य सभऩूणा नगयऩाङ्झरकाको सािाजङ्झनक तथा ऩङ्झता जग्गाहरुको एकीकृत 
ङ्जिियण तमाय गयी प्रत्मेक श्रािण भङ्जहनाङ्झबत्र प्रकाङ्ञशत गने व्मिस्था ङ्झभराउने ।  

    

२० उत्कृष्ट रुऩभा कामा गने उऩबोिा सङ्झभङ्झत , नागङ्चयक सभाज, गैय सयकायी सॊस्थाहरु , 

स्थानीम स्तयका सॊस्थाहरु , कभाचायी य कामाारमहरुराई ऩङ्टयस्काय ङ्छदन ङ्झसपाङ्चयश 
गने तथा नयाम्रा कामा गनेराई सचेत तथा कायिाही गना ङ्झसपाङ्चयश गने ।  

    

२१ िडास्तयीम मोजना तथा कामाक्रभहरुको सभन्िम , येखदेख, अनङ्टगभन गयी ऩेश गने 
।  

    

२२ भन्त्रारम, ङ्झसङ्झरङ्ग प्राप्त गना कामाकायी अङ्झधकृतराई सहमोग गने ।      

२३ नगयऩाङ्झरकाको िाङ्जिाक फजेट तथा कामाक्रभ तमाय गयी ङ्झनणामको राङ्झग ऩेश गने 
य स्िीकृत बए फभोङ्ञजभ कामाान्िमन गने, गयाउने ।  

    

२४ स्थानीम प्रङ्जिङ्झधको ङ्जिकास एिॊ प्रफद्र्धनका राङ्झग ऩहर गने ।      

२५ नेऩार सयकायफाट अन्तयााङ्जष्डम सङ्ञन्ध , अङ्झबसङ्ञन्धभा हस्ताऺय बई कामाान्िमनको 
राङ्झग स्थानीम तह ङ्ञजभभेिाय फनाईएका ङ्जििमहरु कामाान्िमन गना नगय स्तङ्चयम 
कामामोजनाभा सभािेश गना सहमोग गने ।  

    

२६ साभाङ्ञजक सशिीकयण कामाक्रभहरुको सभन्िम गने , दोहोयोऩन हटाउने , सफै 
गा.ङ्जि.स. तथा िस्तीहरुभा सभान रुऩभा कामाक्रभहरु ऩङ्ट ¥माउन आिश्मक 
उऩामहरुको ऩङ्जहचान गने , स्िीकृत गना ऩेश गने य सो अनङ्टसाय कामाान्िमन गने , 

गयाउने ।  

    

२७ नगयऩाङ्झरकाको काभभा सघाउ ऩङ्टग्ने ङ्झनदेङ्ञशका तमाय गने तथा गना रगाई 
स्िीकृङ्झतका राङ्झग ऩेश गने । प्रत्मेक ङ्झनदेङ्ञशका तमाय गदाा भङ्जहरा , िाताियण, 

जनसॊख्मा व्मिस्थाऩन, द्वन्द्व व्मिस्थाऩन, साभाङ्ञजक सभािेशीकयणराई ङ्जिशेि ध्मान 
ङ्छदने ।  

    

२८ सॊघीम भाङ्झभरा तथा साभान्म प्रशासन भन्त्रारमफाट बएका ङ्झनदेशन तथा ऩङ्चयऩत्रको 
ऩारना गना सहमोग गने ।  

    

२९ नगय ऩङ्चयिद् तथा नगयऩाङ्झरका फोडा , सङ्झभङ्झत, उऩसङ्झभङ्झतभा ऩेश गने प्रस्ताि तमाय 
गयी कामाकायी अङ्झधकृत सभऺ ऩेश गने ।  

    

३० नगयऩाङ्झरका फोडा तथा ऩङ्चयिदफाट बएका ङ्झनणामहरु कामाान्िमन गना सहमोग गने     



 
 

।  

३१ नगयऩाङ्झरकाको सङ्टदृढीकयण कामाभा सयरता , ङ्झछटो छङ्चयतो , सेिा प्रिाहभा स्तयीमता 
कामभ गनाको राङ्झग नीङ्झतगत ङ्झनणाम गना प्रस्ताि तथा सङ्टझाि ऩेश गने ।  

    

३२ िाङ्जिाक सबा सभायोह उत्सिहरुको आमोजनाभा सहमोग गने, गयाउने ।      

३३ कामाकायी अङ्झधकृतरे प्रत्मामोजन गयेका अन्म कामाहरु गने ।      

 

  



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

१. ऩद– अङ्झधकृतस्तय निौ/दशौ तह इन्जी. 
२.  (स्थामी )/अस्थामी 
३. तरि( भाङ्झसक)  
४. काभ गने सभम् 
५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा: मोजना अनङ्टगभन तथा ऩूिााधाय ङ्जिकास शाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस शाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक तथा शहयी ङ्जिकास उऩशाखा एिभ ्खानेऩानी इकाईको 
येखदेख, सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा 
कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण अङ्झधकाय उत्तयदाङ्जमत्ि 

कामा सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय (स्रोत) 

१ नगयऩाङ्झरकाको आिङ्झधक तथा िाङ्जिाक मोजना सॊफन्धी कामा गने ।      

२ स्िीकृत मोजनाहरुको कामाान्िमन गयाउने य सभऩङ्ङ बएका मोजनाहरुको अनङ्टगभन 
तथा ङ्झनयीऺण गयी प्रङ्झतिेदन ऩेश गने ।  

    

३ स्िीकृत मोजनाभध्मे उऩबोिा सङ्झभङ्झतफाट कामाान्िमन हङ्टने मोजना तथा कामाक्रभहरुको 
उऩबोिा सङ्झभङ्झत गठन गयी सभझौता गयाउने य सभझौता अनङ्टसायको कामा तोङ्जकएको 
सभम, गङ्टणस्तय, रागत फभोङ्ञजभ सभऩङ्ङ गना रगाउन,े आिश्मकतानङ्टसाय अनङ्टगभन गने  

    

४ नगयऩाङ्झरका अन्तगात सिारन हङ्टने कामाक्रभ तजङ्टाभा गना सहमोग गने , सॊघसॊस्थाफीच 
सभन्िम गने, सभझौता अनङ्टसाय कामाान्िमन गने, गयाउने ।  

    

५ नगयऩाङ्झरका अन्तगात सिाङ्झरत मोजना तथा कामाक्रभहरुको ङ्झनमङ्झभत रुऩभा अनङ्टगभन 
तथा भूल्माङ्कन गर्र्ने , कामाान्िमनभा देङ्ञखएका सभस्मा ऩङ्जहचान गयी सभाधानका उऩाम 
सङ्जहत प्रङ्झतिेदन ऩेश गने । ङ्ञजल्राको मातामात , खानेऩानी तथा सयसपाई, ङ्झसॊचाईं तथा 
नदी ङ्झनमन्त्रण तथा अन्म ऩूिााधाय ङ्जिकास (बिन , ग्राङ्झभण ङ्जिद्यङ्टतीकयण तथ अन्म) 
सभफन्धी मोजना तजङ्टाभा गना नगयऩाङ्झरकाराई सहमोग गने  

    

६ ऩूिााधाय ङ्जिकास सभिन्धी मोजनाहरुको ङ्झडजाइन , नक्शा, रागत इङ्जष्टभेट , ठेक्काऩट्टा तथा 
उऩबोिा सङ्झभङ्झतसॊग गङ्चयने सभझौता, कामा ङ्छदशा तथा अन्म कागजात तमाय गने ।  

    

७ ङ्जिङ्झबङ्ङ मोजनाको सपर कामाान्िमनको राङ्झग सयोकायिारा उऩबोिाहरु तथा स्थानीम 
सभङ्टदामहरुराई मोजना सभफन्धी जागयण अङ्झबमान सॊचारन गने ।  

    

८ ऩूिााधाय ङ्जिकास सभफन्धी सङ्टहाउॊदो ऺेत्रगत नीङ्झत तजङ्टाभा गना नगयऩाङ्झरकाराई टेिा 
ऩङ्ट¥माउने ।  

    

९ स्थानीम बौङ्झतक ऩूिााधाय ङ्जिकाससॊग सभफन्धीत भन्त्रारम ÷ङ्जिबाग तथा नगयऩाङ्झरकाको 
ङ्झनदेशन ऩारना गने गयाउने ।  

    

१० ङ्जिकास कामाक्रभहरुको चौभाङ्झसक तथा िाङ्जिाक सभीऺा गने व्मिस्था ङ्झभराउने । 
चौभाङ्झसक तथा िाङ्जिाक प्रङ्झतिेदन तमाय गने , ङ्जिश्लिेण गने य सभफङ्ञन्धत ङ्झनकाम तथा 
तारङ्टक ङ्झनकामभा ऩठाउने  

    

११ आमोजनाको राङ्झग आिश्मक ऩने स्रोत , साधन, जनशङ्ञि, ङ्झनभााण साभग्रीहरुको ङ्जिियण 
तमाय गयी स्िीकृङ्झतका राङ्झग ऩेश गने य स्िीकृत बए अनङ्टसाय उऩरब्स्टध गयाउने 
व्मिस्था ङ्झभराउने ।  

    



 
 

१२ मोजना तथा कामाक्रभ तजङ्टाभा , कामाान्िमन, अनङ्टगभन तथा भूल्माङ्गन गदाा रैंङ्जङ्गक सभता 
एिॊ सभािेशीकयण गनाभा ङ्जिशेि ध्मान ङ्छदने ।  

    

१३ ङ्जऩछङ्झडएका ऺेत्र , िगा, असि, असहाम, जनजाङ्झत, दङ्झरत िगाहरुकोराङ्झग प्रत्मऺ पाइदा 
ऩङ्टग्ने तथा ङ्झछटो प्रङ्झतपर ङ्छदने कामाक्रभ स्िीकृत गयाई कामाान्िमन गने , गयाउने ।  
सभझौता अनङ्टसाय ङ्झनधााङ्चयत सभम ङ्झबत्र मोजना सभऩङ्ङ गयाउन ङ्जक्रमाङ्ञशर यही ताकेता 
गने ।  

    

१४ सॊचारन बएको मोजनाको नाऩी ङ्जकताि , यङ्झनङ ङ्जिर य कामा सभऩङ्ङ प्रङ्झतिेदन चेक गने 
गयाउने ।  

    

१५ सॊचाङ्झरत आमोजनाहरुको ङ्झनङ्चयऺण, अनङ्टगभन तथा भूल्माॊकनको व्मिस्था गने ।      

१६ सभऩङ्ङ बएका ङ्जिकास मोजनाहरुको जाॉचऩास तथा पयपायक गयाउने ।      

१७ सभऩङ्ङ य चारू मोजनाको रागत एिॊ तथमाॊक याख्न रगाउने ।      

१८ आमोजना सॊचारनका राङ्झग सभफङ्ञन्धत ङ्झनकामहरु जस्तै् ङ्जिद्यङ्टत , खानेऩानी, दूयसिाय, 

सडक, िाताियण, ऩमाटन आङ्छदसॊग ङ्झनकटतभ सभऩका  कामभ गना नगयऩाङ्झरका 
सङ्ञचिराई सहमोग गने । 

    

१९ नगयऩाङ्झरकाफाट तमाय बएको उऩबोिा सङ्झभङ्झत सभफन्धी ङ्झनदेङ्ञशकाको प्रबािकायी 
कामाान्िमनका राङ्झग आिश्मक कामाहरु गने ।  

    

२० ऩूिााधाय ङ्जिकाससॊग सभफङ्ञन्धत अन्म कामाहरु गने ।      

२१ ऩूिा सॊचाङ्झरत मोजनाहरु नगयऩाङ्झरकाद्वाया ङ्झनङ्ञणात ङ्झनकाम भापा त सॊचारन गयाउने य 
स–साना रागतका य उऩबोिाको ऺभतारे भभात सभबाय गना सक्ने मोजनाहरुभा 
उऩबोिाराई नै ङ्ञजभभेिाय फनाउने तपा  आिश्मक कामाहरु गने ।  

    

२२ भभात सभबायभा उऩबोिाको ऺभता बन्दा फढी खचा राग्ने ठूरा मोजनाहरुभा 
उऩबोिाहरुराई न्मूनतभ रुऩभा सॊरग्न गयाई साझेदायीको बािना जागतृ गयाउन 
आिश्मक प्रङ्जक्रमागत कामाहरु गने  

    

२३ नगयऩाङ्झरकाद्वाया ऩूिा सॊचाङ्झरत मोजनाहरु भध्मे मथासभमभा नै भभात गनङ्टा ऩने 
मोजनाहरु ऩङ्जहचान गयी रागत अनङ्टभान तमाय गयी सोको प्रङ्झतिेदन नगयऩाङ्झरका सङ्ञचि 
सभऺ ऩेश गने य आदेश बए अनङ्टसाय भभात कामाहरु गने ।  

    

२४ नगयऩाङ्झरकाद्वाया ऩूिा सॊचाङ्झरत मोजनाहरु भध्मे मथासभमभा भै भभात गनङ्टा ऩने 
मोजनाहरु भभात सभबाय गनाका राङ्झग व्मिस्था बएको भभात सभबाय कोि खडा गना 
आिश्मक कामाहरु गने ।  

    

२५ भाङ्झसक रुऩभा सॊचाङ्झरत मोजनाहरुको ङ्ञस्थङ्झत सभफन्धी प्रङ्झतिेदन नगयऩाङ्झरका सङ्ञचि 
भापा त नगयऩाङ्झरका य सभफङ्ञन्धत ङ्झनकामहरुभा ऩेश गने ।  

    

२६ नगयऩाङ्झरकारे तमाय ऩानङ्टाऩने भाङ्झसक , चौभाङ्झसक, िाङ्जिाक आङ्छद प्रङ्झतिेदनहरु तमाय ऩाना 
सघाउने ।  

    

२७ तै्रभाङ्झसक य िाङ्जिाक प्रगङ्झत सभीऺाको िैठक आमोजना गना नगयऩाङ्झरकाराई सघाउने 
य सभीऺाभा आएको ङ्झनणाम सङ्टझािहरु कामाान्िमन गने ।  

    

२८ ठेक्काऩट्टा सभफन्धी कामाहरु इङ्जष्टभेट अनङ्टसाय बए नबएको अनङ्टगभन गयी ङ्झनभााणको 
काभ गयाउने ।  

    

२९ सॊचाङ्झरत प्रत्मेक आमोजनाहरुको शङ्टरु देङ्ञख जाॉचऩास तथा हस्तान्तयण सभभको 
कागजात बएको पाइर खडा गने तथा गना रगाउने ।  

    

३० आगाभी ििाको मोजनाभा ऺेत्रगत मोजना ऩङ्झन सॊकरन गयी येकडा गने ।      



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

१. ऩद– अङ्झधकृतस्तय छैटौ/सातौ तह इन्जी 
२.  (स्थामी )/अस्थामी 
३. तरि( भाङ्झसक)  
४. काभ गने सभम् 
५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा: शहयी, सडक तथा अन्म ऩूिााधाय उऩशाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख , सङ्टऩयीिेऺण य 
ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट 
ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण अङ्झधकाय उत्तयदाङ्जमत्ि 

कामा सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय (स्रोत) 

१ नगय ङ्जिकास मोजना अनङ्टसाय सिारन हङ्टने आमोजनाहरुको िाङ्जिाक कामाक्रभ 
स्िीकङ्झतभा सहमोग गने ।  

    

२ आमोजना/कामाक्रभ िजेट कामाान्िमन सभफन्धी िाङ्जिाक कामाताङ्झरका रागू गने , 

गयाउने, सिाङ्झरत आमोजना ङ्झनयीऺण गने, गयाउने ।  

    

३ स्िीकृत िाङ्जिाक कामाक्रभ अनङ्टसाय आमोजनाको रागत अनङ्टभान तमाय गने, गयाउने ।      

४ आमोजना कामाान्िमन गदाा ङ्छदगो ङ्जिकास य िाताियणीम ऩऺराई ध्मान ङ्छदने      

५ आमोजना सिारनका राङ्झग आिश्मक व्मिस्था गने, गयाउने ।      

६ ठेक्काऩट्टा, सभझौता गनङ्टा अङ्ञघ रागत अनङ्टभान तमाय गने तथा सिाङ्झरत मोजनाहरुको 
प्राङ्जिङ्झधक भूल्माङ्कन गर्र्ने, गयाउने ।  

    

७ आमोजनाको जाॉचऩास य पयपायक गने, गयाउने ।      

८ स्िीकृत आमोजनाको आिश्मकतानङ्टसाय सॊशोधन य िजेट यकभान्तय गने सभफन्धभा 
तोङ्जकएको कामा गने, गयाउने ।  

    

९ आमोजनाहरुको स्िीकृत कामाक्रभ अनङ्टसाय ऩयाभशा सेिा ङ्झरने व्मिस्था गने ।      

१० आमोजनाहरुको अनङ्टगभन सभफन्धी पायाभहरु ङ्झनमङ्झभत रुऩभा बयी शाखा प्रभङ्टखसभऺ 
ऩेश गने ।  

    

११ नगयऩाङ्झरकाको कामाारम अन्तगात सॊचाङ्झरत ङ्जिकास आमोजनाहरुको ङ्झनमङ्झभत ङ्झनयीऺण 
सङ्टऩङ्चयिेऺण य अनङ्टगभन गने ।  

    

१२ भाङ्झसक, चौभाङ्झसक य िाङ्जिाक प्रगङ्झत प्रङ्झतिेदन तमाय गयी प्रभङ्टखसभऺ ऩेश   गने ।      

१३ आमोजनाहरुभा गङ्टणस्तङ्चयमता कामभ गदै सभमभै कामा सभऩङ्ङ गना आिश्मक सभऩूणा 
कामा गने ।  

    

१४ दययेट तमायी य ङ्जिश्लिेण सॊफन्धी कामाहरु गने ।     

 

  



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

१. ऩद– अङ्झधकृतस्तय छैटौ/सातौ तह इङ्ञन्ज. 
२.  (स्थामी )/अस्थामी 
३. तरि( भाङ्झसक)  
४. काभ गने सभम् 
५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा: मोजना तथा अनङ्टगभन उऩशाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख , सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण 
गनङ्टाका साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण अङ्झधकाय 

उत्तयदाङ्जम
त्ि 

कामा सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय (स्रोत) 

१ ङ्जिकास आमोजना तथा ऩङ्चयमोजना सभफन्धी नीङ्झत, कानून, भाऩदण्ड, मोजना य 
ङ्झनमभन  

    

२ स्थानीम ङ्जिकास नीङ्झत, अल्ऩकारीन, भध्मकारीन तथा दीघाकारीन ङ्जिकास 
मोजना तजूाभा, अनङ्टगभन तथा भूल्माॊकन  

    

३ आङ्झथाक, साभाङ्ञजक, साॉस्कृङ्झतक, िाताियणीम, प्रङ्जिङ्झध य ऩूिााधायजन्म ङ्जिकासका 
राङ्झग आिश्मक आमोजना तथा ऩङ्चयमोजनाहरूको तजङ्टाभा, कामाान्िमन, अनङ्टगभन 
तथा भूल्माङ्कन  

    

४ फाङ्जिाक ङ्जिकास कामाक्रभ, आमोजना तजङ्टाभा, कामाान्िमन      

५ ङ्जिकास ङ्झनभााण प्रकृमाभा स्थानीम जनसहबाङ्झगता अङ्झबफङृ्जर्द्का कामाक्रभ तजङ्टाभा 
य कामाान्िमन  

    

६ ङ्जिकास मोजनाहरुको िाताियणीम प्रबाि भूल्माॊकन      

७ उऩबोिा सङ्झभङ्झतको ङ्जिियण, ऺभता ङ्जिकास      

८ ङ्जिकासका प्राथङ्झभकता प्राप्त ऺेत्र ङ्झनधाायण      

९ सॊघीम य प्रादेङ्ञशक आमोजना, ऩङ्चयमोजना कामाान्िमनभा सभन्िम, सहजीकयण य 
सहमोग  

    

१० ङ्जिकास आमोजना तथा ऩङ्चयमोजना सभफन्धी अन्म कामा ।      

११ ङ्जिकास आमोजनाको अनङ्टगभन, आिङ्झधक प्रगङ्झत तथा प्रङ्झतपरको सभीऺा      

१२ ङ्जिकास मोजनाको अनङ्टगभन तथा भूल्माॊकनको आधाय तथा प्रङ्जक्रमा ङ्झनधाायण      

१३ आमोजनाको अध्ममन, अनङ्टसन्धान तथा प्रबाि भूल्माङ्कन      

१४ ङ्झफिमऺेत्रगत नीङ्झतको अनङ्टगभन तथा भूल्माॊकन     

 



 
 

  



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

१. ऩद: अङ्झधकृतस्तय; निौ/दशौ 
२.  (स्थामी )/अस्थामी 
३. तरि( भाङ्झसक)  
४. काभ गने सभम् 
५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; ङ्ञशऺा खेदकङ्ट द तथा सॊस्कृङ्झत ङ्जिकास शाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम प्रभङ्टख य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख , सङ्टऩयीिेऺ ण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत 
कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण अङ्झधकाय उत्तयदाङ्जमत्ि 

कामा सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय (स्रोत) 

१ प्रायङ्ञभबक फार ङ्ञशऺा तथा ङ्जिद्यारम ङ्ञशऺा, अनौऩचाङ्चयक ङ्ञशऺा, खङ्टरा तथा िैकङ्ञल्ऩक 
ङ्ञशऺा (गङ्टरुकङ्ट र , भदयसा, गङ्टभफा आङ्छद) , ङ्झनयन्तय ङ्झसकाइ तथा ङ्जिशेि ङ्ञशऺा सभफन्धी 
नीङ्झत, कानून, भाऩदण्ड, मोजनाको ङ्झनभााण, कामाान्िमन य ङ्झनमभन गने गयाउने । 

    

२ प्राङ्जिङ्झधक ङ्ञशऺा तथा व्मािसाङ्जमक ताङ्झरभको मोजना तजङ्टाभा , सिारन, अनङ्टभङ्झत य 
ङ्झनमभन गने गयाउने । 

    

३ ऩाठ्यक्रभ य ऩाठ्यसाभग्रीको ङ्जितयण तथा कामाान्िमन गने गयाउने ।     

४ ङ्जिद्यारम ङ्ञशऺक तथा कभाचायी व्मिस्थाऩन गने गयाउने ।     

५ ङ्जिद्यारमको नक्साङ्कन, अनङ्टभङ्झत, स्िीकृङ्झत, सभामोजन तथा ङ्झनमभन      

६ शैङ्ञऺक ऩूिााधाय ङ्झनभााण य भभात सभबाय गने गयाउने ।     

७ आधायबतू तह (कऺा ८) को ऩयीऺा सॊचारन तथा व्मिस्थाऩन      

८ ङ्जिद्याथॉ ङ्झसकाइ उऩरब्स्टधीको ऩयीऺण य व्मिस्थाऩन गने गयाउने ।     

९ ङ्जिद्याथॉ प्रोत्साहन तथा छात्रिङृ्ञत्तको व्मिस्थाऩन गने गयाउने ।     

१० शैङ्ञऺक ऩयाभशा सेिाको अनङ्टभङ्झत तथा ङ्झनमभन गने गयाउने ।     

११ स्थानीमस्तयको शैङ्ञऺक ऻान, सीऩ य प्रङ्जिङ्झधको सॊयऺण, प्रिद्र्धन य स्तयीकयण      

१२ भाध्मङ्झभक तहसभभको शैङ्ञऺक कामाक्रभको सभन्िम य ङ्झनमभन गने गयाउने ।     

१२ स्थानीम ऩङ्टस्तकारम , िाचनारम तथा साभङ्टदाङ्जमक अध्ममन केन्र सिारन तथा 
व्मिस्थाऩन गने गयाउने । 

    

१४ स्थानीमस्तयभा खेरकूद प्रशासन तथा सङ्घ सॊस्थाको ङ्झनमभन य सभन्िम      

१५ मङ्टिा जागयण, सशङ्ञिकयण य ऩङ्चयचारन गने गयाउने ।     

१६ मङ्टिा सीऩ, उद्यभङ्ञशरता तथा नेततृ्ि ङ्जिकास गने गयाउने ।     

१७ बािा, सॊस्कृङ्झत य रङ्झरतकराको सॊयऺण य ङ्जिकास सभफन्धी स्थानीमस्तयको नीङ्झत , 

कानून, भाऩदण्ड, मोजना, कामाान्िमन य ङ्झनमभन गने गयाउने । 

    

१८ ऩङ्टयातत्ि, प्राचीन स्भायक तथा सङ्ग्ग्रहारमको सॊयऺण, सभबाय, प्रफद्र्घन य ङ्जिकास      



 
 

१९ ऩयभऩयागयत रुऩभा चङ्झरआएका जात्रा तथा ऩिाको सिारन य व्मिस्थाऩन गने 
गयाउने । 

    

२० स्थानीम भहत्िका धाङ्झभाक तथा साॊस्कृङ्झतक सभऩदाको व्मफस्थाऩन गने गयाउने ।     

२१ ऩमाटकीम भहत्िका स्थर तथा सभऩदाको ऩङ्जहचान , सॊयऺण य प्रिद्र्धन गने गयाउने 
। 

    

२२ ऩमाटन ऩूिााधाय ङ्जिकास तथा प्रोत्साहन गने गयाउने ।      

२३ ऩङ्टयाताङ्ञत्िक, धाङ्झभाक भहत्िका सभऩदाहरुको सॊयऺण तथा सभफद्र्धन गने गयाउने ।     

२४ बािा, सॊस्कृङ्झत, जात्रा, ऩिा य रङ्झरतकराको सॊयऺण , प्रफद्र्धन य ङ्जिकास गने गयाउने 
। 

    

२५ खेरकङ्ट दको सॊयचनाको ऩूिााधाय ङ्झनभााण, सिारन तथा ङ्जिकास गने गयाउने ।     

२६ खेरकूदको ङ्जिकास य प्रिद्र्घन गने गयाउने ।     

२७ खेरकूद प्रङ्झतमोगीता आमोजना य सहबागीता गने गयाउने ।     

२८ अङ्झतङ्चयि ङ्जक्रमाकराऩ सभफन्धी ङ्जििम गने गयाउने ।     

  



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

६. ऩद: अङ्झधकृतस्तय सातौ/आठौ 
७.  (स्थामी )/अस्थामी 
८. तरि( भाङ्झसक)  
९. काभ गने सभम् 
१०. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; भाध्मङ्झभक ङ्ञशऺा उऩशाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख , सङ्टऩयीिेऺण य 
ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट 
ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण अङ्झधकाय उत्तयदाङ्जमत्ि 

कामा सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय (स्रोत) 

१ भाध्माङ्झभक ङ्ञशऺा, अनौऩचाङ्चयक ङ्ञशऺा, खङ्टरा तथा िैकङ्ञल्ऩक ङ्ञशऺा (गङ्टरुकङ्ट र, भदयसा, 
गङ्टभफा आङ्छद) , ङ्झनयन्तय ङ्झसकाइ तथा ङ्जिशेि ङ्ञशऺा सभफन्धी नीङ्झत , कानून, भाऩदण्ड, 

मोजनाको ङ्झनभााण, कामाान्िमन य ङ्झनमभन गने गयाउने । 

    

२ प्राङ्जिङ्झधक ङ्ञशऺा तथा व्मािसाङ्जमक ताङ्झरभको मोजना तजङ्टाभा , सिारन, अनङ्टभङ्झत य 
ङ्झनमभन गने गयाउने । 

    

३ ऩाठ्यक्रभ य ऩाठ्यसाभग्रीको ङ्जितयण तथा कामाान्िमन गने गयाउने ।      

४ ङ्जिद्यारम ङ्ञशऺक तथा कभाचायी व्मिस्थाऩन गने गयाउने ।     

५ ङ्जिद्यारमको नक्साङ्कन, अनङ्टभङ्झत, स्िीकृङ्झत, सभामोजन तथा ङ्झनमभन गने गयाउने ।     

६ शैङ्ञऺक ऩूिााधाय ङ्झनभााण य भभात सभबाय गने गयाउने ।     

८ ङ्जिद्याथॉ ङ्झसकाइ उऩरब्स्टधीको ऩयीऺण य व्मिस्थाऩन गने गयाउने ।     

९ ङ्जिद्याथॉ प्रोत्साहन तथा छात्रिङृ्ञत्तको व्मिस्थाऩन गने गयाउने ।     

१० शैङ्ञऺक ऩयाभशा सेिाको अनङ्टभङ्झत तथा ङ्झनमभन गने गयाउने ।     

११ स्थानीमस्तयको शैङ्ञऺक ऻान, सीऩ य प्रङ्जिङ्झधको सॊयऺण, प्रिद्र्धन य स्तयीकयण      

१२ भाध्मङ्झभक तहसभभको शैङ्ञऺक कामाक्रभको सभन्िम य ङ्झनमभन गने गयाउने ।     

१७ बािा, सॊस्कृङ्झत य रङ्झरतकराको सॊयऺण य ङ्जिकास सभफन्धी स्थानीमस्तयको नीङ्झत , 

कानून, भाऩदण्ड, मोजना, कामाान्िमन य ङ्झनमभन गने गयाउने । 

    

१८ ऩङ्टयातत्ि, प्राचीन स्भायक तथा सङ्ग्ग्रहारमको सॊयऺण, सभबाय, प्रफद्र्घन य ङ्जिकास      

१९ ऩयभऩयागयत रुऩभा चङ्झरआएका जात्रा तथा ऩिाको सिारन य व्मिस्थाऩन गने 
गयाउने । 

    

२५ खेरकङ्ट दको सॊयचनाको ऩूिााधाय ङ्झनभााण, सिारन तथा ङ्जिकास गने गयाउने ।     

२६ खेरकूदको ङ्जिकास य प्रिद्र्घन गने गयाउने ।     

 



 
 

  



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

११. ऩद: अङ्झधकृतस्तय सातौ/आठौ 
१२.  (स्थामी )/अस्थामी 
१३. तरि( भाङ्झसक)  
१४. काभ गने सभम् 
१५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; आधायबतू ङ्ञशऺा उऩशाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख , सङ्टऩयीिेऺण य 
ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा 
गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधकाय उत्तयदाङ्जमत्ि 
कामा सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय 
(स्रोत) 

१ नगऩाङ्झरका ऺेत्र ङ्झबत्र सॊचारन बएका ङ्जिद्यारमहयो चर/अतर सभऩतीको अङ्झबरेख 
अध्मािधक याख्न,े ङ्जिद्यारम सभऩत्तीको सङ्टयऺण गने गयाउने ।  

    

२ प्राथङ्झभक ङ्ञशऺा य मस सभफन्धी  ताङ्झरभको मोजना तजङ्टाभा , सिारन, अनङ्टभङ्झत य ङ्झनमभन 
गने गयाउन 

    

३ ऩाठ्यक्रभ य ऩाठ्यसाभग्रीको ङ्जितयण तथा कामाान्िमन गने गयाउने ।     

४ ङ्जिद्यारम ङ्ञशऺक तथा कभाचायी व्मिस्थाऩन गने गयाउने ।     

५ आङ्झथाक दृष्टरे अत्मन्त ङ्जऩछङ्झडएका छात्रछात्राहरुराई छात्रिङृ्ञत्र्द् ङ्छदने व्मिस्था 
ङ्झभराउने । 

    

६ शैङ्ञऺक ऩूिााधाय ङ्झनभााण य भभात सभबाय      

८ ङ्जिद्याथॉ ङ्झसकाइ उऩरब्स्टधीको ऩयीऺण य व्मिस्थाऩन      

९ ङ्जिद्याथॉ प्रोत्साहन तथा छात्रिङृ्ञत्तको व्मिस्थाऩन      

१० शैङ्ञऺक ऩयाभशा सेिाको अनङ्टभङ्झत तथा ङ्झनमभन      

११ स्थानीमस्तयको शैङ्ञऺक ऻान, सीऩ य प्रङ्जिङ्झधको सॊयऺण, प्रिद्र्धन य स्तयीकयण      

१२ मङ्टिा ङ्जिकास सङ्झभङ्झत य खेरकङ्ट त केन्रहरुको व्मिस्थाऩन गने गयाउने ।     

१७ बािा, सॊस्कृङ्झत य रङ्झरतकराको सॊयऺण य ङ्जिकास सभफन्धी स्थानीमस्तयको नीङ्झत , 

कानून, भाऩदण्ड, मोजना, कामाान्िमन य ङ्झनमभन  
    

१८ ऩङ्टयातत्ि, प्राचीन स्भायक तथा सङ्ग्ग्रहारमको सॊयऺण, सभबाय, प्रफद्र्घन य ङ्जिकास      

१९ ऩयभऩयागयत रुऩभा चङ्झरआएका जात्रा तथा ऩिाको सिारन य व्मिस्थाऩन      

२५ खेरकङ्ट दको सॊयचनाको ऩूिााधाय ङ्झनभााण, सिारन तथा ङ्जिकास      

२६ खेरकूदको ङ्जिकास य प्रिद्र्घन      

 



 
 

  



 
 

 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

१. ऩद– अङ्झधकृतस्तय छैटौ/सातौ तह इङ्ञन्ज. 
२.  (स्थामी )/अस्थामी 
३. तरि( भाङ्झसक)  
४. काभ गने सभम् 
५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा: आिास, बिन तथा नक्साऩास उऩशाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख, सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका 
साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधकाय उत्तयदाङ्जमत्ि 
कामा सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय 
(स्रोत) 

१ नगयङ्झबत्र जग्गा एकीकयण , ब ूउऩमोग मोजना , जग्गा ङ्जिकास य बौङ्झतक ङ्जिकास 
मोजनको तजङ्टाभा य कामाान्िमन गने ।  

    

२ नगयङ्झबत्र बिन ङ्झनभााण भाऩदण्ड य आचाय सॊङ्जहता फभोङ्ञजभ भात्र बिन ङ्झनभााण हङ्टने 
व्मिस्थाको प्रबािकायी कामाान्िमनका राङ्झग आिश्मक कामा गने ।  

    

३ सडक ऺेत्र ङ्झनधाायण गयी सोङ्झबत्र अन्म कङ्ट नै ऩङ्झन ऩूिााधायहरु ङ्झनभााणभा योक रगाउने      

४ फसऩाका  य याक्सी स्टैण्डभा भात्र ती सिायी साधनहरु योक्ने य ऩाङ्जका ङ्ग गने व्मिस्था 
कडाइका साथ रागू गने ।  

    

५ नगय ऺेत्रभा ऩाका , खङ्टरा चौय , खेर भैदान , ऩोखयी जस्ता शहयी सङ्टन्रता अङ्झबफङृ्जर्द् गने 
स्थान ङ्झनधाायण गयी प्रबािकायी व्मिस्थाऩन गने ।  

    

६ बकूभऩीम ऺङ्झत न्मूङ्झनकयणका राङ्झग याङ्जष्डम बिन सॊङ्जहताको प्रबािकायी ऩारना गने , 

गयाउने ।  
    

७ नगय ऺेत्र ङ्झबत्र फङे्ङ घय तथा अन्म बिनहरुको नक्सा ऩास सॊफन्धी सभऩूणा कामा गने      

८ नक्साऩास सॊफन्धी सजाभीनको कामा गने ।      

९ घयजग्गा नाऩजाॉचका ङ्जििादहरुभा प्राङ्जिङ्झधक सहमोग उऩरब्स्टध गयाउने ।      

१० सािाजङ्झनक स्थानहरुको अनङ्झधकृत प्रमोग ङ्झनमन्त्रण सॊफन्धी कामा गने ।      

११ घयफाटो, धाया, चायङ्जकल्रा, घयजग्गा भूल्माङ्कन , सभऩङ्ञत्त भूल्माङ्कन , काठ, ङ्जिद्यङ्टत जडान 
ङ्झसपाङ्चयश सॊफन्धी कामा गने ।  

    

१२ एकीकृत सभऩङ्ञत्त कयको सभऩङ्ञत्त भूल्माङ्कन सॊफन्धी कामा गने ।      

१३ शहयी सौन्दमा अङ्झबफङृ्जर्द् गना शहयफजायङ्झबत्र सिाङ्झरत ऩसरहरुरे फाङ्जहय सडकभा 
साभान याखी ङ्झफक्री गने प्रथा अन्त गयी व्मिङ्ञस्थत गने ।  

    

१४ नगय ऺेत्रङ्झबत्र ङ्जिद्यङ्टत ऩोरहरुको रगत याख्ने , ङ्झतनको सङ्टयऺा व्मिस्थाऩन गने य सडक 
फत्ती व्मिस्थाऩन सॊफन्धी काभ गने ।  

    

१५ नगयऩाङ्झरका, फसऩाका , सािाजङ्झनक शौचारम , अन्म सािाजङ्झनक स्थरहरुको सङ्टयऺा 
सॊफन्धी कामा य ती स्थानहरुभा ङ्जिद्यङ्टत व्मिस्थाऩनको कामा गने । 

    



 
 

 

  



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

१. ऩद– अङ्झधकृतस्तय I T अङ्झधकृत 

२.  (स्थामी )/अस्थामी 
३. तरि( भाङ्झसक)  
४. काभ गने सभम् 
५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा: सूचना प्रङ्जिङ्झध तथा अङ्झबरेख उऩशाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख, सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका 
साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधकाय उत्तयदाङ्जमत्ि 
कामा सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय 
(स्रोत) 

१ नगयऩाङ्झरकाभा इभेर , इन्टयनेट, कभ्मङ्टटय, पोटोकऩी, फ्माक्स भेङ्ञशन आङ्छदको उऩमङ्टि 
व्मिस्था य website तमाय य अद्यािङ्झधक गने ।  

    

२ नगयऩाङ्झरकाफाट भन्त्रारम तथा ङ्जिङ्झबङ्ङ ङ्झनकामहरुभा भाङ्झसक , चौभाङ्झसक, आिङ्झधक य 
िाङ्जिाक रुऩभा गनङ्टा ऩने प्रङ्झतिेदनहरु सफै शाखाहरुफाट प्राप्त गने य एकीकृत गयी 
प्रङ्झतिेदन ऩठाउन सहमोग ऩङ्ट¥माउने ।  

    

३ नगयऩाङ्झरकाफाट बए गयेका काभ कायिाही सभिन्धी सूचना तथा जानकायीहरु 
कभ्मङ्टटयाइज्ड गने , सङ्टयङ्ञऺत तियरे याख्न ेतथा ङ्झनधााङ्चयत नीङ्झतको आधायभा उऩरव्ध 
गयाउने व्मिस्था ङ्झभराउने ।  

    

४ नगयभा सूचना प्रङ्जिङ्झधको प्रमोग, ङ्जिकास य ङ्जिस्ताय गने नीङ्झत तजङ्टाभा गने ।      

५  सूचना केन्रको प्रचाय प्रसाय गने व्मिस्था गने ।      

६ नगयऩाङ्झरकाफाट प्रकाशन हङ्टने सूचनाभूरक ऩङ्झत्रका तथा प्रोपाइरहरुसॉग सभफङ्ञन्धत 
आिश्मक कामाहरु गने ।  

    

७ नगयको सभङ्जष्टगत ङ्जिकाससॉग सभफङ्ञन्धत तथमाॊक , सूचना य जानकायीहरु सॊग्रह , 

अद्याफङ्झधक, प्रिाह य उङ्ञचत प्रमोगसॉग सभफङ्ञन्धत कामाको व्मिस्था ङ्झभराउने ।  
    

८ नगयऩाङ्झरकाको अङ्झबरेख अद्यािङ्झधक गने, सङ्ग्ग्रह गने कामाहरु गने ।      

९ नगयऩाङ्झरकाफाट भाङ्झसक, चौभाङ्झसक रुऩभा गङ्चयने प्रकाशन सभफन्धी कामा गने ।      

१० नगयऩाङ्झरकाको िाङ्जिाक प्रगङ्झत ङ्जिियण तमाय गना सहमोग गने ।      

११ टेङ्झरपोन, इभेर य इण्टयनेट सेिाको प्रबािकायी उऩमोग एिभ ्सॊचारन सभफन्धी कामा 
गने ।  

    

१२ कभ्मङ्टटय प्रणारीफाट सूचना सॊकरन य प्रिाह सभफन्धी कामा गने ।      

१३ ऩायदङ्ञशाता य सङ्टशासनका प्रिद्र्धनका राङ्झग ङ्जिकास फङ्टरेङ्जटनहरु प्रकाशन तथा ङ्जितयण 
गने य ङ्जिङ्झबङ्ङ सॊचाय भाध्मभफाट ङ्जिकास गङ्झतङ्जिङ्झधहरु प्रसायण गने । 

    



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

१. ऩद– सहामकस्तय ऩाॉचौ तह प्रशासन 

२.  (स्थामी )/अस्थामी 
३. तरि( भाङ्झसक)  
४. काभ गने सभम् 
५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा: साभाङ्ञजक सङ्टयऺा तथा ऩङ्ञन्जकयण उऩशाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख , सङ्टऩयीिेऺण य 
ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा 
गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधकाय उत्तयदाङ्जमत्ि 
कामा सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय 
(स्रोत) 

१ व्मङ्ञिगत घटना दताा सभफन्धी प्राप्त अङ्झबरेख सङ्टयङ्ञऺत एिभ ्व्मिङ्ञस्थत गयी याख्न े।      

२ व्मङ्ञिगत घटना दताा सभफन्धी प्राप्त याजस्ि फङ्टझी फैंक दाङ्ञखरा गने य याजस्िको 

भास्केिायी सभफङ्ञन्धत ङ्झनकामभा ऩठाउन े।  

    

३ दताा येकडा स्िीकृत ढाॉचाको पायाभभा उताय गयी सभमभै सभफङ्ञन्धत ङ्झनकामभा 

ऩठाउने ।  

    

४ जेष्ठ नागङ्चयक, असहाम ङ्जिधिा, दङ्झरत िारिाङ्झरका तथा अऩाङ्गको येकडा याख्न े य 

अद्यािङ्झधक गने ।  

    

५ साभाङ्ञजक सङ्टयऺाको यकभ ङ्झनकासा भाग गने य ङ्जितयण गने व्मिस्था ङ्झभराउन े।      

६ साभाङ्ञजक सङ्टयऺाको यकभ ङ्जितयण बएको अङ्झबरेख तमाय गयी सभफङ्ञन्धत ङ्झनकामभा 

प्रङ्झतिेदन गने ।  

    

७ घटना दतााको भाङ्झसक, चौभाङ्झसक तथा िाङ्जिाक प्रङ्झतिेदन तमाय गने ।      

८ कामाकायी अङ्झधकृत य प्रशासन शाखा प्रभङ्टखको ङ्झनदेशनभा अन्म काभ गने । 

    

९ व्मङ्ञिगत घटना दताा सभफन्धी प्राप्त अङ्झबरेख सङ्टयङ्ञऺत एिभ ्व्मिङ्ञस्थत गयी याख्न े।      

 

  



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

१६. ऩद: सहामक स्तय चौथो/ऩाॉचौ ङ्ञशऺा 
१७.  (स्थामी )/अस्थामी 
१८. तरि( भाङ्झसक)  
१९. काभ गने सभम् 
२०. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; भाध्माङ्झभक ङ्ञशऺा उऩशाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख , सङ्टऩयीिेऺण य 
ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा 
गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधकाय उत्तयदाङ्जमत्ि 
कामा सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊ
क 
आधाय 
(स्रोत) 

१ नगऩाङ्झरका ऺेत्र ङ्झबत्र सॊचारन बएका भाध्माङ्झभक य सो बन्दा भाङ्झथका ङ्जिद्यारमहरुको 
चर/अतर सभऩतीको अङ्झबरेख अध्मािधक याख्न,े ङ्जिद्यारम सभऩत्तीको सङ्टयऺण गने  
।  

    

२ ङ्ञशऺा सभफन्धी ताङ्झरभको सॊचारन गनाभा सहमोग गने ।     

३ ऩाठ्यक्रभ य ऩाठ्यसाभग्रीको ङ्जितयणभा सहमोग य सभन्िम गने ।     

४ ङ्जिद्याथॉ प्रोत्साहन तथा छात्रिङृ्ञत्तको व्मिस्थाऩन गने कामाभा सहमोग य सभन्िम गने     

५ शैङ्ञऺक ऩयाभशा सेिाको अनङ्टभङ्झत तथा ङ्झनमभन गने कामाभा सहमोग गने ।     

६ स्थानीमस्तयको शैङ्ञऺक ऻान, सीऩ य प्रङ्जिङ्झधको सॊयऺण, प्रिद्र्धन य स्तयीकयण      

७ नगयभा खेरकङ्ट द ङ्जिकास कामाक्रभहरु सॊचारन गने गयाउने ।     

८ नगयऩाङ्झरका ऺेत्र ङ्झबत्रका ङ्जिद्यारमहरुको सॊचारन तथा व्मिस्थाऩन कामाभा आिश्मक 
सहमोग गने । 

    

९ नगयऩाङ्झरका ऺेत्र ङ्झबत्रका ङ्जिद्यारमहरुको सॊचारन तथा व्मिस्थाऩन कामाभा आिश्मक 
सहमोग, तथा ङ्जिद्यारमको स्थाऩना तथा खायेजीको ङ्झसपाङ्चयश गने र। 

    

१०      

११ खेरकङ्ट दको सॊयचनाको ऩूिााधाय ङ्झनभााण, सिारन तथा ङ्जिकास      

१२ खेरकूदको ङ्जिकास य प्रिद्र्घन गनाभा सहमोग गने ।     

 

  



 
 

 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

२१. ऩद: सहामक स्तय चौथो/ऩाॉचौ ङ्ञशऺा 
२२.  (स्थामी )/अस्थामी 
२३. तरि( भाङ्झसक)  
२४. काभ गने सभम् 
२५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; आधायबतू ङ्ञशऺा उऩशाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख, सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका 
साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधकाय उत्तयदाङ्जमत्ि 
कामा सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय 
(स्रोत) 

१ नगऩाङ्झरका ऺेत्र ङ्झबत्र सॊचारन बएका आधायबतू ङ्जिद्यारमहरुको चर/अतर सभऩतीको 
अङ्झबरेख अध्मािधक याख्न,े ङ्जिद्यारम सभऩत्तीको सङ्टयऺण गने  ।  

    

२ प्राथङ्झभक ङ्ञशऺा य मस सभफन्धी  ताङ्झरभको मोजना तजङ्टाभा , सिारन, अनङ्टभङ्झत य ङ्झनमभन 
गने गयाउन सहमोग गने । 

    

३ ऩाठ्यक्रभ य ऩाठ्यसाभग्रीको ङ्जितयणभा सहमोग य सभन्िम गने ।     

९ ङ्जिद्याथॉ प्रोत्साहन तथा छात्रिङृ्ञत्तको व्मिस्थाऩन गने     

१० शैङ्ञऺक ऩयाभशा सेिाको अनङ्टभङ्झत तथा ङ्झनमभन गने     

११ स्थानीमस्तयको शैङ्ञऺक ऻान, सीऩ य प्रङ्जिङ्झधको सॊयऺण, प्रिद्र्धन य स्तयीकयण      

१२ मङ्टिा ङ्जिकास सङ्झभङ्झत य खेरकङ्ट त केन्रहरुको व्मिस्थाऩन गने गयाउने ।     

१७ बािा, सॊस्कृङ्झत य रङ्झरतकराको सॊयऺण य ङ्जिकास सभफन्धी स्थानीमस्तयको नीङ्झत , 

कानून, भाऩदण्ड, मोजना, कामाान्िमन य ङ्झनमभन  
    

१८ ऩङ्टयातत्ि, प्राचीन स्भायक तथा सङ्ग्ग्रहारमको सॊयऺण, सभबाय, प्रफद्र्घन य ङ्जिकास      

१९ ऩयभऩयागयत रुऩभा चङ्झरआएका जात्रा तथा ऩिाको सिारन य व्मिस्थाऩन      

२५ खेरकङ्ट दको सॊयचनाको ऩूिााधाय ङ्झनभााण, सिारन तथा ङ्जिकास      

२६ खेरकूदको ङ्जिकास य प्रिद्र्घन गनाभा सहमोग गने ।     

 

 

  



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

१. ऩद: सहामकस्तय चौथो/ऩाचौ प्रशासन 

२.  (स्थामी )/अस्थामी 
३. तरि( भाङ्झसक)  
४. काभ गने सभम् 
५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा:   खङ्चयद तथा बण्डाय उऩशाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख , सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण 
गनङ्टाका साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधकाय उत्तयदाङ्जमत्ि 
कामा सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टच
काॊक 
आधा
य 
(स्रोत
) 

१ प्रत्मेक शाखा , उऩशाखा तथा इकाइफाट स्िीकृत भाग पायाभ अनङ्टसाय भाग बइ 
आएको ङ्ञजन्सी साभान भौज्दातभा बए उऩरब्स्टध गयाउने , भौज्दात नबए आिश्मक 
प्रङ्जक्रमा ऩङ्ट¥माई फजायफाट खङ्चयद गयी उऩरब्स्टध गयाउने ।  

    

२ खचा बई जाने ङ्ञजन्सी साभान य खचा बई नजाने ङ्ञजन्सी साभानको फेग्रा फेग्रै यङ्ञजष्टय 
खडा गने य कामाकायी अङ्झधकृतफाट प्रभाङ्ञणत गयाई अङ्झबरेख याख्न े।  

    

३ खङ्चयद गयी िा िस्तङ्टगत सहामता िा कङ्ट नै ऩङ्झन प्रकायफाट आएका भारसाभान प्राप्त 
बएको ङ्झभङ्झतरे तीन ङ्छदन ङ्झबत्र आभदानी फाॉध्ने ।  

    

४ ङ्ञजन्सी ङ्झनयीऺण ऩङ्टङ्ञस्तका खडा गयी ङ्झनयीऺण गयाउने , भारसाभानको सङ्टयऺा , भभात 
सॊबाय, ङ्झरराभ ङ्जिक्री, हानी नोक्सानी आङ्छद ऩऺहरुभा ङ्झनयीऺकफाट प्रङ्झतिेदन प्राप्त गने  

    

५ कामाारम साभान य ङ्झनभााण साभग्री ङ्झनमभानङ्टसाय सोझै , कोटेशन, टेण्डयद्वाया आऩूङ्झता गने 
कामाफाहीका राङ्झग कामाकायी अङ्झधकृत सभऺ ऩेश गने य ङ्झनणाम बए फभोङ्ञजभ खङ्चयद 
गने, दाङ्ञखरा गने य ङ्जितयण गने ।  

    

६ नमाॉ आङ्झथाक ििा सङ्टरु बएको १५ ङ्छदन ङ्झबत्र अङ्ञघल्रो आङ्झथाक ििाको ङ्ञजभभेिायी साने , 

ङ्ञजन्सी भौज्दातको िाङ्जिाक ङ्जिियण तमाय गने य प्रभाङ्ञणत गयाउने ।  

    

७ व्मङ्ञिगत य सहामक ङ्ञजन्सी खाता याख्न े।      

८ नगयऩाङ्झरकाको बौङ्झतक तथा चर अचर सभऩङ्ञत्तको अङ्झबरेख याखी सो को सङ्टयऺा 
एिभ ्भभात सॊबायको व्मिस्था ङ्झभराउने ।  

    

९ कामाारमराई आिश्मक ऩने छऩाई सभफन्धी कामाको व्मिस्था गने ।      

१० नगदी यङ्झसद तथा अन्म आिश्मक यङ्झसदहरु छऩाई सभमभै उऩरब्स्टध गयाउने य सो को 
येकडा यङ्झसद ङ्झनमन्त्रण खाताभा याख्न े।  

    

११ सिायी साधन तथा ढङ्टिानी साधनहरुको ब्स्टरङ्ट फङ्टक याख्न ेय ङ्चयन्मू गने तथा रगिङ्टक याख्न े     

१२ दैङ्झनक खचा हङ्टने साभानको भाग पायाभ अनङ्टसाय खचाको अङ्झबरेख याख्न े।      



 
 

१३ कामाारमराई आिश्मक ऩने घयजग्गा आङ्छद खङ्चयद िा बाडाभा ङ्झरनङ्टऩने बएभा 
आिश्मक व्मिस्था ङ्झभराउने ।  

    

१४ भभात गदाा ऩङ्झन काभ नराग्ने अथिा भभात गना नसङ्जकने साभानहरुको ङ्झरराभका 
राङ्झग आिश्मक कायफाही चराउने ।  

    

१५ याङ्जष्डम चाडऩिा तथा ङ्जिङ्झबङ्ङ सबा , सभायोह, कामाक्रभहरुभा आिश्मक साभग्रीको 
व्मिस्था ङ्झभराउने ।  

    

१६ प्रत्मेक शाखा, उऩशाखा तथा इकाइहरुराई आिश्मक ङ्ञजन्सी साभानको रगत सॊकरन 
गयी आगाभी आङ्झथाक ििाको फजेटभा सभािेश गना ऩेश गने । 

    

 

  



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

१. ऩद: सहामकस्तय चौथो/ऩाचौ प्रशासन 

२.  (स्थामी )/अस्थामी 
३. तरि( भाङ्झसक)  
४. काभ गने सभम् 
५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; सोधऩङ्टछ तथा दताा चरानी उऩशाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख , सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण 
गनङ्टाका साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधकाय उत्तयदाङ्जमत्ि 
कामा सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊ
क 
आधाय 
(स्रोत) 

१ प्राप्त ङ्झनिेदन य कागजातहरु ङ्झनमभानङ्टसाय दताा गने य सभफङ्ञन्धत शाखाभा 
ऩठाउने ।  

    

२ दताा सभफन्धी अङ्झबरेख ऩङ्टङ्ञस्तकाहरु (दताा ङ्जकताफ , चरानी ङ्जकताफ य बयऩाई 
ऩङ्टङ्ञस्तका), कामाारमको छाऩ, ऩदाङ्झधकायीहरुको छाऩ सङ्टयङ्ञऺत याख्न े।  

    

३ कामाारमफाट फाङ्जहय जाने ऩत्रहरु चरानी गने य अद्यािङ्झधक अङ्झबरेख याख्न े।      

४ चरानी बइसकेका ऩत्रहरुको कामाारम प्रङ्झत सभफङ्ञन्धत शाखा , उऩशाखा तथा 
इकाइहरुभा ऩठाउने ।  

    

५ फाङ्जहयी कामाारमहरुभा ऩत्र ऩठाउॊदा बयऩाई ङ्जकताफ प्रमोग गने ।  
    

६ आगन्तङ्टक य ङ्ञजऻाशङ्टहरु सभऺ ङ्ञशष्टताऩूणा व्मिहाय प्रदशान गने ।  
    

७ कामाारमभा यहेको आन्तङ्चयक टेङ्झरपोन सॊचारन गने ।      

८ प्रशासन शाखा प्रभङ्टखको ङ्झनदेशनभा अन्म काभ गने ।     

 
  



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

१. ऩद: अङ्झधकृतस्तय छैटौ प्रशासन 

२.  (स्थामी )/अस्थामी 
३. तरि( भाङ्झसक)  
४. काभ गने सभम् 
५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; िाताियण ङ्जिऩद व्मिस्थाऩन तथा सयसपाइ उऩशाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख, सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका 
साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधकाय उत्तयदाङ्जमत्ि 
कामा सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय 
(स्रोत) 

१ नगय ऺेत्रङ्झबत्र िाताियणीम सन्तङ्टरन व्मिस्थाऩनका राङ्झग आिश्मक कामा गने ।      

२ खङ्टल्रा ङ्छदशाभङ्टि धोिणाका रागी स्थाङ्झनम सभङ्टदामराई ऩङ्चयचारन गने ।      

३ जनस्िास्थम प्रफद्र्धनका रागी सभङ्टदाम ऩङ्चयचारन गने ।      

४ नगय ऺेत्रङ्झबत्र सॊचारीत शहङ्चय स्िास्थम केन्रको पोकर ऩशान बई कामा गने ।      

५ ऩूणा खोऩ कामाान्िमनको रागी सभङ्टदाम ऩङ्चयचारन गने ।      

६ नेऩार सयकायरे घोिणा गयेको ङ्झफङ्झबङ्ङ स्िास्थम सभफङ्ञन्ध याङ्जष्डम अङ्झबमानहरु सपर 
फानाउन सभङ्टदामराई ङ्जक्रमाङ्झसर फनाउने ।  

    

७ भङ्जहरा स्िास्थम स्िमॊ सेिीकाहरुराई सङ्जक्रम फनाउन उत्प्रयेीत गने ।      

८ नगय ङ्झबत्र िाताियणीम सन्तङ्टरन ङ्झफग्रने गयी ङ्झनभााण कामा रगामत कङ्ट नै ऩङ्झन कामा हङ्टन 
नङ्छदने व्मिस्था गने ।  

    

९ िाताियणका ऺेत्रभा भहत्िऩूणा मोगदान ऩङ्ट ¥माउनेराई ऩङ्टयस्कृत य िाताियणीम सन्तङ्टरन 
ङ्झफग्रने गयी कामा गनेराई दङ्ञण्डत गना शाखा प्रभङ्टख सभऺ ङ्झसपाङ्चयस गने ।  

    

१० िाताियणीम अध्ममन गयी शहयी पोहय व्मिस्थाऩनका राङ्झग उऩमङ्टि स्थानभा 
ल्माण्डङ्जपर साइटको ऩङ्जहचान, ङ्झनभााण, सिारन य व्मिस्थाऩन गने ।  

    

११ नगय ऺेत्रको सयसपाइ सॊफन्धी अन्म सभऩूणा कामा गने ।      

१२ िाताियण य सयसपाइ सॊफन्धी सचेतनाको कामा गने ।     

  



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

६. ऩद: सबेऺक सहामकस्तय 

७.  (स्थामी )/अस्थामी 
८. तरि( भाङ्झसक)  
९. काभ गने सभम् 
१०. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; आिास बिन तथा नक्साऩास उऩशाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख, सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका 
साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधकाय उत्तयदाङ्जमत्ि 
कामा सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय 
(स्रोत) 

१ िाटो, घटो, गोठ कटेया बए नबएको ङ्झसपाङ्चयस गने ।      

२ नगयऩाङ्झरका ऺेत्रङ्झबत्रका सभऩूणा भागाहरुको रभफाई चौ डाई खङ्टराई रगत 
याख्न े। 

    

३ नगयऩाङ्झरकाफाट खोङ्झरएका फा टोहरुको रगत कट्टा गने कामाभा सहमोग गने 
। 

    

४ नगयऩाङ्झरका ऺेत्र ङ्झबत्रका सभऩूणा नाऩी नक्शाहरु एङ्जककृत गयी याख्न ेय उि 
नाऩी नक्शाभा न.ऩा.फाट खोङ्झरएका फाटोको येखाॊकन गने 

    

५ घय नक्साऩास सभफन्धी सॊङ्झधमायको नाउॊभा १५ ङ्छदने सूचना टास गना सहमोग 
गने । 

    

६ सजाङ्झभनको ङ्झभङ्झत तोक्न सहमोग गने ।      

७ सजाङ्झभनको प्रङ्जक्रमा ऩङ्टया गयी बएका पाइरको ङ्झड.ङ्जऩ.सी. अनङ्टभङ्झत बना सहमोग 
गने । 

    

८ स्थामी नक्शाऩास प्रभाणऩत्र ङ्छदनङ्टबन्दा अगाङ्झड ङ्झड.ङ्जऩ.सी. चेकजाॊच गने      

९ अनाङ्झधकृत रुऩभा ङ्झनभाा ण कामा थाङ्झरएका सॊयचनाहरुको योक्काका राङ्झग 
ऩत्राचाय गना सहमोग गने । 

    

१० फाटोसाॊध ङ्झसभाना ङ्जििादभा ऩत्राचाय गयी छरपरभा सहबागी हङ्टने य 
आिश्मकता ऩये ङ्जपल्ड भा नै उऩङ्ञस्थत बई ङ्जििाद सभाधान गयाउन सहमोग 
गने । 

    

११ नक्शाऩास सभऩङ्ङको प्रभाणऩत्र ङ्छदनङ्ट अङ्ञघ ङ्जपल्डभा गई नाऩजाॊच गने ।      

१२ अन्म कामाारमसॊग सभम सभमभा सभन्िम गने ।      

 कामाारम प्रभङ्टख एिॊ शाखा प्रभङ्टखरे रगाए अह्राएको अन्म कामाारमसॊग 
सभफङ्ञन्धत कामाहरु गने । 

    

  



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

११. ऩद: सहामकस्तय चौथो 
१२.  (स्थामी )/अस्थामी 
१३. तरि( भाङ्झसक)  
१४. काभ गने सभम् 
१५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; िाताियण, ङ्जिऩद व्मिस्थाऩन तथा सयसपाइा उऩशाखा 
 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख, सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका 
साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधकाय उत्तयदाङ्जमत्ि 
कामा सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय 
(स्रोत) 

१ नगयऺेत्रको पोहय सॊकरन तथा व्मिस्थाऩन सभिन्धी कामा गने ।      

२ सयसपाइ सभिन्धी नगयिासीहरूभा सचेतना कामाक्रभ सॊचारन गने ।      

३ सयसपाइका राङ्झग स्थानीम सभङ्टदाम, सॊघ सॊस्था तथा ङ्झनजी ऺेत्रसॊग सहकाम गने      

४ ढर व्मिस्थाऩन सभिन्धी कामा गने ।      

५ ल्माण्डङ्जपर साइटको व्मिस्थाऩन सभिन्धी कामा गने ।      

६ िेिाङ्चयसे रासको व्मिस्थाऩन सभिन्धी कामा गने ।      

७ तयकायी िजाय, हाट िजाय, ऩशङ्टिधशाराको व्मिस्थाऩनाभा सहमोग गने ।      

८ छाडा ऩशङ्ट तथा ब ङ्टस्माहा कङ्ट कङ्ट य ङ्झनमन्त्रण गने ।      

९ िडा तथा नगयराई ऩूणा सयसपाई घोिण गने कामाभा ङ्झफिेश सहमोग गने ।      

१० सयसपाई अन्र्तगतका कभाचायीहरुको येखदेख एि ङ्झनङ्चयऺण गङ्चय बएको कामा शाखा 
प्रभङ्टखराई जानकायी गयाउने ।  

    

११ सयसपाई सिायी साधनको ङ्झनमभीत रगफङ्टक याख्न ेय पोहय सॊकरन गने सभफन्धी 
ताङ्झरका ङ्झनभााण गङ्चय पोहय सभमभा उठे नउठेको अनङ्टगभन गने  

    

१२ फाटोघाटो, कोठ कटेया बए नबएको ङ्झसपाङ्चयस गने ।      

१३ िाताियण ङ्छदिस भनाउनका राङ्झग सभफङ्ञन्धत ङ्झनकामसॉग सभन्िम गने ।      

१४ िाताियण सङ्टयऺाका राङ्झग हङ्चयमारी ऺेत्र तोक्न सहमोग गने ।      

१५ सािाजङ्झनक खङ्टल्रा स्थानभा ङ्जिरुिा यो्न ऩहर गने ।      

१६ नगय ऺेत्रका साभङ्टदाङ्जमक तथा कफङ्टङ्झरमती िनका सभूहसॉग सभम सभमभा छरपर 
तथा ऩयाभशा गने ।  

    

१७ िाताियणीम प्रबाि अनङ्टकूरनका राङ्झग अध्ममन गने ।      

१८ नगय ऺेत्रभा िाताियणीम सभफन्धी ङ्जिङ्झबङ्ङ अन्तयङ्जक्रमा कामाक्रभहरु गने ।      



 
 

१९ शाखा प्रभङ्टख तथा कामाकायी अङ्झधकृतरे राए अह्राएको कामा गने ।     

 

 

 

 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

२६. ऩद: नगय प्रहयी 
२७.  (स्थामी )/अस्थामी 
२८. तरि( भाङ्झसक)  
२९. काभ गने सभम् 
३०. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; सङ्टयऺा (नगय प्रहयी) 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख, सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका 
साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधकाय उत्तयदाङ्जमत्ि 
कामा सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय 
(स्रोत) 

१ नगय ऺेत्रङ्झबत्रको शाङ्ञन्त सङ्टयऺा य शाङ्ञन्त स्थाऩनाभा सहमोग गने ।      

२ नगय ऺेत्रङ्झबत्र होहल्रा , अशाङ्ञन्त, असङ्टयऺा, रङ्टटऩाट, कङ्ट टङ्जऩट जस्ता घटना 
ङ्झनमन्त्रण गने य आफ्नो प्रमासफाट सो सभबि नबएभा प्रहयी प्रशासनको 
सहमोग ङ्झरने ।  

    

३ होहल्रा, अशाङ्ञन्त, असङ्टयऺा, रङ्टटऩाट, कङ्ट टङ्जऩट जस्ता घटना य सो ङ्झनमन्त्रणभा 
प्रहयी प्रशासनको सहमोग सॊफन्धी जानकायी तत्कार शाखा प्रभङ्टख य कामाकायी 
अङ्झधकृतराई गयाउने ।  

    

४ तोङ्जकएको ऺेत्रङ्झबत्र सङ्टयऺा ङ्झनगयानीका राङ्झग घङ्टभ ङ्टिा सङ्टयऺा उऩरब्स्टध गयाउने 
।  

    

५ दभकर ऩङ्चयचारन य व्मिस्थाऩन गने ।      

६ दभकरको प्रमोग आकङ्ञस्भक कामाका राङ्झग जङ्टनसङ्टकै फेरा ऩङ्झन हङ्टने बएकारे 
जङ्जहरे सङ्टकै ठीक य दङ्टरुस्त हङ्टने गयी याख्न े।  

    

७ दभकरभा कामा गने कभाचायीहरुराई आरोऩारो २४ सै घण्टा ड्यङ्टटीभा यहने 
व्मिस्था गने ।  

    

८ आगरागीफाट फच्ने उऩाम अिरभफन तथा सङ्टयऺा व्मिस्थाऩनका राङ्झग 
सचेतना जगाउने य अन्म आिश्मक कामा गने । 

    

  



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

३१. ऩद: अङ्झधकृतस्तय छैटौ 
३२.  (स्थामी )/अस्थामी 
३३. तरि( भाङ्झसक)  
३४. काभ गने सभम् 
३५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; प्रशासन तथा जनशङ्ञि व्मिस्थाऩन उऩशाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख, सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका 
साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधकाय उत्तयदाङ्जमत्ि 
कामा सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय 
(स्रोत) 

१ कामाारमको सङ्टयऺा य सयसपाइा तथा कभाचायीहरुको खटनऩटन गने     

२ कभाचायीहरुको व्मङ्ञिगत ङ्जिियण, ङ्जिदा तथा अन्म येकडाको अद्यािङ्झधकता गने     

३ गा.ऩा.का ्माड, छाऩको सङ्टयङ्ञऺत प्रमोग गने     

४ ङ्जिङ्झबङ्ङ िैठकहरुको उऩमङ्टि व्मिस्थाऩन य ङ्झनणाम ऩङ्टङ्ञस्तकाको सङ्टयऺा गने     

५ ङ्झसपाङ्चयससॊग सभिङ्ञन्धत कामाहरुको मथासक्म ङ्झछटो सभऩादन य कागजातहरुको 
अङ्झबरेख व्मिङ्ञस्थत गने 

    

६ आिश्मक कभाचायीहरुको दयिन्दी सजृना य व्मिस्थाऩन सभिन्धी कामा गने      

७ स्िीकृत दयिन्दी अनङ्टसाय नमाॊ ङ्झनमङ्टङ्ञि तथा िढङ्टिा सभिन्धी सूचनाहरु व्मिङ्ञस्थत 
रुऩभा याख्न े। 

    

८ कभाचायीको कामाङ्जिियण तमाय य आिश्मकता अनङ्टसाय ङ्झनमङ्झभत रुऩभा ऩङ्चयभाजान सभेत 
गयी अद्यािङ्झधक याख्न े। 

    

९ आिश्मकता अनङ्टसाय कभाचायीराइा  खटाउने कामा तोक्ने ।     

१० अस्थामी कभाचायीको भमाद थऩ सभिन्धभा सभमभै जानकायी गयाउने      

११ प्रशासनराइा  च ङ्टस्त, दङ्टरुस्त य प्रबािकायी िनाइा  ङ्झछटो , छङ्चयतो एि ाॊ सिासङ्टरब रुऩभा 
सेिा तथा कामासभऩादन गना गयाउन आिश्मक सहमोग गने  

    

१२ कभाचायीहरुको िैमङ्ञिक ङ्जिियण, ङ्जिदा तथा काजको अङ्झबरेख दङ्टरुस्त याख्न े।     

१२ आिश्मकता अनङ्टसाय अन्म प्रशासङ्झनक कामा गने ।     

१४ सभमभै ऩत्राचाय गने य िङ्टझाएका ऩत्रहरुको बऩााइा  व्मिङ्ञस्थत रुऩभा याख्न े।     

१५ िैठकभा बएका ङ्झनणामहरु रेखन कामाभा सहमोग गने तथा ङ्झनणाम ऩङ्टङ्ञस्तका सङ्टयङ्ञऺत     



 
 

साथ याख्न े। 

१६ ङ्झनणाम उताय गङ्चय सभिङ्ञन्धत ङ्झनकामभा ऩठाउने ।     

१७ ङ्झनणाम प्रङ्झतङ्झरऩी सभमभै तमाय गने ।     

१८ ङ्झनमभानङ्टसाय तोङ्जकएका ऺेत्रहरुभा ङ्झसपाङ्चयशका राङ्झग आिश्मक कागजातहरु तमाय 
गने । 

    

१९ बएका ङ्झसपाङ्चयशहरु सभिङ्ञन्धत सेिाग्राही राइा  उऩरव्ध गयाइा  कामाारमको प्रङ्झत 
सङ्टयङ्ञऺत साथ याख्न ेव्मिस्था ङ्झभराउने । 

    

२० कामाारम खोल्न,े िन्द गने तथा सयसपाइा  आङ्छदको िन्दोिस्त गने गयाउने      

२१ कामाारमको सङ्टयऺाथा  दैङ्झनक ऩारो ऩहयाको ङ्ञजभभा ङ्छदने ।     

२२ कभाचायीको दैङ्झनक उऩङ्ञस्थङ्झत–हाङ्ञजयी य रगिङ्टक कामाान्िमनभा ल्माउने ।     

२३ ङ्झनिााङ्ञचत जनप्रङ्झतङ्झनङ्झध तथा ऩदाङ्झधकायीहरुको व्मिङ्ञस्थत रुऩभा अङ्झबरेख याख्न े     

२४ नगय प्रभङ्टख, उऩप्रभङ्टख एिॊ िडा अध्मऺहरुको कामाकऺको सयसपाइा  रगामतका अन्म 
सङ्टव्मिस्था ङ्झभराउन े

    

२५ जनप्रङ्झतङ्झनङ्झधहरुको िैठक सिारनका राङ्झग आिश्मक िैठक कऺको व्मिस्था य 
सभमभै सयसपाइा  गयाउने । 

    

२६ कामाारम प्रभङ्टखको अन्म ङ्झनदेशनको ऩारना गने ।     

 

  



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

३६. ऩद: सहामक ऩाॉचौ/छैटौ 
३७.  (स्थामी )/अस्थामी 
३८. तरि( भाङ्झसक)  
३९. काभ गने सभम् 
४०. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; प्रशासन तथा जनशङ्ञि व्मिस्थाऩन उऩशाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत  य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख , सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण 
गनङ्टाका साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधकाय उत्तयदाङ्जमत्ि 
कामा 
सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टच
काॊक 
आधा
य 
(स्रोत
) 

१ कामाारमको सङ्टयऺा य सयसपाइा  तथा कभाचायीहरुको खटनऩटन गने .     
२  कभाचायीहरुको व्मङ्ञिगत ङ्जिियण, ङ्जिदा तथा अन्म येकडाको अद्यािङ्झधकता गने     
३  गा.ऩा.का ्माड, छाऩको सङ्टयङ्ञऺत प्रमोग गने     
४  ङ्जिङ्झबङ्ङ िैठकहरुको उऩमङ्टि व्मिस्थाऩन य ङ्झनणाम ऩङ्टङ्ञस्तकाको सङ्टयऺा गने     
५  ङ्झसपाङ्चयससॊग सभिङ्ञन्धत कामाहरुको मथासक्म ङ्झछटो सभऩादन य कागजातहरुको 

अङ्झबरेख व्मिङ्ञस्थत गने 

 
   

६  आिश्मक कभाचायीहरुको दयिन्दी सजृना य व्मिस्थाऩन सभिन्धी कामा गने      
७  स्िीकृत दयिन्दी अनङ्टसाय नमाॊ ङ्झनमङ्टङ्ञि तथा िढङ्टिा सभिन्धी सूचनाहरु व्मिङ्ञस्थत 

रुऩभा याख्न े। 

 
   

८  कभाचायीको कामाङ्जिियण तमाय य आिश्मकता अनङ्टसाय ङ्झनमङ्झभत रुऩभा ऩङ्चयभाजान 
सभेत गयी अद्यािङ्झधक याख्न े 

 
   

९  आिश्मकता अनङ्टसाय कभाचायीराइा  खटाउने कामा तोक्ने ।     
१०  अस्थामी कभाचायीको भमाद थऩ सभिन्धभा सभमभै जानकायी गयाउने ।     
११  प्रशासनराइा  च ङ्टस्त , दङ्टरुस्त य प्रबािकायी िनाइा  ङ्झछटो , छङ्चयतो एि ाॊ सिासङ्टरब 

रुऩभा सेिा तथा कामासभऩादन गना गयाउन आिश्मक सहमोग गने  
    

१२  कभाचायीहरुको िैमङ्ञिक ङ्जिियण, ङ्जिदा तथा काजको अङ्झबरेख दङ्टरुस्त याख्न े     
१२  आिश्मकता अनङ्टसाय अन्म प्रशासङ्झनक कामा गने ।     
१४  सभमभै ऩत्राचाय गने य िङ्टझाएका ऩत्रहरुको बऩााइा  व्मिङ्ञस्थत रुऩभा याख्न े।     
१५  िैठकभा बएका ङ्झनणामहरु रेखन कामाभा सहमोग गने तथा ङ्झनणाम ऩङ्टङ्ञस्तका 

सङ्टयङ्ञऺत साथ याख्न े। 
    

१६  ङ्झनणाम उताय गङ्चय सभिङ्ञन्धत ङ्झनकामभा ऩठाउने ।     
१७ ङ्झनणाम प्रङ्झतङ्झरऩी सभमभै तमाय गने ।     
१८ ङ्झनमभानङ्टसाय तोङ्जकएका ऺेत्रहरुभा ङ्झसपाङ्चयशका राङ्झग आिश्मक कागजातहरु 

तमाय गने । 
    

१९  बएका ङ्झसपाङ्चयशहरु सभिङ्ञन्धत सेिाग्राही राइा  उऩरव्ध गयाइा  कामाारमको     



 
 

प्रङ्झत सङ्टयङ्ञऺत साथ याख्न ेव्मिस्था ङ्झभराउने । 

२०  कामाारम खोल्न,े िन्द गने तथा सयसपाइा  आङ्छदको िन्दोिस्त गने गयाउने      
२१  कामाारमको सङ्टयऺाथा  दैङ्झनक ऩारो ऩहयाको ङ्ञजभभा ङ्छदने ।     
२२  कभाचायीको दैङ्झनक उऩङ्ञस्थङ्झत–हाङ्ञजयी य रगिङ्टक कामाान्िमनभा ल्माउने ।     
२३  ङ्झनिााङ्ञचत जनप्रङ्झतङ्झनङ्झध तथा ऩदाङ्झधकायीहरुको व्मिङ्ञस्थत रुऩभा अङ्झबरेख याख्न े     
२४  नगय प्रभङ्टख, उऩप्रभङ्टख एिॊ िडा अध्मऺहरुको कामाकऺको सयसपाइा  रगामतका 

अन्म सङ्टव्मिस्था ङ्झभराउन े
    

२५ जनप्रङ्झतङ्झनङ्झधहरुको िैठक सिारनका राङ्झग आिश्मक िैठक कऺको व्मिस्था य 
सभमभै सयसपाइा  गयाउने । 

    

२६ कामाारम प्रभङ्टखको अन्म ङ्झनदेशनको ऩारना गने ।     
 
  



 
 

 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

१. ऩद: सहामकस्तय चौथी/ऩाॉचौ 
२.  (स्थामी )/अस्थामी 
३. तरि( भाङ्झसक)  
४. काभ गने सभम् 
५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; साभाङ्ञजक सङ्टयऺा तथा ऩॊङ्ञजकयण उऩशाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख , सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका 
साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधका
य 

उत्तयदाङ्जम
त्ि 

कामा 
सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय 
(स्रोत) 

१ ब्स्टमङ्ञिगत घटना दताा सभफन्धी अङ्झबरेख अद्यािङ्झधक गने ।     
२ ब्स्टमङ्ञिगत घटना दताा सभफन्धी आिश्मक सूचना पायाभहरूको ब्स्टमिस्था गने      
३ ब्स्टमङ्ञिगत घटना दताा य ऩङ्चयिाय रगत सभफन्धी ऐन , ङ्झनमभ, नीङ्झत, ङ्झनदेङ्ञशका अनङ्टसाय 

आिश्मक कामामोजना तमाय गने । 

 
   

४ भाङ्झसक रुऩभा घटना दताा ङ्जिियण , घटना दताा पायभ य याजस्िको ङ्जिियण फङ्टङ्ञझङ्झरइा  
सङ्टयङ्ञऺत साथ याख्न ेय स्थानीम ङ्जिकास भॊत्रारमभा ऩठाउनङ्ट ऩने  ङ्जिियण (ङ्ञजङ्जिस 
भापा त) सभमभै ऩठाउन े

 

   

६ ब्स्टमङ्ञिगत घटना दताा कामाक्रभ सॊचारन गने य सोको प्रङ्झतिेदन गने ।     
७ ब्स्टमङ्ञिगत घटना दतााको भहत्ि य अङ्झनिामाताको िायेभा प्रचाय प्रसाय गने ब्स्टमिस्था 

ङ्झभराउने । 

 
   

८ ब्स्टमङ्ञिगत घटना दताासॊग सभफङ्ञन्धत आिश्मक ताङ्झरभ , गोष्ठी, अनङ्टङ्ञशऺण आङ्छद 
कामाक्रभ सॊचारन गना भानि सॊशाधन ङ्जिकास इकाईराइा  सहमोग गने । 

 
   

९ ब्स्टमङ्ञिगत घटना सभफन्धी तथमाङ्कहरू मोजना तजङ्टाभाका चयणहरूभा प्रमोगभा ल्माउन 
सहमोग गने 

    

१० असहाम, िरृ्द्, एकर भङ्जहरा, अऩाङ्गहरुको अङ्झबरेख ङ्झनमङ्झभत रुऩभा अद्यािङ्झधक गने ।     
११ आङ्झथाक प्रशासन शाखा तथा साभाङ्ञजक ङ्जिकास शाखासॊगको सहकामाभा साभाङ्ञजक 

सङ्टयऺा कामाक्रभ सॊचारन तथा व्मिस्थाऩन गने  
    

१२ साभाङ्ञजक सङ्टयऺा कामाक्रभको बत्ता सभमभा नै ङ्जितयण गने कामाभा आिश्मक सहमोग 
गने । 

    

१२ तोङ्जकएको सभमभा प्रत्मेक आ.ि.भा थऩ हङ्टने िरृ्द् , असहाम तथा अऩाङ्गको ङ्जिियण 
सॊकरन गने य ऩङ्चयचमऩत्र ङ्जितयणको राङ्झग साभाङ्ञजक सङ्टयऺा सङ्झभङ्झतभा ऩेश गना 
सहमोग गने । 

    

१४ अङ्झबरेखको राङ्झग आिश्मक नगय सूचनाहरु सूचना शाखाभा उऩरब्स्टध गयाउने      
१५ शाखा प्रभङ्टख एि कामाारम प्रभङ्टखरे राए अह्राएको अन्म कामा गने ।     
 

  



 
 

 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

१. ऩद: अङ्झधकृतस्तय सातौ 
२.  (स्थामी )/अस्थामी 
३. तरि( भाङ्झसक)  
४. काभ गने सभम् 
५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; रेखा शाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत  य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख , सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका 
साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधका
य 

उत्तयदाङ्जम
त्ि 

कामा 
सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय 
(स्रोत) 

१ फजेट तमायी सभफन्धी कामा ।     
२ आभदानी जभभा गने य अङ्झबरेख याख्न ेसभफन्धी कामा ।     
३ ब ङ्टिानी य अङ्झबरेख याख्न ेसभफन्धी कामा ।     
४ आन्तङ्चयक तथा अङ्ञन्तभ रेखा ऩयीऺण गयाउने कामा ।     
५ फेरुजङ्ट पछामौटका राङ्झग प्रभाण जङ्टटाउने कामा ।     
६ यकभ ङ्झनकासाकाराङ्झग सभफङ्ञन्धत अडडाफहरुभा ऩत्राचाय सभफन्धी कामा ।     
७ साभाङ्ञजक सङ्टयऺा बत्ता ङ्झनकासा सभिन्धी कामा ।     
८ दैङ्झनक, भाङ्झसक, िाङ्जिाक आम व्ममको ङ्जिियण तमायी सभफन्धी कामा य फैंक ङ्चयकन्साईर 

सभिन्धी कामा । 
    

९ कभाचायीहरु तथा जनप्रङ्झतङ्झनङ्झधहरुको तरफ , बत्ता तथा सङ्टङ्जिधा ङ्जितयण सभफन्धी कामा 
। 

    

१० ङ्जिजङ्टरी, धाया, टेरीपोनको भहशङ्टर ब ङ्टिानी सभफन्धी कामा ।     
११ खचा सभिन्धी िीरहरु चेक जाॊच गयी ङ्झनमभानङ्टसाय ब ङ्टिानी गने सभफन्धी कामा ।     
१२ धयौटी अङ्झबरेख याख्न ेतथा ङ्जपताा ङ्छदने कामा ।     
१२ कभाचायी कल्माण कोि सॊचारन सभिन्धी कामा ।     
१४ नगद तथा अङ्झबरेखहरुको सङ्टयऺा सभिन्धी कामा ।     
१५ ङ्जिङ्ञत्तम प्रगङ्झत प्रङ्झतिेदन तथा अन्म ङ्जिियण तमायी सभिन्धी कामा      
१६ आम व्मम ङ्जिफयण सािाजङ्झनक गना सूचना केन्रभा ङ्जिफयण उऩरब्स्टध गयाउने कामा ।     
१७ प्रचङ्झरत कानून य कामाकायी अङ्झधकृतको ङ्झनदेशन अनङ्टसायका अन्म कामाहरु।     
१८ धयाटी आदेशानङ्टसाय ङ्जपताा खचा तथा सदयस्माहा गना रगाउने ।     
१९ बौचयहरु भरेऩ पायाभहरुभा व्मङ्ञिगत खाता तथा फजेट ङ्जिियण खाताभा चढाउन 

रगाउने । 
    

२० गा.ऩा. फैठकफाट आङ्झथाक सभफन्धी बएका ङ्झनणामहरु अध्ममन एि ाॊ कामाान्िमन गना 
रगाउने । 

    

२१ तरफ बत्ता ङ्जितयण गने एि ाॊ सॊचम कोिभा ऩठाउनङ्टऩने कट ा्टी यकभ सभमभानै 
ऩठाउन रगाउने । 

    



 
 

२२ सभमभा ङ्झनकासा भाग गने य खचा गयी भाङ्झसक , चौभाङ्झसक य फाङ्जिाक प्रगङ्झत ङ्जिियण 
तमाय गयी सभफङ्ञन्धत ङ्झनकामभा सभमभानै ऩठाउन रगाउने । 

    

२३ ऩेश्की तथा फेरुजङ्टराइा  ङ्झनमङ्झभत , ङ्झभन्हा एिॊ  असङ्टर उऩय गना आिश्मक व्मिस्था 
ङ्झभराउन रगाउने । 

    

२४ ङ्झनमङ्झभत रुऩभा आरेऩ य भरेऩ गयाउन रगाउने ।     
२५ प्रचङ्झरत ऐन ङ्झनमभभा तोङ्जकए अनङ्टसायको ङ्ञजभभेिायी ऩङ्टया गना रगाउने ।     
२६ खाताहरु प्रभाङ्ञणत गयाउन रगाउने ।     
२७ अनङ्टभाङ्झनत फाङ्जिाक आमव्ममको भस्मौदा तमाय गने कामाभा प्र.प्र.अ.राइा  सहमोग गने 

। 
    

२८ कामाारमको तपा फाट ङ्झतनङ्टाऩने भहशङ्टरहरु सभमभा फङ्टझाउन रगाउने ।     
२९ आ.ि.को अन्त्म ऩङ्झछ अको आ.ि.भा सभऩूणा आङ्झथाक ङ्ञजभभेिायी साने रगाउन े     
३० अिकास प्राप्त कभाचायीहरुको सभऩूणा यकभ ङ्छदने व्मिस्था गना रगाउने ।     
३१ आभदानी फङृ्जर्द् हङ्टन सक्ने ऺेत्रहरुको ऩङ्जहचान गना रगाउने ।     
३२ गा.ऩा.रे ङ्झरनङ्टऩने सभऩूणा कय दस्तङ्टय एि ाॊ शङ्टल्क उठाइा  जभभा हङ्टन आएको यकभ 

याजश्व आभदानी फाधी दैङ्झनक रुऩभा फैंक दाङ्ञखरा गने य दैङ्झनक , भाङ्झसक, चौभाङ्झसक य 
फाङ्जिाक प्रङ्झतिेदन प्र.प्र.अ. 

    

३३ सभऺ ऩेश गना रगाउने ।     
३४ कय असङ्टरीभा आएका सभस्माहरुको सभाधान गना रगाउने ।     
३५ ङ्झनमभानङ्टसाय ङ्ञजन्सी ङ्झनयीऺण गना रगाउने ।     
३६ ङ्ञजन्सी अङ्झबरेखहरु याख्न रगाउने ।     
३७ नगयऩाङ्झरकाराइा आिश्मक ऩने ङ्ञजन्सी साभग्रीहरु ङ्झनमभानङ्टसाय खङ्चयद एि ाॊ ङ्जितयण 

गना रगाउने । 
    

३८ कामाारम प्रभङ्टखरे राए अह्राएको अन्म कामा गने ।     
 
  



 
 

 
कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

१. ऩद: सहामकस्तय ऩाॉचौ/छैटौ 
२.  (स्थामी )/अस्थामी 
३. तरि( भाङ्झसक)  
४. काभ गने सभम् 
५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; याजस्ि उऩशाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत  य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख , सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका 
साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधका
य 

उत्तयदाङ्जम
त्ि 

कामा 
सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय 
(स्रोत) 

१ ङ्झनमभानङ्टसाय कयदाताहरुको कय असङ्टरीभा सहमोग गने ।     
२ भाङ्जिक तथा फाङ्जिाक रुऩभा असङ्टर हङ्टन ङ्ट ऩने कय असङ्टर हङ्टन नआएभा व्मिसामीहरुको 

व्मिसाम स्थरभा गइा  कय असङ्टर उऩय गने । 
    

३ नगय ऺेत्रभा सॊचारन बएका व्मिसाम दताा हङ्टन नआएभा दताा गना सहमोग गङ्चय याजश्व 
शाखाभा दताा गने । 

    

४ व्मिसामीक एि कयदाताको अङ्झबरेखहरु सङ्टयङ्ञऺत रुऩभा याख्न उऩशाखा प्रभङ्टखराइा  
सहमोग गने । 

    

५ कामाारम एि उऩशाखा प्रभङ्टखरे तोके फभोजीभ सभऩङ्ञत्तकय , याजश्व रगाएतका 
काउण्टयभा कय ङ्जिङ्झरङ्क गने । 

    

६ कय उठाउन ऩत्राचाय गने एिॊ सािाजङ्झनक सूचना प्रकाङ्ञशत गने ।     
७ याजस्िसॊग सभिङ्ञन्धत ङ्झसपाङ्चयश गना आिश्मक बएभा उऩशाखा प्रभङ्टखको याम िभोजीभ 

तमाय गने 
    

८ ऩटके व्मिसाम ,फहारङ्जिटौयी कय उठाउने व्मिस्था गने ।     
९ कयदाताको अङ्झबरेख अद्यािङ्झधक गना सफ्टि ाेमयको प्रमोग गने व्मिस्थाको राङ्झग 

ऩहर गने । 
    

१० कयदाताराइा  उत्प्रयेणा गने खारका ऩायदशॉ य चेतनाभूरक कामाक्रभ सिारन गने 
। 

    

११ कय दस्तङ्टय , शङ्टल्क ङ्झनधाायण सभिन्धभा शाखा प्रभङ्टख भापा त कामाकायी अङ्झधकृत य 
याजस्ि ऩयाभशा  सङ्झभङ्झतभा प्रङ्झतिेदन ऩेश गयी ङ्झनणामभा सहमोग ऩूयमाउने । 

    

१२ याजस्ि सभिन्धभा नगयऩङ्चयिदरे गयेको ङ्झनणामहरु ऩूणा रुऩरे ऩारना गने ।     
१२ यङ्झसद ङ्झनमन्त्रण खाता खडा गयी याजस्ि शाखायउऩशाखाहरुराइा  कामा प्रकृङ्झतको 

आधायभा यङ्झसदहरु उऩरव्ध गयाउन शाखा प्रभङ्टख भापा  त ङ्ञजन्सी व्मिस्थाऩन 
उऩशाखा सॊग सभन्िम कामभ गने । 

    

१४ आफ्नो शाखाभा बएका काभको ङ्जिियण मथाशक्म चाॊडो सूचना तथा अङ्झबरेख 
केन्रराइा  राइा  उऩरव्ध गयाउने  

    

१५ ङ्झनमभानङ्टसाय सिै ऩङ्चयिायको स्िघोिणा गय ाेको सभऩङ्ञत्त य सो को भूल्माकन ऩायदङ्ञशा 
य औङ्ञचत्म ऩूणा तङ्चयकारे गयी सिै ऩङ्चयिायको अरग अरग पाईर िडागत रुऩभा 

    



 
 

(सॊबि बएभा िडाङ्झबत्र 

१६ ऩङ्झन टोरगत रुऩभा) खडा गने । (सपटिेअय प्रमोग गयी इरेक्रोङ्झनक अथिा 
भेनङ्टअर)। 

    

१७ भूल्माकॊ नका आधायभा एङ्जककृत सभऩङ्ञत्त कय असङ्टर उऩय गने ।     
१८ ङ्झनमभानङ्टसाय भूल्माकॊ न गङ्चयएको सभऩङ्ञत्तको सङ्झभऺा य आिश्मक बएभा ऩङ्टनाभूल्माकॊ न 

गने । 
    

१९ अङ्झबरेखहरु सङ्टयङ्ञऺत रुऩभा याख्न े।     
२० स्थामीरुऩभा िसाइा  सयाइा  गयी अन्मत्रिाट गा.ऩा.ङ्झबत्र आइा  सभऩङ्ञत्तको भाङ्झरक 

बएका ऩङ्चयिायहरुको सूचना ऩङ्ञन्जकाङ्झधकायी , िडा सङ्ञचि , साभाङ्ञजक ऩङ्चयचारक , नक्सा 
ऩास उऩशाखा य नगय 

    

२१ ङ्झनङ्चयऺकहरुिाट प्राप्त गयी मथासक्म ङ्झछटो उि ऩङ्चयिायहरुको व्मङ्ञिगत पाईर 
खडागयी एङ्जककृत सभऩङ्ञत्तकयको दामयाङ्झबत्र ल्माउने । 

    

२२ कय उठाउन ऩत्राचाय गने एिॊ सािाजङ्झनक सूचना प्रकाङ्ञशत गने ।     
२३ याजस्िसॊग सभिङ्ञन्धत ङ्झसपाङ्चयश तमाय गने  ।     
२४ ऩटके व्मिसाम (हाटिजाय) कय उठाउन आिश्मक सहमोग गने ।     
२५ उत्कृष्ट कयदाताराइा  ऩङ्टयस्कृत गना आिश्मक कामा गने ।     
२६ कयदाताको अङ्झबरेख अद्यािङ्झधक गना सफ्टि ाेमयको प्रमोग गने व्मिस्थाको राङ्झग 

ऩहर गने । 
    

२७ कयदाताराइा  उत्प्रयेणा गने खारका ऩायदशॉ य चेतनाभूरक कामाक्रभ सिारन गने 
। 

    

२८ कय दस्तङ्टय , शङ्टल्क ङ्झनधाायण सभिन्धभा शाखा प्रभङ्टख भापा त कामाकायी अङ्झधकृत य 
याजस्ि ऩयाभशा  सङ्झभङ्झतभा प्रङ्झतिेदन ऩेश गयी ङ्झनणामभा सहमोग ऩूयमाउने । 

    

२९ याजस्ि सभिन्धभा नगयऩङ्चयिदरे गयेको ङ्झनणामहरु ऩूणा रुऩरे ऩारना गने ।     
३० यङ्झसद ङ्झनमन्त्रण खाता खडा गयी याजस्ि शाखायउऩशाखाहरुराइा  कामा प्रकृङ्झतको 

आधायभा यङ्झसदहरु उऩरव्ध गयाउन शाखा प्रभङ्टख भापा त ङ्ञजन्सी व्मिस्थाऩन उऩशाखा 
सॊग सभन्िम कामभ गने । 

    

३१ आफ्नो शाखाभा बएका काभको ङ्जिियण मथाशक्म चाॊडो सूचना तथा अङ्झबरेख 
केन्रराइा राइा  उऩरव्ध गयाउन े 

    

३२ कामाारम प्रभङ्टख एिॊ आङ्झथाक व्मिस्थाऩन शाखा प्रभङ्टखको अन्म ङ्झनदेशनको ऩारना गने      
 
  



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

१. ऩद: सहामकस्तय चौथो 
२.  (स्थामी )/अस्थामी 
३. तरि( भाङ्झसक)  
४. काभ गने सभम् 
५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; याजस्ि उऩशाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत  य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख , सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका 
साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधका
य 

उत्तयदाङ्जम
त्ि 

कामा 
सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय 
(स्रोत) 

१ ङ्झनमभानङ्टसाय सिै ऩङ्चयिायको स्िघोिणा गयेको सभऩङ्ञत्त य सो को भूल्माकन ऩायदङ्ञशा य 
औङ्ञचत्म ऩूणा तङ्चयकारे गयी सिै ऩङ्चयिायको अरग अरग पाईर िडागत रुऩभा (सॊबि 
बएभा िडाङ्झबत्र ऩङ्झन टोरगत रुऩभा) खडा गने । (सपटिेअय प्रमोग गयी 
इरेक्रोङ्झनक अथिा भेनङ्टअर)।  

    

२ भूल्माकॊ नका आधायभा एङ्जककृत सभऩङ्ञत्त कय असङ्टर उऩय गने ।      
३ ङ्झनमभानङ्टसाय भूल्माकॊ न गङ्चयएको सभऩङ्ञत्तको सङ्झभऺा य आिश्मक बएभा ऩङ्टनाभूल्माकॊ न 

गने ।  
    

४ अङ्झबरेखहरु सङ्टयङ्ञऺत रुऩभा याख्न े।      
५ स्थामीरुऩभा िसाई सयाई गयी अन्मत्रिाट न.ऩा.ङ्झबत्र आई सभऩङ्ञत्तको भाङ्झरक बएका 

ऩङ्चयिायहरुको सूचना ऩङ्ञन्जकाङ्झधकायी , िडा सङ्ञचि , साभाङ्ञजक ऩङ्चयचारक , नक्सा ऩास 
उऩशाखा य नगय ङ्झनङ्चयऺकहरुिाट प्राप्त गयी मथासक्म ङ्झछटो उि ऩङ्चयिायहरुको 
व्मङ्ञिगत पाईर खडागयी एङ्जककृत सभऩङ्ञत्तकयको दामयाङ्झबत्र ल्माउने  

    

६ कय उठाउन ऩत्राचाय गने एिॊ सािाजङ्झनक सूचना प्रकाङ्ञशत गने ।      
७ याजस्िसॊग सभिङ्ञन्धत ङ्झसपाङ्चयश तमाय गने ।      
८ ऩटके व्मिसाम (हाटिजाय) कय उठाउन आिश्मक सहमोग गने ।      
९ उत्कृष्ट कयदाताराई ऩङ्टयस्कृत गना आिश्मक कामा गने ।      
१० कयदाताको अङ्झबरेख अद्यािङ्झधक गना सफ्टिेमयको प्रमोग गने व्मिस्थाको राङ्झग ऩहर 

गने ।  
    

११  कयदाताराई उत्प्रयेणा गने खारका ऩायदशॉ य चेतनाभूरक कामाक्रभ सिारन गने      
१२ कय दस्तङ्टय , शङ्टल्क ङ्झनधाायण सभिन्धभा शाखा प्रभङ्टख भापा त कामाकायी अङ्झधकृत य 

याजस्ि ऩयाभशा सङ्झभङ्झतभा प्रङ्झतिेदन ऩेश गयी ङ्झनणामभा सहमोग ऩूयमाउने ।  
    

१२ याजस्ि सभिन्धभा नगयऩङ्चयिदरे गयेको ङ्झनणामहरु ऩूणा रुऩरे ऩारना गने ।      
१४ यङ्झसद ङ्झनमन्त्रण खाता खडा गयी याजस्ि शाखायउऩशाखाहरुराई कामा प्रकृङ्झतको 

आधायभा यङ्झसदहरु उऩरव्ध गयाउन शाखा प्रभङ्टख भापा त ङ्ञजन्सी व्मिस्थाऩन उऩशाखा 
सॊग सभन्िम कामभ गने ।  

    

१५ आफ्नो शाखाभा बएका काभको ङ्जिियण मथाशक्म चाॊडो सूचना तथा अङ्झबरेख 
केन्रराई राई उऩरव्ध गयाउने ।  

    

१६ कामाारम प्रभङ्टख एिॊ आङ्झथाक व्मिस्थाऩन शाखा प्रभङ्टखको अन्म ङ्झनदेशनको ऩारना गने      



 
 

  



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

१. ऩद: अङ्झधकृतस्तय छैटौ आ.रे.ऩ 

२.  (स्थामी )/अस्थामी 
३. तरि( भाङ्झसक)  
४. काभ गने सभम् 
५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; आन्तङ्चयक रेखा ऩङ्चयऺण इकाई 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख , सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका 
साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधका
य 

उत्तयदाङ्जम
त्ि 

कामा 
सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय 
(स्रोत) 

१ ङ्झनमभानङ्टसाय राब य रागत ङ्जिश्लिेणका आधायभा ङ्झभतव्मङ्जम खचा व्मिस्थाऩन ।     
२ िेरुजङ्टहरु भाङ्झथ ङ्झनमन्त्रण य ऩूिा  िेरुजङ्टको आकायभा कटौङ्झत ।     
३ सभऩङ्ङ मोजनाहरुको सभमभै साभाङ्ञजक ऩङ्चयऺण ।     
४ आङ्झथाक कायोिाय ऐन ङ्झनमभ तथा िोडाको नीङ्झत ङ्झनदेशन अनङ्टसाय खचा बए नबएको 

जाॊच गने । 
    

५ भाङ्झसक िा तै्रभाङ्झसक रुऩभा गा.ऩा.को आभदानी तथा खचाको सभिङ्ञन्धत खाताहरुको 
ऩङ्चयऺण गयी त्र ङ्टङ्जट देङ्ञखएभा ङ्झरङ्ञखत प्रङ्झतिेदन कामाकायी अङ्झधकृत सभऺ ऩेश गने । 

    

६ ऐन ङ्झनमभरे तोकेिभोङ्ञजभ ऩेश्की िा ब ङ्टिानी ङ्छदॊदा ङ्चयत ऩङ्टग ेनऩङ्टगकेो सभिन्धभा ऩूिा 
आन्तयीक रेखा ऩङ्चयऺण गने । 

    

७ आ.रे.ऩ.िाट देङ्ञखएका िेरुजङ्टहरुको ङ्जकताि खडा गयी आङ्झथाक व्मिस्थाऩन शाखाराइा  

उऩरव्ध गयाउने । 
    

८ िडा सङ्झभङ्झत कामाारमिाट बए गयेका आङ्झथाक कायोिायहरुको िाङ्जिाक आ.रे.ऩ. गने ।     
९ अङ्ञन्तभ रेखा ऩङ्चयऺण गयाउन रेखा ऩङ्चयऺकको छनौटभा याम सङ्टझाि ङ्छदइा  सहमोग 

गने । 
    

१० अङ्ञन्तभ रेखा ऩङ्चयऺण गयाउन आिश्मक कागजऩत्र तथा सूचना जङ्टटाइा  सहमोग गने      
११ अङ्ञन्तभ रेखा ऩङ्चयऺणिाट प्राप्त िेरुजङ्टहरु ङ्झनमङ्झभत गना , असूर गना य 

आिश्मकतानङ्टसायको कायिाही गना सो प्रङ्झतिेदन सभिङ्ञन्धत शाखाभा ङ्छदने । 
    

१२ नगयऩङ्चयिदको िैठकभा रेखा ऩयीऺणको प्रङ्झतिेदन ऩेश गने तथा ङ्ञजऻासा सभाधान गना 
सहमोग गने । 

    

१२ गा.ऩा. रेखा सङ्झभङ्झतको सदस्म सङ्ञचिको रुऩभा आिश्मक ऩने कामाहरु गने ।     
१४ रेखा सङ्झभङ्झतको िैठकको राङ्झग ङ्झनदेशानङ्टसाय ऩत्र तमाय गने य एजेण्डा सङ्जहत 

सदस्महरुराइा  िैठकको जानकायी गयाउने । 
    

१५ रेखा सङ्झभङ्झतको िैठक सिारनको राङ्झग आिश्मक व्मिस्था ङ्झभराउने ।     
१६ रेखा सङ्झभङ्झतको ङ्झनणाम रेख्ने , भाइा न्मूट सङ्टयङ्ञऺत याख्ने , ङ्झनणाम उताय गयी सभिङ्ञन्धत 

ङ्झनकामराइा  जानकायी ङ्छदने । 
    

१७ रेखा सङ्झभङ्झतको ङ्झनणाम कामाान्िमन गना तथा गयाउन आिश्मक सहमोग य ऩहर गने      
१८ रेखा सङ्झभङ्झतरे नगयऩङ्चयिदभा ऩेश गनङ्टाऩने िाङ्जिाक प्रङ्झतिेदन भस्मौदाभा सहमोग गने ।     
१९ गा.ऩा.का सभऩङ्ङ मोजनाहरुको नेऩार सयकायद्वाया तमाय गङ्चयएको साभाङ्ञजक ऩङ्चयऺण     



 
 

ङ्झनदेङ्ञशका अनङ्टसाय साभाङ्ञजक ऩङ्चयऺण गयाउने । 

२० उि साभाङ्ञजक ऩङ्चयऺणको प्रङ्झतिेदन कामाकायी अङ्झधकृत भापा त गा.ऩा.भा ऩेश गने ।     
२१ न्मूतभ शता तथा कामासभऩादनको पोकरऩसान बइा  काभ गने ।     
२२ कामाारम प्रभङ्टखको अन्म ङ्झनदेशनको ऩारना गने ।     

 
  



 
 

 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

१. ऩद: सहामकस्तय चौथो/ऩाॉचौ इङ्ञन्ज 

२.  (स्थामी )/अस्थामी 
३. तरि( भाङ्झसक)  
४. काभ गने सभम् 
५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; आिास तथा नक्साऩास उऩशाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत  य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख , सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका 
साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधका
य 

उत्तयदाङ्जम
त्ि 

कामा 
सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय 
(स्रोत) 

१ नगयऩाङ्झरकािाट घय ङ्झनभााण स्िीकृती प्राप्त गनङ्टा ऩदाा अऩनाउनङ्ट ऩने कामाङ्जिङ्झध 
सभिङ्ञन्धत व्मङ्ञिराइा  जानकायी गयाउने । 

    

२ घयनक्सा स्िीकृतीका राङ्झग ङ्झनिेदन पायभ उऩरव्ध गयाउने ।     
३ नक्सा ऩासको ङ्झनिेदन दताा गने ।     
४ घयनक्सा ऩास दस्तङ्टय चेक गने ।     
५ प्रभाण हेयी १५ ङ्छदने सूचना टा्यस गने, गयाउने ।     
६ सजाङ्झभन भङ्टच ङ्टल्का य प्राङ्जिङ्झधक प्रङ्झतिेदन तमाय गने ।     
७ प्राङ्जिङ्झधक प्रङ्झतिेदन सङ्जहत शाखा प्रभङ्टख भापा त कामाकायी अङ्झधकृत सभऺ स्िीकृतीको 

राङ्झग ऩेश गने । 
    

८ स्िीकृत नक्सा िभोङ्ञजभ कामा ऺेत्रभा गइा  सडक भाऩदण्ड छङ्टटमाउने ।     
९ स्िीकृत नक्साको अङ्झबरेख य येकडा याख्न े।     
१० भमाद थऩ सभिन्धी ङ्झनिेदनभा कायिाही गने ।     
११ घयनक्साको प्रङ्झतङ्झरऩी भाग बएभा प्रङ्झतङ्झरऩी उऩरव्ध गयाउने ।     
१२ नक्सा नाभसायी ङ्झनमभानङ्टसाय गने ।     
१२ ङ्जिना ईजाजत घय ङ्झनभााण बएको ऩाईएभा ङ्झनभााण कामा  योक्कायाखी कायिाही अगाडी 

चराउने । 
    

१४ स्िीकृत ईजाजत िभोङ्ञजभ घय ङ्झनभााण बए नबएको जाॊच गने ।     
१५ ङ्झनभााण सभऩङ्ङ प्रभाण ऩत्र भाग बएभा तमाय ऩायी ऩेश गने ।     
१६ अङ्झनमङ्झभत तङ्चयकारे ङ्झनभााण बएका ऩखाार, घय रगामतका सॊयचनाहरुको योक्काको राङ्झग 

अनङ्टगभन गने । 
    

१७ नगय ऺेत्रङ्झबत्र यहेका घयहरुको घय नभियीङ गयी घय नभिय ङ्जितयणको व्मिस्था 
ङ्झभराउने । 

    

१८ घय नक्सा ऩास बइा  सके ऩङ्झछ सो को रगत याजस्ि शाखाभा ऩठाउने ।     
१९ नगय ऺेत्रङ्झबत्रको घयजग्गा प्रभाङ्ञणत गयी घयिाटोको ङ्झसपायीश गने ।     
२० सडकको िङ्झगाकयण, नाभाकयण, य ङ्झनधाायण बएको भाऩदण्ड कामाान्िमन गने ।     
२१ भाऩदण्ड ऩङ्चयभाजान , थऩ ङ्झनधाााायण गनङ्टा ऩने बएभा कामाकायी अङ्झधकृत भापा त िोडाभा     



 
 

ऩेश गने । 

२२ न.ऩा. ऺेत्रङ्झबत्र ङ्झनभााण बएका सडकहरुको रगत याख्न े।     
२३ बिन ङ्झनभााण सभिन्धी भाऩदण्डको प्रचाय प्रसाय गने ।     
२४ ब ङ्टकभऩ ङ्झनयोधक घय ङ्झनभााण गयाउन प्रमास य ऩहर गने ।     
२५ स्िीकृत मोजनाहरुको सभमभै ङ्झडजाईन य ङ्झभतव्मङ्जम रगत इस्टभेट तमायी ।     
२६ सभमभै स्िीकृत मोजनाहरु कामाान्िमन ।     
२७ कामाान्िमनभा आएका मोजनाहरुको ङ्झनधााङ्चयत प्राङ्जिङ्झधक स्तय कामभ ।     
२८ मोजनाको सॊबाव्मता अध्ममन गने कामाभा शाखा प्रभङ्टखराइा  सहमोग गने ।     
२९ सॊबाव्म मोजनाको सबे, ङ्झडजाईन,र.ई. तमाय गने, गयाउने ।     
३० ङ्ञजल्राको स्िीकृत दययेटराइा  आधायभानी र.ई. गने, गयाउने ।     
३१ स्िीकृत मोजनाहरुको रगत याङ्ञख प्राथङ्झभकता तोक्ने कामाभा आपनो याम शाखा प्रभङ्टख 

सभऺ ऩेश गने । 
    

३२ भभात सभबाय गने मोजनाको र.ई. गयी स्िीकृतीका राङ्झग ऩेश गने,     
३३ स्िीकृत मोजनाको कामा ताङ्झरका िनाइा  ठेक्काऩट्टा बए ठेक्का िभोङ्ञजभ य उऩबोिा 

सङ्झभङ्झत तथा अभानत बए ा्यकृमा ऩङ्टया गयी स्िीकृतीका राङ्झग ऩेश गने । 
    

३४ उऩबोिा सङ्झभङ्झत गठन गना सहमोग गने ।     
३५ उऩबोिा सङ्झभङ्झत य ठेकेदाय सॊग सभझौता गने ।     
३६ सभझौता अनङ्टसाय ङ्झनधाायीत रुऩभा मोजना सभऩङ्ङ गना तायताकेता गने ।     
३७ मोजनाहरुको नाऩी ङ्जकताि , यङ्झनङ ङ्झफर , भूल्माॊकन, कामा सभऩङ्ङ प्रङ्झतिेदन तमाय गयी 

ऩेश गने । 
    

३८ सभऩङ्ङ आमोजनाको जाॊचऩास गयी पयपायकको राङ्झग ऩेश गने ।     
३९ मोजना सॊचारनभा ङ्जििाद एि ाॊ सभस्मा उत्ऩङ्ङ बएभा सो को जानकायी मथाङ्झसघ्र 

शाखा प्रभङ्टखराइा  गयाउने । 
    

४० सॊचाङ्झरत मोजनाहरुको फेग्राफेग्रै पाईर खडा गयी याख्न ेयाख्न रगाउने ।     
४१ मोजना सभझौता बएऩङ्झछ यङ्ञजष्टय खडा गयी येकडा याख्न रगाउने ।     
४२ भाङ्झसक, चौभाङ्झसक, िाङ्जिाक प्रगङ्झत प्रङ्झतिेदन तमाय गयी ऩठाउनेका राङ्झग शाखा 

प्रभङ्टखराइा  सहमोग गने । 
    

४३ चौभाङ्झसक य िाङ्जिाक प्रगङ्झत सङ्झभऺा िैठकभा प्रगङ्झत ऩेश गनेकामाभा शाखा प्रभङ्टखराइा 
आिश्मक सहमोग गने । 

    

४४ भाग य आिश्मकताका आधायभा सभिङ्ञन्धत टोर ङ्जिकास सॊस्थाराइा  सभेत सॊरग्न 
गयाइा  मोजना ङ्झनभााण कामाभा सहमोग गने । 

    

४५ कामाारम प्रभङ्टख तथा शाखा प्रभङ्टखको अन्म ङ्झनदेशनको ऩारना गने ।     
 
  



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

१. ऩद: सहामक स्तय ऩाॉचौ/छैटौ 
२.  (स्थामी )/अस्थामी 
३. तरि( भाङ्झसक)  
४. काभ गने सभम् 
५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; मोजना तथा अनङ्टगभन शाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत  य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख , सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका 
साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधका
य 

उत्तयदाङ्जम
त्ि 

कामा 
सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय 
(स्रोत) 

१ मोजनाको सभझौता कागजऩत्रहरु तमाय गने ।     
३ मोजनाको भाङ्झसक, चौभाङ्झसक, फाङ्जिाक प्रगङ्झत ङ्जिियण तमाय गने ।     
४ मोजना कामाान्िमन सभफन्धी ऩत्र तमाय गयी ऩत्राचाय गने ।     
५ मोजना जाॉचऩासको भाइन्मङ्टट उठाउने य प्राङ्जिङ्झधकफा६ कामा सभऩङ्ङ बएका मोजनाको 

पाइर सङ्झभङ्झतभा ऩेश गने । 
    

६ सफै मोजनाको फजेट शीिाक अनङ्टसाय अङ्झबरेख यङ्ञजि६्यभा याख्न े।     
७ मोजनासॊग सभफङ्ञन्धत ऩत्रहरु भन्त्रारम िा अन्म ङ्झनकामभा ऩ७ााउने ।     
९ उऩबोिा सङ्झभङ्झत गठन गने कामाभा सहमोग गने     
१० उऩबोिा सङ्झभङ्झतका ऩदाङ्झधकायीहरुराइा  आिश्मक ताङ्झरभ ङ्छदनका राङ्झग ङ्झसपाङ्चयस 

गने 
    

११ सभमभै स्िीकृत मोजनाहरु कामाान्िमन ।     
१२ मोजनाको सॊबाव्मता अध्ममन गने कामाभा शाखा प्रभङ्टखराइा  सहमोग गने ।     
१२ स्िीकृत मोजनाहरुको रगत याङ्ञख प्राथङ्झभकता तोक्ने कामाभा आपनो याम शाखा प्रभङ्टख 

सभऺ ऩेश गने । 
    

१४ भभात सभबाय गने मोजनाको रगत याख्नङ्टऩर्र्ने,     
१५ स्िीकृत मोजनाको कामा ताङ्झरका िनाइा  ठेक्काऩट्टा बए ठेक्का िभोङ्ञजभ य उऩबोिा 

सङ्झभङ्झत तथा अभानत बए प्रभङ्टख सभऺ ऩेश गने । 
    

१६ मोजनाहरुको नाऩी ङ्जकताि , यङ्झनङ ङ्झफर, भूल्माॊकन, कामा सभऩङ्ङ प्रङ्झतिेदन चेकजाॊच गयी 
ङ्जकस्ता प्रबाह ङ्झसपाङ्चयस गना शाखा प्रभङ्टख सभऺ ऩेश गने । 

    

१७ मोजना सॊचारनभा ङ्जििाद एिॊ  सभस्मा उत्ऩङ्ङ बएभा सो को जानकायी मथाङ्झसघ्र शाखा 
प्रभङ्टखराइा  गयाउने । 

    

१८ सॊचाङ्झरत मोजनाहरुको फेग्राफेग्रै पाईर खडा गयी याख्न ेयाख्न रगाउने ।     
१९ सािाजङ्झनक ऩयीऺण गने कामाभा शाखा प्रभङ्टखराइा  सहमोग गने ।     
२० शाखा प्रभङ्टख य कामाारम प्रभङ्टखको अन्म ङ्झनदेशनको ऩारना गने ।     

 

  



 
 

 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

१. ऩद: अङ्झधकृतस्तय छैटौ/सातौ 
२.  (स्थामी )/अस्थामी 
३. तरि( भाङ्झसक)  
४. काभ गने सभम् 
५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; कानून शाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत  य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख , सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका 
साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधका
य 

उत्तयदाङ्जम
त्ि 

कामा 
सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय 
(स्रोत) 

१ नगयऩाङ्झरका य मसका ऩदाङ्झधकायीहरुराइा  ऩऺ िा ङ्जिऩऺ िनाइा  ङ्जिङ्झबङ्ङ तहका 
अडडा अदारतहरुभा ङ्जिचायाङ्झधन (दामय) यहेका भङ्टद्दा य उजङ्टयीहरुको रगत याखी 
अध्मािङ्झधक अिस्थािाये सङ्ञचि 

 

   

२ य प्रभङ्टखराइा  जानकायी गयाउने ।     
३ भङ्टद्दाहरुको ऩङ्टऩाऺ  सभिन्धी कामािाही सभमभै गने गयाउने व्मिस्था ङ्झभराउने ।     
४ मस्ता भङ्टद्दाहरुभा िहस तथा अन्म आिश्मक कानूनी कायिाहीको राङ्झग व्मिस्था 

ङ्झभराउने । 

 
   

५ चारङ्ट भङ्टद्दा भाङ्झभराहरुको यङ्ञजष्टय दताा गयी कागजातहरु सङ्टयङ्ञऺत साथ याख्न ेय चल्ती 
ङ्झभङ्झसरहरुको नक्कर सयोकायिारा व्मङ्ञिरे ङ्झरन आएभा कानूनी प्रकृमा ऩङ्टय ा्माइा  
नक्कर ङ्छदने व्मिस्था 

 

   

६ गने ।     
७ अदारत िा अन्म ङ्झनकामहरुिाट प्रभाणको राङ्झग ङ्झभङ्झसर भाग बइा आएभा ऩॊङ्ञजका 

तथा नक्कर फनाइा  सभिङ्ञन्धत ङ्झनकामभा ऩठाउने व्मिस्था गने । 

 
   

८ नगयऩाङ्झरकासॊग सभिङ्ञन्धत ऐन कानून , ङ्झनमभ य भङ्टरङ्टकी ऐन आङ्छद सॊकरन गयी 
सङ्टयङ्ञऺत साथ याख्न ेव्मिस्था ङ्झभराउने । 

 
   

९ स्थानीम स्िामत्त शासन ऐन २०५५ को ऩङ्चयच्छेदभा व्मिस्था बएको नगयऩाङ्झरकाको 
न्माङ्जमक अङ्झधकाय सभिन्धी कामाहरुको कामाान्िमनको राङ्झग आिश्मक व्मिस्था 
ङ्झभराउने । 

    

१० जनताको आऩसी झगडा तथा भङ्टद्दाहरुको कायिाही तथा ङ्जकनाया रगाउन भध्मस्थ 
सङ्झभङ्झतको गठन गना सहमोग गने  

    

११ कानूनरे तोकेअनङ्टसायको भङ्टद्दा सभिन्धी कायिाहीको कामाप्रणारी फाये सभफङ्ञन्धत 
शाखाहरु तथा व्मङ्ञिहरुराइा  जानकायी गयाउने । 

    

१२ नगयऩाङ्झरकाका अन्म शाखा आिश्मकता अनङ्टसाय कानूनी सल्राह तथा याम उऩरव्ध 
गयाउने । 

    

१२ कामाारम प्रभङ्टखरे राए अह्राएको अन्म कामाहरु गने     
 
  



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

१. ऩद: सहामक क.अ चौथो तह 

२.  (स्थामी )/अस्थामी 
३. तरि( भाङ्झसक)  
४. काभ गने सभम् 
५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; प्रशासन तथा जनशङ्ञि व्मिस्थाऩन उऩशाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख, सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका 
साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधका
य 

उत्तयदाङ्जम
त्ि 

कामा 
सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय 
(स्रोत) 

१ सूचना सॊकरन, सॊग्रह, अङ्झबरेख सभफन्धी व्मिस्थाऩन तथा सूचना प्रदान गने     

२ शाखाहरूफाट आमका भाङ्झसक कामा प्रगङ्झत ङ्जिियण तमाय गयी त्मसको अङ्झबरेख याख्न े
। सभफङ्ञन्धत ङ्झनकामभा ऩठाउने कामा  

    

३ सूचना प्रकाशन फङ्टरेङ्जटन , ब्रोसय तथा अन्म सूचना तथा जानकायी भङ्टरक सूचनाहरू 
प्रकाशन गने । 

    

४ शाखागत कामा  प्रगङ्झत प्रकाङ्ञशत ऩङ्टस्तक तथा फङ्टरेङ्जटन, ऩत्र ऩङ्झत्रका ऩङ्टस्तक आङ्छदहरूको 
अङ्झबरेख याख्न ेकामा । 

    

५ इभेर, इन्टयनेट य िेबसाइटको सिारन य सूचनाहरूको अद्यािङ्झधक व्मिस्थाऩन गने 
। 

    

६ सफै शाखा तथा िडा कामाारमभा बए गयेका गङ्झतङ्जिङ्झधहरू सूचना शाखाभा 
अङ्झबरेखीकयण गने । 

    

७ कामाारमभा आउने ऩत्रऩङ्झत्रकाहरू , सूचनाशाखा भापा त  ङ्झरने व्मिस्था गने य 
आिश्मकता अनङ्टसाय ग्राहक फङे्ङ । 

    

८ कामाारमफाट ङ्जिङ्झबङ्ङ ङ्जकङ्झसभका सूचना प्रिाहगदाा सूचना शाखाभापा त गने ।     

९ कामाारमफाट गङ्चयने ङ्झनणाम , नीङ्झत तथा कामाक्रभ , मोजना, तथमाॊक, कामाप्रगङ्झत ङ्जिियण , 

फङ्टरेङ्जटन, ब्रोशय, नागङ्चयक िडाऩत्र , तथा अन्म त्मसता जानकायी ङ्छदने साथ ाै सूचना 
भङ्टरक प्रकाशनहरू 

    

१० सूचना शाखाफाट प्रकाशन गने ।     
११ सूचना शाखा कामाारमको एक अङ्झबङ्ङ अङ्ग बएकोरे मसको उङ्ञचत व्मिस्थऩन य 

कामान्िमनभा जोड ङ्छदने । 
    

१२ मोजना तजङ्टाभा , अनङ्टगभन य भङ्टल्माॊकनको राङ्झग आिश्मक सूचना सॊकरन , ङ्जिश्लिेण, 

प्रकाशन य ङ्जितयण गने 
    

१२ सयोकायिाराहरूको आङ्झथाक तथा प्राङ्जिङ्झधक सहमोगभा प्राथङ्झभक तथमाॊक सॊकरन गयी 
प्रशोधन गने ङ्जिङ्झबङ्ङ ङ्जििमगत कामाारम , सयकायी तथा गैयसयकायी सॊघ सस ्
ाॊथाहरूफाट प्राप्त हङ्टन े

    

१४ तथमाॊकहरूराइा  सभेत व्मिङ्ञस्थत गङ्चय प्रमोगभा ल्माउन े     
१५ मस शाखारे नगयको िस्तङ्टगत ङ्जिियण , ऺेत्रगत ङ्जिश्लिेण प्रङ्झतिेदन , ङ्जित्तीम ङ्जिश्लिेण , 

सॊस्थागत प्रङ्झतिेदन , ङ्जिकास फङ्टरेङ्जटन , नगय सभाचाय , ब्रोसयहरूको प्रकाशन रगामत 
    



 
 

सोको अध्मािङ्झधक 

१६ गने य सयोकाय िाराहरूराइा  उऩरब्स्टध गयाउन े     
१७ केन्रभा उऩरब्स्टध प्रकाशनहरू , ऩङ्झतिेदन, सूचना तथा तथमाॊक य ङ्जिङ्झबङ्ङ ङ्झनधाायण गय 

ाेको भूल्मभा सशङ्टल्क ङ्झफक्री ङ्जितयण गने । 
    

१८ फेरुजङ्ट ङ्ञस्थङ्झत , प्रशासङ्झनक खचा , ऩङ्टॉजीगत ङ्झनभााण , अनङ्टऩात, आन्तङ्चयक श्रोत आङ्छदको 
ङ्जिश्लिेण सङ्जहतको प्रङ्झतिेदन तमाय ऩाने । 

    

१९ नगयऩाङ्झरकारे गयेका सपर कामा  द्यबकत एचफअतिअ्बक को प्रकाशन तथा प्रसाय 
गने । 

    

२० आङ्झथाक ङ्झनमङ्झभतता तथा कामा सभऩादन ङ्ञस्थङ्झत झल्कने गयी तङ्टरनात्भक ङ्जिियण 
ङ्झनमङ्झभत रुऩभा प्रकाङ्ञशत गने । 

    

२१ शाखाराइा  सऺभ य ङ्छदगो फनाउन आिश्मकता अनङ्टसाय दऺ ऩयाभाशदाताको सहमोग 
ङ्झरने । 

    

२२ सूचना व्मिस्थाऩन, अनङ्टसन्धान, प्रकाशन य ङ्जितयण कामा गने ।     
२३ िैदेङ्ञशक प्रमोजनको राङ्झग सभऩङ्ञत्त भूल्माॊकन िाहेक अन्म अॊग्रजेीभा गनङ्टा ऩने ङ्झसपाङ्चयस 

तथा ऩत्रहरु तमाय गने । 
    

२४ कामाारमको सूचना प्रिाहगना सूचना अङ्झधकायी सभफन्धी कामा गने ।     
२५ सूचना केन्रराइा  एङ्जककृत सूचना केन्रको रुऩभा ङ्जिकास गङ्चय कामाारमफाट 

तोङ्जकएको अन्म कामाहरू गने । 
    

२६ गा.ऩा.को कभ्मङ्टटय तथा तत ा्सभफन्धी अन्म भेङ्ञशनयी साभानहरुको येखदेख तमाय 
भभात सभबायभा सहमोग गने । 

    

 
  



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

१. ऩद: भङ्जहरा ङ्जिकास अङ्झधकृत 

२.  (स्थामी )/अस्थामी 
३. तरि( भाङ्झसक)  
४. काभ गने सभम् 
५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; भङ्जहरा िारिाङ्झरका तथा सभािेशीकयण उऩशाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख, सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका 
साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधकाय 
उत्तयदाङ्जम
त्ि 

कामा 
सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊ
क 
आधाय 
(स्रोत) 

१ भङ्जहरा िारिाङ्झरका तथा सभािेशीकयण उऩशाखाको प्रभङ्टख बइ कामा गने ।     

२ िार सॊयऺओ उर्द्ाय तथा ऩनङ्टस्थाऩना गने कामाभा सहमोग गने ।     

३ िारङ्जििहाह अन्त्म गना आिश्मक सहमोग य सभन्िम गने ।     

४ िारिाङ्झरकाङ्जिरुर्द्  हङ्टने ङ्जहॊसा य दङ्टव्महायको अन्त्म गने ।     

५ िारिाङ्झरका ङ्जिरुर्द् हङ्टने शाङ्चयङ्चयक तथा भानङ्झसक दण्ड सजाम अन्त्म गने ।     

६ आिश्मकता भाग अनङ्टसाय िार सॊयऺण सभफन्धी कामाक्रभहरुको तजङ्टाभा य 
कामाान्िमनभा सहबागी गने । 

    

७ ङ्जिकास ङ्झनभााण सभफन्धी कामाारमराई िारभैत्री िनाउन ऩहर गने ।     

८ िारिाङ्झरकाहरुको ओसायऩसाय तथा िेचङ्जिखन ङ्जिरुर्द् कामाक्रभ सॊचारन गने ।     

९ जेष्ठ नागङ्चयकहरुको ऩङ्चयचमऩत्र तमाय गना ऩेश गने ।     

१० भङ्जहराहरुको सभूह सङ्झभङ्झत सॊख्मा य ङ्झनगयानी सभूह ङ्जकशोयी सभूह आङ्छद गठनभा 
सहमोग य सभन्िम गने ।     

११ आफ्ना ऺेत्र ङ्झबत्र यहेका अऩाॊगहरुको ऩङ्जहचान िङ्झगाकयण अङ्झबरेख याख्न ेकामा गने 
गयाउने ।     

१२ रैंगक ङ्जहॊसा ङ्जिरुर्द् सचेतनाका अङ्झबमान सॊचारनभा सहमोग प्रचाय प्रसादय य दाइजो 
ङ्जिरुर्द्को कामाक्रभ सॊचारन गने     



 
 

१३ तोङ्जकएको अन्म काभ गने ।     

  



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

६. ऩद: भङ्जहरा ङ्जिकास ङ्झनङ्चयऺक 

७.  (स्थामी )/अस्थामी 
८. तरि( भाङ्झसक)  
९. काभ गने सभम् 
१०. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; भङ्जहरा िारिाङ्झरका तथा सभािेशीकयण उऩशाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख, सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका 
साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधकाय 
उत्तयदाङ्जम
त्ि 

कामा 
सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊ
क 
आधाय 
(स्रोत) 

१ भङ्जहरा िारिाङ्झरका तथा सभािेशीकयण सभफन्धी कामा गने ।     

२ िार सॊयऺओ उर्द्ाय तथा ऩनङ्टस्थाऩना गने कामाभा सहमोग य सभन्िम  गने ।     

३ िारङ्जििहाह अन्त्म गना आिश्मक सहमोग य सभन्िम गने ।     

४ िारिाङ्झरकाङ्जिरुर्द्  हङ्टने ङ्जहॊसा य दङ्टव्महायको अन्त्म गनाभा सहमोग य सभन्िम गने ।     

५ िारिाङ्झरका ङ्जिरुर्द् हङ्टने शाङ्चयङ्चयक तथा भानङ्झसक दण्ड सजाम अन्त्म गने ।     

६ आिश्मकता भाग अनङ्टसाय िार सॊयऺण सभफन्धी कामाक्रभहरुको तजङ्टाभा य 
कामाान्िमनभा सहबागी गयाउने । 

    

७ ङ्जिकास ङ्झनभााण सभफन्धी कामाारमराई िारभैत्री िनाउन ऩहर गने ।     

८ िारिाङ्झरकाहरुको ओसायऩसाय तथा िेचङ्जिखन ङ्जिरुर्द् कामाक्रभ सॊचारन गने ।     

९ जेष्ठ नागङ्चयकहरुको ऩङ्चयचमऩत्र तमाय गना ऩेश गने ।     

१० भङ्जहराहरुको सभूह सङ्झभङ्झत सॊख्मा य ङ्झनगयानी सभूह ङ्जकशोयी सभूह आङ्छद गठनभा 
सहमोग य सभन्िम गने ।     

११ आफ्ना ऺेत्र ङ्झबत्र यहेका अऩाॊगहरुको ऩङ्जहचान िङ्झगाकयण अङ्झबरेख याख्न ेकामा गने 
गयाउने ।     

१२ रैंगक ङ्जहॊसा ङ्जिरुर्द् सचेतनाका अङ्झबमान सॊचारनभा सहमोग प्रचाय प्रसादय य दाइजो 
ङ्जिरुर्द्को कामाक्रभ सॊचारन गने     



 
 

१३ तोङ्जकएको अन्म काभ गने ।     

 

 

  



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

११. ऩद: सहामक भङ्जहरा ङ्जिकास ङ्झनङ्चयऺक 

१२.  (स्थामी )/अस्थामी 
१३. तरि( भाङ्झसक)  
१४. काभ गने सभम् 
१५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; भङ्जहरा िारिाङ्झरका तथा सभािेशीकयण उऩशाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख, सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका 
साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधकाय 
उत्तयदाङ्जम
त्ि 

कामा 
सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊ
क 
आधाय 
(स्रोत) 

१ िार सॊयऺओ उर्द्ाय तथा ऩनङ्टस्थाऩना गने कामाभा सहमोग य सभन्िम  गने ।     

२ िारङ्जििहाह अन्त्म गना आिश्मक सहमोग य सभन्िम गने ।     

३ िारिाङ्झरकाङ्जिरुर्द्  हङ्टने ङ्जहॊसा य दङ्टव्महायको अन्त्म गनाभा सहमोग य सभन्िम गने ।     

४ िारिाङ्झरका ङ्जिरुर्द् हङ्टने शाङ्चयङ्चयक तथा भानङ्झसक दण्ड सजाम अन्त्म गने ।     

५ आिश्मकता भाग अनङ्टसाय िार सॊयऺण सभफन्धी कामाक्रभहरुको तजङ्टाभा य 
कामाान्िमनभा सहबागी गयाउने । 

    

६ ङ्जिकास ङ्झनभााण सभफन्धी कामाारमराई िारभैत्री िनाउन ऩहर गने ।     

७ िारिाङ्झरकाहरुको ओसायऩसाय तथा िेचङ्जिखन ङ्जिरुर्द् कामाक्रभ सॊचारन गने ।     

८ जेष्ठ नागङ्चयकहरुको ऩङ्चयचमऩत्र तमाय गना ऩेश गने ।     

९ भङ्जहराहरुको सभूह सङ्झभङ्झत सॊख्मा य ङ्झनगयानी सभूह ङ्जकशोयी सभूह आङ्छद गठनभा 
सहमोग य सभन्िम गने । 

    

१० आफ्ना ऺेत्र ङ्झबत्र यहेका अऩाॊगहरुको ऩङ्जहचान िङ्झगाकयण अङ्झबरेख याख्न ेकामा गने 
गयाउने ।     

११ रैंगक ङ्जहॊसा ङ्जिरुर्द् सचेतनाका अङ्झबमान सॊचारनभा सहमोग प्रचाय प्रसादय य दाइजो 
ङ्जिरुर्द्को कामाक्रभ सॊचारन गने     

१२ तोङ्जकएको अन्म काभ गने ।     

  



 
 

 
कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

१६. ऩद: सहामक चौथो/ऩाचौ 
१७.  (स्थामी )/अस्थामी 
१८. तरि( भाङ्झसक)  
१९. काभ गने सभम् 
२०. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; मङ्टिा खेरकङ्ट द तथा सॊस्कृङ्झत य ऩमाटन उऩशाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख, सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका 
साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधका
य 

उत्तयदाङ्जम
त्ि 

कामा 
सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊ
क 
आधाय 
(स्रोत) 

१ मङ्टिा जागयण, सशङ्ञिकयण य ऩङ्चयचारन      

२ मङ्टिा सीऩ, उद्यभङ्ञशरता तथा नेततृ्ि ङ्जिकास      

३ बािा, सॊस्कृङ्झत य रङ्झरतकराको सॊयऺण य ङ्जिकास सभफन्धी स्थानीमस्तयको नीङ्झत , 

कानून, भाऩदण्ड, मोजना, कामाान्िमन य ङ्झनमभन      

४ ऩङ्टयातत्ि, प्राचीन स्भायक तथा सङ्ग्ग्रहारमको सॊयऺण, सभबाय, प्रफद्र्घन य ङ्जिकास      

५ ऩयभऩयागयत रुऩभा चङ्झरआएका जात्रा तथा ऩिाको सिारन य व्मिस्थाऩन      

६ स्थानीम भहत्िका धाङ्झभाक तथा साॊस्कृङ्झतक सभऩदाको व्मफस्थाऩन      

७ ऩमाटकीम भहत्िका स्थर तथा सभऩदाको ऩङ्जहचान, सॊयऺण य प्रिद्र्धन      

८ ऩमाटन ऩूिााधाय ङ्जिकास तथा प्रोत्साहन      

९ ऩङ्टयाताङ्ञत्िक, धाङ्झभाक भहत्िका सभऩदाहरुको सॊयऺण तथा सभफद्र्धन      

१० बािा, सॊस्कृङ्झत, जात्रा, ऩिा य रङ्झरतकराको सॊयऺण, प्रफद्र्धन य ङ्जिकास ।     

 
  



 
 

 
कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

१. ऩद: अङ्झधकृतस्तय सातौ/आठौ 
२.  (स्थामी )/अस्थामी 
३. तरि( भाङ्झसक)  
४. काभ गने सभम् 
५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; कृङ्जि ङ्जिकास शाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख, सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका 
साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधका
य 

उत्तयदाङ्जम
त्ि 

कामा 
सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊ
क 
आधाय 
(स्रोत) 

१ कृङ्जि उत्ऩादन सभफन्धी स्थानीम नीङ्झत , कानून, भाऩदण्ड, मोजना कामाान्िमन य ङ्झनमभन  
गने।  

    

२ कृङ्जि फजाय सूचना , फजाय तथा हाटफजाय ऩूिााधाय ङ्झनभााण , ताङ्झरभ, प्रङ्जिङ्झध प्रसाय , 

प्राङ्जिङ्झधक टेिा , कृङ्जि साभग्री आऩूङ्झता य कृिक ऺभता ङ्जिकास कामाक्रभ सिारन य 
ङ्झनमभन गने। 

    

३ कृङ्जि तथा ऩशङ्टऩन्छीजन्म प्राकृङ्झतक प्रकोऩ तथा भहाभायी योग ङ्झनमन्त्रण गने।     
५ कृङ्जि िाताियण सॊयऺण, जैङ्जिक ङ्जिङ्जिधता सॊयऺण य प्रिधान गने।     
६ कृङ्जिजन्म िस्तङ्टको प्रिधान तथा ङ्जिकास य फजायीकयण गने।     
८ स्थानीम चयण तथा खका  ङ्जिकास य व्मिस्थाऩन गने।     
१० स्थानीमस्तयभा कृङ्जि सभफन्धी तथमाॊक व्मिस्थाऩन य सूचना प्रणारी  व्मिस्थाऩन गने 

। 
    

११ शीत बण्डायणको व्मिस्थाऩन य ङ्झनमभन गने।     
१२ कृङ्जि कजाा सहजीकयण गने।     
१२ साना ङ्झसॊचाई ङ्झनभााण तथा सङ्टधाय गने।     
१४ कृङ्जि प्रसाय सभफन्धी स्थानीम नीङ्झत , कानून, भाऩदण्ड, मोजना कामाान्िमन य ङ्झनमभन  

गने। 
    

१५ स्थानीम तहभा कृङ्जि प्रसाय तथा जनशङ्ञि व्मिस्थाऩन य ऩङ्चयचारन गने।     
१६ कृिकहरुको ऺभता अङ्झबिङृ्जर्द् , प्राङ्जिङ्झधक सेिा ,  टेिा, सीऩ ङ्जिकास य सशङ्ञिकयण  

कामाक्रभ सॊचचरन गने। 
    

१७ ङ्झफउङ्झफजन, य यसामन तथा औिङ्झधहरुको उऩमोग य ङ्झनमभन गने।     
१८ कृिक सभूह , सहकायी य स्थानीम सभिर्द् सॊघसॊस्थाहरुको सभन्िम , व्मिस्थाऩन य 

ङ्झनमभन गने।  
    

१९ स्थानीमस्तयभा कृङ्जि सभफन्धी प्रङ्जिङ्झध सॊयऺण य हस्तान्तयण गने गयाउने ।      
२० कृङ्जि सभफन्धी सूचना प्रचाय प्रसाय गने गयाउने ।      
२१ स्थानीमस्तयको कृङ्जि स्रोत केन्रहरुको ङ्जिकास य व्मिस्थाऩन गने।     
कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  



 
 

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

६. ऩद: अङ्झधकृतस्तय सातौ/आठौ 
७.  (स्थामी )/अस्थामी 
८. तरि( भाङ्झसक)  
९. काभ गने सभम् 
१०. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; ऩशङ्ट ङ्जिकास शाखा 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख, सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका 
साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधकाय उत्तयदाङ्जम
त्ि 

कामा 
सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊ
क 
आधाय 
(स्रोत) 

१ नगयऩाङ्झरकाङ्झबत्र ऩशङ्टऩारन य ऩशङ्ट स्िास्थम सभफन्धी स्थानीम नीङ्झत , कानून, भाऩदण्ड, 

मोजना कामाान्िमन य ङ्झनमभन गने।  
    

२ ऩशङ्टऩन्छी फजाय सूचना , फजाय तथा हाटफजाय ऩूिााधाय ङ्झनभााण , ताङ्झरभ, प्रङ्जिङ्झध प्रसाय , 

ऺभता ङ्जिकास कामाक्रभ सिारन य ङ्झनमभन गने। 
    

३ ऩशङ्टऩन्छीजन्म प्राकृङ्झतक प्रकोऩ तथा भहाभायी योग ङ्झनमन्त्रण गने।     
४ ऩशङ्टऩन्छी ङ्ञचङ्जकत्सा सेिा व्मिस्थाऩन गने।     
५ कृङ्जि िाताियण सॊयऺण, जैङ्जिक ङ्जिङ्जिधता सॊयऺण य प्रिधान गने।     
६ ऩशङ्टजन्म िस्तङ्टको प्रिधान तथा ङ्जिकास य फजायीकयण गने।     
७ ऩशङ्टनश्ल सङ्टधाय ऩर्द्ङ्झत ङ्जिकास य व्मिस्थाऩन गने।     
८ स्थानीम चयण तथा खका  ङ्जिकास य व्मिस्थाऩन गने।     
९ ऩशङ्ट आहाय गङ्टणस्तय ङ्झनमभन गने।     
१० स्थानीमस्तयभा ऩशङ्टऩॊऺी सभफन्धी तथमाॊक व्मिस्थाऩन य सूचना प्रणारी  व्मिस्थाऩन 

गने । 
    

११ िधशारा व्मिस्थाऩन य ङ्झनमभन गने।     
१२ ऩशङ्टऩन्छी सभफन्धी फीभा य कजाा सहजीकयण गने।     
१६ कृिकहरुको ऺभता अङ्झबिङृ्जर्द् , प्राङ्जिङ्झधक सेिा ,  टेिा, सीऩ ङ्जिकास य सशङ्ञिकयण  

कामाक्रभ सॊचचरन गने। 
    



 
 

 ऩद सङे्कत् 
 सेिा् स्िास्थम    सभूह।उऩसभूह् जनयर नङ्झसाङ     शे्रणी् 
१ .ऩदको नाभ् स्टाप नसा     
२ .तरफ( भाङ्झसक)ा्     
३ .काभ गने सभम( ङ्झनमभानङ्टसाय)९:००– ५:०० 

४ .कभाचायीको नाभ य सॊकेत नॊा्  

५.कामाारमको नाभ् घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका  

६ .ठेगाना्   घोयाही, दाङ | 

७ .ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको 
क्र.सॊ. काभ कामासभऩादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका आधाय 

(स्रोत) 

१. नगऩाङ्झरकाङ्झबत्र नङ्झसाङ सभफन्धी कामाक्रभ, कामामोजनाहरु 
िनाई अगाङ्झड िढाउने ।  

  

२. स्िास्थम चौकीफाट प्रदान हङ्टने नगऩाङ्झरकाङ्झबत्र नङ्झसाङ स्िास्थम 
ङ्ञशऺा ,ऩयाभशा ,प्रदान गने कामाभा सहमोग य सभन्िम गने 
। 

ङ्झनयन्तय  

३. नगयऩाङ्झरका अन्तगातका स्िास्थम चौकी य अन्म 
ङ्ञक्रङ्झनकहरुको सॊचारनभा आिश्मकताअनङ्टसाय 
नगऩाङ्झरकाङ्झबत्र नङ्झसाङ सभफन्धी ऩयाभशा ङ्छदइा सकयात्भक सोच 
य आत्भङ्जिश्वास जगाउन उत्प्रङे्चयत गने  

ङ्झनयन्तय  

४. नगयऩाङ्झरका अन्तगातका स्िास्थम चौकी य अन्म 
ङ्ञक्रङ्झनकहरुको सेिा प्रिाह गदाा सेिाको प्रकृङ्झतअनङ्टसायको 
सॊिेदनशीरताराइा भध्मनजय गदै कामा गना रगाउन े

ङ्झनयन्तय  

५. नगयऩाङ्झरका अन्तगातका स्िास्थम चौकी य अन्म 
ङ्ञक्रङ्झनकहरुरे सभऩादन गयेका कामाको अङ्झबरेख व्मिस्थाऩन 
गयी आिश्मकताअनङ्टसाय प्रगङ्झत प्रङ्झतिेदन ऩेश गने । 

ङ्झनमङ्झभत  

६. आपङ्ट  भातहतका कभाचायीहरूको सभङ्टङ्ञचत ऩङ्चयचारन गने  ,
आइऩयेका  सभस्मा सभाधान गने एिॊ  आिश्मकताअनङ्टसाय 
सङ्टऩङ्चयिेऺक सभऺ प्रङ्झतिेदन गने 

ङ्झनमङ्झभत  

७ नगऩाङ्झरकाङ्झबत्र नङ्झसाङ सभफन्धी अन्म कामाक्रभहरु सॊचारन 
गने 

  

८ . कताव्म 

१. तोङ्जकएको काभ ङ्ञजभभेिायऩूणा ढॊगरे ङ्झनिााह गने 

२. भातहतका कभाचायीहरुराई ङ्झनजहरुको कामाभा सहमोग, उत्प्रङे्चयत गने 

९ .आिश्मक न्मङ्टनतभ मोग्मता ्ङ्झनजाभती सेिा ङ्झनमभािरीभा तोङ्जकएफभोङ्ञजभ 

कामाङ्जिियण प्रभाङ्ञणत गने 
.............................. 
(ङ्झनकाम प्रभङ्टखको दस्तखत) 
नाभ.्...........................ङ्झभङ्झत.्........................ 
  



 
 

 ऩद सङे्कत् 
सेिा् स्िास्थम    सभूह।उऩसभूह् जनयर नङ्झसाङ     शे्रणी् 

१ .ऩदको नाभ् ङ्झस.अ.हे.ि     

२ .तरफ( भाङ्झसक)ा्     

३ .काभ गने सभम( ङ्झनमभानङ्टसाय)९:००– ५:०० 

४ .कभाचायीको नाभ य सॊकेत नॊा्  

५.कामाारमको नाभ् घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका  

६ .ठेगाना्   घोयाही, दाङ | 

७ .ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको 
क्र.सॊ. काभ कामासभऩादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधाय (स्रोत) 

१. नगऩाङ्झरकाङ्झबत्र स्िास्थम सभफन्धी कामाक्रभ, कामामोजनाहरु 
िनाई अगाङ्झड िढाउने ।  

  

२. स्िास्थम चौकीफाट प्रदान हङ्टने सेिाभा ङ्झफयाभीहरुराई ङ्झनमङ्झभत 
रूऩभा स्िास्थम ङ्ञशऺा ,ऩयाभशा ,प्रदान गने कामाभा सहमोग य 
सभन्िम गने । 

ङ्झनयन्तय  

३. नगयऩाङ्झरका अन्तगातका स्िास्थम चौकी य अन्म 
ङ्ञक्रङ्झनकहरुको सॊचारनभा आिश्मकताअनङ्टसाय ऩयाभशा ङ्छदइा 
सकयात्भक सोच य आत्भङ्जिश्वास जगाउन उत्प्रङे्चयत गने  

ङ्झनयन्तय  

४. नगयऩाङ्झरका अन्तगातका स्िास्थम चौकी य अन्म 
ङ्ञक्रङ्झनकहरुको सेिा प्रिाह गदाा सेिाको प्रकृङ्झतअनङ्टसायको 
सॊिेदनशीरताराइा भध्मनजय गदै कामा गना रगाउन े

ङ्झनयन्तय  

५. नगयऩाङ्झरका अन्तगातका स्िास्थम चौकी य अन्म 
ङ्ञक्रङ्झनकहरुरे सभऩादन गयेका कामाको अङ्झबरेख व्मिस्थाऩन 
गयी आिश्मकताअनङ्टसाय प्रगङ्झत प्रङ्झतिेदन ऩेश गने । 

ङ्झनमङ्झभत  

६. आपङ्ट  भातहतका कभाचायीहरूको सभङ्टङ्ञचत ऩङ्चयचारन गने  ,
आइऩयेका  सभस्मा सभाधान गने एिॊ  आिश्मकताअनङ्टसाय 
सङ्टऩङ्चयिेऺक सभऺ प्रङ्झतिेदन गने 

ङ्झनमङ्झभत  

७ नगयऩाङ्झरकाभा स्िास्थम सभफन्धी अन्म कामाक्रभहरु सॊचारन 
गने 

  

८ . कताव्म 

१. तोङ्जकएको काभ ङ्ञजभभेिायऩूणा ढॊगरे ङ्झनिााह गने 

२. भातहतका कभाचायीहरुराई ङ्झनजहरुको कामाभा सहमोग, उत्प्रङे्चयत गने 

९ .आिश्मक न्मङ्टनतभ मोग्मता ्ङ्झनजाभती सेिा ङ्झनमभािरीभा तोङ्जकएफभोङ्ञजभ 

कामाङ्जिियण प्रभाङ्ञणत गने 
.............................. 
(ङ्झनकाम प्रभङ्टखको दस्तखत) 
नाभ.्...........................ङ्झभङ्झत.्........................ 
 

  



 
 

 

 ऩद सङे्कत् 
सेिा् स्िास्थम    सभूह।उऩसभूह् जनयर नङ्झसाङ     शे्रणी् 

१ .ऩदको नाभ् हरङ्टका सिायी चारक  

२ .तरफ( भाङ्झसक)ा्     

३ .काभ गने सभम( ङ्झनमभानङ्टसाय)९:००– ५:०० 

४ .कभाचायीको नाभ य सॊकेत नॊा्  

५.कामाारमको नाभ् घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका  

६ .ठेगाना्   घोयाही, दाङ | 

७ .ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको 
क्र.सॊ. काभ कामासभऩादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधाय (स्रोत) 

१. नगयऩाङ्झरकाको सयसपाई ऩय ङ्जरतथा आिश्मक ऩयेको 
अिस्थाभा ङ्जऩकअऩ गाडी सॊचारन गने । 

  

२. आफ्नो ङ्ञजभभाभा यहेको सिायी साधनको भोङ्जिर , ऩानी 
चेक गने । 

ङ्झनयन्तय  

३. आफ्नो ङ्ञजभभाभा बएको सिायी साधन सयसपाई गने  ङ्झनयन्तय  

४. सिायी साधन सभम सभमभा सङ्झबाङ्झसङ  गयी भभात गने  ङ्झनयन्तय  

५. सिायी रगफङ्टक तमाय ऩायी सभफङ्ञन्धत शाखाभा ऩेश गने  ङ्झनमङ्झभत  

६. कामाारम प्रभङ्टख एिॊ शाखा प्रभङ्टखरे रगाए अह्राएको 
अन्म कामाारमसॊग सभफङ्ञन्धत कामाहरु गने । 

ङ्झनमङ्झभत  

७    
८ . कताव्म 

१. तोङ्जकएको काभ ङ्ञजभभेिायऩूणा ढॊगरे ङ्झनिााह गने 

२. भातहतका कभाचायीहरुराई ङ्झनजहरुको कामाभा सहमोग, उत्प्रङे्चयत गने 

९ .आिश्मक न्मङ्टनतभ मोग्मता ्ङ्झनजाभती सेिा ङ्झनमभािरीभा तोङ्जकएफभोङ्ञजभ 

कामाङ्जिियण प्रभाङ्ञणत गने 
.............................. 
(ङ्झनकाम प्रभङ्टखको दस्तखत) 
नाभ.्...........................ङ्झभङ्झत.्........................ 
 
  



 
 

 ऩद सङे्कत् 
सेिा् स्िास्थम    सभूह।उऩसभूह् जनयर नङ्झसाङ     शे्रणी् 

१ .ऩदको नाभ् कामाारम सहमोगी  
२ .तरफ( भाङ्झसक)ा्     

३ .काभ गने सभम( ङ्झनमभानङ्टसाय) 

 कभाचायीको नाभ य सॊकेत नॊा्  

५.कामाारमको नाभ् घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका  

६ .ठेगाना्   घोयाही, दाङ | 

७ .ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको 
क्र.सॊ. काभ कामासभऩादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधाय (स्रोत) 

१. आपूराई तोङ्जकएको शाखा सयसपाई गने,   

२. बाॊडाभा दैङ्झनक रुऩभा खानेऩानी बने । ङ्झनयन्तय  

३. शाखाभा यहेका कभाचायीहरुरे कामाारमसॊग सभफङ्ञन्धत 
काभ अह्राएभा त ङ्टरुन्त गना ाे । 

ङ्झनयन्तय  

४. सेिाग्राहीराई आिश्मक ऩयेको िेरा सहमोग गने । ङ्झनयन्तय  

५. शाखा प्रभङ्टख एिॊ कामाारम प्रभङ्टखरे रगाए अह्राएको 
काभहरु गने 

ङ्झनमङ्झभत  

८ . कताव्म 

१. तोङ्जकएको काभ ङ्ञजभभेिायऩूणा ढॊगरे ङ्झनिााह गने 

२. भातहतका कभाचायीहरुराई ङ्झनजहरुको कामाभा सहमोग, उत्प्रङे्चयत गने 

९ .आिश्मक न्मङ्टनतभ मोग्मता ्ङ्झनजाभती सेिा ङ्झनमभािरीभा तोङ्जकएफभोङ्ञजभ 

कामाङ्जिियण प्रभाङ्ञणत गने 
.............................. 
(ङ्झनकाम प्रभङ्टखको दस्तखत) 
नाभ.्...........................ङ्झभङ्झत.्........................ 
 
 
 



 
 

अनङ्टसूची ९ घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरकाका अन्तगात िडा कामाारमका कभाचायीहरुको ऩद अनङ्टसायको 
कामाङ्जिियण 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

४१. ऩद: सहामक ऩाॉचौ (िडा सङ्ञचि) 
४२.  (स्थामी )/अस्थामी 
४३. तरि( भाङ्झसक)  
४४. काभ गने सभम् 
४५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा:  िडा कामाारम 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ, अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत  य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख , सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका 
साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधका
य 

उत्तयदाङ्जम
त्ि 

कामा 
सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय 
(स्रोत) 

१ कामाारमको सङ्टयऺा य सयसपाइा  तथा कभाचायीहरुको खटनऩटन गने .     
२  कभाचायीहरुको व्मङ्ञिगत ङ्जिियण, ङ्जिदा तथा अन्म येकडाको अद्यािङ्झधकता गने     
३  गा.ऩा.का ्माड, छाऩको सङ्टयङ्ञऺत प्रमोग गने     
४  ङ्जिङ्झबङ्ङ िैठकहरुको उऩमङ्टि व्मिस्थाऩन य ङ्झनणाम ऩङ्टङ्ञस्तकाको सङ्टयऺा गने     
५ सहबाङ्झगताभूरक मोजना तजङ्टाभा प्रणारी अनङ्टसाय िस्ती िा टोरस्तयफाट मोजना तजङ्टाभा 

प्रङ्जक्रमा अफरभफन गयी फस्ती तथा टोरस्तयीम मोजनाको रागत सॊकरन , 
प्राथङ्झभकीकयण तथा छनौट गने । 

 

   

६ टोर ङ्जिकास सॊस्थाको गठन य ऩङ्चयचारन तथा िडाङ्झबत्र सॊचारन हङ्टने मोजनाहरुका 
राङ्झग उऩबोिा सङ्झभङ्झतको गठन , मोजनाहरुको कामाान्िमन तथा सोको अनङ्टगभन गने 
। 

 

   

७ िडाङ्झबत्रका मोजना तथा बौङ्झतक ऩूिााधायको सॊयऺण , भभात सभबाय , येखदेख तथा 
व्मिस्थाऩन गने ।  

 
   

८ ङ्झनजी घय तथा घय ऩङ्चयिायको रगत याख्न,े      
९ ऐङ्झतहाङ्झसक, ऩङ्टयाताङ्ञत्िक, साॊस्कृङ्झतक तथा धाङ्झभाक भहत्िका सभऩदा तथा प्राचीन 

स्भायक, सािाजङ्झनक तथा साभङ्टदाङ्जमक बिन , सािाजङ्झनक, ऐरानी, ऩतॉ जग्गाको रगत 
याख्न ेतथा सॊयऺण गने,  

 

   

१० खङ्टरा ऺेत्र , चोक, घाट, ऩाटी, ऩौिा, सत्तर, धभाशारा, भठ, भङ्ञन्दय, गङ्टभफा, भङ्ञस्जद, 
देिस्थर, भदयसा, ऩङ्झताजग्गा, डाॉडाऩाखा, चयनऺेत्र, ऩानीको भूर , ऩोखयी, तराउ, 
इनाय, कङ्ट िा, धाया, ढङ्टॉगधेाया, गङ्टठीघय, फाटो, सडक, ऩङ्टर ऩङ्टरेसा, कङ्ट रो नहय, ऩानीघट्ट, 
ङ्झभर आङ्छदको तथमाॊक सॊकरन तथा अद्यािङ्झधक रगत याख्न,े सॊयऺण गने 

 

   

११ खङ्ञण्डकृत तथमाॊक य सूचना सङ्जहतको िडाको ऩाश्वाङ्ञचत्र तमायी तथा अद्यािङ्झधक गने ।     
१२ सािाजङ्झनक ऩाका , भनोयन्जन स्थर तथा फारउद्यानको ङ्झनभााण तथा सॊचारनको 

व्मिस्था गने  
    

१२ अनौऩचाङ्चयक ङ्ञशऺा कामाक्रभ तथा प्रायङ्ञभबक फार ङ्जिकास केन्र सॊचारन तथा     



 
 

व्मिस्थाऩन गने,  
१४ ऩङ्टस्तकारम, िाचनारम, साभङ्टदाङ्जमक ङ्झसकाई केन्र , फार क्रफ तथा फार सिारको 

सॊचारन तथा व्मिस्थाऩन गने । 
    

१५ िडा तहको स्िास्थम केन्र य उऩकेन्रको व्मिस्थाऩन गने,      
१६ फारफाङ्झरकाहरुराई ङ्झफ.ङ्झस.ङ्ञज, ऩोङ्झरमो, ङ्झबटाङ्झभन ‘ए’ को व्मिस्था गने,      
१७ ऩोिण कामाक्रभ सॊचारन गने,      
१८ िडा तहभा स्िास्थम जनचेतना ङ्जिकास, स्िास्थम सूचना कामाक्रभ सॊचारन गने,      
१९ शहयी तथा ग्राभीण स्िास्थम ङ्ञक्रङ्झनक सॊचारन गने गयाउन,े      
२० सािाजङ्झनक शौचारम तथा स्नान गहृको ङ्झनभााण तथा व्मिस्थाऩन गने गयाउने ।     
२१ िडास्तयीम साभङ्टदाङ्जमक धायाको प्रफन्ध , कङ्ट िा, इनाय, ऩोखयीको ङ्झनभााण , सॊयऺण, 

गङ्टणस्तय ङ्झनमन्त्रण गने  
    

२२ िडाङ्झबत्रका सडक अङ्झधकाय ऺेत्रभा अियोध य अङ्झतक्रभण गना नङ्छदन,े     
२३  फसऩाका को सयसपाई गने,      
२४ फाटोघाटोको फाढी, ऩङ्जहयो ऩन्छाउने ।     
२५ घयेरङ्ट उद्योगको रगत सॊकरन, सभबाव्मता ऩङ्जहचान गने,      
२६ िडाङ्झबत्र घयेरङ्ट उद्योगको प्रिद्र्धन गने ।     
२७  कभाचायीको दैङ्झनक उऩङ्ञस्थङ्झत–हाङ्ञजयी य रगिङ्टक कामाान्िमनभा ल्माउने ।     
२८  ङ्झनिााङ्ञचत जनप्रङ्झतङ्झनङ्झध तथा ऩदाङ्झधकायीहरुको व्मिङ्ञस्थत रुऩभा अङ्झबरेख याख्न े     
२९  नगय प्रभङ्टख , उऩप्रभङ्टख एिॊ  िडा अध्मऺहरुको कामाकऺको सयसपाइा  रगामतका 

अन्म सङ्टव्मिस्था ङ्झभराउन े
    

३० जनप्रङ्झतङ्झनङ्झधहरुको िैठक सिारनका राङ्झग आिश्मक िैठक कऺको व्मिस्था य 
सभमभै सयसपाइा  गयाउने । 

    

३१ कामाारम प्रभङ्टखको अन्म ङ्झनदेशनको ऩारना गने ।     
 
  



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

४६. ऩद: सहामक ऩाॉचौ (िडा सङ्ञचि िाहेक) 
४७.  (स्थामी )/अस्थामी 
४८. तरि( भाङ्झसक)  
४९. काभ गने सभम् 
५०. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा:  िडा कामाारम 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख, सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका 
साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधकाय उत्तयदाङ्जमत्ि 

कामा 
सभऩादन 
सङ्टचकाॊ
क 

सङ्टचकाॊ
क 
आधाय 
(स्रोत) 

१ आपङ्ट राई तोङ्जकएका िडाङ्झबत्र ऐन तथा ङ्झनमभरे तोकेको सभमङ्झबत्र मोजना तथा 
कामाक्रभ तजङ्टाभा , सभीऺा य अनङ्टगभनका साथै सभऩङ्ङ मोजनाहरुिाट हाङ्झसर 
उऩरव्धीभा दङ्झरत, ङ्जिऩङ्ङ तथा भङ्जहराहरुको ऩहूॉच सभिन्धी अङ्झधकायको सङ्टङ्झनङ्ञितता 

 

   

२ िडाङ्झबत्र न.ऩा.का ङ्झनणामहरुको प्रबािकायी कामाान्िमन । 
 

   

३ िडािासीहरुराई िडा कामाारमरे उऩरव्ध गयाउने बनी न.ऩा. कामाारमरे तोकेका 
सेिा य सङ्टङ्जिधा भाङ्झथ सिै िगा, ङ्झरङ्ग, सभङ्टदाम य जातजाङ्झतको सभान ऩहूॉच सङ्टङ्झनङ्ञित । 

 

   

४ नगयऩाङ्झरका कामाारमरे ङ्जकटानी साथ िडा सङ्झभङ्झतको कामाारमिाट गने बनी 
तोङ्जकएका ऺेत्रहरुभा काभको प्रकृङ्झत अनङ्टसाय आिश्मक ऩने ङ्झसपाङ्चयश जस्तै ा् 
नागङ्चयकता, नाता प्रभाङ्ञणत , नाभथय, ितन सॊशोधन , दङ्टई नाभथय प्रभाङ्ञणत , घयफायी 
प्रभाङ्ञणत, खानेऩानी, ङ्जिद्यङ्टत, व्मङ्ञिगत घटना सभिन्धी , स्थामी, अस्थामी िसोिास , 

नाभसायी, ङ्झधतो भूल्माॊकन , चायङ्जकल्रा प्रभाङ्ञणत रगामतका अन्म ङ्जिङ्जिध ङ्जकङ्झसभका 
ङ्झसपाङ्चयश सभिन्धी प्रायङ्ञभबक कामाहरु नगयऩाङ्झरका कामाारमरे तोकेको ढाचाभा गने 
य सो कामाको सजाङ्झभन भङ्टच ङ्टल्का तमाय गयी नगयऩाङ्झरका कामाारमभा ऩठाउने । 

 

   

५ ङ्झसपाङ्चयश शङ्टल्कको िायेभा सिैराई जानकायी गयाउने । 
 

   

६ िडा ऺेत्रङ्झबत्रको सािाजङ्झनक स्थर , सडक, जनसॊख्मा, घयसॊख्मा, ऺेत्रपर, ङ्झसभाना, धाया, 
भठभङ्ञन्दय, ढर, कामाारम तथा सॊघसॊस्था , ङ्जिद्यारम, सडकिङ्ञत्त, प्राकृङ्झतक स्रोत –साधन, 

आङ्छदको रगत याख्न ेएिॊ सािाजङ्झनक सभऩङ्ञत्तको सॊयऺण । 

 

   

७ उल्रेङ्ञखत तथमाॊकहरु न.ऩा. कामाारमको सूचना तथा अङ्झबरेख केन्रभा ऩठाउने । 
 

   

८ शहयी मोजना शाखा तथा साभाङ्ञजक ङ्जिकास शाखा सभेतको सभन्िमभा मोजना छनौट     



 
 

गने कामाभा िडा सङ्झभङ्झत एिॊ िडाध्मऺराई ङ्जिशेि सहमोग ऩङ्ट¥माउने । 

९ आिश्मकता अनङ्टसाय िडा बेरा सिारन गयी मोजनाहरुको प्राथङ्झभकताक्रभ ङ्झनधाायण 
गयी िडा सङ्झभङ्झत भापा त ्न.ऩा.भा ऩठाउने । 

 

   

१० न.ऩा.िाट स्िीकृत बएका मोजनाहरुराई आिश्मकता अनङ्टसाय उऩबोिा सङ्झभङ्झत गठन 
गयी कामाान्िमनका राङ्झग न.ऩा. कामाारमराई ङ्जिशेि सहमोग ऩङ्ट¥माउने । 

 

   

११ आगाभी आ.ि.को सहबाङ्झगतात्भक िाङ्जिाक िजेट तजङ्टाभा गना न.ऩा. कामाारमराई 
सहमोग ऩङ्ट¥माउने । 

    

१२ न.ऩा. भापा त ्िडाङ्झबत्र सॊचाङ्झरत मोजनाहरुको साभाङ्ञजक रेखा ऩयीऺणभा आिश्मक 
कामाहरु गने । 

    

१२ स्थानीम क्रि एिॊ गैयसयकायी सॊस्थासॊग आिश्मक सभन्िम गने ।     

१४ िडाभा सिाङ्झरत ङ्जिङ्झबङ्ङ ङ्ञशङ्जिय , क्माभऩ, एिॊ ङ्जिशेि य याङ्जष्डम अङ्झबमानका कामाक्रभ 
बएभा सहमोग ऩङ्ट¥माउने िडा कामाारमभा आईऩने दैङ्झनक ङ्ञचठीऩत्र दताा चरानी गने । 

    

१५ िडाभा आई ऩने सानातीना झै –झगडाको ङ्झछनोपानो गना न.ऩा. कामाारमराई ङ्जिशेि 
सहमोग ऩङ्ट ¥माउने ।  िडाङ्झबत्र न.ऩा. ङ्झनमभ , कानून ङ्जिरुर्द् घय ऩखाार आङ्छद ङ्झनभााण 
कामा गयेभा सभमभा नै न.ऩा.कामाारमभा जानकायी ङ्छदने । 

    

१६ न.ऩा.कामाारमिाट प्राप्त अन्म ङ्झनदेशनको ऩारना गने ।     

१७ कामाारम प्रभङ्टख एि प्रशासन शाखा प्रभङ्टखको अन्म ङ्झनदेशनको ऩारना गने ।     

  



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

५१. ऩद: सहामक चौथो 
५२.  (स्थामी )/अस्थामी 
५३. तरि( भाङ्झसक)  
५४. काभ गने सभम् 
५५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा:  िडा कामाारम 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख, सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका 
साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधकाय उत्तयदाङ्जम
त्ि 

कामा 
सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय 
(स्रोत) 

१ नाता  प्रभाङ्ञणत     
२ नागङ्चयकताको ङ्झसपाङ्चयश य नागङ्चयकताको प्रङ्झतङ्झरङ्जऩ ङ्झरनका राङ्झग ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
३ फहार कयको रेखाजोखा ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
४  कोठा खोल्न योहफयभा फस्ने ।     
५  भोही रगत कट्टा ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
६  घय जग्गा कयको रेखाजोखा ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
७  जन्भ ङ्झभङ्झत प्रभाङ्ञणत गने ।     
८  व्माऩाय व्मिसाम फन्द बएको िा सॊचारन नबएको िा ब्स्टमाऩाय व्मिसाम हङ्टॉदै नबएको  

ङ्झसपाङ्चयश गने । 

 
   

९ ङ्झभराऩत्र कागज गयाउने ङ्झनिेदन दताा ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
१०  ङ्जििाह प्रभाङ्ञणत, अङ्जििाङ्जहत प्रभाङ्ञणत गने ।     
११  ङ्झन्शङ्टल्क िा सशङ्टल्क स्िास्थम उऩचाय ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
१२  आफ्नो अङ्झधकायऺेत्रका ङ्जििमभा अॊग्रजेी बािाभा ङ्झसपाङ्चयश तथा प्रभाङ्ञणत गने ।     
१२  घय ऩातार प्रभाङ्ञणत गने ।     
१४  व्मङ्ञिगत ङ्जिियण प्रभाङ्ञणत गने ।     
१५  ऩङ्टजााभा घयकामभ गने ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
१६ पयक, पयक नाभ, थय, जन्भ ङ्झभङ्झत ङ्झसपाङ्चयश य प्रभाङ्ञणत÷दङ्टिै नाभ गयेको व्मङ्ञि एकै 

हो बङे्ङ ङ्झसपाङ्चयश गने । 
    

१७ नाभ, थय, जन्भ ङ्झभङ्झत सॊसोधनको ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
१८ जग्गा धनीऩङ्टजाा हयाएको ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
१९ कागज य भन्जङ्टयीनभा प्रभाङ्ञणत गने ।     
२० ङ्जकत्ताकाट ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
२१ सॊयऺक प्रभाङ्ञणत तथा सॊस्थागत य व्मङ्ञिगत सॊयऺक ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
२२ जीङ्जितसॉगको नाता प्रभाङ्ञणत गने ।     
२३ हकिारा िा हकदाय प्रभाङ्ञणत गने ।     
२४ नाभसायी ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
२५ जग्गाको हक सभफन्धी ङ्झसपाङ्चयश (सािाजङ्झनक, ऐरानी तथा ऩङ्झता जग्गा फाहेक) गने ।     
२६ भतृकसॉगको नाता प्रभाङ्ञणत, सङ्ञज्भान, ङ्झसपाङ्चयश गने ।     



 
 

२७ उद्योग ठाउॉसायी ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
२८ जीङ्जित यहेको ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
२९ ऩूिा प्राथङ्झभक ङ्जिद्यारम खोल्ने ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
३० जग्गा भूल्माॊकन ङ्झसपाङ्चयश प्रभाङ्ञणत गने ।     
३१ ङ्जिद्यारमको कऺा फङृ्जर्द् ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
32 ऩारन ऩोिण ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
33 िैिाङ्जहक अॊङ्झगकृत नागङ्चयकता ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
34 आङ्झथाक अिस्था कभजोय िा ङ्जिऩङ्ङता प्रभाङ्ञणत –आङ्झथाक अिस्था फङ्झरमो िा सभऩङ्ङता 

प्रभाङ्ञणत गने । 
    

35 ङ्जिद्यारम ठाउॉसायी ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
36 धाया तथा ङ्जिद्यङ्टत जडान ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
37 प्रचङ्झरत कानङ्टन अनङ्टसाय प्रत्मामोङ्ञजत अङ्झधकाय फभोङ्ञजभको अन्म ङ्झसपाङ्चयश िा प्रभाङ्ञणत 

गने । 
    

३८ िडाङ्झबत्र सॊचाङ्झरत ङ्जिकास मोजना, आमोजना तथा सॊरग्न उऩबोिा सङ्झभङ्झतहरुका कामाको ङ्झनमभन 
गने । 

    

३९ घय ङ्झनभााण तथा गङ्टणस्तय कामा बिन सॊङ्जहता तथा भाऩढण्ड अनङ्टसाय बए नबएको अनङ्टगभन गने , 

ङ्झसकभॉ, डकभॉराई बकूभऩ प्रङ्झतयोधी बिन ङ्झनभााण सभफन्धी ताङ्झरभ ङ्छदने । 
    

४० खाद्याङ्ङ, भाछा, भासङ्ट, तयकायी, पऩूmर, ऩेम ऩदाथा तथा उऩबोग्म साभाग्रीको गङ्टणस्तय य भूल्मसूची 
अनङ्टगभन गयी उऩबोिा ङ्जहत सॊयऺण गने । 

    

४१ िडाङ्झबत्रका उद्योग धन्दा य व्मिसामको प्रिद्र्धन गयी रगत याख्न े।     
४२ हाट फजायको व्मिस्थाऩन गने गयाउने ।     
४३ ङ्जिद्यङ्टत च ङ्टहािट तथा चोयी ङ्झनमन्त्रण गने ।     
 
  



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

६. ऩद:  सि इङ्ञन्ज सहामकस्तय ऩाचौ  

७.  (स्थामी )/अस्थामी 
८. तरि( भाङ्झसक)  
९. काभ गने सभम् 
१०. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; िडा कामाारम 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

आफ्नो िडा प्रभङ्टखप्रङ्झत  उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख , सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका 
कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधका
य 

उत्तयदाङ्जम
त्ि 

कामा 
सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय 
(स्रोत) 

१ नगयऩाङ्झरकािाट घय ङ्झनभााण स्िीकृती प्राप्त गनङ्टा ऩदाा अऩनाउनङ्ट ऩने कामाङ्जिङ्झध 
सभिङ्ञन्धत व्मङ्ञिराइा  जानकायी गयाउने । 

    

२ घयनक्सा स्िीकृतीका राङ्झग ङ्झनिेदन पायभ उऩरव्ध गयाउने ।     
३ नक्सा ऩासको ङ्झनिेदन दताा गने ।     
४ घयनक्सा ऩास दस्तङ्टय चेक गने ।     
५ प्रभाण हेयी १५ ङ्छदने सूचना टा्यस गने, गयाउने ।     
६ सजाङ्झभन भङ्टच ङ्टल्का य प्राङ्जिङ्झधक प्रङ्झतिेदन तमाय गने ।     
७ प्राङ्जिङ्झधक प्रङ्झतिेदन सङ्जहत शाखा प्रभङ्टख भापा त कामाकायी अङ्झधकृत सभऺ स्िीकृतीको 

राङ्झग ऩेश गने । 
    

८ स्िीकृत नक्सा िभोङ्ञजभ कामा ऺेत्रभा गइा  सडक भाऩदण्ड छङ्टटमाउने ।     
९ स्िीकृत नक्साको अङ्झबरेख य येकडा याख्न े।     
१० भमाद थऩ सभिन्धी ङ्झनिेदनभा कायिाही गने ।     
११ घयनक्साको प्रङ्झतङ्झरऩी भाग बएभा प्रङ्झतङ्झरऩी उऩरव्ध गयाउने ।     
१२ नक्सा नाभसायी ङ्झनमभानङ्टसाय गने ।     
१२ ङ्जिना ईजाजत घय ङ्झनभााण बएको ऩाईएभा ङ्झनभााण कामा  योक्कायाखी कायिाही अगाडी 

चराउने । 
    

१४ स्िीकृत ईजाजत िभोङ्ञजभ घय ङ्झनभााण बए नबएको जाॊच गने ।     
१५ ङ्झनभााण सभऩङ्ङ प्रभाण ऩत्र भाग बएभा तमाय ऩायी ऩेश गने ।     
१६ अङ्झनमङ्झभत तङ्चयकारे ङ्झनभााण बएका ऩखाार, घय रगामतका सॊयचनाहरुको योक्काको राङ्झग 

अनङ्टगभन गने । 
    

१७ नगय ऺेत्रङ्झबत्र यहेका घयहरुको घय नभियीङ गयी घय नभिय ङ्जितयणको व्मिस्था 
ङ्झभराउने । 

    

१८ घय नक्सा ऩास बइा  सके ऩङ्झछ सो को रगत याजस्ि शाखाभा ऩठाउने ।     
१९ नगय ऺेत्रङ्झबत्रको घयजग्गा प्रभाङ्ञणत गयी घयिाटोको ङ्झसपायीश गने ।     
२० सडकको िङ्झगाकयण, नाभाकयण, य ङ्झनधाायण बएको भाऩदण्ड कामाान्िमन गने ।     
२१ भाऩदण्ड ऩङ्चयभाजान , थऩ ङ्झनधाााायण गनङ्टा ऩने बएभा कामाकायी अङ्झधकृत भापा त िोडाभा 

ऩेश गने । 
    

२२ न.ऩा. ऺेत्रङ्झबत्र ङ्झनभााण बएका सडकहरुको रगत याख्न े।     



 
 

२३ बिन ङ्झनभााण सभिन्धी भाऩदण्डको प्रचाय प्रसाय गने ।     
२४ ब ङ्टकभऩ ङ्झनयोधक घय ङ्झनभााण गयाउन प्रमास य ऩहर गने ।     
२५ स्िीकृत मोजनाहरुको सभमभै ङ्झडजाईन य ङ्झभतव्मङ्जम रगत इस्टभेट तमायी ।     
२६ सभमभै स्िीकृत मोजनाहरु कामाान्िमन ।     
२७ कामाान्िमनभा आएका मोजनाहरुको ङ्झनधााङ्चयत प्राङ्जिङ्झधक स्तय कामभ ।     
२८ मोजनाको सॊबाव्मता अध्ममन गने कामाभा शाखा प्रभङ्टखराइा  सहमोग गने ।     
२९ सॊबाव्म मोजनाको सबे, ङ्झडजाईन,र.ई. तमाय गने, गयाउने ।     
३० ङ्ञजल्राको स्िीकृत दययेटराइा  आधायभानी र.ई. गने, गयाउने ।     
३१ स्िीकृत मोजनाहरुको रगत याङ्ञख प्राथङ्झभकता तोक्ने कामाभा आपनो याम शाखा प्रभङ्टख 

सभऺ ऩेश गने । 
    

३२ भभात सभबाय गने मोजनाको र.ई. गयी स्िीकृतीका राङ्झग ऩेश गने,     
३३ स्िीकृत मोजनाको कामा ताङ्झरका िनाइा  ठेक्काऩट्टा बए ठेक्का िभोङ्ञजभ य उऩबोिा 

सङ्झभङ्झत तथा अभानत बए ा्यकृमा ऩङ्टया गयी स्िीकृतीका राङ्झग ऩेश गने । 
    

३४ उऩबोिा सङ्झभङ्झत गठन गना सहमोग गने ।     
३५ उऩबोिा सङ्झभङ्झत य ठेकेदाय सॊग सभझौता गने ।     
३६ सभझौता अनङ्टसाय ङ्झनधाायीत रुऩभा मोजना सभऩङ्ङ गना तायताकेता गने ।     
३७ मोजनाहरुको नाऩी ङ्जकताि , यङ्झनङ ङ्झफर , भूल्माॊकन, कामा सभऩङ्ङ प्रङ्झतिेदन तमाय गयी 

ऩेश गने । 
    

३८ सभऩङ्ङ आमोजनाको जाॊचऩास गयी पयपायकको राङ्झग ऩेश गने ।     
३९ मोजना सॊचारनभा ङ्जििाद एि सभस्मा उत्ऩङ्ङ बएभा सो को जानकायी मथाङ्झसघ्र शाखा 

प्रभङ्टखराइा  गयाउने । 
    

४० सॊचाङ्झरत मोजनाहरुको फेग्राफेग्रै पाईर खडा गयी याख्न ेयाख्न रगाउने ।     
४१ मोजना सभझौता बएऩङ्झछ यङ्ञजष्टय खडा गयी येकडा याख्न रगाउने ।     
४२ भाङ्झसक, चौभाङ्झसक, िाङ्जिाक प्रगङ्झत प्रङ्झतिेदन तमाय गयी ऩठाउनेका राङ्झग शाखा 

प्रभङ्टखराइा  सहमोग गने । 
    

४३ चौभाङ्झसक य िाङ्जिाक प्रगङ्झत सङ्झभऺा िैठकभा प्रगङ्झत ऩेश गनेकामाभा शाखा प्रभङ्टखराइा 
आिश्मक सहमोग गने । 

    

४४ भाग य आिश्मकताका आधायभा सभिङ्ञन्धत टोर ङ्जिकास सॊस्थाराइा  सभेत सॊरग्न 
गयाइा  मोजना ङ्झनभााण कामाभा सहमोग गने । 

    

४५ कामाारम प्रभङ्टख तथा शाखा प्रभङ्टखको अन्म ङ्झनदेशनको ऩारना गने ।     
  



 
 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  
सेिा्   
सभूह/उऩसभूह्   

११. ऩद: अ. सि इङ्ञन्ज सहामकस्तय चौथो 
१२.  (स्थामी )/अस्थामी 
१३. तरि( भाङ्झसक)  
१४. काभ गने सभम् 
१५. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 

७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा; िडा कामाारम 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

आफ्नो िडा प्रभङ्टखप्रङ्झत  उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख , सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका 
कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधकाय उत्तयदाङ्जम
त्ि 

कामा 
सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय 
(स्रोत) 

१ नक्सा ऩासको ङ्झनिेदन दताा गने ।     
२ घयनक्सा ऩास दस्तङ्टय चेक गने ।     
३ प्रभाण हेयी १५ ङ्छदने सूचना टा्यस गने, गयाउने ।     
४ सजाङ्झभन भङ्टच ङ्टल्का य प्राङ्जिङ्झधक प्रङ्झतिेदन तमाय गने ।     
५ प्राङ्जिङ्झधक प्रङ्झतिेदन सङ्जहत शाखा प्रभङ्टख भापा त कामाकायी अङ्झधकृत सभऺ स्िीकृतीको 

राङ्झग ऩेश गने । 
    

६ स्िीकृत नक्सा िभोङ्ञजभ कामा ऺेत्रभा गइा  सडक भाऩदण्ड छङ्टटमाउने ।     
७ स्िीकृत नक्साको अङ्झबरेख य येकडा याख्न े।     
८ भमाद थऩ सभिन्धी ङ्झनिेदनभा कायिाही गने ।     
९ घयनक्साको प्रङ्झतङ्झरऩी भाग बएभा प्रङ्झतङ्झरऩी उऩरव्ध गयाउने ।     
१० नक्सा नाभसायी ङ्झनमभानङ्टसाय गने ।     
११ ङ्जिना ईजाजत घय ङ्झनभााण बएको ऩाईएभा ङ्झनभााण कामा  योक्कायाखी कायिाही अगाडी 

चराउने । 
    

१२ स्िीकृत ईजाजत िभोङ्ञजभ घय ङ्झनभााण बए नबएको जाॊच गने ।     
१३ ङ्झनभााण सभऩङ्ङ प्रभाण ऩत्र भाग बएभा तमाय ऩायी ऩेश गने ।     
१४ भाऩदण्ड ऩङ्चयभाजान , थऩ ङ्झनधाााायण गनङ्टा ऩने बएभा कामाकायी अङ्झधकृत भापा त िोडाभा 

ऩेश गने । 
    

१५ न.ऩा. ऺेत्रङ्झबत्र ङ्झनभााण बएका सडकहरुको रगत याख्न े।     
१६ स्िीकृत मोजनाहरुको सभमभै ङ्झडजाईन य ङ्झभतव्मङ्जम रगत इस्टभेट तमायी ।     
१७ सभमभै स्िीकृत मोजनाहरु कामाान्िमन ।     
१८ कामाान्िमनभा आएका मोजनाहरुको ङ्झनधााङ्चयत प्राङ्जिङ्झधक स्तय कामभ ।     
१९ मोजनाको सॊबाव्मता अध्ममन गने कामाभा शाखा प्रभङ्टखराइा  सहमोग गने ।     
२० सॊबाव्म मोजनाको सबे, ङ्झडजाईन,र.ई. तमाय गने, गयाउने ।     
२१ ङ्ञजल्राको स्िीकृत दययेटराइा  आधायभानी र.ई. गने, गयाउने ।     
२२ स्िीकृत मोजनाहरुको रगत याङ्ञख प्राथङ्झभकता तोक्ने कामाभा आपनो याम शाखा प्रभङ्टख 

सभऺ ऩेश गने । 
    



 
 

२३ उऩबोिा सङ्झभङ्झत गठन गना सहमोग गने ।     
२४ उऩबोिा सङ्झभङ्झत य ठेकेदाय सॊग सभझौता गने ।     
२५ सभझौता अनङ्टसाय ङ्झनधाायीत रुऩभा मोजना सभऩङ्ङ गना तायताकेता गने ।     
२६ मोजनाहरुको नाऩी ङ्जकताि , यङ्झनङ ङ्झफर , भूल्माॊकन, कामा सभऩङ्ङ प्रङ्झतिेदन तमाय गयी 

ऩेश गने । 
    

२७ सभऩङ्ङ आमोजनाको जाॊचऩास गयी पयपायकको राङ्झग ऩेश गने ।     
२८ मोजना सॊचारनभा ङ्जििाद एि सभस्मा उत्ऩङ्ङ बएभा सो को जानकायी मथाङ्झसघ्र शाखा 

प्रभङ्टखराइा  गयाउने । 
    

२९ सॊचाङ्झरत मोजनाहरुको फेग्राफेग्रै पाईर खडा गयी याख्न ेयाख्न रगाउने ।     
३० मोजना सभझौता बएऩङ्झछ यङ्ञजष्टय खडा गयी येकडा याख्न रगाउने ।     
३१ भाङ्झसक, चौभाङ्झसक, िाङ्जिाक प्रगङ्झत प्रङ्झतिेदन तमाय गयी ऩठाउनेका राङ्झग शाखा 

प्रभङ्टखराइा  सहमोग गने । 
    

३२ चौभाङ्झसक य िाङ्जिाक प्रगङ्झत सङ्झभऺा िैठकभा प्रगङ्झत ऩेश गनेकामाभा शाखा प्रभङ्टखराइा 
आिश्मक सहमोग गने । 

    

३३ भाग य आिश्मकताका आधायभा सभिङ्ञन्धत टोर ङ्जिकास सॊस्थाराइा  सभेत सॊरग्न 
गयाइा  मोजना ङ्झनभााण कामाभा सहमोग गने । 

    

३४ कामाारम प्रभङ्टख तथा शाखा प्रभङ्टखको अन्म ङ्झनदेशनको ऩारना गने ।     
 

  



 
 

 

कामा ङ्जिियण पायभ  ऩद सॊकेत  

सेिा्   

सभूह/उऩसभूह्   

५६. ऩद: सहामक चौथो 
५७.  (स्थामी )/अस्थामी 
५८. तरि( भाङ्झसक)  
५९. काभ गने सभम् 
६०. कभाचायीको नाभ य सॊकेत नभिय् 

६.कामाारम: घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
७.ठेगाना:  घोयाही, दाङ । 

 

शाखा:  िडा कामाारम 

७.ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको काभ ,अङ्झधकाय य उत्तयदाङ्जमत्ि 

मस उऩशाखाका प्रभङ्टखरे प्रभङ्टख प्रशासङ्जकम अङ्झधकृत य आफ्नो शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बई प्राङ्जिङ्झधक येखदेख, सङ्टऩयीिेऺण य ङ्झनमन्त्रण गनङ्टाका 
साथै ङ्झनभन ङ्झरङ्ञखत कामाहरु आपू य आपू भातहतका कभाचायीहरुद्वाया प्रबािकायी रुऩभा कामाान्िमन गनङ्टा गयाउनङ्ट ऩनेछ । 
ङ्झस.नॊ. काभको ङ्जिियण 

अङ्झधकाय उत्तयदाङ्जम
त्ि 

कामा 
सभऩादन 
सङ्टचकाॊक 

सङ्टचकाॊक 
आधाय 
(स्रोत) 

१ नाता  प्रभाङ्ञणत     
२ नागङ्चयकताको ङ्झसपाङ्चयश य नागङ्चयकताको प्रङ्झतङ्झरङ्जऩ ङ्झरनका राङ्झग ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
३ फहार कयको रेखाजोखा ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
४  कोठा खोल्न योहफयभा फस्ने ।     
५  भोही रगत कट्टा ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
६  घय जग्गा कयको रेखाजोखा ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
७  जन्भ ङ्झभङ्झत प्रभाङ्ञणत गने ।     
८  व्माऩाय व्मिसाम फन्द बएको िा सॊचारन नबएको िा ब्स्टमाऩाय व्मिसाम हङ्टॉदै नबएको  

ङ्झसपाङ्चयश गने । 

 
   

९ ङ्झभराऩत्र कागज गयाउने ङ्झनिेदन दताा ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
१०  ङ्जििाह प्रभाङ्ञणत, अङ्जििाङ्जहत प्रभाङ्ञणत गने ।     
११  ङ्झन्शङ्टल्क िा सशङ्टल्क स्िास्थम उऩचाय ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
१२  आफ्नो अङ्झधकायऺेत्रका ङ्जििमभा अॊग्रजेी बािाभा ङ्झसपाङ्चयश तथा प्रभाङ्ञणत गने ।     
१२  घय ऩातार प्रभाङ्ञणत गने ।     
१४  व्मङ्ञिगत ङ्जिियण प्रभाङ्ञणत गने ।     
१५  ऩङ्टजााभा घयकामभ गने ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
१६  पयक, पयक नाभ, थय, जन्भ ङ्झभङ्झत ङ्झसपाङ्चयश य प्रभाङ्ञणत÷दङ्टिै नाभ गयेको व्मङ्ञि एकै 

हो बङे्ङ ङ्झसपाङ्चयश गने । 
    

१७  नाभ, थय, जन्भ ङ्झभङ्झत सॊसोधनको ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
१८  जग्गा धनीऩङ्टजाा हयाएको ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
१९  कागज य भन्जङ्टयीनभा प्रभाङ्ञणत गने ।     
२०  ङ्जकत्ताकाट ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
२१  सॊयऺक प्रभाङ्ञणत तथा सॊस्थागत य व्मङ्ञिगत सॊयऺक ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
२२  जीङ्जितसॉगको नाता प्रभाङ्ञणत गने ।     
२३  हकिारा िा हकदाय प्रभाङ्ञणत गने ।     
२४  नाभसायी ङ्झसपाङ्चयश गने ।     



 
 

२५  जग्गाको हक सभफन्धी ङ्झसपाङ्चयश (सािाजङ्झनक , ऐरानी तथा ऩङ्झता जग्गा फाहेक) गने 
। 

    

२६  भतृकसॉगको नाता प्रभाङ्ञणत, सङ्ञज्भान, ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
२७  उद्योग ठाउॉसायी ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
२८  जीङ्जित यहेको ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
२९  ऩूिा प्राथङ्झभक ङ्जिद्यारम खोल्ने ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
३०  जग्गा भूल्माॊकन ङ्झसपाङ्चयश प्रभाङ्ञणत गने ।     
३१  ङ्जिद्यारमको कऺा फङृ्जर्द् ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
32 ऩारन ऩोिण ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
33  िैिाङ्जहक अॊङ्झगकृत नागङ्चयकता ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
34  आङ्झथाक अिस्था कभजोय िा ङ्जिऩङ्ङता प्रभाङ्ञणत –आङ्झथाक अिस्था फङ्झरमो िा सभऩङ्ङता 

प्रभाङ्ञणत गने । 
    

35  ङ्जिद्यारम ठाउॉसायी ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
36  धाया तथा ङ्जिद्यङ्टत जडान ङ्झसपाङ्चयश गने ।     
37 प्रचङ्झरत कानङ्टन अनङ्टसाय प्रत्मामोङ्ञजत अङ्झधकाय फभोङ्ञजभको अन्म ङ्झसपाङ्चयश िा प्रभाङ्ञणत 

गने । 
    

 
  



 
 

 ऩद सङे्कत् 
सेिा् स्िास्थम    सभूह।उऩसभूह् जनयर नङ्झसाङ     शे्रणी् 

१ .ऩदको नाभ् कामाारम सहमोगी  िडा कामाारम तपा  
२ .तरफ( भाङ्झसक)ा्     

३ .काभ गने सभम( ङ्झनमभानङ्टसाय) 

 कभाचायीको नाभ य सॊकेत नॊा्  

५.कामाारमको नाभ् घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका  

६ .ठेगाना्   घोयाही, दाङ | 

७ .ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको 
क्र.सॊ. काभ कामासभऩादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधाय (स्रोत) 

१. आपूराई तोङ्जकएको शाखा सयसपाई गने,   

२. बाॊडाभा दैङ्झनक रुऩभा खानेऩानी बने । ङ्झनयन्तय  

३. शाखाभा यहेका कभाचायीहरुरे कामाारमसॊग सभफङ्ञन्धत 
काभ अह्राएभा त ङ्टरुन्त गने। 

ङ्झनयन्तय  

४. सेिाग्राहीराई आिश्मक ऩयेको िेरा सहमोग गने । ङ्झनयन्तय  

५. शाखा प्रभङ्टख एिॊ कामाारम प्रभङ्टखरे रगाए अह्राएको 
काभहरु गने 

ङ्झनमङ्झभत  

८ . कताव्म 

१. तोङ्जकएको काभ ङ्ञजभभेिायऩूणा ढॊगरे ङ्झनिााह गने 

२. भातहतका कभाचायीहरुराई ङ्झनजहरुको कामाभा सहमोग, उत्प्रङे्चयत गने 

९ .आिश्मक न्मङ्टनतभ मोग्मता ्ङ्झनजाभती सेिा ङ्झनमभािरीभा तोङ्जकएफभोङ्ञजभ 

कामाङ्जिियण प्रभाङ्ञणत गने 
.............................. 
(ङ्झनकाम प्रभङ्टखको दस्तखत) 
नाभ.्...........................ङ्झभङ्झत.्........................ 



 
 

 



 
 

अनङ्टसूची १०  घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका अन्तगात स्िास्थम तपा का कभाचायीहरुको कामाङ्जिियण 

 

 
ऩद सङे्कत् 
सेिा् स्िास्थम   सभूह।उऩसभूह् भेङ्झडङ्झसन     शे्रणी  ्

१. ऩद: भेङ्झडकर अङ्झधकृत ८औ तह 

२  .तरफ (भाङ्झसक)ा्   
३  .काभ गने सभम (ङ्झनमभानङ्टसाय)ा् ९ा्०० – ५ा्०० 

४  .कभाचायीको नाभ य सॊकेत नॊाॊ.ा्   

५- घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका 
६  .ठेगाना्    घोयाही, दाङ । 

७  .ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको  

क्र .सॊ.  काभ कामासभऩादन सूचकाङ्कक  

१. केन्रको प्रभङ्टखको रुऩभा सहबाङ्झगताभूरक ढॊगरे िाङ्जिाक कामामोजना 
फनाई ङ्झनदेशकको स्िीकृङ्झतभा रागङ्ट गने य सो फभोङ्ञजभको प्रगङ्झत 
हाङ्झसर गने । 

िाङ्जिाक कामामोजना फभोङ्ञजभ 
हङ्टने 

 

२. मङ्टङ्झनट प्रभङ्टखको रुऩभा सभफङ्ञन्धत मङ्टङ्झनटको तोङ्जकएको रक्ष्म अनङ्टरुऩ 
प्रगङ्झत हाङ्झसर गने । 

िाङ्जिाक कामामोजना फभोङ्ञजभ 
हङ्टने 

 

३. OPD सेिा उऩरब्स्टध गयाउन े   

४. आकङ्ञस्भक Call Duty Attend गने   

५. Inpatient सेिा उऩरब्स्टध गयाउन े   

7. आपू भातहतका कभाचायीहरुको कामा सभऩादनको ङ्झनमङ्झभत 
सङ्टऩङ्चयिेऺण, ऩषृ्ठऩोिण गदै कामासभऩादन स्तयभा सङ्टधाय ल्माउने । 

भातहतका कभाचायीहरुको 
िाङ्जिाक रक्ष्म 

 

9. आपू भातहतका कभाचायीहरुको कामासभऩादन स्तय , ङ्झनमङ्झभतता, 
सभमऩारना ङ्जििमभा अङ्झबरेख व्मिस्थाऩन गयी प्रशासन ङ्जिबागभा 
जानकायी गयाउने । 

भाङ्झसक प्रङ्झतिेदन  

10. अिश्मक साभाग्रीको भाग  ,आऩङ्टङ्झता व्मिस्थाऩन गने अिश्मकता अनङ्टसाय   
 ११ कताव्म 

१. तोङ्जकएको काभ ङ्ञजभभेिायऩूणा ढॊगरे ङ्झनिााह गने 

२. नेऩार सयकाय, अस्ऩतारका ङ्झनदेशक, ङ्जिबागीम प्रभङ्टखरगामत भाङ्झथल्रो ङ्झनकामको ङ्झनदेशन, आदेश ऩारना गने 

३. स्िास्थम सेिा ङ्झनमभािरी एिॊ नेऩार भेङ्झडकर काउङ्ञन्सर ङ्झनमभािरी रगामत अन्म प्रचङ्झरत कानून फभोङ्ञजभको 
आचायसॊङ्जहता ऩारना गने 

४. भातहतका कभाचायीहरुराई ङ्झनजहरुको कामाभा सहमोग, उत्प्रङे्चयत गने 

९  .आिश्मक न्मङ्टनतभ मोग्मता् स्िास्थम सेिा ङ्झनमभािरीभा तोङ्जकएफभोङ्ञजभ 

कामाङ्जिियण प्रभाङ्ञणत गने 
.............................. 
(ङ्झनकाम प्रभङ्टखको दस्तखत) 
नाभ् ............................ङ्झभङ्झत्.........................  

 

 

 



 
 

 

 ऩद सङे्कत् 
सेिा् स्िास्थम    सभूह।उऩसभूह् जनयर नङ्झसाङ     शे्रणी् 

१ .ऩदको नाभ् ङ्झस.अ.हे.ि  /अ.हे.ि   

२ .तरफ( भाङ्झसक)ा्     

३ .काभ गने सभम( ङ्झनमभानङ्टसाय)९:००– ५:०० 

४ .कभाचायीको नाभ य सॊकेत नॊा्  

५.कामाारमको नाभ् घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका  

६ .ठेगाना्   घोयाही, दाङ | 

७ .ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको 
क्र.सॊ. काभ कामासभऩादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधाय (स्रोत) 

१. इन्चाजाको प्रत्मऺ सङ्टऩङ्चयिेऺणभा यही ड्यङ्टटी योष्टय फभोङ्ञजभ 
ङ्झफयाभीहरूराइा नङ्झसाङ सेिा प्रदान गने 

  

२. ङ्झफयाभीहरुराई ङ्झनमङ्झभत रूऩभा स्िास्थम ङ्ञशऺा ,ऩयाभशा ,प्रदान 
गने 

ङ्झनयन्तय  

३. ङ्जियाभी एिॊ ङ्झनजका सहमोगीहरू सॉग सङ्टभधङ्टय एिॊ सौहादाऩ ङ्टणा 
व्मिहाय कामभ गने  ,आिश्मकताअनङ्टसाय ऩयाभशा ङ्छदइा 
सकयात्भक सोच य आत्भङ्जिश्वास जगाउन उत्प्रङे्चयत गने  

ङ्झनयन्तय  

४. सेिा प्रिाह गदाा सेिाको प्रकृङ्झतअनङ्टसायको सॊिेदनशीरताराइा 
भध्मनजय गदै ङ्झसङ्जकस्त ङ्झफयाभीको नङ्झसाङ केमय गयाउन े, 

ङ्झनयन्तय  

५. आपङ्ट रे सभऩादन गयेका कामाको अङ्झबरेख व्मिस्थाऩन गयी 
आिश्मकताअनङ्टसाय सहकभॉहरूराइा Handover गने य 
सङ्टऩङ्चयिेऺक। सभफङ्ञन्धत ङ्ञचङ्जकत्सकराइा ङ्चयऩोङ्जटाङ गने 

ङ्झनमङ्झभत  

६. आपङ्ट  भातहतका कभाचायीहरूको सभङ्टङ्ञचत ऩङ्चयचारन गने  ,
आइऩयेका  सभस्मा सभाधान गने एिॊ  आिश्मकताअनङ्टसाय 
सङ्टऩङ्चयिेऺक सभऺ प्रङ्झतिेदन गने 

ङ्झनमङ्झभत  

 नगयऩाङ्झरकाभा स्िास्थम सभफन्धी खोऩ   
७ . कताव्म 

१. तोङ्जकएको काभ ङ्ञजभभेिायऩूणा ढॊगरे ङ्झनिााह गने 

२. भातहतका कभाचायीहरुराई ङ्झनजहरुको कामाभा सहमोग, उत्प्रङे्चयत गने 

९ .आिश्मक न्मङ्टनतभ मोग्मता ्ङ्झनजाभती सेिा ङ्झनमभािरीभा तोङ्जकएफभोङ्ञजभ 

कामाङ्जिियण प्रभाङ्ञणत गने 
.............................. 
(ङ्झनकाम प्रभङ्टखको दस्तखत) 
नाभ.्...........................ङ्झभङ्झत.्........................ 

 

  



 
 

 ऩद सङे्कत् 
सेिा् स्िास्थम    सभूह।उऩसभूह् जनयर नङ्झसाङ     शे्रणी् 

१ .ऩदको नाभ् स्टाप नसा  (५ औ ँतह     

२ .तरफ( भाङ्झसक)ा्     

३ .काभ गने सभम( ङ्झनमभानङ्टसाय)९:००– ५:०० 

४ .कभाचायीको नाभ य सॊकेत नॊा्  

५.कामाारमको नाभ् घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका  

६ .ठेगाना्   घोयाही, दाङ | 

७ .ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको 
क्र.सॊ. काभ कामासभऩादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधाय (स्रोत) 

१. इन्चाजाको प्रत्मऺ सङ्टऩङ्चयिेऺणभा यही ड्यङ्टटी योष्टय फभोङ्ञजभ 
ङ्झफयाभीहरूराइा नङ्झसाङ सेिा प्रदान गने 

  

२. ङ्झफयाभीहरुराई ङ्झनमङ्झभत रूऩभा स्िास्थम ङ्ञशऺा ,ऩयाभशा ,प्रदान 
गने 

ङ्झनयन्तय  

३. ङ्जियाभी एिॊ ङ्झनजका सहमोगीहरू सॉग सङ्टभधङ्टय एिॊ सौहादाऩ ङ्टणा 
व्मिहाय कामभ गने  ,आिश्मकताअनङ्टसाय ऩयाभशा ङ्छदइा 
सकयात्भक सोच य आत्भङ्जिश्वास जगाउन उत्प्रङे्चयत गने  

ङ्झनयन्तय  

४. सेिा प्रिाह गदाा सेिाको प्रकृङ्झतअनङ्टसायको सॊिेदनशीरताराइा 
भध्मनजय गदै ङ्झसङ्जकस्त ङ्झफयाभीको नङ्झसाङ केमय गयाउन े, 

ङ्झनयन्तय  

५. आपङ्ट रे सभऩादन गयेका कामाको अङ्झबरेख व्मिस्थाऩन गयी 
आिश्मकताअनङ्टसाय सहकभॉहरूराइा Handover गने य 
सङ्टऩङ्चयिेऺक। सभफङ्ञन्धत ङ्ञचङ्जकत्सकराइा ङ्चयऩोङ्जटाङ गने 

ङ्झनमङ्झभत  

६. आपङ्ट  भातहतका कभाचायीहरूको सभङ्टङ्ञचत ऩङ्चयचारन गने  ,
आइऩयेका  सभस्मा सभाधान गने एिॊ  आिश्मकताअनङ्टसाय 
सङ्टऩङ्चयिेऺक सभऺ प्रङ्झतिेदन गने 

ङ्झनमङ्झभत  

७ . कताव्म 

१. तोङ्जकएको काभ ङ्ञजभभेिायऩूणा ढॊगरे ङ्झनिााह गने 

२. भातहतका कभाचायीहरुराई ङ्झनजहरुको कामाभा सहमोग, उत्प्रङे्चयत गने 

९ .आिश्मक न्मङ्टनतभ मोग्मता ्ङ्झनजाभती सेिा ङ्झनमभािरीभा तोङ्जकएफभोङ्ञजभ 

कामाङ्जिियण प्रभाङ्ञणत गने 
.............................. 
(ङ्झनकाम प्रभङ्टखको दस्तखत) 
नाभ.्...........................ङ्झभङ्झत.्........................ 

 

  



 
 

 

  

 ऩद सङे्कत् 
सेिा् स्िास्थमसभूह।उऩसभूह् जनयर नङ्झसाङशे्रणी् 

१  .ऩदको नाभ् अ.न.भी 4/५।६ औ ँतह 

२  .तरफ (भाङ्झसक)ा्      

३  .काभ गने सभम (ङ्झनमभानङ्टसाय)ा्  

४  .कभाचायीको  नाभ य सॊकेत नॊाॊ .ा्   

५.कामाारमको नाभ् घोयाही 
उऩभहानगयऩाङ्झरका  

६ .ठेगाना्   घोयाही, दाङ | 

७  .ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको  

क्र .सॊ.  काभ   

१. स्िास्थम ङ्ञशऺा ऩाङ्चयिाङ्चयक सयसपाइ सभफन्धी य ऩङ्चयिाय ङ्झनमोजन सभफन्धी 
ङ्ञशऺा तथा प्रचाय प्रसायभा जनसभूदामसॊग सहकामा गने 

  

२. याङ्जष्डम स्तयका कामाक्रभहरु सॊचारन य येकडा ङ्जकङ्जऩङको कामा गने   

३. स्िास्थम फीभा रगामतका साभाङ्ञजक सङ्टयऺा कामाक्रभ व्मिस्थाऩन 
 

  

४. उि ऩाङ्झरकाभा स्िास्थम सभफन्धी कामाक्रभ सॊचारनभा सघाउने ।    

५. ङ्जियाभीसॉग सङ्टभधङ्टय एिॊ सौहादाऩ ङ्टणा व्मिहाय कामभ गने  ,आिश्मकताअनङ्टसाय 
ऩयाभशा ङ्छदइा सकयात्भक सोच य आत्भङ्जिश्वास जगाउन उत्प्रङे्चयत गनेिाताियण 
तमाय गने 

  

६. अङ्झबबािक य सभङ्टदाम स्िास्थम सभफन्धी कामा गने ।   

७ तोङ्जकएको काभ ङ्ञजभभेिायऩूणा ढॊगरे ङ्झनिााह गने   

८ प्रभङ्टखरगामत भाङ्झथल्रो ङ्झनकामको ङ्झनदेशन, आदेश ऩारना गने   

१० भातहतका कभाचायीहरुराई ङ्झनजहरुको कामाभा सहमोग, उत्प्रङे्चयत गने   

९  .आिश्मक न्मङ्टनतभ मोग्मता् ङ्झनजाभती सेिा ङ्झनमभािरीभा तोङ्जकएफभोङ्ञजभ 

कामाङ्जिियण प्रभाङ्ञणत गने 

.............................. 
(ङ्झनकाम प्रभङ्टखको दस्तखत) 
नाभ् ............................ङ्झभङ्झत्.........................  



 
 

 ऩद सङे्कत् 
सेिा् स्िास्थम     सभूह।उऩसभूह्ल्माि  शे्रणी् 

१ .ऩदको नाभ् ल्माफ अङ्झसषे्टन्ट– ५औ ँतह  

२ .तरफ( भाङ्झसक)ा् 
३ .काभ गने सभम(ङ्झनमभानङ्टसाय ): ९:००– ५:०० 

४ .कभाचायीको नाभ य सॊकेत नॊा्  

५.कामाारमको नाभ् घोयाही उऩभहानगयऩाङ्झरका  

६ .ठेगाना्   घोयाही, दाङ | 

७ .ङ्जिस्ततृ रुऩभा ऩदको 
क्र.सॊ. काभ कामासभऩादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधाय (स्रोत) 

१. Biochemistry सभफन्धी सेिा ङ्छदने   

४. Microbiology सभफन्धी सेिा ङ्छदने   

५. भेङ्झडकर अङ्जपसयको प्रत्मऺ ङ्झनगयानीभा ल्माि सभफन्धी 
अन्म चेकजाॉच गने । 

  

६. ङ्झनमङ्झभत एिॊ आकङ्ञस्भक सेिा प्रिाहको राङ्झग भौजङ्टदा 
उऩकयणहरुको प्रमोग गङ्चय ङ्चयऩोटा तमाय गने य 
भेङ्ञशनहरुको अिस्था िाये ङ्झनमङ्झभत रुऩभा जानकायी 
गयाउने  

  

७. ङ्जिबागीम प्रभङ्टखको ङ्झनदेशनानङ्टसाय आिश्मकता 
ऩङ्जहचान बएका उऩकयणहरुको भाग य आऩङ्टङ्झताको 
क्रभभा स्ऩेङ्झसङ्जपकेशन , रागत अनङ्टभान एिॊ प्राङ्जिङ्झधक 
भूल्माॊकन प्रकृमाभा सहबागी हङ्टने य गयाउने  

  

८. ङ्जटभ प्रभङ्टखसॉग सभन्िम गयी सभफङ्ञन्धत 
ङ्जिबाग।मङ्टङ्झनटको िाङ्जिाक रक्ष्म प्राङ्झप्तभा मोगदान गने 

  

८ .कताव्म 

१. तोङ्जकएको काभ ङ्ञजभभेिायऩूणा ढॊगरे ङ्झनिााह गने 

२. नेऩार सयकाय, अस्ऩतारका ङ्झनदेशक, ङ्जिबागीम प्रभङ्टखरगामत भाङ्झथल्रो ङ्झनकामको ङ्झनदेशन, आदेश ऩारना गने 

३. स्िास्थम सेिा ङ्झनमभािरी रगामत अन्म प्रचङ्झरत कानून फभोङ्ञजभको आचायसॊङ्जहता ऩारना गने 

४. भातहतका कभाचायीहरुराई ङ्झनजहरुको कामाभा सहमोग , उत्प्रङे्चयत गने 

९ .आिश्मक न्मङ्टनतभ मोग्मता ्स्िास्थम सेिा ङ्झनमभािरीभा तोङ्जकएफभोङ्ञजभ 

कामाङ्जिियण प्रभाङ्ञणत गने 
.............................. 
(ङ्झनकाम प्रभङ्टखको दस्तखत) 
नाभ.्...........................ङ्झभङ्झत.्........................ 
  

  



 
 

अनङ्टसूची ११ जनशङ्ञि ऩङ्जहचान सङ्टचना सॊकरन पायाभ 
 

सङ्गठन तथा व्मिस्थाऩन सिेऺण 

कामाफोझ य आिश्मक जनशङ्ञि ऩङ्जहचान सूचना सङ्करन पायभ 

सफै कभाचाङ्चयरे बने 
 

१. कभाचाङ्चयको नाभ: 

१.१ ऩदनाभ: 

१.२ हाङ्झसर गयेको अङ्झधकतभ शैङ्ञऺक मोग्मता : 

१.३ कामायत शाखा/ पाॉट्/ इकाइ/ िडा/ ऩङ्चयमोजना आङ्छद: 

२. ङ्झनमङ्टङ्ञि/ ऩद ङ्झभरान / सभामोजन हङ्टॉदा उऩरब्स्टध गयाइएको कामा ङ्जिियणभा उल्रेङ्ञखत भूख्मकाभहरु उल्रेख गनङ्टास । 
उऩरब्स्टध न बएको बए के कस्ता आधायभा काभ सभऩादन गङ्चययहनङ्ट बएको छ उल्रेख गनङ्टास ।  

३. दैङ्झनक रुऩभा सभऩादन गङ्चययहनङ्ट बएका प्रभङ्टख ५ िटा भूख्म काभहरु उल्रेख गनङ्टास । 

४. भाथी ३ भा उल्रेख गनङ्टाबएका काभको प्रगङ्झत उऩरब्स्टधी भाऩनका राङ्झग कङ्ट नै सूचकहरु ङ्झनधााङ्चयत गङ्चयएका ङ्झथए ? 
ङ्झथए बने उल्रेख गनङ्टास ।  

५. काभ सभऩादन गना आइऩयेका प्रत्मेक ऺेत्रका प्रभङ्टख ३ सभस्मा उल्रेख गनङ्टास । 

५.१ काभ सभऩादन गना आिश्मक व्मिस्थाऩन (प्रशासङ्झनक, कानूनी, ङ्जित्तीम आङ्छद) 

५.२ कामा िाताियण (बौङ्झतक सॊयचना, उत्प्रयेणा, ऩेशागत ङ्जहत आङ्छद) 

५.३ सभन्िम (अन्तयशाखा, अन्तयनगय आङ्छद) 

६. एक आङ्झथाक ििाभा सयदय कङ्झत ङ्छदन ङ्जिदाभा फस्नङ्टबमो ? 
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 अस्थामी सङ्गठन सॊयचना य दयफन्दीका  ङ्जिियण । 
 

  


