
 

 

मÚयनेपाल नगरपाǓलका 
नगरकाय[पाǓलकाको काया[लयमा काय[रत कम[चारȣहǽको काय[ ǒववरणः 

अनुसचूी-३ 

(Ǔनयम ८ को उपǓनयम (१) सँग सàबÛधीत) 
कायŊिववरण फारामको ढाँचा 

मÚयनेपाल नगरपाͧलकामा काय[रत 

कम[चारȣको काय[ ͪववरण फाराम 

पद सकेंत  

सेवा नेपाल Ĥशासन 

समहू/उपसमूह सामाÛय Ĥशासन 

तह/पद रा.प.ɮͬधǓतय/ उप सͬचव  

१. पदको नाम Ĥमुख Ĥशासकȧय 

अͬधकृत 

५. मÛğालय  

२. माͧसक तलब  ६. ͪवभाग/काया[लय  

३.काम गनȶ समय  ७.शाखा/फाँट  

४.कम[चारȣको नाम र 

संकेत न ं

 ८. ठेगाना  

 

  ९.आवæयक योÊयता  

ǒवèततृ ǽपमा पदको काम कत[åय अǓधकार र उƣरदाǒय×व 

१. Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको काय[ ǒववरणः 
- नगरसभा र काय[पाǓलकाको सिचवको ǽपमा काय[ गनȶ । 

- नगरसभा र काय[पाǓलकाको Ǔनण[य काया[Ûवयन गनȶ गराउने । 

- नगर Ĥमखुको Ǔनदȶशनमा वाǒष[क काय[Đम तथा बजटे तजु[मा काया[Ûवयन र अनगुमन तथा मãुयाङकन गनȶ, गराउन े
। 

- कोष तथा आǓथ[क कारोबार ǒहसाव तथा अǓभलेख दǽुèत राơ,े राơ लगाउने लेखापǐर¢ण गराउने तथा बेǽज ु
फŞयौटगनȶ, गराउने । 

- आयोजनाहǽको फरफारकका लाǓग ĤǓतबेदन तयार गǐर काय[पाǓलकाको बैठकमा पशे गनȶ । 

- गाउँपǓलकाको चल अचल सàपǓतको संर¢ण गनȶ लगत राơ ेतथा अƭावǓधक गनȶ गराउने । 

- नगर Ĥमखुको Ǔनदȶशनमा काय[पǓलका तथा सभाको बैठक बोलाउने र बैठक सàबÛधी आवæयक काय[ गनȶ गराउन े
। 

- काय[पाǓलकाको Ǔनण[य Ĥमािणत गनȶ र काय[पाǓलकाको Ǔनण[यको अǓभलेख सरुि¢त गनȶ । 

- काय[पाǓलकाƮारा Ĥ×यायोिजत अǓधकार Ĥयोग गनȶ । 

- Ûयाǒयक सǓमǓतबाट भएको Ǔमलापğ तथा Ǔनण[य सàबÛधी ǓमǓसल संर¢ण गनȶ गराउन े। 

- Þयविèथत वèती ǒवकास तथा भवन Ǔनमा[ण सàवÛधी काय[हǽ गनȶ÷गराउने । 

- नगरपाǓलकाको Ĥशासǒकय तथा आǓथ[क ǓनयÛğण गनȶ । 

- साव[जǓनक खǐरद योजना तयार गǐर खǐरद सàबÛधी काय[ गनȶ गराउन े। 

- सभा वा काय[पाǓलकाले तोकेको अÛय काय[ गनȶ गराउन े। 



 

 

- सहकारȣको सहकारȣ अǓधकारȣ भई गनु[पनȶ काय[ गनȶ÷ गराउन े

- िश¢ा Ǔनयमावलȣमा भएका काय[हǽ गनȶ ÷गराउन े

- ÞयिƠगत घटना दता[ सàवÛधमा रिजƴारको ǽपमा तोǒकएका काय[हǽ गनȶ 
- कानून बमोिजम तोǒकएका अÛय काय[हǽ गनȶ÷ गराउने  
मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयÈुत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयुÈत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

कम[चारȣको दèतखतः 

ͧमǓतः 

Ǔनकटतम अͬधकृतको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

काया[लय Ĥमुखको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

 

अनसूुची-3 
(Ǔनयम ८ को उपǓनयम (१) सगँ सàबÛधीत) 

 कायŊिववरण फारामको ढाँचा 

क. Ĥशासन शाखाः- 

मÚयनेपाल नगरपाͧलकामा काय[रत 

कम[चारȣको काय[ ͪववरण फाराम 

पद सकेंत  

सेवा èथानीय Ĥशासन 

समहू/उपसमूह Ĥशासन 

तह/पद अͬधकृतèतर सातɋ / Ĥशासकȧय अͬधकृत 

१. पदको नाम Ĥशासकȧय अͬधकृत ५. मÛğालय  

२. माͧसक तलब  ६. 

ͪवभाग/काया[लय 

 

३.काम गनȶ समय  ७.शाखा/फाँट  

४.कम[चारȣको नाम र 

संकेत न ं

 ८. ठेगाना  

 

  ९.आवæयक 

योÊयता 

 

ͪवèततृ ǽपमा पदको काम कत[åय अͬधकार र उƣरदाǓय×व 



 

 

Ĥशासन शाखाको काय[ ǒववरणः ĤचǓलत कानून एवं Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको Ǔनदȶशनको पǐरǓधमा रǒह 
देहायका ǒवषयसँग सàविÛधत काय[हǽ सàपादन गनȶ ।  

१. कम[चारȣ Ĥशासन सàवÛधीः 
- कम[चारȣको ǓनयूिƠ (èथायी÷अèथायी÷करार), पदèथापन, हािजरȣ, ǒवदा, काज, सǽवा, èतरवृǒƨ, बढुवा, रमाना, रािजनामा, 
अवकास आǑदको अǓभलेख राơ ेलगायतका ǒवǒवध ĤशासǓनक काय[हǽ गनȶ । 

- काया[लय Ĥमखुको ǓनǓमƣ Ǒदइएको अǓभलेख राơ,े 

- ǐरƠ दरवÛदȣमा पदपूǓत[को लाǓग Ǔसफाǐरसको Ĥकृया अगाǓड बढाउने । 

- कम[चारȣहǽको काय[ ǒववरण तयार गनȶ । 

- कम[चारȣहǽको ¢मता ǒवकासका लाǓग काय[Đम पǒहचान गरȣ काया[Ûवयनको Ĥकृया अगाǓड बढाउन।े 

- कम[चारȣहǽको अǓभलेख राखी ǒववरण अƭावǓधक गनȶ । 

- कम[चारȣहǽको काय[ सàपादन मãुयाǋन Ǔनण[य माइÛयूट र रेकड[ Þयवèथापनको काय[ गनȶ । 

- कम[चारȣहǽको Ĥो×साहन, परुèकार तथा कावा[हȣका लाǓग Ǔसफाǐरस गनȶ । 

- जनसàपक[ , सोधपछु, दता[, चलानी, पğÞयवहार र फाईǓलङलाई Þयविèथत तवरवाट सʶालन गन[ आवæयक Þयवèथा 
Ǔमलाउने । 

२. वैठक Þयवèथापन सàवÛधीः 
- Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको Ǔनदȶशन वमोिजम कम[चारȣ वैठक तथा आवæयकता अनसुार सरोकार वालाहǽ तथा 
ǒवǓभǏ ǒवषयगत सǓमǓत र शाखाहǽको वैठक राơ,े Ǔनण[य माइÛयूट गनȶ, Ǔनण[य काया[Ûवयनको Ĥकृया अगाǓड बढाउन े
तथा सो को जानकारȣ आवæयकता अनसुार सàवÛधीत Ǔनकायमा पठाउने । 

३. ĤǓतवेदन तयारȣ तथा Ĥकाशन गनȶः 
- काया[लयको काय[सàपादन, सशुासन लगायत ǓनयǓमत र ǒवशेष खालका काय[हǽ तथा काया[लयका शाखाहǽवाट 
भए गरेका योजना, काय[Đम अनसुारका काय[हǽको वाǒष[क, अध[वाǒष[क, ğैमाǓसक र माǓसक ĤगǓत ǒववरण माग गरȣ 
ĤǓतवेदनहǽ तयार गरȣ पेश गनȶ, गराउने । 

- काया[लयवाट Ĥकाशन हुँदै आएका र गनु[पनȶ ǒवǓभǏ मखुपğ, वलेुǒटन वा समाचारपğको Ĥकाशनको Þयवèथा 
Ǔमलाउने । 

४. समÛवया×मक काय[हǽः 
- संघ तथा Ĥदेश सरकार अÛतग[तका मÛğालय, सिचवालय ǒवभाग र काया[लयमा आवæयकता अनसुार Ǔसफाǐरस गनȶ 
। सàविÛधत Ǔनकायहǽवाट भएका पǐरपğ, सझुाव अनसुार काम कारवाहȣहǽ ǓनयǓमत गनȶ । माग भएको ǒववरण 
समयमै तयार गरȣ पठाउन े।  
- ǒवǓभǏ Ĥयोजनका लाǓग संघ Ĥदेश तथा èथानीय Ǔनकायका काया[लय लगायत संवैधाǓनक Ǔनकायका काया[लयहǽसगँ 
आवæयक समÛवय गनȶ, 
- काया[लयगत तथा आÝनो शाखासगँ सàविÛधत ǒवषयमा अÛय काया[लयसगँ सàपक[  गनु[ पनȶ भएमा िचठȤपğहǽ 
ĜाÝट गनȶ तथा पğ åयवहार गनȶ, 
- ǒवǓभǏ Ĥयोजनका लाǓग ǒवǓभǏ Ǔनकायको माग अनसुार ĤǓतǓनǓध खटाउन ेसàवÛधी काय[ गनȶ, 
- अदालत, मालपोत लगायत अÛय काया[लय तथा Ǔनकायहǽको अनरुोधमा सचुना टासँ गनȶ सो को जानकारȣ Ǒदन े
तथा िजãला िèथत सवै काया[लयहǽसगँ आवæयक समÛवय गनȶ, 
५. सूचना सàĤणे सàवÛधी काय[ः 
- कुन ैǒवषयमा सेवाĒाहȣ वा सरोकारवालावाट सोध पछु वा जानकारȣ माग भएमा माǓथãलो अǓधकारȣवाट Ǔनदȶशन 
Ǔलई सूचना अǓधकारȣसगँ समÛवय गरȣ Ǔनयमानसुार सूचना वा जानकारȣ उपलåध गराउने, 
- शाखा वा फाँटमा भएका अǓभलेखहǽको ĤǓतǓलपी माग भएमा ĤǓतǓलपी तयार गǐर सूचना अǓधकारȣको दèतखत 
गराई उपलåध गराउने, 



 

 

- काया[लयको वेभसाइट, सामािजक सʷाल तथा सूचना ĤǒवǓधलाई समयानकुुल Þयविèथत र अƭावǓधक गदȶ लैजान े
काय[मा आवæयक समÛवय गनȶ । 

६. सहकारȣ तथा अÛय संघ संèथा सàवÛधी ◌ः 
- संèथा दता[ र नǒवकरण सàवÛधी Ǔसफाǐरस सàवÛधी काय[हǽ Ǔनयमानसुार गनȶ, 
- नगरपाǓलकाको ¢ेğाǓधकार Ǔभğ पनȶ सहकारȣ संघ संèथा दता[, सहकारȣहǽको ǒववरण तथा ĤǓतवदेन माग गनȶ 
अǓभलेख सरुि¢त राơ ेतØयाकं अƭावǓधक तथा सहकारȣ संघ संèथाको ǒवǓनयम èवीकृǓत सàवÛधी काय[हǽ गनȶ, 
- ǒविशƵ åयिƠहǽको नगरपाǓलका Ǔभğ हनुे ħमणमा आवæयकता अनसुार सवारȣ साधन लगायत अÛय आवæयक 
åयवèथा गनȶ, 
- िजãला िèथत कुनै संèथा तथा åयिƠले साèंकृǓतक, सचेतनामलुक, £ानवƨक मलेा तथा काय[Đम सʶालनका लाǓग 
èवीकृǓत माग गरेमा आवæयकता अन◌ुुसार èवीकृǓत Ǒदने तथा िजãला Ĥशासन  काया[लय माफ[ त शािÛत सरु¢ाको 
ĤवÛध गǐरǑदने सàवÛधी काय[हǽ, 

- नगरपाǓलका Ǔभğ कालो बजारȣ ǓनयÛğण तथा बजार अनगुमन सàवÛधी काय[हǽ गनȶ, 
७. अÛय काय[हǽ ◌ः 
- सेवाĒाहȣको माग बमोिजम Ǔनयमानसुार ǒवǓभǏ Ǔनकायमा Ǔसफाǐरसपğहǽ तयार गनȶ,  
- घरभाडा संझौता, सेवा करार संझौता लगायत ǒवǓभǏ ǒवषयसँग सàवÛधीत संझौतापğ बनाई सरुि¢त राơ े। 

- शाखा वा फाटँमा सरुि¢त गनु[पनȶ अǓभलेख एवं Įेèताहǽ माǓथãलो तहको Ǔनदȶशन र मातहत कम[चारȣ समतेको 
सहयोगमा सरुि¢त र åयविèथत गनȶ Đमशः Ǔडिजटल माÚयमवाट समते राơ ेĤवÛध गनȶ । 

- दैǓनक काय[सʶालन गन[ चाǒहने मालसामानहǽ आवæयकता अनसुार िजिÛस शाखावाट ĤाƯ गरȣ सरुि¢त र ǓमतÞययी 
तवरवाट Ĥयोग गनȶ ।  
- नगरपाǓलका मातहत वडा काया[लय, सेवा केÛġ तथा ǒवƭालयहǽको Ǔनǐर¢ण तथा काया[लयसगँ सàविÛधत गनुासो 
åयवèथापन गनȶ लगायतका काय[हǽ गनȶ, 
- Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतवाट भएका Ǔनदȶशन अनǽुप ǒवǒवध सरकारȣ कामकाजहǽ सàपादन गनȶ, 
- आÝनो शाखाको काय[सगँ सàविÛधत गनुासो आएमा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत÷माǓथãलो तहको    अǓधकृतको 
Ǔनदȶशन वमोिजम गनुासो åयवèथापन गनȶ, 
- अÛय शाखालाई ǒकटानी साथ नतोǒकएका अÛय काय[हǽ सàपादन गनȶ । 

 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयÈुत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयुÈत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

कम[चारȣको दèतखतः 

ͧमǓतः 

Ǔनकटतम अͬधकृतको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

काया[लय Ĥमुखको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

 

 



 

 

अनसूुची-3 
(Ǔनयम ८ को उपǓनयम (१) सगँ सàबÛधीत) 

 कायŊिववरण फारामको ढाँचा 

ख. आǓथ[क Ĥशासन (लेखा) शाखाको काय[ ǒववरणः 

मÚयनेपाल नगरपाͧलकामा काय[रत 

कम[चारȣको काय[ ͪववरण फाराम 

पद सकेंत  

सेवा  

समहू/उपसमूह  

तह/पद  

१. पदको नाम  ५. मÛğालय  

२. माͧसक तलब  ६. 

ͪवभाग/काया[लय 

 

३.काम गनȶ समय  ७.शाखा/फाँट  

४.कम[चारȣको नाम र 

संकेत न ं

 ८. ठेगाना  

 

  ९.आवæयक 

योÊयता 

 

ͪवèततृ ǽपमा पदको काम कत[åय अͬधकार र उƣरदाǓय×व 

- नगरपाǓलकाको वजेट तयारȣ सàवÛधी काय[ गनȶ, 
- संघ तथा Ĥदेश सरकारवाट ĤाƯ अनदुानको खच[ गनȶ अिÉतयारȣ र नŰस अनसुार आǓथ[क Ĥशासनको कामकाजहǽ 

सʶालन गनȶ । 

- Ĥशासन शाखाको समÛवयमा कम[चारȣहǽको तलवी ĤǓतवदेन पाǐरत गरȣ तलब भƣा उपलÞध गराउने ĤवÛध गनȶ 
। 

- खच[को Įेèता रािख लेखा पǐर¢ण, बेǽज ुफ¥ʪौट र सàपǐर¢ण गनȶ गराउन े। 

- ǒवǓनयोिजत वजेटको पǐरǓधǓभğ रहȣ Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृतको èवीकृǓतमा रकम खच[ गनȶ । 

- आàदानी जàमा गनȶ र  अǓभलेख राơ ेसàबÛधी काय[ । 

- भƠुानी Ǒदने र अǓभलेख राơ ेसàबÛधी काय[ । 

- आÛतǐरक तथा अिÛतम लेखा परȣ¢ण गराउन ेकाय[ । बेǾज ुफ¥छर◌््यौटका लाǓग Ĥमाण जटुाउने काय[ । 

- रकम Ǔनकासाका लाǓग सàबिÛधत Ǔनकायहǽमा पğाचार गनȶ सàबÛधी काय[ ।  
- सामािजक सरु¢ा भƣा Ǔनकासा सàवÛधी काय[ । 

- दैǓनक, माǓसक, वाǒष[क आय åययको ǒववरण तयारȣ सàबÛधी काय[ र बɇक ǐरकÛसाईल सàवÛधी काय[ । 

- कम[चारȣहǾ तथा जनĤǓतǓनǓधहǾको तलब, भƣा तथा सǒुवधा ǒवतरण सàबÛधी काय[ । 

- Ǔबजलुȣ, खानेपानी, सʶारको महशलु भƠुानी सàबÛधी काय[ । 

- खच[ सàबिÛध बीलहǾ चेक जाँच गरȣ Ǔनयमानसुार भƠुानी गनȶ सàबÛधी काय[ । 

- धरौटȣ अǓभलेख राơ ेतथा ǒफता[ Ǒदने काय[ । 



 

 

- धरौटȣ आदेशानसुार ǒफता[ खच[ तथा सदरèयाहा गनȶ÷गराउने । 

- कम[चारȣ कãयाण कोष सʶालन सàवÛधी काय[ ।  
- नगद तथा अǓभलेखहǾको सरु¢ा सàबिÛध काय[ । 

- ǒवƣीय ĤगǓत ĤǓतवेदन तथा अÛय ǒववरण तयारȣ सàबिÛध काय[ । 

- आय åयय ǒवबरण साव[जǓनक गन[ सूचना केÛġमा ǒवबरण उपलÞध गराउन ेकाय[ ।  
- ĤचǓलत कानून र Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको Ǔनदȶशन अनसुारका अÛय काय[हǾ । 

- भौचरहǾ मलेप फारामहǾमा åयिƠगत खाता तथा बजेट ǒववरण खातामा चढाउन लगाउन े। काय[पाǓलका 
बैठकबाट आǓथ[क सàबÛधी भएका Ǔनण[यहǾ अÚययन एवं काया[Ûवयन गनȶ÷गराउने ।  

- तलब भƣा ǒवतरण गनȶ एवं सʶय कोषमा पठाउनपुनȶ कʣी रकम समयमानै पठाउन लगाउन े। 

- समयमा Ǔनकासा माग गनȶ र खच[ गरȣ माǓसक, चौमाǓसक र बाǒष[क ĤगǓत ǒववरण तयार गरȣ सàबिÛधत Ǔनकायमा 
समयमा नै पठाउन लगाउने ।  

- पेæकȧ तथा बेǾजलुाई ǓनयǓमत, ǓमÛहा एवं असलु उपर गन[ आवæयक åयवèथा Ǔमलाउन लगाउन े।  
- ǓनयǓमत Ǿपमा आÛतǐरक लेखा पǐर¢ण र अिÛतम लेखा पǐर¢ण गराउन लगाउने ।  
- ĤचǓलत ऐन Ǔनयममा तोǒकए अनसुारको िजàमेबारȣ परुा गनȶ÷गराउने ।  
- खाताहǾ Ĥमािणत गराउन लगाउन े।  
- अनमुाǓनत बाǒष[क आय–åययको मèयौदा तयार गनȶ काय[मा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई सहयोग गनȶ ।  
- काया[लयको तफ[ बाट Ǔतनु[पनȶ महशलुहǾ समयमा बझुाउन लगाउन े।  
- आ.व.को अÛ×य पǓछ अकȾ आ.व.मा सàपूण[ आǓथ[क िजàमेवारȣ सानȶ लगाउने । 

- अवकास ĤाƯ कम[चारȣहǽको सेवा सǒुवधा वापतको सàपूण[ रकम भƠूानी Ǒदने åयवèथा गनȶ ।  
- राजƳ आàदानी बǒृƨ हनु सÈने ¢ेğहǾको पǒहचान गनȶ÷गराउन े। 

- नगरपाǓलकाले Ǔलनपुनȶ सàपणू[ कर दèतरु एवं शãुक उठाई जàमा हनु आएको रकम राजƳ आàदानी बाधी दैǓनक 
Ǿपमा बɇक दािखला माǓसक गनȶ, चौमाǓसक, दैǓनक र बाǒष[क ĤǓतवेदन Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतसम¢ पशे 
गनȶ÷गराउने । 

- कर असलुȣमा आएका समèयाहǾको समाधान गनȶ÷गराउने । Ǔनयमानसुार िजÛसी Ǔनरȣ¢ण गनȶ÷गराउने । 

- नगरपाǓलकालाई आवæयक पनȶ िजÛसी सामĒीहǾ Ǔनयमानसुार खǐरद एवं ǒवतरण गनȶ÷गराउने ।  
- काया[लय Ĥमखुले लाए अıाएको अÛय काय[ गनȶ । 

- दैǓनक आàदानी खच[को भौचर तथा चेक तयार गनȶ बɇक नगदȣ पोǒƴङ गनȶ 
- सहायक खाता तयार गनȶ 
- आàदानी खच[को भौचरहǾ åयविèथत Ǿपमा राơ े

- घर सापटȣ, पæेकȧ आǑदका लेजरहǾ दǾुèत राơ ेबɇक ǐरकÛसाईल सàबिÛध काय[ । 

- Ǔबजलुȣ, धारा, टेलȣफोनको महशलु भƠुानी सàबÛधी काय[ । 

- आय åयय ǒवबरण साव[जǓनक गन[ सूचना केÛġमा ǒवबरण उपलÞध गराउन ेकाय[ । 

- तोǒकएका अÛय काय[हǽ गनȶ । 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयÈुत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयुÈत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

कम[चारȣको दèतखतः 

ͧमǓतः 

Ǔनकटतम अͬधकृतको दèतखतः 

नामः 



 

 

ͧमǓतः 

काया[लय Ĥमुखको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

 
 

अनसूुची-3 
(Ǔनयम ८ को उपǓनयम (१) सगँ सàबÛधीत) 

 कायŊिववरण फारामको ढाँचा 

ग. आÛतǐरक लेखापǐर¢कको काय[ ǒववरणः 
मÚयनेपाल नगरपाͧलकामा काय[रत 

कम[चारȣको काय[ ͪववरण फाराम 

पद सकेंत  

सेवा  

समहू/उपसमूह  

तह/पद  

१. पदको नाम  ५. मÛğालय  

२. माͧसक तलब  ६. 

ͪवभाग/काया[लय 

 

३.काम गनȶ समय  ७.शाखा/फाँट  

४.कम[चारȣको नाम र 

संकेत न ं

 ८. ठेगाना  

 

  ९.आवæयक 

योÊयता 

 

ͪवèततृ ǽपमा पदको काम कत[åय अͬधकार र उƣरदाǓय×व 

- Ǔनयमानसुार लाभ र लागत ǒवƲषेणका आधारमा Ǔमतåयǒय खच[ åयवèथापनको लाǓग सझुाव Ǒदने ।  
- वेǾजहुǾ माǓथ ǓनयÛğण र पूव[का वेǾजकुो आकारमा कटौǓतका लाǓग सझुाव Ǒदन े।  
- सàपǏ योजनाहǾको समयमै सामािजक परȣ¢ण भए नभएको जाँच गनȶ पǐर¢ण नभएको भए गन[ सझुाव Ǒदने ।  
- आǓथ[क कारोवार ऐन Ǔनयम तथा वोड[को नीǓत Ǔनदȶशन अनसुार खच[ भए नभएको जाचँ गनȶ ।  
- माǓसक वा ğैमाǓसक Ǿपमा नगरपाǓलकाको आàदानी तथा खच[को सàविÛधत खाताहǾको परȣ¢ण गरȣ ğǒुट 
देिखएमा Ǔलिखत ĤǓतवेदन Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ ।  
- ऐन Ǔनयमले तोके बमोिजम पेæकȧ वा भƠुानी Ǒदँदा ǐरत पगुे नपगुकेो सàवÛधमा पूव[ आÛतǐरक लेखा परȣ¢ण गनȶ 
।  



 

 

- आÛतǐरक लेखा परȣ¢णबाट देिखएका बेǾजहुǾको ǒकताव खडा गरȣ आǓथ[क åयवèथापन शाखालाई उपलåध 
गराउने । 

- वडा  काया[लयबाट भए गरेका आǓथ[क कारोवारहǾको वाǒष[क आÛतǐरक लेखा परȣ¢ण गनȶ । 

- अिÛतम लेखा परȣ¢ण गराउन लेखा परȣ¢कको छनौटमा राय सझुाव Ǒदई सहयोग गनȶ ।  
- अिÛतम लेखा पǐर¢ण गराउन आवæयक कागजपğ तथा सूचना जटुाई सहयोग गनȶ ।  
- अिÛतम लेखा पǐर¢णवाट ĤाƯ वǾेजहुǾ ǓनयǓमत गन[, असूल गन[ आवæयकता अनसुारको कारवाहȣ गन[ सो 
ĤǓतवेदन सàबिÛधत शाखामा Ǒदने ।  
- लेखा सǓमǓतको वैठकको लाǓग Ǔनदȶशानसुार पğ तयार गनȶ र एजेÖडा सǒहत सदèयहǾलाई वैठकको जानकारȣ 
गराउने ।  
- लेखा सǓमǓतको Ǔनण[य लेơ,े माईÛयूट सरुि¢त राơ,े Ǔनण[य उतार गरȣ सàबिÛधत Ǔनकायलाई जानकारȣ Ǒदन े।  
- लेखा सǓमǓतको Ǔनण[य काया[Ûवयन गन[÷गराउन तथा आवæयक सहयोग र पहल गनȶ ।  
- लेखा सǓमǓतले नगरसभामा पेश गनु[पनȶ वाǒष[क ĤǓतवेदन मèयौदामा सहयोग गनȶ ।  
- नगरपाǓलकाका सàपǏ योजनाहǾको नेपाल सरकारƮारा तयार गǐरएको सामािजक परȣ¢ण Ǔनदȶ िशका अनसुार 
सामािजक परȣ¢ण गराउने ।  
- उƠ सामािजक पǐर¢णको ĤǓतवेदन Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत माफ[ त नगरपाǓलकामा पेश गनȶ ।  
- काया[लय Ĥमखुको अÛय Ǔनदȶशनको पालना गनȶ ।  
मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयÈुत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयुÈत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

कम[चारȣको दèतखतः 

ͧमǓतः 

Ǔनकटतम अͬधकृतको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

काया[लय Ĥमुखको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

 
 

घ. राजƳ शाखाको काय[ǒववरण 

अनसूुची-3 
(Ǔनयम ८ को उपǓनयम (१) सगँ सàबÛधीत) 

 कायŊिववरण फारामको ढाँचा 

मÚयनेपाल नगरपाͧलकामा काय[रत 

कम[चारȣको काय[ ͪववरण फाराम 

पद सकेंत  

सेवा  

समहू/उपसमूह  

तह/पद  



 

 

१. पदको नाम  ५. मÛğालय  

२. माͧसक तलब  ६. 

ͪवभाग/काया[लय 

 

३.काम गनȶ समय  ७.शाखा/फाँट  

४.कम[चारȣको नाम र 

संकेत न ं

 ८. ठेगाना  

 

  ९.आवæयक 

योÊयता 

 

ͪवèततृ ǽपमा पदको काम कत[åय अͬधकार र उƣरदाǓय×व 

राजƳ शाखाको काय[ ǒववरणः 

- नगरपाǓलकाले राखेको आÛतǐरक आयको लêय बमोिजम Ǔनयमानसुार कर संकलन गनȶ ।  

- दैǓनक सàपिƣ तथा भमूीकर कàÜयटुर ǒवǓलǍबाट संकलन गनȶ र आÛतǐरक राजƳ खातामा संकलन गनȶ ।  
- राजƳ ǒवǒवधमा म।ले।प।फा। नं १०१ बाट घरवहाल कर, नÈसापास दèतरु, åयवसाय कर , Ǔसफाǐरस दèतरु 
लगायत अÛय दèतरुमा जàमा भएको रसीद Ǒदइ कर संकलन गनȶ र ग।१।१ मÚयनपेाल नगरपाǓलका आÛतǐरक 
राजƳ खातामा संकलन गनȶ ।  
- बैǋमा जàमा गरेपƱात सोको सʞल भौचर सǒहत Ĥ।प।अ। लाई जानकारȣ गराई लेखा शाखामा आàदानी 
बाँÚनको लाǓग पशे गनȶ ।  
- माǓसक आàदानी, ğैमाǓसक आàदानी र वाǒष[क आàदानीको ǒववरण यथाथ[ राơ े। 

- वडाले लगकेो रǓसद ǒफता[ गरे पƱात ǽज ुगǐर रǓसद ǓनयÛğण खातामा चढाउन।े त×पƱात नयाँ रǓसद Ǒदइ रसीद 
ǓनयÛğण खातामा चढाउने ।  
- वाǒष[क ǽपमा जàमा आàदानी कǓत भयो यथा[थ ǽपमा ĤǓतवेदन तयार गनȶ ।  
- सàपǓत तथा भǓूमकर को ĤǓतǓलǒप फाइǓलङ गरȣ राơ े।  
 - खच[ भएका रसीद सरुि¢त राखी रसीद ǓनयÛğण खातामा यथा[थ Ĥǒवƴी गराउने ।  
मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयÈुत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयुÈत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

कम[चारȣको दèतखतः 

ͧमǓतः 

Ǔनकटतम अͬधकृतको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

काया[लय Ĥमुखको दèतखतः 

नामः 



 

 

ͧमǓतः 

 
 

(ङ) िजÛसी शाखाको काय[ǒववरणः 
अनसूुची-3 

(Ǔनयम ८ को उपǓनयम (१) सगँ सàबÛधीत) 
 कायŊिववरण फारामको ढाँचा 

मÚयनेपाल नगरपाͧलकामा काय[रत 

कम[चारȣको काय[ ͪववरण फाराम 

पद सकेंत  

सेवा  

समहू/उपसमूह  

तह/पद  

१. पदको नाम  ५. मÛğालय  

२. माͧसक तलब  ६. 

ͪवभाग/काया[लय 

 

३.काम गनȶ समय  ७.शाखा/फाँट  

४.कम[चारȣको नाम र 

संकेत न ं

 ८. ठेगाना  

 

  ९.आवæयक 

योÊयता 

 

ͪवèततृ ǽपमा पदको काम कत[åय अͬधकार र उƣरदाǓय×व 

१. खǐरद åयवèथापन तथा सàपƣी åयवèथापन 

- िजÛसी अǓभलेखहǾ राơ ेराơ लगाउने, िजÛसी सàबÛधी आàदानी खच[को समेत अǓभलेख राơ े।  
- नगरपाǓलकालाई आवæयक पनȶ िजÛसी सामĒीहǾ Ǔनयमानसुार खǐरद एवं ǒवतरण गनȶ÷गराउने ।  
- नगरपाǓलका काया[लय सʶालनका लाǓग आवæयक सामानहǾ खǐरद सàबिÛध काय[ गनȶ ।  
- नगरपाǓलकाको èथायी सàपƣीको अǓभलेख राơ ेसàबÛधी काय[ गनȶ ।  
- सामानहǾको ĤाǓƯ, अǓभलेख, ǒवतरण, खच[, सरु¢ा सàबÛधी काय[ ।  
- िजÛसी सामान Ǔललाम तथा ǓमÛहा सàबÛधी काय[ ।  
- सवारȣ साधन र अÛय सामानहǾको दता[ नामसारȣ र नǒवकरण ǒवमा तथा मम[त तथा सàभार सàबÛधी काय[ ।  
- नगरपाǓलकाका सवारȣ साधनहǾको इÛधन åयवèथापन सàबÛधी काय[ ।  
- भवन तथा अÛय संरचनाको साधारण मम[त तथा सàभार सàबÛधी काय[ ।  
- Ǔनमा[ण समाĒीहǾको खǐरद तथा ढुवानीको Þयवèथा Ǔमलाउने काय[ ।  
- Ǔनयमानसुार िजÛसी Ǔनरȣ¢ण गराउने काय[ ।  
- िजÛसी मौÏदातको वाǒष[क ǒववरण तयार गनȶ काय[ ।  
- काया[लयमा रहेका सवारȣ साधनहǾको इजाजत नवीकरण सàबÛधी काय[ ।  



 

 

- कागजात धãुयाउने सàबÛधी काय[मा सहयोग गनȶ ।  
- सÝटवयरहǾ सʶालन Þयवèथा Ǔमलाउन ेकाय[ ।  
- ĤगǓत ĤǓतवेदन तथा अÛय ǒववरण तयारȣ सàवÛधी काय[ ।  
- यस शाखा अÛतग[त रहेका कम[चारȣहǾको Ǔनरȣ¢ण एवं मूãयांकन गरȣ आÝनो रायसǒहत काया[लय Ĥमखु सम¢ 
पेश गनȶ । 

- ĤचǓलत कानून र Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको Ǔनदȶशन अनसुारका अÛय काय[हǾ  
- शाखा Ĥमखु एवं काया[लय Ĥमखुले लाए अıाएको अÛय काय[ गनȶ ।  
मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयÈुत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयुÈत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

कम[चारȣको दèतखतः 

ͧमǓतः 

Ǔनकटतम अͬधकृतको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

काया[लय Ĥमुखको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

 

(च) योजना तथा अनगुमन शाखाः–      
अनसूुची-3 

(Ǔनयम ८ को उपǓनयम (१) सगँ सàबÛधीत) 
 कायŊिववरण फारामको ढाँचा 

मÚयनेपाल नगरपाͧलकामा काय[रत 

कम[चारȣको काय[ ͪववरण फाराम 

पद सकेंत  

सेवा  

समहू/उपसमूह  

तह/पद  

१. पदको नाम  ५. मÛğालय  

२. माͧसक तलब  ६. 

ͪवभाग/काया[लय 

 

३.काम गनȶ समय  ७.शाखा/फाँट  

४.कम[चारȣको नाम र 

संकेत न ं

 ८. ठेगाना  

 



 

 

  ९.आवæयक 

योÊयता 

 

ͪवèततृ ǽपमा पदको काम कत[åय अͬधकार र उƣरदाǓय×व 

 योजना तथा अनगुमन शाखाको काय[ ǒववरण 

१. योजना åयवèथापन सàवÛधीः  
- नगरपाǓलकाको आवæयकता अनǾुप नगरपाǓलकाको दȣघ[काǓलन, आवǓधक र बाǒष[क योजना तजु[माको आधार तथा 
ĤाथǓमकता Ǔनधा[रण गन[का लाǓग मèयौदा तयार गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पशे गनȶ । 

- योजना छनौटमा टोल ǒवकास संèथालाई ĤाǒवǓधक सहयोग उपलÞध गराउने । 

- एकȧकृत ǒवकाससगँ सàबिÛधत ǓनकायहǾसँग Ǔनकटतम सàपक[  कायम गन[ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई सहयोग 
गनȶ ।  
- बाǒष[क योजना तयार गदा[ अƭावǓधक योजनासगँ Ǔमलान हनुे गरȣ तयार गन[लाई सहयोग गनȶ । 

- आगामी वष[को èवीकृत योजना सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउन Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई सहयोग गनȶ ।  
- योजना तथा काय[Đमको सàभाåयता अÚययन, Ǔडजाइन, लागत अनमुान आǑद काय[हǾ गनȶ÷गराउने ।  
- åयविèथत शहरȣ ǒवकासका लाǓग राय सãलाह सझुावका लाǓग Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई सहयोग गनȶ ।  
- ǒवकास Ǔनमा[णसगँ सàबिÛधत ǒवǓभǏ सूचना एवं तØयाकं संकलन गन[ लगाई सो उपर आवæयक कारवाहȣ अगाǓड 
बढाउन लगाउने ।  
- योजनाको Ǔडजाइन, लागत अनमुान सǒहतको ǒवèततृ ǒववरण तयार गन[ लगाई सàबिÛधत टोल ǒवकास संèथा, 
उपभोƠा सǓमǓत र वडा सǓमǓतलाई समयमा नै उपलÞध हनुे Þयवèथा Ǔमलाउने ।  
- Ǔनयमानसुार बोलपğ, कोटेशन, उपभोƠा, अमानत सोझै काया[Ûवनय गनȶ ĤǒĐया Ǔमलाउन लगाई राय सǒहत Ĥमखु 
Ĥशासकȧय अǓधकृत माफ[ त पशे गनȶ÷गराउन े। 

- ठेʞाƮारा गराइन ेकाय[हǾको समयमै टेÖडर, कोटेशन आÞहान तथा सàझौतासगँ सàबिÛधत आवæयक काय[हǾ 
गनȶ÷गराउने ।  
- उपभोƠा सǓमǓतƮारा सʶालन गǐरने योजनाहǾमा उपभोƠा सǓमǓत गठनमा सहयोग प¥ुयाई ǓनजहǾलाई आवæयक 
ताǓलमको åयवèथा गनȶ÷गराउने ।  
- उपभोƠा सǓमǓतवाट सʶालन गǐरने योजनाको योजना संझौता गदा[ र सàपǏ योजना फरफारकका लाǓग ǒटÜपिण 
तयार गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पशे गनȶ । 

- सʶाǓलत योजनाहǾको अनगुमन र मूãयाकंन समयमा न ैगनȶ÷गराउने ।  
- Ǔनयमानसुार योजनाको होǓडङ बोड[ योजना èथलमा राơ लगाउने åयवèथा Ǔमलाउने । योजनाको साव[जǓनक 
परȣ¢ण जाँच पास तथा छलफल गराउने योजनाहहǾको åयवèथा Ǔमलाउने ।  
- आयोजना सàपǏ भएपǓछ सàपǏ ĤǓतवेदन तयार गन[ लगाई अिÛतम भƠुानीका लाǓग Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 
सम¢ पशे गनȶ÷गराउने ।  
- आयोजनाको समी¢ा गनȶ ĤǓतवेदन तयार गनȶ र ĤǓतǓनǓधहǾलाई सàबिÛधत ¢ेğमा पठाउन सहयोग गनȶ ।  
- ठूला ĤकृǓतका आयोजनाहǾ मम[त सàभार गनु[पनȶ भएमा सोको लगत तयार गरȣ आवæयक कारवाहȣका लाǓग 
Ĥ.Ĥ.अ. सम¢ पशे गनȶ ।  
- उपभोƠा माफ[ त ्योजना मम[त सàभारको लाǓग उपभोƠाबाट शãुक उठाई उपभोग गन[ उ×Ĥǐेरत गन[ सहयोग गनȶ 
।  
- नगरपाǓलकाको èवाǓम×वमा रहेका पसल कवलहǾको समयसमयमा Ǔनरȣ¢ण गरȣ मम[त सàभार गनु[पनȶ भएमा 
Ĥ.Ĥ.अ. सम¢ राय सǒहत पशे गनȶ÷गराउने ।  
- घर नÈशा पास उपशाखाले गरेका काय[हǾको रेखदेख, आवæयकता अनसुार Ǔनरȣ¢ण एवं मूãयाकंन आǑद गनȶ । 



 

 

- घर नÈसा पास गदा[ राय सǒहत èवीकृǓतका लाǓग Ĥ.Ĥ.अ. सम¢ पशे गनȶ÷गराउने ।  
- सडकहǾको वगȸकरण नामाकरण र मापदÖड Ǔनधा[रणकालाǓग आवæयक काय[हǾ गनȶ÷गराउन े। 

- वै£ाǓनक घर नàबर Ĥणालȣको åयवèथा गनȶ÷गराउने ।  
- यस शाखा सगँ सàबिÛधत समèयाहǾ आइपरेमा सो समाधानका लाǓग राय सǒहत Ĥ.Ĥ.अ. सम¢ पशे गनȶ ।  
- आवæयक èथानमा सडक बƣी राơ लगाउन ेर आवæयकता अनसुार मम[त सàभार गनȶ÷गराउने र सो बƣीको 
सडक लगत अƭावǓधक गनȶ÷गराउने  
- नगरपाǓलकामा रहेका सवारȣ साधनहǽको उिचत र सरुि¢त Ĥयोगका लाǓग आवæयक नीǓत Ǔनमा[णमा Ĥ.Ĥ.अ.लाई 
सहयोग गनȶ ।  
- उƠ Ǔनमा[ण गǐरएको नीǓत अनǾुप सवारȣ साधनहǾ सʶालन भए नभएको Ǔनरȣ¢ण गनȶ ।  
- सवारȣ साधनहǾ आवæयकता अनसुार मम[त सàभारका लाǓग आÝनो राय सǒहत Ĥ.Ĥ.अ. सम¢ पशे गनȶ ।  
- यस शाखाबाट भए गरेका कामहǾको माǓसक, चौमाǓसक र बाǒष[क ĤǓतवेदन समयमानै सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउन 
लगाउन े।  
- यस शाखाबाट भए गरेका कामहǾको माǓसक, चौमाǓसक र बाǒष[क Ǿपमा सǓम¢ा बैठक राखी छलफल गराउन े
।  
- भवन Ǔनमा[ण आचार संǒहता लागू गन[ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई सहयोग गनȶ ।  
- यस शाखा अÛतग[त रहेका कम[चारȣहǾको Ǔनरȣ¢ण एवं मूãयांकन गǐर आÝनो रायसǒहत Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 
सम¢ पशे गनȶ । 

- ĤचǓलत ऐन Ǔनयममा तोǒकए अनसुारको िजàमेवारȣ परुा गनȶ÷गराउने ।  
मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयÈुत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयुÈत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

कम[चारȣको दèतखतः 

ͧमǓतः 

Ǔनकटतम अͬधकृतको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

काया[लय Ĥमुखको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

 
 

छ.   ĤाǒवǓधक शाखा 
 

१. इिÛजǓनयर पदको काय[ ǒववरण ◌ः 
अनसूुची-3 

(Ǔनयम ८ को उपǓनयम (१) सगँ सàबÛधीत) 
 कायŊिववरण फारामको ढाँचा 

पद सकेंत  



 

 

मÚयनेपाल नगरपाͧलकामा काय[रत 

कम[चारȣको काय[ ͪववरण फाराम 

सेवा  

समहू/उपसमूह  

तह/पद  

१. पदको नाम  ५. मÛğालय  

२. माͧसक तलब  ६. 

ͪवभाग/काया[लय 

 

३.काम गनȶ समय  ७.शाखा/फाँट  

४.कम[चारȣको नाम र 

संकेत न ं

 ८. ठेगाना  

 

  ९.आवæयक 

योÊयता 

 

ͪवèततृ ǽपमा पदको काम कत[åय अͬधकार र उƣरदाǓय×व 

- नगरपाǓलकाको आवæयकता अनǽुप नगरको दȣघ[काǓलन, आवǓधक र बाǒष[क योजना तजु[माको आधार तथा 
ĤाथǓमकता Ǔनधा[रण गनȶ मèयौदा  तयार गरȣ Ĥमखु पशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

- योजना छनौट गनȶ काय[मा वडा सǓमǓतलाई ĤाǒवǓधक सहयोग उपलÞध गनȶ÷गराउने  
 

- एǒककृत ǒवकाससंग सàबिÛधत Ǔनकायहǽसंग Ǔनकटतम सàपक[  कायम गन[ Ĥमखु पशासकȧय अǓधकृतलाई सहयोग 
गनȶ ।  
 

- बाǒष[क योजना तयार गदा[ आवǓधक योजनासँग Ǔमलान हनुे गरȣ तयार गन[ सहयोग गनȶ । 

 

- आगामी वष[को èवीकृत योजना सàविÛधत Ǔनकायमा पठाउन सहयोग गनȶ ।  
 

- योजना तथा काय[Đमको सàभाåयता अÚययन, Ǔडजाइन, लागत अनमुान आǑद काय[हǽ गनȶ÷गराउने ।  
 

- åयविèथत शहरȣ ǒवकासका लाǓग राय सãलाह सझुावका लाǓग सहयोग गनȶ ।  
 

- ǒवकास Ǔनमा[णसंग सàबिÛधत ǒवǓभǏ सूचना एवं तØयाकं संकलन गन[ लगाई सो उपर आवæयक कारवाहȣ अगाǓड 
बढाउन लगाउने ।  
 

- योजनाको Ǔडजाइन, लागत अनमुान सǒहतको ǒवèततृ ǒववरण तयार गन[ लगाई सàबिÛधत टोल ǒवकास संèथा, 
उपभोƠा सǓमǓतलाई उपलÞध गराउने ।  
- Ǔनयमानसुार बोलपğ, कोटेशन, उपभोƠा, अमानत वा सोझै काया[Ûवनयन  गनȶ ĤǒĐया Ǔमलाउन लगाई राय सǒहत 
Ĥमखु पशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

- ठेʞाƮारा गराइन ेकाय[हǽको समयमै टेÖडर, कोटेशन आÞहान तथा सàझौतासंग सàबिÛधत आवæयक काय[हǽ गनȶ 
लगाउन े।  
 



 

 

- उपभोƠा सǓमǓतƮारा संचालन गǐरन ेयोजनाहǽमा उपभोƠा सǓमǓत गठनमा सहयोग प¥ुयाई Ǔनजहǽलाई आवæयक 
ताǓलमको åयवèथा गनȶ÷गराउने ।  
 

- संचाǓलत योजनाहǽको अनगुमन र मूãयाकंन समयममै गनȶ÷गराउने ।  
 

- Ǔनयमानसुार योजनाको होǓडङ बोड[ योजना èथलमा राơ लगाउने åयवèथा Ǔमलाउने । योजनाको साव[जǓनक 
परȣ¢ण जाँच पास गराउने तथा योजनाहǽका छलफल गरो Þयवèथा Ǔमलाउने।  
 

- आयोजना सàपǏ भएपǓछ सàपǏ ĤǓतवेदन तयार गन[ लगाई अिÛतम भƠुानीका लाǓग Ĥ.Ĥ.अ.सम¢ पशे गनȶ÷गराउन े
।  
 

- आयोजनाको समी¢ा गनȶ ĤǓतवेदन तयार गनȶ र ĤǓतǓनǓधहǽलाई सàबिÛधत ¢ेğमा पठाउन सहयोग गनȶ ।  
 

- ठूला ĤकृǓतका आयोजनाहǽ मम[त सàभार गनू [ पनȶ भएमा  सो को लगत तयार गरȣ आवæयक कारवाहȣका लाǓग 
Ĥमखु पशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ ।  
 

- उपभोƠा माफ[ त योजना मम[त सàभारको लाǓग उपभोƠाबाट शãुक उठाई उपभोग गन[ उ×Ĥǐेरत गन[ सहयोग गनȶ 
।  
 

- नगरपाǓलकाको èवाǓम×वमा रहेका पसल कवलहǽको समयसमयमा Ǔनरȣ¢ण गरȣ मम[त सàभार गनु[पनȶ भएमा 
Ĥ.Ĥ.अ.सम¢ राय सǒहत पेश गनȶ÷गराउने ।  
 

- घर नÈशापास उपशाखाले गरेका काय[हǽको रेखदेख, आवæयकता अनसुार Ǔनरȣ¢ण एवं मूãयाकंन आǑद गनȶ  
 

- घर नÈसा पास गदा[ राय सǒहत èवीकृǓतका लाǓग Ĥ.Ĥ.अ.सम¢ पशे गनȶ÷गराउन े

- शहरȣकरण, बèती ǒवकाससàबÛधी नीǓत, कानून, मापदÖड तथा सो सàवÛधी योजना तजु[मा, आयोजना पǒहचान, 

अÚययन, काया[Ûवयन र Ǔनयमन 

- आधारभतू आवासका योजना तजु[मा र काया[Ûवयन सàवÛधी काय[हǽ गनȶ 
- नगरपाǓलकामा अåयविèथत बसोबास åयवèथापन काय[Đमको तजु[मा र काया[Ûवयन सàवÛधी काय[हǽ गनȶ 
- आधारभतू बसोवास सàबÛधमा Ĥदेश सरकारसँग समÛवय सàवÛधी काय[हǽ गनȶ 
- योजनाबƨ र åयबिèथत वèती ǒवकासका काय[Đमको तजु[मा काया[Ûवयन सàवÛधी काय[हǽ गनȶ 
- एकȧकृत बèती ǒवकासका लाǓग जÊगाको एǒककरण तथा जÊगा ǒवकास र åयबèथापन सàवÛधी काय[हǽ गनȶ 
- एकȧकृत वèती ǒवकासका लाǓग जÊगाको एकȧकरण तथा जÊगा ǒवकास र åयवèथापनसàवÛधी काय[हǽ गनȶ 
मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयÈुत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयुÈत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

कम[चारȣको दèतखतः 

ͧमǓतः 

Ǔनकटतम अͬधकृतको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

काया[लय Ĥमुखको दèतखतः 

नामः 



 

 

ͧमǓतः 

 
 

२. सव. इिÛजǓनयर ÷ अǓससटेÛट सव. इिÛजǓनयर 
अनसूुची-3 

(Ǔनयम ८ को उपǓनयम (१) सगँ सàबÛधीत) 
 कायŊिववरण फारामको ढाँचा 

मÚयनेपाल नगरपाͧलकामा काय[रत 

कम[चारȣको काय[ ͪववरण फाराम 

पद सकेंत  

सेवा  

समहू/उपसमूह  

तह/पद  

१. पदको नाम  ५. मÛğालय  

२. माͧसक तलब  ६. 

ͪवभाग/काया[लय 

 

३.काम गनȶ समय  ७.शाखा/फाँट  

४.कम[चारȣको नाम र 

संकेत न ं

 ८. ठेगाना  

 

  ९.आवæयक 

योÊयता 

 

 

२. सव. इिÛजǓनयर ÷ अǓससटेÛट सव. इिÛजǓनयर 
 

ͪवèततृ ǽपमा पदको काम कत[åय अͬधकार र उƣरदाǓय×व 

क. नÈसा पास सàवÛधी 
- घरनÈसा èवीकृतीका लाǓग Ǔनवेदन फारामहǽ उपलåध गराउने ।  
 

- नÈसा पासको Ǔनवेदन दता[ गनȶ ।  
 

- घरनÈसा पास दèतरु चेक गनȶ ।  
 

- Ĥमाण हेरȣ १५ Ǒदने सूचना टासँ गनȶ, गराउने ।  
 

- सज[Ǔमन मचुãुका र ĤाǒवǓधक ĤǓतवेदन तयार गनȶ ।  
 

- ĤाǒवǓधक ĤǓतवेदन सǒहत शाखा Ĥमखु माफ[ त Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ èवीकृतीको लाǓग पेश गनȶ ।  
 

- èवीकृत नÈसा वमोिजम काय[ ¢ेğमा गई सडक मापदÖड छुʫाउने ।  
 



 

 

- èवीकृत नÈसाको अǓभलेख र रेकड[ राơ े।  
 

- àयाद थप सàवÛधी Ǔनवेदनमा कारवाहȣ गनȶ ।  
 

- घरनÈसाको ĤǓतǓलपी माग भएमा ĤǓतǓलपी उपलåध गराउने ।  
 

- नÈसा नामसारȣ Ǔनयमानसुार गनȶ ।  
- ǒवना ईजाजत घर Ǔनमा[ण भएको पाईएमा Ǔनमा[ण रोʞा राơ ेकाम कारवाहȣ अगाडी बढाउने । 

- èवीकृत ईजाजत वमोिजम घर Ǔनमा[ण भए नभएको जांच गनȶ ।  
 

- Ǔनमा[ण सàपǏ Ĥमाण पğ माग भएमा तयार पारȣ पशे गनȶ ।  
 

- अǓनयǓमतता तǐरकाले Ǔनमा[ण भएका पखा[ल, घर लगायतका संरचनाहǽको रोʞाको लाǓग अनगुमन गनȶ ।  
 

- नगरपाǓलका ¢ेğǓभğ रहेका घरहǽको घर नàवरȣङ गरȣ घर नàवर ǒवतरणको åयवèथा Ǔमलाउन े।  
 

- घर नÈसा पास भई सके पǓछ सो को लगत राजèव शाखामा पठाउने ।  
 

- नगरपाǓलका ¢ेğǓभğको घरजÊगा Ĥमािणत गरȣ घरवाटोको Ǔसफारȣश गनȶ ।  
 

- सडकको वǓग[करण, नामाकरण, र Ǔनधा[रण भएको मापदÖड काया[Ûवयन गनȶ ।  
 

- मापदÖड पǐरमाज[न,थप Ǔनधाा[रण गनु[ पनȶ भएमा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत माफ[ त वोड[मा पेश गनȶ ।  
 

- नगरपाǓलका¢ेğǓभğ Ǔनमा[ण भएका सडकहǽको लगत राơ े।  
 

- भवन Ǔनमा[ण सàवÛधी मापदÖडको Ĥचार Ĥसार गनȶ ।  
 

- भकुàप Ǔनरोधक घर Ǔनमा[ण गराउन Ĥयास र पहल गनȶ ।  
 

- Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतसाथै शाखा ĤमखुƮारा ĤाƯ अÛय Ǔनदȶशनहǽको पालना गनȶ ।  
 

- उपशाखामा आई परेका अÛय काय[हǽ गनȶ ।  
 
 

ख. योजना सàवÛधी 
ͪवèततृ ǽपमा पदको काम कत[åय अͬधकार र उƣरदाǓय×व 

ख. योजना सàवÛधी 
 

- èवीकृत योजनाहǽको समयमै Ǔडजाईन र Ǔमतåयǒय लगत इèटमटे तयारȣ 
 

- समयमै èवीकृत योजनाहǽ काया[Ûवयन गनȶ ।  
 

- काया[Ûवयनमा आएका योजनाहǽको Ǔनधा[ǐरत ĤाǒवǓधक èतर कायम राơ े।  
 

- योजनाको संभाåयता अÚययन गनȶ काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ ।  
 

- संभाåय योजनाको सभȶ, Ǔडजाईन,ल.ई. तयार गनȶ, गराउने ।  
 



 

 

- िजãलाको तथा èथानीय èवीकृत दररेटलाई आधारमानी ल.ई. गनȶ, गराउने ।  
 

- èवीकृत योजनाहǽको लगत रािख ĤाथǓमकता तोÈने काय[मा आफनो राय शाखा Ĥमखु सम¢ पशे गनȶ ।  
 

- मम[त सàभार गनȶ योजनाको ल.ई. गरȣ èवीकृतीका लाǓग पेश गनȶ,  
- èवीकृत योजनाको काय[ ताǓलका वनाई ठेʞापʣा भए ठेʞा वमोिजम र उपभोƠा सǓमǓत तथा Ĥकृया परुा गरȣ 
èवीकृतीका लाǓग पशे गनȶ । 

- उपभोƠा सǓमǓत गठन गन[ सहयोग गनȶ ।  
 

- उपभोƠा सǓमǓत र ठेकेदारसंग सàझौता गनȶ ।  
 

- सàझौता अनसुार Ǔनधा[ǐरत ǽपमा योजना सàपǏ गन[ तारताकेता गनȶ ।  
 

- योजनाहǽको नापी ǒकताव, रǓनङ Ǔबल, मूãयाकंन, काय[ सàपǏ ĤǓतवेदन ĤǓतयार गरȣ पशे गनȶ ।  
 

- सàपǏ आयोजनाको जाचंपास गरȣ फरफारकको लाǓग पशे गनȶ ।  
 

- योजना संचालनमा ǒववाद एवं समèया उ×पǏ भएमा सो को जानकारȣ यथाǓसē शाखा Ĥमखुलाई गराउने ।  
 

- संचाǓलत योजनाहǽको बेÊलाबेÊलै फाईल खडा गरȣ राơ ेराơ लगाउने ।  
 

- योजना सàझौताभएपǓछ रिजƴर खडा गरȣ रेकड[ राơ लगाउने ।  
 

- माǓसक, चौमाǓसक, वाǒष[क ĤगǓत ĤǓतवदेन तयार गरȣ पठाउनकेा लाǓग शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ ।  
 

- चौमाǓसक र वाǒष[क ĤगǓत सǓम¢ा वैठकमा ĤगǓत पशे गनȶकाय[मा शाखा Ĥमखुलाई आवæयक सहयोग गनȶ ।  
 

- माग र आवæयकताका आधारमा सàविÛधत टोल ǒवकास संèथालाई समेत संलÊनयोजनागराई Ǔनमा[ण काय[मा 
सहयोग गनȶ ।  
 

- काया[लय Ĥमखु तथा शाखा Ĥमखुको अÛय Ǔनदȶशनको पालना गनȶ ।  
- तोǒकएका अÛय काय[हǽ गनȶ । 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयÈुत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयुÈत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

कम[चारȣको दèतखतः 

ͧमǓतः 

Ǔनकटतम अͬधकृतको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

काया[लय Ĥमुखको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

 



 

 

 
 

ज. िश¢ा तथा खेलकुद शाखा 
अनसूुची-3 

(Ǔनयम ८ को उपǓनयम (१) सगँ सàबÛधीत) 
 कायŊिववरण फारामको ढाँचा 

मÚयनेपाल नगरपाͧलकामा काय[रत 

कम[चारȣको काय[ ͪववरण फाराम 

पद सकेंत  

सेवा  

समहू/उपसमूह  

तह/पद  

१. पदको नाम  ५. मÛğालय  

२. माͧसक तलब  ६. 

ͪवभाग/काया[लय 

 

३.काम गनȶ समय  ७.शाखा/फाँट  

४.कम[चारȣको नाम र 

संकेत न ं

 ८. ठेगाना  

 

  ९.आवæयक 

योÊयता 

 

ͪवèततृ ǽपमा पदको काम कत[åय अͬधकार र उƣरदाǓय×व 

काय[ ǒववरणः 
१ उपसिचव/िश¢ा अǓधकृत (िश¢ा Ĥशासन) 
- काय[पाǓलकाबाट èवीकृत शैि¢क काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ गराउने, 
- िश¢ा सàबÛधी कुनै Ĥèताव नगरपाǓलका  पशे गनु[ पनȶ भए Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत माफ[ त पेश गनȶ , 
- िश¢ा सàबÛधी गाउँ èतरȣय योजना वनाई काय[पाǓलकामा èवीकृǓतको लाǓग पेश गनȶ र èवीकृत योजना काया[Ûवयन 
गनȶ,  

- èथानीय तहको िश¢ाको अवèथा, ĤगǓत आǑद समǒेटएको िश¢ा सàवÛधी िèथǓतपğ तयार गरȣ Ĥ×येक  वष[को चैğ 
मसाÛत Ǔभğ Ĥकािशत गनȶ,  

- èवीकृत अनौपचाǐरक िश¢ा, ǒवशषे आवæयकता िश¢ा र िश¢ाको लाǓग खाƭ काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ गराउन े
तथा सो सàबÛधी अǓभलेख तयार गनȶ,  

- ǒवƭाथȸ संÉया घÒन गई फािजलमा परेका सामदुाǒयक ǒवƭालयका िश¢कलाई अकȾ समदुाǒयक ǒवƭालयमा Ǔमलान 
गनȶ िश¢ा सǓमǓतमा Ǔसफाǐरश गनȶ,  

- èवीकृत काय[ योजना अनसुार ǒवƭालय सʶालन भए नभएको सàबÛधमा ǓनयǓमत Ǿपले Ǔनरȣ¢ण र सपुरȣवे¢ण 
गरȣ ×यसको ĤǓतवदेन तयार गनȶ,  

- िश¢ाको गणुèतर बढाउनको लाǓग िश¢क,ĤधानाÚयापक तथा åयवèथापन सǓमǓतका पदाǓधकारȣहǾको समय 
समयमा बैठक, गोƵी वा ताǓलमको संचालन गनȶ,  



 

 

- आधारभतू तहको अÛ×यमा Ǔलइने परȣ¢ा सʶालन गन[ परȣ¢ा संचालन सǓमǓतको सदèय सिचव भइ काय[ गनȶ,  
- ǒवƭालयको क¢ा ५ तथा ८ को  परȣ¢ाको अǓभलेख, Ĥưपğ र उƣर पिुèतका िझकाई जाचँ , ǒवƭालयमा िश¢ाको 
गणुèतर बǒृƨ भए नभएको सàबÛधमा मूãयाǋन गरȣ अǓभलेख राơ ेतथा सो सàबÛधमा सधुारका लाǓग आवæयक 
काम गनȶ,  

- नगरपाǓलका Ǔभğ रहेका कàपनी ऐन अÛतग[त दता[ भएका वा संèथागत ǒवƭालयहǽको शैि¢क काय[ योजनाको 
समÛवय र अनगुमन गरȣ सधुारका लाǓग सझुाव Ĥèततु गनȶ  

- ऐन तथा यस Ǔनयमावलȣ बमोिजम ǒवƭालयहǾ सʶालन भए नभएको जाँचबझु गनȶ तथा ǒवƭालयमा िश¢ाको 
गणुèतर बढाउन, सधुार गन[ वा ǒवƭालय बÛद गनु[ पनȶ नपनȶ सàबÛधमा Ǔनरȣ¢ण गरȣ ǒवƭालयको èतर बढाउन,ु 

सधुार गनु[ वा ǒवƭालय बÛद गनु[ पनȶ भएमा तत ् सàबÛधी कारबाहȣ ĤǒĐया अगाǓड बढाउने ,  
- ǓनयिुƠको लाǓग आयोगबाट Ǔसफाǐरस भई आएका िश¢क वा कम[चारȣलाई ǒवƭालयमा पदèथापना गनȶ,  
- सामदुाǒयक ǒवƭालयमा काय[रत िश¢क तथा कम[चारȣको सेवा ǒववरण तथा अÛय अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ,गराउन े  
- िश¢क वा कम[चारȣको काय[सàपादन मूãयाǋन गरȣ ×यसको ǒववरण सàविÛधत Ǔनकायमा पठाउन,े 

- ǒवƭालय र Ĥारिàभक बाल िश¢ा केÛġको Ǔनरȣ¢ण गनȶ, गराउने,  
- मÛğालयले तोǒकǑदए बमोिजम सामदुाǒयक तथा संèथागत ǒवƭालयहǾको समूह ǒवभाजन गरȣ İोत केÛġ Ǔनधा[रण 
गनȶ र İोत केÛġबाट ǒवƭालयको Ǔनरȣ¢ण, िश¢कको ताǓलम तथा अÛय शैि¢क ǒĐयाकलाप गनȶ,  

- माÚयǓमक िश¢ा उƣीण[ परȣ¢ा, माÚयाǓमक िश¢ा परȣ¢ा र आधारभतू तहको अÛ×यमा हनुे परȣ¢ालाई ǓनयǓमत र 
मया[Ǒदत ढǍबाट सʶालन गनȶ, गराउने,  

- सामदुाǒयक ǒवƭालयका लाǓग ǒवतरण गǐरएका दरबÛदȣ शैि¢क सğको सǽुमा Ǔमलान गन[ िश¢ा सǓमǓतमा 
Ǔसफाǐरस गनȶ,  

- Ǔनरȣ¢कलाई ǒवƭालय Ǔनरȣ¢णको सचुक वनाई Ǔनǐर¢ण गन[ पठाउने र Ǔनरȣ¢कले ǒवƭालय Ǔनरȣ¢ण गरे नगरेको 
यǒकन गन[ èथलगत Ǔनरȣ¢ण गनȶ,    

- नगरपाǓलकावाट ǒवƭालयलाई Ǔनकासा भएको रकम सदपुयोग भए नभएको अनगुमन गनȶ .  
- ǒवƭालयले èवीकृत पाʬĐम तथा पाʬपèुतक लागू गरे नगरेको सàबÛधमा Ǔनरȣ¢ण गनȶ, गराउने,  
- ǒवƭालयमा लागू गǐरएको पाʬĐम, पाʬपèुतक तथा पाʬसामĒी सàबÛधमा सधुार गनु[पनȶ र Ǔनःशãुक 
पाʬपèुतकको ǒवतरण Ĥणालȣलाई Ĥभावकारȣ बनाउने ǒवषयमा åयवèथापन सǓमǓत तथा िश¢कको राय Ǔलई 
सझुाव पठाउने तथा सो सàबÛधमा अÛय आवæयक काय[ गनȶ, गराउने,  

- लेखा परȣ¢कबाट ĤाƯ ĤǓतवेदनको आधारमा देिखएका अǓनयǓमतता र वेǽज ुफʪȿट गनȶ÷गराउने, 
- सरकारȣ तथा गैरसरकारȣ शैि¢क पǐरयोजनाहǾको Ǔनरȣ¢ण तथा समÛवय गनȶ,   
- सामदुाǒयक ǒवƭालयका िश¢क तथा कम[चारȣको तलबी ĤǓतवेदन पाǐरत गराउने, 
- ǒवƭालयको वाǒष[क शैि¢क काय[Đमको ǓनयǓमत Ǿपमा अनगुमन गरȣ सो अनसुार गनȶ, गराउने, 
- ǒवƭालय åयवèथापन सǓमǓत र िश¢क अǓभभावक संघ गठन गनȶ, गराउने, 
- सामदुाǒयक ǒवƭालयको èवीकृत, ǐरƠ दरवÛदȣमा पदपूǓत[को लाǓग सàबिÛधत Ǔनकायमा लेखी पठाउने, 
- काय[पाǓलकाबाट èवीकृत मापदÖडको आधारमा िश¢कको सǽवा तयारȣ गनȶ,  
- ǒवƭालय åयवèथापन सǓमǓतको Ǔसफाǐरसमा िश¢कलाई ǒवƭालय समय बाहेक वा ǒवƭालयको ǓनयǓमत पठन 
पाठनमा असर नगनȶ गरȣ अǓतǐरƠ समयमा अÛयğ काय[ गन[ पूव[ èवीकृǓत Ĥदान गनȶ,  

- काय[सàपादनको आधारमा ǒवƭालय åयवèथापन सǓमǓत, िश¢क अǓभभावक संघ,ĤधानाÚयापक, िश¢क एवं 
कम[चारȣहǽलाई परुèकारतथा दÖडका लाǓग काय[पाǓलका सम¢ Ǔसफाǐरश गनȶ , 

- Ǔनजी, धाǓम[क तथा गठुȤ Ǔबƭालयको  अनगुमन गरȣ èवीकृत मापदÖडको पालना गनȶ÷गराउने र तदनसुार परुèकार 
र दÖडको लाǓग  काय[पाǓलका सम¢ Ǔसफाǐरश गनȶ ,  

- नगरपाǓलका, राǒƶय परȣ¢ा बोड[ र िश¢ा सàविÛधत आयोगहǽबाट  Ǔनदȶिशत वा Ĥ×यायोिजत काय[ गनȶ, गराउने। 

- कानून बमोिजम तोǒकएका अÛय काय[हǽ गनȶ÷ गराउन े



 

 

 

२ ĤाǒवǓधक सहायक पाचँौ ÷(िश¢ा Ĥशासन) 
अनसूुची-3 

(Ǔनयम ८ को उपǓनयम (१) सगँ सàबÛधीत) 
 कायŊिववरण फारामको ढाँचा 

मÚयनेपाल नगरपाͧलकामा काय[रत 

कम[चारȣको काय[ ͪववरण फाराम 

पद सकेंत  

सेवा  

समहू/उपसमूह  

तह/पद  

१. पदको नाम  ५. मÛğालय  

२. माͧसक तलब  ६. 

ͪवभाग/काया[लय 

 

३.काम गनȶ समय  ७.शाखा/फाँट  

४.कम[चारȣको नाम र 

संकेत न ं

 ८. ठेगाना  

 

  ९.आवæयक 

योÊयता 

 

ͪवèततृ ǽपमा पदको काम कत[åय अͬधकार र उƣरदाǓय×व 

- िश¢ाको शाखाको अǓभलेख åयवèथापन गनȶ । 

- िश¢ा शाखाको दता[÷चलानीलाई åयविèथत गनȶ, छापहǽ सरुि¢त राơ े। 

- अÛय शाखाहǽसगँ समÛवय गरȣ काय[ गनȶ । 

- èथानीय èतरमा गठन हनुे यवुा Èलव, साèंकृǓतक समूह, खेलकूद सàबƨ सǎ संèथाको Ǔनयमन र समÛवय गनȶ 
। 

- खेलकुदको संरचनाको पूवा[धार Ǔनमा[ण, सʶालन तथा ǒवकाससàवÛधी काय[ गनȶ। 

- खेलकूदको ǒवकास र Ĥवƨ[न सàवÛधी  काय[हǽ गनȶ।  
- वालÈलव åयवèथापन तथा अǓतǐरƠ ǒĐयाकलाप सàबÛधी ǒवषयका काय[हǽ गनȶ। 

- िश¢कको ǒवरामी ǒवदा ǽज ुगनȶ। 

- नगरपाǓलका Ǔभğका ǒवƭालयमा काय[रत िश¢क तथा कम[चारȣहǽको तलव भƣा Ǔनकासाको लाǓग ǒववरण तयार 
गनȶ। 

- िश¢ा शाखामा रहेका िजÛसी सामाĒीहǽका छुʣै अǓभलेख राơ।े 

- िश¢ा सàवÛधी चौमाǓसक तथा वाǒष[क ĤǓतवेदन तयार गनȶ। 

- शाखा Ĥमखु, काय[पाǓलकाको Ǔनदȶशन तथा काया[लय Ĥमखुले तोकेका अÛय काय[हǽ गनȶ।  
- कानून बमोिजम तोǒकएका अÛय काय[हǽ गनȶ÷ गराउन।े  
 
 



 

 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयÈुत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयुÈत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

कम[चारȣको दèतखतः 

ͧमǓतः 

Ǔनकटतम अͬधकृतको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

काया[लय Ĥमुखको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

 

(झ) Ûयाǒयक सǓमǓतको सिचवालयः 
अनसूुची-3 

(Ǔनयम ८ को उपǓनयम (१) सगँ सàबÛधीत) 
 कायŊिववरण फारामको ढाँचा 

मÚयनेपाल नगरपाͧलकामा काय[रत 

कम[चारȣको काय[ ͪववरण फाराम 

पद सकेंत  

सेवा  

समहू/उपसमूह  

तह/पद  

१. पदको नाम  ५. मÛğालय  

२. माͧसक तलब  ६. 

ͪवभाग/काया[लय 

 

३.काम गनȶ समय  ७.शाखा/फाँट  

४.कम[चारȣको नाम र 

संकेत न ं

 ८. ठेगाना  

 

  ९.आवæयक 

योÊयता 

 

ͪवèततृ ǽपमा पदको काम कत[åय अͬधकार र उƣरदाǓय×व 

Ûयाǒयक सहजकता[ (कम[चारȣ) को काय[ ǒववरणः 
- पेश भएका उजरुȣ, ĤǓतवाद र अÛय Ǔलखतहǽ जाचँ गरȣ रȣत पगेुको भए कानून बमोिजम लाÊने दèतरु Ǔलई दता[ 
गनȶ र दता[ गन[ नǓमãने भए कारण जनाई दरपीठ गनȶ । 



 

 

- ǒववादमा Ĥमाणको लाǓग पेश भएका नʞल कागजलाई सʞलसँग Ǔभडाई Ǒठक देिखएमा Ĥमािणत गनȶ र ǓमǓसल 
सामले राơ ेतथा सʞलमा केǒह कैǒफयत देिखएमा सो जनाई सàबिÛधत प¢को सǒहछाप गराई राơ े

- पेश भएका Ǔलखत साथ संलÊन हनुपुनȶ Ĥमाण तथा अÛय कागजात छ वा छैन भए ठȤक छ वा छैन जाँÍन े

- सǓमǓतको आदेशले िझकाउनपुनȶ ĤǓतबादȣ, सा¢ी वा अÛय åयिƠको नाममा àयाद जारȣ गनȶ 
- ǒववादका प¢लाई तारेख वा पेशी तारेख तोÈन े

- सǓमǓत सम¢ पेश हनुपुनȶ Ǔनवदेन दता[ गरȣ आदेशको लाǓग सǓमǓत सम¢ पशे गनȶ 
- कानून बमोिजम वारेस Ǔलने तथा गėुकेो तारेख थाàन ेǓनवेदन Ǔलई आवæयक कारवाहȣ गनȶ 
- सǓमǓतबाट भएको आदेश काया[Ûवयन गनȶ गराउन े

- सǓमǓतमा पेश वा ĤाƯ भएका कागजपğ बÐुने, भपा[ई गनȶ लगायतका काय[हǽ गनȶस 

- आवæयकतानसुार सǓमǓतको तफ[ बाट पğाचार गनȶ 
- सǓमǓतको आदेशले तामले गनु[पनȶ àयाद तामले गनȶगराउने, तामेल भएको àयादको तामलेȣ जाँची रȣतपूव[कको नभए 
पनुः जारȣ गनȶ तथा अÛय अदालत वा Ǔनकायबाट ĤाƯ भएको नगरपाǓलकाले तामले गǐरǑदनपुनȶ àयाद तामले गनȶ 
गराउन े

- Ǔनण[य ǒकताब र उजरुȣको ǓमǓसल िजàमा Ǔलन े

- सǓमǓतमा दता[ भएका ǒववाद तथा Ǔनवेदन लगायतका कागजातको अǓभलेख तयार गनȶ र माǓसक वा वाǒष[क 
ĤǓतवेदन पशे गनु[पनȶ Ǔनकाय सम¢ ĤǓतवेदन तयार गरȣ संयोजकबाट Ĥमािणत गराई सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउनेस 

- आÝनो िजàमा रहेका उजरुȣका ǓमǓसलमा रहेका कागजातको रȣतपूव[क नʞल Ǒदन े

- िजãला अदालतमा पनुरावेदन लाÊन ेगरȣ Ǔनण[य भएका ǒववादमा पनुरावदेन àयाद जारȣ गरȣ तामेल गनȶगराउनेस 

- अदालत वा अÛय कुनै Ǔनकायमा ǒववादको ǓमǓसल वा कुनै कागजात पठाउनपुनȶ भएमा सǓमǓतलाई जानकारȣ गराई 
ǓमǓसल वा कागजात पठाउने तथा ǒफता[ ĤाƯ भएपǓछ कानून बमोिजम सरुि¢त राơ ेåयवèथा Ǔमलाउन े

- Ǔनण[य ǒकताब िजàमा Ǔलने तथा पेश भएका Ǔनवेदन लगायतका कागजातमा सǓमǓतबाट आदेश हनुपुनȶ वा Ǔनकासा 
Ǔलनपुनȶमा सǓमǓत सम¢ पेश गनȶ । 

- Ǔनण[य बमोिजम चलन चलाउनपुनȶ, कुन ैकुरा Ǒदलाई भराई Ǒदनपुनȶ लगायतका Ǔनण[य काया[Ûवयनका लाǓग गनु[पनȶ 
काय[हǽ गनȶ तथा Ǔनण[य काया[Ûवयनको अǓभलेख राखी कानून बमोिजम ǒववरण पठाउनपुनȶ Ǔनकायहǽमा ǒववरण 
पठाउन े

- Ǔनण[य काया[Ûवयनको Đममा Ǔनवेदन Ǒदएका प¢हǽको वारेस Ǔलने, सकार गराउने, गėुकेो तारेख थमाउने लगायतका 
काय[हǽ गनȶ 

- सǓमǓतको आदेशले रोʞा भएको वा अǽ कुनै अदालत वा Ǔनकायबाट रोʞा भै आएको जायजेथा अÛय अʨा 
अदालतमा दािखल चलान गनु[पनȶ भए सो गनȶ 

- Ǔनण[य बमोिजम Ǔललाम गनȶ लगायतका अÛय कुनै काम गनु[पनȶ भए सो समेत गनȶ तथा 
- लेिखए देिख बाहेकको कुन ैकाय[ Ǔनण[य काया[Ûवयनको Đममा गनु[पनȶ भएमा सǓमǓत सम¢ पशे गरȣ आदेश 
बमोिजम गनȶ । 

- अǓभलेख शाखाको रेखदेख गरȣ Ǔनण[य भएका ǓमǓसल सरुि¢त राơ े र कानून बमोिजम सडाउनेपनȶ कागजहǽ 
सडाउन े

- Ǔनण[य भएका ǓमǓसलहǽमा कागजात जाचँ गरȣ दǽुèत रहेनरहेको हेनȶ र ǓमǓसल कानून बमोिजम गरȣ दǽुèत 
अवèथामा राơ े

- कानून बमोिजम सडाउने कागजको ǒववरण तयार गरȣ सो ǒववरण सरुि¢त रहने åयवèथा गनȶ 
- अǓभलेख शाखामा ĤाƯ भएको ǓमǓसलहǽको सालबसालȣ अǓभलेख राơ ेर आवæयकतानसुार ǒववरण तयार गनȶ 
तथा 

- कुनै अदालत वा Ǔनकायबाट अǓभलेखमा रहेको ǓमǓसल वा कुनै कागजात माग भै आएमा रȣतपूव[क पठाउने र 
ǒफता[ ĤाƯ भएपǓछ रȣतपूव[क गरȣ सरुि¢त राơ े। 



 

 

- तोǒकएका अÛय काय[हǽ गनȶ। 

 

ञ.  मǒहला वालवाǓलका, जेƵ नागǐरक तथा समाज कãयाण शाखा ◌ः 
अनसूुची-3 

(Ǔनयम ८ को उपǓनयम (१) सगँ सàबÛधीत) 
 कायŊिववरण फारामको ढाँचा 

मÚयनेपाल नगरपाͧलकामा काय[रत 

कम[चारȣको काय[ ͪववरण फाराम 

पद सकेंत  

सेवा  

समहू/उपसमूह  

तह/पद  

१. पदको नाम  ५. मÛğालय  

२. माͧसक तलब  ६. 

ͪवभाग/काया[लय 

 

३.काम गनȶ समय  ७.शाखा/फाँट  

४.कम[चारȣको नाम र 

संकेत न ं

 ८. ठेगाना  

 

  ९.आवæयक 

योÊयता 

 

ͪवèततृ ǽपमा पदको काम कत[åय अͬधकार र उƣरदाǓय×व 

 मǒहला ǒवकास Ǔनǐर¢कको काय[ ǒववरणः  
- मǒहला हक सàबÛधी नीǓत, योजना काया[Ûवयन, समÛवय र Ǔनयमन सàवÛधी काय[ 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयÈुत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयुÈत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

कम[चारȣको दèतखतः 

ͧमǓतः 

Ǔनकटतम अͬधकृतको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

काया[लय Ĥमुखको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 



 

 

- मǒहलाको आǓथ[क, सामािजक, राजनीǓतक सशिƠकरण, ¢मता ǒवकास सàवÛधी काय[ 
- लैǓगक ǒहंसा Ǔनवारणका लाǓग Ǔनरोधा×मक, Ĥवũधना×मक, संर¢णा×मक उपाय र पनुःèथापना सàवÛधी काय[ 
- लɇǓगक उƣरदायी बजेट सàवÛधी काय[ 
- बालबाǓलकाको हकहȣत संर¢ण सàबÛधी èथानीय नीǓत, कानून, मापदÖड, योजना, काया[Ûवयन र Ǔनयमन 

- बालबाǓलकाको हकहȣत संर¢ण सàवÛधी काय[ 
- बालमैğी शासकȧय ĤवÛध, बाल Èलब, बाल संर¢ण सǓमǓत तथा बाल सʷाल 

- बालबाǓलकाको हकहȣत संर¢ण सàबÛधमा संघ, Ĥदेश तथा अÛय Ǔनकायसगँ सàपक[ , समÛवय तथा सहकाय[, 
- बालबाǓलका पǐरवार सहयोग 

- बैकिãपक èयाहार पƨǓतको काया[Ûवयन 

- बाल Ûयाय 

- बाल गहृ, पनुःèथापना केÛġ, िशश ुèयाहार केÛġ र बाल ǒवकास केÛġ åयवèथापन 

- असहाय बालबाǓलकाका, सडक बालबाǓलका åयवèथापन 

- बाल ǒहंसा ǓनयÛğण 

- बालसधुार तथा पनुःèथापना केÛġ èथापना, संचालन अनमुती र Ǔनयमन 

- आप×कालȣन बाल उƨार कोष èथापना र åयवèथापन 

- यवुा जागरण, सशिƠकरण र पǐरचालन 

- यवुा सीप, उƭमिशलता तथा नेत×ृव ǒवकास 

- जेƵ नागǐरकको लगत, पǐरचयपğ, सàमान, èवाèØय सǒुवधा, सामािजक सरु¢ा सàबÛधी काय[ 
- जेƵ नागǐरक Èलव, Ǒदवा सेवा केÛġ, भेटघाटèथल, आĮय केÛġको सʶालन तथा åयवèथापन 

- सǎ तथा Ĥदेशसगँको समÛवयमा अपाǍता पनुःèथापना केÛġ तथा असƠ èयाहार केÛġको सʶालन र åयवèथापन 

- अपाǍता भएका åयिƠ तथा असहायको लगत अƭावǓधक, पǐरचयपğ ǒवतरण, सामािजक सरु¢ा तथा सǒुवधाको 
åयवèथापन तथा ǒवतरण 

- अपाǍँता भएका åयिƠमैğी पवूा[धार Ǔनमा[ण तथा सʶालन 

- अपाǍता भएका åयिƠ र असƠहǾको åयवèथापन सàवÛधी अÛय काय[ । 

- एकल मǒहला सàवÛधी काय[ 
- तोǒकएका अÛय काय[हǽ  
मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयÈुत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयुÈत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

कम[चारȣको दèतखतः 

ͧमǓतः 

Ǔनकटतम अͬधकृतको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

काया[लय Ĥमुखको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

 
 



 

 

ट. वडा सिचवः 
अनसूुची-3 

(Ǔनयम ८ को उपǓनयम (१) सगँ सàबÛधीत) 
 कायŊिववरण फारामको ढाँचा 

मÚयनेपाल नगरपाͧलकामा काय[रत 

कम[चारȣको काय[ ͪववरण फाराम 

पद सकेंत  

सेवा  

समहू/उपसमूह  

तह/पद  

१. पदको नाम  ५. मÛğालय  

२. माͧसक तलब  ६. 

ͪवभाग/काया[लय 

 

३.काम गनȶ समय  ७.शाखा/फाँट  

४.कम[चारȣको नाम र 

संकेत न ं

 ८. ठेगाना  

 

  ९.आवæयक 

योÊयता 

 

ͪवèततृ ǽपमा पदको काम कत[åय अͬधकार र उƣरदाǓय×व 

वडा सिचवको काय[ ǒववरणः 
- वडा सǓमǓत वैठकमा पेश गनु[ पनȶ एजेÖडाहǽ संकलन गनȶ, वैठकको सूचना गनȶ ।  
- वडा नगर Ĥमखुको Ǔनदȶशनमा वडा सǓमǓतको बैठक बोलाउने र बैठक Þयवèथापन सàबÛधी आवæयक काय[ गनȶ 

गराउने । 

- वडा सǓमǓत वैठकको Ǔनण[य Ĥमािणत गनȶ र Ǔनण[यको अǓभलेख सरुि¢त राơ े। 

- वडा काया[लयवाट गनु[पनȶ आवæयक Ǔसफाǐरस पğको तयारȣ गनȶ । 

- दता[ चलानी फाईǓलङ, पğåयवहार, ĤǓतवेदन तयार गनȶ सàवÛधी काय[ गनȶ । 

- दता[, चलानी पिुèतका, िजिÛस रिजƴर तथा छापदानी सरुि¢त राơ, राơ लगाउन े। 

- ǓनयǓमत ǽपमा साव[जǓनक सनुवुाइ राơ पहल गनȶ, नागǐरक वडापğ समायानकुुल पǐरमाज[न गरȣ राơ े åयवèथा 
गनȶ । 

- वडामा रहेका िजÛसी åयवèथापन सàवÛधी काय[ गनȶ । 

- वडामा  राजƳ संकलन तथा  समयमा नै दािखला गनȶ । 

- वडामा संचाǓलत योजनाहǽका सÛदभ[मा सवैलाई सूसिुचत गनȶ । 

- योजना तजु[मा, काया[Ûवयन तथा अनगुमनमा आवæयक सहयोग गनȶ 
- उपभोƠा सǓमǓतको गठन तथा उपभोƠा सǓमǓतले गनु[पनȶ काय[हǽमा आवæयक सहयोग प¥ुयाउन े

- आÝनो वडामा रहेका साव[जǓनक सàपिƣको अǓभलेख अÚयावǓधक ǽपमा राơ े

- साव[जǓनक सàपिƣहǽको अǓतĐमण र हानी नोÈसानीलाई ǓनयÛğण गन[ सहयोग गनȶ 



 

 

- गाउंसभाƮारा िèवकृत भएका कर तथा वÈयौताहǽ Ǔनयमानसुार असलुȣ गनȶ काय[मा आवæयक सहयोग गनȶ 
- ÞयिƠगत घटना दता[ सàबÛधी अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ ।  
- ÞयिƠगत घटना दता[ सàबÛधी आवæयक सूचना फारामहǾको Þयवèथा गनȶ ।  
    ÞयिƠगत घटना दता[ र पǐरवार लगत सàबÛधी ऐन, Ǔनयम, नीǓत, Ǔनदȶ िशका अनसुार आवæयक काय[योजना तयार 

गनȶ ।  
- माǓसक Ǿपमा घटना दता[ ǒववरण, घटना दता[ फारम र राजƳको ǒववरण बिुझǓलई सरुि¢त साथ राơ ेर गाउँ 

काय[पाǓलकाको काया[लयमा समयमै पठाउन े।  
- ÞयिƠगत घटना दता[ काय[Đम सʶालन गनȶ र सोको ĤǓतवेदन गनȶ ।  
-  ÞयिƠगत घटना दता[को मह×व र अǓनवाय[ताको वारेमा Ĥचार Ĥसार गनȶ Þयवèथा Ǔमलाउने ।  
- ÞयिƠगत घटना दता[सँग सàबिÛधत आवæयक ताǓलम, गोƵी, अनिुश¢ण आǑद काय[Đम सʶालन गन[ मानव संशोधन 

ǒवकास इकाईलाई सहयोग गनȶ । 

- ÞयिƠगत घटना सàबÛधी तØयाǋहǾ योजना तजु[माका चरणहǾमा Ĥयोगमा ãयाउन सहयोग गनȶ । 

- असहाय, वृƨ, एकल मǒहला, अपाǍहǽको अǓभलेख ǓनयǓमत Ǿपमा अƭावǓधक गनȶ ।  
- आǓथ[क Ĥशासन शाखा तथा सामािजक ǒवकास शाखासँगको सहकाय[मा सामािजक सरु¢ा काय[Đम सʶालन तथा 

åयवèथापन गनȶ ।  
- सामािजक सरु¢ा काय[Đमको भƣा समयमा न ैǒवतरण गनȶ काय[मा आवæयक सहयोग गनȶ ।  
- तोǒकएको समयमा Ĥ×येक आ.व.मा थप हनुे वृƨ, असहाय तथा अपाǍको ǒववरण संकलन गनȶ र पǐरचयपğ ǒवतरणको 

लाǓग सामािजक पेश सरु¢ा गन[सहयोग गनȶ ।  
-अǓभलेखको लाǓग आवæयक वडाका सूचनाहǾ सूचना शाखामा उपलÞध गराउन े।  
- वडा सǓमǓत, गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लय वा  Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृतले लाए अıाएको अÛय काय[ गनȶ ।  

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयÈुत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयुÈत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

कम[चारȣको दèतखतः 

ͧमǓतः 

Ǔनकटतम अͬधकृतको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

काया[लय Ĥमुखको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

 
 

ठ. सूचना ĤǒवǓध शाखा 
अनसूुची-3 

(Ǔनयम ८ को उपǓनयम (१) सगँ सàबÛधीत) 
 कायŊिववरण फारामको ढाँचा 

पद सकेंत  



 

 

मÚयनेपाल नगरपाͧलकामा काय[रत 

कम[चारȣको काय[ ͪववरण फाराम 

सेवा  

समहू/उपसमूह  

तह/पद  

१. पदको नाम  ५. मÛğालय  

२. माͧसक तलब  ६. 

ͪवभाग/काया[लय 

 

३.काम गनȶ समय  ७.शाखा/फाँट  

४.कम[चारȣको नाम र 

संकेत न ं

 ८. ठेगाना  

 

  ९.आवæयक 

योÊयता 

 

ͪवèततृ ǽपमा पदको काम कत[åय अͬधकार र उƣरदाǓय×व 

सूचना ĤǒवǓध अǓधकृतको काय[ ǒववरणः  
• काया[लयमा èथाͪपत सूचना Ĥͪवͬधका पूवा[धार, उपकरणहǾको åयवèथापन र Ǔनयͧमत राơ Ĥाͪवͬधक सहयोग 

Ĥदान गनȶ ।  
• èथानीय तहको website, software, system को Ǔनयͧमत सÑचालन र अÚयावͬधक गनȶ र सǑह अͧभलखे तथा 
ĤǓतवेदन तयार पान[ आवæयक सहयोग पुया[उने । 

• èथानीय तहको कàÜयुटर Ĥणालȣ सàबÛधी दैǓनक ͩĐयाकलापहǽ सचुाǽ ǽपमा सÑचालन भएको सǓुनिæचत गन[ 
सहयोग गनȶ ।  

• संघीय तथा Ĥादेͧशक सरकारले माग गरेका सूचना, तØयाɨक तथा ͪववरण èथानीय तहको सàबिÛधत शाखा / 
पदाͬधकारȣसँगको समÛवयमा अÚयावͬधक ͪववरण समयमा उपलÞध गराउने ।  

• सूचना तथा संचार Ĥͪवͬधसँग सàबिÛधत रािçĚय नीǓतहǽको अÚययन, नͪवन सोच र अनĤुयोगहǾको खोज गनȶ र 

èथानीय आवæयकता अनुसार èथानीकरण गन[ सहयोग गनȶ । 

• Įोत नÈशाɨकनलाई ͫडिजटाईजेशन गनȶ र ͫडिजटल Ĥोफाइल बनाउन तथा अɮयावͬधक गन[मा सहयोग गनȶ । 

• èथानीय तहमा सचूना Ĥͪवͬध ¢ेğमा आवæयक रहेका गǓतͪवͬधहǾ सǑहत वाͪष[क ICT योजना तयार गन[ सहयोग 

गनȶ । 

• ͪवधुतीय शासन èथापनाका लाͬग आवæयक उपकरण र उपायहǽको अÚययन गǐर पाͧलका र वडा èतरमामा èथापना 
गन[ सहयोग गदȷ Ēामीण समदुायमा समते सचूना Ĥͪवͬधको पहँुच / कनेिÈटͪवटȣ èथापना गन[ सहयोग गनȶ । 

• èथानीय तहका सबै कम[चारȣहǽलाई ͪवधुतीय शासन, सूचना तथा सचंार Ĥͪवͬध सàबÛधी ताͧलम र अͧभमुͨ खकरण 

काय[Đम सचंालन गन[ सहिजकरण गनȶ ।  
• èथानीय तहमा सचूना Ĥͪवͬधसंग सàबिÛधत कम[चारȣलाई ICT सàबÛधी £ान तथा Ǔनयͧमत सीप हèताÛतरण गनȶ 
।  

• èथानीय तहको काया[लय तथा अÛय ͪवषयगत Ǔनकायहǽका काय[Đम/ पǐरयोजना, सेवा Ĥदायक, गैı सरकारȣ 
सèंथा, समदुायमा आधाǐरत सघं-सèंथाहǽका अधारभतु ͪववरण, बजटे ͪववरण, सचूना आǑद ͪववरण åयविèथत 

ǽपमा राơ र सĤंषेणमा सहयोग गनȶ । 



 

 

• काया[लयका कम[चारȣ, सवेाĒाहȣका सूचना Ĥͪवͬधसँग सàबिÛधत Ĥाͪवͬधक समèयाहǾ समाधान गन[ मɮदत गनȶ । 

• èथानीय तहका बजेट, योजना, राजèव, अनुगमन, खǐरद लागायतका ¢ेğमा सचूना Ĥͪवͬधको Ĥयोग गरȣ 
काय[सàपादनमा सहिजकरण गनȶ,  

• काननूबमोिजम साव[जǓनक गनु[ पनȶ (open data) आवæयक ͪववरण सकंलन र अÚयावͬधक गरȣ èथानीय तहको 
Website लगायत उपयुÈत माÚयमबाट साव[जǓनक ǽपमा सĤंेषण गनȶ । 

• èथानीय तह को ICT status/system को Ǔनयͧमत अͫडट गनȶ र सुर¢ा (security) को उͬचत ĤबÛध ͧमलाउन।े 

• सूचना केÛġहǽको èथापना र संचालनमा सहयोग गनȶ । 

• èथानीय तहमा भएका असल अßयास तथा सूचनालाई Ǔनयͧमत र åयविèथत तवरले Ĥकाͧशत गनȶ । 

• Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतल ेतोकेको अÛय काय[हǽ गनȶ । 
 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयÈुत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयुÈत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

कम[चारȣको दèतखतः 

ͧमǓतः 

Ǔनकटतम अͬधकृतको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

काया[लय Ĥमुखको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

 

ड.  रोजगार सेवा केÛġ 

अनसूुची-3 
(Ǔनयम ८ को उपǓनयम (१) सगँ सàबÛधीत) 

 कायŊिववरण फारामको ढाँचा 

मÚयनेपाल नगरपाͧलकामा काय[रत 

कम[चारȣको काय[ ͪववरण फाराम 

पद सकेंत  

सेवा  

समहू/उपसमूह  

तह/पद  

१. पदको नाम  ५. मÛğालय  

२. माͧसक तलब  ६. 

ͪवभाग/काया[लय 

 

३.काम गनȶ समय  ७.शाखा/फाँट  



 

 

४.कम[चारȣको नाम र 

संकेत न ं

 ८. ठेगाना  

 

  ९.आवæयक 

योÊयता 

 

ͪवèततृ ǽपमा पदको काम कत[åय अͬधकार र उƣरदाǓय×व 

१. रोजगार संयोजकको काय[ ǒववरणः– 

- èथानीय तहǓभğ रहेका बेरोजगार åयिƠको तØयाकं संकलन तथा ǒवƲषेण गरȣ बेरोजगारको सूची अƭावǓधक गनȶ, 
- सूचीकृत बेरोजगार åयिƠलाई पǐरचयपğ ǒवतरण गनȶ, 
- èथानीय तहǓभğ उपलÞध रोजगारȣका अवसरहǽको पǒहचान गरȣ सोको सूचना Ĥवाह गनȶ, 
- èथानीय तहǓभğको रोजगारȣको सàभाåय िèथǓत ǒवƲषेण गरȣ रोजगारȣको तØयाकं संकलन गनȶ, रोजगार नÈसाकंन 

गनȶ तथा रोजगारȣका अवसरको अǓभलेखाकंन गनȶ, 
- रोजगारदाताको लाǓग ĮǓमकको उपलÞधताको सàभाåयता जानकारȣ गराउने, 
- रोजगारदाताबाट माग भए बमोिजम सूचीकृत बेरोजगार åयिƠलाई रोजगारȣका लाǓग काममा जान सूिचत गनȶ, 
- बेरोजगारहǽको £ान, सीप, अनभुव, ¢मता र बजारको मागका आधारमा आवæयक पनȶ सीप ǒवकास ताǓलमको 

पǒहचान गरȣ सàबिÛधत ताǓलम केÛġमा Ǔसफाǐरस गनȶ, 
- आÝना कामकारवाहȣको बारेमा ǓनयǓमत ǽपमा गाउँ काय[पाǓलकामा ĤǓतवेदन गनȶ, 
- ऐन तथा Ǔनयमावलȣ बमोिजम आफूले गरेका काम कारबाहȣको सàबÛधमा मÛğालयले तोकेको ढाचँामा मÛğालय 

र Ĥदेशको रोजगारȣ सàबÛधी ǒवषय हेनȶ मÛğालयमा चौमाǓसक ǽपमा र आवæयकता अनसुार माग भएको जनुसकैु 
समयमा ĤǓतवेदन पठाउने, 

- आÝनो काय[¢ेğबाट वैदेिशक रोजगारȣमा जान चाहनकेा लाǓग सूचना सàपेर्षण गनȶ, 
- बैदेिशक रोजगार बोड[बाट उपलÞध गराइने आǓथ[क सहायता ǒवतरण सàबÛधी काय[मा सहयोग प¥ुयाउने, 
- बेरोजगार पǐरवारलाई Ĥदान गनȶ Ǔनरवाह भƣा बɇक खाता माफ[ त ǒवतरण गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने, 
- रोजगारȣ तथा èवरोजगारȣ सàबिÛध सàबिÛधत èथानीय तहमा काय[ गनȶ अÛय सरकारȣ Ǔनकाय वा ×यèता ǓनकायƮारा 

संचाǓलत काय[Đमसगँ समÛवय र सहकाय[ गनȶ, 
-रोजगारȣ सàबÛधी सरोकारवालालाई अÛय सेवा Ĥदान गनȶ । 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयÈुत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयुÈत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

कम[चारȣको दèतखतः 

ͧमǓतः 

Ǔनकटतम अͬधकृतको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

काया[लय Ĥमुखको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

 



 

 

 

२. ĤाǒवǓधक सहायक पदको काय[ǒववरण ǒववरणः– 

अनसूुची-3 
(Ǔनयम ८ को उपǓनयम (१) सगँ सàबÛधीत) 

 कायŊिववरण फारामको ढाँचा 

मÚयनेपाल नगरपाͧलकामा काय[रत 

कम[चारȣको काय[ ͪववरण फाराम 

पद सकेंत  

सेवा  

समहू/उपसमूह  

तह/पद  

१. पदको नाम  ५. मÛğालय  

२. माͧसक तलब  ६. 

ͪवभाग/काया[लय 

 

३.काम गनȶ समय  ७.शाखा/फाँट  

४.कम[चारȣको नाम र 

संकेत न ं

 ८. ठेगाना  

 

  ९.आवæयक 

योÊयता 

 

ͪवèततृ ǽपमा पदको काम कत[åय अͬधकार र उƣरदाǓय×व 

-  साव[जǓनक रोजगार Ǔसज[नाका लाǓग रोजगार सेवा केÛġ र रोजगार उपभोƠा समूह बीच समÛवय गनȶ, 

- हािजरȣ तथा आयोजनामा भएको भौǓतक ĤगǓत अनसुारको लाभĒाहȣको पाǐरĮǓमक ǒववरण तयार गनȶ, 
- साव[जǓनक रोजगारȣ Ǔसज[नाका लाǓग èथानीय तहलाई सहयोग गनȶ, 
- साव[जǓनक पूवा[धार माफ[ त रोजगारȣ Ǔसज[नाका लाǓग पूव[सàभाåयता, सàभाåयता, Ǔडजाइन, ǒवèततृ लागत अनमुान र 
अिÛतम मूãयाकंन गनȶ, 

- आयोजनाको ĤाǒवǓधक अनगुमन तथा सपुरȣवे¢ण गरȣ तोǒकएको गणुèतर कायम गनȶ, 
- रोजगार आयोजना सʶालनका लाǓग ĮǓमक तथा रोजगार उपभोƠा सǓमǓतलाई रोजगार आयोजनाको ĤाǒवǓधक 
प¢मा अǓभमिुखकरण Ĥदान गनȶ, 

- लाभĒाहȣ हािजरȣ राơ लगाउने र Ïयालाको भƠुानी बɇक माफ[ त गन[ सहिजकरण गनȶ, 
- वाǒष[क आǓथ[क योजना र बजेट Ǔनमा[ण ĤǒĐया, योजनाको समी¢ा तथा रोजगारमूलक योजना छनौटमा सहयोग 
गनȶ, 

- आवæयकता अनसुार रोजगार आयोजनाहǽको èथलगत अनगुमन गरȣ ĤǓतवेदन पेश गनȶ । 

 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयÈुत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयुÈत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 



 

 

कम[चारȣको दèतखतः 

ͧमǓतः 

Ǔनकटतम अͬधकृतको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

काया[लय Ĥमुखको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

 
  
 
 

ढ.  राǒƶय पǐरचयपğ तथा पʷीकरण सेवा इकाई केÛġ 

 

अनसूुची-3 
(Ǔनयम ८ को उपǓनयम (१) सगँ सàबÛधीत) 

 कायŊिववरण फारामको ढाँचा 

मÚयनेपाल नगरपाͧलकामा काय[रत 

कम[चारȣको काय[ ͪववरण फाराम 

पद सकेंत  

सेवा  

समहू/उपसमूह  

तह/पद  

१. पदको नाम  ५. मÛğालय  

२. माͧसक तलब  ६. 

ͪवभाग/काया[लय 

 

३.काम गनȶ समय  ७.शाखा/फाँट  

४.कम[चारȣको नाम र 

संकेत न ं

 ८. ठेगाना  

 

  ९.आवæयक 

योÊयता 

 

एम. आइ. एस. अपरेटरको काय[ǒववरणः 
 åयिÈतगत घटना दता[का दता[ ͩकताब ͫडजीटाइ[जेशन गनȶ 
 आयोजना सàबÛधी अͧभमुͨ खकरण काय[Đम सÑचालन  

 दता[ ͧसͪवर सÑचालन सàबÛधीअͧभमुͨ खकरण/काय[शाला/ताͧलम काय[Đम सÑचालन  

 गुनासो सनुुवाइ सàबÛधीअͧभमुͨ खकरण काय[Đम सÑचालन ।  
 दता[ ͧशͪवर सÑचालन पूव[ सÑचार माÚयमबाट सÑचार सामाĒी Ĥचार Ĥसार गनȶ 



 

 

 घटना दता[ तथा सामािजक सुर¢ा दता[ ͧसͪवर सÑचालन 

 पूण[ घटना दता[ सǓुनिæचत गन[ दता[ ͧसͪवर पæचात पुरक दता[ͧ सͪवर (Post Registration Camp) सÑचालन 

 åयिÈतगत घटना दता[ तथा सामािजक सुर¢ा åयवèथापन सूचनाĤणालȣ सÑचालानाथ[ वडा काया[लयहǽको 
लाͬग डÈेसटप कàपयटुर, ͪĤÛटर, èÈयानर तथा 4G Wireless Dongolखǐरद 

 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयÈुत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयुÈत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

कम[चारȣको दèतखतः 

ͧमǓतः 

Ǔनकटतम अͬधकृतको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

अनसूुची-3 
(Ǔनयम ८ को उपǓनयम (१) सगँ सàबÛधीत) 

 कायŊिववरण फारामको ढाँचा 

ण. कृͪष ͪवकास शाखाको काय[ ͪववरणः 

मÚयनेपाल नगरपाͧलकामा काय[रत 

कम[चारȣको काय[ ͪववरण फाराम 

पद सकेंत  

सेवा  

समहू/उपसमूह  

तह/पद  

१. पदको नाम  ५. मÛğालय  

२. माͧसक तलब  ६. 

ͪवभाग/काया[लय 

 

३.काम गनȶ समय  ७.शाखा/फाँट  

४.कम[चारȣको नाम र 

संकेत न ं

 ८. ठेगाना  

 

  ९.आवæयक 

योÊयता 

 

ͪवèततृ ǽपमा पदको काम कत[åय अͬधकार र उƣरदाǓय×व 

- कृͪष सàबÛधी नवीनतम Ĥͪवͬध ĤचारĤसार । 
- Ĥाͪवͬधक सेवा,टेवा तथा कृषक ¢मता ͪवकास तथा अͧभबɮृͬध काय[Đम सचंालन । 
- कृͪष सàबÛधी ताͧलम संचालन तथा ¢मता ͪवकास काय[Đम संचालन । 



 

 

- èथानीय èतरमा रैथान ेवालȣ÷Ĥाɨगाǐरक बèतु ,कृͪष सàबÛधी Ĥͪवͬधहǽको संर¢ण तथा संबɾधन । 
- कृषक समहु गठन पǐरचालन, कृषक समहु दता[ तथा नवीकरण । 
- कृͪष वीमा सàबÛधी काय[Đम संचालन तथा सहजीकरण । 
- कृͪष सàबÛधीऔजार उपकरण÷ वीउ मल तथा सामाĒी अनदुानमा ͪवतरण । 
- अनुसÛधान बाट ͧसफाǐरस गǐरएका खाɮयाÛन तरकारȣ फलफुल मसलाबालȣजातहǽ ͧसफाǐरस । 
- उÛनतवीउतथाफलफुलͪवǽवाͪवतरण तथाउ×पादन । 
- कृषक पाठशाला सचंालनतथा सहजीकरण । 
- साना ͧसचंाई Ǔनमा[ण तथा मम[त सàभार । 
- भकारो सधुारतथामलमुğ सकंलनकाय[Đम सचंालन । 
- कृͪष सàबÛधीतØयांक सकंलन कृषक वͬग[करण तथापǑहचान । 
- बाँझो जमीनको सदपुयोग तथा खेतीͪवèतार । 
- बालȣͪवǽवामालाÊने रोग ͩकराहǽको ͪववरण सकंलन ǓनयÛğण तथाǓनयमन । 
- संघ ÷ Ĥदेशकाकाय[Đमहǽको संचालनतथा समÛवय । 
- कृͪष सàबÛधीकाय[ गनȶ सघं सèंथातथाǓनकायहǽवीच सहकाय[ तथा समÛवय । 
- कृͪष अनुसÛधान र Ĥसारको वीचपुलको काय[ । 
- बागवानी तथा बालȣ संर¢ण सेवा । 
- हाटबजार, सकंलन केÛġ र कृͪष वजार सàबÛधीकाय[हǽ । 
 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयÈुत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयुÈत काम कत[åय 

उƣरदाǓय×व तथा अͬधकारको ͪववरण पूण[ एव ंठȤक साँचो 
हो। 

कम[चारȣको दèतखतः 

ͧमǓतः 

Ǔनकटतम अͬधकृतको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

काया[लय Ĥमुखको दèतखतः 

नामः 

ͧमǓतः 

 
त. अÛय काय[हǽ सामािजक सरु¢ा तथा पिʷकरण, ǒवपद åयवèथापन वजार अनगुमन फोहोरमैला åयवèथापन 

 
अनसूुची-3 

(Ǔनयम ८ को उपǓनयम (१) सगँ सàबÛधीत) 
 कायŊिववरण फारामको ढाँचा 

मÚयनेपाल नगरपाͧलकामा काय[रत 

कम[चारȣको काय[ ͪववरण फाराम 

पद सकेंत  

सेवा  



 

 

समहू/उपसमूह  

तह/पद  

१. पदको नाम  ५. मÛğालय  

२. माͧसक तलब  ६. 

ͪवभाग/काया[लय 

 

३.काम गनȶ समय  ७.शाखा/फाँट  

४.कम[चारȣको नाम र 

संकेत न ं

 ८. ठेगाना  

 

  ९.आवæयक 

योÊयता 

 

ͪवèततृ ǽपमा पदको काम कत[åय अͬधकार र उƣरदाǓय×व 

- सामािजक सरु¢ा  तथा åयिƠगत घटना åयवèथापन सàवÛधी काय[हǽ 

- अǓभलेख åयवèथापन सàवÛधी काय[हǽ 

- गैरसरकारȣ संèथा पǐरचालन, समÛवय तथा Ǔनयमन सàवÛधी काय[हǽ 

- ǒवपद åयवèथापन सàवÛधी काय[हǽ 

- बजार अनगुमन, गणुèतर, नापतौल, खाƭ सरु¢ा र उपभोƠा ǒहत संर¢ण सàवÛधी काय[हǽ 

- सहकारȣ åयवèथापन सàवÛधी काय[हǽ 

- अÛय ĤशासǓनक काय[हǽ 

- Ǔनयमानसुार गनु[पनȶ तथा अÛय तोǒकएका काय[हǽ 

 


