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अनुसचूी - २ 

पदीय काययवििरण 

 

मध्यपरु विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपरु विवम, भक्तपरु । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपरु विवम नगरपाविकाको कायायिय 

पद/सेिा/समहू र पद संकेत प्रमखु प्रशासकीय अविकृत/प्रशासन/सामान्द्य प्रशासन (.......................) 

शैविक योग्यता स्नातक तह िा सो सरह उत्तीणय 

मावसक तिबः वनयमानसुार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानसुार संकेत नं. ...................................... 

प्रमखु प्रशासकीय अविकृतिे प्रचवित संघीय तिा प्रदेश कानून र स्िानीय कानून एिं नगरसभाबाट स्िीकृत काययविभाजन तिा काययसम्पादन वनयमाििी २०७४ को 

सियसामान्द्यतामा असर नपने गरी नगरपाविकाको  नगर प्रमखुको मागयदशयन अनुसार देहायका काययहरू गनुय गराउन ुपनेछ,- 

क्र.सं. कायय वििरण काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. 
प्रदेश काननु अनसुार नगर सभाको बैठक बोिाउने र सभाको बैठक सञ् चािन संबन्द्िी 

व्यिस्िा वमिाउने, 
  

२. 
प्रस्ताि तयार गने र सभाको बैठकको उपवस्िवत र छिफि र वनणयय  प्रमाणीकरण र 

राजपत्रमा प्रकाशनको व्यिस्िा गने, 
    

३. 
काननू अनुसार नगर काययपाविकाको बैठक बोिाउने, प्रस्ताि तयार गन,े उपवस्िवत, 

छिफि तिा वनणयय पवुस्तका तयार गने 
    

४. सभा र काययपाविकाको वनणयय कायायन्द्ियन गने, गराउने     

५. 
नगरपाविकाको वनदेशनमा िावषयक काययक्रम तिा बजेट तजुयमा, कायायन्द्ियन र अनगुमन 

तिा मलू्याङ्कन गने, गराउने, 
    

६. 
कोष तिा आवियक कारोबारको वहसाब तिा अवभिेख दरुुस्त राख् ने, राख् न ेिगाउने, िेखा 

परीिण गराउने तिा बेरुज ुफर्छ्यौट गने, गराउने 
    

७. आयोजनाहरूको फरफारकका िावग प्रवतिेदन तयार गरी काययपाविकाको बैठक     

८. 
नगरपाविकाको चिअचि सम्पवत्तको संरिण गने, िगत राख् न ेतिा अद्यािविक गने, 

गराउन े
    

९. 
अध्यिको वनदेशनमा काययपाविका तिा सभाको बैठक बोिाउने र बैठक सम्बन्द्िी 

आिश्यक कायय गन,े गराउने, 
    

१०. 
काययपाविकाको वनणयय प्रमावणत गने र सभा र काययपाविकाको वनणययको अवभिेख 

सरुवित गने, 
    

११. न्द्यावयक सवमवतबाट भएको वमिापत्र तिा वनणयय सम्बन्द्िी वमवसि संरिण गने गराउने,     

१२. नगरपाविकाको प्रशासकीय तिा आवियक वनयन्द्त्रण गने,     

१३. साियजवनक खररद योजना तयार गरी खररद सम्बन्द्िी कायय गने/गराउन,े     

१४. सभा िा काययपाविकािे तोकेको अन्द्य कायय गने/गराउने     

कतयव्य/उत्तरदावयत्ि 

१. तोवकएको काम वजम्मेिारीपणूय ढंगिे गने, 

२. नगरपाविका, अध्यि तिा उपाध्यि िगायत माविल्िो तािकुिािा वनकायहरूको वनदेशन, आदेश पािना गन,े 

३. स्िानीय सेिा िगायत अन्द्य प्रचवित काननू बमोवजमको आचासंवहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्रेररत गने । 

५. मातहतका कमयचारीहरूिे सम्पादन गरेका काययहरूको वजम्मेिारी परूा गरे नगरेको विषयमा सरोकारिािाहरू प्रवत उत्तरदायी रहने । 

मेरो पदसँग सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पणूय एिं ठीक साँचो हो । 

कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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प्रशासन तथा कानून महाशाखा 

मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/प्रशासन तिा कानून महाशाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत िररष् ठ कानून अविकृत / िररष् ठ शाखा अविकृत (प्रशासन/सामान्द्य प्रशासन/ कानून) अविकृतस्तर  आठौं (......................................) 

शवैिक योग्यता मानविकी, व्यिस्िापन, जनप्रशासन र सामावजक विज्ञान, कानूनमा विषयमा स्नातक उवतणय गरी कम्तीमा ५ िषयको अनुभि प्राप् त  गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा  एिं समन्द्ियमा रही प्रशासन तिा कानून महाशाखाको  िररष् ठ कानून/ िररष् ठ शाखा अविकृत पदिे गने काम, कतयव्य, वजम्मिेारी  र उत्तरदावयत्ि दहेाय 

बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय वििरण काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. सगंठन विकास, प्रशासन, योजना, अनुगमन तिा मलू्याङ्कनसम्बन्द्िी नीवत ऐन, वनयम र वनदवेशकाहरू तजुयमा   

२. सभा तिा काययपाविकामा पेश गनुयपने विवभन्द् न नीवत, वनयम तिा कानूनको मसौदामा सयंोजन     

३. अन्द्तरसम्बवन्द्ित विषयहरूको स्िानीय नीवत, कानून र योजनामा समायोजन     

४. उपिब्ि नीवत वनयम र कानूनी व्यिस्िा अनुसार उजरुी तिा गुनासो सनुुिाइ     

५. सचूनाको हक, सशुासन ऐनको व्यिस्िा कायायन्द्ियन, सचूना अविकारी र गुनासो सनु्द्ने अविकारीको रुपमा कायय गने,     

६. सगंठन तिा स्िानीय सिेा व्यिस्िापन, सङ्गठन सरंचना, कमयचारी दरबन्द्दी र सगंठन र पदीय कायय वििरण अद्यािविक,सम्बन्द्िी     

७. स्िानीय सिेाको व्यिस्िापन सम्बन्द्िी नीवत, मापदण्ड, सिेा शतय, योजना, कायायन्द्ियन र वनयमन,     

८. स्िानीय सिेा तिा कमयचारी व्यिस्िापन, सरुिा, बढुिा, िवृत्त विकास र अिकाश व्यिस्िापन सम्बन्द्िी कायय गने,     

९. विवभन्द्न महाशाखा, शाखाहरुमा स्िीकृत सगंठन स्िरुप तिा काययवििरण सम्बवन्द्ित शाखाहरुमा िागु गराउने सम्िन्द्िी काय गर्यने,     

१०. नगरपाविकामा काययरत कमयचारीको वनयुवक्त दवेख अिकास सम्मको व्यिस्िापन      

११. महाशाखा र अन्द्तरगतका शाखा, शाखाका सबै कमयचारीहरुको कायय वबबरण अद्याबविक गने सम्बन्द्िी कायय गने,     

१२. 
अवख्तयार दरुुपयोग अनुसन्द्िान आयोग, रावष् िय सतकय ता केन्द्र, िगायतका सघंीय तिा प्रदशेस्तरीय वनकायको सम्पकय  व्यवक्तको 

रूपमा काम गने, 
  

१३. नगरपाविका साियजवनक विदा, उत्सि, जात्रा, उदी आवदको व्यिस्िापन गने,   

१४. नगरपाविकाको कामको सन्द्दभयमा वजल्िा समन्द्िय सवमवत र अन्द्य स्िानीय तहहरु सगं समन्द्िय गने,   

१५. िडा सगँको सम्पकय  र समन्द्िय समन्द्िय गने,   
१६. कमयचारीको बठैक सञ् चािन र वनणयय कायायन्द्ियन,   
१७. कायायियको ससं्िागत सदुृढीकरण, प्रभािकारी काययसम्पादन र सिेा प्रिाह,   
१८. कमयचारीको सीप तिा िमता अवभिवृि ताविम तिा िवृत्त विकास काययक्रम सञ् चािन,   

१९. 
नेपाि सरकार र प्रदशे सरकारकार मन्द्त्रािय तिा वनकायबाट भएका वनदशेन तिा पररपत्रको पािना गनय गराउन प्रमखु प्रशासकीय 

अविकृतिाई सहयोग गने, 
  

२०. नगरसभा तिा काययपाविका अन्द्तगयतका सवमवत, उपसवमवतमा पेश गने प्रस्ताि तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अविकृत समि पेश गने,   
२१. नगरसभा तिा काययपाविकाबाट भएका वनणययहरू कायायन्द्ियन गनय गराउन आिश्यक व्यिस्िा वमिाउने,   
२२. कमयचारीको बठैक वनयवमत बोिाउने व्यिस्िा वमिाउने, बठैक सचंािन गने र वनणयय कायायन्द्ियनको व्यिस्िा वमिाउने,   

२३. 
नगर काययपाविकाकायायियको ससं्िागत सदुृढीकरण, प्रभािकारी काययसम्पादन र सिेा प्रिाहमा सहजता र स्तरीयता कायम गनयको 

िावग नीवतगत व्यिस्िाको प्रस्ताि तिा सझुाि पेश गने, 
  

२४. 

सम्बवन्द्ित शाखा र इकाईबाट सम्पादन भएका काययको प्रगवत वििरण विने, प्रत्येक आ.ि. समाप्त भएपवछ मातहतका कमयचारीको 

काययसम्पादन मलू्याङ्कन फाराम भनय िगाई काययसम्पादन मलू्याङ्कन गरी पुरस्कार र दण्डकोिावग प्रमखु प्रशासकीय 

अविकृतसमिपेश गने, 

  

२५. प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  वनदशेनमा रही नगरपाविकाको सचूना अविकारी भई काम गने,   

२६. प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

 कततव्य/उत्तरदाययत्व 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गने, 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

५. मातहतका कमयचारीहरूिे सम्पादन गरेका काययहरूको वजम्मिेारी पूरा गरे नगरेको विषयमा सरोकारिािाहरू प्रवत उत्तरदायी रहने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत: वमवत: वमवत:  
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मध्यपुर यथयम नपायिकाको कायातिय मध्यपुर यथयम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/प्रशासन तिा कानून महाशाखा/ प्रशासन तिा जनशवक्त विकास शाखा 

पद/सेिा/समूह र तह संकेत शाखा अविकृत/प्रशासन/सामान्द्य प्रशासन/ अविकृतस्तर सातौं (......................................) 

शैविक योग्यता स् नातक उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गन ेसमयः वनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

महशाखा प्रमुखको  प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा  एि ं प्रमुख प्रशासकीय अविकृतसँगको पूणय समन्द्ियमा रही प्रशासन  तिा जनशवक्त विकास शाखाको  शाखा अविकृत सातौं पदिे गने काम, कतयव्य र वजम्मेिारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.सं. कायत यववरण कायतसम्पादन सूचक (वायषतक) सूचकाङ्कका स्रोत 

१. संगठन विकास, कमयचारी तिा आन्द्तररक प्रशासनसम्बन्द्िी नीवत कानून र वनदवेशकाहरू तजुयमा सहयोग गने,    

२. नगरपाविकाको कायय तिा सेिा प्रिाह अिस्िाको आिविक रुपमा समीिा गरी पररमायजन प्रस्ताि तयार गने     

३. 
नगर काययपाविका कायायिय अन्द्तगयतका कमयचारीहरूको सरुिा, बढुिा तिा अिकाश व्यिस्िापन बारे  महाशाखा प्रमुख माफय त प्रमुख 

प्रशासकीय अविकृत समि राय सवहत पेश गने तिा पदपूतीको िावग वनणयय अनसुार माग गन े
    

४. िडा सवमवतको कायायिय सुपरीििेण तिा अनुगमन गरी सुिारको िावग सुझािसवहत प्रवतिदेन वदने,     

५. कायायियवभत्र आउन ेसामान्द्य वचठीपत्रहरूमा तोक आदशे गने र आिश्यक दवेखएका पत्रहरूको कायायन्द्ियनका िावग सहयोग गने ।     

६. कायायिय र अन्द्तगयतका वनकायहरूको  कमयचारीहरूको हावजरी वनयवमत रुपमा चेकजाँच तिा प्रमावणत गने,     

७. 
नगर सभा, काययपाविका बैठक तिा सवमवत/उपसवमवतका बैठकहरू आयोजनाजना गनय महाशाखा प्रमुखमाफय त प्रमुख प्रशासकीय अविकृतिाई 

सहयोग गने, माइन्द्यूट िेख् ने तिा माइन्द्यूटको वजम्मा विई सुरवित राख् न,े 
    

८. 
कमयचारीहरूको िमता विकास योजना तयार तिा अद्यािविक गरी स्िीकृवतका िावग पेश गन ेर वस्िकृत योजना अनुसार िमता विकास 

गवतविवि संचािन गने गराउन,े 
    

९. 
शाखा  र इकाईमा कामको चाप र भैपरी आउने कामको आंकिन गरी जनशवक्त वितरण र  

पररचािन  गनय सहयोग गने, 
    

१०. िडा कायायियहरूको काययसम्पादनमा सहयोग पुर् याउने र प्राप्त प्रवतिदेन उपर कारिाही गनय वसफाररश गन,े     

११. अवख्तयार दरुुपयोग अनुसन्द्िान आयोग, रावष् िय सतकय ता केन्द्र, िगायतका सघंीय तिा प्रदशेस्तरीय वनकायको सम्पकय  व्यवक्तको रूपमा काम गने,     

१२. आिश्यकता अनुसार महाशाखा प्रमुखकोको वसफाररशमा प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको स्िीकृती विई गोष्ठी, सेवमनारमा भाग विन ेर भाग विन,े   

१३. 
नेपाि सरकार र प्रदशे सरकारकार मन्द्त्रािय तिा वनकायबाट भएका वनदशेन तिा पररपत्रको पािना गनय गराउन महाशाखा प्रमुखिाई सहयोग 

गने,  
  

१४. 
नगरसभा तिा काययपाविका अन्द्तगयतका सवमवत, उपसवमवतमा पेश गन ेप्रस्ताि तयार गरी महाशाखा प्रमुख माफय त प्रमुख प्रशासकीय अविकृत 

समि पेश गन,े 
  

१५. नगरसभा तिा काययपाविकाबाट भएका वनणययहरू कायायन्द्ियन गनय गराउन आिश्यक व्यिस्िा वमिाउने,   

१६. कमयचारीको बैठक वनयवमत बोिाउने व्यिस्िा वमिाउने, िठैक सचंािन गन ेर वनणयय कायायन्द्ियनको व्यिस्िा वमिाउने,   

१७. 
नगर काययपाविका कायायियको संस्िागत सुदृढीकरण, प्रभािकारी काययसम्पादन र सेिा प्रिाहमा सहजता र स्तरीयता कायम गनयको िावग 

नीवतगत व्यिस्िाको प्रस्ताि तिा सुझाि पेश गन,े 
  

१८. 
नगरपाविकाको सचूना सम्पे्रषण तिा जनसम्र्पकको काययका िावग नीवत वनमायण गनय महाशाखा प्रमुख र प्रमुख अविकृतिाई  सहयोग गने तिा 

वनिायररत नीवत कायायन्द्ियन गन ेगराउन,े 
  

१९. उपिब्ि नीवत वनयम र कानूनी व्यिस्िा अनुसार नगरपाविकामा प्राप्त हुन ेउजरुी तिा गुनासो सुनुिाई गने र कारिाहीको व्यिस्िा वमिाउने,   

२०. 
सम्बवन्द्ित शाखा र इकाईबाट सम्पादन भएका काययको प्रगवत वििरण विने, प्रत्येक आ.ि. समाप्त भएपवछ मातहतका कमयचारीको काययसम्पादन 

मूल्याङ्कन फाराम भनय िगाई काययसम्पादन मूल्याङ्कन गरी पुरस्कार र दण्डकोिावग प्रमुख प्रशासकीय अविकृतसमिपेश गन,े 
  

२१. 
काययरत कमयचारीको सीप, िमता, दिता मूल्याङ्कन गरी िमता अवभिवृिका िावग ताविम तिा िवृत्त विकाससम्बन्द्िी काययक्रमहरूको िावग 

वसफाररश गने, 
  

२२. नगरपाविकामा सिारी चािक, पाि,े मािी, कुचीकार आवदको उवचत पररचािन गने, गराउन,े   

२३. LISA, FRAP िगायतका स्िानीय तहको मूल्यांकनका औजारहरुको वििरण तयार गरी Focal Person िाई उपिब्ि गराउने,    

२४. महाशाखा प्रमुख तिा प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको वनदशेनहरू पािाना गन ेर भपैरी आउन ेअन्द्य काम गन े।   

कततव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मेिारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमुख प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गन,े 

३. स्िानीय सेिा िगायत अन्द्य प्रचवित काननू बमोवजमको आचासंवहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्रेररत गन े। 

मेरो पदसँग सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एि ंठीक साँचो हो । 

 कमतचारीको दस्तखत  यनकटतम अयिकारीको प्रमुख प्रशासकीय अयिकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/प्रशासन तिा कानून महाशाखा/ प्रशासन तिा जनशवक्त विकास शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह अविकृत/प्रशासन/सामान्द्य प्रशासन/ अविकृतस्तर छैठौ 

शवैिक योग्यता स्नातक उपावि प्राप् त  गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

महाशाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा एिं समन्द्ियमा रही प्रशासन तिा जनशवक्त  विकास शाखाको  अविकृत पदिे गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय यववरण काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. सगंठन विकास, कमयचारी तिा आन्द्तररक प्रशासनसम्बन्द्िी नीवत कानून र वनदवेशकाहरू तजुयमा सहयोग गने,    

२. नगरपाविकाको कायय तिा सिेा प्रिाह अिस्िाको आिविक रुपमा समीिा गरी पररमायजन प्रस्ताि तयार गने     

३. 
नगर काययपाविकाकायायिय अन्द्तगयतका कमयचारीहरूको सरुिा, बढुिा तिा अिकाश व्यिस्िापन बारे महाशाखा प्रमखु समि राय सवहत 

पेश गने तिा पदपूतीको िावग वनणयय अनुसार माग गने 
    

४. िडा सवमवतको कायायिय सपुरीिेिण तिा अनुगमन गरी सुिारको िावग सझुािसवहत प्रवतिेदन वदने,     

५. कायायियवभत्र आउने सामान्द्य वचठीपत्रहरू महाशाखा प्रमखु समि पेश गने,     

६. कायायियका कमयचारीहरूको हावजरी वनयवमत रुपमा चेकजाँच तिा प्रमावणत गने,     

७. 
नगरपाविकाको सङ्गठन संरचना, सगंठनात्मक र पदीय कायय वििरण अद्यािविक गरी स्िीकृवतका िावग महाशाखा प्रमुख माफय त प्रमखु 

प्रशासकीय अविकृत समि पेश गने, 
    

८. 
नगरसभा, काययपाविका बठैक तिा सवमवत/उपसवमवतका बैठकहरू आयोजना गनय प्रमुख प्रशासकीय अविकृतिाई सहयोग गने, माइन्द्यूट 

िेख् ने तिा माइन्द्यूटको वजम्मा विई सुरवित राख् ने, 
    

९. 
कमयचारीहरूको िमता विकास योजना तयार तिा अद्यािविक गरी स्िीकृवतका िावग पेश गने र वस्िकृत योजना अनुसार िमता विकास 

गवतविवि सचंािन गने गराउने, 
    

१०. शाखा र एकाइमा कामको चाप र भैपरी आउने कामको आकंिन गरी जनशवक्त वितरण र पररचािन गने,     

११. िडा कायायियहरूको काययसम्पादनमा सहयोग पुर् याउने र प्राप्त प्रवतिेदन उपर कारिाही गन,े     

१२. 
अवख्तयार दरुुपयोग अनुसन्द्िान आयोग, रावष् िय सतकय ता केन्द्र, िगायतका सघंीय तिा प्रदशेस्तरीय वनकायको सम्पकय  व्यवक्तको रूपमा 

काम गने 
  

१३. आिश्यकता अनुसार महाशाखा प्रमखुको स्िीकृती विई गोष्ठी, सवेमनारमा भाग विने र भाग विने,   

१४. नगरसभा तिा काययपाविका अन्द्तगयतका सवमवत, उपसवमवतमा पेश गने प्रस्ताि तयार गनय सहयोग गन,े   

१५. नगरसभा तिा काययपाविकाबाट भएका वनणययहरू कायायन्द्ियन गनय गराउन आिश्यक व्यिस्िा वमिाउने,   

१६. कमयचारीको बठैक वनयवमत बोिाउने व्यिस्िा वमिाउने, बठैक सचंािन गने र वनणयय कायायन्द्ियनको व्यिस्िा वमिाउने,   

१७. 
नगर काययपाविका कायायियको ससं्िागत सदुृढीकरण, प्रभािकारी काययसम्पादन र सिेा प्रिाहमा सहजता र स्तरीयता कायम गनयको िावग 

नीवतगत व्यिस्िाको प्रस्ताि तिा सझुाि पेश गने, 
  

१८. 
नगरपाविकाको सचूना सम्प्रषेण तिा जनसम्पकय को िावग नीवत वनमायण गनय  विभागीय प्रमखुिाई सहयोग गने तिा वनिायररत नीवत 

कायायन्द्ियन गने गराउने, 
  

१९. उपिब्ि नीवत वनयम र कानूनी व्यिस्िा अनुसार नगपाविकामा प्राप्त हुने उजरुी तिा गुनासो सनुुिाई गने र कारिाहीको व्यिस्िा वमिाउने,   

२०. 

सम्बवन्द्ित शाखा र इकाईबाट सम्पादन भएका काययको प्रगवत वििरण विने, प्रत्येक आ.ि. समाप्त भएपवछ मातहतका कमयचारीको 

काययसम्पादन मलू्याङ्कन फाराम भनय िगाई काययसम्पादन मलू्याङ्कन गरी पुरस्कार र दण्डको िावग प्रमखु प्रशासकीय अविकृतसमिपेश 

गने, 

  

२१. 
काययरत कमयचारीको सीप, िमता, दिता मलू्याङ्कन गरी िमता अवभिवृिका िावग ताविम तिा िवृत्त विकाससम्बन्द्िी काययक्रमहरूको 

िावग वसफाररश गने, 
  

२२. शाखा प्रमखुको वनदशेनहरू पािना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य/उत्तरदावयत्ि 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गने, 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

५. मातहतका कमयचारीहरूिे सम्पादन गरेका काययहरूको वजम्मिेारी पूरा गरे नगरेको विषयमा सरोकारिािाहरू प्रवत उत्तरदायी रहने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः  
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/प्रशासन तिा कानून महाशाखा/ प्रशासन तिा जनशवक्त विकास शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत िररष् ठ सहायक/प्रशासन/सामान्द्य प्रशासन/ सहायकस्तर पाँचौं 

शवैिक योग्यता १०+२ िा सो सरहको उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

प्रशासन योजना तिा जनशवक्त विकास शाखा प्रमखुको  प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण रही प्रशासन तिा जनशवक्त विकास शाखाको िररष् ठ सहायक पदिे गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय वििरण काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. नगरपाविकाको प्रशासवनक काययमा शाखा प्रमखुिाई आिश्यक सहयोग गने,   

२. शाखामा फाईविङ व्यिस्िा राम्रो सगँ गने,     

३. कायायियिाट पठाईने वचठ्ठी पत्रहरूको चिानी रवजष्टर खडा गरी चिानी गने,     

४. कायायियमा प्राप्त हुने वचठ्ठी पत्रहरूको दताय रवजष्टर खडा गरी दताय गने,     

५. गोप्य पत्रहरू भएका खाम दताय गरी शाखा प्रमखु समि पेश गने,     

६. कायायियको छाप दरुुपयोग हुने नवदने गरी सुरवित राख् ने,     

७. चिानी पत्रहरू पुर् याउने व्यिस्िा गने र भपायई प्राप्त गने,     

८. आिश्यक सचूना तिा जानकारीहरू सचूना पावटमा टाँस गरी मचुुल्का तयार गने ,     

९. सिेा प्राप्त गनयको िावग चावहने कागजात र विवि बारे सिेाग्राहीिाई जानकारी वदने,     

१०. शाखासगँ सम्बवन्द्ित काम तोके बमोवजम सम्पादन गने,     

११. 
शाखासगँ सम्बवन्द्ित योजना तिा काययक्रमहरूको प्रवतिेदनहरू व्यिवस्ित रुपिे राख् ने, सािै रवजष्टर, अवभिेख, प्रवतिेदनहरू 

व्यिवस्ित रुपमा राख् ने, 
  

१२. 
शाखासगँ सम्िवन्द्ित विषयगत कायायियहरूिाट सचंावित काययक्रमहरूको तथ्याङ्क तिा प्रगवत वििरण सकंिन र अवभिेख राख् ने 

कायय गने,  
  

१३. शाखा अन्द्तगयत भए गरेका काययको चौमावसक, अिय िावषयक र बावषयक सवमिाको िावग प्रवतिेदन तयार गनय सहयोग गने,   

१४. 
शाखामा काययरत सहायक स्तर चौिौं तिा कायायिय सहयोगी िा अन्द्य मातहतका कमयचारीको सहयोग विई कायय सम्पादन गने, 

गराउने, 
  

१५. जनसम्पकय , पत्र दताय तिा चिानीिाई व्यिवस्ित  गने,   

१६. शाखा प्रमखुिे वदएका वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य/उत्तरदावयत्ि 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गने, 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

५. मातहतका कमयचारीहरूिे सम्पादन गरेका काययहरूको वजम्मिेारी पूरा गरे नगरेको विषयमा सरोकारिािाहरू प्रवत उत्तरदायी रहने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/प्रशासन तिा कानून महाशाखा/ प्रशासन तिा जनशवक्त विकास शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत कम्प्युटर  सहायक /प्रशासन/विविि/ चौिो(......................................) 

शवैिक योग्यता माध्यवमक तह  िा सो सरक उपावि प्राप् त गरेको ।  

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार वसपः कम्प्युटरमा वडप्िोमा गरेको । 

प्रशासन तिा जनशवक्त विकास शाखा प्रमखुको वनदशेन र वनयन्द्त्रणमा रही  कम्प्युटर सहायक पदिे गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय यववरण काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. सफ्टिेयर सञ् चािन सम्बन्द्िी कायय गने,   

२. आिश्यकता अनुसार सफ्टिेयर अपडेट गने,     

३. 
विवभन्द् न शाखाहरूको काययिाई वडवजटाइज गद ैविद्यतुीय शासनको अििारणािाई व्यिहारमा उतानयका 

िावग आिश्यक सहयोग गने, 
    

४. 

नगरपाविका िा िडा िा सिेा केन्द्रमा प्रयोगमा ल्याइएका अवडयो नागररक िडापत्र, वडवजटि वडस्प्िे, 

अवडयो नोवटस बोडय, िगायतको सञ् चािन, रेखदखे, सभंार िगायत कायय गने र वबवग्रएको खण्डमा 

सम्बवन्द्ित अविकारीिाई तुरुन्द्त जानकारी गराउने, 

    

५. 
नगरपाविकाका अन्द्य शाखा  िा िडा िा सिेा केन्द्रमा  आिश्यकता अनुसार सचूना प्रविवि सम्बन्द्िी 

सहयोग उपिब्ि गराउने, 
    

६. 
प्रचवित कानूनबमोवजम कायायियसगँ सम्बवन्द्ित साियजवनक सचूनाहरू सम्बवन्द्ित अविकारीको वनदशेनमा 

वनयवमत रुपमा कायायियको बेबसाइटमा प्रकावशत गने वििरण तयार गने, 
    

७. 
नगरपाविकाका शाखा िा इकाईको प्रयोगमा ल्याइएका विद्यतुीय प्रविविहरूको अद्यािविक गने, 

तथ्याङ्कको भण्डारण र सरंिण सम्बन्द्िी कायय गने र सो सम्बन्द्िी वनयवमत अवभिेख व्यिस्िापन गने, 
    

८. शाखा  िा इकाई सम्बन्द्िी पत्राचार, दस्तािेज, प्रवतिेदनको विद्यतुीय प्रवत प्राप् त गने, तयार गने र पठाउने,     

९. 
कानून बमोवजम तयार गनुयपने प्रवतिेदन, तिा विखत तयार गने (साप् तावहक, मावसक, चौमावसक, 

अियिावषयक, तिा िावषयक प्रवतिेदनहरू) 
    

१०. शाखा िा इकाई प्रमखुिे तोके बमोवजमका काययहरू गने,     

११. प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य/उत्तरदावयत्ि 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

५. मातहतका कमयचारीहरूिे सम्पादन गरेका काययहरूको वजम्मिेारी पूरा गरे नगरेको विषयमा सरोकारिािाहरू प्रवत उत्तरदायी रहने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः  
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/प्रशासन तिा कानून महाशाखा/ प्रशासन तिा जनशवक्त विकास शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत कायायिय सहयोगी /प्रशासन/सामान्द्य प्रशासन/ प्रिम(......................................) 

शवैिक योग्यता माध्यवमक तह उत्तीणय गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

प्रशासन तिा जनशवक्त विकास शाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण एिं  अविकृतस्तर छैठौंको समन्द्ियमा रही  कायायिय सहयोगी पदिे गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय यववरण काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. उप/शाखामा फाईविङ व्यिस्िा राम्रो सगँ गने,   

२. शाखा/इकाईको कायय सगँ सम्बवन्द्ित तथ्यांक तिा वििरण सरुवित राख् ने,     

३. कायायियिाट पठाइने वचठ्ठी पत्रहरूको चिानी रवजष्टर खडा गरी चिानी गने,     

४. कायायियमा प्राप्त हुने वचठ्ठी पत्रहरूको दताय रवजष्टर खडा गरी दताय गने,     

५. गोप्य पत्रहरू भएका खाम दताय गरी शाखा िा प्रमुख समि पेश गने,     

६. कायायियको छाप दरुुपयोग हुने नवदने गरी सुरवित राख् ने,     

७. चिानी पत्रहरू पुय्ाउने र भपायई विन,े     

८. 
आफूिाई तोवकएको कायय स्ििको सिेा विवशष् टता बमोवजम प्रमखुिे तोकेको कायय वजम्मिेारी समयम ै

सम्पन्द्न गरी सिेा प्रिाह चुस्तदरुुस्त बनाउन,े 
  

९. कामको िावग आउने सिेाग्राहीिाई सहयोग गने,   

१०. सिेा प्राप्त गनयको िावग चावहने कागजात र विवि बारे सिेाग्राहीिाई जानकारी वदने,   

११. शाखासगँ सम्बवन्द्ित काम तोके बमोवजम सम्पादन गने,   

१२. आफू खवटएको स्ििको भौवतक सामग्रीको संरिण गने, सदपुयोग गने सािै वहनावमना नोक्सानी हुन नवदने,   

१३. कायायियको कोठा, टेबि, सोफा, कम्प्युटर फोहोर भएमा सफा गने,   

१४. कायायियमा आउनु भएका दशे विदशेका पाउनाहरूिाई वचया, कफी, पानीको व्यिस्िा गने,   

१५. कायायियमा विवभन्द् न फाईि वनिेदन फाईविङ गरी व्यिस्िापन गनय सहयोग गने,   

१६. विवभन्द् न कायायिय र अवफसमा वचरि पत्र पुर् याउने,   

१७. बठैक तिा काययक्रममा वचया, खाजा र पानीको व्यिस्िा गने,   

१८. वजन्द्सी शाखाबाट फोटोकपी पेपर र फाईिहरू, किमहरू, अवफस िेटर प्याड ल्याउने,   

१९. खटाए बमोवजम पािो पहरा गने,   

२०. आफू भन्द्दा माविल्िो दजायको कमयचारी र पदाविकारुिे िगाउनुभएको काम, कतयव्य पूरा गने   

२१. शाखा प्रमखुको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य/उत्तरदावयत्ि 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

५. मातहतका कमयचारीहरूिे सम्पादन गरेका काययहरूको वजम्मिेारी पूरा गरे नगरेको विषयमा सरोकारिािाहरू प्रवत उत्तरदायी रहने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः  
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय, मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/प्रशासन तिा कानून महाशाखा/ प्रशासन तिा जनशवक्त विकास शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत भारी सिारी चािक /प्रशासन/विविि/ प्रिम/वितीय/ततृीय/चौिो/पाँचौं(......................................) 

शवैिक योग्यता किा आठ उपावि प्राप् त गरी भारी सिारी चािक प्रमाणपत्र प्राप् त गरी कम्तीमा २ िषयको अनुभि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

प्रशासन तता जनशवक्त विकास शाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण एिं  अविकृत छैठौंको समन्द्ियमा रही  भारी सिारी चािक पदिे गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय यववरण काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. शाखा प्रमखुको वनदशेन र ड्युटी रोष् टर बमोवजम सिारी सािन चिाउने,   

२. 
आफूिे सिारीको वहफाजत गन,े तयारी अिस्िामा राख् ने, वनयवमत सवभयवसङ ममयत सम्भार िगायतका 

काययहरू प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िा वनजिे तोकेको अविकृतबाट स्िीकृत विइ गराउने, 
    

३. सिारीको पाटपूजाय िगायतका सामग्रीमा चोरी हावन नोक्सानी हुन नवदने वनगरानी राख् ने,     

४. 
सिारी सािन चिाउँदा सिारी सम्बन्द्िी कानूनको उल्िंघन गरी नगरपाविकािाई हावन नोक्सानी हुने कायय 

नगने सािै सिार व्यवक्तहरूसगँ मयायवदत व्यिहार गने, 
    

५. 
सिारीमा केही समस्या आइपरेमा तुरुन्द्त शाखा प्रमखुिाई जानकारी गराइ वनजको आदशे बमोवजम ममयत 

गराइ सिेा प्रिाह सचुारू राख् न,े 
    

६. सिारीको वनयमानुसार वतनुयपने िेखा शाखा प्रमखुिाई जानकारी गराउने,     

७. महाशाखा प्रमखुको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः  
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/प्रशासन तिा कानून महाशाखा/ प्रशासन तिा जनशवक्त विकास शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत हिुका सिारी चािक /प्रशासन/विविि/ प्रिम/वितीय/ततृीय/चौिो/पाँचौं (......................................) 

शवैिक योग्यता कम्तीमा आठ किा उत्तीणय गरी हिुका सिारी चािक प्रमाणपत्र प्राप् त गरी कम्तीमा २ िषयको अनुभि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

प्रशासन तता जनशवक्त विकास शाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण एिं  अविकृत छैठौंको समन्द्ियमा रही  हिुका सिारी चािक पदिे गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय यववरण काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. शाखा प्रमखुको वनदशेन र ड्युटी रोष् टर बमोवजम सिारी सािन चिाउने,   

२. 
आफूिे सिारीको वहफाजत गन,े तयारी अिस्िामा राख् ने, वनयवमत सवभयवसङ ममयत सम्भार िगायतका 

काययहरू प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िा वनजिे तोकेको अविकृतबाट स्िीकृत विइ गराउने, 
    

३. सिारीको पाटपूजाय िगायतका सामग्रीमा चोरी हावन नोक्सानी हुन नवदने वनगरानी राख् ने,     

४. 
सिारी सािन चिाउँदा सिारी सम्बन्द्िी कानूनको उल्िंघन गरी नगरपाविकािाई हावन नोक्सानी हुने कायय 

नगने सािै सिार व्यवक्तहरूसगँ मयायवदत व्यिहार गने, 
    

५. 
सिारीमा केही समस्या आइपरेमा तुरुन्द्त शाखा प्रमखुिाई जानकारी गराइ वनजको आदशे बमोवजम ममयत 

गराइ सिेा प्रिाह सचुारू राख् न,े 
    

६. 
सिारीको वनयमानुसार वतनुयपने शलु्क, दस्तुर र राजस्िबारे आन्द्तररक प्रशासन शाखा प्रमखुिाई जानकारी 

गराउने, 
    

७. शाखा प्रमखुको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य/उत्तरदावयत्ि 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

५. मातहतका कमयचारीहरूिे सम्पादन गरेका काययहरूको वजम्मिेारी पूरा गरे नगरेको विषयमा सरोकारिािाहरू प्रवत उत्तरदायी रहने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः  
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आन्द्तररक व्यिस्िापन शाखा 

मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय, मध्यपुर विवम, भक्तपुर 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय /प्रशासन तिा कानून महाशाखा/आन्द्तररक व्यिस्िापन शाखा 

पद/सिेा/समहू र पद संकेत अविकृत छैठौं /प्रशासन/सामान्द्य प्रशासन/ छैठौं (.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यता प्राप्त अध्ययन ससं्िाबाट  स् नातक उपावि प्राप् त गरी िररष् ठ सहायक पदमा कम्तीमा ५ िषय काम गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

प्रशासन तिा कानून महाशाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण एिं  प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको समन्द्ियमा रही  आन्द्तररक व्यिस्िापन शाखाको अविकृत छैठौं पदिे गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय 

बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय यववरण काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. 

प्रचवित कानून बमोवजम नगर काययपाविकाकाययिय र िडा वभत्रका साियजवनक तिा पवतय जग्गाजमीन, भिन र मवेशत िगायत अचि 

सम्पवत्त र वजन्द्सीको अवभिेख राख् ने, जग्गाहरूको िगत अद्यािविक गरी एकीकृत वििरण तयार गरी प्रत्येक श्रािण मवहनावभत्र प्रकावशत 

गने व्यिस्िा वमिाउने,  

  

२. 

खचय भई जाने वजन्द्सी सामान र खचय भई नजाने वजन्द्सी सामानको बगे्िा बेग्िै रवजष्टर खडा गने र प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िा नीजिे 

तोकेको अविकृतबाट प्रमावणत गराई अवभिेख राख् ने सािै खररद गरी िा िस्तुगत सहायता िा कुनै पवन प्रकारबाट प्राप्त मािसामान प्राप्त 

भएको वमवतिे तीन वदन वभत्र आम्दानी बाँध् ने 

   

३. 
प्रत्येक शाखा तिा इकाईहरूिाई आिश्यक वजन्द्सी सामानको िगत संकिन गरी आगामी आवियक िषयको बजटेमा समािेश गनय पेश गने 

सािै खररद इकाइको रुपमा काम गने, 
   

४. 
नयाँ आवियक िषय सुरु भएको १५ वदन वभत्र अविल्िो िषयको वजम्मिेारी साने, वजन्द्सी मौज्दातको िावषयक वििरण तयार गने र  प्रमखु 

प्रशासकीय अविकृत िा वनजबाट अविकार प्राप् त अविकृतबाट प्रमावणत गराउने, 
   

५. 
कायायियको वजन्द्सी सामानको वनरीिण गराई वजन्द्सी श्रेस्ता अद्यािविक गने र िेखापरीिण गराउने सािै वजन्द्सी सामानको सरंिण एिं 

उवचत ममयतसभंार, वििाम विक्री र वमन्द्हाको व्यिस्िा गने गराउने, 
   

६. 
प्रत्येक शाखा िडा सवमवतको कायायिय तिा इकाइबाट स्िीकृत माग फाराम अनुसार माग भई आएको वजन्द्सी सामान मौज्दातमा भए 

उपिब्ि गराउने, मौज्दात नभए आिश्यक प्रवक्रया पुर् याइ बजारबाट खररद गरी उपिब्ि गराउने,  
   

७. 
कायायिय सामान र वनमायण सामाग्री खररदसम्बन्द्िी कारिाहीका िावग प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िा वनजबाट अविकार प्राप् त अविकृत 

समि पेश गने र वनणयय भए बमोवजम खररद गने, दावखिा गने र वितरण गने, 
   

८. 
नगरपाविकाको सरुिा व्यिस्िा गन,े गराउने  तिा  नगरप्रहरी इकाइ माफय त जफत गररएका सामानको प्रवक्रया पुर् याई वििाम वबक्री तफय  

कारिाही चिाउने, 
   

९. 
नगरपाविकाको नीवत तिा काययक्रम, िावषयक योजना बजेट, आिविक योजना तिा विषयगत गुरुयोजना, मध्यकाविन खचय सरंचना िगायत 

ििेुवटन िा अन्द्य प्रकाशनहरू छपाईको व्यिस्िा वमिाउने, 
   

१०. 
सचंावित आयोजनाको िावग आिश्यक पने वनमायण सामाग्री खरीद गनय आिश्यक व्यिस्िा वमिाउने, सरुवित भण्डार गने  सािै आिश्यक 

पने नगदी रवसद िगायतका छपाई सम्बन्द्िी काययको व्यिस्िा वमिाउने र सोको वनयन्द्त्रण गने, 
   

११. कायायियिाई आिश्यक पने घरजग्गा आवद खररद िा भाडामा विनुपने भएमा आिश्यक प्रवक्रया वमिाउने,    

१२. रावष्िय, प्रादवेशक तिा स्िानीय चाडपिय, सभा समारोह र काययक्रमहरूमा आिश्यक सामाग्रीको व्यिस्िा वमिाउने,    

१३. कायायियमा वफताय नआउने गरी वनकासा भएको सामानको हस्तान्द्तरण सम्बन्द्िी कायय गने,    

१४. वजन्द्सी सामान खरीद भई विि भुक्तानी गनय आिश्यक कागजपत्र समते सिंग्न गरी िेखा शाखा पठाउन,े    

१५. 

कायायियको वजन्द्सी सामानहरू जस्तै सिारी सािन, ट्याक्टर, कम्प्युटर, फोटोकपी, फ्याक्स मवेशन, टाइपराइटर, फवनयचर वज.वप.एस. सिारी 

सािन िगायतका खप् ने सामानको आवद ममयत गनुयपने अिस्िामा शाखा इकाई िा सिेा केन्द्रसगँ, समन्द्िय कायम गरी प्रवतिेदन तयार गने 

आदशेअनुसार ममयत गने गराउने व्यिस्िा वमिाउन,े  ब्िु बुक राख् ने निीकरण गराउने, सहायक खाता अवभिेख राख् ने व्यिस्िा वमिाउने, 

  

१६. भण्डार व्यिस्िापन प्रणािी (Software Programme Entry)अनुसार माग फाराम तयार गन ेव्यिस्िा वमिाउने,   

१७. काययपाविकाका विवभन्द् न सवमवत, उपसवमवत, काययदिको बठैकमा खाजा र पानीको व्यिस्िापन गने,   

१८. नगरपाविकामा सिारी चािक, पािे, मािी, कुचीकार आवदको उवचत पररचािन गने, गराउने काययहरू,   

१९. LISA, FRAP िगायतका स्िानीय तहको मूल्यांकनका औजारहरुको वििरण तयार गरी Focal Person िाई उपिब्ि गराउने,    

२०. शाखा प्रमखुिे तोके बमोवजमका अन्द्य काययहरू सम्पादन गने ।   

कतयव्य/उत्तरदावयत्ि 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने  तिा मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिे सम्पादन गरेका काययहरूको वजम्मिेारी पूरा गरे नगरेको विषयमा सरोकारिािाहरू प्रवत उत्तरदायी रहने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको अध्यिको अविकारीको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय /प्रशासन तिा कानून महाशाखा/आन्द्तररक व्यिस्िापन शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत िररष् ठ सहायक /प्रशासन/सामान्द्य प्रशासन/ पाँचौं(......................................) 

शवैिक योग्यता उच्चमाध्यवमक िा सो सरह  उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

आन्द्तररक व्यिस्िापन शाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण एिं समन्द्ियमा रही  आन्द्तररक व्यिस्िापन शाखाको िररष् ठ सहायक पाँचौं पदिे गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. शाखामा फाईविङ व्यिस्िा राम्रो सगँ गने,   

२. शाखाको कायय सगँ सम्बवन्द्ित तथ्यांक तिा वििरण सरुवित राख् ने,     

३. कायायियको छाप दरुुपयोग हुने नवदने गरी सुरवित राख् ने,     

४. चिानी पत्रहरू पुय्ाउने व्यिस्िा गने र भपायई प्राप्त गने,     

५. आिश्यक सचूना तिा जानकारीहरू सचूना पावटमा टाँस गरी मचुुल्का तयार गने ,     

६. कामको िावग आउने सिेाग्राहीिाई सहयोग गने,     

७. सिेा प्राप्त गनयको िावग चावहने कागजात र विवि बारे सिेाग्राहीिाई जानकारी वदने,     

८. खररद योजना तिा खररद व्यिस्िापन सम्बन्द्िी काययहरूमा सहयोग गने,   

९. नगरपाविकामा सिारी चािक, पािे, मािी, कुचीकार आवदको उवचत पररचािन गने, गराउने,   

१०. नगरपाविकाको सरुिा व्यिस्िा गन,े गराउने काययहरूमा सहयोग गने,   

११. 
सिारी सािनको पररचािन, कायायिय भिन, वबजिुी, िारा, टेविफोन आवदको आपूवतय तिा ममयत 

सम्भारको व्यिस्िा वमिाउने काययहरू । 
  

१२. 
कायायिय सामानहरूको सञ्चय, खचय, वििाम र वमनाहािगायत भण्डार व्यिस्िापनसम्बन्द्िी काययहरूमा 

सहयोग गने, 
  

१३. नगरपाविका मातहतका वनकायहरूको वजन्द्सी वनरीिणसम्बन्द्िी कायय गने, गराउने काययमा सहयोग गने,   

१४. खररद भएका सामानहरू कायायियको भण्डारमा दावखिा गरी भण्डारण व्यिस्िापन प्रणािी व्यिवस्ित गने   

१५. वजन्द्सी वनरीिण प्रवतिेदनको आिारमा वििाम वबक्री सम्बन्द्िी कायय गने   

१६. खप्ने वजन्द्सी नखप्ने वजन्द्सीसामानहरूको रेकडय राख् ने तिा ममयत गने,   

१७. 

नगरपाविका वभत्रका साियजवनक तिा सरकारी सम्पवत्त, सामदुावयक सम्पवत्त तिा आफ्नो स्िावमत्िमा 

रहकेो भिन, सडक, पसि, व्यिसाय, पूिायिार, उद्योग, खानी तिा खनीज, िनजस्ता प्राकृवतक स्रोत 

आवदको एकीकृत वििरण सवहतको अद्यािविक अवभिेखको राख् ने 

  

१८. शाखासगँ सम्बवन्द्ित काम तोके बमोवजम सम्पादन गने,   

१९. महाशाखा प्रमखुको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य/उत्तरदावयत्ि 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

५. मातहतका कमयचारीहरूिे सम्पादन गरेका काययहरूको वजम्मिेारी पूरा गरे नगरेको विषयमा सरोकारिािाहरू प्रवत उत्तरदायी रहने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः  
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय /प्रशासन तिा कानून महाशाखा/आन्द्तररक व्यिस्िापन शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत सहायक इिेवक्िवसयन /इवन्द्ज/इिेवक्िकि/ प्रिम/वितीय/ततृीय/चौिौ/पाँचौं(......................................) 

शवैिक योग्यता माध्यवमक तह उत्तीणय गरी कम्तीमा ३ मवहनाको इिेवक्िवसयन ताविम प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

आन्द्तररक व्यिस्िापन शाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण एिं समन्द्ियमा रही  आन्द्तररक व्यिस्िापन शाखाको सहायक इिेवक्िवसयन पदिे गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. स्िानीय विद्यतु वितरण प्रणािी र सिेाको व्यिस्िापन र वनयमन सम्बन्द्िी कायय,   

२. 
कायायियमा चािु हाितमा रहकेा विद्यतुीय सामग्री तिा अन्द्य विद्यतुीय मवेशन जन्द्य सािनहरुको िगत 

तयार गने । 
    

३. कायायियमा रहकेा विद्यतुीय सामान तिा विद्यतुीय मवेशन औजार हरुको ममयत सभंारको व्यिस्िा गने ।     

४. 
कायायिय र अन्द्तगयत रहेका विद्यतुीय औजार उपकरणहरुको प्राविविक अिस्िा अध्ययन, चेक जाँच गरी 

आिश्यकता अनुसार आिविक रुपमा ममयत सभंारका िावग शाखामा जानकारी गराउने । 
    

५. 
ममयत हुन नसक्ने अिस्िाका सािनहरुको प्राविविक मूल्यांकन गरी वििामको प्रकृयामा जान 

कायायियिाई सल्िाह र सझुाि वदने । 
    

६. नगरपाविका  र अन्द्तगयतका कायायिय तिा विवभन्द् न िेत्रवभत्र रहेका सडक ित्तीको िगत तयार गने ।     

७. 
सडक ित्तीको वनयवमत ममयत सम्भारको बारेमा शाखा प्रमखुिाई जानकारी गराउने तिा आदशे अनुसार 

ममयत सम्भारको व्यिस्िा वमिाउने । 
    

८. 
आफूिाई तोवकएको कायय स्ििको सिेा विवशष् टता बमोवजम प्रमखुिे तोकेको कायय वजम्मिेारी समयम ै

सम्पन्द्न गरी सिेा प्रिाह चुस्तदरुुस्त बनाउन,े 
  

९. 
विवभन्द् न चाड, पिय, जात्रा, सिारी, मिेा र यस्तै अिसरका िावग कायायियको वनदशेानुसार ित्ती 

व्यिस्िापनको काम गने, 
  

१०. 

विद्यतुीय कामको सम्बन्द्िमा आफू वफल्डमा  खवटएको बखत कुनै कारणिे ममयत हुन नसक्ने िा आफ् नो 

िमतािे नभ्याउने खािको ममयत आिश्यक दवेखएमा यिाशक्य वछटो अिस्िाउल्िेख गरी शाखा 

प्रमखुिाई जानकारी गराउने । 

  

११. आफू खवटएको स्ििको भौवतक सामग्रीको संरिण गने, सदपुयोग गने सािै वहनावमना नोक्सानी हुन नवदने,   

१२. ममयतका िावग स्िानको पवहचान सहजताको िावग सडक बत्तीको पोिहरुमा नम्बररङको व्यिस्िा गने ।   

१३. कामको िावग आउने सिेाग्राहीिाई सहयोग गने,   

१४. सिेा प्राप्त गनयको िावग चावहने कागजात र विवि बारे सिेाग्राहीिाई जानकारी वदने,   

कतयव्य/उत्तरदावयत्ि 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

५. मातहतका कमयचारीहरूिे सम्पादन गरेका काययहरूको वजम्मिेारी पूरा गरे नगरेको विषयमा सरोकारिािाहरू प्रवत उत्तरदायी रहने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः  
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सूचना प्रयवयि तथा तथ्याङ्क व्यवस्थापन शाखा 

मध्यपरु विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपरु विवम, भक्तपरु । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय/प्रशासन तिा कानून महाशाखा /सचूना प्रविवि तिा तथ्याङ्क व्यिस्िापन शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत सहायक सचूना प्रविवि अविकृत/प्रशासन/विविि/छैठौं(......................................) 

शवैिक योग्यता कम्प्युटर विज्ञान िा इवन्द्जवनयररङ िा वबवसआइएस िा सो सरहमा स् नातक उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

प्रशासन तिा कानून महाशाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण एिं प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको समन्द्ियमा रही  सहायक सचूना प्रविवि अविकृत पदिे गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय वििरण काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. आिश्यकता अनुसार सफ्टिेयर अपडेट गने, गराउने,   

२. 
विवभन्द् न शाखाहरूको काययिाई वडवजटाइज गद ैविद्यतुीय शासनको अििारणािाई व्यिहारमा उतानयका िावग कायययोजना तयार 

गनय सहयोग गने, 
    

३. 
नगरपाविकामा प्रयोगमा ल्याइएका अवडयो नागररक िडापत्र, वडवजटि वडस्प्िे, अवडयो नोवटस बोडय, िगायतको सञ् चािन, 

रेखदखे, सभंार िगायत कायय गने र वबवग्रएको खण्डमा सम्बवन्द्ित अविकारीिाई तुरुन्द्त जानकारी गराउने, 
    

४. 
सघं प्रदशे एिं नगरपाविकाका तहमा  आिश्यकता अनुसार प्रविविमा आिाररत तथ्याङ्क संकिन र व्यिस्िापन गने एिं सचूना 

प्रविवि सम्बन्द्िी सहयोग उपिब्ि  गराउन Data Centre Management को अििारणािाई िागू गने,  
    

५. 
प्रचवित कानूनबमोवजम कायायियसगँ सम्बवन्द्ित साियजवनक सचूनाहरू सम्बवन्द्ित अविकारीको वनदशेनमा वनयवमत रुपमा 

कायायियको िेिसाइटमा प्रकावशत गने, 
    

६. 
नगरपाविकाका विवभन्द् न  शाखा तिा नगरपाविकामा प्रयोगमा ल्याइएका विद्यतुीय प्रविविहरूको अद्यािविक गने, तथ्याङ्कको 

भण्डारण र संरिण सम्बन्द्िी कायय गने र सो सम्बन्द्िी वनयवमत अवभिेख व्यिस्िापन गने, 
    

७. 
एवककृत सचूना प्रणािीिाई एवककृत गन,े सो सम्बन्द्िी सफ्टिेयरको विकास गने तिा विवभन्द् न तहमा ससं्िागत गनय िमता 

अवभिवृिका सम्बन्द्िी काययहरू, 
    

८. 
एवककृत सचूना प्रणािीमा हुन सक्ने जािसाजी वनयन्द्त्रणका िावग आवटयवफवसयि इन्द्टेविजने्द्सको प्रयोग सम्बन्द्िी कायय तिा 

नगरपाविकामा प्रयोग गररने सफ्टिेयर तिा हाडयिेयरको व्यिस्िापन र ममयतसभंार सम्बन्द्िी कायय गने, 
  

९. नगरपाविकाको इ-पोटयिको विकास  तिा वनयवमत अद्यािविक एिं वनरन्द्तर इन्द्टरनेट  तिा विद्यतु आपूवतय सम्बन्द्िी कायय गने,   

१०. 
एवककृत  सचूना व्यिस्िापन प्रणािीका िावग संघ, प्रदशे, स्िानीय तह, सिेा प्रदायक तिा सरोकारिािाबीच सञ् जाि 

वनमायणका िावग तहगत सचूकहरू वनिायरण एिम ्पररमाजयन सम्बन्द्िी कायय गने 
  

११. 

विवभन्द् न शाखा, इकाई, सिेा केन्द्रसगँ समन्द्िय गरी आयोजनाको अध्ययन, अनुसन्द्िान तिा प्रभाि मलू्याङ्कन गने काययमा 

सहयोग गने  र मावसक चैमावसक तिा बावषयक प्रगवत अवभिेखीकरण गने तिा प्रवतिेदन तयार  गरी साियजवनक गने सािै सचूना 

इकाइको रुपमा काम गने, 

  

१२. 
नगरपाविकाको तथ्याङक सकंिन, व्यिस्िापन तिा प्रयोग सम्बन्द्िी नीवत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्द्ियन र वनयमनमा 

सहयोग गने, 
  

१३. 

जनसांवखकी, प्राकृवतक, आवियक, सामावजक, सांस्कृवतक, भौवतक पूिायिार, रोजगारीको अिस्िा, कूि ग्राहस्थ्य उत्पादन, 

प्रवतव्यवक्त आय, मानि विकास सचूकाङ्क, राजश्व तिा आयव्यय समतेको तथ्याङ्क सङ्किन र प्रशोिन गरी सचूना 

प्रणािीमा आििता र पाश्र्ि वचत्र तिा श्रोत नक्साको अद्यािविक एिं सचूना एिं अवभिेख केन्द्रको स्िापना तिा सञ्चािन 

सम्बन्द्िी कायय गने, 

  

१४. 
नगरपाविकामा इन्द्टरनेट सिेा, टेविसने्द्टर, केबिु तिा तारविहीन टेविवभजन प्रसारणको अनुमवत, निीकरण सम्बन्द्िी कायय तिा 

एक सय िाटसम्मको एफ. एम. रेवडयो सञ्चािन अनुमवत, निीकरण र वनयमन सम्बन्द्िी कायय गने, 
  

१५. सचूनाको हकको प्रचिनको िावग वनणयय र आदशे बमोवजम सचूना प्रिाह सम्बन्द्िी कायय गने,   

१६. 
तथ्याङ्क सङ्किन र प्रशोिन, सचूना प्रणािीमा आििता,  पाश्र्ि वचत्र तिा श्रोत नक्सा अद्यािविक एिं व्यिस्िापन  सािै 

पत्रपवत्रकाको प्रकाशन अनुमवत सम्बन्द्िी कायय गने, 
  

१७. LISA, FRAP िगायतका स्िानीय तहको मूल्यांकनका औजारहरुको वििरण तयार गरी Focal Person िाई उपिब्ि गराउने,    

१८. महाशाखा प्रमखुको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी उने अन्द्य काम गने ।   

कततव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मेिारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमुख प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गन,े 

३. स्िानीय सेिा िगायत अन्द्य प्रचवित काननू बमोवजमको आचासंवहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्रेररत गन े। 

५. मातहतका कमयचारीहरूिे सम्पादन गरेका काययहरूको वजम्मेिारी पूरा गरे नगरेको विषयमा सरोकारिािाहरू प्रवत उत्तरदायी रहने । 

मेरो पदसँग सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एि ंठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः  
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय/प्रशासन तिा कानून महाशाखा /सचूना प्रविवि तिा तथ्याङ्क व्यिस्िापन शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत िररष् ठ कम्प्युटर सहायक/ प्रशासन/विविि /पाँचौं (......................................) 

शवैिक योग्यता १०+२  िा सो सरक उपावि प्राप् त गरेको ।  

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार वसपः कम्प्युटरमा वडप्िोमा गरेको । 

सचूना प्रविवि तिा तथ्याङ्क व्यिस्िापन शाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रणमा रही  िररष् ठ कम्प्युटर  सहायक पदिे गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय वििरण काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. सफ्टिेयर सञ् चािन सम्बन्द्िी कायय गने,   

२. आिश्यकता अनुसार सफ्टिेयर अपडेट गने,     

३. 
विवभन्द् न शाखा तिा शाखाहरूको काययिाई वडवजटाइज गद ैविद्यतुीय शासनको अििारणािाई व्यिहारमा 

उतानयका िावग आिश्यक सहयोग गने, 
    

४. 

नगरपाविका िा िडा िा सिेा केन्द्रमा प्रयोगमा ल्याइएका अवडयो नागररक िडापत्र, वडवजटि वडस्प्िे, 

अवडयो नोवटस बोडय, िगायतको सञ् चािन, रेखदखे, सभंार िगायत कायय गने र वबवग्रएको खण्डमा 

सम्बवन्द्ित अविकारीिाई तुरुन्द्त जानकारी गराउने, 

    

५. 
नगरपाविकाका अन्द्य शाखा िा िडा िा सिेा केन्द्रमा  आिश्यकता अनुसार सचूना प्रविवि सम्बन्द्िी 

सहयोग उपिब्ि गराउने, 
    

६. 
प्रचवित कानूनबमोवजम कायायियसगँ सम्बवन्द्ित साियजवनक सचूनाहरू सम्बवन्द्ित अविकारीको वनदशेनमा 

वनयवमत रुपमा कायायियको िेिसाइटमा प्रकावशत गने वििरण तयार गने, 
    

७. 
नगरपाविकाका शाखा िा इकाईको प्रयोगमा ल्याइएका विद्यतुीय प्रविविहरूको अद्यािविक गने, 

तथ्याङ्कको भण्डारण र सरंिण सम्बन्द्िी कायय गने र सो सम्बन्द्िी वनयवमत अवभिेख व्यिस्िापन गने, 
    

८. शाखा िा इकाई सम्बन्द्िी पत्राचार, दस्तािेज, प्रवतिेदनको विद्यतुीय प्रवत प्राप् त गने, तयार गने र पठाउने,     

९. 
कानून बमोवजम तयार गनुयपने प्रवतिेदन, तिा विखत तयार गने (साप् तावहक, मावसक, चौमावसक, 

अियिावषयक, तिा िावषयक प्रवतिेदनहरू) 
    

१०. शाखा प्रमखुिे तोके बमोवजमका काययहरू गने,     

कतयव्य/उत्तरदावयत्ि 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

५. मातहतका कमयचारीहरूिे सम्पादन गरेका काययहरूको वजम्मिेारी पूरा गरे नगरेको विषयमा सरोकारिािाहरू प्रवत उत्तरदायी रहने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः  
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वडा सयमयतको कायातिय (९) 

मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय/ िडा सवमवतको कायायिय/................................................................... । 

पद/सिेा/समहू र पद संकेत िडा सवचि /प्रशासन/सामान्द्य प्रशासन/छैठौं (.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यता प्राप्त शवैिक ससं्िाबाट  उच्चमाध्यवमक िा सो सरह उपावि प्राप् त गरी कम्तीमा ५ िषय  प्रशासन पाँचौं तहको पदमा कायय गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

िडा सवमवतको कायायियका सवचििे प्रमखु प्रशासकीय अविकृत प्रवत उत्तरदायी भई दहेाय अनुसारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ,- 

क्र.स.ं कायय वििरण काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. िडा सवमवतको कायायियको दवैनक प्रशासवनक कामकाजको नेतृत्िदायी भूवमका वनिायह गने,   

२. 
िडा अध्यिको वनदशेन तिा आिश्यकता अनुसार िडा सवमवतको वनयवमत तिा अन्द्य बठैक बोिाउने र बैठक 

सचंािन गने,  
   

३. पञ्जीकरण (घट्ना दताय) र सामावजक सुरिासम्बन्द्िी काम गने गराउने,    

४. िडा अध्यििाई नीवत तिा कानुनी सहयोग प्रदान गने ,    

५. वछटो, छररतो, सुिभ, सरि, पारदशी तिा वमतव्ययी ढंगिे सिेा प्रिाहको व्यिस्िा वमिाउने,    

६. सिेाग्राहीको गुनासो सनु्द्ने र समस्या समािानको उपाय िा कानुनी व्यिस्िा बारे जानकारी गराउने ,    

७. सिेा सवुििा सम्बन्द्िी जानकारीहरू सियसािारणिाई प्रिाह गने गराउने ,    

८. िडाको सचुना अविकारीको वजम्मिेारी िहन गने    

९. िडा कायायियको सम्पूणय अचि तिा अन्द्य सम्पवतको अवभिेख तयार गने सरंिणको व्यिस्िा गने ,    

१०. 
कायायियको समवष्टगत तिा विषयगत मावसक, चौमावसक, अियिावषयक तिा िावषयक प्रवतिेदन तयार गने गराउने तिा 

सम्बवन्द्ित वनकायमा समयम ैपेश गने गराउने  
   

११. िडा सवमवतको कायायियको विद्यतु सिेा सशुासनको व्यिस्िा वमिाउने    

१२. िडा सवमवतबाट उपिब्ि गराउने वसफाररश तयार गरी िडा अध्यििाई सहयोग गने    

१३. मिेवमिाप सम्बन्द्िी व्यिस्िा प्रारवम्भक अिस्िामा िडाबाट नै समािान गराउने,   

१४. उपभोक्ता सम्बन्द्िी ताविमको व्यिस्िा गने,   

१५. योजना अनुगमन गने काययमा सहयोग गने,   

१६. LISA, FRAP िगायतका स्िानीय तहको मूल्यांकनका औजारहरुको वििरण तयार गरी Focal Person िाई उपिब्ि गराउने,    

१७. िडा अध्यि तिा शाखा प्रमुख, महाशाखा प्रमखुको वनदशेन तिा भैपरी आउने अन्द्य कायय गने ।    

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/िडा सवमवतको कायायिय................. 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत सहायक इवन्द्जवनयर/इवन्द्जवनयररङ/वसवभि/छैठौं (.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यताप्राप्त शवैिक ससं्िाबाट वसवभि इवञ्जवनयररङमा स्नातक उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

िडा सवचको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा नगरपाविकाको सम्बवन्द्ित शाखा प्रमखुको समन्द्ियमा  िडाको सहायक इवन्द्जवनयर पदिे  गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. विना ईजाजत वनमायण काययको वनरीिण तिा कारिाहीको व्यिस्िा वमिाउने,    

२. 
शहरी सडक, कृवष सडक तिा यातायात सम्बन्द्िी नीवत, कानून, मापदण्डको कायायन्द्ियन  तिा वनयमनको 

कायय गने, 
    

३. स्िानीय शहरी सडक, कृवष सडक, पुि तिा तटबन्द्िन सम्बन्द्िी कायय गने गराउने,     

४. पानी महुानको सरंिण तिा स्िच्छ खानेपानी आपूवतय सम्बन्द्िी व्यिस्िा गने, गराउने,     

५. स्िानीय खानेपानी सम्बन्द्िी योजना तजुयमा र कायायन्द्ियन गने, गराउने,     

६. िस्ती तिा टोिस्तरीय भेिामा सहवजकरण गने,     

७. बावषयक विकास काययक्रम तजुयमा सम्बन्द्िी प्रवक्रयागत कायय र यसको कायायन्द्ियनको व्यिस्िा वमिाउने     

८. 
विकास वनमायण प्रकृयामा स्िानीय जनसहभावगता अवभिवृिका काययक्रम तजुयमा र कायायन्द्ियनमा सहयोग 

गन,े गराउने, 
    

९. 
योजना तजुयमा र विकास सचंािनमा जनसहभावगता र प्रािवमकता प्राप्त िेत्र वनिायरण सम्बन्द्िी काययमा 

सहयोग गने, 
    

१०. 
विकास योजनाको अनुगमन तिा मलू्यांकनको आिार तिा प्रवक्रया वनिायरण सम्बन्द्िी आिश्यक कायय गने, 

गराउने, 
    

११. वसचँाई सम्बन्द्िी योजनाको तजुयमा, कायायन्द्ियन र ममयत, सम्भार गने, गराउने,     

१२. पानी महुानको सरंिण तिा स्िच्छ खानेपानी आपूवतय सम्बन्द्िी व्यिस्िा गने, गराउने,     

१३. स्िानीय खानेपानी सम्बन्द्िी नीवत, कानून, मापदण्ड वनमायणमा सहयोग र पहि गने,     

१४. स्िानीय खानेपानी सम्बन्द्िी योजना तजुयमा र कायायन्द्ियन गने, गराउन सहयोग गने,     

१५. 
स्मारक र पुरातावत्िक महत्ि िगायत िन, सीमसार िेत्र, तटिती िेत्रका जग्गा सम्बन्द्िी िगत राख् ने 

व्यिस्िा वमिाउने, 
  

१६. 
सरकारी भिन, विद्यािय, सामदुावयक भिन, सभागहृ तिा अन्द्य साियजवनक भिन तिा सरंचना वनमायण र 

ममयत सभंारको कायय गन,े गराउने, 
  

१७. आिविक तिा िावषयक काययक्रम र बजेट सम्बन्द्िी काययमा आिश्यक कामहरू गने,   

१८. बावषयक विकास काययक्रम तजुयमा सम्बन्द्िी प्रवक्रयागत कायय र यसको कायायन्द्ियनको व्यिस्िा वमिाउने   

१९. महाशाखा प्रमखुको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/िडा सवमवतको कायायिय................. 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत िररष् ठ सहायक/प्रशासन/सामान्द्य प्रशासन/ सहायकस्तर पाँचौं 

शवैिक योग्यता उच्चमाध्यवमक तह िा सो सरहको उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

िडा सवचिको  प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण रही प्रशासन तिा जनशवक्त विकास शाखाको  समन्द्ियमा रही िडा सवमवतको कायायियको िररष् ठ सहायक पदिे गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय वििरण काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. िडाकोको प्रशासवनक काययमा िडा सवचििाई आिश्यक सहयोग गने,   

२. िडाको फाईविङ व्यिस्िा राम्रो सगँ गने,     

३. िडाबाट पठाईने वचठ्ठी पत्रहरूको चिानी रवजष्टर खडा गरी चिानी गने,     

४. िडा सवमवतको कायायियमा प्राप्त हुने वचठ्ठी पत्रहरूको दताय रवजष्टर खडा गरी दताय गने,     

५. गोप्य पत्रहरू भएका खाम दताय गरी शाखा प्रमखु समि पेश गने,     

६. कायायियको छाप दरुुपयोग हुने नवदने गरी सुरवित राख् ने,     

७. चिानी पत्रहरू पुर् याउने व्यिस्िा गने र भपायई प्राप्त गने,     

८. आिश्यक सचूना तिा जानकारीहरू सचूना पावटमा टाँस गरी मचुुल्का तयार गने ,     

९. सिेा प्राप्त गनयको िावग चावहने कागजात र विवि बारे सिेाग्राहीिाई जानकारी वदने,     

१०. तोके बमोवजम िडाको काम सम्पादन गने,     

११. 
िडा सवमवतसगँ सम्बवन्द्ित योजना तिा काययक्रमहरूको प्रवतिेदनहरू व्यिवस्ित रुपिे राख् ने, सािै रवजष्टर, अवभिेख, प्रवतिेदनहरू 

व्यिवस्ित रुपमा राख् ने, 
  

१२. 
वशिा, स्िास्थ्य, कृवष पशपुन्द्छी िगायत सम्िवन्द्ित विषयगत कायायियहरूिाट सचंावित काययक्रमहरूको तथ्याङ्क तिा प्रगवत 

वििरण सकंिन र अवभिेख राख् ने कायय गने,  
  

१३. िडा अन्द्तगयत भए गरेका काययको चौमावसक, अिय िावषयक र बावषयक सवमिाको िावग प्रवतिेदन तयार गनय सहयोग गने,   

१४. िडा सवमवतको कायायियमा काययरत मातहतका कमयचारीको सहयोग विई कायय सम्पादन गने, गराउने,   

१५. जनसम्पकय , पत्र दताय तिा चिानीिाई व्यिवस्ित  गने,   

१६. राजश्व संकिन सम्बन्द्िी कायय गने/दवैनक रुपमा राजश्व बैंक खातामा दावखिा गने,   

१७. िडा सवचििे वदएका वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य/उत्तरदावयत्ि 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गने, 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

५. मातहतका कमयचारीहरूिे सम्पादन गरेका काययहरूको वजम्मिेारी पूरा गरे नगरेको विषयमा सरोकारिािाहरू प्रवत उत्तरदायी रहने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः  
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/ िडा सवमवतको कायायिय...............................................। 

पद/सिेा/समहू र पद संकेत कम्प्युटर सहायक /प्रशासन/विविि/चौिो (.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यता प्राप्त अध्ययन ससं्िानबाट  उच्च माध्यवमक तहको उपावि प्राप् त गरी कम्प्युटर सम्बन्द्िी ताविम गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

िडा सवचि प्रवत उत्तरदायी भई कम्प्युटर सहायकिे अन्द्य इकाईसगँ समन्द्िय गरी दहेाय अनुसारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. िडा सवमवतको कायायियको प्रशासन र सिेा सचंािन ति पत्राचारसम्बन्द्िी कायय गने   

२. िडा सवमवतको कायायियको सचूना तिा अवभिेख वििरण तयार गने,    

३. पत्राचार, दस्तािेज, प्रवतिेदनको विद्यतुीय कपी प्राप्त गने, तयार गने र पठाउने,    

४. पवञ्जकरणको िावग सचुना फारम भने तिा प्रमाणपत्र वप्रन्द्ट आउट गने,    

५. सामावजक सुरिा भत्ता िाभग्राही नामाििी अद्यािविक गने, दताय गने तिा िगत कट्टा गने    

६. कम्प्युटर सम्बन्द्िी प्रर्ाविविक कायय गने,    

७. सचूना, सचंार र सचूना प्रविवि तिा विद्यतुीय सुशानस सम्बनिी कायय गने,    

८. 
कानू तिा वनदवेशका अनुसारका विविि प्रवतिेदन तिा विखतहरू तयार गने (मावसक, चौमावसक, 

अियिावषयक तिा िावषयक प्रवतिेदनहरू) 
   

९. पेपरिेस सिेा प्रिाहको अििारणािाई मतूयरुप वदन आिश्यक सब ैकायय गने आवद ।    

१०. प्रशासन तिा जनशवक्त विकास शाखा प्रमखु िडा सवचि तोकेका अन्द्य काययहरू गने    

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशाकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/िडा सवमवतको कायायिय................. 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत कायायिय सहयोगी /प्रशासन/सामान्द्य प्रशासन/ प्रिम(......................................) 

शवैिक योग्यता माध्यवमक तह उत्तीणय गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

िडा सवचिको प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण एिं  समन्द्ियमा रही  कायायिय सहयोगी पदिे गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. िडामा फाईविङ व्यिस्िा राम्रो सगँ गने,   

२. िडा सवमवतको कायायियसगँ सम्बवन्द्ित तथ्यांक तिा वििरण सरुवित राख् ने,     

३. कायायियिाट पठाइने वचठ्ठी पत्रहरूको चिानी रवजष्टर खडा गरी चिानी गने,     

४. कायायियमा प्राप्त हुने वचठ्ठी पत्रहरूको दताय रवजष्टर खडा गरी दताय गने,     

५. गोप्य पत्रहरू भएका खाम दताय गरी शाखा िा प्रमुख समि पेश गने,     

६. कायायियको छाप दरुुपयोग हुने नवदने गरी सुरवित राख् ने,     

७. चिानी पत्रहरू पुय्ाउने र भपायई विन,े     

८. 
आफूिाई तोवकएको कायय स्ििको सिेा विवशष् टता बमोवजम सवचििे तोकेको कायय वजम्मिेारी समयम ै

सम्पन्द्न गरी सिेा प्रिाह चुस्तदरुुस्त बनाउन,े 
  

९. कामको िावग आउने सिेाग्राहीिाई सहयोग गने,   

१०. सिेा प्राप्त गनयको िावग चावहने कागजात र विवि बारे सिेाग्राहीिाई जानकारी वदने,   

११. कायायियको भौवतक सामग्रीको संरिण गन,े सदपुयोग गने सािै वहनावमना नोक्सानी हुन नवदने,   

१२. कायायियको कोठा, टेबि, सोफा, कम्प्युटर फोहोर भएमा सफा गने,   

१३. कायायियमा आउनु भएका दशे विदशेका पाउनाहरूिाई वचया, कफी, पानीको व्यिस्िा गने,   

१४. कायायियमा विवभन्द् न फाईि वनिेदन फाईविङ गरी व्यिस्िापन गनय सहयोग गने,   

१५. विवभन्द् न कायायिय र अवफसमा वचरि पत्र पुर् याउने,   

१६. बठैक तिा काययक्रममा वचया, खाजा र पानीको व्यिस्िा गने,   

१७. वजन्द्सी शाखाबाट फोटोकपी पेपर र फाईिहरू, किमहरू, अवफस िेटर प्याड ल्याउने,   

१८. खटाए बमोवजम पािो पहरा गने,   

१९. आफू भन्द्दा माविल्िो दजायको कमयचारी र पदाविकारुिे िगाउनुभएको काम, कतयव्य पूरा गने   

२०. 
प्रशासन तिा जनशवक्त विकास शाखा प्रमखु तिा िडा सवचििे वदएका वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी 

आउने अन्द्य काम गने । 
  

कतयव्य/उत्तरदावयत्ि 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

५. मातहतका कमयचारीहरूिे सम्पादन गरेका काययहरूको वजम्मिेारी पूरा गरे नगरेको विषयमा सरोकारिािाहरू प्रवत उत्तरदायी रहने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः  
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/प्रशासन योजना तिा अनुगमन शाखा/आन्द्तररक व्यिस्िापन शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत सरसफाइकमी /प्रशासन/विविि/ प्रिम(......................................) 

शवैिक योग्यता सािारण िेखपढ गनय जान्द् ने । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

िडा सवचिको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण एिं समन्द्ियमा रही  सरसफाइकमी पदिे गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. मखु्य सडक र चोक  बढाने र सफा गने,   

२. कायायिय िडा कायायियको पररसरमा  सरसफाई गने,     

३. सकंवित फोहर मैिा सरसफाई गाडीमा राखी स्यानीटरी ल्याण्डफीिमा िैजान सहयोग कायय गने,     

४. साियजवनक स्ििहरू  बढाने र सफा गने,     

५. 
सरसफाई सपुरभाईजरिे खटाएको र िगाएको काम गने र फोहर मिैा व्यिस्िापन काययमा सहयोग 

पुर् याउने, 
    

६. िडा सवचििे वदएका वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः  
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आयथतक प्रशासन शाखा 

मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/प्रशासन तिा कानून महाशाखा/आवियक प्रशासन शाखा 

पद/सेिा/समूह र पद संकेत िेखा  अविकृत /प्रशासन/िेखा/सातौं (.......................) 

शैविक योग्यता मान्द्यता प्राप्त अध्ययन संस्िानबाट िावणज्यशात्र िा अियशात्र िा व्यापार प्रशासन िा सो सरहमा स् नातक उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गन ेसमयः वनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको प्रत्यि वनदशेन, वनयन्रण र वनजप्रवत उत्तरदायी भई महाशाखा प्रमुखसँग समन्द्िय गरी आवियक प्रशासन शाखाको िेखा अविकृत पदिे दहेायअनुसारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ , 

क्र.सं. कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सूचकाङ्कका स्रोत 

१. नगरपाविकाको संवचत कोष खाता र खचय खाताहरूको संचािनको व्यिस्िा वमिाउन े   

२. नगरपाविकाको स्रोत पररचािन गनयका िावग कर, शुल्क तिा दस्तुर असुिी, ठेक्कापट्टा र सो सम्बन्द्िी कायय  गनय सहयोग पुर् याउन,े      

३. 
विद्यमान शाखाबाट श्रोत अनुमान तिा आिश्यकता सकंिन गरी अगामी िषयको बजटेको  मस्यौदा प्रशासन योजना तिा अनुगमन शाखाको 

समन्द्ियमा तयार गरी सवमवतमा पेश गन,े 
    

४. 
नगरपाविकाको श्रेस्ता िेखा परीिण हुदा औलं्याइएका बेरुजहुरू अद्यािविक गनय िगाउन,े बेरुज ुफछ्र्यौट गनय  िगाउन,े वनयवमत गनुयपने भए वनयवमत 

गने, असूिउपर गनुय भए असिूउपर गरी बेरुज ुफछ्र्यौट गनय गराउन आिश्यक काययहरू गने गराउने,  
    

५. 
नगरपाविकामा प्राप्त हुन ेसब ैआन्द्तररक आम्दानीहरू वनयवमत र व्यिवस्ित आम्दानी बाँध् ने, अवभिेख राख् ने र  बैंक दावखिा गरी आय श्रेस्तािाई 

दरुुस्त राख् न ेव्यिस्िा वमिाउन ेर सोको वनयवमत अनुगमन गने गराउने,  
    

६. नगरपाविकाको आय–व्यिको वििरण प्रत्येक चौमावसकमा साियजावनक गन ेगराउने,     

७. राजश्वको सम्भाव्यता अध्ययन, विशे्लषण र प्रिपेण गरी पररचािनको िावग वसझाररस गने,     

८. नगरपाविकाको आन्द्तर आय िवृिको सभंािन तिा श्रोत विशे्लषण राजस्ि प्रशासनमा सुिारको व्यबस्िा वमिाउने,     

९. 
नगरपाविकामा उपिब्ि हुने अन्द्तर सरकारी वित्तीय हस्तान्द्तरण अन्द्तगयत संघ तिा प्रदशे सरकारबाट उपिब्ि हुने अनुदान संवचत कोषमा जम्मा गने र 

खचय खाता माफय त खचय गने व्यिस्िा वमिाउने, 
    

१०. नगरपाविकाको स्रोत तिा आवियक विशे्लषण गरी सम्बवन्द्ित शाखा र कायायिय र वनकायिाई जानकारी वदने,      

११. नगरपाविकाको आम्दानी तिा खचयहरूको मावसक, चौमावसक तिा िावषयक प्रवतिदेन तयार गरी काययपाविका र सम्बवन्द्ित वनकायमा समयमा पठाउन,े      

१२. िावषयक आय व्यय र विकास काययको वििरण नगरपाविकाको ििेसाइट, ििुेवटन िा स्िानीय पत्रपवत्रकामा प्रकाशनको व्यिस्िा वमिाउन,े     

१३. तिि, भत्ता, पाररश्रवमक वितरण र तििी प्रवतिदेन पाररत गराउने,     

१४. पूिायिार विकास शाखाबाट प्राप्त वनमायण सम्बन्द्िी वबि (एमबी) जाँच गने, आयोजनाको वकस्ता वनकासा, पेश्की आवद सम्बन्द्िी काययहरू गने,     

१५. 
सम्बवन्द्ित वनकायबाट चौमावसक वनकासा माग गन,े वनयमानुसार खचय गने र सो को मास्केिारी तयार गरी वनयवमत रुपमा सम्बवन्द्ित वनकायमा पठाउन े

व्यिस्िा वमिाउन,े  
  

१६. पेश्की समयमा फछ्र्यौट गराउन पेश्की सूची तयार गरी प्रमुख प्रशासकीय अविकृतसमि मावसक रुपमा पेश गने,   

१७. 
आगामी आवियक िषयको आय व्यिको अनुमान तिा मध्यमकाविन खचय संरचना समेत तीन बषयको वििरण प्रिेपण गरी प्रमुख प्रशासकीय अविकृत 

माफय त योजना तजुयमा सवमवतमा पेश गन े
  

१८. बजटे तजुयमा प्रवक्रयामा श्रोत अनुमान तिा बजटे वसमा वनिायरण सवमवत र योजना तिा बजटे तजुयमा सवमवतिाई सहयोग गने,    

१९. नगरपाविकाको आय व्ययको आन्द्तररक िेखापररिण गने काययमा आिश्यक सहयोग गने   

२१. नगरपाविकाको आयव्ययका अवन्द्तम िेखापरीिण गराउन मिपे र आवियक प्रशासन सम्बन्द्िमा िेखा सवमवतिाई आिश्यक सहयोग गने,    

२२. 
पुराना पेश्की बाँकी रहकेो असूि उपर तिा फछ्र्यौट गनय गराउन आिश्यक कारिाही गने तिा िरेुज ुअसूि उपर हुन नसकेमा असिू गनय नसक्नाको 

कारण खोिी प्रमुख प्रशासकीय अविकृतमाफय त नगरपाविकामा प्रवतिदेन पेश गन,े  
  

२३. शाखा र इकाईमा काययरत कमयचारीको सीप, िमता, दिता मूल्याङ्कन गरी िमता अवभिवृिकािावग ताविम आयोजना गन,े   

२४. नगरसभामा प्रस्तुत गररन ेिेखा सवमवतको िावषयक प्रवतिदेन तयार गने गराउने,   

२५. 
प्रत्येक आ.ि. समाप्त भएपवछ शाखा अन्द्तगयतका कमयचारीहरूको काययसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भनय िगाई काययसम्पादन मूल्याङ्कन गरी पुरस्कार र 

दण्डकोिावग प्रमुख प्रशासकीय अविकृतसमिपेश गन,े  
  

२६. राजस्ि परामशय सवमवत सम्बन्द्िी काययहरूको समन्द्िय गने,   

२७. LISA, FRAP िगायतका स्िानीय तहको मूल्यांकनका औजारहरुको वििरण तयार गरी Focal Person िाई उपिब्ि गराउने,    

२८. प्रमुख तिा उप्रमुख र प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको वनदशेनहरू पािाना गन ेर भपैरी आउन ेअन्द्य काम गन े।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मेिारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमुख प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गन,े 

३. स्िानीय सेिा िगायत अन्द्य प्रचवित काननू बमोवजमको आचासंवहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्रेररत गन े। 

मेरो पदसँग सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एि ंठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/प्रशासन तिा कानून महाशाखा/आवियक प्रशासन शाखा 

पद/सेिा/समूह र पद संकेत िेखा सहायक /प्रशासन/िेखा/ चौिो (.......................) 

शैविक योग्यता मान्द्यता प्राप्त अध्ययन संस्िानबाट िावणज्य, अियशात्र मुख्य विषय विई उच्चमाध्यवमक िा सो सरह उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गन ेसमयः वनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

िेखा अविकृतको प्रत्यि वनदशेन, वनयन्द्त्रण र समन्द्ियमा रही िेखा शाखाको िेखापाि पदि ेदहेायअनुसारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुयपनेछ,- 

क्र.सं. कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सूचकाङ्कका स्रोत 

१. नगरपाविकाको आय व्यय वििरण र बजटे तयार गने काययमा शाखािाई आिश्यक सहयोग गने   

२. कोष तिा िेखा वनयन्द्त्रण कायायियबाट चौमावसक वनकासा माग गने, वनयमानसुार खचय गन ेर सो को अवभिखे राखी मास्केिारी तयार गने,     

३. 
नगरपाविकाको आम्दानी तिा खचयहरूको मावसक, चौमावसक तिा िावषयक प्रवतिदेन तयार गरी शाखा माफय त नगर काययपाविकार सम्बवन्द्ित 

वनकायमा पठाउन,े 
   

४. 
िेखा परीिणमा औलं्याइएका बेरुजहुरू अद्यािविक गन,े फछ्र्यौट गने, वनयवमत गनुय पन ेभए पेश गन,े असूि गनुय पने भए तत्काि कारिाही गनय 

कारिाही अगाडी बढाउने, 
   

५. नगरपाविकाको कायायिय अन्द्तगयत सम्पूणय कमयचारीहरूको तििी प्रवतिदेन तयार गरी स्िीकृत गराउन,े    

६. पुराना पेश्की बाँकी रहकेो असूि उपर तिा फछ्र्यौट गनय गराउन आिश्यक कारिाही गरी सोको मावसक ररपोटय तयार गने,    

७. नगरपाविकाको आय र व्ययको आन्द्तररक र अवन्द्तम िेखापरीिण गने काययमा आिश्यक सहयोग गने,    

८. नगरपाविकाको आय र व्ययको आन्द्तररक िेखापरीिण गराउनको िावग आन्द्तररक िेखा परीिक आिश्यक सहयोग गने,    

९. नगर सभामा प्रस्ततु गररने िेखा सवमवतको िावषयक प्रवतिदेन तयार गनय सहयोग गन,े    

१०. िरौटीको स्रेस्ता राख् ने, िेखापरीिण गराउन,े बेरुज ुफछ्र्यौट गने र सदर स्याहा सम्बन्द्िी कारिाही गन,े    

११. बैक ग्यारेण्टी सम्बन्द्िी अवभिेख राख् ने, पेश्की िगत राख् ने र समयमा फछ्र्यौट गने काययिाई सुवनवित गने,    

१२. संवचत कोष र अन्द्य कोषहरूमा रहकेो रकमको वहसाब खाता दरुुस्त राख् ने र बैकं वििरण ररकन्द्साईि संिन्द्िी कायय गन,े    

१३. नगरपाविकाको कोष खाताहरू प्रमावणत तिा राजश्व, खचय, िरौटी, काययसंचािन कोष तिा अन्द्य सरकारी कोष सचंािन व्यिस्िा वमिाउन े    

१४. आन्द्तररक तिा अवन्द्तम िेखा परीिणमा आिश्यक सहयोग गने,    

१५. नगरपाविकािे विनुपन ेसम्पूणय कर दस्तुर एि ंशुल्क उठाई राजश्व आम्दानी बाध्ने,   

१६. आम्दानी तिा खचयहरूको मावसक, चौमावसक तिा िावषयक प्रवतिदेन, आवियक वििरण तयार गरी पेश गन,े   

१७. ऋण तिा अनुदानको रेकडय दरुुस्त राख् न,े   

१८. कमयचारी संचयकोष, विमा, नागररक िगानी कोष, र अन्द्य आय कर संिन्द्िी कायय गन,े   

१९. नगद तिा अवभिेखहरूको सुरिा सम्िन्द्िी कायय गन ेतिा मास्केबारी तयार गरी वनयवमत रुपमा सम्बवन्द्ित वनकायमा पठाउन पेश गन,े   

२१. सामावजक सुरिा भत्ता वनकासा सम्िन्द्िी कायय गन,े   

२२. कमयचारीहरू तिा जनप्रवतवनविहरूको तिब, भत्ता तिा सुवििा वितरण सम्बन्द्िी कायय गन,े   

२३. खचय सम्िन्द्िी िीिहरू चेक जाँच गरी वनयमानुसार भकु्तानी गन ेसम्बन्द्िी कायय गन े   

२४. भौचरहरू मिेप फारामहरूमा व्यवक्तगत खाता तिा बजटे वििरण खातामा चढाउने   

२५. समयमा वनकासा माग गन ेर खचय गरी मावसक, चौमावसक र बावषयक प्रगवत वििरण तयार गरी सम्बवन्द्ित वनकायमा समयमान ैपठाउने ।   

२६. आ.ि.को अन्द्त्य पवछ अको आ.ि.मा सम्पूणय आवियक वजम्मेिारी साने  ।   

२७. विजिुी, िारा, टेिीफोनको महशुि भुक्तानी सम्बन्द्िी कायय गन े।   

२८. अिकास प्राप्त कमयचारीहरूको सम्पूणय रकम वदने व्यिस्िा गनय िगाउने ।   

२९. शाखा अन्द्तगयतका कमयचारीहरूको वजम्मा रहकेो रवजस्टर अवभिेख, प्रवतिदेन फाईि तिा अन्द्य सम्पवत्तको सुरिा र संरिण गन,े गराउने,   

३०. 
शाखा अन्द्तगयत सम्पादन हुने काम कारिाहीहरू समयमा हुनु पन ेव्यिस्िा गन,े कायय सम्पादन हुन नसकेमा सो को पुणय जिाफदवेहता िहन गने, 

गराउने , 
  

३१. शाखा प्रमुखको वनदशेनहरू पािाना गन ेर भपैरी आउने अन्द्य काम गन े।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मेिारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमुख प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गन,े 

३. स्िानीय सेिा िगायत अन्द्य प्रचवित काननू बमोवजमको आचासंवहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्रेररत गन े। 

मेरो पदसँग सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एि ंठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/प्रशासन तिा कानून महाशाखा/आवियक प्रशासन शाखा 

पद/सिेा/समहू र पद संकेत कम्प्युटर सहायक /प्रशासन/विविि/ चौिो (.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यता प्राप्त अध्ययन ससं्िानबाट माध्यवमक तह उत्तीणय गरी कम्प्युटर विषयमा कम्तीमा ६ मवहनाको ताविम प्राप् त गरेको  । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

िेखा अविकृतको प्रत्यि वनदशेन, वनयन्द्त्रण र समन्द्ियमा रही िेखा शाखाको कम्प्युटर अपरेटर पदिे दहेायअनुसारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुयपनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. नगरपाविकाको आय व्यय वििरण र बजेट तयार गने काययमा शाखािाई आिश्यक सहयोग गने   

२. 
कोष तिा िेखा वनयन्द्त्रण कायायियबाट चौमावसक वनकासा माग गने, वनयमानुसार खचय गने र सो को 

अवभिेख राखी मास्केिारी तयार गने,  
   

३. 
नगरपाविकाको आम्दानी तिा खचयहरूको मावसक, चौमावसक तिा िावषयक प्रवतिेदन तयार गरी शाखा माफय त 

नगर काययपाविकार सम्बवन्द्ित वनकायमा पठाउन पेश गने, 
   

४. पुराना पेश्की बाँकी रहेको असिू उपर तिा फछ्र्यौटको वििरण तयार गने,    

५. नगरपाविकाको आय र व्ययको आन्द्तररक र अवन्द्तम िेखापरीिण गने काययमा आिश्यक सहयोग गने,    

६. 
िरौटीको स्रेस्ता राख् ने, िेखापरीिण गराउने, बेरुज ुफछ्र्यौट गने र सदर स्याहा सम्बन्द्िमा भएको कारिाहीको 

वििरण अद्यािविक गने,, 
   

७. बकै ग्यारेण्टी सम्बन्द्िी अवभिेख राख् ने, पेश्की िगत राख् ने र समयमा फछ्र्यौट गने काययमा सहयोग गराउने,    

८. नगरपाविकािे विनुपने सम्पूणय कर दस्तुर एिं शलु्क उठाउने तिा िडा कायायियिाई सहयोग गने,   

९. 
नगद तिा अवभिेखहरूको सरुिा सम्िन्द्िी कायय गने तिा मास्केबारी तयार गरी वनयवमत रुपमा सम्बवन्द्ित 

वनकायमा पठाउन पेश गने, 
  

१०. बरेुज ुफछययौटका िावग प्रमाण सकंिन गने काययमा सहयोग गने,   

११. आय व्यय विबरण साियजवनक गनय सचूना केन्द्रमा विबरण उपिब्ि गराउने   

१२. आफ्नो कायय िेत्रसगँ सम्बवन्द्ित सचूना तिा जानकारी प्रिाह गने,   

१३. 
शाखा अन्द्तगयतका कमयचारीहरूको वजम्मा रहकेो रवजस्टर अवभिेख, प्रवतिेदन फाईि तिा अन्द्य सम्पवत्तको 

सरुिा र सरंिण गन,े गराउने, 
  

१४. 
आफू अन्द्तगयत सम्पादन हुने काम कारिाहीहरू समयमा हुनु पने व्यिस्िा गने, कायय सम्पादन हुन नसकेमा सो 

को पुणय जिाफदवेहता िहन गन,े गराउने , 
  

१५. प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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राजस्व प्रशासन शाखा 

मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/प्रशासन तिा कानून महाशाखा/ राजस्ि प्रशासन शाखा 

पद/सिेा/समहू र पद संकेत सहायक राजस्ि अविकृत /प्रशासन/राजस्ि/छैठौं (.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यता प्राप्त अध्ययन ससं्िानबाट अियशास्त्र िा िावणज्यशात्रमा स् नातक उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

महाशाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन, वनयन्द्त्रण र समन्द्ियमा राजस्ि प्रशासन शाखाको सहायक राजस्ि अविकृत पदिे  दहेायअनुसारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. नगरपाविकाको राजस्ि सम्बन्द्िी नीवत ऐन, वनयम, काययविवि, राजस्ि सिुार कायययोजना तजुयमा र अद्यािविक गनय सहयोग गने   

२. राजश्वको प्रशासनसम्बन्द्िी व्यिस्िा वमिाउने, राजश्व चुहािट वनयन्द्त्रण गने र राजश्वसम्बन्द्िी नीवतगत वनणयय र कायायन्द्ियन गने/गराउने    

३. नगरपाविकाबाट ईजाजत विना पेशा, व्यिसाय गरेको फेिा परेमा पेशा व्यिसायको दताय/निीकरण गनय िगाउने ।   

४. 
राजस्ि परामशय सवमवतको सवचिाियको सवचिको रूपमा बैठकका पत्राचार गने, बठैकको िावग छिफिका विषयहरू तयार गने, वनणयय 

कायायन्द्ियन गराउन शाखा प्रमखुिाई सचूना उपिब्ि गराउने तिा सहयोग गने, 
   

५. नगरपाविकाको आन्द्तररक श्रोतहरूको पवहचान गने, उपिब्ि श्रोतहरूको पररचािनको व्यिस्िा वमिाउने र िजेट तजुयमा पूिय राजश्व प्रिेपण गने     

६. राजश्वको िावषयक अनुमान गने र सो को प्रवतिेदन आवियक प्रशासन शाखामा पेश गने,    

७. आन्द्तररक आय सम्बन्द्िी ठेक्का सम्बन्द्िी कायय गने,     

८. सम्पवत्त व्यिस्िापन शाखाबाट प्राप्त नगदी रवसदिाई रवसद वनयन्द्त्रण खातामा अवभिेख राखी वितरण गने    

९. प्राप्त भएको दवैनक आम्दानी बझु्ने तिा रेकडय राख् न ेवनयवमत बैंक दावखिा गने गराउने,    

१०. वनणययअनुसारका कर, दण्ड जररिाना, शुल्क र दस्तुर असिू गने र सो को अवभिेख राख् ने तिा राख् न िगाउने,    

११. ऐन वनयमअनुसार राजश्वसम्बन्द्िी अवभिेख अद्यािविक रुपमा राख् ने,    

१२. राजश्व सम्बन्द्िी दवैनक, मावसक, चौमावसक तिा िावषयक प्रगती प्रवतिेदन तयार गरी शाखामा शाखा प्रमखु समि पेश गने,     

१३. राजश्व र िरौटीसम्बन्द्िी रवसद वितरण एिम ्वनयन्द्त्रण गने,    

१४. प्राप्त िरौटी रकम जाँच गरी बैंक भौचरको आिारमा भौचर खडा गरी आम्दानी बाँध् ने तिा वनयमानुसार िरौटी वफताय वसफाररश गने,    

१५. कर असिुी प्रवक्रयािाई प्रभािकारी बनाउन शाखा र इकाई बीच समन्द्िय कायम गने,    

१६. वनयमानुसार उठाउनुपने कर तिा शलु्क आवदमा चुहािट हुन नवदन वनयवमत अनुगमन गने तिा वनयन्द्त्रण सम्बन्द्िी कायय गने,   

१७. 
नगर िेत्रमा वभत्ते िेखन, पोि व्यानर, क्रस व्यानर र विज्ञापन नीवतिे वनषेि गरेको विज्ञापन प्रचारप्रसार सामाग्री तिा पोष्टर टाँस् ने काययमा 

पूणयतया प्रवतबन्द्ि िगाउने अटेर गनेिाई जररिाना कारिाही गने । 
  

१८. 
विना ईजाजत व्यानर, होवडङ्ग िोडय, ग्िोबोडय, वनयोनसाईन िगायतका अन्द्य विज्ञापन सामाग्री राखकेो पाईएमा पक्राउ गरी ईजाजत विन 

िगाउने नमानेमा जररिाना गने । 
  

१९. नगरपाविका िेत्रवभत्र साियजवनक स्ििमा जाद,ु सकय स जिुा िगायतका विकृवतजन्द्य वक्रयाकिापमा रोक िगाउने   

२१. नगरपाविकाको वनणयय अनुसार अस्िायी प्रकृवतका बजार व्यिस्िा गने, त्यस्तो व्यापारीहरूको िगत राख् ने ।   

२२. नगरपाविका अन्द्तरगत कर असूिी एब ंसोको अवभिेख राख् ने सािै बाँकी िक्यौता कर असिू गने तिा समयम ैअसिू गनय पत्राचार गने,   

२३. िजटे तजुयमासम्बन्द्िमा शाखा प्रमखुिाई आिश्यक सहयोग गने   

२४. कानून अनुसार कर, शलु्क, दस्तुर र विक्रीको असिूी सम्बन्द्िमा नीवतगत रायसवहत शाखा प्रमखु समि पेश गने,   

२५. अचि सम्पवत्त जग्गा, भिन, मवेशन र बहाि विटौरी जग्गाको िगत राखी िावषयक कर असूिी गने   

२६. आफ्नो कायय िेत्रसगँ सम्बवन्द्ित सचूना तिा जानकारी प्रिाह गने,   

२७. शाखा अन्द्तगयतका कमयचारीहरूको वजम्मा रहकेो रवजस्टर अवभिेख, प्रवतिेदन फाईि तिा अन्द्य सम्पवत्तको सरुिा र सरंिण गन,े    

२८. LISA, FRAP िगायतका स्िानीय तहको मूल्यांकनका औजारहरुको वििरण तयार गरी Focal Person िाई उपिब्ि गराउने,    

२९. प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गने, 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत  माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
 

 
 



25 
 

 

मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/आवियक प्रशासन शाखा/ राजस्ि उपशाखा, 

पद/सिेा/समहू र पद संकेत िररष् ठ राजस्ि सहायक/प्रशासन/राजस्ि/पाँचौं (.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यता प्राप्त अध्ययन ससं्िानबाट िावणज्यिा अियशास्त्र मखु्य विषय विई उच्चमाध्यवमक तह िा सो सरह उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

राजस्ि अविकृतको प्रत्यि वनदशेन, वनयन्द्त्रण र वजम्मिेार रही राजस्ि शाखाको  िररष् ठ राजस्ि सहायक पदको काम,कतयव्य  दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. 

घरबहाि कर, घर जग्गा रवजष्िेशन शलु्क, सिारी सािन कर, सिेा शलु्क दस्तुर, पययटन शुल्क, विज्ञापन कर, 

व्यिसाय कर, दण्ड जररिाना, मनोरञ्जन कर, बहािविटौरी कर,  मतृ िा माररएको जीिजन्द्तुको हाड, वसगं, 

प्िाँख, छािामा कर, प्राकृवतक स्रोत सािन, व्यिसावयक कर सम्बन्द्िी सकंिन गरी अवभिेख राख् ने, 

  

२. 
ढुंगा, वगट्टी, िािुिा, माटो, नुन, स्िेट, जस्ता खानी खनीज पदाियको सिेिण, अन्द्िेषण, उत्खनन सम्बन्द्िी 

काययमा सहयोग र सो सम्बन्द्िी रोयल्टी सङ्किन गने, 
   

३. िेवकङ्ग, कायावकङ्ग, क्यानोवनङ्ग, बञ्जी जवम्पङ्ग, वजपफ्िायर, र् यावफ्टङ्ग शुल्क उठाउने,    

४. सामदुावयक िनको सञ्चािन र व्यिस्िापनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्किन गने,    

५. पानीघट्ट, कूिो, पैनी जस्ता सिेा सञ्चािनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्किन गने,    

६. राजस्िका बाँकी बक्यौता रकमको िगत र असुि उपर गन,े    

७. करदाता वशिा सचंािन तिा करदाता वििरण अद्यािविक गने,    

८. बाँकी बक्यौता रकमको िगत राख् ने र असिु उपर गने,    

९. राजस्ि नीवत तिा कानून वनमायण र पररमाजयनका िावग सचूनाहरू उपिब्ि गराउने,    

१०. सम्पवत्तमा आिाररत कर सकंिन तिा व्यिस्िापन सम्बन्द्िी कायय गने,    

११. सम्पवत्तमा आिाररत करको बाँकी बक्यौता रकमको िगत र असिु उपर गने,    

१२. सम्पवत्तमा आिाररत करदाता वशिा सचंािन तिा करदाता वििरण अद्यािविक गने,    

१३. राजश्व परामशय सवमवत को काययमा आिश्यक सहयोग गने,    

१४. 
सम्पवत्तमा आिाररत करको सम्भाव्यता अध्ययन र फरावकिो दायरा संबन्द्िी अध्ययन कायय गनय सूचना 

उपिब्ि गराउने, 
   

१५. 
सम्पवत्तमा आिाररत करको सचूना तिा तथ्याङ्कको आदान प्रदान, वनणयय बमोवजम तिा प्रचवित कानुन 

बमोवजम दण्ड जररिाना सम्बन्द्िी काम गने, 
  

१६. 
सम्पवत्तमा आिाररत करका िावग नयाँ नयाँ िेत्रहरूको पवहचान र अध्ययन गनय पेश गने र अन्द्य आिश्यक 

काययहरू गने, 
  

१७. सम्पवत्तमा आिाररत करको दवैनक आम्दानी बझु् ने तिा रेकडय राख् ने,   

१८. सम्पवत्त करको नीवत र कानून तजुयमा काययमा अग्रसर रही सहयोग गने,   

१९. राजस्िको प्रिेपण अध्ययनको कायायन्द्ियन गने,   

२१. करदाता वशिा सचंािन तिा जनचेतनाका काययक्रम सचंािनमा सहयोग गने   

२२. करको संकिन वििरणको दरुुस्त व्यिस्िापन गन,े   

२३. आफ्नो कायय िेत्रसगँ सम्बवन्द्ित सचूना तिा जानकारी प्रिाह गने,   

२४. 
शाखा अन्द्तगयतका कमयचारीहरूको वजम्मा रहकेो रवजस्टर अवभिेख, प्रवतिेदन फाईि तिा अन्द्य सम्पवत्तको 

सरुिा र सरंिण गन,े गराउने, 
  

२५. 
आफू अन्द्तगयत सम्पादन हुने काम कारिाहीहरू समयमा हुनु पने व्यिस्िा गने, कायय सम्पादन हुन नसकेमा सो 

को पूणय जिाफदवेहता िहन गने, गराउने , 
  

२६. प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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कानून तथा फैसिा कायातन्वयन शाखा 

मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय/ प्रशासन तिा कानून महाशाखा/ कानून  तिा फैसिा कायायन्द्ियन शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत कानून अविकृत / प्रशासन/कानून/सातौं (......................................) 

शवैिक योग्यता शवैिक योग्यता र अनुभि कानून विषयमा स्नातक र प्रशासवनक र िकाितको अनुभि भएको 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

प्रशासन तिा कानून महाशाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन, वनयन्द्त्रण र समन्द्ियमा रही कानून अविकृत पदिे दहेायअनुसारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुयपनेछ,- 

क्र.स.ं कायय वििरण 
काययसम्पादन सचूक 

(िावषयक) 
सचूकाङ्कका स्रोत 

१. 
नेपाि पि भएका अन्द्तरावष्िय सवन्द्ि, अवभसवन्द्ि र आिेखिे नगरपाविकािाई वजम्मिेार बनाईएका विषयहरूिाई कायायन्द्ियनको 

िावग नगर विकास योजनामा समािेश िगायत कायायन्द्ियनको व्यिस्िा वमिाउने, 
  

२. 
नगरपाविकािाई विपिी िनाई अदाितमा परेका मिुामावमिा सम्बन्द्िी विषयमा कानूनी सल्िाहकार माफय त आिश्यक प्रवतउत्तर 

िगाउने िगायतको कानूनी कारिाही गने 
  

४. 
नगरपाविकामा दताय भएका मिुामावमिाहरू ऐन वनयमको पररविवभत्र रही वछनोफानो गने, मध्यस्िता गराउने  

र वसफाररशसवहत सम्बवन्द्ित वनकायमा पठाउने, 
    

६. नगरपाविकाको तफय बाट ऐन, वनयम ,काययविवि ,वनदवेशकाको मस्यौदा तजुयमामा सहयोग सम्बन्द्िी काययहरू     

७. अदाितबाट भएको फैसिा कायायन्द्ियनको व्यिस्िाप वमिाउने ।     

८. शाखासगँ सम्बवन्द्ित महत्िपूणय कागजातहरू तिा अवभिेखहरू सुरवित गरी वडवजटाइज ब्याकअप  राख् ने काययहरु गने,     

९. व्यवक्त र ससं्िाहरूबीच पनय आएका वििावदत विषयमा मध्यस्िताकताय सम्बन्द्िी काययमा सहजीकरण गने,     

१०. शाखा तिा आिेप इकाईहरूबाट माग भएका विषयमा आिश्यक कानूनी राय उपिब्ि गराउने     

११. अन्द्य कायायियबाट अनुरोि भई आएका काययहरूकािावग प्रवतवनवि तिा सािी बस्ने,     

१३. मदु्दा मावमिा सन्द्बन्द्िी कारिाही शुरु गने, सािी सरजवमन बझु् ने, वमवसि र कागजातहरू सुरवित साि राख् ने,     

१४. न्द्यावयक सवमवतको सवचिाियको सवचि भई काममा प्रत्यि सहयोग र फैसिा कायायन्द्ियनमा सहयोग गने,     

१५. न्द्यावयक सवमवत, इजिास किको सञ्चािन, व्यवक्त र समुदायबीच मिेवमिाप र मध्यस्िताको व्यिस्िापनमा सहयोग गने,     

१६. 
नगरपाविका विरुि परेका ररट, वनिेदन र पुनरािेदनको अवभिेखको व्यिस्िापन र सरंिण, तिा वििाद उजरुीको कारिाही र 

वकनाराको अवभिेखीकरण एिं सरंिण गन,े 
  

१७. िडा कायायियहरूिाई कानूनी राय, परामशय उपिब्ि गराउने सम्बन्द्िी काययमा सहयोग गने,   

१८. स्िानीय राजपत्रहरूको प्रकाशन र अवभिेवखकरण सम्बन्द्िी कायय गने,    

१९. मानि अविकार, उपभोक्ता वहत सरंिण प्रिियन काययमा आिश्य परेमा सहयोग गने,   

२०. सभा तिा काययपाविका पेश गनुयपने विवभन्द् न नीवत, वनयम तिा कानूनको मसौदा तयारीमा शाखा र उपशाखािाई सहयोग गने,   

२१. 
शाखासगँ सम्बवन्द्ित विवभन्द् न पररपत्रहरू, ऐन तिा वनयमहरू संकिन गने र आिश्यक दफा उत्तार गरी कायायन्द्ियन गने र आिश्यक 

भए िडाहरूमा पठाउने, 
  

२२. LISA, FRAP िगायतका स्िानीय तहको मलू्यांकनका औजारहरुको वििरण तयार गरी Focal Person िाई उपिब्ि गराउने,    

२३. 
शाखा अन्द्तगयत सम्पादन गरेको काययहरूको प्रगवत तिा हावसि गरेको उपिवब्िहरूको वििरण खुिाई चौमावसक रुपमा सबिेै दखे् ने 

गरी सचूना पाटी टास्न िगाउने र चौमावसक र िावषयक प्रगवत प्रवतिेदन सम्बवन्द्ित वनकायमा पठाउने व्यिस्िा गने, 
  

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत  माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय, मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/ प्रशासन तिा कानून महाशाखा/कानून  तिा फैसिा कायायन्द्ियन शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत कानून सहायक/प्रशासन/ कानून/पाँचौं (......................................) 

शवैिक योग्यता कानून विषयमा उच्चमाध्यवमक िा सो सरह उत्तीणय भएको 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

 कानून  तिा फैसिा कायायन्द्ियन शाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन, वनयन्द्त्रण र समन्द्ियमा रही कानून सहायक पदिे दहेायअनुसारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुयपनेछ,- 

क्र.स.ं कायय 
काययसम्पादन सचूक 

(िावषयक) 
सचूकाङ्कका स्रोत 

१. 
नेपाि पि भएका अन्द्तरावष्िय सवन्द्ि, अवभसवन्द्ि र आिेखिे नगरपाविकािाई वजम्मिेार बनाईएका विषयहरूिाई कायायन्द्ियनको 

िावग नगर विकास योजनामा समािेश िगायत कायायन्द्ियनमा सहयोग गने, 
  

२. 
नगरपाविकािाई विपिी िनाई अदाितमा परेका मिुामावमिा सम्बन्द्िी विषयमा कानूनी सल्िाहकार माफय त आिश्यक प्रवतउत्तर 

िगाउने िगायतको कानूनी कारिाही गन ेकाययमा सहयोग गने 
  

४. 
नगरपाविकामा दताय भएका मिुामावमिाहरू ऐन वनयमको पररविवभत्र रही वछनोफानो गने, मध्यस्िता गराउने  

र वसफाररशसवहत सम्बवन्द्ित वनकायमा पठाउन पेश गने, 
    

६. नगरपाविकाको तफय बाट ऐन, वनयम ,काययविवि ,वनदवेशकाको मस्यौदा तजुयमामा सहयोग सम्बन्द्िी काययहरू     

७. अदाितबाट भएको फैसिा कायायन्द्ियनको व्यिस्िाप वमिाउने ।     

८. शाखासगँ सम्बवन्द्ित महत्िपूणय कागजातहरू तिा अवभिेखहरू सुरवित गरी राख् ने काययहरू ।     

९. व्यवक्त र ससं्िाहरूबीच पनय आएका वििावदत विषयमा मध्यस्िताकताय सम्बन्द्िी काययमा सहजीकरण गने,     

१०. अन्द्य कायायियबाट अनुरोि भई आएका काययहरूकािावग प्रवतवनवि तिा सािी बस्ने,     

११. मदु्दा मावमिा सन्द्बन्द्िी कारिाही शुरु गने, सािी सरजवमन बझु् ने, वमवसि र कागजातहरू सुरवित साि राख् ने,     

१३. न्द्यावयक सवमवतको सवचिाियको काममा प्रत्यि सहयोग र फैसिा कायायन्द्ियनमा सहयोग गने,     

१४. न्द्यावयक सवमवत, इजिास किको सञ्चािन, व्यवक्त र समुदायबीच मिेवमिाप र मध्यस्िताको व्यिस्िापनमा सहयोग गने,     

१५. 
नगर पाविका विरुि परेका ररट, वनिेदन र पुनरािेदनको अवभिेखको व्यिस्िापन र सरंिण, तिा वििाद उजरुीको कारिाही र 

वकनाराको अवभिेखीकरण एिं सरंिण गन,े 
    

१६. स्िानीय राजपत्रहरूको प्रकाशन र अवभिेवखकरण सम्बन्द्िी काययमा सहयोग गन,े   

१७. सभा तिा काययपाविका पेश गनुयपने विवभन्द् न नीवत, वनयम तिा कानूनको मसौदा तयारीमा महाशाखा र शाखािाई सहयोग गने,   

१८. 
शाखासगँ सम्बवन्द्ित विवभन्द् न पररपत्रहरू, ऐन तिा वनयमहरू संकिन गने र आिश्यक दफा उत्तार गरी कायायन्द्ियन गने र आिश्यक 

भए िडाहरूमा पठाउने, 
  

१९. महाशाखा प्रमखु र शाखा प्रमखुबाट तोवकएबमोवजमका अन्द्य कायय गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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सामायजक यवकास महाशाखा 

मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/ सामावजक विकास महाशाखा 

पद/सिेा/समहू र पद संकेत िररष् ठ विद्यािय वनरीिक/िररष् ठ जनस्िास्थ्य अविकृत/िररष् ठ शाखा अविकृत(वशिा/स्िास्थ्य/प्रशासन) आठौं (.......................) 

शवैिक योग्यता वशिा, स्िास्थ्य िा समाजशास्त्र, विकास प्रशासन,अियशास्त्र विषयमा स्नातक उपाविप्राप् त गरी कम्तीमा ५ िषयको अनुभि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा िररष् ठ िररष् ठ विद्यािय वनरीिक/िररष् ठ जनस्िास्थ्य अविकृत/िररष् ठ शाखा अविकृत पदिे  गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम 

हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय वििरण काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. 

सवंििानको मौविक तिा वनदशेक वसिान्द्तको व्यिस्िा, नेपाि पि भएका अन्द्तरावष्िय सवन्द्िसम्झौता, अवभसवन्द्ि, 

आिेख कायायन्द्ियनको िावग वजम्मिेार बनाइएका विषयहरू कायायन्द्ियन गनय नगरस्तरीय नीवत, कानून, काययविवि, 

मापदण्ड, योजना तिा काययक्रम तयार गने, 

  

२. 
नगर िेत्रवभत्र वशिा, जनस्िास्थ्य तिा जनसखं्या िगायत सामावजक विकाससगँ सम्बवन्द्ित रणनीवत तिा योजना तजुयमा 

गनय आिश्यक सचूनाहरू प्रमखु प्रशासकीय अविकृत समि पेश गने, 
    

३. 
मवहिा, बािबाविका, दवित, आवदिासी/जनजाती, मवुस्िम, अल्पसखं्यक तिा पछावड परेका अन्द्य िवित िगयको 

समािेशवकरण सम्बन्द्िी योजना तजुयमा, कायायन्द्ियन तिा अनुगमन सम्बन्द्िी कामको सयंोजन गने, 
    

४. 
नगरपाविका वभत्र वशिा विकास तिा समदुाय पररचािन सम्बन्द्िी कामको रणनीवत तजुयमा गरी पेश गने तिा सामावजक 

पररचािन काययमा समन्द्िय र सहजीकरण गने, 
    

५. 
सामावजक विकास सवमवतको सदस्य सवचिको रुपमा बठैक व्यिस्िापन, ससं्िा छनौट, काययसम्पादन मलू्यांकन, म्याद 

िप तिा सामावजक पररचािकहरूको पररचािन गने गराउने, 
    

६. 

नगरमा सचंािन हुने जनस्िास्थ्य, वशिा, जनचेतना अवभिवृि, सरसफाइ तिा िातािरण संरिण जस्ता काममा अन्द्य 

शाखासगं समन्द्िय गरी समदुाय पररचािन गने गराउने । सािै स्िानीय िोपोन्द्मखु जाती, भाषा, ससं्कृवतक सरंिण र 

प्रिियनका काययक्रम सचंािन गने । 

    

७. 
नगर िेत्रमा सािरता, सािरोत्तर किा, शवैिक विकास र नागररक वशिासम्िन्द्िी काययहरू सचंािन सयंोजन गने तिा 

सचंािनको व्यिस्िा वमिाउन,े 
    

८. 
नगर िेत्र वभत्रका पूिय प्रािवमक तिा प्रािवमक विद्याियहरूको सचंािनमा सघं तिा प्रदशे सरकारका कायायियहरूसगँ 

सम्पकय  र समन्द्िय गरी सचंािनमा सहयोग गने तिा विद्यािय स्िापना वसफाररश सम्बन्द्िी कायय गने, 
    

९. वशिक िा कमयचारीको काययसम्पादन मूल्याङ्कन गरी त्यसको वििरण आयोगमा पठाउने,   

१०. नगरस्तरीय पुस्तकािय सचंािनसम्बन्द्िी नीवतगत वनणयय तयार गरी पेश गने,     

११. 

िैङ्वगक समानता तिा सामावजक समािेशीकरण सम्िन्द्िी  काययहरू योजना तजुयमा र कायायन्द्ियन गने गराउने, मवहिा 

स्ियंसवेिका पररचािन गने गराउने  साि ैसरकारी तिा गैर सरकारी ससं्िाहरूसगँ समन्द्िय गरी जनस्िास्थ्य, वशिा, 

सामावजक सशवक्तकरण सम्बन्द्िी काययक्रम सचंािन गने गराउने 

    

१२. 
सघं र प्रदशे सरकारका सम्बवन्द्ित वनकाय र सम्बिपिसगँ  समन्द्िय गरी मवहिा तिा बािबाविका सम्बन्द्िी काययक्रम 

सचंािन गने, 
    

१३. 
कमजोर आवियक अिस्िा भएका िगयकािावग िमता तिा सीप विकास, आय आजयन, स्िरोजगारमिूक काययक्रम 

सचंािन गने गराउन,े 
    

१४. 

पोषणसम्िन्द्िी सिेा प्रिाह तिा जनचेतनामिूक काययक्रम सचंािन तिा पररिार वनयोजन, मातवृशश,ु पररिार स्िास्थ्य, 

खोप जस्ता पररिार स्िास्थ्य काययक्रम सचंािन गने गराउने,गराउने सािै पूणय खोप अवभयान जस्ता सामावजक पररितयन 

काययक्रमहरूको समन्द्िय गने 

    

१५. 
नसािु पदािय सिेन, मध्यपान, िमु्रपान जस्ता दवु्ययसन र  कुितका विरुि युिा तिा बाविबाविकािाई सचेतना अवभयान 

सचंािन गने गराउन,े 
    

१६. 
अपाङ्गता भएका व्यवक्तहरूको िमता विकास गरी जीिन िान्द्न सक्ने तुल्याउन िमता, सीप र आयमिूक काययक्रमहरू 

सचंािन गने, 
  

१७. बािबाविकाको अविकार सरंिरण र बािमैत्री स्िानीय शासन कायायन्द्ियनको व्यिस्िा गने,   

१८. 
खाद्य सरुिा, गुणस्तर वनयन्द्त्रण तिा उपभोक्ता वहत सरंिण सम्बन्द्िी विषयमा सम्बवन्द्ित वनकायसंग समन्द्िय गरी 

प्रारवम्भक कारिाही चिाउने, 
  

१९. एच्.आई. भी. एड्स तिा बाि श्रम न्द्यूनीकरण सम्बन्द्िी काययहरूमा आिश्यक समन्द्िय र सहजीकरण गने,   

२०. 
सघं, प्रदशे तिा नगरपाविकाबाट जारी भएका स्िास्थ्य सम्बन्द्िी नीवत, कानून, मापदण्ड, योजनाको तुजुयमा, वनयमन 

काययमा सहयोग गने, 
  

२१. 
स्िास्थ्य सम्बन्द्िी िावषयक काययक्रम तिा बजेट तजुयमा गरी प्रमखु प्रशासकीय अविकृत माफय त नगरपाविका समि पेश 

गन,े 
  

२२. 
नगरपाविका सभा तिा काययपाविकामा पेश गनुय पने स्िास्थ्य विषयक एजणे्डा तयारी र पाररत गरेका स्िास्थ्य सम्बन्द्िी 

वनणययको काययन्द्ियन गने, गराउने, 
  

२३. स्िास्थ्य ससं्िाहरूमा औषिी उपकरण तिा अन्द्य सामाग्री आपूवतय व्यिस्िापन वनरीिण गने,   

२४. वनजी स्िास्थ्य ससं्िाहरू दताय, नविकरण गने, गराउने, र स्तरोन्द्नवत तिा वनयमन सम्बन्द्िी काययको रेखदखे गने, गराउने,   
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२५. 
सघंीय तिा प्रदशेको नीवत, िक्ष्य र मापदण्डिाई आिार मानी स्िानीयस्तरको स्िास्थ्य सम्बन्द्िी नीवत, िक्ष्य र मापदण्ड 

वनिायरण गने, 
  

२६. 
सघंीय तिा प्रदशेको मापदण्डिाई आिार मानी नवसयङ्ग होम, वनदान केन्द्र तिा अन्द्य स्िास्थ्य संस्िाहरूको वक्िवनक 

दताय, अनुमवत र औषवि तिा अन्द्य मवेडकि उत्पादनहरूको न्द्यूनतम मलू्य वनिायरण वनयमन सम्बन्द्िी काम गने, 
  

२७. रक्त सञ्चार सिेा तिा स्िानीय र शहरी स्िास्थ्य सिेा, औषवि पसि वनयमन गने, गराउने,   

२८. 
प्रिियन, प्रवतकारात्मक, उपचारात्मक, पुनस्र्िापनात्मक र प्याविएवटभ स्िास्थ्य सिेाको सञ्चािन गनय सहयोग गने, 

गराउने, 
  

२९. 
स्िस्ि जीिनशिैी, पोषण, शारीररक ब्यायाम, योग अभ्यास, स्िास्थ्य ितृ्तको पािना, िगायतका जनस्िास्थ्य सिेाको 

प्रिियन गने, गराउने, 
  

३०. 
आयुिेवदक, युनानी, आम्ची, होवमयोप्याविक, प्राकृवतक वचवकत्सा िगायतका परम्परागत स्िास्थ्य उपचार सिेाको 

व्यिस्िापन गने, 
  

३१. जनस्िास्थ्य, आपत्कािीन स्िास्थ्य तिा महामारीको वनयन्द्त्रण योजना र कायायन्द्ियन गने,   

३२. नगर वशिा सवमवत, स्िास्थ्य व्यिस्िापन सवमवत, िैवङ् गकसम्िि सवमवतहरूको सवचि भइ काम गने,   

३३. आिारभूत तहको परीिा सञ्चािन तिा व्यिस्िापन र व्यस सगँ सम्बवन्द्ित काययको   

३४. स्िानीय पाठ्यक्रम/पुस्तक विकास तिा कायायन्द्ियनको समन्द्िग गने,   

३५. LISA, FRAP िगायतका स्िानीय तहको मूल्यांकनका औजारहरुको वििरण तयार गरी Focal Person िाई उपिब्ि गराउने,    

३६. प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

५. मातहतका कमयचारीहरूिे सम्पादन गरेका काययहरूको वजम्मिेारी पूरा गरे नगरेको विषयमा सरोकारिािाहरू प्रवत उत्तरदायी रहने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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यशक्षा युवा तथा खेिकुद शाखा 

मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपु रविवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/सामावजक विकास महाशाखा/ वशिा युिा तिा खिेकुद शाखा 

पद/सेिा/समूह र पद संकेत विद्यािय वनरीिक /वशिा/सातौं (.......................) 

शैविक योग्यता वशिा विषयमा स् नातक उपावि प्राप् त गरेको 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गन ेसमयः वनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

सामावजक विकास महाशाखा प्रमुखको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको समन्द्ियमा विद्यािय वनरीिक पदिे  गने काम, कतयव्य र वजम्मेिारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.सं. कायय वििरण काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सूचकाङ्कका स्रोत 

१. नगर काययपाविकामा पेश गनुय पने वशिा सम्बन्द्िी कुनै प्रस्ताि महाशाखा प्रमुखमाफय त पेश गन ेएि ंस्िीकृत शैविक काययक्रम कायायन्द्ियन गने/गराउने,   

२. नगर वशिा योजना बनाई काययपाविकामा स्िीकृवतको िावग पेश गन ेर स्िीकृत योजना कायायन्द्ियन गने,     

३. नगरपाविकाको वशिाको अिस्िा, प्रगवत आवद समेवटएको वशिा सम्िन्द्िी वस्िवतपत्र तयार गरी प्रत्येक िषयको चैत्र मसान्द्त वभत्र प्रकावशत गन ेगराउने     

४. स्िीकृत अनौपचाररक वशिा, विशेष वशिा र वशिाको िावग खाद्य काययक्रम कायायन्द्ियन गन ेगराउने तिा सो सम्बन्द्िी अवभिेख तयार गने,     

५. विद्यािी संख्या घट्न गई फावजिमा परेका सामुदावयक विद्याियका वशिकिाई अको समुदावयक विद्याियमा वमिान गनय वशिा सवमवतमा वसफाररश गने,     

६. वशिाको गुणस्तर बढाउनको िावग वशिक, प्रिानाध्यापक तिा व्यिस्िापन सवमवतका पदाविकारीहरूको समय समयमा बैठक, गोष्ठी िा ताविम सचंािन गने,     

७. आिारभूत तहको अन्द्त्यमा विइने परीिा सञ्चािन गनय परीिा सवमवतको सदस्य सवचि भई कायय गन े     

८. 
विद्याियको किा ५ तिा ८ को परीिाको अवभिेख, प्रश्नपत्र र उत्तर पुवस्तका वझकाई जाँच गने, विद्याियमा वशिाको गुणस्तर बवृि भए नभएको सम्बन्द्िमा 

मूल्याङ्कन गरी अवभिेख राख् ने तिा सो सम्बन्द्िमा सिुारका िावग आिश्यक काम गन,े 
    

९. 
ऐन तिा यस काननू बमोवजम विद्याियहरू सञ्चािन भए नभएको जाँचबुझ गन ेतिा विद्याियमा वशिाको गुणस्तर बढाउन, सुिार गनय िा विद्यािय बन्द्द गनुय 

पने नपन ेसम्बन्द्िमा वनरीिण गरी विद्याियको स्तर बढाउनु, सुिार गनुय िा विद्यािय बन्द्द गनुय पने भएमा तत ्सम्बन्द्िी कारिाही प्रवक्रया अगावड बढाउने, 
    

१०. आयोगबाट वसफाररस भई आएका वशिक िा कमयचारीिाई विद्याियमा वनयुवक्त गनय वसफाररश गने,     

११. सामुदावयक विद्याियमा काययरत वशिक तिा कमयचारीको सेिा वििरण तिा अन्द्य अवभिेख अद्यािविक गन,े     

१२. विद्याियहरूको वनरीिण, वशिकको ताविम तिा अन्द्य शैविक वक्रयाकिाप सचंािन गने गराउन ेसाि ै वनरीिण प्रवतिदेन अनसुार कारिाही गनय वसफाररश गने,     

१३. 
माध्यवमक वशिा उत्तीणय परीिा, माध्यावमक वशिा परीिा र आिारभूत तहको अन्द्त्यमा हुन ेपरीिािाई  

वनयवमत र मयायवदत ढङ्गबाट सञ्चािन गन,े गराउन सहवजकरण गने, 
  

१४. सामुदावयक विद्याियका िावग वितरण गररएका दरबन्द्दी शैविक सत्रको सुरुमा वमिान गनय नगर वशिा सवमवतमा वसफाररस गन,े   

१५. 
विद्याियमा िागू गररएको पाठ्यक्रम, पाठ्यपुस्तक तिा पाठ्यसामग्री सम्बन्द्िमा सुिार गनुयपने र वनःशुल्क पाठ्यपुस्तकको वितरण प्रणािीिाई प्रभािकारी 

बनाउने विषयमा व्यिस्िापन सवमवत तिा वशिकको राय विई सुझाि पठाउने तिा सो सम्बन्द्िमा अन्द्य आिश्यक कायय गन,े गराउने, 
  

१६. 
विद्यािय व्यिस्िापन सवमवत र वशिक अवभभािक सघं गठन गने/गराउन ेसाि ैसामुदावयक विद्याियको स्िीकृत, ररक्त दरिन्द्दीमा पदपूवतयको िावग आयोगमा 

िेखी पठाउन वसफाररश गन,े 
  

१७. सामुदावयक विद्याियका वशिक तिा कमयचारीको तिबी प्रवतिदेन पाररत गराउने सािै िेखा परीिण प्रवतिदेनबाट दवेखएका अवनयवमतता र िरेुज ुफर्छ्यौट गने,   

१८. 
विद्यािय व्यिस्िापन सवमवतको वसफाररसमा वशिकिाई विद्यािय समय बाहके िा विद्याियको वनयवमत पठन पाठनमा असर नगन ेगरी अवतररक्त समयमा 

अन्द्यत्र कायय गनय पूिय स्िीकृवत प्रदान राय सवहत वसफाररस गन,े 
  

१९. 
काययसम्पादनको आिारमा विद्यािय व्यिस्िापन सवमवत, वशिक अवभभािक संघ, प्रिानाध्यापक, वशिक एि ंकमयचारीहरूिाई पुरस्कार तिा दण्डका िावग 

काययपाविका समि वसफाररश गन े
  

२०. 
वनजी, िावमयक तिा गुठी वबद्याियको अनुगमन गरी स्िीकृत मापदण्डको पािना गनय िगाउन ेर तदनसुार पुरस्कार र दण्डको िावग काययपाविका समि वसफाररश 

गने, 
  

२१. काययपाविका, रावष्िय परीिा बोडय र वशिासँग सम्िवन्द्ित आयोगहरूबाट वनदवेशत िा प्रत्यायोवजत कायय गने   

२२. स्िानीय पाठ्यक्रम वनमायण तिा कायायन्द्ियन गन,े गराउने,   

२३. LISA, FRAP िगायतका स्िानीय तहको मूल्यांकनका औजारहरुको वििरण तयार गरी Focal Person िाई उपिब्ि गराउने,    

२४. महाशाखा प्रमुखिे वदएका वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउन ेअन्द्य काम गन े।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मेिारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमुख प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गन,े 

३. स्िानीय सेिा िगायत अन्द्य प्रचवित काननू बमोवजमको आचासंवहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्रेररत गन े। 

५. मातहतका कमयचारीहरूिे सम्पादन गरेका काययहरूको वजम्मेिारी पूरा गरे नगरेको विषयमा सरोकारिािाहरू प्रवत उत्तरदायी रहने । 

मेरो पदसँग सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एि ंठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/सामावजक विकास महाशाखा/ वशिा युिा तिा खिेकुद शाखा 

पद/सिेा/समहू र पद संकेत प्राविविक सहायक /वशिा/पाँचौ (.......................) 

शवैिक योग्यता वशिा विषयमा उच्चमाध्यवमक तह उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

वशिा युिा तिा खिेकुद विकास शाखा प्रमुखको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा वशिा युिा तिा खिेकुद विकास शाखाको प्राविविक सहायक पदिे  गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम 

हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. विद्यािय प्रशासन, अनुगमन तिा शवैिक गुणस्तरसम्बन्द्िी काययक्रम र कायययोजना तयार गने   

२. विद्यािय सिुार योजना तजुयमा गने र नगर वशिा योजना प्रवक्रयािाई सहजीकरण गने    

३. 
नगरपाविकाको शवैिक अिस्िा, प्रगवत र भािी काययवदशा समते समािेश गरी वशिा सम्िन्द्िी वस्िवतपत्र 

तयार गने 
   

४. 
स्िीकृत शवैिक विकास, गुणस्तर, अनौपचाररक वशिा, विशषे वशिा र वशिाको िावग खाद्य काययक्रमको  

अनुगमन गरी प्रवतिेदन शाखा प्रमखु समि गने 
   

५. 
स्िीकृत कायय योजना अनुसार विद्यािय सञ्चािन भए/नभएको सम्बन्द्िमा वनयवमत रूपिे वनरीिण र  

सपुरीिेिण गरी त्यसको प्रवतिेदन तयार गने सहयोग गने, 
   

६. 

वशिाको गुणस्तर बढाउनको िावग वशिक, प्रिानाध्यापक तिा व्यिस्िापन सवमवतका पदाविकारीहरूको 

समय  

समयमा बठैक, गोष्ठी िा ताविम सचंािन गनय सहयोग गने, 

   

७. 
नगरपाविका वभत्र रहेका कम्पनी ऐन िा गुठी अन्द्तगयत दताय भएका ससं्िागत विद्याियहरूको शवैिक 

कायययोजनाको कायायन्द्ियनमा भएका प्रगवतहरूको वििरण सकंिन गरी पेश गने, 
   

८. विद्यािय र प्रारवम्भक बाि वशिा केन्द्रको वनरीिण गने/गराउने,    

९. 
विद्याियहरूको वनरीिण, वशिकको ताविम तिा अन्द्य शवैिक वक्रयाकिाप सचंािन गने गराउने काययमा 

सहयोग गन,े 
   

१०. 
स्िानीय पाठ्यक्रम वनमायण गनय सम्बवन्द्ित विद्याियिाई सहयोग गने र स्िानीय पाठ्यक्रम िागू गरे नगरेको 

अवभिेख सकंिन गने, 
   

११. 
नगर काययपाविकाकायायियबाट विद्याियिाई वनकासा भएको रकम सदपुयोग भए नभएको  बारे भएका 

अनुगमन प्रवतिेदनहरूको सार सिंेप तयार गरी शाखा प्रमखु समि पेश गने, 
   

१२. सरकारी तिा गैरसरकारी शवैिक पररयोजनाहरूको वनरीिण तिा समन्द्िय गनय सहयोग गने,    

१३. विद्याियको िावषयक शवैिक काययक्रमको वनयवमत रूपमा अनुगमन गरी शाखा प्रमखु समि पेश गने,   

१४. शाखा प्रमखुको वनदशेनको पािना गने,   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

५. मातहतका कमयचारीहरूिे सम्पादन गरेका काययहरूको वजम्मिेारी पूरा गरे नगरेको विषयमा सरोकारिािाहरू प्रवत उत्तरदायी रहने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मयहिा बािबायिका तथा सामायजक समावेशीकरण शाखा 

मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय / सामावजक विकास महाशाखा/ मवहिा बािबाविका तिा समावजक समािशेीकरण शाखा 

पद/सेिा/समूह र पद संकेत शाखा अविकृत /प्रशासन/ सामान्द्य प्रशासन/सातौं (.......................) 

शैविक योग्यता स् नातक उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गन ेसमयः वनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

सामावजक विकास महाशाखा प्रमुखको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा मवहिा बािबाविका तिा सामावजक समािशेीकरण शाखाको शाखा अविकृत पदिे  गने काम, कतयव्य र वजम्मेिारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.सं. कायय 
काययसम्पादन सचूक 

(िावषयक) 
सूचकाङ्कका स्रोत 

१. सामावजक सुरिा सम्बन्द्िी स्िानीय नीवत, कानून, मापदण्ड, वनयमन  र अध्ययन अनुसन्द्िान सम्बन्द्िी कायय गने,   

२. वनिायररत मापदण्ड बमोवजम सामावजक सुरिा सम्बन्द्िी काययक्रम कायायन्द्ियन गन,े गराउने,    

३. सामावजक सुरिाको कायायन्द्ियनको िावग सङ्घ, प्रदशे र स्िानीय सङ्घ संस्िासगँ सम्पकय , समन्द्िय र सहकायय गने,    

४. स्िानीय सामावजक सुरिा योजना र व्यिस्िापन तिा आिश्यक तथ्यांक संकिन एि ंव्यिस्िापन काम गने, गराउने,    

५. आिवुनक प्रविविमाफय त व्यवक्तगत घटना दताय (जन्द्म, मतृ्यु, वििाह, बसाईसराई, सम्िन्द्ि विच्छेद र िमयपुत्र िमयपुत्री), सम्बन्द्िी काम गने, गराउन,े    

६. मवहिा सम्बन्द्िी नीवत, योजना तजुयमा काययमा सहयोग गने र वतन्द्को कायायन्द्ियन, समन्द्िय सम्बनिी कायय गन,े    

७. मवहिाको आवियक, सामावजक, राजनीवतक सशवक्तकरण, िमता विकास सगं सम्बवन्द्ित काययक्रम संचािन गने, गराउने,    

८. िैवगक वहसंा वनिारणका िावग वनरोिात्मक, प्रिर्िनात्मक, संरिणात्मक र पनुःस्िापनाका काययक्रम सचंािन गने, गराउने,    

९. िैंवगक उत्तरदायी बजटेको कायायन्द्ियनमा सहयोग गने,    

१०. बािबाविकाको हकहीत संरिण सम्बन्द्िी स्िानीय नीवत, काननू, मापदण्ड वनमायण तिा योजना तजुयमा काययमा सहयोग गन ेतिा कायायन्द्ियन गन,े गराउने,   

११. बािबाविकाको हकहीत संरिण सम्बन्द्िी काययक्महरु संचािन गने,   

१२. बािमैत्री शासकीय प्रिन्द्ि, बाि क्िब, बाि संरिण सवमवत तिा बाि सञ्जाि सम्बन्द्िी कामहरुय  गन,े गराउने,   

१३. बािबाविकाको हकहीत संरिण सम्बन्द्िमा संघ, प्रदशे तिा अन्द्य वनकायसँग सम्पकय , समन्द्िय तिा सहकायय गने,   

१४. बाि गहृ, पुनःस्िापना केन्द्र, वशशु स्याहार केन्द्र र बाि विकास केन्द्र व्यिस्िापनमा सहयो पुराउन,े   

१५. असहाय बािबाविकाका, सडक बािबाविका व्यिस्िापन गने, गराउन,े   

१६. बािसुिार तिा पुनःस्िापना केन्द्र स्िापना, संचािन अनुमती र वनयमन सम्बन्द्िी कायय गन,े   

१७. आपत्कािीन बाि उिार कोष स्िापना र व्यिस्िापन कायय गने, गराउने,   

१८. जषे्ठ नागररकको िगत, पररचयपत्र, सम्मान, स्िास्थ्य सवुििा, सामावजक सुरिा सम्बन्द्िी कायय गन,े गराउन,े   

१९. जषे्ठ नागररक क्िि, वदिा सेिा केन्द्र, भेटघाटस्िि, आश्रय केन्द्रको सञ्चािन तिा व्यिस्िापन गन,े गराउने   

२०. अपाङ्गता पुनःस्िापना केन्द्र तिा असक्त स्याहार केन्द्रको सञ्चािन गने, गराउन,े   

२१. अपाङ्गता भएका व्यवक्त तिा असहायको िगत अद्यािविक गने, पररचयपत्र वितरण, सामावजक सुरिा तिा सुवििाको व्यिस्िापन तिा वितरण सम्बन्द्िी कायय गन,े गराउन,े   

२२. एकि मवहिा सम्िन्द्िी आिश्यक काययक्रमहरु स.चािन गने,   

२३. मवहिा िवित काययक्रम सचंािन गन,े गराउने,    

२४. घटना दताय समन्द्िय, बािगहृ अनगुमन, बाि उद्दार कोष सम्बन्द्िी कायय गन,े    

२५. सडक बािबाविका, श्रवमक बािबाविका, असहाय तिा नाि बािबाविक सम्बन्द्िी कायय गने,    

२६. अपाङ्गताका वकवसमको अपाङ्गता अनुसार छुट्टाछुट्टै काययक्रहरु, अपाङ्गतापररचय–पत्र वितरणा तिा व्यिस्िापन सम्बन्द्िी कायय गने,   

२७. सामावजक सुरिा सम्बन्द्िी स्िानीय नीवत, कानून, मापदण्ड तजुयमा गने काययमा सहयोग गन ेर , वनयमन  र अध्ययन अनुसन्द्िान सम्बन्द्िी काययमा सहयोग गने,   

२८. सामावजक सुरिा सम्बन्द्िी काययक्रम कायायन्द्ियन गन,े गराउने,   

२९. स्िानीय सामावजक सुरिा योजना र व्यिस्िापन तिा आिश्यक तथ्यांक संकिन एि ंव्यिस्िापन गन,े गराउने,   

३०. सामावजक सुरिाको कायायन्द्ियनको िावग सङ्घ, प्रदशे र स्िानीय सङ्घ संस्िासगँ सम्पकय , समन्द्िय र सहकायय गन े   

३१. स्िानीय सामावजक सुरिा योजना र व्यिस्िापन तिा आिश्यक तथ्यांक संकिन एि ंव्यिस्िापन  ।   

३२. स्िानीयस्तरमा समाजकल्याण सम्िन्द्िी संघसंस्िा (गैरसरकारी, सामावजक तिा सामुदावयक संघसंस्िा) को दताय, निीकरण तिा वनयमन सम्बन्द्िी कायय गन,े गराउने,   

३३. वनजी तिा गैरसरकारी िेत्रसँग समन्द्िय र सहकायय, समन्द्िय र पररचािन गने,   

३४. सङ्घ तिा प्रदशेसगँको समन्द्ियमा अपाङ्गता पुनःस्िापना केन्द्र तिा अशक्त स्याहार केन्द्रको सञ्चािन र व्यिस्िापन गन,े गराउने,   

३५. 
जषे्ठनागररक, मवहिा िवित काययक्रमहरू वनमायण तिा कायायन्द्ियन, बािबाविका, ििेाररसे पररत्यक्त मवहिा तिा बािबाविका व्यिस्िापन, बािगहृ अनगुमन, सडक 

बािबाविका, श्रवमक बािबाविका, असहाय ∕अनाि बािबाविक, अपाङ्गता पररचय, दवित 
  

३६. िवित काययक्रम, जनजावत∕मुवस्िम, तशे्रो विङ्ग∕ यौवनक अल्पसखं्यक सम्बन्द्िी वनवतगत सहयोग र सो सम्बन्द्िी काययक्रमका विषयहरूसगँ सम्बन्द्िी कायय गने, गराउने,   

३७. LISA, FRAP िगायतका स्िानीय तहको मूल्यांकनका औजारहरुको वििरण तयार गरी Focal Person िाई उपिब्ि गराउने,    

३८. प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको वनदशेनहरू पािाना गन ेर भैपरी आउने अन्द्य काम गन े।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मेिारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमुख प्रशासकीय अविकृत िगायत  िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गन,े 

३. स्िानीय सेिा िगायत अन्द्य प्रचवित काननू बमोवजमको आचासंवहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्रेररत गन े। 

मेरो पदसँग सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एि ंठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय / सामावजक विकास महाशाखा/ मवहिा बािबाविका तिा समावजक समािेशीकरण शाखा 

पद/सिेा/समहू र पद संकेत अविकृत /प्रशासन/ सामान्द्य प्रशासन/छैठौं (.......................) 

शवैिक योग्यता स् नातक उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

मवहिा बािबाविका तिा सामावजक समािेशीकरण शाखाको अविकृत प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण अविकृत पदिे  गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय 
काययसम्पादन सचूक 

(िावषयक) 
सचूकाङ्कका स्रोत 

१. सामावजक सुरिा सम्बन्द्िी स्िानीय नीवत, कानून, मापदण्ड, वनयमन  र अध्ययन अनुसन्द्िान सम्बन्द्िी कायय गने,   

२. वनिायररत मापदण्ड बमोवजम सामावजक सरुिा सम्बन्द्िी काययक्रम कायायन्द्ियन गने, गराउने,    

३. सामावजक सुरिाको कायायन्द्ियनको िावग सङ्घ, प्रदशे र स्िानीय सङ्घ ससं्िासगँ सम्पकय , समन्द्िय र सहकायय गने,    

४. स्िानीय सामावजक सुरिा योजना र व्यिस्िापन तिा आिश्यक तथ्यांक संकिन एिं व्यिस्िापन काम गने, गराउने,    

५. 
आिवुनक प्रविविमाफय त व्यवक्तगत घटना दताय (जन्द्म, मतृ्यु, वििाह, बसाईसराई, सम्िन्द्ि विच्छेद र िमयपुत्र िमयपुत्री), सम्बन्द्िी काम गने, 

गराउने, 
   

६. मवहिा हक सम्बन्द्िी नीवत, योजना कायायन्द्ियन, समन्द्िय र वनयमन सम्बन्द्िी कायय गने,    

७. मवहिाको आवियक, सामावजक, राजनीवतक सशवक्तकरण, िमता विकासको िावग आिश्यक काययक्रम वनमायणमा सहयोग गने    

८. 
िैवगक वहसंा वनिारणका िावग वनरोिात्मक, प्रिियनात्मक, सरंिणात्मक उपाय र पुनःस्िापना का काययक्रम सचंािन सम्बन्द्िी कायय गने, 

गराउने, 
   

९. बािबाविकाको हकवहत सरंिण सम्बन्द्िी स्िानीय नीवत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्द्ियन र वनयमन कायय गन,े    

१०. बािमतै्री शासकीय प्रिन्द्ि, बाि क्िब, तिा बाि सञ्जािको स्िापना काययक्रम तजुयमा गने,    

११. बािबाविकाको हकवहत सरंिण सम्बन्द्िमा सघं, प्रदशे तिा अन्द्य वनकायसगँ सम्पकय , समन्द्िय तिा सहकायय गने,    

१२. बाि गहृ, पुनःस्िापना केन्द्र, वशश ुस्याहार केन्द्र र बाि विकास केन्द्र व्यिस्िापन सम्बन्द्िी कायय गने,    

१३. 
असहाय बािबाविकाका, सडक बािबाविका व्यिस्िापन, बाि वहसंा वनयन्द्त्रण, बािसिुार तिा पुनःस्िापना केन्द्र स्िापना, सचंािन 

अनुमवत र वनयमन सािै आपत्कािीन बाि उिार कोष स्िापना र व्यिस्िापन गने, गराउने, 
  

१४. युिा जागरण, सशवक्तकरण र पररचािन, युिा सीप, उद्यमशीिता तिा नेततृ्ि विकास सम्बन्द्िी कायय गने, गराउने,   

१५. जषे्ठ नागररकको िगत, पररचयपत्र, सम्मान, स्िास्थ्य सवुििा, सामावजक सुरिा सम्बन्द्िी कायय गने, गराउने,   

१६. जषे्ठ नागररक क्िि, वदिा सिेा केन्द्र, भेटघाटस्िि, आश्रय केन्द्रको सञ्चािन तिा व्यिस्िापन गने, गराउने,   

१७. सङ्घ तिा प्रदशेसगँको समन्द्ियमा अपाङ्गता पुनःस्िापना केन्द्र तिा अशक्त स्याहार केन्द्रको सञ्चािन र व्यिस्िापन गने, गराउने,   

१८. 
अपाङ्गता भएका व्यवक्त तिा असहायको िगत अद्यािविक, पररचयपत्र वितरण, सामावजक सुरिा तिा सवुििाको व्यिस्िापन तिा 

वितरण गने, 
  

१९. 

जषे्ठनागररक, मवहिा िवित काययक्रमहरू वनमायण तिा कायायन्द्ियन, बािबाविका, िेिाररस ेपररत्यक्त मवहिा तिा बािबाविका 

व्यिस्िापन, बािगहृ अनुगमन, सडक बािबाविका, श्रवमक बािबाविका, असहाय ∕अनाि बािबाविक, अपाङ्गता पररचय, दवित 

िवित काययक्रम, जनजावत∕मवुस्िम, तेश्रो विङ्ग∕ यौवनक अल्पसंख्यक सम्बन्द्िी वनवतगत सहयोग र सो सम्बन्द्िी काययक्रमका 

विषयहरूसगँ सम्बन्द्िी कायय गने, गराउने, 

  

२०. प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय / सामावजक विकास महाशाखा/ मवहिा बािबाविका तिा समावजक समािेशीकरण शाखा 

पद/सिेा/समहू र पद संकेत िररष् ठ सहायक/ प्रशासन/सामान्द्य प्रशासन/पाँचौं (.......................) 

शवैिक योग्यता उच्च माध्यवमक तह िा सो सरह उत्तीणय गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

मवहिा बािबाविका तिा सामावजक समािेशीकरण शाखाका प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा िररष् ठ सहायक पदिे  गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. व्यवक्तगत घटना (जन्द्म, वििाह, मतृ्यु, बसाईसराई र सम्बन्द्ि विच्छेद) दतायसम्बन्द्िी कायय गने,    

२. व्यवक्तगत घटना दतायसम्बन्द्िी वििरण तयार गरी वनयवमत रुपमा अद्यािविक गने,     

३. व्यवक्तगत घटना दतायको मावसक, चौमावसक तिा बावषयक प्रवतिेदन तयार गरी सम्बवन्द्ित वनकायमा पठाउने,     

४. व्यवक्तगत घटना दताय सम्बन्द्िमा िडा सवचिहरूसंग समन्द्िय गने तिा यस विषयका गुनासो सनुुिाई गने,     

५. व्यवक्तघटना दतायसम्बन्द्िी सचेतना काययक्रम तजुयमा गरी सचंािन गने,     

६. व्यवक्तगत घटना दतायसम्बन्द्िी सफ्टियर सचंािन गरी वििरण प्रविष्ट गने,     

७. 
घटना दतायसम्बन्द्िी वनयवमत र माग भएअनुसारको वििरण तयार गरी मन्द्त्रािय तिा सम्बवन्द्ित वनकायमा पठाउन 

पेश गने, 
    

८. 
व्यवक्तगत घटना दताय सम्बन्द्िी नेपाि सरकारबाट समय समयमा जारी भएका पररपत्र तिा वनदशेनहरू एबम ्घटना 

दताय समबन्द्िी अवभिेख व्यिवस्ित र सरुवित गरी राख् ने, 
    

९. सामावजक सुरिा पाउने व्यवक्तको वििरण अद्यािविक गन ेनाम सच्याउने तिा िप गने काययमा सहयोग गने,     

१०. सहज तररकाबाट सुरवित रुपमा सामावजक सुरिा भत्ता प्राप्त गने व्यिस्िा वमिाउने     

११. शाखा प्रमखुको वनदशेनको पािना गने,   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः  
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय / सामावजक विकास महाशाखा/ मवहिा बािबाविका तिा समावजक समािेशीकरण शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत िररष् ठ कम्प्युटर  सहायक /प्रशासन/विविि/ पाँचौं(......................................) 

शवैिक योग्यता उच्चमाध्यवमक तह उत्तीणय उपावि प्राप् त गरेको ।  

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार वसपः कम्प्युटरमा वडप्िोमा गरेको । 

मवहिा बािबाविका तिा सामावजक समािेशीकरण शाखाका प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा िररष् ठ कम्प्युटर सहायक पदिे  गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. कम्प्यूटर सफ्टिेयर सञ् चािन सम्बन्द्िी कायय गने तिा आिश्यकता अनुसार सफ्टिेयर अपडेट गने,   

२. शाखाको काययिाई वडवजटाइज गद ैविद्यतुीय शासनको अििारणिाई व्यिहारमा उतानयका िावग सहयोग गने     

३. सामावजक सुरिा सम्िन्द्िी काययक्रम सचंािन सम्बन्द्िी काययमा सहयोग गने      

४. सामावजक सुरिा भत्ता बैंवकङ्ग प्रणािी माफय त वितरण तिा िगत कट्टा पिात रकम वफताय काययमा िडा र बैंक विच समन्द्िय गने     

५. VERSP MIS प्रणािी माफय त व्यवक्तगत घटना दताय र सामावजक सुरिा सम्बन्द्िी काययमा िडािाई आिश्यक सहयोग गने    

६. पवञ् जकरण सम्बन्द्िमा नगरपाविका तिा िडामा आिश्यकता अनुसार सचूना प्रविवि सम्बन्द्िी सहयोग गने    

७. 
शाखा प्रमखुको वनदशेनमा पवञ् जकरण तिा सामावजक सरुिा सम्बन्द्िी साियजवनक सचूनाहरु कायायियको िेिसाइट तिा अन्द्य 

सञ् चार माध्यमिाट प्रिाह गनय वििरण तयार गने 
  

८. सामावजक सुरिा तिा पवञ् जकरण सम्बन्द्िी वििरण अध्यािविक गने, तथ्याङ्कको भण्डार र अवभिेख व्यिस्िापन गन े   

९. कानून बमोवजम तयार गनुय पने प्रवतिेदन तिा विवखत तयार गने (मावसक, त्रमैावसक तिा िावषयक प्रवतिेदनहरु)   

१०. 

नगरपाविका काययियमा रहेका व्यवक्तगत घटना दताय ( वि.स.ं २०३६ साि दवेख २०७३ कावत्तयक २९ गते सम्मका जन्द्म, मतृ्यू, 

वििाह,सम्बन्द्ि विच्छेद र बसाईसराई) वकताब सुरवित राख् ने तिा सरोकार िािाको माग बमोवजम शाखा प्रमखुको वनदशेनमा 

अवभिेख उतार गरी जानकारी प्रदान गने  

  

११. शाखा प्रमखुको वनदशेनको पािना गने,   

कतयव्य/उत्तरदावयत्ि 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत  िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

५. मातहतका कमयचारीहरूिे सम्पादन गरेका काययहरूको वजम्मिेारी पूरा गरे नगरेको विषयमा सरोकारिािाहरू प्रवत उत्तरदायी रहने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः  
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आयुवेद औषिािय िोकन्थिी 

मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय / सामावजक विकास महाशाखा/ आयुिेद औषिािय, िोकन्द्ििी 

पद/सिेा/समहू र पद संकेत िररष् ठ कविराज वनरीिक /स्िास्थ्य/ आयुिेद/सातौं (.......................) 

शवैिक योग्यता आयुिेद विषयमा स् नातक उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

सामावजक विकास महाशाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा आयुिेद औषिािय िोकन्द्ििीको िररष् ठ कविराज वनरीिक पदिे  गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय 
काययसम्पादन सचूक 

(िावषयक) 

सचूकाङ्कका 

स्रोत 

१. स्तनपायी आमाका िावग स्तन्द्यिियक आयुिेद औषवि वबतरण गने ।   

२. जषे्ठ नागररकिाई वन:शलु्क स्िास्थ्य संरिण, प्रिर्िन र पंचकमय, रसायन योग सिेाको आिश्यक व्यिस्िापन गने    

३. स्िानीय जवडबटुी रोपण तिा िगत सकंिनरनमुना जवडबुटी उद्यान वनमायण गने ।    

४. स्िानीय जवडबटुीबाट क्िाि, चूणय आवद औषवि वनमायण गरी ताजा औषवि प्रयोग गराउने    

५. वनशलु्क स्िास्थ्य वशविरहरु तिा सचेतनामिूक काययक्रम सचंािन गने    

६. वनस्शलु्क दताय शलु्क तिा अनुदानको व्यिस्िा वमिाउने     

७. योग, पंचकमय काययक्रम सचंािन गने    

८. आयुिेद वचवकत्साको माध्यमबाट उपचारको व्यिस्िा गने, गराउने    

९. प्राकृवतक वचवकत्साको उपयोग र प्रोत्साहन सम्बन्द्िी कायय    

१०. विद्याियहरुमा आयुिेद वशिा र योग वशिा प्रचार र उपचार सम्बन्द्िी कायय   

११. विद्यािय आयुिेद वशिा काययक्रम सञ्चािन गने   

१२. जवडबुटी सम्बन्द्िी जनचेतनामिूक काययक्रम सचंािन गने   

१३. अगुिा कृषकहरूिाई ब्यिसायीक जवडबुटी सम्बन्द्िी तािीम सञ्चािन गने   

१४. आयुिेद मवहिा स्ियंसवेिका पररचािन गने   

१५. जनपद्दोध्िंश (महामारी) रोगहरू सम्बन्द्िी ब्यिस्िापन र काययक्रम सञ्चािन गने   

१६. स्िानीय परम्परागत स्िास्थ्यकमी, िामी–झाँक्री, िामा र आम्चीसगँ आयुिेद वचवकत्सा सम्बन्द्िमा अन्द्तरवक्रया, गोष्ठी जस्ता काययक्रमहरु सचंािन गन े   

१७. विवभन्द्न सामग्रीहरू तिा औषवि खररदका िावग िागत अनुमान तयार गरी खररद इकाइमा पेश गने,   

१८. प्रािवमक उपचारको िावग आकवस्मक सिेामा प्रयोग हुने औषवि खररद गनय खररद इकाइमा पेश गने,   

१९. 
कानून बमोवजम तयार गनुयपने प्रवतिेदन, तिा विखत तयार गने (साप् तावहक, मावसक, चौमावसक, अियिावषयक, तिा िावषयक प्रवतिेदनहरू) तयार गरी 

विभागीय प्रमखु समि पेश गने, 
  

२०. 
नगरपाविका िेत्रमा आयुिेदको िेत्रमा रहेका औषिािय िगायत स्िास्थ्य सम्बन्द्िी काम गने संघ ससं्िा र वनजी िेत्रको रेकडय अध्यािविक र वनयमन 

गने, 
  

२१. समय समयमा सिेा केन्द्र र सरोकारिािासगँ बठैक आयोजना गने,   

२२. औषिाियको कायय िेत्रसगँ सम्बवन्द्ित सचूना तिा जानकारी प्रिाह गने,   

२३. मातहतका कमयचारीहरको कायय सम्पादन मलू्याङ्कन फाराम भनय िगाउने तिा कायय सम्पादन मूल्याङ्कन गने  पेश गने,    

२४. LISA, FRAP िगायतका स्िानीय तहको मूल्यांकनका औजारहरुको वििरण तयार गरी Focal Person िाई उपिब्ि गराउने,    

२५. महाशाखा प्रमखुको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।    

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गने, 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः  
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय / सामावजक विकास महाशाखा/ आयुिेद औषिािय, िोकन्द्ििी 

पद/सिेा/समहू र पद संकेत कविराज वनरीिक /स्िास्थ्य/ आयुिेद/छैठौं (.......................) 

शवैिक योग्यता आयुिेद विषयमा उच्चमाध्यवमक िा सो सरहको उपावि प्राप् त  गरी कम्तीमा ५ िषयको कायय अनुभि गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

आयुिेद औषिािय प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा कविराज वनरीिक पदिे  गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय 
काययसम्पादन सचूक 

(िावषयक) 
सचूकाङ्कका स्रोत 

१. स्तनपायी आमाका िावग स्तन्द्यिियक आयुिेद औषवि वबतरण गनय सहयोग गने   

२. जषे्ठ नागररकिाई वन:शलु्क स्िास्थ्य संरिण, प्रिर्िन र पंचकमय, रसायन योग सिेाको आिश्यक व्यिस्िापन गनय सहयोग गन े    

३. स्िानीय जवडबटुी रोपण तिा िगत सकंिनरनमुना जवडबुटी उद्यान वनमायण गनय सहयोग गने    

४. स्िानीय जवडबटुीबाट क्िाि, चूणय आवद औषवि वनमायण गरी ताजा औषवि प्रयोग गराउने    

५. वनशलु्क स्िास्थ्य वशविरहरु तिा सचेतनामिूक काययक्रम सचंािन गनय सहयोग गने    

६. वनस्शलु्क दताय शलु्क तिा अनुदानको व्यिस्िा वमिाउने     

७. योग, पंचकमय काययक्रम सचंािन गनय सहयोग गने    

८. आयुिेद वचवकत्साको माध्यमबाट उपचारको व्यिस्िा गने, गराउने    

९. प्राकृवतक वचवकत्साको उपयोग र प्रोत्साहन सम्बन्द्िी कायय गनय सहयोग गने    

१०. विद्याियहरुमा आयुिेद वशिा र योग वशिा प्रचार र उपचार सम्बन्द्िी कायय गनय सहयोग गने    

११. विद्यािय आयुिेद वशिा काययक्रम सञ्चािन गनय सहयोग गने    

१२. जवडबुटी सम्बन्द्िी जनचेतनामिूक काययक्रम सचंािन गनय सहयोग गने    

१३. अगुिा कृषकहरूिाई ब्यिसायीक जवडबुटी सम्बन्द्िी तािीम गनय सहयोग गने   

१४. आयुिेद मवहिा स्ियंसवेिका पररचािन गनय सहयोग गने   

१५. जनपद्दोध्िंश (महामारी) रोगहरू सम्बन्द्िी ब्यिस्िापन र काययक्रम सञ्चािन गनय सहयोग गने   

२०. कायायिय प्रमखुको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत  माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/ आयुिेद इकाई/औषिािय/...............................................। 

पद/सिेा/समहू र पद संकेत पञ् चकमय सहायक /स्िास्थ्य/आयुिेद/पाँचौं (.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यताप्राप्त ससं्िाबाट आयुिेदमा कविराज तह उवतणय गरेको  

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

िररष् ठ कविराज वनरीिक प्रवत उत्तरदायी भई  पञ् चकमय सहायकिे दहेायअनुसारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. 
आयुिेद सिेासम्बन्द्िी, नीवत, काययविवि र योजना काययक्रम तजुयमा गरी कायायन्द्ियन र अनुगमन तिा 

प्रवतिेदन गने 
  

२. आयुिेद स्िास्थ्य सिेा सञ्चािन तिा वनयवमत रुपमा वबरामी जाँच गने     

३. गाउँघर वक्िवनक तिा आयुिेद स्िास्थ्य वशविर सञ्चािन गने     

४. ज्येष्ठ नागरीक विरामीिाई जाँच गरी औषिी वितरण गने     

५. स्तनपाई आमाको औषिी वितरण गने     

६. योग ताविम तिा वशविर सञ्चािन गने     

७. जडीिटुी र आयुिेवदक औषिीसम्बन्द्िी पररचयात्मक काययक्रम सञ्चािन गने     

८. पञ्चकमय सिेा सञ्चािन गने     

९. स्िानीय जवडबवुटमा औषिी उत्पादन कायय गने गराउने     

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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आिाभूत स्वास्थ्य सेवा शाखा 

मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/सामावजक विकास महाशाखा/ आिारभूत स्िास्थ्य सेिा शाखा 

पद/सेिा/समूह र पद संकेत जनस्िास्थ्य अविकृत/स्िास्थ्य/ह.ेई.୵सातौं (.......................) 

शैविक योग्यता जनस्िास्थ्य विषयमा वब.वप.एच तहमा स् नातक उपावि प्राप् त गरेको ।  

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गन ेसमयः वनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

सामावजक विकास महाशाखा प्रमुखको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा जनस्िास्थ्य अविकृत पदिे  गन ेकाम, कतयव्य र वजम्मेिारी दहेाय बमोवजम हुनछे,- 

क्र.सं. कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सूचकाङ्कका स्रोत 

१. नगरपाविकािे पाररत गरेको स्िास्थ्य सम्बन्द्िी नीवत, वनयम, वनदवेशकाहरूको कायायन्द्ियन गने, गराउन,े   

२. स्िास्थ्य सम्बन्द्िी काययक्रम तिा बजटे तजुयमा गने काययमा सहयोग गन ेर कायायन्द्ियन गने,     

३. स्िास्थ्य सम्बन्द्िी काययक्रमको सुपररििेण एि ंअनगुमन गने,     

४. स्िास्थ्य सम्बन्द्िी सामुदावयक काययक्रमहरू  तिा स्िास्थ्य बीमा िगायतका सामावजक सुरिा काययक्रमको व्यिस्िापन गने,     

५. स्िास्थ्य सचूना प्रणािी सम्बन्द्िी काययहरू गन,े     

६. विपदको समयको िावग  स्िास्थ्य सम्बन्द्िी कायययोजना सवहत पूियतयारी गने,     

७. सामुदावयक स्िास्थ्य संस्िाहरूमा औषिी उपकरण तिा अन्द्य सामाग्री आपूवतय व्यिस्िापन गन,े गराउने,     

८. वनजी स्िास्थ्य संस्िाहरू दताय, नविकरण, स्तरोन्द्नवत तिा वनयमन सम्बवन्द्ि कायय गने,     

९. आिारभूत स्िास्थ्य र सरसफाई सम्बन्द्िी नीवत, मापदण्ड तिा योजनाको कायायन्द्ियन गने, गराउने,     

१०. 
संघीय तिा प्रदशेको मापदण्डिाई आिार मानी जनरि अस्पताि, नवसयङ्ग होम, वनदान केन्द्र तिा अन्द्य स्िास्थ्य संस्िा तिा 

औषवि पसिहरूको अनुगमन र वनयमन सम्बन्द्िी कायय गन,े गराउने, 
    

११. स्िास्थ्य सेिा सम्बन्द्िी भौवतक पूिायिार विकास तिा व्यिस्िापनमा सहयोग गन,े     

१२. औषविजन्द्य िनस्पवत, जटीबुटी र अन्द्य औषविजन्द्य िस्तुको उत्पादन, प्रशोिन र वितरण कायमा सहयोग गन,े गराउन,े     

१३. 
प्रिियनात्मक, प्रवतकारात्मक, उपचारात्मक, पुनस्िायनात्मक र प्याविएवटभ स्िास्थ्य सेिाको काययक्रमहरू सञ्चािनमा सहयोग 

गने, गराउन,े 
    

१४. 

खोप काययक्रम, सुरवित माततृ्ि तिा निजात वशशु स्िास्थ्य, पोषण, समुदायमा आिाररत निजात वशशु बािरोग एकीकृत 

व्यिस्िापन काययक्रम, पररिार वनयोजन सेिा, वकशोरवकशोरी यौन तिा प्रजनन स्िास्थ्य सेिा, औिो र कािाजार वनयन्द्त्रण 

काययक्रम, ियरोग वनयन्द्त्रण, कुष्ठरोग तिा अपाङ्ग व्यिस्िापन काययक्रम संचािन गने गराउने  

  

१५. 

हात्तीपाइिे रोग वनयन्द्त्रण, एचआइवभ एड्स, यौनरोग वनयन्द्त्रण काययक्रम, सामान्द्य रोग तिा चोटपटक व्यिस्िापन, आकवस्मक 

स्िास्थ्य सेिा, सामान्द्य स्िास्थ्य प्रयोगशािा सेिा, नसने रोग रोकिाम र सडक दघुयटना, मानवसक स्िास्थ्य काययक्रम, आउटररच 

सेिा सचंािन गन ेगराउन े

  

१६. विद्यािय स्िास्थ्य काययक्रम  तिा मवहिा स्िास्थ्य स्ियंसेिी काययक्रम संचािन गने गराउने,   

१७. 
स्िस्ि जीिनशैिी, पोषण, शारीररक ब्यायाम, योग अभ्यास, स्िास्थ्य ितृ्तको पािना, पञ्चकमय िगायतका जनस्िास्थ्य सेिाको 

प्रिियन गने, गराउन,े 
  

१८. जनुोवटक र कीटजन्द्य रोग तिा सरुिा तिा नसने रोगको वनयन्द्त्रण तिा रोकिाम कायय गने गराउने,गन े   

१९. सुवतय, मवदरा र िाग ूपदाियजन्द्य िस्तुको प्रयोग वनयन्द्त्रण तिा सचतेना अवभिवृि गने, गराउन,े   

२०. 
आयुिवेदक, युनानी, आम्ची, होवमयोप्याविक, प्राकृवतक वचवकत्सा िगायतका परम्परागत स्िास्थ्य उपचार सेिाको व्यिस्िापन 

गने, गराउन,े 
  

२२. जनस्िास्थ्य, आपत्कािीन स्िास्थ्य तिा महामारीको वनयन्द्त्रण योजना र कायायन्द्ियन गन,े   

२१. नगरपाविका िेत्रमा स्िास्थ्य सम्बन्द्िी काम गन ेसंघ ससं्िा र वनजी िेत्रको रेकडय अध्यािविक र वनयमन गन,े   

२२. समय समयमा शाखा र इकाइ तिा केन्द्र प्रमुखहरूसगँ बैठक आयोजना गन,े   

२३. शाखाको कायय िेत्रसँग सम्बवन्द्ित सूचना तिा जानकारी प्रिाह गन,े   

२४. मातहतका कमयचारीहरको कायय सम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भनय िगाउन ेतिा कायय सम्पादन मूल्याङ्कन गने र पेश गने,   

२५. LISA, FRAP िगायतका स्िानीय तहको मूल्यांकनका औजारहरुको वििरण तयार गरी Focal Person िाई उपिब्ि गराउने,    

२६. प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको वनदशेनहरू पािाना गन ेर भैपरी आउने अन्द्य काम गन े।    

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मेिारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमुख प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गन,े 

३. स्िानीय सेिा िगायत अन्द्य प्रचवित काननू बमोवजमको आचासंवहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्रेररत गन े। 

मेरो पदसँग सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एि ंठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको अध्यिको अविकारीको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/सामावजक विकास महाशाखा/ आिारभूत स्िास्थ्य सिेा शाखा 

पद/सिेा/समहू र पद संकेत जनस्िास्थ्य वनरीिक/स्िास्थ्य/ह.ेई./छैठौं (.......................) 

शवैिक योग्यता जनस्िास्थ्य विषयमा प्रविणता प्रमाणपत्र तह उपावि प्राप् त गरेको । (५ िषयको अनुभि भएको) 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

सामावजक विकास अविकृतको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा साियजवनक स्िास्थ्य नसय पदिे  गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. नगरपाविकािे पाररत गरेको स्िास्थ्य सम्बन्द्िी नीवत, वनयम, वनदवेशकाहरूको कायायन्द्ियन सम्बन्द्िी कायय,   

२. 
जनस्िास्थ्य प्रिियन तिा व्यिस्िापनसम्बन्द्िी िावषयक काययक्रम तिा बजेट तजुयमा गने काययमा सहयोग सम्बन्द्िी 

कायय, 
    

३. सवुतय, मवदरा र िागू पदाियजन्द्य िस्तुको प्रयोग वनयन्द्त्रण तिा सचेतना अवभिवृि काययक्रम सचंािन सम्बन्द्िी कायय,     

४. जनस्िास्थ्य सम्बन्द्िी काययक्रमको सपुररिेिण एिं अनुगमनमा सहयोग सम्बन्द्िी कायय,     

५. 
स्िास्थ्य सम्बन्द्िी सामुदावयक काययक्रमहरू वनमायण तिा सचंािन सम्बन्द्िी कायय र स्िास्थ्य सचूना प्रणािी सम्बन्द्िी 

काययहरू तिा जनसखं्या व्यिस्िापन सम्बन्द्िी चेतनामिूक काययक्रहहरू सचंािन गने, 
    

६. स्िास्थ्य सम्बन्द्िी प्रिियनात्मक, प्रवतकारात्मक, उपचारात्मक स्िास्थ्य सिेाको काययक्रमहरू सञ्चािन गने,     

७. स्िास्थ्य बीमा िगायतका सामावजक सरुिा काययक्रमको व्यिस्िापन गने,     

८. जनुोवटक र कीटजन्द्य रोगको वनयन्द्त्रण तिा व्यिस्िापन गने,     

९. जनस्िास्थ्य, आपत्कािीन स्िास्थ्य तिा महामारीको वनयन्द्त्रण योजना र कायायन्द्ियनमा सहयोग गने,     

१०. सवुतय, मवदरा र िागू पदाियजन्द्य िस्तुको प्रयोग वनयन्द्त्रण तिा सचेतना अवभिवृि सम्बन्द्िी कायय गने,     

११. 
नगरपाविका िेत्रमा स्िास्थ्य सम्बन्द्िी काम गने सघं ससं्िा र वनजी िेत्रको रेकडय अध्यािविक गने र वनयमनमा 

सहयोग पुर् याउने, 
    

१२. नगरपाविका िेत्रमा खोप काययक्रमहरू सचंािन र सर सफाई र स्िास्थ्यबारे जनचेतना काययक्रम संचािन गने,     

१३. पोषण केवन्द्रत र  पोषण सिंेदनशीि  काययक्रम तिा खाद्य सरुिाका  काययक्रम सचंािन गने,     

१४. पोषण तिा खाद्य सरुिा सम्िन्द्िी प्रोफाईि तयार गने   

१५. शाखा प्रमखुको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत  माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको अध्यिको अविकारीको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/सामावजक विकास शाखा/ स्िास्थ्य उपशाखा 

पद/सिेा/समहू र पद संकेत नवसयङ अविकृत/ स्िास्थ्य/सामदुावयक नवसयङ/छैठौं (.......................) 

शवैिक योग्यता नवसयङ विषयमा प्रविणता प्रमाणपत्र तह उवत्तणय 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

आिारभूत स्िास्थ्य सिेा शाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन, वनयन्द्त्रण र समन्द्ियमा रही सो शाखामा काययरत नवसयङ अविकृतिे दहेायअनुसारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. नगरपाविकािे पाररत गरेको स्िास्थ्य सम्बन्द्िी नीवत, वनयम, वनदवेशकाहरूको कायायन्द्ियन सम्बन्द्िी कायय,   

२. 
जनस्िास्थ्य प्रिियन तिा व्यिस्िापनसम्बन्द्िी िावषयक काययक्रम तिा बजेट तजुयमा गने काययमा सहयोग सम्बन्द्िी 

कायय, 
    

३. सवुतय, मवदरा र िागू पदाियजन्द्य िस्तुको प्रयोग वनयन्द्त्रण तिा सचेतना अवभिवृि काययक्रम सचंािन सम्बन्द्िी कायय,     

४. जनस्िास्थ्य सम्बन्द्िी काययक्रमको सपुररिेिण एिं अनुगमनमा सहयोग सम्बन्द्िी कायय,     

५. 
स्िास्थ्य सम्बन्द्िी सामुदावयक काययक्रमहरू वनमायण तिा सचंािन सम्बन्द्िी कायय र स्िास्थ्य सचूना प्रणािी सम्बन्द्िी 

काययहरू तिा जनसखं्या व्यिस्िापन सम्बन्द्िी चेतनामिूक काययक्रहहरू सचंािन गने, 
    

६. स्िास्थ्य सम्बन्द्िी प्रिियनात्मक, प्रवतकारात्मक, उपचारात्मक स्िास्थ्य सिेाको काययक्रमहरू सञ्चािन गने,     

७. स्िास्थ्य बीमा िगायतका सामावजक सरुिा काययक्रमको व्यिस्िापन गने,     

८. जनुोवटक र कीटजन्द्य रोगको वनयन्द्त्रण तिा व्यिस्िापन गने,     

९. जनस्िास्थ्य, आपत्कािीन स्िास्थ्य तिा महामारीको वनयन्द्त्रण योजना र कायायन्द्ियनमा सहयोग गने,     

१०. सवुतय, मवदरा र िागू पदाियजन्द्य िस्तुको प्रयोग वनयन्द्त्रण तिा सचेतना अवभिवृि सम्बन्द्िी कायय गने,     

११. 
नगरपाविका िेत्रमा स्िास्थ्य सम्बन्द्िी काम गने सघं ससं्िा र वनजी िेत्रको रेकडय अध्यािविक गने र वनयमनमा 

सहयोग पुर् याउने, 
    

१२. नगरपाविका िेत्रमा खोप काययक्रमहरू सचंािन र सर सफाई र स्िास्थ्यबारे जनचेतना काययक्रम संचािन गने,     

१३. पोषण केवन्द्रत र  पोषण सिंेदनशीि  काययक्रम तिा खाद्य सरुिाका  काययक्रम सचंािन गने,     

१४. पोषण तिा खाद्य सरुिा सम्िन्द्िी प्रोफाईि तयार गने   

१५. प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गने, 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत  िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको अध्यिको अविकारीको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
 

 

  



42 
 

 

आिारभूत स्वास्थ्य केन्र (१०) 

 

मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/सामावजक विकास महाशाखा/ आिारभूत स्िास्थ्य केन्द्र........................... 

पद/सिेा/समहू र पद संकेत ज.स्िा. वन./वस.अ.ह.ेि/स्िास्थ्य/ह.ेई./छैठौं/पाँचौं (.......................) 

शवैिक योग्यता हले्ि अवसष्टणे्ट तह उवतणय गरेको, वसअहिे ताविम प्राप्त 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

आिारभूत स्िास्थ्य सिेा शाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन, वनयन्द्त्रण र समन्द्ियमा रही सो शाखामा काययरत वस.अ.ह.ेि. िे दहेायअनुसारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. आिारभुत स्िास्थ्य सिेा सम्बन्द्िी काययक्रम तजुयमा गने, आिारभूत स्िास्थ्य सिेा काययक्रम   

२. प्रिियनात्मक, प्रवतरोिात्मक र वनरोिात्मक स्िाास्थ्य सिेा प्रिाह गने     

३. आिारभूत स्िास्थ्य केन्द्र/अस्पताि व्यिस्िापन सवमवतको वनणयय कायायन्द्ियन सहयोग गने     

४. स्िास्थ्य वशिा तिा जनस्िास्थ्य सिेाको प्रिियन गने     

५. मात ृतिा वशशहुरूको पोषण तिा स्िास्थ्य सम्िन्द्िी कायय गने, खोप सिेा सञ्चािन गने,     

६. गभयजाँच, सरुवित प्रसवूत, सुत्केरी जाँच सिेा प्रदान गने ।     

७. 
ियरोग, कुष्ठरोग, औिो, कािाजार, डेङ्गी, जापावनज ईन्द्सफेिाईवटस, एचआईवभ र एड्स जस्ता सकं्रामक 

रोगहरूको रोकिाम वनयन्द्त्रण व्यिस्िापन गने  
    

८. विद्यािय वशिा समते स्िास्थ्य वशिा, सचूना तिा व्यिहार पररितयनसम्बन्द्िी कायय सचंािन गने     

९. पोषण, खोप, झाडापाखािा वनयन्द्त्रण, श्वास प्रश् िास रोग रोकिाम र उपचार गने     

१०. महामारी रोकिाम र वनयन्द्त्रण कायाय गने गराउने     

११. औषिी आपूवतय र वितरणको व्यिस्िा गने गराउन े     

१२. 
काययपाविका कायायिय, िडा सवमवतको कायायिय, प्रदशे तिा सघंीय स्िास्थ्य वनकाय र अन्द्य 

सघं/ससं्िासगँ समन्द्िय गने 
    

१३. 
LISA, FRAP िगायतका स्िानीय तहको मूल्यांकनका औजारहरुको वििरण तयार गरी Focal Person िाई 

उपिब्ि गराउने,  
  

१४. वनयवमत तिा आिविक प्रगवत प्रवतिेदन तयार गने     

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/सामावजक विकास महाशाखा/ आिारभूत स्िास्थ्य केन्द्र........................... 

पद/सिेा/समहू र पद संकेत नवसयङ अविकृत/ स्िास्थ्य/सामदुावयक नवसयङ/छैठौं/पाँचौं (.......................) 

शवैिक योग्यता नवसयङ विषयमा उच्चमाध्यवमक तह िा सो सरह उवतणय गरी ५ िषयको अनुभि भएको 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

आिारभूत स्िास्थ्य सिेा शाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन, वनयन्द्त्रण र समन्द्ियमा रही सो शाखामा काययरत नवसयङ अविकृतिे दहेायअनुसारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. नगरपाविकािे पाररत गरेको स्िास्थ्य सम्बन्द्िी नीवत, वनयम, वनदवेशकाहरूको कायायन्द्ियन सम्बन्द्िी कायय,   

२. 
जनस्िास्थ्य प्रिियन तिा व्यिस्िापनसम्बन्द्िी िावषयक काययक्रम तिा बजेट तजुयमा गने काययमा सहयोग सम्बन्द्िी 

कायय, 
    

३. सवुतय, मवदरा र िागू पदाियजन्द्य िस्तुको प्रयोग वनयन्द्त्रण तिा सचेतना अवभिवृि काययक्रम सचंािन सम्बन्द्िी कायय,     

४. जनस्िास्थ्य सम्बन्द्िी काययक्रमको सपुररिेिण एिं अनुगमनमा सहयोग सम्बन्द्िी कायय,     

५. 
स्िास्थ्य सम्बन्द्िी सामुदावयक काययक्रमहरू वनमायण तिा सचंािन सम्बन्द्िी कायय र स्िास्थ्य सचूना प्रणािी सम्बन्द्िी 

काययहरू तिा जनसखं्या व्यिस्िापन सम्बन्द्िी चेतनामिूक काययक्रहहरू सचंािन गने, 
    

६. स्िास्थ्य सम्बन्द्िी प्रिियनात्मक, प्रवतकारात्मक, उपचारात्मक स्िास्थ्य सिेाको काययक्रमहरू सञ्चािन गने,     

७. स्िास्थ्य बीमा िगायतका सामावजक सरुिा काययक्रमको व्यिस्िापन गने,     

८. जनुोवटक र कीटजन्द्य रोगको वनयन्द्त्रण तिा व्यिस्िापन गने,     

९. जनस्िास्थ्य, आपत्कािीन स्िास्थ्य तिा महामारीको वनयन्द्त्रण योजना र कायायन्द्ियनमा सहयोग गने,     

१०. सवुतय, मवदरा र िागू पदाियजन्द्य िस्तुको प्रयोग वनयन्द्त्रण तिा सचेतना अवभिवृि सम्बन्द्िी कायय गने,     

११. 
नगरपाविका िेत्रमा स्िास्थ्य सम्बन्द्िी काम गने सघं ससं्िा र वनजी िेत्रको रेकडय अध्यािविक गने र वनयमनमा 

सहयोग पुर् याउने, 
    

१२. नगरपाविका िेत्रमा खोप काययक्रमहरू सचंािन र सर सफाई र स्िास्थ्यबारे जनचेतना काययक्रम संचािन गने,     

१३. पोषण केवन्द्रत र  पोषण सिंेदनशीि  काययक्रम तिा खाद्य सरुिाका  काययक्रम सचंािन गने,     

१४. पोषण तिा खाद्य सरुिा सम्िन्द्िी प्रोफाईि तयार गने   

३४. प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत  माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको अध्यिको अविकारीको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/सामावजक विकास महाशाखा/ आिारभूत स्िास्थ्य केन्द्र........................... 

पद/सिेा/समहू र पद संकेत पद अनमी/स्िास्थ्य/नवसयङ/छैठौं/पाँचौं/चौिो (.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यताप्राप्त ससं्िाबाट अनमी कोसय उवतणय गरेको  

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

आिारभूत स्िास्थ्य केन्द्दमा काययरत अनमीिे स्िास्थ्य शाखा प्रमखु प्रवत उत्तरदायी भई सम्बवन्द्ित शाखा, शाखा र इकाईसगँ समन्द्िय गरी दहेायअनुसारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. ANC/PNC सिेा उपिब्ि गराउने   

२. सरुवित प्रसवूत सिेा प्रिाह गन े     

३. सरुवित माततृ्ि र परामशय सिेा प्रदान गने     

४. खोप काययक्रम तिा गाउँघर वक्िवनक सचंािन गन े     

५. स्िास्थ्य वशिा, सचूना तिा सचंार र व्यिहार पररियतनसम्बन्द्िी गवतविवि सचंािन गने     

६. वनयवमत तिा आिविक प्रगवत प्रवतिेदन तयार गने     

७. वबरामीको उपचार गनय प्रयोग गररने आिश्यक उपकरण, औजारको प्रयोग उवचत उपयोग गने,,     

८. 
िाडयबाट सिेा प्रिाह गदाय सिेाको प्रकृवत अनुसारको सिंेदनशीिता अनुसार वबरामीको नवसयङ केयर 

उपिब्ि गराउने, 
    

९. वबरामीको प्रकृवत अनुसार कुरुिाको व्यिस्िापन गने,     

१०. 
नेपाि सरकार, प्रदशे सरकार िा नगरपाविकाको तफय बाट वनःशलु्क उपिब्ि गराइने औषविको 

व्यिस्िापन गने, 
    

११. 
प्रािवमक स्िास्थ्य केन्द्र/अस्पताि/स्िास्थ्य चौकी/आिारभूत स्िास्थ्य केन्द्र प्रमखुको वनदयशन बमोवजमका 

अन्द्य कायय गने । 
    

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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पूवातिार यवकास महाशाखा 

मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय/पूिायिार विकास महाशाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत िररष् ठ इवन्द्जवनयर/इवन्द्जवनयररङ/वसवभि/ स्िक्चर/स्यावनटेशन/अविकृतस्तर आठौं (.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यताप्राप्त अध्ययन ससं्िानबाट वसवभि/स्िक्चर/आवकय टेक्ट इवञ्जवनयररङमा स् नातकोत्तर िा स् नातक भई कवम्तमा ५ बषयको विषयगत अनुभि भएको 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा पूिायिार विकास महाशाखा प्रमखु पदिे  गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय वििरण काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. 
रावष्िय शहरी विकास नीवत तिा नगरपाविकाको दीघयकाविन सोच अनुरुप नगरपाविकाको  समवष्टगत सामावजक आवियक विकास र 

िातािरण व्यिस्िापनकािावग रणनीवतक योजना तजुयमा गनय सहजीकरण गने, 
  

२. समवष्टगत सामावजक र भौवतक विकास तिा िातािरण व्यिस्िापनकािावग रणनीवतक योजना तजुयमा गनय सहजीकरण गने,     

३. 

नगरको रणनीवतक योजनाको आिारमा यातायात, आिास, िातािरण तिा फोहोरमैिा व्यिस्िापन, खानेपानी तिा सरसफाई, बजार तिा 

ढि व्यिस्िापन, नदी वनयन्द्त्रण, विद्यतुीकरण, स्िानीय आवियक विकाससम्बन्द्िी पूिायिार आयोजना िगायत नगर विकासका सम्पूणय योजना 

तजुयमा गनय सहयोग गन,े 

    

४. नगरपाविको दीघयकािीन, मध्यकािीन र बावषयक योजनामा विषयिेत्रगत योजना समािेश गने गराउने,     

५. प्रचवित कानून तिा स्िीकृत नीवत अनुसार आयोजनाहरूको पूिय-सभंाव्यता र सभंव्यता अध्ययन गने गराउने,     

६. नगरपाविकािे अििम्बन गने विवभन्द् न विषयिेत्रगत नीवत तिा तजुयमा गनय सहयोग गने,     

७. 
नगरपाविकाको शहरी विकास, आिास र सुर्वित वनमायण तिा पूिायिार विकास सम्बन्द्िी काययहरूमा आिश्यक प्राविविक राय परामशय, 

सल्िाह र सहयोग उपिब्ि गराउने, 
    

८. 
रावष्िय शहरी विकास नीवत अनुरुप नगरपाविकाको भू-उपयोग नक्शा तयार गने, भूउपयोग योजना, भौवतक विकास योजना, नगर यातायात 

गुरुयोजना तजुयमा र कायायन्द्ियनको व्यिस्िा गने गराउने, 
    

९. नगरको िस्तुगत विबरण, भौगोविक सचूना प्रणािी, स्रोत नक्शा आवद तयार तिा अद्यािविक गने गराउने,     

१०. शहरी योजना तिा भौवतक पूिायिार सम्बन्द्िमा सम्बवन्द्ित मन्द्त्रािय, विभाग तिा नगरपाविकाको वनदशेन पािना गने गराउने,     

११. एकीकृत शहरी विकासको अििारणा अनुरुप नगर विकासको िावग प्रचवित कानून तिा नीवत अनुरुप मापदण्ड तयार गरी पेश गने,     

१२. जग्गा विकास तिा भिन वनमायण सम्बन्द्िी मापदण्ड तयार गरी कायायन्द्ियन गने गराउने,       

१३. नगरपाविका वभत्र वनमायण हुने भिनको प्रचवित कानून अनुसार नक्शा पाररत गनय वशफाररस गने,     

१४. 
पाररत नक्शा अनुसार घर वनमायण भए नभएको अनुगमन र वनयन्द्त्रण गने गराउने तिा नक्शा पास नगरी वनमायण गरेको सरंचना भत्काउन 

आिश्यक कानूनी कारिाही उठाउने, 
    

१५. 
नगरपाविका िेत्रको भौवतक पूिायिार, मठमवन्द्दर, सडक नािा, ढि, पाकय , चौतार, विद्यािय, खुल्िास्िान, पुिपुिेसा, भौवतक विकासको 

वितरण स्पष्ट दवेखने गरी भौवतक नक्शा तयार गने, 
  

१६. 
शहरी योजना तजुयमा र कायायन्द्ियनका िावग अन्द्य सरकारी तिा गैर सरकारी एिं नीजी िेत्रका सम्बि वनकायहरूसगँ समन्द्िय र सहयोग 

सम्बन्द्ि विकास र विस्तार गने, 
  

१७. 
प्रत्येक आ.ि. समाप्त भएपवछ शाखा अन्द्तगयतका कमयचारीहरूको काययसम्पादन मलू्याङ्कन फाराम भनय िगाई काययसम्पादन मूल्याङ्कन गरी 

पुरस्कार र दण्डको िावग प्रमखु प्रशासकीय अविकृत समि पेश गने, चौमावसक तिा िावषयक प्रगवत प्रवतिेदन पेश गने, 
  

१८. 
शाखा र अन्द्तगयतका शाखा, शाखामा काययरत कमयचारीको सीप, िमता, दिता मलू्याङ्कन गरी िमता अवभिवृिकािावग ताविम तिा िवृत्त 

विकास सम्बन्द्िी काययक्रमहरूको िावग वसफाररश गने, 
  

१९. LISA, FRAP िगायतका स्िानीय तहको मूल्यांकनका औजारहरुको वििरण तयार गरी Focal Person िाई उपिब्ि गराउने,    

२०. प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको वनदशेनहरू पािना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
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वातावरण, सरसफाइ तथा यवपद् व्यवस्थापन शाखा 

मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/पूिायिार विकास महाशाखा/ िातािरण, सरसफाइ तिा विपद ्व्यिस्िापन शाखा 

पद/सेिा/समूह र तह संकेत इवन्द्जवनयर/इवन्द्जवनयररङ/वसवभि (.......................) 

शैविक योग्यता मान्द्यताप्राप्त वशिण संस्िाबाट वसवभि इवन्द्जवनयररङ विषयमा स् नातक उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गन ेसमयः वनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

पूिायिार विकास महाशाखा प्रमुखको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा िातािरण तिा विपद व्यिस्िापन शाखाको इवन्द्जवनयर पदिे  गन ेकाम, कतयव्य र वजम्मेिारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.सं. कायय वििरण 
काययसम्पादन सचूक 

(िावषयक) 
सूचकाङ्कका स्रोत 

१. 
िातािरण, सरसफाई तिा विपद ्व्यिस्िापन सगँ सम्बवन्द्ित स्िानीय िावषयक, मध्यकािीन तिा दीघयकािीन विकास योजना तजूयमा, अनगुमन तिा मूल्यांकन र विकास 

आयोजना तिा पररयोजना सम्बन्द्िी नीवत, काननू, मापदण्ड, योजना र वनयमन सम्बन्द्िी कायय, 
    

२. नगरको िातािरण सुिार गनय काययरत विवभन्द्न सरकारी एि ंगैर सरकारी वनकायहरुसंग समन्द्िय गने,   

३. िातािरणको गुणस्तर तिा त्यसको असर र िातािरण संरिणको िावग भएका प्रयासहरुको प्रभािकारीता िारे अनुगमन तिा मूल्याङ्कन सम्बन्द्िी कायय,     

४. फोहर मैिाको िकैवल्पक प्रयोगको संभािनाहरुको पवहचान गने तिा सो को कायायन्द्ियनमा नीवत िेत्र पररचािनको िावग आिश्यक नीवत वनयमहरु वनमायण सम्बन्द्िी कायय,     

५. 
नगर िेत्रको हररयािी संरिण तिा प्रबियनको िावग विवभन्द्न पाकय , बगैंचा, विकास तिा अन्द्य काययक्रमहरु तयार गने तिा कायायन्द्ियनमा सम्बि पिको सहयोग विन ेव्यिस्िा 

वमिाउने सम्बन्द्िी कायय, 
    

६. 
िातािरणीय प्रदषुण ध्िनी, हािा तिा पानी आवदमा वनयन्द्त्रणका िावग विवभन्द्न मापदण्डहरु वकटाणी गने तिा मापदण्ड उिङ्घन हुन नवदन कडाईका साि पािना गने 

व्यिस्िा वमिाउन ेसम्बन्द्िी कायय, 
    

७. 
शहरमा हररयािीको प्रबर्िनको िावग हाि भएको साियजवनक पाकय हरु, बगैंचा आवदको संरिण गन ेतिा सडक छेउ, नदी वकनार, साियजवनक स्िान आवदमा बिृारोपण गन े

तिा नयाँ साबयजवनक पाकय हरु, बगैंचा विकास तिा प्रबर्िनको व्यिस्िा सम्बन्द्िी कायय, 
    

८. 
िन, जङ्गि, िन्द्यजन्द्त,ु चराचुरुङ्गी, जि उपयोग, िातािरण, पयायिरण तिा जवैिक विवििता सम्बन्द्िी स्िानीय नीवत, काननू, मापदण्ड, योजना तजुयमा तिा कायायन्द्ियन र 

वनयमन सम्बन्द्िी कायय, 
    

९. सामुदावयक, ग्रामीण तिा शहरी, िावमयक, किवुियती िनको संरिण, सम्िर्िन, उपयोग र वनयमन सम्बन्द्िी नीवत तिा काययक्रम तजुयमा र कायायन्द्ियन सम्बन्द्िी कायय,     

१०. साियजवनक खािी जग्गा, पाखा िा िेत्रमा ििृारोपण, सम्भार, उपयोग र व्यिस्िापन सम्बन्द्िी कायय,     

११. जिािार व्यिस्िापन, सामुदावयक भसूंरिण र सोमा आिाररत आय आजयन काययक्रम सम्बन्द्िी कायय तिा जििायू पररितयन अनुकुिन कायय,     

१२. विपद,् जोवखम न्द्यूनीकरण कायय योजना विपद ्पूिय तयारी, खोज तिा उिार, राहत सामग्रीको पूिय भण्डारण, वितरण र समन्द्िय, पुनस्र्िापना र पुनवनयमायण सम्बन्द्िी कायय,   

१३. विपद ्व्यिस्िापन सम्बन्द्िी नीवत, कानून, मापदण्ड तिा स्िानीयस्तरका आयोजनाको कायायन्द्ियन सम्बन्द्िी कायय,   

१४. विपद ्जोवखम िेत्रको नक्साङ्कन तिा बस्तीहरूको पवहचान र स्िानान्द्तरण सम्बन्द्िी नीवत काययक्रम तजुयमा र कायायन्द्ियन सम्बन्द्िी कायय,     

१५. विपद ्व्यिस्िापनमा सङ्घ, प्रदशे र स्िानीय समुदाय, संघ संस्िा, वनजीिेत्रसँग सहयोग, समन्द्िय र सहकायय सम्बन्द्िी कायय,   

१८. विपद ्कोषको  स्िापना तिा सञ्चािन र स्रोत सािनको पररचािन व्यिस्िा सम्बन्द्िी कायय,   

१९. विपद ्सम्बन्द्िी तथ्याङ्क व्यिस्िापन र अध्ययन अनसुन्द्िान पुनस्र्िापना र पुनवनयमायणसम्बन्द्िी कायय,   

२०. विपद ्जोवखम न्द्यूनीकरणका िावग पूिय सचूना प्रणािी सम्बन्द्िी कायय,   

२१. स्िानीय आपतकािीन कायय सञ्चािन प्रणािीको स्िापना र संचािन सम्बन्द्िी कायय,   

२२. विपद ्व्यिस्िापनको िावग िमता विकास सम्बन्द्िी कायय,   

२३. स्िच्छ तिा स्िस्ि िातािरण र जिािार तिा िन्द्ययजन्द्तुको संरिण व्यिस्िापन सम्बन्द्िी नीवत, कानून, काययक्रम तजूयमा, कायायन्द्ियन र वनयमन सम्बन्द्िी कायय,   

२४. िायु तिा ध्िनीको प्रदषूण वनयन्द्त्रण, हावनकारक पदाियहरूको वनयमन तिा वनयन्द्त्रण सम्बन्द्िी कायय,   

२५. िातािरणीय जोवखम न्द्यूनीकरण तिा न्द्यून काियनमुखी तिा िातािरणमैत्री विकास अििम्बन सम्बन्द्िी कायय,   

२६. फोहरमैिा सङ्किन, पनुः उपयोग, प्रशोिन, विसजयन र सोको सेिा शुल्क वनिायरण र वनयमन तिा ढि वनकास सम्बन्द्िी कायय,   

२७. ल्याण्डवफि साईटको खोज र िजै्ञावनक रुपिे व्यिस्िापन सम्बन्द्िी कायय,   

२८. 
नगरपाविका िेत्र वभत्रबाट उत्सजयन हुने कृवष जन्द्य फोहरमैिा, घरायसी फोहरमैिा, औषिीजन्द्य फोहरमिैा र शौचाियजन्द्य फोहरमैिा िगायतका फोहरमैिा  व्यिस्िापन 

सम्बन्द्िी नीवत तिा काययक्रम तजुयमा र कायायन्द्ियन व्यिस्िा सम्बन्द्िी कायय, 
  

२९. नगर िेत्र वभत्रको दवैनक रुपमा फोहरमिैा संकिन गरर व्यिस्िापन तिा नीवज िेत्र पररचािन तिा व्यिस्िापन सम्बन्द्िी कायय,   

३०. फोहर व्यिस्िापन सम्िन्द्िी सचेतना फैिाउन ेतिा पुनचवक्रय या पुनः प्रयोगका काययक्रमहरु वनमायण र संचािन सम्बन्द्िी कायय,   

३१. निीकरणीय उजाय तिा िकैवल्पक ऊजाय सम्िन्द्िी काययक्रम कायायन्द्ियन र वनयमन तिा िकैवल्पक ऊजाय सम्बन्द्िी प्रविवि विकासका िावग आिश्यक कायय गने,   

३२. िातािरण तिा विपद ्व्यिस्िापन सवमवतको सदस्य सवचि भई काम गन,े   

३३. िातािरण तिा विपद ्व्यिस्िापन सम्पकय  व्यवक्तको रुपमा काम गने,   

३४. LISA, FRAP िगायतका स्िानीय तहको मूल्यांकनका औजारहरुको वििरण तयार गरी Focal Person िाई उपिब्ि गराउने,    

३५. महाशाखा प्रमुखको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मेिारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमुख प्रशासकीय अविकृत िगायत  माविल्िो तािकुिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गन,े 

३. स्िानीय सेिा िगायत अन्द्य प्रचवित काननू बमोवजमको आचासंवहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्रेररत गन े। 

मेरो पदसँग सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एि ंठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय/पूिायिार विकास महाशाखा/ िातािरण, सरसफाइ तिा विपद ्व्यिस्िापन शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत सहायक इवन्द्जवनयर/इवन्द्जवनयररङ/िातािरण विज्ञान/अविकृत छैठौं (.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यताप्राप्त अध्ययन ससं्िानबाट िातािरण विज्ञान िा िातािरण इवन्द्जवनयररङमा स् नातक उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

िातािरण, सरसफाइ तिा विपद ्व्यिस्िापन शाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा िातािरण, सरसफाइ तिा विपद ्व्यिस्िापन शाखाको सहायक इवन्द्जवनयर पदिे  गने काम, कतयव्य र 

वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय वििरण 
काययसम्पादन सचूक 

(िावषयक) 

सचूकाङ्कका 

स्रोत 

१. िातािरण सिुार गनय काययरत विवभन्द् न सरकारी एिं गैर सरकारी वनकायहरूसगँ समन्द्िय गन,े     

२. 
िातािरणको गुणस्तर तिा त्यसको असर र िातािरण सरंिणको िावग भएका प्रयासहरूको प्रभािकारीता बारे अनुगमन तिा मलू्याङ्कन गरी सो को 

नवतजा जन समि प्रचार प्रसार गने, गराउने, 
    

३. 
नगरपाविका िेत्रको हररयािी सरंिण तिा प्रिियनको िावग विवभन्द् न पाकय , बगैंचा, विकास तिा अन्द्य िातािरणीय काययक्रमहरू तयार गने तिा 

कायायन्द्ियनमा सम्िि पिको सहयोग विने व्यिस्िा वमिाउने, 
    

४. 
िातािरणीय प्रदषुण ध्िनी, हािा तिा पानी आवदमा वनयन्द्त्रणका िावग विवभन्द् न मापदण्डहरू वनिायरण गने तिा मापदण्ड उिङ्घन हुन नवदन कडाईका 

साि पािना गने व्यिस्िा वमिाउने, 
    

५. 
हररयािीको प्रिियनको िावग हाि भएको साियजवनक पाकय हरू, बगैंचा आवदको सरंिण गने तिा सडक छेउ, नदी वकनार, साियजवनक स्िान आवदमा 

ििृारोपण गने तिा नयाँ साबयजवनक पाकय हरू, बगैंचा आवद प्रिियनको व्यिस्िा वमिाउने, 
    

६. 
सामदुावयक, ग्रामीण तिा शहरी, िावमयक, किवुियती िनको सरंिण, सम्िर्िन, उपयोग र वनयमन सम्बन्द्िी नीवत तिा काययक्रम कायायन्द्ियन व्यिस्िा 

वमिाउने, 
    

७. 
िन्द्यजन्द्तु र चराचुरुङ्गीको संरिण, व्यिसावयक पािन, उपयोग र अनुगमन तिा िन्द्यजन्द्तुबाट स्िानीय समदुायमा पने प्रभाि रोकिाम, व्यिस्िापन, 

अवभिेखाङ्कन र अध्ययन अनुसन्द्िान सम्बन्द्िी कायय गने,  
    

८. भूसरंिण र जिािार व्यिस्िापन तिा जििायू पररितयन अनुकुिन सम्बन्द्िी कायय गने,     

९. EIA र IEE िगायत िातािरणीय अध्ययन प्रवतिेदन सम्बन्द्िी कायय गने,      

१०. स्िानीय खानेपानी सम्बन्द्िी नीवत, कानून, मापदण्ड वनमायणमा सहयोग र पहि गने,     

११. स्िानीय खानेपानी सम्बन्द्िी योजना तजुयमा र कायायन्द्ियन गने, गराउने,   

१२. खानी तिा खवनज पदाियको सरंिण सम्बन्द्िी स्िानीय नीवत, कानून, मापदण्ड तिा  योजना तजुयमा गने गराउने,   

१३. प्रदषूण सम्बन्द्िी उजरुी िझु्ने िायु तिा ध्िनीको प्रदषूण वनयन्द्त्रण गने व्यिस्िा वमिाउने,   

१४. िातािरणीय जोवखम न्द्यूनीकरण तिा न्द्यून काियनमखुी तिा िातािरणमतै्री विकास अििम्बन गनय सघाउने,   

१५. 
विपद जोवखम िेत्रको नक्साङ्कन तिा बस्तीहरूको पवहचान र स्िानान्द्तरण सम्बन्द्िी नीवत  तजुयमा, जोवखम न्द्यूनीकरण कायय योजना,  पूिय तयारी, 

सामग्रीको पूिय भण्डारण, खोज तिा उिार, राहत वितरण र समन्द्िय एिं पुनवनयमायण र पुनःस्िापना सम्बन्द्िी कायय गने, गराउने, 
  

१८. विपद कोषको  स्िापना तिा सञ्चािन र स्रोत सािनको पररचािन सम्बन्द्िी कायय गने,     

१९. विपद सम्बन्द्िी तथ्याङ्क व्यिस्िापन र अध्ययन अनुसन्द्िान कायय गने, गराउने।   

२०. विपद जोवखम न्द्यूनीकरणका िावग पूिय सचूना प्रणािी सम्बन्द्िी काययक्रमको तजुयमा र कायायन्द्ियन गने व्यिस्िा वमिाउने,   

२१. विपद ्जोवखम िेत्रको नक्साङ्कन तिा बस्तीहरूको पवहचान र स्िानान्द्तरण सम्बन्द्िी नीवत तगा काययक्रम तजुयमा र कायायन्द्ियन सम्बन्द्िी कायय गने,   

२२. 
नगरपाविका िेत्र वभत्रबाट उत्सजयन हुने  कृवष जन्द्य फोहरमिैा, घरायसी फोहरमैिा, औषविजन्द्य फोहरमिैा र शौचाियजन्द्य फोहरमैिा िगायतका 

फोहरमिैा  व्यिस्िापन सम्बन्द्िी नीवत तिा काययक्रम तजुयमा र कायायन्द्ियन व्यिस्िा गने, 
  

२३. फोहरमिैा सङ्किन, पुनः उपयोग, प्रशोिन, विसजयन र सोको सिेा शलु्क वनिायरण र वनयमन सम्बन्द्िी कायय गने, गराउने   

२४. ल्याण्डवफि साईटको खोज र िैज्ञावनक रुपिे व्यिस्िापन सम्बन्द्िी कायय गने,   

२५. ढि वनकासको कायय तिा सरसफाई र फोहोरमिैाको व्यिस्िापन सम्बन्द्िी कायय गने, गराउने,   

२६. शाखा प्रमखुको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मेिारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमुख प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गन,े 

३. स्िानीय सेिा िगायत अन्द्य प्रचवित काननू बमोवजमको आचासंवहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्रेररत गन े। 

मेरो पदसँग सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एि ंठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय/पूिायिार विकास महाशाखा/ िातािरण, सरसफाइ तिा विपद ्व्यिस्िापन शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत अविकृत/ प्रशासन/सामान्द्य प्रशासन/छैठौं (.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यताप्राप्त अध्ययन ससं्िानबाट  स् नातक िा सो सरह उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

िातािरण, सरसफाइ तिा विपद ्व्यिस्िापन शाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा िातािरण, सरसफाइ तिा विपद ्व्यिस्िापन शाखाको अविकृत पदिे  गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय 

बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. 
नगरपाविका िेत्रको हररयािी सरंिण तिा प्रिियनको िावग विवभन्द् न पाकय , बगैंचा, विकास तिा अन्द्य िातािरणीय 

काययक्रमहरू तयार गने तिा कायायन्द्ियनमा सम्बि पिको सहयोग विने व्यिस्िा वमिाउने, 
    

२. 
हररयािीको प्रिियनको िावग हाि भएको साियजवनक पाकय हरू, बगैंचा आवदको सरंिण गन ेतिा सडक छेउ, नदी वकनार, 

साियजवनक स्िान आवदमा बिृारोपण गने तिा नयाँ साबयजवनक पाकय हरू, बगैंचा आवद प्रिियनको व्यिस्िा वमिाउने, 
    

३. भूसरंिण र जिािार व्यिस्िापन तिा जििायू पररितयन अनुकुिन कायय सम्बन्द्िी काययमा समन्द्िय गने,     

४. 
जवैिक विवििताको प्रिियन तिा आय आजयनमा आिाररत जडीबटुीको संरिण, प्रिियन, व्यिस्िापन सम्बन्द्िी काययमा 

समन्द्िय गने, 
    

५. िायु तिा ध्िनीको प्रदषूण वनयन्द्त्रण गने व्यिस्िा वमिाउने सहयोग गने,     

६. िातािरणीय जोवखम न्द्यूनीकरण तिा न्द्यून काियनमखुी तिा िातािरणमतै्री विकास अििम्बन गनय सघाउने,     

७. विपद व्यिस्िापन सम्बन्द्िी नीवत, कानून, मापदण्डको कायायन्द्ियनमा सहयोग गने,     

८. 
विपद, जोवखम न्द्यूनीकरण कायय योजना,  विपद पूिय तयारी, सामग्रीको पूिय भण्डारण, विपद न्द्यनीकरण, खोज तिा उिार, 

राहत वितरण सम्बन्द्िी काययमा सहयोग गने, 
    

९. विपद पिात् स्िानीयस्तरको पुनस्िायपना र पुनवनयमायण सम्बन्द्िी काययक्रम तिा समन्द्िय र सहयोग गने,     

१०. विपद सम्बन्द्िी तथ्याङ्क संकिन र व्यिस्िापन गने,     

११. स्िानीय आपतकािीन कायय सञ्चािनमा सहयोग र समन्द्िय गने,     

१२. 
फोहरमिैा सङ्किन, पुनः उपयोग, प्रशोिन, विसजयन र सोको सिेा शलु्क वनिायरण र वनयमन सम्बन्द्िी काययमा सहयोग र 

समन्द्िय गने, 
  

१३. 
नगरपाविका िेत्र वभत्रबाट उत्सजयन हुने  कृवष जन्द्य फोहरमिैा, घरायसी फोहरमैिा, औषिीजन्द्य फोहरमिैा र शौचाियजन्द्य 

फोहरमिैा िगायतका फोहरमिैा  व्यिस्िापन सम्बन्द्िी वििरण संकिन तिा अद्यािविक गने, 
  

१४. फोहर व्यिस्िापन सम्िन्द्िी सचेतना फैिाउने तिा फोहरमिैाको िगीकरण गने सम्बन्द्िमा नगरिासीिाई सहयोग गने,   

१५. सरसफाईकमी र रुत कायय सहयोगीिाई पररचािन गने,   

१६. समय समयमा शाखा, िडा तिा सिेा केन्द्रसगँ बैठक आयोजना गने,   

१७. शाखा प्रमखुबाट आदशेानुसार आफ्नो कायय िेत्रसगँ सम्बवन्द्ित सचूना तिा जानकारी प्रिाह गने,   

१८. 
शाखा अन्द्तगयतका कमयचारीहरूको वजम्मा रहकेो रवजस्टर अवभिेख, प्रवतिेदन फाईि तिा अन्द्य सम्पवत्तको दरुुस्त र सही 

व्यिस्िा गने, गराउने, 
  

१९. शाखा प्रमखुको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत  माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय/पूिायिार विकास महाशाखा/ िातािरण, सरसफाइ तिा विपद ्व्यिस्िापन शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत सि इवन्द्जवनयर/इवन्द्जवनयररङ/वसवभि/  पाँचौं (.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यताप्राप्त अध्ययन ससं्िानबाट वसवभि इवञ्जवनयररङमा वडप्िोमा िा सो सरह उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

िातािरण, सरसफाइ तिा विपद ्व्यिस्िापन शाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा िातािरण, सरसफाइ तिा विपद ्व्यिस्िापन शाखाको सि इवन्द्जवनयर पदिे  गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी 

दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. 
िातािरणमतै्री, जििायु पररितयन अनुकूिन, अपाङ्गता र िैङ्वगगमतै्री यातायात प्रणािीको व्यिस्िापन र 

सचंािन गने व्यिस्िा वमिाउन,े 
  

२. 
निीकरणीय उजाय तिा िैकवल्पक ऊजाय सम्िन्द्िी काययक्रम कायायन्द्ियन र वनयमन तिा िैकवल्पक ऊजाय 

सम्बन्द्िी प्रविवि विकासका िावग आिश्यक कायय गने, 
    

३. पानी महुानको सरंिण तिा स्िच्छ खानेपानी आपूवतय सम्बन्द्िी व्यिस्िा गनय सहयोग गन,े     

४. 
वनयवमत रुपमा प्रदषूणको स्ििगत वनररिण गरी आफू भन्द्दा माविल्िो अविकृत माफय त शाखा प्रमखु 

समि प्रवतिेदन पेश गने, 
    

५. 
वनयवमत रुपमा स्ििगत वनररिण गरी िातािरणीय जोवखम बारेमा आफू भन्द्दा माविल्िो अविकृत माफय त 

शाखा प्रमखु समि प्रवतिेदन पेश गन,े 
    

६. 
विपदक्ो दौरानमा नपाको तफय बाट उपिब्ि गराउन पने प्राविविक तिा गैरप्राविविक विषयको बारेमा  

वनयवमत रुपमा शाखामा प्रमखुिाई जानकारी गराउने, 
    

७. 

विपद,् जोवखम न्द्यूनीकरण कायय योजना,  विपद ्पूिय तयारी, सामग्रीको पूिय भण्डारण, विपद ्न्द्यनीकरण, 

खोज तिा उिार, राहत वितरण र समन्द्िय सम्बन्द्िी काययमा िडा कायायिय तिा अन्द्य वनकायसगँ स्ििगत 

रुपमा खवटई काम गन,े 

    

८. 
फोहरमिैा सङ्किन, पुनः उपयोग, प्रशोिन, विसजयन र सोको सिेा शलु्क वनिायरण र वनयमन सम्बन्द्िी 

कायय गने, गराउने 
    

९. ढि वनकासको कायय तिा सरसफाई र फोहोरमिैाको व्यिस्िापन सम्बन्द्िी कायय गने, गराउने,     

१०. 
नगर िेत्र वभत्रको दवैनक रुपमा फोहरमिैा संकिन काययको वनररिण गरी आफू भन्द्दा माविल्िो अविकृत 

माफय त शाखा प्रमखु समि प्रवतिेदन पेश गन,े 
    

११. 
समदुायमा आिाररत, संघ ससं्िा तिा स्िानीय वनजी िेत्र पररचािन गरी फोहर व्यिस्िापन सम्िन्द्िी 

सचेतना फैिाउने सम्बन्द्िमा जानकारी गराउने, 
    

१२. 
िातािरण तिा फोहोरमिैा व्यिस्िापन सम्बन्द्िमा िावषयक विकास काययक्रम तजुयमा सहयोग तिा 

कायायन्द्ियनको व्यिस्िा वमिाउने, 
    

१३. 
िातािरण तिा विपद व्यिस्िापन सम्बन्द्िी िडा तिा नगरस्तरीय योजनाको अनुगमन तिा मूल्यांकन गरी 

आफू भन्द्दा माविल्िो अविकृत माफय त शाखा प्रमखु समि प्रवतिेदन पेश गने, 
    

१४. शाखा प्रमखुबाट भएको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।     

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत  माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/पूिायिार विकास महाशाखा/ िातािरण, सरसफाइ तिा विपद ्व्यिस्िापन शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत सरसफाइकमी/कुचीकार/रुत कायय सहयोगी ( /प्रशासन/विविि/ प्रिम) ...................................... 

शवैिक योग्यता सािारण िेखपढ गनय जान्द् ने । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

िातािरण, सरसफाइ तिा विपद ्व्यिस्िापन शाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा िातािरण, सरसफाइ तिा विपद ्व्यिस्िापन शाखाको सरसफाइकमी/कुचीकार/रुत कायय सहयोगी पदिे  गने 

काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. मखु्य सडक र चोक  बढाने र सफा गन,े   

२. कायायिय िडा कायायियको पररसरमा  सरसफाई गने,     

३. सकंवित फोहर मैिा सरसफाई गाडीमा राखी स्यानीटरी ल्याण्डफीिमा िैजान सहयोग कायय गने,     

४. साियजवनक स्ििहरू  बढाने र सफा गने,     

५. 
सरसफाई सपुरभाईजरिे खटाएको र िगाएको काम गने र फोहर मिैा व्यिस्िापन काययमा सहयोग 

पुर् याउने, 
    

६. िडा सवचििे वदएका वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. िडाध्यि, िडा सदस्य िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः  
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योजना अनुगमन तथा ममतत सम्भार शाखा 

मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/पूिायिार विकास महाशाखा/ योजना अनुगमन तिा ममयत सम्भार शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत इवन्द्जवनयर /इवन्द्जवनयरङ/वसवभि/सातौं.....................................) 

शवैिक योग्यता वसवभि इवन्द्जवनयररङ विषयमा स् नातक िा सो सरह उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

पूिायिार विकास महाशाख प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रणमा रही  योजना तिा अनुगमन शाखाको इवन्द्जवनयर पदिे गने काम, कतयव्य र वजम्मेिारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय वििरण 
काययसम्पादन सचूक 

(िावषयक) 
सचूकाङ्कका स्रोत 

१. योजना तिा काययक्रमको सम्भाव्यता अध्ययन, वडजाइन, िागत अनुमान आवद काययहरु गनय िगाउने,   

२. विकास वनमायणसगं सम्बवन्द्ित विवभन्द्न सचूना एिं तथ्यांक संकिन गनय िगाई सो उपर आिश्यक कारिाही अगावड बढाउन िगाउने,     

३. 
योजनाको वडजाइन, िागत अनुमान सवहतको विस्ततृ वििरण तयार गरी/गनय िगाई सम्बवन्द्ित टोि विकास ससं्िा, उपभोक्ता सवमवत र 

िडा सवमवतिाई समयमानै उपिब्ि गनय िगाउने, 
    

४. ठेक्का िारा गराइने काययहरुको समयम ैटेण्डर, कोटेशन आब्हान तिा सम्झौतासगं सम्बवन्द्ित अन्द्य  आिश्यक काययहरु गने,     

५. 
उपभोक्ता सवमवतिारा सचंािन गररने योजनाहरुमा उपभोक्ता सवमवत गठनमा सहयोग पुयायई वनजहरुिाई आिश्यक ताविमको व्यिस्िा गनय 

िगाउने, 
    

६. विकास आयोजनाको अनुगमन, प्रगवत समीिा र मलू्यांकन सम्बन्द्िी कायय,     

७. विकास योजनाको अनुगमन तिा मलू्यांकनको आिार तिा प्रवक्रया वनिायरण सम्बन्द्िी कायय,     

८. आयोजना सम्पन्द्न भएपवछ सम्पन्द्न प्रवतिेदन तयार गनय िगाई अवन्द्तम भुक्तानीका िावग पेश गनय िगाउने,   

९. सचंावित योजनाहरुको अनुगमन र मलू्यांकन समयमनै गन,े गनय िगाउने,   

१०. 
वनयमानुसार योजनाको होवडङ बोडय योजना स्ििमा राख्न िगाउने व्यिस्िा वमिाउने । योजनाको साियजवनक परीिण जाँच पास तिा 

छिफि गराउने योजनाहरुको व्यिस्िा वमिाउने, 
  

११. िडा कायायियसगँ समन्द्िय गरी स-साना ममयत सम्भारका काययहरु िडाबाट गनय िगाउने,    

१२. 
िडाबाट ममयत सम्भार हुन नसक्ने भनी िागत अनुमान र ड्रइङ वडजाइन साि पेश हुन आएका काययहरुको आिश्यक वनकासाको िावग पेश 

गन,े 
  

१३. शाखाबाट िावषयक रुपमा ममयत सम्भार भएका काययहरुको अवभिेख तयार गरी प्रमावणत गराई राख्ने,   

१४. 
चौमावसक र िावषयक प्रगवत प्रवतिेदनका साि आयोजनाको समीिा गने प्रवतिेदन तयार गने र प्रवतवनविहरुिाई सम्बवन्द्ित िेत्रमा पठाउन 

सहयोग गने,  
  

१५. 
आिविक तिा िावषयक विकास योजनाको अनुगमन तिा मलू्यांकनको आविकाररक दस्तािेजमा अवभिेवखकरण र पषृ्ठपोषण सवहतको 

प्रवतिेदन गने काययमा सहयोग गने, 
  

१६. आयोजनाको अध्ययन, अनुसन्द्िान तिा प्रभाि मलू्याङ्कनमा िस्तुवनष्ठ र िैज्ञावनक तथ्यपरक बनाउने काययिाई िप व्यिवस्ित गने,   

१७. 
सचूना तिा सञ्चार प्रविविमा सियसािारण जनताको सहज र सरि पहुचँ तिा सचूना प्रविविको विकास र विस्तार सम्बन्द्िी काययक्रम 

तजुयमा र कायायन्द्ियन गन,े 
  

१८. सचूना तिा सञ्चार प्रविविमा आिाररत तथ्याङ्क संकिन र व्यिस्िापन गने,   

१९. सघं, प्रदशे तिा अन्द्य वनकायहरुमा योजना तिा काययक्रमहरुको वििरण तयार गरी वनणययािय पेश गने,   

२०. प्रदशे तिा सघंसगँ तथ्यांक एिं सचूना आदानप्रदान र समन्द्िय तिा संकिन गने गराउने,   

२१. सम्भाव्य प्राकृवतक श्रोत तिा  सािनको अवभिेख प्रोफाईि तयार गने,   

२२. नगरस्तरीय अनुगमन सवमवतको सवचिाियको सदस्यको रुपमा काम गने ।   

२३. LISA, FRAP िगायतका स्िानीय तहको मलू्यांकनका औजारहरुको वििरण तयार गरी Focal Person िाई उपिब्ि गराउने,    

२४. महाशाखा प्रमखुको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य/उत्तरदावयत्ि 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

५. मातहतका कमयचारीहरूिे सम्पादन गरेका काययहरूको वजम्मिेारी पूरा गरे नगरेको विषयमा सरोकारिािाहरू प्रवत उत्तरदायी रहने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

वमवत : वमवतः वमवतः  
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/पूिायिार विकास महाशाखा/ योजना अनुगमन तिा ममयत सम्भार शाखा 

पद/सेिा/समूह र तह संकेत योजना तिा अनुगमन अविकृत /प्रशासन/सामान्द्य प्रशासन/ छैठौं(......................................) 

शैविक योग्यता मान्द्यता प्राप् त शैविक संस्िाबाट स् नातक उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गन ेसमयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

शाखा प्रमुखको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा महाशाखा प्रमुखको समन्द्ियमा रही अविकृत पदिे गन ेकाम, कतयव्य र वजम्मेिारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.सं. कायय वििरण काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सूचकाङ्कका स्रोत 

१. विकास योजना, आयोजना सम्बन्द्िी नीवत, काननू, मापदण्ड, योजना र वनयमन सम्बन्द्िी काययमा सहयोग गने,   

२. शाखामा सञ्चािनमा रहकेा विद्यतुीय प्रणािीको सञ्चािन गन,े     

३. आयोजना तिा काययक्रमको नवतजामुिक अनुगमनको ढाँचा अनुसार अवभिेख तयार गन,े     

४. आफ्नो वजम्मामा रहकेा अवभिेख सुरवित राख्न,े     

५. 
संघ तिा प्रदशे एि ंअन्द्य वनकायबाट सञ् चािन गररने योजना तिा काययक्रमहरुको छुट्टा छुटै वििरण तयार गरी तोवकएको अिवि वभत्र सम्बवन्द्ित वनकायमा 

पठाउने, 
    

६. िस्ती तिा टोि स्तरीय योजनाको माग संकिन, प्रािवमकता वनिायरण र छनौट काययमा योजना तजुयमा सवमवतको सवचिाियको रूपमा काम गने,     

७. उपभोक्ता सवमवत िा टोि विकास संस्िाहरूसँग सम्झौता भई भुक्तानीका िावग पेश हुन आएका कागजात ररत बमोवजम भए नभएको जाचँी पेश गन,े      

८. स्िीकृत योजनाहरूको ि.इ. अनगुमन मूल्याकंन गरी फरफारकको िावग प्रवक्रया अगाडी बढाउने काययहरू ।   

९. कानून बमोवजम तयार गनुयपने प्रवतिदेन, तिा विखत तयार गन े(साप् तावहक, मावसक, चौमावसक, अियिावषयक, तिा िावषयक प्रवतिदेनहरू)   

१०. आवियक, सामावजक, साँस्कृवतक, िातािरणीय, प्रविवि र पूिायिारजन्द्य विकासका िावग आिश्यक आयोजना तिा पररयोजनाहरूको तजुयमामा सहयोग गन,े    

११. विवभन्द्न शाखाहरुसँग समन्द्िय गरी िावषयक विकास काययक्रम, आयोजना तजुयमा, कायायन्द्ियनमा सहयोग गन,े   

१२. िडा कायायियसगँ समन्द्िय गरी विकास वनमायण प्रवक्रयामा स्िानीय जनसहभावगता अवभिवृि गनय काययक्रम सचंािन गन,े   

१३. संघीय र प्रादवेशक आयोजना, पररयोजना कायायन्द्ियनमा समन्द्िय, सहजीकरण र सहयोग गने,     

१४. LISA, FRAP िगायतका स्िानीय तहको मूल्यांकनका औजारहरुको वििरण तयार गरी Focal Person िाई उपिब्ि गराउने,      

१५. शाखाको कायय िेत्रसँग सम्िवन्द्ित सचूना तिा जानकारी प्रिाह गन,े   

१६. शाखा अन्द्तगयतका कमयचारीहरूको वजम्मा रहकेो रवजस्टर अवभिेख, प्रवतिदेन फाईि तिा अन्द्य सम्पवत्तको दरुुस्त र सही व्यिस्िा गन,े   

१७. 

शाखा अन्द्तगयत सम्पादन गरेको काययहरूको प्रगवत तिा हावसि गरेको उपिवब्िहरूको वििरण खिुाई मावसक, चौमावसक, िावषयक प्रवतिदेन उक्त अिवि भुक्तान 

भएको सात वदन वभत्र सबैि ेदखे्न ेगरी सूचना पाटी टाँस् न िगाउने, एक प्रवत नगरपाविकाको ििेसाइट माफय त साियजवनक गनय सूचना प्रविवि तिा तथ्याङ्क 

व्यिस्िापन शाखामा उपिब्ि गराउन,े 

  

१८. 
आिविक तिा िावषयक विकास योजनाको अनगुमन तिा मूल्यांकन, समीिा काययमा सहयोग गने सािै आयोजनाको अध्ययन, अनुसन्द्िान तिा प्रभाि 

मूल्याङ्कन गने व्यिस्िा वमिाउने, 
  

१९. शाखा प्रमुखको वनदशेनहरू पािाना गन ेर भपैरी आउने अन्द्य काम गन े।   

कतयव्य/उत्तरदावयत्ि 

१. तोवकएको काम वजम्मेिारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमुख प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गन,े 

३. स्िानीय सेिा िगायत अन्द्य प्रचवित काननू बमोवजमको आचासंवहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्रेररत गन े। 

५. मातहतका कमयचारीहरूिे सम्पादन गरेका काययहरूको वजम्मेिारी पूरा गरे नगरेको विषयमा सरोकारिािाहरू प्रवत उत्तरदायी रहने । 

मेरो पदसँग सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एि ंठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः  
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/पूिायिार विकास महाशाखा/ योजना अनुगमन तिा ममयत सम्भार शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत सहायक इवन्द्जवनयर /इवन्द्जवनयरङ/वसवभि/ छैठौं.....................................) 

शवैिक योग्यता वसवभि इवन्द्जवनयररङ विषयमा स् नातक िा सो सरह उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

पूिायिार विकास महाशाख प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रणमा रही  योजना तिा अनुगमन शाखाको सहायक इवन्द्जवनयर पदिे गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय वििरण 
काययसम्पादन सचूक 

(िावषयक) 
सचूकाङ्कका स्रोत 

१. योजना तिा काययक्रमको सम्भाव्यता अध्ययन, वडजाइन, िागत अनुमान आवद काययहरु गने, गनय िगाउने ।   

२. विकास वनमायणसगं सम्बवन्द्ित विवभन्द्न सचूना एिं तथ्यांक संकिन गनय िगाई सो उपर आिश्यक कारिाही अगावड बढाउने,     

३. 
योजनाको वडजाइन, िागत अनुमान सवहतको विस्ततृ वििरण तयार गरी सम्बवन्द्ित टोि विकास ससं्िा, उपभोक्ता सवमवत र िडा 

सवमवतिाई समयमानै उपिब्ि गराउने, 
    

४. वनयमानुसार बोिपत्र, कोटेशन, उपभोक्ता, अमानत िा सोझ ैकायायन्द्ियन कुन विविबाट गन ेहो सो समते खिुाई पेश गने,     

५. 
ठेक्का िारा गराइने काययहरुको समयम ैटेण्डर, कोटेशन आब्हान तिा सम्झौता गनय नपाको िावषयक काययताविकासगं तािमिे हुने गरी 

खररद इकाई सगँ समन्द्िय गन,े 
    

६. 
उपभोक्ता सवमवतिारा सचंािन गररने योजनाहरुमा उपभोक्ता सवमवत गठनमा सहयोग पुर् याई  वनजहरुिाई िडा कायायिय माफय त आिश्यक 

ताविमको व्यिस्िा गने, 
    

७. विकास आयोजनाको अनुगमन, प्रगवत समीिा र मलू्यांकन सम्बन्द्िी काययमा सहयोग गने,     

८. आयोजनाको अध्ययन, अनुसन्द्िान तिा प्रभाि मलू्याङ्कन सम्बन्द्िी अवभिेख वजम्मामा विई सुरवित राख्ने,   

९. आयोजना सम्पन्द्न भएपवछ सम्बवन्द्ित साईट इन्द्चाजयिाई सम्पन्द्न प्रवतिेदन तयार गनय िगाई अवन्द्तम भुक्तानीका िावग पेश गने,   

१०. 
उपभोक्ता माफय त सचंावित योजनाहरुको साियजवनक पररिण, खचयको साियजवनवककरण भए नभएको यवकन गने तिा अनुगमन र मलू्यांकन 

समयमनै गनय िगाउने, 
  

११. वनयमानुसार योजनाको होवडङ बोडय योजना स्ििमा राख्न िगाउने व्यिस्िा वमिाउने,   

१२. नगरपाविकावभत्र सञ् चािन भएका योजना तिा काययक्रमको संरिण, ममयतसंभार, रेखदखे तिा व्यिस्िापनको व्यिस्िा गने,   

१३. 
ठूिा प्रकृवतका आयोजनाहरु ममयत सम्भार गनुयपने भएमा सोको िगत तयार गरी आिश्यक कारिाहीका िावग शाखा प्रमखु समि पेश 

गन,े 
  

१४. विकास आयोजनाहरुको वनयवमत अनुगमन, आिविक प्रगवत समीिाको तयारी र व्यिस्िापन सम्बन्द्िी कायय गन,े   

१५. आिविक तिा िावषयक विकास योजनाको अनुगमन तिा मलू्यांकन काययमा सहयोग गने,   

१६. आयोजनाको अध्ययन, अनुसन्द्िान तिा प्रभाि मलू्याङ्कन काययमा सहयोग गन ेतिा सम्िि अवभिेख सरुवित राख्ने,   

१७. 
योजना सम्बन्द्िी सचूना तिा सञ्चार प्रविविमा सियसािारण जनताको सहज र सरि पहुचँ तिा सूचना प्रविविको विकास र विस्तार 

सम्बन्द्िी सञ्चािन गररएका विद्यतुीय प्रणािीको कायायन्द्ियन गने, 
  

१८. सचूना तिा सञ्चार प्रविविमा आिाररत तथ्याङ्क संकिन र व्यिस्िापन गने,   

१९. शाखा प्रमखुको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य/उत्तरदावयत्ि 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

५. मातहतका कमयचारीहरूिे सम्पादन गरेका काययहरूको वजम्मिेारी पूरा गरे नगरेको विषयमा सरोकारिािाहरू प्रवत उत्तरदायी रहने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

वमवत : वमवतः वमवतः  
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/पूिायिार विकास महाशाखा/ योजना अनुगमन तिा ममयत सम्भार शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत सि इवन्द्जवनयर /इवन्द्जवनयरङ/वसवभि/ पाँचौं.....................................) 

शवैिक योग्यता वसवभि इवन्द्जवनयररङ विषयमा वडप्िोमा िा सो सरह उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

योजना तिा अनुगमन शाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रणमा रही योजना तिा अनुगमन शाखाको सि इवन्द्जवनयर पदिे गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय वििरण 
काययसम्पादन सचूक 

(िावषयक) 
सचूकाङ्कका स्रोत 

१. कामको िावग आउने सिेाग्राहीिाई सिेा प्राप्त गनयको िावग चावहने कागजात र विविबारे जानकारी वदने,   

२. 
शाखासगँ सम्बवन्द्ित योजना तिा काययक्रमहरूको प्रवतिेदनहरू व्यिवस्ित रुपिे राख् ने, सािै रवजष्टर, अवभिेख, प्रवतिेदनहरू व्यिवस्ित 

रुपमा राख् ने, 
    

३. शाखा िा शाखा अन्द्तगयत भए गरेका काययको चौमावसक, अिय िावषयक र बावषयक सवमिाको िावग प्रवतिेदन तयार गनय सहयोग गने,     

४. सचंावित काययक्रमहरूको मावसक, बावषयक र चौमावसक प्रगवत वििरण प्राप्त गने र फाईविङ्ग गरी राख् ने,     

५. शाखा िा शाखामा काययरत सहयोगी कमयचारी िा अन्द्य मातहतका कमयचारीको सहयोग विई कायय सम्पादन गने,      

६. 
नगरपाविकावभत्र सञ् चािन हुने योजना तिा काययक्रमको िावग उपभोक्ता सवमवत िा टोि विकास ससं्िाहरूसगँ सम्झौता गने, पेश्की िा 

रवनङ विि भुक्तानीका िावग आिश्यक कागजात सवहत आफू भन्द्दा माविल्िो अविकृत समि पेश गने, 
    

७. 
शाखासगँ सम्बवन्द्ित खररद काययको अवभिेख खररद इकाईबाट प्राप्त भएपवछ बवुझविई आिश्यक कारिाहीका िावग आफू भन्द्दा 

माविल्िो अविकृत समि पेश गने, 
    

८. शाखासगँ सम्बवन्द्ित विद्यतुीय प्रणािीको प्रयोग गरी योजना तजुयमा र कायायन्द्ियन तिा अनुगमन काययमा सहयोग गने,   

९. भुक्तानीका िावग पेश हुन आएका अवभिेख जाँच बझु गरी आफू भन्द्दा माविल्िो अविकृत समि पेश गने,     

१०. बोिपत्रिाट वनमायण गररने आयोजनाको िागत अनुमान ड्रइङ्ग वडजाईन अनुसार बोिपत्रका सम्बन्द्िी कायय गने,   

११. 
कानून बमोवजम तयार गनुयपने प्रवतिेदन, तिा विखत तयार गनय सहयोग पुर् याउने (साप् तावहक, मावसक, चौमावसक, अियिावषयक, तिा 

िावषयक प्रवतिेदनहरू) 
  

१२. िावषयक विकास काययक्रम, आयोजना तजुयमा, कायायन्द्ियन सम्बन्द्िी काययमा सहयोग गने,   

१३. विकास वनमायण प्रकृयामा स्िानीय जनसहभावगता अवभिवृि गनय सहयोग गने,   

१४. सघंीय र प्रादवेशक आयोजना, पररयोजना कायायन्द्ियनमा समन्द्िय, सहजीकरण र सहयोग गने,   

१५. विकास आयोजनाको अनुगमन, आिविक प्रगवत तिा समीिा गने सहयोग पुर् याउने,   

१६. 
वनयमानुसार योजनाको होवडङ बोडय योजना स्ििमा राख् न िगाउने व्यिस्िा वमिाउने । योजनाको साियजवनक परीिण जाँच पास तिा 

छिफि गराउने योजनाहरूको व्यिस्िा वमिाउने । 
  

१७. शाखा प्रमखुको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य/उत्तरदावयत्ि 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

५. मातहतका कमयचारीहरूिे सम्पादन गरेका काययहरूको वजम्मिेारी पूरा गरे नगरेको विषयमा सरोकारिािाहरू प्रवत उत्तरदायी रहने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

वमवत : वमवतः वमवतः  

 

  



55 
 

मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/पूिायिार विकास महाशाखा/ योजना अनुगमन तिा ममयत सम्भार शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत खापासटे /इवन्द्जवनयरङ/वसवभि/ पाचौं.....................................) 

शवैिक योग्यता माध्यवमक तह उत्तीणय गरी खापासटे ताविम प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

योजना तिा अनुगमन शाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रणमा रही  योजना तिा अनुगमन शाखाको खापासटे पदिे गने काम, कतयव्य र वजम्मेिारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय वििरण 
काययसम्पादन सचूक 

(िावषयक) 
सचूकाङ्कका स्रोत 

१. स्ििगत रुपमा गई नगरको ढि वनकास, खानेपानी तिा नािी वनमायण काययको वनररिण गरी प्रवतिेदन पेश गने,    

२. नगरपाविकाबाट गररने अनुगमन काययमा सहयोग गने,   

३. नगरपाविकामा वनमायण गररने साियजवनक वनमायण काययको प्रयोगशािा परीिण (स्ििगत समते), प्रवतिेदन गने,     

४. प्रयोगशािा परीिणबाट प्राप्त नवतजाहरुको आिारमा गनुय पने काययहरु वसफाररस गने,     

५. प्रयोगशािाको सिेा विन आउने व्यवक्त समहू िा वनकायिाई सिेा उपिब्ि गराउने,     

६. प्रयोगशािा परीिण सम्बन्द्िी अध्ययन, अनुसन्द्िान तिा प्रभाि मलू्याङ्कन गने व्यिस्िा वमिाउने,     

७. प्रयोगशािामा रहकेा उपकरण, औजार तिा अन्द्य सामाग्री सिै अध्यािविक (up-to-date) र सरुिण गने,   

८. साियजवनक वनमायणमा गुणस्तररयताको सवुनविता गनय उपभोक्ता सवमवतिाई सहजीकरण गने,   

९. प्रयोगशािाको िमता विस्तार र सुिारका िावग कायययोजना र काययक्रम पेश गने,   

१०. शाखा प्रमखुको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।     

कतयव्य/उत्तरदावयत्ि 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

५. मातहतका कमयचारीहरूिे सम्पादन गरेका काययहरूको वजम्मिेारी पूरा गरे नगरेको विषयमा सरोकारिािाहरू प्रवत उत्तरदायी रहने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

वमवत : वमवतः वमवतः  
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स्थानीय पूवातिार यनमातण शाखा 

मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/पूिायिार विकास महाशाखा/स्िानीय पूिायिार वनमायण शाखा 

पद/सेिा/समूह र तह संकेत इवन्द्जवनयर/इवन्द्जवनयररङ/वसवभि /सातौं (.......................) 

शैविक योग्यता मान्द्यताप्राप्त वशिण संस्िाबाट वसवभि इवन्द्जवनयररङ विषयमा स् नातक उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गन ेसमयः वनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

पूिायिार विकास महाशाखा प्रमुखको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा स्िानीय पूिायिार वनमायण शाखाको इवन्द्जवनयर पदिे गने काम, कतयव्य र वजम्मेिारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.सं. कायय वििरण 
काययसम्पादन सचूक 

(िावषयक) 
सूचकाङ्कका स्रोत 

१. स्िानीय शहरी सडक, कृवष सडक तिा यातायात सम्बन्द्िी नीवत, मापदण्ड कायायन्द्ियन सम्बन्द्िी कायय,     

२. स्िानीय शहरी सडक, पुि, पुिसेा र तटबन्द्िनको वििरण संकिन गरी राख्ने र सो सम्बन्द्िी योजना तजुयमाका सम्बन्द्िी कायय,   

३. योजनाहरुको कायायन्द्ियन कायय योजना तयार गरी र स्तरोन्द्नवतका तिा ममयत, सम्भार सम्बन्द्िी कायय,     

४. वनजी यातायातको संचािनमा वनयमनर व्यिस्िापन सम्बन्द्िी कायय,       

५. सडक योजनाको सम्भाव्यता अध्ययन, विवस्त्रत अध्ययन गने, गराउने,     

६. नयाँ सडक आयोजनाहरुको वििरण सवहत समयमै िगत वस्टमेट रुज ुगरी पेश गन,े     

७. ममयत गन ेसडकको वििरण र िागत वस्टमेट रुज ुगरी पशे गन,े     

८. योजनाहरुको कायायन्द्ियन ममयत, सम्भार कायय गने,     

९. 
स्िानीय साियजवनक यातायातको रुट वनिायरण, अनुमवत, निीकरण, खारेजी, सेिाको गुणस्तर, भाडा दर वनिायरणमा आिश्यक सहयोग गने र सो अनसुार वनयमनकारी 

कायय गन,े 
    

१०. LISA, FRAP िगायतका स्िानीय तहको मूल्यांकनका औजारहरुको वििरण तयार गरी Focal Person िाई उपिब्ि गराउने,    

११. महाशाखा प्रमुखको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मेिारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सेिा िगायत अन्द्य प्रचवित काननू बमोवजमको आचासंवहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्रेररत गन े। 

मेरो पदसँग सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एि ंठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/पूिायिार विकास महाशाखा/स्िानीय पूिायिार वनमायण शाखा 

पद/सेिा/समूह र तह संकेत सहायक इवन्द्जवनयर/इवन्द्जवनयररङ/वसवभि (.......................) 

शैविक योग्यता मान्द्यताप्राप्त वशिण संस्िाबाट वसवभि इवन्द्जवनयररङ विषयमा स् नातक उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गन ेसमयः वनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

स्िानीय पूिायिार वनमायण शाखा प्रमुखको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा स्िानीय पूिायिार वनमायण शाखाको सहायक इवन्द्जवनयर पदिे  गन ेकाम, कतयव्य र वजम्मेिारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.सं. कायय 
काययसम्पादन सचूक 

(िावषयक) 
सूचकाङ्कका स्रोत 

१. स्िानीय पूिायिार वनमायण काययहरूको मापदण्ड तयार गने तिा सोको कडाईका साि पािना गने व्यिस्िा वमिाउने,     

२. स्िीकृत अन्द्य विकासको वनमायण सम्बन्द्िी काययको नीररिण तिा कारिाहीको व्यिस्िा वमिाउन,े    

३. शहरी सडक, कृवष सडक तिा यातायात सम्बन्द्िी नीवत, कानून, मापदण्डको कायायन्द्ियन  तिा वनयमनको कायय गने,     

४. स्िानीय शहरी सडक, कृवष सडक, पिु तिा तटबन्द्िन सम्बन्द्िी कायय गन ेगराउने,     

५. सरकारी भिन, विद्यािय, सामुदावयक भिन, सभागहृ तिा अन्द्य साियजवनक भिन तिा संरचना वनमायण र ममयत सभंारको कायय गने, गराउन,े     

६. आिविक तिा िावषयक काययक्रम र बजटे सम्बन्द्िी काययमा आिश्यक कामहरू गने,     

७. बावषयक विकास काययक्रम तजुयमा सम्बन्द्िी प्रवक्रयागत कायय र यसको कायायन्द्ियनको व्यिस्िा वमिाउन े     

८. विकास वनमायण सञ् चािन प्रवक्रयामा  स्िानीय जनसहभावगता अवभिवृिका काययक्रम तजुयमा र कायायन्द्ियनमा सहयोग गन,े गराउने,     

९. सडक योजनाको सम्भाव्यता अध्ययन, विवस्त्रत अध्ययन गने, गराउने,     

१०. नयाँ सडक आयोजनाहरुको वििरण सवहत समयमै िगत वस्टमेट तयार गने,     

११. ममयत गन ेसडकको वििरण र िागत वस्टमेट तयार गरी पेश गने,   

१२. योजनाहरुको कायायन्द्ियन ममयत, िागत वस्टमेट तयार गरी पेश गने, सम्भार कायय गने,   

१३. महाशाखा प्रमुखको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।     

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मेिारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सेिा िगायत अन्द्य प्रचवित काननू बमोवजमको आचासंवहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्रेररत गन े। 

मेरो पदसँग सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एि ंठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/पूिायिार विकास महाशाखा/स्िानीय पूिायिार वनमायण शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत सब-इवन्द्जवनयर/इवन्द्जवनयररङ/वसवभि/ पाँचौं (.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यताप्राप्त अध्ययन ससं्िानबाट वसवभिमा वडप्िोमा िा सो सरह उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

स्िानीय पूिायिार वनमायण शाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा स्िानीय पूिायिार शाखाको सब-इवन्द्जवनयर पदिे  गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. 
व्यिवस्ित शहर वनमायणको िावग शहरमा हुने वनजी वनमायण काययहरूको मापदण्ड वनमायण गने तिा सोको 

कडाईका साि पािना गने व्यिस्िा वमिाउने, 
  

२. विना ईजाजत वनमायण काययको वनरीिण तिा कारिाहीको व्यिस्िा वमिाउने,      

३. 
शहरी सडक, कृवष सडक तिा यातायात सम्बन्द्िी नीवत, कानून, मापदण्डको कायायन्द्ियन  तिा वनयमनको 

कायय गने, 
    

४. स्िानीय शहरी सडक, कृवष सडक, पुि तिा तटबन्द्िन सम्बन्द्िी कायय गने गराउने,     

५. 
सरकारी भिन, विद्यािय, सामदुावयक भिन, सभागहृ तिा अन्द्य साियजवनक भिन तिा सरंचना वनमायण र 

ममयत सभंारको कायय गन,े गराउने, 
    

६. आिविक तिा िावषयक काययक्रम र बजेट सम्बन्द्िी काययमा आिश्यक कामहरू गने,     

७. बावषयक विकास काययक्रम तजुयमा सम्बन्द्िी प्रवक्रयागत कायय र यसको कायायन्द्ियनको व्यिस्िा वमिाउने     

८. 
विकास वनमायण सञ् चािन प्रवक्रयामा  स्िानीय जनसहभावगता अवभिवृिका काययक्रम तजुयमा र 

कायायन्द्ियनमा सहयोग गने, गराउने, 
    

९. 
विकास योजनाको अनुगमन तिा मलू्यांकनको आिार तिा प्रवक्रया वनिायरण सम्बन्द्िी आिश्यक कायय गने, 

गराउने, 
    

१०. अन्द्तगयतका शाखाहरूबाट सम्पादन भएका काययको वनयवमत प्रगवत वििरण विने,     

११. शाखा प्रमखुको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।     

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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सम्पदा पुनयनतमातण तथा सरंक्षण शाखा 
मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/पूिायिार विकास शाखा/सम्पदा पुनवनयमायण तिा संरिण शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत इवन्द्जवनयर/इवन्द्जवनयररङ/वसवभि/  सातौं(.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यताप्राप्त अध्ययन ससं्िानबाट वसवभि इवञ्जवनयररङमा स् नातक उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

पूिायिार विकास महाशाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा  सम्पदा पुनवनयमायण तिा सरंिण शाखाको इवन्द्जवनयर पदिे  गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय वििरण काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. 
सम्पदा पुनवनयमायण तिा सरंिण  सम्िन्द्िी दीघयकािीन, आिविक, बावषयक तिा रणनीवतक योजनाहरू 

तजुयमा गने काययमा पहि गने तिा सो बमोवजम कायायन्द्ियनको व्यिस्िा गने, 
  

२. 

नगरपाविकाको सम्पदा पुनवनयमायण तिा सरंिणको   िावग योजना तजुयमा गदाय सतंुवित तिा व्यिवस्ित 

विकासको िावग आिश्यक योजनाहरू सचंािन गनय कायय योजना तयार गने र स्िीकृती पिात आिश्यक 

कायय गने, 

    

३. 
सम्पदा पुनवनयमायण तिा सरंिण  पूिायिारको विकास नीवत तिा काययक्रमहरूको तय गनय सम्िवन्द्ित 

वनकायसगँ समन्द्िय राखी आिश्यक कदम चाल्न पहि गने । 
    

४. 
सम्पदा पुनवनयमायण तिा सरंिणका िावग  वनमायण काययहरूको मापदण्ड वनमायण गने तिा सोको कडाईका 

साि पािना गने व्यिस्िा वमिाउने, 
    

५.  सम्पदा िेत्रमा विना ईजाजत वनमायण काययको वनरीिण तिा कारिाहीको व्यिस्िा वमिाउने,     

६. 
सम्पदा वनमायण तिा विकास सम्बन्द्िी नीवत, कानून, मापदण्ड तिा सो सम्िन्द्िी योजना तजुयमा काययमा 

सहयोग तिा  कायायन्द्ियन सम्बन्द्िी कायय गने, 
    

७. पुरातवत्िक, प्राचीन स्मारक र सगं्रहािय सम्िियन तिा ममयत र पुनःवनमायणमा सहयोग गने     

८. 
पुरातत्ि, प्राचीन स्मारकको तथ्यांक दरुुस्त राख्ने तिा सङ्ग्रहाियको संरिण, सम्भार, प्रबर्घन कायय गने, 

गराउने । 
    

९. परम्परागत रुपमा चविआएका जात्रा तिा पियको सञ्चािनमा आिश्यक सहयोग गने,    

१०. पुरातावत्िक, िावमयक महत्िका सम्पदाहरूको सरंिण तिा सम्बर्िनमा सहयोग गने,   

११. भाषा, ससं्कृवत, जात्रा, पिय र िवितकिाको सरंिण, प्रिियन र विकासमा सहयोग गने,   

१२. 
परम्परागत तिा पौरावणक ससं्कृवत तिा नाच, िोकभाका तिा नाच र चाड पियहरूको सरंिण र सम्िियन 

कायय गने, 
  

१३. 
भाषा, ससं्कृवत र िवितकिा सम्पदा को सरंिण र विकास सम्बन्द्िी स्िानीय स्तरको नीवत, कानून, 

मापदण्ड, योजना कायायन्द्ियन गनय कायययोजना तयार गरी सो अनुसार कायायन्द्ियन गने, 
  

१४. 
िडा तिा अन्द्य वनकायबाट  सम्पदा सरंिण र विकासका सम्िन्द्िमा सम्पादन भएका काययको वनयवमत 

प्रगवत वििरण विने, 
    

१५. 
LISA, FRAP िगायतका स्िानीय तहको मूल्यांकनका औजारहरुको वििरण तयार गरी Focal Person िाई 

उपिब्ि गराउने,  
  

१६. महाशाखा प्रमखुको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।     

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/पूिायिार विकास महाशाखा/सम्पदा पुनवनयमायण तिा सरंिण शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत सहायक इवन्द्जवनयर/इवन्द्जवनयररङ/वसवभि/  छैठौं(.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यताप्राप्त अध्ययन ससं्िानबाट वसवभि इवञ्जवनयररङमा स् नातक उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

सम्पदा  पुनवनयमायण तिा सरंिण शाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा सम्पदा पुनवनयमायण तिा सरंिण शाखाको सहायक इवन्द्जवनय पदिे  गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक सचूकाङ्कका स्रोत 

१. 
सम्पदा सम्बन्द्िी योजना तिा काययक्रमको सम्भाव्यता अध्ययन, वडजाइन िागत अनुमान तयार गरी 

शाखा/महाशाखा प्रमखु समि पेश गने, 
  

 
सम्पदा पुनवनयमायण तिा सरंिण  सम्िन्द्िी दीघयकािीन, आिविक, बावषयक तिा रणनीवतक योजनाहरू 

तजुयमा गने काययमा पहि गने तिा सो बमोवजम कायायन्द्ियनको व्यिस्िा गने, 
  

२. 

नगरपाविकाको सम्पदा पुनवनयमायण तिा सरंिणको   िावग योजना तजुयमा गदाय सतंुवित तिा व्यिवस्ित 

विकासको िावग आिश्यक योजनाहरू सचंािन गनय कायय योजना तयार गने र स्िीकृती पिात आिश्यक 

कायय गने, 

    

३. 
सम्पदा पुनवनयमायण तिा सरंिण  पूिायिारको विकास नीवत तिा काययक्रमहरूको तय गनय सम्िवन्द्ित 

वनकायसगँ समन्द्िय राखी आिश्यक कदम चाल्न पहि गने । 
    

४. 
सम्पदा पुनवनयमायण तिा सरंिणका िावग  वनमायण काययहरूको मापदण्ड वनमायण गने तिा सोको कडाईका 

साि पािना गने व्यिस्िा वमिाउने, 
    

५.  सम्पदा िेत्रमा विना ईजाजत वनमायण काययको वनरीिण तिा कारिाहीको व्यिस्िा वमिाउने,     

६. 
सम्पदा वनमायण तिा विकास सम्बन्द्िी नीवत, कानून, मापदण्ड तिा सो सम्िन्द्िी योजना तजुयमा काययमा 

सहयोग तिा  कायायन्द्ियन सम्बन्द्िी कायय गने, 
    

७. पुरातवत्िक, प्राचीन स्मारक र सगं्रहािय सम्िियन तिा ममयत र पुनःवनमायणमा सहयोग गने     

८. 
पुरातत्ि, प्राचीन स्मारकको तथ्यांक दरुुस्त राख्ने तिा सङ्ग्रहाियको संरिण, सम्भार, प्रबर्घन कायय गने, 

गराउने । 
    

९. 
िडा तिा अन्द्य वनकायबाट  सम्पदा सरंिण र विकासका सम्िन्द्िमा सम्पादन भएका काययको वनयवमत 

प्रगवत वििरण विने, 
    

१०. शाखा प्रमखुको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।     

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचारसवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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सहरी यवकास तथा आयोजना समन्वय शाखा 

मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/पूिायिार विकास महाशाखा/शहरी विकास तिा आयोजना समन्द्िय शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत इवन्द्जवनयर/इवन्द्जवनयररङ/वसवभि/  सातौं (.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यताप्राप्त अध्ययन ससं्िानबाट वसवभि इवञ्जवनयररङमा स् नातक  उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

पूिायिार विकास महाशाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा शहरी विकास तिा आयोजना समन्द्िय शाखाको इवन्द्जवनयर पदिे  गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय वििरण काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. 
शहरीकरण, बस्ती विकास सम्बन्द्िी नीवत, कानून, मापदण्ड तयार गने काययमा सहयोग गने र कायायन्द्ियन र 

वनयमन सम्बन्द्िी व्यिस्िा वमिाउने, 
  

२. 
शहरीकरण, बस्ती विकास सम्बन्द्िी नीवत, कानून, मापदण्ड तिा सो सम्िन्द्िी योजना तजुयमा काययमा 

सहयोग तिा  कायायन्द्ियन सम्बन्द्िी कायय गने, 
    

३. 
नगरको समग्र भौवतक विकास सम्िन्द्िी नीवत र मापदण्ड कायायन्द्ियन गने सम्बन्द्िी कायय,काययक्रमको तजुयमा 

र कायायन्द्ियन गनय, गराउन सहयोग गने, 
    

४. 
जग्गाको एकीकरण तिा जग्गा विकास र व्यबस्िापन तिा नगर िेत्रको भूउपयोग नीवत, योजना, काययक्रम 

तजुयमा र कायायन्द्ियन सम्बन्द्िी कायय, 
    

५. नगरको समग्र भौवतक विकास सम्िन्द्िी नीवत र मापदण्ड तजुयमा र पररमाजयनका सम्बन्द्िी कायय,     

६. 
सकुुम्िासी पवहचान र अवभिेख व्यिस्िा गने गराउने, सकुुम्िासी बस्ती तिा सोको पूिायिार विकास गने 

गराउने, 
    

७. 
नगरको िेत्रगत विकासको िावगे िेत्रहरुको विभाजन (जोवनङ्ग) सम्बन्द्िी कायय, नगरमा भएको जोवनङ्ग 

समय सापेि पररमाजयन कायय गने, 
    

८. भूवमको िगीकरण अनुसारको िगत सम्बन्द्िी कायय गने,   

९. नगरपाविकाको सडकहरुको बवगयकरण र नामाकरण सम्बन्द्िी कायय,   

१०. नगरपाविकामा व्यिवस्ित बसोबास का िावग काययक्रमको तजुयमा र कायायन्द्ियन सम्बन्द्िी कायय,   

११. 
LISA, FRAP िगायतका स्िानीय तहको मलू्यांकनका औजारहरुको वििरण तयार गरी Focal Person 

िाई उपिब्ि गराउने,  
  

१२. महाशाखा प्रमखुका वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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नक्सा शाखा 

मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/पूिायिार विकास महाशाखा/नक्सा शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत इवन्द्जवनयर/इवन्द्जवनयररङ/वसवभि/स्िकचर  सातौं (.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यताप्राप्त अध्ययन ससं्िानबाट वसवभि इवञ्जवनयररङमा स् नातकोत्तर  उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

शहरी विकास तिा आयोजना समन्द्िय शाखाको प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा नक्सा शाखाको इवन्द्जवनयर पदिे  गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. भिन सम्बन्द्िी नीवत, कानून, मापदण्ड तजुयमा काययमा सहयोग तिा सो सम्िन्द्िी योजनाको कायायन्द्ियन र वनयमन सम्बन्द्िी कायय गने   

२. रावष्िय भिन सवंहता तिा मापदण्ड बमोवजम भिन वनमायण अनुमवत र वनयमन सम्बन्द्िी कायय गने     

३. भिन वनमायणको नक्शा स्िीकृवत, सशंोिन, वनयमन सम्बन्द्िी कायय गन े     

४. नगरमा वनमायण हुने घर, पखायि आवदको तय भएको वनमायण मापदण्डको आिारमा वनमायण ईजाजत सम्बन्द्िी कायय गने,     

५. िर नक्शा संबन्द्िमा १५ वदने सचूना सम्बन्द्िी कायय गने,     

६. घर नक्शा पास गदाय अपनाईने प्रकृया, काययवििी र सिंग्न राख्नु पने कागजातहरु िारे महानगरिासीिाई सम्बन्द्िी कायय गने     

७. मापदण्ड अनुरुप घर वनमायण को अिस्िा जानकारीका िावग वनरीिण सम्बन्द्िी कायय गन,े   

८. वनयम विपररत वनमायण कायय गनेिाई आिश्यक कारिाहीको व्यिस्िा सम्बन्द्िी कायय गन,े   

९. वनमायण कायय सम्पन्द्न पवछ प्राविविक वनरीिण तिा वनमायण सम्पन्द्न प्रमाण पत्र सम्बन्द्िी कायय गने,   

१०. घर नक्शा वमवसिहरु सरुवित राख्ने र व्यिस्िापन सम्बन्द्िी कायय तिा घर नक्शाको प्रवतविपी सम्बन्द्िी कायय गन,े   

११. 
शाखाको कायय सगं सम्बवन्द्ित पररपत्रहरु तिा कानूनी प्राििानका दफा उतार गरी कायायन्द्ियन गने र आिश्यकता अनुसार 

िडाहरुमा पठाउने, 
  

१२. नक्शा पासको सम्बन्द्िमा िडा सवचि र िडा प्राविविकिाई वनदशेन वदने   

१३. समय समयमा शाखा अन्द्तगयत कमयचारीहरु सगं बैठक आयोजना गने,   

१४. शाखाको कायय िेत्र सगं सम्िवन्द्ित सचूना तिा जानकारी प्रिाह गन,े   

१५. शाखा अन्द्तगयतका कमयचारीहरुको विदा शाखाको काममा िािा नपने गरी स्िीकृत गनय वसफाररस गने,   

१६. आफु अन्द्तगयतका कमयचारीहरुको कामको सपुरीबेिण गने र कारिाही तिा पुरस्कारको िावग वशफाररश सवहत पेश गने,   

१७. 
शाखा अन्द्तरगत सम्पादन हुने काम कारिाहीहरु समयमा हुनु पने व्यिस्िा गने, कायय सम्पादन हुन नसकेमा सो को पुणय 

जिाफदवेहता िहन गने, गराउने, 
  

१८. 
शाखा अन्द्तगयत सम्पादन गरेको काययहरुको प्रगवत तिा हावसि गरेको उपिवब्िहरुको वििरण खिुाई चौमावसक रुपमा सबैिे दखे्ने 

गरी सचूना पाटी टास्न िगाउने र सम्बवन्द्ित वनकायमा पठाउने व्यिस्िा गने, 
  

१९. प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने,   

२०. नक्शा सम्बन्द्िी विषयमा विवभन्द्न कायायिय र वनकायमा पत्राचार गने,    

२१. LISA, FRAP िगायतका स्िानीय तहको मूल्यांकनका औजारहरुको वििरण तयार गरी Focal Person िाई उपिब्ि गराउने,    

२२. नक्शा शाखा वभत्रका प्राविविक कमयचारीिाई िडा विभाजन र कायय विभाजन गरी नक्शा सम्बन्द्िी काययमा िगाउने।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/पूिायिार विकास महाशाखा/नक्सा शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत सहायक इवन्द्जवनयर/इवन्द्जवनयररङ/वसवभि/वि.आ./  छैठौं (.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यताप्राप्त अध्ययन ससं्िानबाट वसवभिइवञ्जवनयररङ (वि.आ.) मा स् नातककोत्तर  उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

नक्सा शाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा नक्सा शाखाको सहायक इवन्द्जवनयर पदिे  गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. भिन सम्बन्द्िी नीवत, कानून, मापदण्डको तजुयमा काययमा सहयोग गने सम्बन्द्िी कायय,   

२. घर, पखायि आवदको वनमायण मापदण्डको आिारमा वनमायण ईजाजत प्रदान सम्बन्द्िी कायय,     

३. नक्सा पासको मापदण्ड तिा ईजाजत प्रकृया तिा फारामहरुमा समयसापेि रुपमा पररमाजयन सम्बन्द्िी कायय,     

 
घर नक्शा पास गदाय अपनाईने प्रकृया, काययवििी र सिंग्न राख्नु पने कागजातहरु िारे नगरिासीिाई 

जानकारी गराउन सम्बन्द्िी कायय, 
  

४. 
नक्सा पासको मापदण्ड तिा ईजाजत प्रकृया तिा फारामहरुमा समयसापेि रुपमा पररमाजयन गनय सुझाि 

तयार गरी पेश गन,े 
    

५. 
घर नक्शा पास गदाय अपनाईने प्रकृया, काययवििी र सिंग्न राख्नु पने कागजातहरु िारे नगरिासीिाई 

जानकारी गराउने, 
    

६. 
वनमायण गररने घरको नक्सा वनिायररत मापदण्ड अनुसार भए, नभएको तिा आिश्यक कागजात प्रमाण पुगे 

नपुगेको जाँच गन,े 
    

७. 
मापदण्ड र भिन सवंहता विपररत वनमायण कायय भएको पाईएमा आिश्यक कारिाहीको व्यिस्िा अगाडी 

बढाउने, 
    

८. पास भै सकेका िा शाखामा प्राप्त नक्शा वमवसिहरु सरुवित राख्न िगाउने   

९. 
मापदण्ड अनुरुप घर वनमायणको अिस्िा वनरीिण गने मापदण्ड विपररत वनमायण कायय भएको पाईएमा 

आिश्यक कारिाहीको िावग शाखा प्रमुख समि पेश गने, 
  

१०. 
रावष्िय भिन सवंहता तिा मापदण्ड बमोवजम भिन वनमायण अनुमवत, नक्शा स्िीकृवत, संशोिन,र वनयमन 

सम्बन्द्िी काययमा शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने, 
  

११. नक्शा शाखा प्रमखुको वनदशेन अनुसार नक्शा सम्बन्द्िी कायय गने,   

१२. शाखा प्रमखुको वनदशेन पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/पूिायिार विकास महाशाखा/नक्सा शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत सि-इवन्द्जवनयर/इवन्द्जवनयररङ/वसवभि/  पाँचौं (.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यताप्राप्त अध्ययन ससं्िानबाट इवञ्जवनयररङ विषयमा वडप्िोमा िा सो सरह  उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

नक्सा शाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा नक्सा शाखाको सि-इवन्द्जवनयर पदिे  गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. 
नक्सा पासको मापदण्ड तिा ईजाजत प्रकृया तिा फारामहरुमा समयसापेि रुपमा पररमाजयन गनय सुझाि 

तयार गरी पेश गन,े 
  

२. 
घर नक्शा पास गदाय अपनाईने प्रकृया, काययवििी र सिंग्न राख्नु पने कागजातहरु िारे नगरिासीिाई 

जानकारी गराउने, 
    

३. 
वनमायण गररने घरको नक्सा वनिायररत मापदण्ड अनुसार भए, नभएको तिा आिश्यक कागजात प्रमाण पुगे 

नपुगेको बारे स्ििगत रुपमा गई जाँच गने, 
    

४. 
घर नक्शा पास गदाय अपनाईने प्रकृया, काययवििी र सिंग्न राख्नु पने कागजातहरु िारे नगरिासीिाई 

जानकारी गराउन सम्बन्द्िी कायय, 
    

५. 
मापदण्ड अनुरुप घर वनमायणको अिस्िा वनरीिण गने मापदण्ड विपररत वनमायण कायय भएको पाईएमा 

आिश्यक कारिाहीको  िावग सहायक इवन्द्जवनयर माफय त शाखा प्रमखु समि पेश गने,  
    

६. घर तिा भिन वनमायण सम्पन्द्न प्रमाण पत्र वदने प्रवक्रयतामा शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने,     

७. 
मापदण्ड र भिन सवंहता विपररत वनमायण कायय भएको पाईएमा आिश्यक कारिाहीको िावग शाखा प्रमखु 

समि पेश गने, 
    

८. 
वनमायण कायय सम्पन्द्न भएको वनिेदन प्राप्त भए पवछ प्राविविक वनरीिण गरी वनयमानुसार वनमायण कायय भएको 

दवेखएमा  वनमायण सम्पन्द्न प्रमाण पत्रको िावग पेश गने, 
  

९. नक्शा शाखा प्रमखुको वनदशेन अनुसार नक्शा सम्बन्द्िी कायय गने,   

१०. पास भै सकेका िा शाखामा प्राप्त नक्शा वमवसिहरु सरुवित राख्ने,   

११. शाखा प्रमखुको वनदशेन पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/पूिायिार विकास महाशाखा /नक्सा शाखा 

पद/सिेा/समहू र पद संकेत सभेयर/इवन्द्जवनयररङ/सभे/पाँचौं (.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यता प्राप्त अध्ययन ससं्िानबाट  सभे  विषयमा वडप्िोमा िा सो सरह उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

नक्सा शाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन, वनयन्द्त्रण र समन्द्ियमा रही नक्सा शाखाको सभेयरिे पदिे दहेाय अनुसारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. जग्गािनी एिम ्मोहीबीच स्िावमत्ि सम्बन्द्िमा आिश्यक वसफाररस सम्बन्द्िी काययमा सहयोग गने,   

२. गुठीको सम्पवत्त सरंिण, सम्िियन एिम ्विकास गुठी ससं्िानिाई सहयोग  गने,    

३. 
गुठी जग्गाको सम्बन्द्िमा पनय आएका समस्याहरूको समािानकािावग प्रचवित कानून बमोवजम समािानमा सहयोग 

गने,, 
   

४. जग्गा जमीनको व्यिस्िापन सम्बन्द्िी स्िानीय नीवत तजुयमा सम्बन्द्िी काययमा सहयोग गने,    

५. नेपाि सरकारबाट वनणयय भएका जग्गा जवमनसगं सम्बन्द्िीत नीवतगत व्यिस्िाहरूको कायायन्द्ियन गनय सहयोग गने,    

६. सरकारी तिा साियजवनक जग्गाको सरंिण सम्बन्द्िी स्िानीय नीवत वनमायण गने सहयोग गने,    

७. 
जग्गा जमीनसगँ सम्िवन्द्ित विषयमा पनय आएका वनिेदनहरूका सम्िन्द्िमा प्रचवित कानून िमोवजम आिश्यक 

कारिाहीका िावग पेश गने, 
   

८. 
भूवमको िगीकरण अनुसारको िगत र जग्गाको वकत्ताकाट र भूमी िगत (नक्शा, स्रेस्ता) तिा घरजग्गा िनी दताय 

प्रमाणपुजाय वितरण तिा िगत व्यिस्िापन सम्बन्द्िी काययमा सहयोग गने, 
   

९. सरकारी प्रयोजनका िावग जग्गा प्रावप्त, मुआब्जा वनिायरण तिा वितरणमा समन्द्िय र सहजीकरण गने,    

१०. नगरपाविकाको  भूउपयोग नीवत, योजना, काययक्रम तजुयमा काययमा सहयोग गने,    

११. एकीकृत िस्ती विकासका िावग जग्गाको एकीकरण तिा जग्गा विकास र व्यिस्िापन काययमा सहयोग गने,    

१२. विविि तथ्याङ्क सङ्किन र प्रशोिन गरी सचूना प्रणािीमा आििता गरी अवभिेख दरुुस्त राख् ने,    

१३. नगरपाविकाको िडा वभत्रको जग्गाको वसमाङ्कनसम्बन्द्िी वििादिाई समािान िा न्द्यूवनकरण गनय सहयोग गने,    

१४. 
चार वकल्िा वसफाररस, घरबाटो वसफाररस, अंशिण्डा जस्ता काययको िावग आिश्यक कागजात तयार गने र  

आिश्यक स्ििगत सजयवमन गरी वसफाररश गने, 
  

१५. साियजवनक जग्गा, नदी, िन–जगंि , सडक तिा अन्द्य स्ििहरूको नाप गरी प्रोफायि तयार गरी अध्यािविक गने ,   

१६. चौमावसक तिा िावषयक प्रवतिेदन तयार गने आवद ।   

१७. न्द्यावयक सवमवतको काम कारिाहीमा सहयोग गने,   

१८ वजल्िा अदाित, अन्द्य अदाित िा सरकारी वनकायको वनदशेन र वनणयय बमोवजमका काययमा सहयोग गने,   

१९. शाखा प्रमखु, िडा सवचि तोकेका अन्द्य काययहरूमा सहयोग गने   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/पूिायिार विकास महाशाखा /नक्सा शाखा 

पद/सिेा/समहू र पद संकेत सहायकस्तर/प्रशासन/सामान्द्य प्रशासन/चौिो (.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यता प्राप्त अध्ययन ससं्िानबाट उच्चमाध्यवमक तह उत्तीणय उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

नक्सा शाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन, वनयन्द्त्रण र समन्द्ियमा रही नक्सा शाखाको सहायकस्तर चौिो पदिे दहेाय अनुसारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. नक्सासगँ सम्बवन्द्ित वनिेदन, फाइि र अन्द्य कागजात दताय, चिानी गने,   

२. नक्सासगँ सम्बवन्द्ित अवभिेख तिा सम्पवत्त सरंिण गरी सरुवित रुपमा राख् ने,    

३. नयाँ नक्सा, नामसारी, हकहस्तान्द्तरणका पेश भएका वनिेदन शाखा प्रमबुाट तोवकएका प्राविविक कमयचारीिाई बझुाउने,    

४. 
नक्सापाससगँ सम्बवन्द्ित अवभिेख व्यिस्िापन गनय चावहने सामग्री शाखा प्रमखुको आदशेानुसार आन्द्तररक प्रशासन 

शाखाबाट बुझी विने र सुरवित राख् न,े 
   

५. नक्सा सम्बन्द्िमा नगरपाविकाबाट भएका वनणययहरू कायायन्द्ियन गनय सहयोग गने,    

६. 
नगरपाविकामा नक्सापासको िावग पेश भएका कागजातहरू फाइिमा तोवकएबमोवजम  भए नभएको जाँची शाखा 

प्रमखुबाट तोकेको प्राविविक कमयचारीसमि पेश गने, 
   

७. 
नक्सापाससगँ सम्बवन्द्ित अवभिेखको आिारमा मावसक तिा चौमावसक, अियिावषयक एिं िावषयक प्रवतिेदन पेश गनय 

शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने, 
   

८. 
नक्साका सम्बन्द्िमा िडा सवमवतको कायायिय तिा अन्द्य सरकारी कायायियमा शाखा प्रमखुको आदशेानुसार पत्राचार 

गने, 
  

९. शाखाका सहायक इवन्द्जवनयर र सि इवन्द्जवनयरसँग समन्द्िय गरी शाखा प्रमखुको काययमा सहयोग गने,   

१०. शाखा प्रमखुबाट तोवकए बमोवजमका अन्द्य कायय गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/पूिायिार विकास महाशाखा /नक्सा शाखा 

पद/सिेा/समहू र पद संकेत अमीन/इवन्द्जवनयररङ/सभे/चौिो (.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यता प्राप्त अध्ययन ससं्िानबाट  अमीन िा सो सरह उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

नक्सा शाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन, वनयन्द्त्रण र समन्द्ियमा रही नक्सा शाखाको सभेयरिे पदिे दहेाय अनुसारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. जग्गािनी एिम ्मोहीबीच स्िावमत्ि सम्बन्द्िमा आिश्यक वसफाररस सम्बन्द्िी काययमा सहयोग गने,   

२. गुठीको सम्पवत्त सरंिण, सम्िियन एिम ्विकास गुठी ससं्िानिाई सहयोग  गने,    

३. 
गुठी जग्गाको सम्बन्द्िमा पनय आएका समस्याहरूको समािानकािावग प्रचवित कानून बमोवजम समािानमा सहयोग 

गने,, 
   

४. जग्गा जमीनको व्यिस्िापन सम्बन्द्िी स्िानीय नीवत तजुयमा सम्बन्द्िी काययमा सहयोग गने,    

५. नेपाि सरकारबाट वनणयय भएका जग्गा जवमनसगं सम्बन्द्िीत नीवतगत व्यिस्िाहरूको कायायन्द्ियन गनय सहयोग गने,    

६. सरकारी तिा साियजवनक जग्गाको सरंिण सम्बन्द्िी स्िानीय नीवत वनमायण गने सहयोग गने,    

७. 
जग्गा जमीनसगँ सम्िवन्द्ित विषयमा पनय आएका वनिेदनहरूका सम्िन्द्िमा प्रचवित कानून िमोवजम आिश्यक 

कारिाहीका िावग पेश गने, 
   

८. 
भूवमको िगीकरण अनुसारको िगत र जग्गाको वकत्ताकाट र भूमी िगत (नक्शा, स्रेस्ता) तिा घरजग्गा िनी दताय 

प्रमाणपुजाय वितरण तिा िगत व्यिस्िापन सम्बन्द्िी काययमा सहयोग गने, 
   

९. सरकारी प्रयोजनका िावग जग्गा प्रावप्त, मुआब्जा वनिायरण तिा वितरणमा समन्द्िय र सहजीकरण गने,    

१०. नगरपाविकाको  भूउपयोग नीवत, योजना, काययक्रम तजुयमा काययमा सहयोग गने,    

११. एकीकृत िस्ती विकासका िावग जग्गाको एकीकरण तिा जग्गा विकास र व्यिस्िापन काययमा सहयोग गने,    

१२. विविि तथ्याङ्क सङ्किन र प्रशोिन गरी सचूना प्रणािीमा आििता गरी अवभिेख दरुुस्त राख् ने,    

१३. नगरपाविकाको िडा वभत्रको जग्गाको वसमाङ्कनसम्बन्द्िी वििादिाई समािान िा न्द्यूवनकरण गनय सहयोग गने,    

१४. 
चार वकल्िा वसफाररस, घरबाटो वसफाररस, अंशिण्डा जस्ता काययको िावग आिश्यक कागजात तयार गने र  

आिश्यक स्ििगत सजयवमन गरी वसफाररश गने, 
  

१५. साियजवनक जग्गा, नदी, िन–जगंि , सडक तिा अन्द्य स्ििहरूको नाप गरी प्रोफायि तयार गरी अध्यािविक गने ,   

१६. चौमावसक तिा िावषयक प्रवतिेदन तयार गनय सहयोग गने   

१७. न्द्यावयक सवमवतको काम कारिाहीमा सहयोग गने,   

१८ वजल्िा अदाित, अन्द्य अदाित िा सरकारी वनकायको वनदशेन र वनणयय बमोवजमका काययमा सहयोग गने,   

१९. शाखा प्रमखुिे तोकेका अन्द्य काययहरू गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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आयथतक यवकास महाशाखा 

मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/आवियक विकास महाशाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत िररष् ठ शाखा अविकृत/ िररष् ठ कृवष प्रसार/ िररष् ठ िागिानी/ िररष् ठ पश ुविकास अविकृत)/कृवष/आठौं (.......................) 

शवैिक योग्यता 
मान्द्यताप्राप्त अध्ययन ससं्िानबाट कृवष िा पशपुन्द्छी  िा उद्योग िा आवियक व्यिस्िापन िा िावणज्यशात्र िा राजनीवतशासत्र, व्यिस्िापन, मानिीकी  विषयमा 

स् नातक उपावि प्राप् त गरी कम्तीमा ५ िषयको अनुभि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नामः तुल्सी भक्त तको  

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा आवियक विकास महाशाखाको महाशाखा प्रमखु (वरिष्ठशाखाअधिकृत/वरिष्ठधवद्यालयधििीक्षक/वरिष्ठकृधिप्रसाि/वरिष्ठवागवािी/

वरिष्ठपशुधवकासअधिकृत) अविकृत पदिे  गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.सं. कायत यववरण 
कायतसम्पादन सूचक 

(वायषतक) 

सूचकाङ्कका 

स्रोत 

१. िघ,ु घरेिु तिा साना उद्योगको दताय, निीकरण, खारेजी र वनयमन तिा  विकास र प्रिियनसम्बन्द्िी कायय गने, गराउने,     

२. सीप विकास सम्बन्द्िी ताविमहरूको व्यिस्िापन गने,     

३. सहकारी ससं्िा सम्बन्द्िी स्िानीय नीवत, कानून, मापदण्डको वनमायण, कायायन्द्ियन र वनयमन सम्बन्द्िी कायय गने,     

४. स्िानीय सहकारी ससं्िाको दताय, अनुमवत, खारेजी र विघटन सम्बन्द्िी कायय गन,े गराउने,   

५. सहकारी िचत तिा ऋण पररचािन सम्बन्द्िी स्िानीय मापदण्ड वनिायरण र वनयमनको व्यिस्िा गने   

६. सहकारी सम्बन्द्िी केन्द्रीय, प्रादवेशक र स्िानीय विषयगत सघं ससं्िासगँ समन्द्िय र सहकायय गने, गराउने   

७. सहकारी सम्बन्द्िी स्िानीय तथ्याङ्क व्यिस्िापन र अध्ययन अनुसन्द्िान कायय गने गराउने,   

८. सहकारी व्यिस्िापन सचूना प्रणािी व्यिस्िा गन ेर वितरण एिं विद्यतुीय अनुगमन गने,   

९. कृवष प्रसार, कृवष उत्पादन व्यिस्िापन सम्बन्द्िी स्िानीय नीवत, कानून, मापदण्ड, योजना तजुयमा काययमा सहयोग गने,   

१०. 
कृवष बजार सचूना, कृवष हाटबजारको व्यिस्िा, प्रविवि प्रसार, प्राविविक टेिा, कृवष सामाग्री आपूवतय र कृषक िमता विकास काययक्रमको सञ्चािन 

गन,े गराउने, 
  

११. कृवषजन्द्य प्राकृवतक प्रकोप तिा महामारी रोगको वनयन्द्त्रण सम्बन्द्िी कायय गने, गराउने,     

१२. जवैिक विवििताको सरंिण र प्रिियन सम्बन्द्िी कायय गने, गराउने,     

१३. कृवष सम्िन्द्िी िीमा र कजाय प्रोत्साहन र सचंािन गने,     

१४. प्राविविक सिेा, कृवष बीउविजन, नश्ल, मिखाद र रसायन तिा औषविहरूको आपूवतय, उपयोग र वनयमन  गने, गराउने,     

१५. कृवष तथ्याङ्कको व्यिस्िापन र सचूना प्रणािी तिा कृवष सम्बन्द्िी सचूनाको प्रचारप्रसार र व्यिस्िापन गने, गराउने,     

१६. पशपुािन र पश ुस्िास्थ्य सम्बन्द्िी स्िानीय नीवत, कानून, मापदण्ड, योजना तजुयमा सम्बन्द्िी काययमा सहयोग गने,     

१७. कृषक िमता विकास काययक्रम सञ्चािन र वनयमन सम्बन्द्िी कायय गने,     

१८. पशपुन्द्छीजन्द्य प्राकृवतक प्रकोप तिा महामारी रोगको वनयन्द्त्रण गने व्यिस्िा वमिाउने,     

१९. पशनुश्ल सुिार पिवत विकास र व्यिस्िापन सम्बन्द्िी कायय गने गराउने,   

२०. पशपुन्द्छीजन्द्य प्राकृवतक प्रकोप तिा महामारी रोगको वनयन्द्त्रण तिा वचवकत्सा सिेाको व्यिस्िापन गने,   

२१. स्िानीय स्तरमा पशपुन्द्छी सम्बन्द्िी तथ्याङ्कको व्यिस्िापन र सचूना प्रणािी सम्बन्द्िी कायय गने,   

२२. उपभोग्य तिा अत्यािश्यक िस्तु र सिेाको आपूवतय, वितरण, मलू्य वनयन्द्त्रण, गुणस्तर र अनुगमन सम्बन्द्िी नीवत, कानून र मापदण्ड सम्बन्द्िी कायय गन,े    

२३. उपभोग्य तिा अत्यािश्यक िस्तु र सिेाको वनयवमत आपूवतयको वनयमन र अनुगमन सम्बन्द्िी कायय गन,े   

२४. सरि र सपुि ढंगबाट अत्यािश्यक िस्तुहरू आपूवतय गने सम्भािनाको खोजी गने सम्बन्द्िमा अध्ययन अनुसन्द्िान सम्बन्द्िी कायय गन,े   

२५. अत्यािश्यक िस्तुहरुको मौज्दात गन,े गराउने तिा गोदामहरुको वनयवमत अनुगमन गने व्यिस्िा वमिाउने,   

२६. आपूवतमा वसण्डीकेट तिा काट्ेयविङ्ग सम्बन्द्िी कारिाही सम्बन्द्िी कायय गन,े   

२७. अत्यािश्यक िस्तुहरु र आयावतत िस्तुहरुको समते मलू्य विशे्लषण सम्बन्द्िी कायय गन,े   

२८. वनमायण सामग्री, इन्द्िन िगायत अन्द्य अत्यािश्यक िस्तुहरूको मौज्दातको वििरण अद्यािविक गरी राख्ने, राख्न िगाउने,   

२९. आफ्नो कायय िेत्रसगँ सम्िवन्द्ित सचूना तिा जानकारी प्रिाह गने,   

३०. महाशाखा अन्द्तगयत सम्पादन हुने काम कारिाहीहरू समयमा हुनुपने व्यिस्िा गने, कायय सम्पादन हुन नसकेमा सो को पुणय जिाफदवेहता िहन गने, गराउने,   

३१. LISA, FRAP िगायतका स्िानीय तहको मलू्यांकनका औजारहरुको वििरण तयार गरी Focal Person िाई उपिब्ि गराउने,    

३२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः तुल्सी भक्त तको  नामः नामः विजयराज सिुेदी 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

वमवत : वमवतः वमवतः  
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उद्योग सहकारी तथा रोजगारी प्रवर्द्तन शाखा 

मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय/आवियक विकास माशाखा/उद्योग सहकारी तिा  रोजगारी प्रिियन शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत शाखा अविकृत / प्रशासन /सामान्द्य प्रशासन/ सातौं (.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यताप्राप्त अध्ययन ससं्िानबाट स् नातक उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

आवियक विकास महाशाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा उद्योग सहकारी तिा रोजगारी प्रिियन शाखाको शाखा अविकृत पदिे  गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. आवियक विकास िेत्रको बावषयक कायायक्रम बजटे तजुयमा, स्िीकृवत, कायायन्द्ियन गने गराउने ।   

२. आवियक विकास िेत्रको सोच, िक्ष्य, उद्दशे्य र प्रवतफि हावसि गनय शाखा, शाखा, इकाई, सिेा केन्द्र,   

३. सरकारी र गैर सरकारी, वनजी र सहकारी िेत्रका वनकायसगँ समन्द्िय र साझेदारी कायम गने गराउने    

४. आवियक विकास योजना तिा काययक्रम वमतव्ययी, प्रभािकारी, दितापूणय रुपमा सचंािन गने/गराउने ।   

५. शाखाको आवियक तिा प्राविविक काययहरू सचूारु रुपिे सचंािन गने गराउने   

६. िघ,ु घरेिु तिा साना उद्योगको दताय, निीकरण, खारेजी र वनयमन तिा  विकास र प्रिियनसम्बन्द्िी कायय गने, गराउने,     

७. व्यापाररक फमय, पसिको दताय, अनुमवत, निीकरण, खारेजी र वनयमन सम्बन्द्िी कायय गने गराउने,     

८. सीप विकास सम्बन्द्िी ताविमहरूको व्यिस्िापन गने,     

९. खानी तिा खवनज पदाियको सरंिण सम्बन्द्िी स्िानीय नीवत, कानून, मापदण्ड तिा  योजना तजुयमा गने, गराउने,     

१०. खानी तिा खवनज पदािय सम्बन्द्िी सचूना तिा तथ्याङ्क सङ्किन, अवभिेखन तिा व्यिस्िापन गने,     

११. गररबी वनिारण सम्बन्द्िी स्िानीय नीवत, रणनीवत, कानून, मापदण्ड, वनयमन  र अध्ययन अनुसन्द्िान गने, गराउने,     

१२. गररबी वनिारण सम्बन्द्िी रावष्िय, प्रादवेशक र स्िानीय ससं्िासगँ सम्पकय , समन्द्िय र सहकायय गने, गराउने,     

१३. पवहचान भएका गररब घरपररिार एिं िवित समूह सम्बन्द्िी स्िानीय योजना, काययक्रम, स्रोत पररचािन र व्यिस्िापन गने,     

१४. आवियक विकाससगँ सम्बवन्द्ित वनजी तिा गैरसरकारी िेत्रसगँ समन्द्िय र सहकायय, समन्द्िय र पररचािन गने, गराउने,     

१५. सकुुम्बासी सम्बन्द्िी जीविकोपाजयन र बसोबास व्यिस्िापन, रोजगारीका अिसर वसजयना सम्िन्द्िी कायय गने, गराउने,     

१६. सहकारी ससं्िा सम्बन्द्िी स्िानीय नीवत, कानून, मापदण्डको वनमायण, कायायन्द्ियन र वनयमन सम्बन्द्िी कायय गने,     

१७. स्िानीय सहकारी ससं्िाको दताय, अनुमवत, खारेजी र विघटन सम्बन्द्िी कायय गने, गराउने,   

१८. सहकारी िचत तिा ऋण पररचािन सम्बन्द्िी स्िानीय मापदण्ड वनिायरण र वनयमनको व्यिस्िा गने,   

१९. सहकारी सम्बन्द्िी स्िानीय तथ्याङ्क व्यिस्िापन र अध्ययन अनुसन्द्िान तिा िमता विकास सम्बन्द्िी कायय गने गराउने,   

२०. नगरपाविकावभत्र रहेका विवभन्द् न विषयिेत्रका  सहकारी ससं्िाहरूको वनयवमत अनुगमन, वनरीिण  गने गराउने,   

२१. सहकारी सवमवतबाट दतायको िावग वसफाररश भई आएका सहकारी ससं्िाहरू वनयमानुसार दताय गने व्यिस्िा वमिाउने,   

२२. सहकारी व्यिस्िापन सचूना प्रणािी व्यिस्िा गन ेर वितरण एिं विद्यतुीय अनुगपन गने,   

२३. सञ्चािनमा रहकेा सहकारीको कायय तिा कारोबारको वनयवमत अनुगमन, वनरीिण तिा मलू्याङ्कन तिा प्रवतिेदन सम्बन्द्िी कायय गने   

२४. सञ्चािनमा रहकेा सहकारीहरूको मावसक, िावषयक प्रगवत वििरण सकंिन र रेकडय व्यिस्िा गने,   

२५. दतायको िावग आिश्यक कागजातहरू सकंिन, जाँचबझु तिा दताय प्रमाण पत्र वदने सम्बन्द्िी कायय,   

२६. सहकारीको विरुि प्राप्त उजरुीको आिश्यक जाँचबझु तिा छानविन गरी कारिाहीको वसफाररश गने,   

२७. आफ्नो कायय िेत्रसगँ सम्बवन्द्ित सचूना तिा जानकारी प्रिाह गने,   

२८. 
शाखा अन्द्तगयतका कमयचारीहरूको वजम्मा रहकेो रवजस्टर अवभिेख, प्रवतिेदन फाईि तिा अन्द्य सम्पवत्तको दरुुस्त र सही व्यिस्िा गने, गराउने 

तिा कमयचारीहरू सरुिा हुदँा आफनो वजम्मामा रहकेो सामानहरूको बुझ बुझारि गने तिा गनय िगाउने, 
  

२९. शाखा अन्द्तगयत सम्पादन हुने काम कारिाहीहरू समयमा हुनु पने व्यिस्िा गने, कायय सम्पादन हुन नसकेमा सो को पूणय जिाफदहेीता िहन गने,    

३०. LISA, FRAP िगायतका स्िानीय तहको मूल्यांकनका औजारहरुको वििरण तयार गरी Focal Person िाई उपिब्ि गराउने,    

३१. महाशाखा प्रमखुको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
 

 



70 
 

  

मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/आवियक विकास महाशाखा/उद्योग सहकारी तिा रोजगारी प्रिियन शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत अविकृत / प्रशासन /सामान्द्य प्रशासन/ छैठौं (.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यताप्राप्त अध्ययन ससं्िानबाट उच्चमाध्यवमक  तह िा सो सर उत्तीणय गरी ५ िषय सिेा अिवि पूरा गरेको  । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

उद्योग सहकारी तिा प्रिियन शाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा उद्योग सहकारी तिा रोजगारी प्रिियन शाखाको अविकृत छैठौं पदिे  गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. 
िघ,ु घरेिु तिा साना उद्योगको दताय, निीकरण, खारेजी र वनयमन तिा  विकास र प्रिियनसम्बन्द्िी काययमा 

सहयोग गने, 
    

२. सीप विकास सम्बन्द्िी ताविमहरूको व्यिस्िापनमा सहयोग गने,     

३. 
गररबी वनिारण सम्बन्द्िी स्िानीय नीवत, रणनीवत, कानून, मापदण्ड, वनयमन काययमा सहयोग र समन्द्िय गने, 

गराउने, 
    

४. 
पवहचान भएका गररब घरपररिार एिं िवित समूह सम्बन्द्िी स्िानीय योजना, काययक्रम सञ् चािनमा 

सहयोग र समन्द्िय गने, 
    

५. आवियक विकाससगँ सम्बवन्द्ित वनजी तिा गैरसरकारी िेत्रसगँ समन्द्िय र सहकायय गने,      

६. 
सकुुम्बासी सम्बन्द्िी जीविकोपाजयन र बसोबास व्यिस्िापन, रोजगारीका अिसर वसजयना काययमा समन्द्िय र 

सहयोग गने, 
    

७. 
सहकारी ससं्िा सम्बन्द्िी स्िानीय नीवत, कानून, मापदण्डको वनमायण, कायायन्द्ियन र वनयमन सम्बन्द्िी 

काययमा समन्द्िय गने, 
    

८. स्िानीय सहकारी ससं्िाको दताय, अनुमवत, खारेजी र विघटन सम्बन्द्िी काययमा सहयोग गने,     

९. सहकारी सम्बन्द्िी स्िानीय तथ्याङ्क व्यिस्िापन र अध्ययन अनुसन्द्िान कायय गनय,     

१०. स्िानीय सहकारी िेत्रको प्रिियन तिा िमता अवभिवृि सम्बन्द्िी काययको समन्द्ियमा सहयोग गने,     

११. 
नगरपाविकावभत्र रहेका विवभन्द् न विषयिेत्रका  सहकारी ससं्िाहरूको वनयवमत अनुगमन, वनरीिण काययको 

कायययोजना बनाइ पेश गने, 
    

१२. सहकारी व्यिस्िापन सचूना प्रणािी व्यिस्िाको कायायन्द्ियन गने,   

१३. 
सञ्चािनमा रहकेा सहकारीको कायय तिा कारोिारको वनयवमत अनुगमन, वनरीिण तिामलू्याङ्कन तिा 

प्रवतिेदन  संकिन गरी सुरवित राख् न,े 
  

१४. सञ्चािनमा रहकेा सहकारीहरूको मावसक, िावषयक प्रगवत वििरण सकंिन र रेकडय व्यिस्िा गने,   

१५. 
दतायको िावग आिश्यक कागजातहरू सकंिन, जाँचबझु तिा दताय प्रमाण पत्र वदन शाखा प्रमखुसमि पेश 

गने, 
  

१६. आफ्नो कायय िेत्रसगँसम्िवन्द्ित सचूना तिा जानकारी प्रिाह गने,   

१७. 
शाखा अन्द्तगयतका कमयचारीहरूको वजम्मा रहकेो रवजस्टर अवभिेख, प्रवतिेदन फाईि तिा अन्द्य सम्पवत्तको 

सरुिा र सरंिण गन,े 
  

१८. 
आफू अन्द्तगयत सम्पादन हुने काम कारिाहीहरू समयमा हुनु पने व्यिस्िा गने, कायय सम्पादन हुन नसकेमा 

सो को पुणय जिाफदवेहता िहन गन,े  
  

१९. महाशाखा प्रमखुको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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उपभोक्ता यहत तथा बजार अनुगमन शाखा 

मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय/आवियक विकास महाशाखा/ उपभोक्ता वहत तिा बजार अनुगमन शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत शाखा अविकृत प्रशासन/सामान्द्य प्रशासन/सातौं (.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यताप्राप्त अध्ययन ससं्िानबाट स् नातक उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

आवियक विकास महाशाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा  उपभोक्ता वहत तिा बजार अनुगमन  शाखाको शाखा अविकृत पदिे  गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. बजार अनुगमन, गुणस्तर, नापतौि, खाद्य सरुिा र उपभोक्ता वहत सरंिण सम्बन्द्िी कायय गन,े     

२. स्िानीय व्यापार, िावणज्य, िस्तुको माग, आपूवतय व्यबस्िापन तिा अनुगमन सम्बन्द्िी कायय गन,े     

३. उपभोक्ता अविकार तिा वहत सम्बन्द्िी नीवत, कानून, मापदण्ड, कायायन्द्ियन र वनयमन सम्बन्द्िी कायय गन,े     

४. स्िानीय िस्तुहरूको उत्पादन, आपूवतय तिा वनकासी प्रिेपण, मलू्य वनिायरण र अनुगमन सम्बन्द्िी कायय गने,     

५. 
स्िानीय िस्तु तिा सिेाको गुणस्तर परीिण, स्िानीय िस्तु र सिेा व्यापारको मलू्य तिा गुणस्तरको अनुगमन र 

वनयमन सम्बन्द्िी कायय गन,े 
    

६. स्िानीय व्यापार प्रिर्घन सहजीकरण र वनयमन सम्बन्द्िी कायय गन,े     

७. स्िानीय बौविक सम्पवत्तको सरंिण, प्रिर्घन सम्बन्द्िी कायय गन,े     

८. समय समयमा शाखा, िडा तिा सिेा केन्द्रसगँ बैठक आयोजना गने,   

९. आफ्नो कायय िेत्रसगँ सम्िवन्द्ित सचूना तिा जानकारी प्रिाह गने,   

१०. 
शाखा अन्द्तगयतका कमयचारीहरूको वजम्मा रहकेो रवजस्टर अवभिेख, प्रवतिेदन फाईि तिा अन्द्य सम्पवत्तको 

सरुिा, संरिण गन,े गराउने,  
  

११. 
शाखा अन्द्तगयत सम्पादन हुने काम कारिाहीहरू समयमा हुनु पने व्यिस्िा गने, कायय सम्पादन हुन नसकेमा सो 

को पुणय जिाफदवेहता िहन गन,े गराउने , 
  

१२. 
LISA, FRAP िगायतका स्िानीय तहको मूल्यांकनका औजारहरुको वििरण तयार गरी Focal Person िाई उपिब्ि 

गराउने,  
  

१३. प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः  
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मध्यपरु विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपरु विवम, भक्तपरु । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपरु विवम नगरपाविकाको कायायिय/आवियक विकास महाशाखा/ उपभोक्ता वहत तिा बजार अनगुमन शाखा 

पद/सेिा/समहू र तह संकेत िररष् ठ खाद्य सहायक/ कृवष/ फुड टेक्नोिोजी//छैठौं (.......................) 

शैविक योग्यता मान्द्यताप्राप्त अध्ययन संस्िानबाट उच्चमाध्यवमक तह उत्तीणय गरी ५ िषयको अनभुि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानसुार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानसुार संकेत नं. ...................................... 

उपभोक्ता वहत तिा बजार अनगुमन शाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदेशन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा  उपभोक्ता वहत तिा बजार अनगुमन  शाखाको अविकृत पदिे  गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी 

देहाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.सं. कायय काययसम्पादन सूचक (िावषयक) सूचकाङ्कका स्रोत 

१. उपभोक्ता अविकार तिा वहत सम्बन्द्िी नीवत, काननू, मापदण्ड, कायायन्द्ियन र वनयमन गने, गराउने,     

२. उपभोक्ता वहत संरिण प्रबर्िनमा सहयोग गने,     

३. बजार अनगुमन, गणुस्तर, नापतौि, खाद्य सरुिा र उपभोक्ता वहत संरिण सम्िन्द्िी काययमा सहयोग गने,     

४. बजार अनगुमन, गणुस्तर, नापतौि, खाद्य सरुिा र उपभोक्ता वहत संरिण सम्बन्द्िी काययमा सहयोग गने,     

५. 
स्िानीय व्यापार, िावणज्य, िस्तकुो माग, आपवूतय व्यबस्िापन तिा अनगुमन सम्बन्द्िी काययमा सहयोग 

गन,े 
    

६. 
उपभोक्ता अविकार तिा वहत सम्बन्द्िी नीवत, काननू, मापदण्ड, कायायन्द्ियन र वनयमन सम्बन्द्िी काययमा 

सहयोग गने, 
    

७. 
स्िानीय िस्तहुरूको उत्पादन, आपवूतय तिा वनकासी प्रिेपण, मलू्य वनिायरण र अनगुमन सम्बन्द्िी कायय 

गन,े 
    

८. 
स्िानीय िस्त ुतिा सेिाको गणुस्तर परीिण, स्िानीय िस्त ुर सेिा व्यापारको मलू्य तिा गणुस्तरको 

अनगुमन र वनयमनमा सहयोग गने, 
    

९. स्िानीय व्यापार प्रिियन सहजीकरण र वनयमन सम्बन्द्िी काययमा सहयोग गने,     

१०. स्िानीय बौविक सम्पवत्तको संरिण,  प्रिियन सम्बन्द्िी काययमा सहयोग गने,     

११. 
उपभोक्ता सचेतना, िवित उपभोक्ताको िगत व्यिस्िापन र स्िानीय िस्त ुतिा सेिाको गणुस्तर परीिण 

गने काययमा सहयोग गने 
    

१२. खाद्य पदािय तिा खानेपानीको को गणुस्तर वनयन्द्त्रण गने, गराउन,े    

१३. समय समयमा शाखा शाखा, िडा तिा सेिा केन्द्रसँग बैठक आयोजना गने,   

१४. आफ्नो कायय िेत्रसँग सम्िवन्द्ित सूचना तिा जानकारी प्रिाह गने,   

१५. 
शाखा अन्द्तगयतका कमयचारीहरूको वजम्मा रहकेो रवजस्टर अवभिेख, प्रवतिेदन फाईि तिा अन्द्य 

सम्पवत्तको सुरिा, संरिण गने, गराउन,े  
  

१६. 
शाखा अन्द्तगयत सम्पादन हुने काम कारिाहीहरू समयमा हुन ुपने व्यिस्िा गने, कायय सम्पादन हुन नसकेमा 

सो को पणुय जिाफदवेहता िहन गने, गराउने , 
  

१७. महाशाखा प्रमखुको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मेिारीपणूय ढंगिे गने, 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदेश पािना गने, 

३. स्िानीय सेिा िगायत अन्द्य प्रचवित काननू बमोवजमको आचासंवहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्पे्रररत गने । 

मेरो पदसँग सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पणूय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः  
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कृयष यवकास शाखा 

मध्यपरु विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपरु विवम, भक्तपरु । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपरु विवम नगरपाविकाको कायायिय/आवियक विकास महाशाखा/ कृवष विकास शाखा 

पद/सेिा/समहू र तह संकेत सहायक कृवष प्रसार अविकृत /कृवष/ कृवष प्रसार/ छैठौ (.......................) 

शैविक योग्यता मान्द्यताप्राप्त अध्ययन संस्िानबाट कृवष विषयमा उच्चमाध्यवमक  िा सो सरह उपावि प्राप् त गरी कम्तीमा ५ िषयको अनभुि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानसुार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानसुार संकेत नं. ...................................... 

शाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदेशन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा कृवष विकास शाखाको सहायक कृवष प्रसार अविकृत पदिे गने काम, कतयव्य र वजम्मेिारी देहाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.सं. कायय वििरण 
काययसम्पादन सूचक 

(िावषयक) 
सूचकाङ्कका स्रोत 

१. कृवष प्रसार प्रचार सम्बन्द्िी कायय गने,   

२. 
कृवष प्रसार, कृवष उत्पादन, कृवषिाई उद्योग र कृषक उद्यमी व्यिस्िापन सम्बन्द्िी स्िानीय नीवत, काननू, मापदण्ड तजुयमा 

सहयोग तिा कायायन्द्ियनमा सहयोग र समन्द्िय गने, 
    

३. कृवष िातािरण संरिण तिा जैविक विवििताको संरिण र प्रिियन कायय गन,े     

४. उच्च मलू्ययुक्त कृवषजन्द्य िस्तकुो प्रिियन, विकास तिा बजारीकरण गनय सहयोग गने,     

५. कृवषसम्िन्द्िी िीमा र कजाय सहजीकरण सम्बन्द्िी काययमा सहयोग गने,     

६. शीत भण्डारणको व्यिस्िापनको कायय वनयवमत रेखदेख गने र सुचारु राख् ने, राख् न िगाउन,े     

७. कृषकहरूको िमता अवभिवृि, प्राविविक टेिा, सीप विकास सम्बन्द्िी सहयोग गन,े     

८. 
कृवष बीउविजन, नश्ल, मिखाद र रसायन तिा विषादीहरुको आपवूतय, उपयोग मा कृषकहरू संग समन्द्ियमा रही वनयवमत 

कायय सम्पादन गने, 
    

९. कृषक समहू, कृवष सहकारी र कृवष सम्बन्द्िी स्िानीय सङ्घ संस्िाहरूको समन्द्िय गरी कायय गने,     

१०. कृवष तथ्याङ्कको व्यिस्िापन र सूचना प्रणािी तिा कृवष सम्बन्द्िी सचूनाको प्रचारप्रसार गने, गराउन,े     

११. कृवष सम्बन्द्िी ताविम र िमता विकास  तिा कृवष स्रोत केन्द्रको संचािन र व्यिस्िापन गन,े     

१२. कृवष सेिा केन्द्र र सम्पकय  स्ििहरूिाई सहयोग गने ।     

१३. कृवष विकास तिा संभाव्यता र पकेट िेत्र वनिायरण र कृवष प्रविवि र सेिा प्रसारको व्यिस्िा गने गराउने   

१४. 

स्िीकृत काययक्रमहरू, ताविम, उत्पादन, वनजीस्तरको प्रिियन आवद संचािन गनय सेिा केन्द्र /सम्पकय  स्िि र कृषक 

फामयहरूिाई प्राविविक सेिाटेिा परु् याउने  सािै कृषक सेिा केन्द्र/सम्पकय  स्िि, कृवष फामयहरूई सहयोग गने तिा कृषक 

पाठशािा संचािन गने  

  

१५. 
अन्द्य वनकाय जस्तै गैसस र सहकारी र वनजीिेत्रका संघ/संस्िाहरूको काययक्रम बारे जानकारी राख् ने, समन्द्िय गने र पररपरूक 

हुने गरी काययक्रम तजुयमा र संचािन गनय सहयोग गने । 
  

१६. विषयगत काययक्रमको िावग आिश्यक श्रोत विकास तिा व्यिस्िापन गने ।   

१७. फिफूि, कफी, र तरकारी बािीहरूको माग र आिश्यकता अनसुार नसयरी स्िापना गनय प्राविविक सहयोग गने,   

१८. 
नगर वभत्रका कृषकहरूिाई समहु, सहकारीमा आिि गराउने र कृवष उत्पादनिाई व्यिासीयकरण प्रविवि र प्राविविक सेिा 

उपिब्ि गराउने  
  

१९. 
अनसुन्द्िान केन्द्रबाट वनवस्कएका नविनतम कृवष प्रविवि तिा कृवष सम्बन्द्िी समस्यािाई कृषक समहू माफय त कृषक समि 

िैजान े
  

२०. कुवष सहकारी, समहूहरूको िािी नािी अनगुमन गरी प्राविविक सल्िाह प्रदान गने   

२१. कृवष उत्पादन, प्रशोिन र बजारीकणसम्बन्द्िी उद्यम व्यिसायको व्यिसावयक विकास योजना तजुयमा गनय सहयोग गने गराउने    

२२. 
माग तिा आिश्यकता अनसुार कृवष नसयरी, िीउविजन केन्द्र तिा नमनूा फामय संचािन काययमा समन्द्िय र प्राविविक सहयोग 

गने,  
  

२३. 
कृवष अनसुन्द्िान, बागबानी, िैकवल्पक खेती प्रणािी, िािी संरिण, माटो परीिण, कृवष प्रयोगशािा, जैविक उत्पादन र 

कृवष पययटन सेिा विकास र विस्तार गने 
  

२४. 
कृवष प्रसार, कृवष उत्पादन व्यिस्िापन सम्बन्द्िी स्िानीय नीवत, काननू, मापदण्ड तजुयमा सहयोग तिा कायायन्द्ियनमा सहयोग 

र समन्द्िय गने, 
  

२५. समय समयमा शाखा शाखा, िडा तिा सेिा केन्द्रसँग बैठक आयोजना गने,   

२६. आफ्नो कायय िेत्रसँग सम्िवन्द्ित सूचना तिा जानकारी प्रिाह गने,   

२७. 
शाखा अन्द्तगयतका कमयचारीहरूको वजम्मा रहकेो रवजस्टर अवभिेख, प्रवतिेदन फाईि तिा अन्द्य सम्पवत्तको सरुिा, संरिण 

गन,े गराउने,  
  

२८. 
शाखा अन्द्तगयत सम्पादन हुने काम कारिाहीहरू समयमा हुन ुपने व्यिस्िा गने, कायय सम्पादन हुन नसकेमा सो को पणुय 

जिाफदवेहता िहन गने, गराउने , 
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२९. LISA, FRAP िगायतका स्िानीय तहको मूल्यांकनका औजारहरुको वििरण तयार गरी Focal Person िाई उपिब्ि गराउने,    

३०. शाखा प्रमखुको  वनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउन ेअन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मेिारीपणूय ढंगिे गने, 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदेश पािना गने, 

३. स्िानीय सेिा िगायत अन्द्य प्रचवित काननू बमोवजमको आचासंवहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्पे्रररत गने । 

मेरो पदसँग सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पणूय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः  
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुरविवम नगरपाविकाको कायायिय/आवियक विकास महाशाखा/कृवष विकास शाखा 

पद/सेिा/समूह र पद संकेत सहायक िागिानी विकास अविकृत /कृवष/िागिानी/छैठौं (.......................) 

शैविक योग्यता मान्द्यता प्राप्त अध्ययन संस्िानबाट कृवष िागिानी विषयमा उच्चमाध्यवमक तह िा सो सरह उपावि प्राप् त गरी कम्तीमा ५ िषयको अनभुि रहकेो । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गन ेसमयः वनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

शाखा प्रमुखको प्रत्यि वनदशेन, वनयन्द्त्रण र समन्द्ियमा  सहायक िागिानी विकास अविकृत पदि ेदहेायमा उवल्िवखत काययहरू प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय गराउनु पनेछ,- 

क्र.सं. कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सूचकाङ्कका स्रोत 

१. िागिानी सम्बन्द्िी स्िानीय नीवत, कानून, मापदण्ड तजुयमा सहयोग तिा कायायन्द्ियनमा सहयोग र समन्द्िय गन,े   

२. िागिानीजन्द्य महामारी रोगको वनयन्द्त्रण गनय प्राविविक सहयोग गन,े     

३. िागिानी िातािरण संरिण तिा जवैिक विवििताको संरिण र प्रिियन कायय गन,े     

४. िागिानी सम्बन्द्िी कायय गने,     

५. उच्च मूल्ययुक्त कृवषजन्द्य िस्तुको प्रिियन, विकास तिा बजारीकरण गने,     

६. िागिानी सम्िन्द्िी िीमा र कजाय सहजीकरण सम्बन्द्िी काययमा सहयोग गने,     

७. शीत भण्डारणको व्यिस्िापनको कायय वनयवमत रेखदखे गन ेर सचुारु राख् न,े राख् न िगाउने,     

८. कृषकहरूको िमता अवभिवृि, प्राविविक टेिा, सीप विकास सम्बन्द्िी कायय गन,े     

९. कृवष बीउविजन, नश्ल, मिखाद र रसायन तिा विषादी आपूवतय, उपयोग मा कृषकहरू संग समन्द्ियमा रही वनयवमत कायय सम्पादन गने,     

१०. कृषक समहू, कृवष सहकारी र कृवष सम्बन्द्िी स्िानीय सङ्घ संस्िाहरूको समन्द्िय गरी कायय गन,े     

११. कृवष सम्बन्द्िी प्रविविको संरिण र हस्तान्द्तरण कायय गन,े   

१२. कृवष तथ्याङ्कको व्यिस्िापन र सचूना प्रणािी तिा कृवष सम्बन्द्िी सचूनाको प्रचारप्रसार गन,े गराउने,   

१३. कृवष सम्बन्द्िी ताविम र िमता विकास  तिा कृवष स्रोत केन्द्रको सचंािन र व्यिस्िापन गने,   

१४. कृवषिाई उद्योग र कृषक उद्यमी बनाउन नीवत, काननू, कायायविवि, योजना तजुयमा र कायायन्द्ियन गने गराउन े   

१५. खाद्यान्द्न, िागिानी, नगद ेतिा अन्द्यबािी विकास सम्बन्द्िी वििरण, प्रविवि विकास र अद्यािविक गन े   

१६. कृवष सेिा केन्द्र र सम्पकय  स्ििहरूिाई सहयोग गने ।     

१७. कृवष विकास तिा संभाव्यता र पकेट िेत्र वनिायरण र कृवष प्रविवि र सेिा प्रसारको व्यिस्िा गन ेगराउन े     

१८. 
स्िीकृत काययक्रमहरू, ताविम, उत्पादन, वनजीस्तरको प्रिियन आवद संचािन गनय सेिा केन्द्र /सम्पकय  स्िि र कृषक फामयहरूिाई प्राविविक 

सेिाटेिा पुर् याउने  सािै कृषक सेिा केन्द्र/सम्पकय  स्िि, कृवष फामयहरूई सहयोग गने तिा कृषक पाठशािा सचंािन गन े 
    

१९. 
अन्द्य वनकाय जस्त ैगसैस र सहकारी र वनजीिेत्रका सघं/संस्िाहरूको काययक्रम बारे जानकारी राख् न,े समन्द्िय गने र पररपूरक हुने गरी काययक्रम 

तजुयमा र सचंािन गनय सहयोग गने । 
    

२०. विषयगत काययक्रमको िावग आिश्यक श्रोत विकास तिा व्यिस्िापन गने ।   

२१. फिफूि, कफी, र तरकारी बािीहरूको माग र आिश्यकता अनुसार नसयरी स्िापनाको िावग प्राविविक सहयोग गने,   

२२. नगर वभत्रका कृषकहरूिाई समुह, सहकारीमा आिि गराउने र कृवष उत्पादनिाई व्यिासीयकरण प्रविवि र प्राविविक सेिा उपिब्ि गराउन े   

२३. कृवष प्रविवि तिा सेिािाई कृषक समहु माफय त प्रचार गन े   

२४. अनुसन्द्िान केन्द्रबाट वनवस्कएका नविनतम प्रविवििाई कृषक समि िैजान े   

२५. कुवष सहकारी, समहूहरूको िािी नािी अनुगमन गरी प्राविविक सल्िाह प्रदान गन े   

२६. कृवष उत्पादन, प्रशोिन र बजारीकणसम्बन्द्िी उद्यम व्यिसायको व्यिसावयक विकास योजना तजुयमा गनय सहयोग गने गराउन े   

२७. माग तिा आिश्यकता अनुसार कृवष नसयरी, िीउविजन केन्द्र तिा नमूना फामय संचािन काययमा समन्द्िय र सहयोग गने,    

२८. 
कृवष अनुसन्द्िान, बागबानी, िकैवल्पक खतेी प्रणािी, िािी संरिण, माटो परीिण, कृवष प्रयोगशािा, जवैिक उत्पादन र कृवष पययटन सेिा 

विकास र विस्तार गन े
  

२९. आफ्नो कायय िेत्रसगँ सम्बवन्द्ित सूचना तिा जानकारी प्रिाह गने,   

३०. शाखा अन्द्तगयतका कमयचारीहरूको वजम्मा रहकेो रवजस्टर अवभिेख, प्रवतिदेन फाईि तिा अन्द्य सम्पवत्तको सुरिा र संरिण गन,े गराउने,   

३१. 
शाखा अन्द्तगयत सम्पादन हुने काम कारिाहीहरू समयमा हुनु पन ेव्यिस्िा गन,े कायय सम्पादन हुन नसकेमा सो को पूणय जिाफदवेहता िहन 

गने, गराउन े, 
  

३२. LISA, FRAP िगायतका स्िानीय तहको मूल्यांकनका औजारहरुको वििरण तयार गरी Focal Person िाई उपिब्ि गराउने,    

३३. शाखा प्रमुखको वनदशेन पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

३४. आफ्नो कायय िेत्रसगँ सम्बवन्द्ित सूचना तिा जानकारी प्रिाह गने,   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मेिारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमुख प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गन,े 

३. स्िानीय सेिा िगायत अन्द्य प्रचवित काननू बमोवजमको आचासंवहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्रेररत गन े। 

मेरो पदसँग सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एि ंठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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पशुपन्छी सेवा शाखा (वोडे) 

मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय/आवियक विकास महाशाखा/ पशपुन्द्छी सिेा शाखा (िोडे) 

पद/सिेा/समहू र पद संकेत सहायक पशवुचवकत्सक/कृवष/ पशवुचवकत्सक/छैठौं (.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यता प्राप्त अध्ययन ससं्िानबाट पशपुन्द्छी वचवकत्सामा विषयमा वडप्िोमा उपावि प्राप् त गरी कम्तीमा ५ िषयको अनुभि रहेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

आवियक विकास महाशाखा प्रमखुप्रवत उत्तरदायी भई  पशपुन्द्छी सिेा शाखाको सहायक पशवुचवकत्सक पदिे दहेायका काययहरू प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय गराउनु पनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक सचूकाङ्कका स्रोत 

१. पश ुवचवकत्सािय सम्बन्द्िी काययविवि, योजना र काययक्रम तयार गने   

२. पश ुस्िास्थ्य केश अध्ययन र वििरण तयार गने     

३. पश ुरोग स्िास्थ्य उपचार, खोप, िन्द्ध्याकरण, कृवत्रम गभायिान सम्बन्द्िी सिेा प्रिाह गने     

४. पशपुन्द्छी वचवकत्सा सिेा र पशपुन्द्छीजन्द्य महामारी रोगको वनयन्द्त्रण गने, गराउने,     

५. 
पश ुरोग उपचारमा ग्रामीण पशसु्िास्थ्य काययकताय र स्िानीय सिेा प्रदायक र अगुिा कृषकको प्राविविक सीप 

तिा िमता विकास गने 
    

६. आिश्कता अनुसार पशसु्िास्थ्य वशविर सचंािन गने गराउने     

७. पशरुोगसम्बन्द्िी सामान्द्य ल्याि सिेा सचंािन गने गराउने     

८. पश ुआहारको गुणस्तर वनरीिण व्यिस्िा र वनयमन गने,     

९. पश ुबिशािाको वनयवमत अनुगमन गने     

१०. आफ्नो कायय िेत्रसगँ सम्बवन्द्ित सचूना तिा जानकारी प्रिाह गने,   

११. 
आफू अन्द्तगयतका कमयचारीहरूको वजम्मा रहकेो रवजस्टर अवभिेख, प्रवतिेदन फाईि तिा अन्द्य सम्पवत्तको 

सरुिा र सरंिण गने, गराउने, 
  

१२. 
आफू अन्द्तगयत सम्पादन हुने काम कारिाहीहरू समयमा हुनु पने व्यिस्िा गने, कायय सम्पादन हुन नसकेमा सो 

को पूणय जिाफदवेहता िहन गने, गराउने , 
  

१३. 
LISA, FRAP िगायतका स्िानीय तहको मूल्यांकनका औजारहरुको वििरण तयार गरी Focal Person िाई उपिब्ि 

गराउने, 
  

१४. महाशाखा प्रमखुको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गने, 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय/ आविय विकास महाशाखा/पशुपन्द्छी  सेिा शाखा िोडे  

पद/सेिा/समूह र पद संकेत सहायक पशु विकास अविकृत /कृवष/पशुपन्द्छी/िापोडेडे/छैठौं (.......................) 

शैविक योग्यता मान्द्यता प्राप्त अध्ययन संस्िानबाट पशुवचवकत्सा विषयमा वडप् िोमा िा सो सरह उपावि प्राप्त गरी कम्तीमा ५ िषय अनुभि प्राप् त गरेको ।  

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गन ेसमयः वनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

आवियक विकास महाशाखा प्रमुखको प्रत्यि वनदशेन वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा रही पशुपन्द्छी  सेिा शाखाको सहायक पशुविकास अविकृत  पदिे दहेायमा उवल्िवखत काययहरू प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय गराउन ुपनेछ,- 

क्र.सं. कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सूचकाङ्कका स्रोत 

१. पशुपन्द्छी र पशु स्िास्थ्य सम्बन्द्िी योजना तिा काययक्रमका कायायन्द्ियन सम्बन्द्िी कायय गने,   

२. पशुपन्द्छी हाटबजारको पूिायिार वनमायणमा सहयोग गन,े     

३. ताविम, प्राविविक टेिा, कृषक िमता विकास काययक्रमको सञ्चािन गन,े     

४. पशुपन्द्छी वचवकत्सा सेिा र पशुपन्द्छीजन्द्य महामारी रोगको वनयन्द्त्रण गने, गराउने,     

५. पशुनश्ल सुिार पिवत विकास र व्यिस्िापन गन,े     

६. पशुपन्द्छी सम्बन्द्िी िीमा प्रोत्साहनका िावग व्यिस्िा वमिाउने,     

७. पशुपन्द्छी सम्बन्द्िी बीमा र कजाय सहजीकरणमा सहयोग गन,े     

८. पशु आहारको गणुस्तर वनरीिण व्यिस्िा र वनयमन गन,े     

९. स्िानीय स्तरमा पशुपन्द्छी सम्बन्द्िी तथ्याङ्कको व्यिस्िापन र सूचना प्रणािी विकास गन,े     

१०. पशु बिशािा र शीत भण्डारणको वनरीिण, व्यिस्िापन र वनयमन गन े     

११. पशुपन्द्छी पािन तिा पशुपन्द्छी उपज कृषकिाई संगवठत गन े   

१२. कृषकस्तरमा पशुपािन तफय  महामारी िागेमा वनराकरण गन े   

१३. पशुसेिा तफय  नश्लसुिार सम्िन्द्िी काम गन े   

१४. पशु सम्िन्द्िी कृषकको गनुासो सुनी सम्बोिन गन े   

१५. शाखा प्रमुखका रुपमा आफ्नो केन्द्रमा आइपने सम्पूणय काययहरू सम्पादन गन ेगराउन े   

१६. कृवष केन्द्रबाट आएका प्रविविहरूिाई कृषक समि प¥ुयाउन े     

१७. पशुसेिा तफय  नश्लसुिार सम्िन्द्िी काम गन े     

१८. पशु सम्िन्द्िी कृषकको गनुासो सुनी सम्बोिन गने  तिा प्रसार र प्राविविक तिा परामशय सेिा प्रिाह गन े     

१९. पशुपन्द्छी, पोल्िी र डेरी डेभिेप्मेण्टसम्बन्द्िी नीवत, काययविवि, योजना तिा काययक्रम तजुयमा र कायायन्द्ियन गन े     

२०. पशुपन्द्छी, पोल्िी र डेरी डेभिेप्मेण्टको संभाव्यता अध्ययन, िस्तुवस्िवत वििरण तयारी र अद्यािविक गन े   

२१. पशुपन्द्छी, पोल्िी र डेरी उत्पादन, प्रशोिन र बजारीकरण सहजीकरण गन े   

२२. पशुपन्द्छी, पोल्िी र डेर उत्पादनको गुणस्तर अनगुमन र गुणस्तर सुवनवितता गन े   

२३. 
रोगी िा कानूनि ेवनषेि गरेका पशुपन्द्छी, जीिजन्द्तुहरू काटमार गनय नवदने र त्यस्ता पशुपन्द्छी जीिजन्द्तुका मासु वबवक्र वितरणमा रोक िगाउन े। अटेर गरेमा 

जफत गरी नष्ट गने सािै जररिाना समते गनय राय साि पेश गने । 
  

२४. आफ्नो कायय िेत्रसगँसम्िवन्द्ित सूचना तिा जानकारी प्रिाह गने,   

२५. शाखा अन्द्तगयतका कमयचारीहरूको वजम्मा रहकेो रवजस्टर अवभिेख, प्रवतिदेन फाईि तिा अन्द्य सम्पवत्तको सुरिा र संरिण गन,े गराउने,   

२६. शाखा अन्द्तगयत सम्पादन हुने काम कारिाहीहरू समयमा हुनु पन ेव्यिस्िा गन,े कायय सम्पादन हुन नसकेमा सो को पुणय जिाफदवेहता िहन गने, गराउने ,   

२७. विभागीय प्रमुखको वनदशेनहरू पािाना गन ेर भपैरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मेिारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. प्रमुख प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गन,े 

३. स्िानीय सेिा िगायत अन्द्य प्रचवित काननू बमोवजमको आचासंवहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्रेररत गन े। 

मेरो पदसँग सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एि ंठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय/ आविय विकास महाशाखा/पशपुन्द्छी  सिेा शाखा (िोडे),  

पद/सिेा/समहू र पद संकेत नायि प्राविविक सहायक /कृवष/पशपुन्द्छी/िापोडेडे/चौिो (.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यता प्राप्त अध्ययन ससं्िानबाट पशपुन्द्छी विषयमा उच्चमाध्यवमक तह िा सो सरहको उपावि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

शाखा प्रमखुको प्रत्यि वनदशेन वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा रही पशपुन्द्छी सिेा शाखाको नायि प्राविविक सहायक पदिे दहेायमा उवल्िवखत काययहरू प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुय गराउनु पनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. ताविम, प्राविविक टेिा, कृषक िमता विकास काययक्रमको सञ्चािन गने,   

२. पशपुन्द्छी वचवकत्सा सिेा र पशपुन्द्छीजन्द्य महामारी रोगको वनयन्द्त्रण गने काययमा सहयोग गने,     

३. पशनुश्ल सुिार काययमा सहयोग गने,     

४. पशपुन्द्छी सम्बन्द्िी वबमाका िावग कृषकिाई प्रोत्सावहत गने,     

५. पशपुन्द्छी सम्बन्द्िी बीमा र कजाय सहजीकरणमा सहयोग गने,     

६. पश ुआहारको गुणस्तर वनरीिण व्यिस्िा र वनयमन गने,     

७. स्िानीय स्तरमा पशपुन्द्छी सम्बन्द्िी तथ्याङ्कको व्यिस्िापन गने,     

८. पशपुन्द्छी पािन तिा पशपुन्द्छी उपज कृषकिाई सगंवठत गने     

९. कृषकस्तरमा पशपुािन तफय  महामारी िागेमा वनराकरण  गनय सहयोग  र समन्द्िय गने     

१०. पश ुसम्िन्द्िी कृषकको गुनासो सनुिाइ गरी शाखा प्रमखु समि पेश गने     

११. कृवष केन्द्रबाट आएका प्रविविहरूिाई कृषक समि पुर् याउने   

१२. पशपुन्द्छी, पोल्िी र डेरी डेभिपमणे्टको, िस्तुवस्िवत वििरण तयारी र अद्यािविक गने   

१३. प्रसार र प्राविविक तिा परामशय सिेा प्रिाह गने   

१४. पशपुन्द्छी, पोल्िी र डेरी उत्पादन, प्रशोिन र बजारीकरण सहजीकरण र सहयोग गने   

१५. पशपुन्द्छी, पोल्िी र डेरी उत्पादनको गुणस्तर अनुगमन र गुणस्तर सवुनवितता गने   

१६. आफ्नो कायय िेत्रसगँ सम्िवन्द्ित सचूना तिा जानकारी प्रिाह गन,े     

१७. 
शाखा अन्द्तगयतका कमयचारीहरूको वजम्मा रहकेो रवजस्टर अवभिेख, प्रवतिेदन फाईि तिा अन्द्य सम्पवत्तको सरुिा र सरंिण 

गने, गराउने, 
    

१८. 
आफू अन्द्तगयत सम्पादन हुने काम कारिाहीहरू समयमा हुनु पने व्यिस्िा गने, कायय सम्पादन हुन नसकेमा सो को पुणय 

जिाफदवेहता िहन गने, गराउने , 
    

१९. शाखा प्रमखुको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।     

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गने, 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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नगर प्रहरी बि 

 

मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय / नगर प्रहरी बि 

पद/सेिा/समूह र तह संकेत नगर प्रहरी वनरीिक /प्रशासन/प्रहरी/ छैठौं (......................................) 

शैविक योग्यता मानविकी, व्यिस्िापन, जनप्रशासन र सामावजक विज्ञान विषयमा स् नातक उपावि प्राप् त गरी सुरिा वनकाय िा म्यादी प्रहरीमा कम्तीमा ६ मवहना काम गरेको अनभुि भएको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गन ेसमयः वनयमानुसार संकेत नं. ...................................... 

प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण वनदशेनमा एि ंसमन्द्ियमा रही  नगर प्रहरी  वनरीिक पदिे गने काम, कतयव्य र वजम्मेिारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.सं. कायय 
काययसम्पादन सचूक 

(िावषयक) 
सूचकाङ्कका स्रोत 

१. नगरपाविकाको नीवत, कानून, मापदण्ड तिा वनणयय कायायन्द्ियनमा सहयोग गने गराउने,   

२. नगरपाविकाको चि, अचि सम्पवत्तको सुरिा र संरिण गन ेगराउन,े     

३. नगरपाविकास्तरमा हुने सभा समारोह, परम्परा तिा जात्रा चाडपियको सुरिा व्यिस्िापन गन ेगराउन,े     

४. नगरपाविका िेत्रवभत्रका बजार तिा पावकय ङ्ग स्ििको रेखदखे र व्यिस्िापन गन ेगराउन,े     

५. नगरपाविका िेत्रवभत्रको सरसफाइ सम्बन्द्िी मापदण्डको कायायन्द्ियन गराउने,     

६. न्द्यावयक सवमवतिे गरेका वमिापत्र तिा वनणययको कायायन्द्ियन गन ेगराउने,     

७. साियजवनक, ऐिानी, पती जग्गा, साियजवनक भिन, सम्पदा तिा भौवतक पूिायिारको संरिण र सुरिा गने गराउने,     

८. 
विपद व्यिस्िापन सम्बन्द्िी खोवज, उद्दार, राहत तिा पनुस्र्िापना गन ेगराउने काययमा नपेाि सरकार तिा प्रदशे सरकारका सुरिा वनकायहरूसगँ समन्द्िय गरी कायय 

गने गराउने, 
    

९. 
अनविकृत वनमायण तिा साियजवनक सम्पवत्त अवतक्रमण रोकिाम तिा वनयन्द्त्रण गने गराउने  साि ैअनविकृत विज्ञापन तिा होवडयङ्ग बोडय वनयन्द्त्रण गने गराउने तिा 

छाडा पशु चौपायाको वनयन्द्त्रण गन ेतिा मरेका जीिजन्द्तु समयम ैगाड्न िगाउने । 
    

१०. 
साियजवनक आिागमनमा बािा पुर् याइ राखकेा वनमायण सामाग्री, रुख तिा जोवखमयुक्त घर पखायि पसि व्यिसायबाट भएको अिरोि हटाउन िगाउन ेनमानमेा 

आफै हटाई हटाउन िाग्न ेखचय सम्िवन्द्ित व्यवक्तबाट असूि उपर गनय पेश गने गराउने । 
    

११. नगर िेत्रवभत्र दवैनक उत्पादन हुन ेफोहरमैिा वनिायररत समय र स्िानमा राख् न िगाई कानुन बमोवजम कारिाही गनय पेश गन ेगराउने,   

१२. 

साियजवनक जग्गा बाटो मठ, मवन्द्दर, ढि, नािा, चोक, पोखरी वमवच कसिैे घर कम्पाउण्ड टहरा िा त्यस्तै अन्द्य वनमायण कायय गरेको अििा व्यवक्तगत रुपिे उपभोग 

गरेको छ, छैन वनरीिण गन े। वनमायण गरेको दवेखएमा वनमायण कायय रोक्का गरी प्रशासन शाखा माफय त वनणयय गने अविकारी समि प्रवतिदेन पेश गन े। भत्काउने 

आदशे भएमा भत्काउने िा भत्काउन िगाउने । 

  

१३. 
स्िास्थ्यका िावग हावनकार वचज तिा सडेगिेको खाद्य पदािय विवक्र वितरणमा रोक िगाउने । तोवकएको मापदण्ड विपररत सडेगिेका हावनकार वचज िस्त ुविवक्र 

गरेको पाईएमा पवहिो पटक भए जफत गरी गाड्न िगाउने । पटक पटक यस्तो कायय दोहोररएमा जररिाना गनय िा पसि बन्द्द गराउन राय साि पेश गने । 
  

१४. िडा सवमवत, टोि सुिार सवमवत, तिा सामुदावयक प्रहरीसँगको सहकाययमा सरसफाई, सुरिा र सामावजक विकृवत हटाउने कायय गन ेगराउन े।   

१५. 
होटि, रेषु्टरेन्द्ट, गेष्ट हाउस, मसाज पाियर जस्ता गवतविविहरूको वनरीिण गन ेमापदण्ड अनुरुप नचिेको पाईएमा कारिाहीको िावग पेश गन े सािै नापतौिका 

सामाग्रीको चेक जाँच गने, पसि व्यिसायमा मूल्य सूवच राख् न िगाउने तिा चेक गने । 
  

१६. नगरमा ध्िनी, ििुा, प्रकाश अििा अन्द्य कुन ैकारणि ेसाियजवनक रुपमा िािा पुग्ने गरी उद्योग िन्द्दा सञ्चािनमा रोक िगाउने ।   

१७. 
नगरपाविकाको िेत्र वभत्रका वनजी सुरिा गाडय आपूवतय व्यिसाय सञ्चािन गन ेफमय, कम्पनी सञ्चािकहरूको सूची तयार गरी िगत राख् न ेर वनजहरूको अनगुमन 

गने । 
  

१८. सेिािाई २४ सैं घण्टा चुस्त र दरुुस्त राखी माग भएको ठाउँमा तुरुन्द्त राहत काययमा सहयोग पुर् याउने ।   

१९. 
नगरपाविका अन्द्तगयतका शाखा शाखा तिा इकाईबाट कायायन्द्ियनका िावग प्राप्त भएका आदशे तिा वनदशेन कायायन्द्यन गरी सोको वििरण तोवकएको समय वभत्र 

उपिब्ि गराउने । 
  

२०. नगरपाविकािे सञ्चािन गन ेिा भाग विन ेसभा, सम्मेिन, ताविम, अभ्यास आवद जस्ता काययक्रममा नगरपाविकाको तफय बाट तोवकए बमोवजम प्रवतवनवित्ि गन े।   

कतयव्य/उत्तरदावयत्ि 

१. तोवकएको काम वजम्मेिारीपूणय ढंगिे गन,े 

२. नगर प्रमुख िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने तिा मावि तोवकए बमोवजमका काययहरू समन्द्िय गरी वजम्मेिारी विई जिाफदवेहता समते बहन गन े। 

३. स्िानीय सेिा िगायत अन्द्य प्रचवित काननू बमोवजमको आचासंवहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्रेररत गन े। 

५. मातहतका कमयचारीहरूिे सम्पादन गरेका काययहरूको वजम्मेिारी पूरा गरे नगरेको विषयमा सरोकारिािाहरू प्रवत उत्तरदायी रहने । 

मेरो पदसँग सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एि ंठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको  

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

वमवत : वमवतः वमवतः 
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मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय /प्रशासन योजना तिा अनुगमन शाखा/ प्रशासन तिा जनशवक्त विकास शाखा 

पद/सिेा/समहू र तह संकेत नगर प्रहरी सहायक वनरीिक /प्रशासन/प्रहरी/ पाचौं (......................................) 

शवैिक योग्यता उच्चमाध्यवमक तह उत्तीणय उपावि प्राप् त गरी सुरिा वनकाय िा म्यादी प्रहरीमा कम्तीमा ६ मवहना काम गरेको अनुभि भएको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

नगर प्रहरी वनरिकको प्रत्यि वनदशेन र वनयन्द्त्रण , वनदशेनमा एिं समन्द्ियमा रही  नगर प्रहरी सहायक वनरीिक पदिे गने काम, कतयव्य र वजम्मिेारी दहेाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. नगरपाविकाको नीवत, कानून, मापदण्ड तिा वनणयय कायायन्द्ियनमा सहयोग गने गराउने,   

२. नगरपाविकाको चि, अचि सम्पवत्तको सुरिा र सरंिण गने गराउने,     

३. नगरपाविकास्तरमा हुने सभा समारोह, परम्परा तिा जात्रा चाडपियको सुरिा व्यिस्िापन गने गराउने,     

४. नगरपाविका िेत्रवभत्रका बजार तिा पावकय ङ्ग स्ििको रेखदखे र व्यिस्िापन गने गराउने,     

५. नगरपाविका िेत्रवभत्रको सरसफाइ सम्बन्द्िी मापदण्डको कायायन्द्ियन गराउने,     

६. न्द्यावयक सवमवतिे गरेका वमिापत्र तिा वनणययको कायायन्द्ियन गने गराउने,     

७. साियजवनक, ऐिानी, पती जग्गा, साियजवनक भिन, सम्पदा तिा भौवतक पूिायिारको संरिण र सरुिा गने गराउने,     

८. 
विपद व्यिस्िापन सम्बन्द्िी खोवज, उद्दार, राहत तिा पुनस्र्िापना गने गराउने काययमा नेपाि सरकार तिा प्रदशे सरकारका सरुिा वनकायहरूसगँ 

समन्द्िय गरी कायय गने गराउने, 
    

९. 
अनविकृत वनमायण तिा साियजवनक सम्पवत्त अवतक्रमण रोकिाम तिा वनयन्द्त्रण गने गराउने  सािै अनविकृत विज्ञापन तिा होवडयङ्ग बोडय 

वनयन्द्त्रण गने गराउने तिा छाडा पश ुचौपायाको वनयन्द्त्रण गने तिा मरेका जीिजन्द्तु समयम ैगाड्न िगाउने । 
    

१०. 
साियजवनक आिागमनमा बािा पुर् याइ राखकेा वनमायण सामाग्री, रुख तिा जोवखमयुक्त घर पखायि पसि व्यिसायबाट भएको अिरोि हटाउन 

िगाउने नमानेमा आफै हटाई हटाउन िाग्ने खचय सम्िवन्द्ित व्यवक्तबाट असिू उपर गनय पेश गने गराउने । 
    

११. नगर िेत्रवभत्र दवैनक उत्पादन हुने फोहरमिैा वनिायररत समय र स्िानमा राख् न िगाई कानुन बमोवजम कारिाही गनय पेश गने गराउने,   

१२. 

साियजवनक जग्गा बाटो मठ, मवन्द्दर, ढि, नािा, चोक, पोखरी वमवच कसिैे घर कम्पाउण्ड टहरा िा त्यस्तै अन्द्य वनमायण कायय गरेको अििा 

व्यवक्तगत रुपिे उपभोग गरेको छ, छैन वनरीिण गने । वनमायण गरेको दवेखएमा वनमायण कायय रोक्का गरी प्रशासन शाखा माफय त वनणयय गने 

अविकारी समि प्रवतिेदन पेश गने । भत्काउने आदशे भएमा भत्काउने िा भत्काउन िगाउने । 

  

१३. 

स्िास्थ्यका िावग हावनकार वचज तिा सडेगिेको खाद्य पदािय विवक्र वितरणमा रोक िगाउने । तोवकएको मापदण्ड विपररत सडेगिेका हावनकार 

वचज िस्तु विवक्र गरेको पाईएमा पवहिो पटक भए जफत गरी गाड्न िगाउने । पटक पटक यस्तो कायय दोहोररएमा जररिाना गनय िा पसि बन्द्द 

गराउन राय साि पेश गने । 

  

१४. िडा सवमवत, टोि सुिार सवमवत, तिा सामुदावयक प्रहरीसगँको सहकाययमा सरसफाई, सुरिा र सामावजक विकृवत हटाउने कायय गने गराउने ।   

१५. 
होटि, रेषु्टरेन्द्ट, गेष्ट हाउस, मसाज पाियर जस्ता गवतविविहरूको वनरीिण गने मापदण्ड अनुरुप नचिेको पाईएमा कारिाहीको िावग पेश गने  

सािै नापतौिका सामाग्रीको चेक जाँच गने, पसि व्यिसायमा मूल्य सवूच राख् न िगाउने तिा चेक गने । 
  

१६. नगरमा ध्िनी, ििुा, प्रकाश अििा अन्द्य कुनै कारणिे साियजवनक रुपमा िािा पुग्ने गरी उद्योग िन्द्दा सञ्चािनमा रोक िगाउने ।   

१७. 
नगरपाविकाको िेत्र वभत्रका वनजी सुरिा गाडय आपूवतय व्यिसाय सञ्चािन गने फमय, कम्पनी सञ्चािकहरूको सचूी तयार गरी िगत राख् ने र 

वनजहरूको अनुगमन गने । 
  

१८. सिेािाई २४ सैं घण्टा चुस्त र दरुुस्त राखी माग भएको ठाउँमा तुरुन्द्त राहत काययमा सहयोग पुर् याउने ।   

१९. 
नगरपाविका अन्द्तगयतका शाखा शाखा तिा इकाईबाट कायायन्द्ियनका िावग प्राप्त भएका आदशे तिा वनदशेन कायायन्द्यन गरी सोको वििरण 

तोवकएको समय वभत्र उपिब्ि गराउने । 
  

२०. 
नगरपाविकािे सञ्चािन गने िा भाग विने सभा, सम्मिेन, ताविम, अभ्यास आवद जस्ता काययक्रममा नगरपाविकाको तफय बाट तोवकए 

बमोवजम प्रवतवनवित्ि गने । 
  

२१. नगर प्रहरी वनरीिकको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य/उत्तरदावयत्ि 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गने, 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने तिा मावि तोवकए बमोवजमका काययहरू समन्द्िय गरी वजम्मिेारी विई जिाफदवेहता समते बहन गने । 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

५. मातहतका कमयचारीहरूिे सम्पादन गरेका काययहरूको वजम्मिेारी पूरा गरे नगरेको विषयमा सरोकारिािाहरू प्रवत उत्तरदायी रहने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

कमयचारीको दस्तखत वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

वमवत : वमवतः वमवतः 



81 
 

 मध्यपरु विवम नगरपाविकाको कायायिय, मध्यपरु विवम, भक्तपरु । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपरु विवम नगरपाविकाको कायायिय/ नगर प्रहरी बि 

पद/सेिा/समहू र तह संकेत नगर प्रहरी जिान /प्रशासन/ प्रहरी (......................................) 

शैविक योग्यता माध्यवमक तह उत्तीणय गरेको 

मावसक तिबः वनयमानसुार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानसुार संकेत नं. ...................................... 

नगर प्रहरी वनररिकको प्रत्यि वनदेशन र वनयन्द्त्रण तिा समन्द्ियमा रही नगर प्रहरी जिान पदिे गने काम, कतयव्य र वजम्मेिारी देहाय बमोवजम हुनेछ,- 

क्र.सं. कायय काययसम्पादन सूचक (िावषयक) सूचकाङ्कका स्रोत 

१. नगरपाविकाको नीवत, काननू, मापदण्ड तिा वनणयय कायायन्द्ियनमा सहयोग गने,   

२. नगरपाविकाको चि, अचि सम्पवत्तको सुरिा र संरिण गने,     

३. नगरपाविका िेत्रवभत्रका बजार तिा पावकय ङ्ग स्ििको रेखदेख र व्यिस्िापन गने,     

४. नगरपाविका िेत्रवभत्रको सरसफाइ सम्बन्द्िी मापदण्डको कायायन्द्ियन गने काययमा सहयोग गने,     

५. न्द्यावयक सवमवतिे गरेका वमिापत्र तिा वनणययको कायायन्द्ियनमा सपुररिेिकिाई सहयोग गने,     

६. साियजवनक, ऐिानी, पती जग्गा, साियजवनक भिन, सम्पदा तिा भौवतक पिूायिारको संरिण र सरुिा गने,     

७. विपद व्यिस्िापन सम्बन्द्िी खोवज, उद्दार, राहत तिा पनुस्र्िापना कायय गने,     

८. अनविकृत विज्ञापन तिा होवडयङ्ग बोडय वनयन्द्त्रण गने,     

९. छाडा पश ुचौपायाको वनयन्द्त्रण गने तिा मरेका जीिजन्द्त ुसमयमै गाड्न िगाउने,     

१०. अनविकृत वनमायण तिा साियजवनक सम्पवत्त अवतक्रमण रोकिाम तिा वनयन्द्त्रण गने,     

११. साियजवनक आिागमनमा बािा परु् याइ राखकेा वनमायण सामाग्री पसि व्यिसायबाट भएको अिरोि हटाउने,   

१२. नगर िेत्रवभत्र दैवनक उत्पादन हुने फोहरमैिा व्यिस्िापन काययमा सहयोग गने,     

१३. 
साियजवनक जग्गा बाटो मठ, मवन्द्दर, ढि, नािा, चोक, पोखरी वमवच कसैिे घर कम्पाउण्ड टहरा िा त्यस्तै अन्द्य 

वनमायण कायय गरेको अििा व्यवक्तगत रुपिे उपभोग गरेको भए रोक िगाउन,े 
  

१४. स्िास्थ्यका िावग हावनकार वचज तिा सडेगिेको खाद्य पदािय विवक्र वितरणमा रोक िगाउने,   

१५. 
रोगी िा काननूिे वनषेि गरेका पशपुन्द्छी, जीिजन्द्तहुरू काटमार गनय र त्यस्ता पशपुन्द्छी जीिजन्द्तकुा मासु वबवक्र 

वितरणमा रोक िगाउने । 
  

१६. जोवखमपणूय घर पखायि, रुख भए सोको जानकारी सुपररिेिक समि तरुुन्द्त गने ।   

१७. िडा सवमवत, टोि सुिार सवमवतको सरसफाई, सरुिा र सामावजक विकृवत हटाउने काययमा सहयोग गने ।   

१८. 
ईजाजत विना पेशा, व्यिसाय गरेको फेिा परेमा पेशा व्यिसायको दताय/निीकरण गनय सहयोग गने र सोको 

जानकारी सपुररिेिकिाई गराउने । 
  

१९. नगरपाविकािे वनषेि गरेको विज्ञापन, प्रचारप्रसार सामाग्री तिा पोष्टर टाँस् ने काययिाई वनयन्द्त्रण गने ।   

२०. नगरपाविकाको ईजाजत विना विज्ञापन सामाग्री राखेको पाइएमा सुपरीिेिकिाई जानकारी गराउने,   

२१. होटि, रेषु्टरेन्द्ट जस्ता गवतविविहरूको वनरीिण गने र सोको जानकारी सुपररिेिक समि पेश गने ।   

२२. 
नगरपाविका िेत्रवभत्र साियजवनक स्ििमा जाद,ु सकय स जिुा िगायतका विकृवतजन्द्य वक्रयाकिाप भइरहकेो 

जानकारी प्राप्त भएमा तरुुन्द्त सुपररिेिकिाई सूवचत गने, 
  

२३. अरुिाई िािा पगु्ने गरी िाउड वस्पकर रेवडयो अििा ध्िनी उत्पादन गने उपकरण प्रयोग गनय नवदने ।   

२४. 
नगरमा ध्िवन, िुँिा, प्रकाश अििा अन्द्य कुनै कारणिे साियजवनक रुपमा िािा पगु्ने गरी उद्योग िन्द्दा सञ्चािन 

भइरहकेोमा त्यस्ता काययको जानकारी सुपररिेिकिाई वदने । 
  

२५. उवल्िवखतकाययहरू सम्पादन गने गराउन ेकाययमा नगर प्रहरी हिल्दार प्रवत पणूय वजम्मेिार र जिाफदेही रहने ।   

२६. नगर प्रहरी सहायक वनरीिकको वनदेशनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य/उत्तरदावयत्ि 

१. तोवकएको काम वजम्मेिारीपणूय ढंगिे गने, 

२. प्रमखु प्रशासकीय अविकृत िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदेश पािना गने, 

३. स्िानीय सेिा िगायत अन्द्य प्रचवित काननू बमोवजमको आचारसंवहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्पे्रररत गने । 

५. मातहतका कमयचारीहरूिे सम्पादन गरेका काययहरूको वजम्मेिारी परूा गरे नगरेको विषयमा सरोकारिािाहरू प्रवत उत्तरदायी रहने । 

मेरो पदसँग सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पणूय एिं ठीक साँचो हो । 

कमयचारीको दस्तखत वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 
 

वमवत : वमवतः वमवतः  
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आन्तररक िेखापरीक्षण एकाइ 

मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय मध्यपुर विवम, भक्तपुर । 

कायायिय/महाशाखा/शाखा/एकाई/केन्द्र मध्यपुर विवम नगरपाविकाको कायायिय/आन्द्तररक िेखापरीिण इकाइ 

पद/सिेा/समहू र पद संकेत सहायक िेखापरीिण अविकृत/प्रशासन/िेखा/छैठौं/ (.......................) 

शवैिक योग्यता मान्द्यता प्राप्त अध्ययन ससं्िानबाट व्यिस्िापन िा िावणज्यशात्रमा उच्चमाध्यवमक तह िा सो सरह उपावि प्राप् त गरी ५ िषयको अनुि प्राप् त गरेको । 

मावसक तिबः वनयमानुसार कमयचारीको  नाम............................................... 

काम गने समयः वनयमानुसार सकेंत नं. ...................................... 

प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको प्रत्यि वनदशेन, वनयन्द्त्रण र समन्द्ियमा रही आन्द्तररक िेखापरीिण  सहायक पदिे दहेायअनुसारका कायय प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुयपनेछ,- 

क्र.स.ं कायय काययसम्पादन सचूक (िावषयक) सचूकाङ्कका स्रोत 

१. 
नगर काययपाविकाकायायियको आवियक कारोबार वनयवमत गने र आवियक काययविवि ऐन, वनयम तिा काययविविको व्यिस्िा 

पािनाको व्यिस्िा गने 
  

२. आन्द्तररक िेखा परीिणमा दवेखएका कमीकमजोरी वनयवमत गनय सुझाि वदने,,    

३. 
नगर काययपाविकाको कायायियको आवियक व्यिस्िा, वनणयय र कारोबार सिुारसम्बन्द्िी आन्द्तररक िेखा परीिण प्रवतिेदन तयार गरी 

सिुारकोिावग प्रमखु प्रशासकीय अविकृत समि पेश गने, 
   

४. 
नगर काययपाविकाकायायियको पेश्की तिा िेरुजुसम्बन्द्िी िगत तयार गरी फछ्र्यौट तिा वनयवमत गनय वनणययािय प्रमखु प्रशासकीय 

अविकृत समि वििरण पेश गने,  
   

५. नगर काययपाविकाकायायियको अवन्द्तम िेखा परीिण प्रवक्रयामा आिश्यक सहयोग गने,     

६. 
नगरपाविकाको व्यिस्िापन सिेिण, स्िानीय तह ससं्िागत िेखाजोखा (LISA, FRAP) प्रवक्रयामा सम्पकय  व्यवक्तको रूपमा कायय 

गने, 
   

७. नगरपाविकाको िेखा, खररद र वजन्द्सीसम्बन्द्िी प्रवक्रयाको गुणस्तर सवुनवित गने    

८. आवियक कारोबारको आन्द्तररक सशुासन कायम गने गराउने काययमा प्रमखु प्रशासकीय अविकृतिाई सहयोग गने    

९. आन्द्तररक िेखा परीिणसम्बन्द्िी नीवत, वनयम र वनदवेशका तयार गरी कायायन्द्ियनको व्यिस्िा गने गराउने    

१०. िडा काययियहरूका राजस्ि संकिन अवभिेखको अििोकन गरी आिश्यक पषृ्ठपोषण वदने    

११. आन्द्तररक िेखा परीिणमा दवेखएका कमीकमजोरी वनयवमत गनय सुझाि वदने तिा छुट भएका राजश्व दावखिा गनय िगाउने,    

१२. सब ैिडाको, िडा कायायियहरूको राजश्व र सम्पवत्तकरको आय िेखा जाँच गने,    

१३. राजश्व रवसद र वििरण वभडान जाँच भएका श्रेस्ता अवभिेखको सवंिप्त वििरण राख् ने,    

१४. चौमावसक तिा िावषयक प्रगवत प्रवतिेदन र िावषयक वित्तीय प्रगवत प्रवतिेदन तयारीमा सहयोग गने,    

१५. 
स्िानीय तह ससं्िागत िमता स्िमलू्याङ्कन तिा वित्तीय सशुासन जोवखम मलू्याङ्कन गने, विवभन्द् न िेत्रगत तिा प्राविविक 

िेखापरीिण सम्बन्द्िी काययहरू गने, 
  

१६. आफ्नो कायय िेत्रसगँ सम्बवन्द्ित सचूना तिा जानकारी प्रिाह गने,   

१७. 
शाखा अन्द्तगयतका कमयचारीहरूको वजम्मा रहकेो रवजस्टर अवभिेख, प्रवतिेदन फाईि तिा अन्द्य सम्पवत्तको सरुिा र सरंिण गने, 

गराउने, 
  

१८. 
शाखा अन्द्तगयत सम्पादन हुने काम कारिाहीहरू समयमा हुनु पने व्यिस्िा गने, कायय सम्पादन हुन नसकेमा सो को पुणय जिाफदवेहता 

िहन गने, गराउने , 
  

१९. प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको वनदशेनहरू पािाना गने र भैपरी आउने अन्द्य काम गने ।   

कतयव्य 

१. तोवकएको काम वजम्मिेारीपूणय ढंगिे गने, 

२. 
प्रमखु प्रशासकीय अविकृत  

िगायत माविल्िो तािुकिािा वनकायहरूको वनदशेन, आदशे पािना गने, 

३. स्िानीय सिेा िगायत अन्द्य प्रचवित कानून बमोवजमको आचासवंहता पािना गने, 

४. मातहतका कमयचारीहरूिाई वनजहरूको काययमा सहयोग तिा  उत्प्ररेरत गने । 

मरेो पदसगँ सम्बवन्द्ित उपयुयक्त काम,कतयव्य र उत्तरदावयत्ि तिा अविकारको वििरण पूणय एिं ठीक साँचो हो । 

 कमयचारीको दस्तखत  वनकटतम अविकारीको प्रमखु प्रशासकीय अविकृतको 

नामः नामः नामः 

दस्तखतः दस्तखतः दस्तखतः 

वमवत : वमवतः वमवतः 

 


