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श्री प्रकाशचन्द्र उऩाध्माम 
प्रशासन शाखा 

 कामाारमको सयुऺा य सयसपाई तथा कभाचायीहरुको खटनऩटन गने, 

 कामाारम खोल्न,े फन्द्द गने तथा सयसपाई आददको फन्द्दोफस्त गने गयाउन,े  

 कभाचारयको दैलनक उऩस्स्थलत हास्जयी य रगफकु कामाान्द्वमनभा ल्माउन,े  

 नगयऩालरकाका प्माड तथा छाऩको सयुस्ऺत प्रमोग गने,  

 सभमभै ऩत्राचाय गयी सयुस्ऺत अलबरेख याख्न,े  

 फझुाएका ऩत्रहरुको बयऩाइा व्मवस्स्थत याख्न,े  

 लसपारयस सॉग सम्फस्न्द्धत कामा मथासक्म लछटो सम्ऩादन य कागजातको अलबरेख व्मस्स्थत गने,  

 लनमभानसुाय तोवकएका ऺेत्रहरुभा लसपारयसका रालग आवश्मक कागजातहरु तमाय गने,  

 कभाचायीहरुको व्मस्िगत वववयण, ववदा,काज तथा अन्द्म येकडाको अद्यावलधक गने, 

 प्रशासनराई चसु्त,दरुुस्त य प्रबावकायी फनाई लछटो छरयतो एवभ ्सवासरुब रुपभा सेवा तथा कामासम्ऩादन गने गयाउन,े  

 आवश्मक कभाचायीहरुको दयवन्द्दी सजृना य ब्मवस्थाऩन सम्फन्द्धी सूचनाहरु व्मवस्स्थत याख्न,े  

 स्वीकृत दयवन्द्दी सजृना य व्मवस्थाऩन सम्वन्द्धी कामा गने,  

 कभाचायीको कामावववयण तमाय य आवश्मकता अनसुाय लनमलभत रुपभा ऩरयभाजान गयी अद्यावलधक याख्न,े  

 ववलबन्न फैठकहरुको उऩमिु ब्मवस्थाऩन य लनणाम ऩसु्स्तका सयुस्ऺत याख्न,े  

 फैठकभा बएका लनणाम उताय गयी सम्वस्न्द्धत लनकामभा ऩठाउन,े 

 लनणाम प्रलतलरवऩ सभमभै तमाय गने,  

 लनफाास्चत जनप्रलतलनध तथा ऩदालधकायीहरुको व्मवस्स्थत रुऩभा अलबरेख याख्न,े  

 नगय प्रभखु, नगय उऩप्रभखु एॊव वडा अध्मऺहरुको कामाकऺको सयसऩाई रगामतका अन्द्म सवु्मवस्था लभराउन,े  

 शाखा अन्द्तगात यहेका कभाचायीहरुको लनयीऺण य भूल्माॊकन गयी याम सवहत कामाारम प्रभखु सभऺ ऩेश गने, 

 कामाारम प्रभखुको अन्द्म लनदेशन ऩारना गने ।  
 

श्री गोववन्द्द फहादयु ववष्ट 
आलथाक प्रशासन शाखा 

 फजेट तमायी सम्फन्द्धी कामा गने,  

 आम्दानी जम्भा गने य अलबरेख याख्न ेसम्फन्द्धी कामा गने,  



जमऩथृ्वी नगयऩालरकाको कामाारम, फझाङको ववलबन्न शाखाभा कामायत शाखा प्रभखुहरुको कामावववयण २०८०।०८१ 

 

स्वीकृत गर्ने 
र्नाम : अम्मरराज जोशी 
पद: प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत 
धमधत: २०८०।०४।८ 

शाखा वा उऩशाखाको नाभ कामावववयण 

 आम्दानी य खचाको बौचयहरुको व्मवस्स्थत रुऩभा याख्न,े  

 सहामक खाताहरु तमाय गने,  

 सभमभै बिुानी ददई अलबरेख याख्न,े  

 आन्द्तरयक तथा अस्न्द्तभ रेखा ऩयीऺण गयाउने,  
 वेरुज ुपछौटका रालग प्रभाण जटुाउन,े  

 ऩेस्श्क तथा फेरुजरुाई लनमलभत, लभन्द्हा एफभ ्असरुउऩय गना आवश्मक व्मवस्था लभराउन,े  

 यकभ लनकासका रालग सम्फस्न्द्धत कामाारमभा ऩत्राचाय गने,  

 साभास्जक सयुऺा बत्ता लनकासा गने,  

 दैलनक, भालसक, फावषाक आम व्ममको वववयण तमाय गने, 

 फैंक रयकन्द्साईर सम्फन्द्धी कामा गने,  

 कभाचायी तथा जनप्रलतलनलधहरुको तरफ बत्ता तथा अन्द्म सवुवधा सभमभै ववतयण गने,  

 कट्टी यकभहरु सभमभै सॊचमकोष, फीभा कोष, य ना.र. कोष सभमभै ऩठाउन,े  

 खानेऩानी तथा ववजरुी य सॊचाय भहशरु सभमभै बिुानी गने,  

 खचा सम्फन्द्धी ववरहरु चेकजाॉच गयी लनमभानसुाय बिुानी ददने कामा गने,  

 धयौटी अलबरेख याख्न ेय वपताा ददने कामा गने,  

 कभाचायी कल्माणकोष सॊचारन सम्वन्द्धी कामा गने,  

 नगय तथा अलबरेखहरुको सयुऺा सम्फन्द्धी कामा गने,  

 ववत्तीम प्रगलत प्रलतवेदन तथा अन्द्म प्रलतवेदन तमाय गने कामा गने, 

 आम व्मम वववयण सावाजलनक सूचना गना केन्द्रभा वववयण उऩरब्ध गयाउने कामा गने,  

 बौचयहरु भरेऩ पायभहरुभा ब्मस्िगत खाता तथा फजेट वववयण खाताभा चढाउन रागाउन,े  

 कामाऩालरका फैठकवाट आलथाक सम्फन्द्धी बएका लनणामहरु अध्ममन एवभ ्कामाान्द्वमन गने, 

 खाताहरु प्रभास्णत गने गयाउने,  
 अनभुालनत फाषावक आम व्ममको भस्मौदा तमाय ऩायी कामाारम प्रभखुराई फझुाउन,े  



जमऩथृ्वी नगयऩालरकाको कामाारम, फझाङको ववलबन्न शाखाभा कामायत शाखा प्रभखुहरुको कामावववयण २०८०।०८१ 

 

स्वीकृत गर्ने 
र्नाम : अम्मरराज जोशी 
पद: प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत 
धमधत: २०८०।०४।८ 

शाखा वा उऩशाखाको नाभ कामावववयण 

 कामाारम तपा फाट लतनुा ऩने भहसरुहरु सभमभै फझुाउने कामा गने,  

 आ.व.को अन्द्मत्म ऩलछ अको आ.व.भा सम्ऩूणा आलथाक स्जम्भेवायी साने,  

 अवकाश प्राप्त कभाचायीहरुको सम्ऩूणा यकभ ददने व्मवस्था लभराउन,े 

 आम्दानी ववृि हनु सक्ने ऺेत्रहरुको ऩवहचान गने गना राउन,े 

 नगयऩालरकारे लरनऩुने सम्ऩूणा कय,  दस्तयु एवभ ्शलु्क उठाई जम्भा हनु आएको यकभ याजव आ आम्दानी फाॉधी दैलनक रुऩभा 
फैंक दास्खरा गने य दैलनक भालसक, चौभासवक य फावषाक प्रगलत प्रलतवेदन कामाारम प्रभखु सभऺ ऩेश गना रगाउन,े 

 कय असरुीभा आउने सभस्माहरु सभाधान गने,  

 लनमभानसुाय स्जन्द्सी लनयीऺण य जीन्द्सी अलबरेख याख्न रगाउन,े  

 कामाारम प्रभखुको लनदेशन फभोस्जभ अन्द्म अन्द्म कामा गने । 
 

श्री नायद फहादयु खड्का 
याजव आ शाखा 

 लसपारयस, दताा, अनभुलत, नववकयण आददको शलु्क, दस्तयु लनधाायण य सॊकरन,  

 सम्ऩलत कय,  घय फहार कय,  घय जग्गा यस्जषे्डशन शलु्क,  सवायी साधन कय,  सेवा शलु्क दस्तयु, ऩमाटन शलु्क, ववऻाऩन कय, 

व्मवसाम कय, बभूीकय (भारऩोत) भनोयन्द्जन सम्वन्द्धी नीलत, कानून,  भाऩदण्ड, कामाानवमन य लनमभन, 

 ढुॊगा लगट्टी, फारवुा,  भाटो,  काठ दाउया,  जयाजयुी,  स्रेट, खयीढुॊगा आदद प्राकृलतक एॊव खानीजन्द्म फस्तकुो लफक्री तथा लनकासी 
शलु्क दस्तयु सॊकरन, 

 याजव आ चहुावट सम्फन्द्धी लनमन्द्त्रण सम्वन्द्धी, 
 याजव आ सम्वन्द्धी यलसद ववतयण एवभ ्लनमन्द्त्रण गने, 

 भालसक, चौभालसक य फावषाक आम वववयण तथा आलथाक वववयणहरुको तमाय गने य सम्फस्न्द्धत लनमकामभा मथा सभमभा 
प्रलतवेदन ऩेश गने, 

 याजव आको वावषाक अनभुान गने य सोको प्रलतवेदन ऩेश गने, 

 कयदातारे लतनुाऩने कय, शल्क, एवभ ्जरयवाना आदी तम गयी याजव आ सॊकरनको अद्यावलधक अलबरेख याख्न,े  

 नगयऩालरकाको सम्ऩलत बाडाभा ददने तथा याजव आ ठेक्का ऩट्टा सम्फन्द्धी कामाभा सहमोग गने,  

 कयतादाराई कयको दामयाभा ल्माउन आवश्मक कामा गने,  
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 फावषाक तथा ऩटके सवायी कय सम्फन्द्धी नगयफासीराई अवगत गयाउन,े  

 असरुी यकभ दैलनक फैङ्क दास्खरा गने य पाॉटवायी ऩेश गने,  

 सम्ऩती कयको कयदाताहरुको सम्ऩलतको भूल्माॊकन गने,  

 याजव आ सम्वन्द्धी प्रचाय प्रसाय तथा गोष्ठी सॊचारन सम्फन्द्धी कामा गने,  

 लडरयलसऩ लसपारयस गने,  

 ववत्तीम वववयण सवहतको प्रगलत प्रलतवेदन तमाय गने,  

 कय उठाउन ऩत्राचाय गने एवभ ्सावाजलनक सूचना प्रकाशन गने,  

 कामाारम प्रभखुको लनदेशन फभोस्जभ अन्द्म कामा गने । 

श्री लफजम कुभाय यजक 
मोजना शाखा 

 अनगुभन तथा भूल्माॊकन सम्फन्द्धी नीलत, कानून, भाऩदण्ड, सूचक य कामाक्रभ तजुाभा, एवॊ कामाान्द्वमनभा सभन्द्वम,  

 अनगुभन तथा भूल्माॊकनका सूचकहरुको आधायभा कामाक्रभ य आमोजनाको लनमलभत अनगुभन एॊव भूल्माॊकन सम्फन्द्धी कामा,  
 फावषाक एॊव चौभालसक प्रगलत वववयणहरुको सॊकरन, ववश्लषेण एवॊ ऩषृ्ठऩोषण सम्फन्द्धी कामा,  
 स्वीकृत मोजनाहरुको कामाान्द्वमन गने,  

 स्वीकृत मोजनाहरुको कामातालरका फनाइ ठेक्काऩट्टा,  उऩबोिा सलभलत तथा अभानतकाव प्रवक्रमा ऩयुा गयी स्वीकृलतका रालग ऩेश 
गने,  

 उऩबोिा सलभलतहरुराई अलबभसु्खकयण तालरभको व्मवस्था गने,  

 उऩबोिा सलभलत सॉग सम्झौता गने,  

 मोजना सम्झौता बए ऩलछ मोजना येकडा याख्न,े  

 सम्झौता अनसुाय मोजना सम्ऩन्न गना तायतेकतचा गने,  

 सॊचालरत मोजनाहरुको फेग्रा-फेग्रै पाइर खडा गयी याख्न,े  

 मोजना सॊचारनभा वववाद एवॊ सभस्मा उत्ऩन्न बएभा सोको जानकायी कामाारम प्रभखुराई गने गयाउन,े  

 मोजनासॉग सम्फस्न्द्धत ऩत्रहरु भन्द्त्रारम वा सम्वस्न्द्धत कामाारमभा ऩठाउन,े  

 मोजनाको वकस्ता लनकासाका रालग वटप्ऩणी उठाउन,े  

 सम्ऩन्न मोजनाको जाॉचऩास गयी पयपायकको रालग ऩेश गने,  
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 मोजनाको भालसक, चौभालसक य फावषाक प्रगलत वववयण तमाय ऩाने,  

 वावषाक प्रगलत सलभऺा तमाय ऩाने  

 कामाारम प्रभखुको लनदेशन फभोस्जभ अन्द्म कामा गने । 

 चौभालसक/फावषाक प्रगलत वववयण तमाय गयी तारकु लनकामभा ऩेश गने  

इस्न्द्जलनय श्री रार फहादयु 
थाऩा प्राववलधक शाखा 

 स्वीकृत मोजनाहरुको सभमभै सबे, लडजाइन तथा रगत इवष्टभेट तमाय गने,  

 स्जल्राको स्वीकृत दय येटराई आधाय भालन रगत इवष्टभेट गने य गना रगाउन,े  

 मोजनाहरुको नाऩी वकताफ, यलनङ्ग लफर, भूल्माॊकन, कामासम्ऩन्न प्रलतवेदन तमाय गयी ऩेश गने,  

 सॊचालरत मोजनाहरुको सभम-सभमभा स्थरगत अनगुभन गने, 

 सम्झौता अनसुाय मोजना सम्ऩन्न गना तायताकेता गने,  

 मोजना सॊचारनभा वववाद एवॊ सभस्मा उत्ऩन्न बएभा सोको जानकायी कामाारम प्रभखुराई गने गयाउन,े  

 सॊचालरत मोजनाहरुकाव फेग्रावेग्रै पाइर खडा गयी याख्न,े  

 उऩबोिा सलभलतहरुको अलबभसु्खकयण तालरभभा सहमोग गने,  

 मोजनाको भालसभ, चौभालसक य फावषाक प्रगलत वववयण तमाय ऩाने,  

 कामाारम प्रभखुको लनदेशन फभोस्जभ अन्द्म कामा गने,  

घय नक्सा शाखा 

 नगयऩालरकाफाट घय लनभााण स्वीकृती प्राप्त गनुा ऩदाा अऩनाउनऩुने कामाववलध सम्फस्न्द्धत व्मस्िराई जानकायी  गयाउन,े  

 घयनक्सा स्वीकृलतका रालग लनवेदन पायभ उऩरब्ध गयाउन,े 

 नक्सा ऩासको लनवेदन दताा गने, 

 घयनक्सा ऩास दस्तयु चेक गने,  

 प्रभाण हेयी १५ ददने सूचना टाॉस गने, गयाउने,  
 सजालभन भचुलु्का य प्राववलधक प्रलतवेदन तमाय गने,  

 प्राववलधक प्रलतवेदन सवहत शाखा प्रभखुको भापा त प्रभखु प्रशासकीम अलधकृत सभऺ स्वीकृतको रालग ऩेश गने,  

 स्वीकृत नक्सा फाभोस्जभ कामा कामा ऺेत्रभा गइ सडक भाऩदण्ड छुट्याउन,े  

 स्वीकृत नक्साको अलबरेख य येकडा याख्न े।  
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 म्मादथऩ सम्वन्द्धी लनवेदनभा कावााही गने,  

 घय नक्साको प्रलतलरवऩ भाग बएभा प्रलतलरवऩ उऩरब्ध गयाउन,े  

 नक्सा नाभसायी लनमभानसुाय गने,  

 ववना इजाजत घय लनभााण बएको ऩाइएभा लनभााण कामा योक्का यास्ख कावााही अगाढी चराउन,े  

 स्वीकृत इजाजत फभोस्जभ घय लनभााण बए नबएको जाॉच गने, 

 लनभााण सम्ऩन्न प्रभाणऩत्र भाग बएभा तमाय ऩायी ऩेश गने, 

 अलनमलभत तरयकारे लनभााण बएका ऩखाार, घय रगामतका सॊयचनाहरुको योक्काको रालग अनगुभन गने, 

 नगय ऺेत्र लबत्र घयहरुको नॊवरयङ गयी घय नम्फय ववतयणको व्मवस्था लभराउन,े  

 घय नक्सा ऩास बइ सके ऩलछ सोको रगत याजव आ शाखाभा ऩठाउन,े  

 नगय ऺेत्र लबत्रको घयजग्गा प्रभास्णत गयी घयवाटोको लसपारयस गने,  

 सडकको वलगाकयण, नाभाकयण य लनधाायण बएको भाऩदण्ड कामाान्द्वमन गने, 

 भाऩदण्ड ऩरयभाजजा, थऩ लनधाायण गनुाऩने बएभा कामाकायी अलधकृत भापा त फोडाभा ऩेश गने,  

 न.ऩा. ऺेत्रलबत्र लनभााण बएका सडकहरुको रगत याख्न,े 

 बवन लनभााण सम्फन्द्धी भाऩडण्ड प्रचाय गने,  

 बकुम्ऩ लनयोधक घय लनभााण गयाउन प्रमास य ऩहर गने,  

 प्रभखु प्रशासकीम अलधकृत साथै शाखा प्रभखु िाया प्राप्त अन्द्म लनदेशनको ऩारना गने, 

 सजालभनको लभलत तोक्ने, 
 सजालभनको प्रवक्रमा ऩयुा गयी बएका पाइरको लड.वऩ.सी अनभुलत बने,  

 लड.ऩी.सी. ऩयुा बएका पाइरहरुको खोजी गयी लनवेदन रेख्न,े  

 नक्सा नाभसायी तमाय गने, 

 स्थामी अनभुलत ऩत्र तमाय गने, 

 ऩयुानो घय बत्काउने स्वीकृत तमाय गने,  

 अनालधकृतरुऩभा लनभााण कामा थालरएका सॊयचनाहरुको योक्काका रालग ऩत्राचाय गने, 
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 नक्साऩास नववकयण तमाय गने, 

 फाझो, साॊध लसभाना वववादभा ऩत्राचाय गयी छरपर गयाउन,े  

 सम्ऩन्न प्रवक्रमा ऩगेुका पाइर तमाय गने, 

 अन्द्म कामाारमसॉग सभम सभमभा सभन्द्वम गने, 

 कामाारम प्रभखु एॊव शाखा प्रभखुरे रगाए अह्राएको अन्द्म कामाारमसॉग सम्फस्न्द्धत कामाहरु गने, 

श्री ववजम कुभाय यजक 
जीन्द्सी शाखा 

 प्रत्मेक शाखा, उऩशाखा तथा इकाइफाट स्वीकृत भाग पायाभ अनसुाय भाग बइ आएको जीन्द्सी सभान भौज्दातभा बए उऩरब्ध 
गयाउने, भौज्दा नबए आवश्मक प्रवक्रमा ऩमुााइ फजायफाट खरयद गयी उऩरब्ध गयाउन,े  

 कामाारमको सम्ऩूणा भारसाभानहरु PAMS भा भात्र प्रववष्ट गयी भागपायभ, दास्खरा प्रवक्रमा अगाढी फढाउन,े 

 खचा बइ जान ेजीन्द्सी साभान य खचा बइ नजाने जीन्द्सी सभानको फेग्रा फेग्रै यस्जष्टय खड गने य प्रभास्णत गयाइ अलबरेख 
याख्न,े 

 खरयद गयी वा वस्तगुत सहामता वा कुनै ऩलन प्रकायफाट आएका भारसाभान प्राप्त बएको लभलतरे तीन ददन लबत्र आम्दानी फाॉध्न,े  

 जीन्द्सी लनयीऺण ऩसु्स्तका खडा गयी लनयीऺण गयाउन,े भारसाभानको सयुऺा, भभात, सॊबाय,  लरराभ वववक्र, हानी नोक्सानी आदद 
ऩऺहरुभा लनयीऺकफाट प्रलतवेदन प्राप्त गने, 

 कामाारम साभान य लनभााण साभाग्री लनमभानसुाय सोझै, कोटेशन,  टेण्डयिाया आऩूलता गने कामा फाहेकका रालग कामाारम प्रभखु 
सभऺ ऩेश गने य लनणाम बए फभोस्जभ खरयद गने, दास्खरा गने य ववतयण गने, 

 नमाॉ फषा सरुु बएको १५ ददन लबत्र अस्घल्रा आलथाक फषाको स्जम्भेवायी साने, स्जन्द्सी भाज्दातको फावषाक वववयण तमाय गने य 
प्रभास्णत गयाउन,े 

 ब्मस्िगत य सहामक स्जन्द्सी खाता याख्न,े  

 नगयऩालरकाको बौलतक तथा चर अचर सम्ऩलतको अलबरेख यास्ख सोको सयुऺ एवॊ भभा सॊबायको व्मवस्था लभराउन,े  

 कामाारमराई आवश्मक ऩने छऩाई सम्फन्द्धी कामाको व्मवस्था गने,  

 नगदी यलसद तथा अन्द्म आवश्मक यलसदहरुको छऩाइ सभमभै उऩरब्ध गयाउने य सोको येकडा यलसद लनमन्द्त्रण खाताभा याख्न,े  

 सवायी साधन तथा ढुवानी सानहरुको ब्र ुफकु याख्न,े  य रयन्द्मू गने तथा रगफकु याख्न,े  

 दैलनक खचा हनुे साभानहरुको पायाभ अनसुाय अलबकरेख याख्न,े  
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 कामाारमराई आवश्मक ऩने घय जग्गा आदद खरयद वा बाडाभा लरनऩुने बएभा आवश्मक व्मवस्था लभराउन,े  

 भभात गदाा ऩलन काभ नराग्ने अथाव भभात गना नसवकन ेसाभानहरुको लरराभका रालग आवश्मक कावााही चारउन,े 

 यावष्डम चाडऩवा तथा ववलबन्न सबा, सभायोह,  कामाक्रभहरुभा आवश्मक साभाग्रीको व्मवस्था लभराउन,े  

 प्रत्मेक शखा, उऩशाखा य इकाइहरुभा यहेका स्जन्द्सी भारसाभानको अलबरेख ठीक दरुुस्त याख्न,े 

 कामाारमभा वपताा नआउन ेगयी लनकासा बएको साभानको हस्तान्द्तयण सम्फन्द्धी कामा गने, 

 स्जन्द्सी साभान खयीद बई ववर बिुानी गदाा आवश्मक कागजऩत्र सभेत सॊरग्न गयी आलथाक प्रशासन शाखाभा ऩठाउन,े 

 कामाारम प्रभखुरे प्रत्मामोजन गयेका एवॊ राए अह्राएका अन्द्म कामाहरु गने। 

श्री याभचन्द्र धाभी 
प्रधानभन्द्त्री स्वयोजगाय 

शाखा 

 नगयऩालरका लबत्र यहेका वेयोजगाय व्मस्िको तथ्माङ्क सॊकरन तथा ववश्लशेन गयी वेयोजगायको सूची अद्यावलधक गने, 

 सूचीकृत वेयोजगाय व्मस्िराई ऩरयचम ऩत्र ववतयण गने, 

 नगयऩालरका लबत्र उऩरब्ध योजगायीका अवसयहरुको ऩवहचान गयी सोको सूचना प्रवाह गने, 

 योजगायीको सम्बाब्म स्स्थलत ववश्लषेण गयी योजगायीको तथ्माॊक सॊकरन गने योजगाय नक्साॊकन गने तथा योजगायीको अवसय 
अलबरेखाङ्कन गने, 

 योजगायदाताको रालग श्रलभकको उऩरब्धताकाव सम्बाव्मता जानकायी गयाउन,े 

 योजगायदाताफाट भाग बए फभोस्जभ सूचीकृत वेयोजगाय व्मस्िराई योजगायीको रालग काभभा जान स्वीकृत गने, 

 आफ्ना काभ कावााहीका फायेभा लनमलभत रुऩभा कामाारम प्रभखु भापा त कामाऩालरकाभा ऩेश गने, 

 कामाक्रभ तथा गलतववलधहरुको लनमलभत अवरोकन भूल्माॊकन य अनगुभन गने साथै आवश्मक लनदेशन ददन,े  

श्री सभुन फोगटी सूचना 
तथा प्रववलध शाखा 

 सूचना सॊकरन, सॊग्रह अलबरेख सम्फन्द्धी व्मवस्थाऩन तथा सूचना प्रदान गने, 

 शाखाहरुफाट आएका भालसक कामा प्रगलत वववयण तमाय गयी त्मसको अलबरेख याख्न,े  सम्फस्न्द्धत लनकामभा ऩठाउने कामा गने, 

 सूचना प्रकाशासन फरेुटन, ब्रोसय तथा अन्द्म सूचन तथा जानकायी भरुक सूचनाहरु प्रशासन गने, 

 शाखागत कामा प्रगलत प्रकास्शत ऩसु्तक तथा फरेुवटन,  ऩत्र ऩलत्रका ऩसु्तक आददहरुको अलबरेख याख्न े कामा, 
 इभेर, इन्द्टयनेट य वेबसाइटको सॊचारन य सूचनाहरुको अद्यावलधक ब्मवस्थाऩन गने, 

 सवै शाखा तथा वडा कामाारमभा बए गयेका गलतववलधहरु सूचना शाखाभा अलबरेस्खकयण गने, 

 कामाारमभा आउने ऩत्रऩलत्रकाहरुभा, सूचना प्रवाह गदाा सूचना शाखा भापा त लरने व्मवस्था गने य आवश्मकता अनसुाय ग्राहक 
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फने्न, 

 कामाारमफाट ववलबन्न वकलसभका सूचना प्रवाह गदाा सूचना शाखा भापा त गने, 

 कामाारमवाट गरयने लनणाम नीलत तथा कामाक्रभ, मोजना, तथ्माॊक,  कामाकगत प्रगलत वववयण, फरेुवटन, ब्रोसय, नागरयक फडाऩत्र, तथा 
अन्द्म त्मस्ता जानकायी ददने साथै सूचना भरुक प्रकाशनहरु सूचना शाखाफाट प्रकाशन गने, 

 सूचना शाखा कामाारमको एक अलबन्न अङ्ग बएकोरे मसको उस्चत व्मवस्थाऩन य कामाान्द्वमनभा जोड ददन,े  

 मोजना तजुानभा, अनगुभन य भलु्माॊकनको रालग आवश्मक सूचना सॊकरन, ववश्लषेण, प्रकाशन य ववतयण गने, 

 सयोकायवारहरुको आलथाक तथा प्राववलधक सहमोगभा प्राथलभक तथ्माॊक सॊकरन गयी प्रशोधन गने ववलबन्न ववषमगत कामाारम,  
सयकायी तथा गैयसयकायी सॊघ सॊस्थाहरुफाट प्राप्त हनुे तथ्माॊकहरुराई सभेत ब्मवस्स्थत गयी प्रमोगभा ल्माउन े

 सूचना शाखारे नगयको वस्तगुत वववयण, ऺेत्रगत ववश्लषेण प्रलतवेदन, ववत्तीम ववश्लषेण, सॊस्थागत प्रलतवेदन, ववकास वरेुवटन, नगय 
सभाचाय, ब्रोसयहरुको प्रकाशन रगामतको अद्यावलधक गने,  य सयोकायवाराहरुराई उऩरब्ध गयाउन,े 

 केन्द्रभा उऩरब्ध प्रकाशनहरु, प्रलतवेदन, सूचना तथा तथ्माॊक य ववलबन्न लनधाायण गयेको भूल्मभा स-शलु्क ववतयण गने, 

 फेरुज ुस्स्थलत, प्रशासलनक खचा, ऩुॉजीगत लनभााण,  अनऩुात, आन्द्तरयक स्रोत,  आददको ववश्लषेण सवहतको प्रलतवेदन तमाय ऩाने, 

 नगयऩालरकारे गयेका सपर कामा Best Practices को प्रकाशन तथा प्रचाय गने, 

 आलथाक लनमलभतता तथा कामा सम्ऩादन स्स्थलत झल्कन ेगयी तरुनात्भक वववयण लनमलभत रुऩभा प्रकास्शत गने,  

 शाखाराई सऺभ य ददगो फनाउन आवश्मकता अनसुाय दऺ ऩयाभशादाताको सहमोग लरन,े 

 सूचना व्मवस्थाऩन,  अनसुन्द्धान, प्रकाशन य ववतयण कामा गने, 

 फैदेस्शक प्रमोजनको रालग सम्ऩलत भूल्माॊकन फाहेक अन्द्म अॊग्रजेीभा गनुा ऩने लसपारयस तथा ऩत्रहरु तमाय गने, 

 कामाारमको सूचना प्रवाह गना सूचना केन्द्रको रुऩभा ववकास गयी कामाारमफाट तोवकएको अन्द्म कामाहरु गने, 

 नगयऩालरकाको कम्प्मटुय तथा तत ्सम्फन्द्धी अन्द्म  भेस्शनयी साभानहरुको येखदेख तमाय भभात सम्बायभा सहमोग गने, 

 फजेट मोजना तजुाभा कामाभा सहमोग गने । 

साभास्जक ववकास शाखा 
१. स्शऺा सम्फन्द्धी  - श्री लनयज प्रसाद येग्भी स्शऺा अलधकृत 

 प्रायस्म्बक फार स्शऺा तथा ववद्यारम स्शऺा, अनौऩचारयक स्शऺा, खरुा तथा फैकस्ल्ऩक स्शऺा (गरुुकुर, भदयसा, गमु्फा, आदी) 
लनयन्द्तय लसकाई तथा ववशेष स्शऺा सम्फन्द्धी नीलत, कानून, भाऩदण्ड, मोजनाको लनभााण, कामाान्द्वमन य लनमभन 
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 प्राववलधक स्शऺा तथा ब्मवसावमक तालरभको मोजना तजुाभा, सॊचारन, अनभुलत य लनमभन 

 ऩाठ्यक्रभ य ऩाठ्यसभाग्रीको ववतयण तथा कामाान्द्वमन 

 ववद्यारम स्शऺा तथा कभाचायी ब्मवस्थाऩन, 

 ववद्यारमको नक्साङ्कन, अनभुलत, स्वीकृलत, सभामोजन तथा लनमभन, 

 शैस्ऺक ऩूवााधाय लनभााण य भभात सम्बाय, 

 आधायबतू तह (कऺा ८) को ऩयीऺा व्मवस्थाऩन, 

 ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवृस्त्तको व्मवसथुाऩन 

 ववद्याथी लसकाइ उऩरब्धीको ऩयीऺण य व्मवस्थाऩन 

 शैस्ऺक ऩयाभशा सेवाको अनभुलत तथा लनमभन 

 स्थानीम स्तयको शैस्ऺक ऻान, सीऩ य प्रववलधको सॊयऺण, प्रविान य स्तयीकयण 

 भाध्मलभक तहसम्भको शैस्ऺक कामाक्रभको सभन्द्वम य लनमभन 

 ऩसु्तकारम एॊव ऩत्रऩलत्रका 
 स्थानीम ऩसु्तककारम, वाचनारम तथा साभदुावमक अध्ममन केन्द्र सॊचारन तथा व्मवस्थाऩन 

 ववव आववद्यारम तथा उच्च स्शऺा सम्फन्द्धी नीलत, काननु तथा भाऩदण्डको कामाान्द्वमन य लनमभन, 

 शैस्ऺक ऩयाभशा ददन,े 

 ऩसु्तकारम सॊग्राहरम, अलबरेखारम सम्फन्द्धी नीलत, कानून तथा भाऩदण्डको कामाान्द्वमन, 

 स्शऺा, प्राववलधक तथा व्मवसावमक तालरभ य छात्रवृस्त्त सम्फन्द्धी, 
 भानफ सॊशाधनको आवश्मकता प्रऺेऩण तथा शैस्ऺक मोजना लनभााण य कामाान्द्वमन, 

 ववद्यारम तहको ऩयीऺा व्मस्थाऩन, 

 ववद्यारम तहको स्शऺकको सेवा शता, मोग्मता, ऺभता य स्शऺक व्मवस्थाऩनको लनमभन, 

 शैस्ऺक तथ्माॊक अद्यावलधक तथा व्मस्थाऩन, 

 सभम सभमभा ववद्यारमको अनगुभन तथा लनयीऺण गने 

 स्शऺा सम्फन्द्धी कामाक्रभ तथा मोजनाहरुको कामाान्द्वमन गने, 
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 कामाारम प्रभखुको लनदेशनभा अन्द्म काभ गने । 

 खेरकुद तथा अलतरयि वक्रमाकराऩ सम्फन्द्धी 
 स्थानीम स्तयभा खेरकुद प्रशासन तथा सॊघ सॊस्थाको लनमभन य सभन्द्वम 

 खेरकुदको सॊयचनाको ऩूवााधाय लनभााण, सॊचारन तथा ववकास 

 खेरकुद ववकास य प्रविान, 

 खेरकुद प्रलतमोलगता आमोजना य सहबालगता  

 अलतरयि वक्रमाकराऩ सम्फन्द्धी ववषम । 

२. स्वास्थ्म सेवा - श्री नैन फहादयु लसॊह स्वास्थ्म शाखा प्रभखु 

 आधायबतू स्वास्थ्म तथा सयसपाई सम्फन्द्धी 
 आधायबतू स्वास्थ्म य सयसपाई सम्फन्द्धी नीलत, कानून, भाऩदण्ड, मोजनाको लनभााण, कामाान्द्वमन तथा लनमभन 

 यावष्डम तथा प्रदेशस्तयीम रक्ष्म य भाऩदण्ड फभोस्जभ स्थानीम स्तयको स्वास्थ्म सम्वन्द्धी रक्ष्म य गणुस्तय लनधाायण, 

 आधायबतू स्वास्थ्म य सयसपाई सम्फन्द्धी नीलत, कानून, भाऩदण्ड फभोस्जभ स्थानीम स्तयको स्वास्थ्म सम्फन्द्धी रक्ष्म य गणुस्तय 
लनधाायण,  

 यावष्डम तथा प्रदेशस्तयीम रक्ष्म य भाऩदण्ड फभोस्जभ स्थानीम स्तयको स्वास्थ्म सम्फन्द्धी रक्ष्म य गणुस्तय लनधाायण, 

 यावष्डम य प्रादेस्शक भाऩदण्ड अनरुुऩ जनयर अस्ऩतार, नलसाङ्गहोभ, लनदान केन्द्र तथा अन्द्म स्वास्थ्म सॊस्थाहरुको क्रलनक दताा 
सॊचारन अनभुलत य लनमभन 

 आधायबतू स्वास्थ्म सेवाको सॊचारन गय प्रविान  

 अस्ऩतार य अन्द्म स्वास्थ्म सॊस्थाको स्थाऩना तथा सॊचारन, 

 स्वास्थ्म सेवा सम्फन्द्धी बौलतक ऩूवााधाय ववकास तथा व्मवस्थाऩन, 

 सयसपाई सचेतनाको अलबफवृि, 

 यिसॊचाय सेवा तथा स्थानीम शहयी स्वास्थ्म सेवा औषधी जन्द्म ऩसर सॊचारन य लनमभन, 

 औषधीको उस्चत प्रमोग य सूक्ष्भजीव लनयोधक प्रलतयोध न्द्मूलनकयण, 
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 औषधी य स्वास्थ्म उऩकयणको खयीद, बण्डाण य ववतयण, 

 स्वास्थ्म सूचना प्राणारीको व्मफस्थाऩन, 

 जनस्वास्थ्म लनगयानी (ऩस्ब्रक हेल्थ सबेरेन्द्स), 

 प्रविानात्भक, प्रलतकायात्भक, उऩचायात्भक, ऩनुस्थाऩनात्कभ य प्मालरएवटब स्वास्थ्म सेवाको सॊचारन, 

 स्वास्थ्म जीवनशैरी, ऩोषण, शायीरयक ब्मामभ, मोग अभ्मास, स्वास्थ्म वृत्तको ऩारना, ऩञ्चकभा रगामतका जनस्वास्थ्म सेवको 
प्रविान, 

 जनुोवटक य कीटजन्द्म योगको लनमन्द्त्रण तथा व्मवस्थाऩन, 

 सतुी, भददया य राग ुऩदाथाजन्द्म वस्तकुो प्रमोग लनमन्द्त्रण तथा सचेतना अलबवृवि 

 आमवेुद मनुानी, आम्ची, होलभमोप्मालथक, प्रावकतक स्चवकत्सा रगामतका ऩयम्ऩयागत स्वास्थ्म उऩचाय सेवाको व्मवस्थाऩन, 

 जनस्वास्थ्म, आऩतकालरन स्वास्थ्म तथा भहाभायीको लनमन्द्त्रण मोजना य कामाान्द्वमन, 

 सरुवा तथा नसने योगको लनमन्द्त्रयण तथा योकथाभ, 

 आकस्स्भक स्वास्थ्म सेवा प्रवाह । 

 लनमलभत स्वास्थ्म सेवा तपा  
 औषधी आऩलुताभा लफशेष जोड ददन े

 लनमलभत रुऩभा खोऩ स्क्रलनक सॊचारन गने, 

 गाउॉघय स्क्रलनक सॊचारन गने, 

 ऩरयवाय लनमोजन स्थामी ऩयाभशा, अस्थाइ साभाग्रीको ववतयण गने,  

 प्रालथभक उऩचाय, झाडाऩखरा, लनभोलनमा जस्ता सरुवा योगहरुको न्द्मलुनकयण गना ऩहर गने, 

 गबावती भवहराको स्वास्थ्म ऩयीऺण गने, 

 ऩोषण स्स्थलतको जानकायी लरइ आवश्मक सल्राह ददन,े 

 गहृ प्रसतुी सेवा उऩरब्ध गयाउन,े 

 भवहरा स्वास्थ्म स्वमॊसेववकाहरुको भालसक फैठक व्मवस्था गने, 
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 स्वास्थ्म सम्फन्द्धी यावष्डम कामाक्रभहरुभा आवश्मक सहमोग गने, 

 ऺमयोग तथा कुष्ठयोग सम्फन्द्धी जनचेतना कामाक्रभ तथा स्वास्थ्म स्शऺा कामाक्रभ सॊचारन गने, 

 सयुस्ऺत भाततृ्व य प्रजनन स्वास्थम सम्फन्द्धी जनचेतनाभूरक कामाक्रभ सॊचारन गने, 

 सयुस्ऺत भाततृ्व य प्रजनन स्वास्थ्म सम्वन्द्धी जनचेतनाभूरक कामाक्रभ सॊचारन गने, 

 भालसक प्रलतवेदन तमाय गयी सो उऩय सलभऺा सवहत स्जल्रा स्वास्थ्म कामाारमभा ऩठाउन,े 

 कामाारम प्रभखु एवॊ शाखा प्रभखुरे राए अह्राएको अन्द्म कामाारमसॉग सम्फस्न्द्धत कामाहरु गने, 

 खाद्य ऩयीऺण गयीप नगयवासीको स्वास्थ्म स्स्थलतभा सधुाय, 

 प्रदषुण भिु शहयी वातावयण, 

 स्वास्थ्म सम्फन्द्धी तथ्माङ्क तथा वववयणको अलबरेख याख्न,े 

 नगयभा स्वास्थ्म सेवा उऩरब्ध गयाउने सयकायी, गैय सयकायी लनकाम, सॊघसॊस्था तथा लनजी ऺेत्र सभेतको येकडा अद्यावलधक 
रुऩका याख्न ेव्मवस्था गने, 

 नगयफासीराई आवश्मक प्रलतकायात्भक तथा लनयोधात्भक स्वास्थ्म सेवा तथा सवुवधा उऩरब्ध गयाउन सम्फस्न्द्धत लनकामको 
सहमोगभा मोजनाहरु तमाय गयी कामाान्द्वमन ऩहर गने, 

 खाद्य गणुस्तय लनधाायण सम्फन्द्धी कामाभा नीस्ज ऺेत्रसॉग सहकामा गयी गणुस्तयको जानकायी एॊव चेतना नगयवासी ददने व्मवस्था 
लभराउन,े 

 जनस्वास्थ्मको वायेभा नगयवासीराई जानकायी ददन,े भहाभायी लनमन्द्त्रणभा सहकामा गने, 

 वातावयण तथा सयसपाई व्मवस्थाऩनको फजेट सवहतको फावषाक कामाक्रभ तमायीको व्मवस्था गने, 

 सडेगरेका फासी परपुर, योगी वा लनषेलधत जीव जन्द्तकुो भास ुय गणुस्तय वववहन खाद्य ऩदाथाको लफक्री ववतयणभा योग रगाउन 
आवश्मक नीलत तमाय गयी कामाान्द्वमन गने व्मवस्था लभतराउन,े 

 नगयवासी (उऩबोिा, उद्योगी, व्मवसामी तथा व्माऩायी) हरुराई खाद्य ऩदाथा तथा औषधीको सम्फन्द्धी सचेतना कामाक्रभ सॊचारन 
गने। 

 
कृवष शाखा- श्री याभ  कृवष तथा कृवष जन्द्म जैववक ववववधता य जैववक प्रववलध सम्वन्द्धी नीलत, कानून फभोस्जभ कामा सम्ऩादन गने, 
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फहादयु खड्का कृवष 
शाखा प्रभखु 

 कृवष सम्फन्द्धी स्वीकृत मोजना तथा कामाक्रभहरुको कामाान्द्वमन गने, 

 यासामलनक भर तथा जैववक भर सम्फन्द्धी कामा गने, 

 कृवष भत्स्म य ऩशऩुॊऺीमजमन्द्म भहाभायी लनमन्द्त्रण गना आवश्मक ऩहर गने, 

 भालसक/चौभालसक रुऩभा प्रगलत वववयण तमाय गयी प्रलतवेदन ऩेश गने 

 कामाारम प्रभखुको लनदेशनभा अन्द्म काभ गने, 

ऩश ुसेवा शाखा श्री 
याभचन्द्र जोशी  

 ऩश ुसेवा तथा  प्रववलध सम्वन्द्धी नीलत, कानून फभोस्जभ कामा सम्ऩादन गने, 

 ऩश ुसेवा सम्फन्द्धी स्वीकृत मोजना तथा कामाक्रभहरुको कामाान्द्वमन गने, 

 भत्स्म य ऩशऩुॊऺीमजमन्द्म भहाभायी लनमन्द्त्रण गना आवश्मक ऩहर गने, 

 भालसक/चौभालसक रुऩभा प्रगलत वववयण तमाय गयी प्रलतवेदन ऩेश गने 

 कामाारम प्रभखुको लनदेशनभा अन्द्म काभ गने, 

भवहरा फारवालरका 
तथा जेष्ठनागरयक 
सयुऺा शाखा - श्री 

टीटा भगय  

 भवहरका हक सम्फन्द्धी नीलत, मोजना कामाान्द्वमन, सभन्द्वम य लनमभन 

 भवहराहरुको आलथाक सभास्जक, याजनीलतक शसस्िकयण, ऺभता ववकास 

 रैंलगक वहॊसा लनवायणका रालग लनयोधत्भक, प्रविानात्भक उऩाम य ऩनु:स्थाऩना  

 रैंलगक उत्तयदामी फजेट 

 फारवालरका, वकशोय वकशोयी तथा मवुा ईकाइ 

 फारवालरकाको हकवहत सॊयऺण सम्फन्द्धी स्थनीम नीलत, कानून, भाऩदण्ड, मोजना कामाान्द्वमन य लनमभन  

 फारभैत्री शासकीम प्रफन्द्ध, फारक्रव फार सॊयऺण सलभलत तथा फार सॊञ्चारन 

 फारवालरकाको हकवहत सॊयऺण सम्फन्द्धभा सॊघ, प्रदेश तथा अन्द्म लनकामसॉग सम्ऩका , सभन्द्वम तथा सहकामा, 
 फारवालरका ऩरयवाय समोग तथा फैकस्ल्ऩक स्माहाय ऩिलतको कामाानवमन 

 फार न्द्माम 

 फार गहृ,  ऩनु:स्थाऩना केन्द्र स्थाऩना य व्मवस्थाऩन 

 मवुा जागयण, सशस्िकयण य ऩरयचारन 

 अल्ऩकालरन फार उिाय कोष स्थाऩना य व्मवस्थाऩन 
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 मवुा सीऩ, उद्यभस्शरता तथा नेतवृ्व ववकास  

 अऩाॊगता बएका व्मस्ि तथा जेष्ठ नागरयक इकाइ 

 जेष्ठ नागरयकको रागत,  ऩरयचमऩत्र, सम्भान, स्वास्थ्म सवुवधा, सभास्जकसयुऺा सम्वन्द्धी कामा, 
 जेष्ठ नागरयक क्रफ, ददवा सेवा केन्द्र, बेटघाट स्थर, आश्रम केन्द्रको सॊचारन तथा ब्मवस्थाऩन 

 सॊघ तथा प्रदेश सॉगको सभन्द्वमभा अऩाॊगता ऩनु:स्थाऩना केन्द्र तथा असि स्माहाय केन्द्रको सॊचारन य व्मस्थाऩन 

 अऩाॊगता बएका व्मस्ि तथा असहामको रगत अद्यावलधक, ऩरयचम ऩत्र ववतयण, फैठक सॊचारन, साभास्जक सयुऺा तथा 
सवुवधाको व्मवस्थाऩन तथा ववतयण 

 अऩाॊगता बएका ब्मस्ि भैत्री ऩूवााधाय लनभााण तथा सॊचारन 

 एकर भवहरा सम्वन्द्धी कामा । 

साभास्जक सयुऺा तथा 
ऩॊस्न्द्जकयण शाखा- श्री 

प्रकास जोशी 

 ब्मस्िगत घटना दताा सम्फन्द्धी प्राप्त अलबरेख सयुस्ऺत एॊव व्मस्स्थत गयी याख्न,े 

 व्मस्िगत घटना सम्फन्द्धी प्राप्त याजव आ फसु्झ फैंक दास्खरा गने य याजव आको भास्केवायी सम्वस्न्द्धत लनकामभा ऩठाउने, 
 दताा येकडा स्वीकृत ढाॉचाको पायाभभा उताय गयी सभमभै सम्वस्न्द्धत लनकामभा ऩठाउने, 
 ऩस्न्द्जकयण सम्वन्द्धी स्ऩष्ट गनुाऩने ववषमको हकभा आदेश प्राप्त गयी स्थानीम ऩॊस्जकालधकायीहरुको सभस्मा सभाधान गना 

सहमोग गने, 

 नगयऩालरकाका रालग घटना दताा पायभहरु उऩरब्ध गयाउन,े 

 घटना दतााफाट प्राप्त याज्शवको आन्द्तरयक तथा अस्न्द्तभ रेखा ऩरयऺण गयाउन,े 

 जेष्ठनागरयक असाम, ववधवा, दलरत फारवालरका तथा अऩाॊगको येकडा याख्न ेय अद्यावलधक गने, 

 साभास्जक सयुऺा यकभ लनकासा गने य ववतयणका रालग सम्वस्न्द्धत वडा सस्चवराई उऩरब्ध गयाउन,े 

 साभास्जक सयुऺा यकभ ववतयण बएको अलबरेख तमाय गयी सम्फस्न्द्धत लनकामभा प्रलतवेदन ऩेश गने, 

 घटना दताा य सभास्जक सयुऺाको भालसक, चौभालसक तथा फावषाक प्रलतवेदन तमाय गने य सम्फस्न्द्धत लनकामभा मथा सभमभा 
प्रलतवेदन ऩठाउने । 

 साभास्जक सयुऺा सम्फन्द्धी स्थानीम नीलत, कानून, भाऩदण्ड, लनमभन य अध्ममन अनसुन्द्धान 

 सॊघ तथा प्रदेशरे लनधाायण गयेको भाऩदण्ड फभोस्जभ सभास्जक सयुऺा सम्फन्द्धी कामाक्रभ कामाान्द्वमन 
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 सभास्जक सयुऺाको कामाान्द्वमनको रालग सॊघ, प्रदेश य स्थानीम सॊघ-सॊस्था सॉग सम्ऩका , सभन्द्वम य सहकामा गने 

 स्थानीम साभास्जक सयुऺा मोजना य व्मवस्थाऩन तथा आवश्मक तथ्माॊक सॊकरन एॊव व्मवस्थाऩन 

 आधलुनक प्रववलधभापा त व्मस्िगत घटना दताा (जन्द्भ, भतृ्म,ु वववाह, फसाईसयाई, सम्फन्द्ध ववच्छेद य धभाऩतु्र, धभाऩतु्री) अलबरेख 
ब्मवस्थाऩन तथा प्रलतवेदन  

 कामाारम प्रभखुको लनदेनशनभा अन्द्म काभ गने । 

श्री अनजुा कुभायी 
जोशी न्द्मावमक शाखा   

 सॊघीम ववदे्यमक, अध्मादेश, लनमभन, आदेश तथा नेऩार सयकायफाट जायी हनुे लनदेस्शका, कामाववलधको आधायभा न्द्मावमक कामा 
सम्ऩादन गने, 

 काननुी याम ऩयाभशा ददन े

 न्द्मामभा ऩहूॉच, लनशलु्क काननुी सहामता, वववाद सभाधानका वैकस्ल्ऩक उऩाम य भेरलभराऩ गने, 

 आधायबतू भानव अलधकायको सॊयऺण, नागरयक स्वतन्द्त्रताको यऺा तथा प्रफधान सम्फन्द्धी कामा, 
 न्द्मावमक य अधा न्द्मावमक लनकामरे गयेका पैसरा कामाान्द्वमन, 

 ऐन, अध्मादेश, लनमभन, गठन आदेश आददका सम्वन्द्धभा ऩयाभशा सम्फन्द्धी, 
 नगयऩालरकाभा नमाॉ कानून आवश्मक ऩने नऩने सम्वन्द्धभा अध्ममन अनसुन्द्धान गने तथा नमाॉ ऐन लनभााण गनुाऩने बएभा सो 

सम्फन्द्धभा कामा गने, 

 अऩयाध तथा मातना ऩीलडतको ऩनु: स्थाऩना य ऺलतऩूलता सम्फन्द्धी, 
 याजऩत्र सम्ऩादन तथा प्रकाशन सम्फन्द्धी 
 याजऩत्र ववतयण सम्फन्द्धी 
 कानून प्रभास्णकयण य सॊवहताकयण सम्फन्द्धी 
 नगयसबाभा ऩेश हनुे ववधेमक तजुाभा सम्वन्द्धी 
 कानून सॉग सम्फस्न्द्धत अन्द्म कामाहरु 

 कामाारम प्रभखुको लनदेशनभा अन्द्म काभ गने 

श्री रार फहादयु  लनमभानसुाय राब य रागत ववश्लषेणका आधायभा लभतव्ममी खचा व्मवस्थाऩन 

 फेरुजभुालथ लनमन्द्त्रण य ऩूवा वेरुजकुो आकाय कामाभा सहमोग गने, 
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खाती आन्द्तरयक रेखा 
ऩरयऺण शाखा 

 आन्द्तरयक लनमन्द्त्रण प्रणारी राग ुगने, गयाउने काभभा सहमोग गने, 

 सम्ऩऩन्न मोजनाहरुको सभमभै साभास्जक ऩयीऺण, गने कामाभा सघाउन,े 

 आलथाक कायोवाय ऐन, लनमभ तथा वोडाको नीलत लनदेशन अनसुाय खचा बए नबएको जाॉच गने, 

 भालसक वा तै्रभालसक रुऩभा न.ऩा.को आम्दानी तथा खचाको सम्फस्न्द्धत खाताहरुको आन्द्तरयक रेखा ऩरयऺण गयी लरस्खत 
प्रलतवेदन प्रभखु प्रशासकीम अलधकृत सभऺ ऩेश गने, 

 ऐन लनमभरे तोके फभोस्जभ ऩेश्की वा बिुानी ददॉदा रयत ऩगेु नऩगेुको सम्फन्द्धभा ऩूवा आन्द्तरयक रेखा ऩरयऺण गने, 

 आ.रे.ऩ.फाट देस्खएका वेरुजहुरुको अलबरेख वकताफ खडा गयी आलथाक व्मवस्थाऩन शाखाराई उऩरब्ध गयाउन े

 वाड सलभलत कामाारमफाट बए गयेका आलथाक कायोवायको वावषाक आ.रे.ऩ. गने, 

 ववद्यारम सहकायी सॊस्था साभदुावमक फन, साभदुावमक सॊस्थाको आन्द्तरयक रेखाऩयीऺण गने,  

 कामाारमको अस्न्द्तभ रेखा ऩयीऺण गयाउन रेखा ऩरयऺकको छनौटभा याम सझुाव ददइ सहमोग गने, 

 अस्न्द्तभ रेखा ऩयीऺण गयाउन आवश्मक कागजऩत्र तथा सूचना जटुाइ सहमोग गने, 

 अस्न्द्तभ रेखा ऩयीऺणफाट प्राप्त वेरुजहुरु लनमलभत गना, असूर गना य आवश्मकतानसुायको कावााहीको ऩत्राचाय गने । 
प्रलतवेदनहरु नगयसबाभा ऩेश गने य छरपर गयाउने । 

 न.ऩा. रेखा लसलभलतको सदस्मको सस्चवको रुऩभा आवश्मक कामाहरु गने, 

 रेखा सलभलतको फैठकको लनदेशानसुय ऩत्र तमाय गने य एजेण्डा सवहत सदस्महरुराई वैठकको जानकायी गयाउन,े 

 रेखा सलभलतको वैठक सॊचारनको रालग आवश्मक व्मवस्था लभराउन,े  

 रेखा सलभलतको लनणाम रेख्न,े भाईन्द्मूट सयुस्ऺत याख्न,े लनणाम उताय गयी सम्फस्न्द्धत लनकामराई जानकायी ददन,े 

 रेखा सलभलतको लनणाम कामाान्द्वमन गना तथा गयाउन आवश्मक साहमोग य ऩहर गने, 

 रेखा सलभलतरे नगयसबाभा ऩेश गनुाऩने फावषाक प्रलतवेदन भस्मौदाभा सहमोग गने 

 कामाारम प्रभखुको अन्द्म लनदेशनको ऩारना गने . 

श्री लनरभ कुभायी 
जोशी ववऩद 

 आऩतकालरन अवस्थाभा प्राकृलतक वा गैय प्राकृलतक ववऩदफाट प्रबाववत वऩलडतहरुको रालग आवश्मकता अनसुाय अस्थामी 
आश्रम गहृ आदद सॊयचनाको लनभााण गने गयाउन,े 

 ववऩद प्रबाववत ऺेत्रभा स्वमॊसेवक ऩरयचारन गने गयाउन,े 
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व्मवस्थाऩन शाखा  ववऩद व्मवस्थाऩन सम्वन्द्धी नगय स्तयीम नीलत, भाऩडण्ड य मोजना तमाय गयी राग ुगने  

 ववऩद ब्मवस्थाऩन सम्वन्द्धी खोज उद्बाय तथा याहत सभूह गठन गने, 

 ववऩद जोस्खभ न्द्मूलनकयणका वरालग नगय स्तयीम आऩतकालरन मोजना तजुाभा गयी राग ुगने, 

 ववऩद न्द्मूलनकयण गना जोस्खभ मिु स्थानको ऩवहचान गने, 

 ववऩद प्रबाववतहरुराई तत्कार याहत उऩरब्ध गयाउन आवश्मक सम्ऩूणा व्मवस्था लभराउन,े 

 ववऩद जोस्खभ न्द्मूलनकयण गना स्थानीम, प्रदेश, सॊघीम सयकाय य भातहतका लनकाम सॉग सभन्द्वम गने, 

 ववऩद प्रबाववत नागरयकहरुको ऩून:स्थाऩना योजगायी य स्जवनमाऩनका रालग आवश्मक व्मवस्था लभराउन,े  

 ववऩद प्रबाववत ऺेत्रभा वऩउनऩेानी खाद्यान्न, रत्ताकऩडा य औषधी उऩचायको तत्कार व्मवस्था लभराउन,े 

 नगयऩालरका लबत्र ववऩद जोस्खभ न्द्मूलनकयण गना सूचना य तथ्माॊकको ववश्लषेण गयी आवश्मक तमायी गने, 

 ववऩद प्रबाववत घयऩरयवायको वववयण अद्यावलधक गने, 

 ववऩद प्रबाववत व्मस्िहरुको सम्झौता कामा सम्ऩन्न गने, 

 ववऩद व्मवस्थाऩन सम्वन्द्धी अन्द्म कामा गने । 

नगय प्रहयी 

 नगयऩालरकाभा हनु ेसबा सभायोह, ऩयम्ऩया तथा जात्रा चाडऩवाको व्मवस्थाऩनभा सहमोग गने, 

 स्थानीम फजाय तथा ऩावकिं ङ्ग स्थरको व्मवस्थाऩनभा सहमोग, 

 नगय प्रहयी सम्फन्द्धी कामाऩालरकारे तोकेफभोस्जभका नीलत, मोजना कामाक्रभ कामाान्द्वमन, कामाारम ऩरयसय, सम्ऩदा, सवास्जलनक, 

ऐरानी, प्रलत जग्गा,  सावाजलनक बवन तथा बौलतक ऩूवााधायको सॊयऺण य सयुऺा, 
 ववऩद भहाभायी बएभा उद्बाय तथा याहतका रालग तरुुन्द्त खटी जान,े 

 नगयऩालरका ऺेत्रलबत्र दैलनक उत्ऩादन हनुे पोहयभैरा लनधाारयत सभम य स्थानभा याख्न रगाउन,े  सो फाभोस्जभ नगने वा 
सावाजलनक स्थाभा जाथाबावी पोहय गनेराई कानून फभोस्जभ कावााहीका रालग ऩेश गने, 

 सावाजलनक जग्गा फाटो भठ, भस्न्द्दय, ढर, नारा, चोक, ऩोखयी लभस्च कसैरे घय कम्ऩाउण्ड टहया वा त्मस्ता अन्द्म लनभााण कामा 
गयेको अथवा व्मस्िगत रुऩरे उऩबोग गयेको छ, छैन नीयीऺण गने । लनभााण गयेको देस्खएभा लनभााण कामा योक्का गयी 
सम्फस्न्द्धत वडा कामाारम, बभूी ब्मवस्थाऩन शाखा तथा नगय प्रहयी सॊचारन शाखा भापा त लनणाम गने अलधकायी सभऩइ 
प्रलतवेदन ऩेश गने । नगयप्रभखुफाट बत्काउन ेआदेश बए फभोस्जभ बत्काउन रगाई रागेको खचा असरु उऩय गने, 



जमऩथृ्वी नगयऩालरकाको कामाारम, फझाङको ववलबन्न शाखाभा कामायत शाखा प्रभखुहरुको कामावववयण २०८०।०८१ 

 

स्वीकृत गर्ने 
र्नाम : अम्मरराज जोशी 
पद: प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत 
धमधत: २०८०।०४।८ 

शाखा वा उऩशाखाको नाभ कामावववयण 

 स्वास्थ्मका रालग हालनकाय बईसकेका तथा सडेगरेका खाद्य ऩदाथा वववक्र ववतयणभा योक रागाउन,े 

 इजाजत लफना ऩेशा ब्मवसाम गयेको पेरा ऩयेभा उि ऩेशा व्मवसाम दताा/नववकयण गना रगाउन,े 

 नगयऩालरका ऺेत्र लबते्त रेखन, ऩोरव्मानय, क्रसव्मानय य ववऻाऩन नीलतरे लनषेध गयेको ववऻाऩन प्रचाय प्रसाय साभाग्री तथा ऩोष्टय 
टाॉसने कामाभा ऩूणातमा प्रलतवन्द्ध रगाउन,े 

 नगयऩालरकारे सॊचारन गने वा बाग लरने सबा, सम्भेरन, तालरभ, अभ्मास आदद जस्ता कामाक्रभभा नगयऩालरकाको तपा फाट 
लनदेशन बए फभोस्जभ सहबालग हनुे, 

 नगयऩालरका भातहतका शाखा अन्द्तगात तोवकए फभोस्जभका कामाहरु गने गयाउन,े 

 नगयऩालरका अन्द्तगातका शाखा तथा आमोजनाफाट कामाान्द्वमनका रालग प्राप्त बएका आदेश तथा लनदेशन कामाान्द्वमन गयी सो 
को वववयण तोवकएको सभम लबत्र उऩरब्ध गयाउन,े 

 अनालधकृत ऺेत्रभा ऩावका ङ गना नददन,े 

 सडक तथा सडकको ऺेत्रालधकायलबत्र वा कुनै सावाजलनक स्थानभा लनभााण साभाग्री यास्ख सडकको दयुावस्था फनाउने वा 
आवागभनभा अवयोध गनेराई तत्कार साभाग्री हटाउन रगाउन,े 

 नगय प्रहयी सम्फन्द्धी अन्द्म कामा, 
 कामाारम प्रभखुको लनदेशन फभोस्जभ अन्द्म काभ गने, 

कामाारम 
सहमोगी/स्वीऩय/ 

भारी 

 आपूराई तोवकएको शाखा सयसपाइ गने, 

 दैलनक रुऩभा खानेऩानी बने, 

 शाखाभा यहेका कभाचायीहरुरे कामाारमसॉग सम्फस्न्द्धत काभ अह्राएभा तरुुन्द्त गने, 

 सेवाग्राहीराई आवश्मक ऩयेको वेरा सहमोग गने, 

 सम्ऩतीको सॊयऺण गने, 

 फगैचाको येखदेख य सजावट कामा गने  

 कामाारम ऩरयसयभा पूर योप्ने । 

 नगयको सवु्मवस्था कामभ गने, नगयऩालरकाको चर, अचर सम्ऩलत, बवन जग्गा, ऩाका , भेस्शन, उऩकयण आददको सयुऺा गने, 

कामाारम प्रभखुको लनदेशन फभोस्जभ अन्द्म काभ गने, 
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