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१. परिचय  

बेनी नगिपानलकाको गठन नपेाल सिकािको नमनत २०७१ बैशाि २५ गतेको ननणवयबाट गरिएको हो। सानबकका 
ित्नेचौि, ज्यामरुककोट, घतान, अथुवङे्ग, पलुाचौि, नसंगा गाउँ ववकास सनमनतहरुलाई समेटी घोिणा भएकोमा नपेाल संघीय 
गणतन्त्रात्मक िाज्य घोिणा पश्चात ्स्थानीय तहहरुको गठन हुँदा सानबक भवकम्ली ि पात्लेिेत गाउँ ववकास सनमनतहरु 
समेत समावहत गी यस नगिपानलकाको पनुसंिचना भएको हो। यस नगिपानलकामा िम्मा दश वटा वडाहरु िहेका 
छन।् यो नगिपानलका धानमवक, साँस्कृनतक ि पयावविणीय वहसाबले एक अनपुम उदाहिण हो। यस नगिपानलकाको 
भौगोनलक अवजस्थनत, नामाकिण लगायतका ववविणहरु ननम्नानसुाि िहेका छन।्  

 
1. अवजस्थनत • अक्षांशः - २८° १७ २२  देिी  २८° २४ ४६  उत्तिी आक्षांश 

• देशान्तिः -८३° २८ १९ देिी ८३° ३६ ६ पूवी देशान्ति 

• पूवव:  कालीगण्डकी नदी ि िलिला गाउँपानलका, पववत 

• पजश्चम: मंगला गाउँपानलका, म्याग्दी  

• उत्ति: िघगंुगा गाउँपानलका, म्याग्दी  

• दजक्षण: बाग्लङु नगिपानलका, बाग्लङु  

 

2. उचाई समदु्री सतहबाट ७९३ नमटि (ित्नचेौिको ढोडेनी िोला तथा कालीगण्डकी 
नदीको संगमस्थल नजिक) देजि करिब २६१४ नमटि (बलेढंुगा) 

3. िनसंख्या ३२६९७ (परुूिः 1५३६१ मवहलाः १७३३६) 

4. कुल क्षेत्रफल ७६.२५ वगव वकलो नमटि 

5. सङ्घीयता पश्चात वडा ववभािन हालको वडा नं. साववक गा.वव.स. ि वडाहरु 

१ ित्नेचौि गा.वव.स. वडा नं. १ देजि ९ सम्म 
२ ज्यामरुककोट गा.वव.स. वडा नं. १ देजि ९ सम्म 
३ भवकम्ली गा.वव.स. वडा नं. १ देिी ९ सम्म   

४ नसंगा गा.वव.स. वडा नं. १ देिी ९ सम्म   

५ पलुाचौि गा.वव.स. वडा नं. १ देजि ९ सम्म  
६ अथुवङे्ग गा.वव.स. वडा नं. ३, ४, ५,६, ७, ८ ि ९ 
७ अथुवङे्ग गा.वव.स. वडा नं. २  

८ अथुवङे्ग गा.वव.स. वडा नं. १  

९ घतान गा.वव.स. वडा नं. १ देिी ९ सम्म 
10 पात्लेिेत गा.वव.स. वडा नं. १ देिी ९ सम्म 

6. तापिम न्यूनतम ५0c देजि ३00c भन्दा बढी 
7. हावापानी उष्ण मनसनुी हावापानी, न्यानो समजशतोष्ण हावापानी ि ठण्डा समशीतोष्ण 

हावापानी  
8. मखु्य पेशा कृवि, व्यापाि व्यवसाय, बैदेजशक िोथिगाि आदद । 



   

9. प्रमिु केन्द्र तथा स्थलहरू • नगि केन्द्रः बनेी नगिपानलका, वडा नं. ७, बनेी  
• व्यापारिक केन्द्रः बेनी बिाि, गलेश्वि बिाि, नसंगा तातोपानी बिाि 

• धानमवक तथा पयवटकीय स्थलः ित्नेचौि भाइिल तोिीबािी, ज्यामरुककोट, 

लजललवहल, स्वगावश्रम (बलेढंुगा), तातोपानी कुण्ड, पौलत्स्य आश्रम, 

िगन्नाथ मजन्दि, िावण पाकव , महािानीथान, बेनी भगवती मजन्दि, 

लक्ष्मीनािायण मजन्दि, गलेश्वि मजन्दि, ढोल्थान दिबाि 
 

10. बेनी नगिपानलकाको सम्पकव  
ठेगाना 

• ठेगाना: बनेी नगि कायवपानलकाको कायावलय, बेनी, म्याग्दी 
• वेभसाइटः www.benimun.gov.np 
• इमेलः benimunicipality@gmail.com 
• सम्पकव  फोन नं.: 069521095  

२. बेनी  नगिपानलकाको काम, कतवव्य ि अनधकाि  

नेपालको संववधानको धािा ५६ मा नेपालको मूल संिचना संघ, प्रदेश ि स्थानीय तह गिी तीन तहको हनु ेि 
नेपालको िाज्य शजिको प्रयोग संघ, प्रदेश ि स्थानीय तहले संववधान ि कानून बमोजिम गने उल्लेि छ । त्यसै 
गिी संववधानको धािा ५७ ले िाज्य शजिको बाँडफाटँ संघ, प्रदेश ि स्थानीय तहमा गिी तीन वटै तहका सिकािले 
संववधान ि कानून बमोजिम आफुलाई प्राप्त एकल ि साझा अनधकािको प्रयोग ि अलयास गनव पाउने ववियलाई 
सनुनज‍ चत गिेको छ। संववधानको अनसूुची-८ मा स्थानीय तहको एकल अनधकाि ि अनसूुची-९ मा संघ, प्रदेश ि 
स्थानीय तहको साझा अनधकाि सम्बन्धमा व्यवस्था गरिएको छ । संववधानमा उजल्लजित स्थानीय तहको एकल 
अनधकाि ि संघ, प्रदेश ि स्थानीय तहको साझा अनधकाि अन्तगवतका ववियलाई स्थानीय सिकाि संचालन ऐन, 
२०७४ ि अन्य क्षेत्रगत कानून हरूबाट थप ववस्ततृीकिण ि व्याख्या समेत गरिएको छ । नेपालको संववधानको 
अनसूुची ८ ि ९ मा उल्लेि भए अनसुाि यस बनेी नगिपानलकाको काम, कतवव्य ि अनधकाि अन्तगवत देहायका 
ववियहरू पदवछन ्। 

२.१ स्थानीय तहको एकल अनधकािको सूची 
ि.स. ववियहरू 
१ नगि प्रहिी 
२ सहकािी संस्था 
३ एफ.एम.संचालन 
४ स्थानीय कि (सम्पजत्तकि, घिवहालकि, घििग्गा िजिषे्ट्रशन शलु्क, सवािी साधन कि), 

सेवा शलु्क दस्तिु, पयवटन शलु्क, ववज्ञापनकि, व्यवसायकि, भमूीकि (मालपोत), दण्ड 
िरिवाना, मनोिञ्जन कि, मालपोत संकलन 

५ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 
६ स्थानीय त्याकं ि अनभलेि संकलन 
७ स्थानीय स्तिका ववकास आयोिना ि परियोिनाहरू 
८ आधािभतु ि माध्यनमक जशक्षा 
९ आधािभतु स्वास््य ि सिसफाइ 
१० स्थानीय बिाि व्यवस्थापन, वाताविण संिक्षण ि िैववक ववववधता 
११ स्थानीय सडक, ग्रानमण सडक, कृवि सडक, नसंचाई 
१२ गाउँसभा, नगिसभा, जिल्लासभा, स्थानीय अदालत, मेलनमलाप ि मध्यस्थताको व्यवस्थापन 
१३ स्थानीय अनभलेि व्यवस्थापन 



   

१४ घििग्गा धनी पिुाव ववतिण 
१५ कृवि तथा पशपुालन, कृवि उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास््य ि सहकािी 
१६ िेष्ठ नागरिक, अपांगता भएका व्यजि ि अशि हरूको व्यवस्थापन 
१७ बेिोिगािहरूको त्याकं संकलन 
१८ कृविप्रसािको व्यवस्थापन, संचालन ि ननयन्त्रण 
१९ िानेपानी, साना िलववधतु आयोिना, वैकजल्पक उिाव 
२० ववपद व्यवस्थापन 
२१ िलाधाि, वन्यिन्त,ु िानी तथा िननि पदाथवको संिक्षण 
२२ भािा, संस्कृनत ि लनलतकलाको संिक्षण ि ववकास 



   

२.२ संघ, प्रदेश ि स्थानीय तहको अनधकािको साझा सूची 
ि.स. ववियहरू 
१ सहकािी 
२ जशक्षा, िेलकुद ि पत्रपनत्रका 
३ स्वास््य 
४ कृवि 
५ ववदू्यत, िानेपानी, नसंचाई िस्ता सेवाहरू 
६ सेवा शलु्क, दस्तिु, दण्ड िरिवाना तथा प्राकृनतक स्रोतबाट प्राप्त िोयल्टी, पयवटन शलु्क 
७ वन, िंगल, वन्यिन्त,ु चिाचरुूङ्गी, िल उपयोग, वाताविण, पयावविण तथा िैववक ववववधता 
८ िानी तथा िननि 
९ ववपद् व्यवस्थापन 
१० सामाजिक सिुक्षा ि गरिबी ननवािण 
११ व्यजिगत घटना, िन्म, मतृ्य,ु वववाह ि त्याङ्क 
१२ पिुातत्व, प्राजचन स्मािक ि संग्रहालय 
१३ सकुुम्बासी व्यवस्थापन 
१४ प्राकृनतक स्रोतबाट प्राप्त िोयल्टी 
१५ सवािी साधन अनमुनत । 

 

३ बेनी नगिपानलका तथा वडाको प्रस्ताववत सङ्गठन संिचना, कमवचािी 
ववविण ि कायवववविण 

३.१ बेनी नगिपानलकाको तथा वडाको प्रस्ताववत सङ्गठन संिचना 
 



   



   

                                    वडागत सङ्गठन संिचना 

 

 

 

  

 

 ३.२ बेनी नगिपानलकाको दिबन्दी ववविण 

ि.सं. पद शे्रणी/तह सेवा, समूह 
दिबन्दी 
संख्या 

पदपूनतव (आिाढ मसान्तको जस्थनत) 

स्थायी किाि िम्मा 

१ प्रमिु प्रशासकीय अनधकृत उपसजचव प्रशासन, सामान्य प्रशासन 1 अिुवन शमाव 0 1 

२ अनधकृत ९/१० औ ँ जशक्षा, जशक्षा प्रशासन 1 के्षत्र बहादिु भण्डािी 0 1 

३ नस.नड.ई. ९/१० औ ँ इजन्ि., नसनभल 1 0 0 0 

४ अनधकृत ७/८ औ ँ प्रशासन, सामान्य प्रशासन 2 

यवुिाि थापा, अिुवन 
प्रसाद सवेुदी 0 2 

५ लेिा अनधकृत ७/८ औ ँ प्रशासन, लेिा 1 गोकुल शमाव 0 1 

६ अनधकृत ७/८ औ ँ जशक्षा, जशक्षा प्रशासन 1 कमल प्रसाद ढकाल 0 1 

७ िनस्वास््य  अनधकृत ७/८ औ ँ स्वास््य, िनस्वास््य 1 चन्दन सवेुदी 0 1 

८ इजन्िननयि ७/८ औ ँ इजन्ि., नसनभल 1 सदुदप गौतम 0 1 



   

९ आ.ले.प. सहायक पाँचौँ/छैठौँ प्रशासन, लेिा 1 कुशल ढंुगाना 0 1 

१० प.हे.न. पाँचौँ/छैठौँ स्वास््य, क.न. 1 नलला कुमािी गौतम 0 1 

११ हेल्थ अनसस्टेन्ट पाँचौँ/छैठौँ स्वास््य, हे.ई. 1 िगिाि ननउिे 0 1 

१२ सहायक पाँचौँ/छैठौँ प्रशासन, सामान्य प्रशासन ५ 

याम थापा मगि, 

िेनकुा बिावचायव, 
चन्द्रदत्त शमाव, लक्ष्मण 
पौडेल, प्रकाश आचायव, 
सिस्वती पौडेल 0 6 

१३ लेिापाल पाँचौँ/छैठौँ प्रशासन, लेिा २ 

माधव प्रसाद भसुाल, 

ित्न बहादिु के.सी. 0 2 

१४ कम््यटुि अपिेटि चौथो ववववध 1 0 0 0 

१५ प्रा.स. पाँचौँ/छैठौँ जशक्षा, जशक्षा प्रशासन 1 गीता नेपाल 0 1 

१६ सब-इजन्िननयि पाँचौँ इजन्ि., नसनभल २ 

कमल थापा मगि, 

मीन ित्री 0 2 

१७ मवहला ववकास ननिीक्षक पाँचौँ/छैठौँ ववववध २ 

डमसिा पनु, तलुसी 
पाइिा 0 2 

१८ अनमन चौथो इजन्ि., सभे 1 कोवपला आचायव 0 1 

19 सहायक चौथो प्रशासन, सामान्य प्रशासन 2 0 0 0 

२० स.ले.प. चौथो प्रशासन, लेिा 1 0 0 0 

२१ 

सहायक मवहला ववकास 
ननिीक्षक चौथो ववववध 1 जशल ुआले 0 1 

        

 कृवि शािा तफव        

२२ कृवि अनधकृत सातौँ/आठौँ कृवि, कृवि 1 0 आकृनत ढंुगाना 1 

२३ प्राववनधक सहायक पाँचौँ कृवि, कृवि 2 

ददव्या बिाल, ङूइटुप 
ग्यािन लामा 0 2 

२४ नायब प्राववधक सहायक चौथो कृवि, कृवि 1 िनबन्द्र प्रसाद पन्त 0 1 

        

 पश ुसेवा शािा तफव        

२५ पश ुजचवकत्सक सातौँ/आठौँ कृवि, पश ुसेवा 1 0 आजशि सापकोटा 1 

२६ पश ुस्वास््य प्राववनधक पाँचौँ/छैठौँ कृवि, पश ुसेवा २ प्रददप गौतम सूयवलाल नेपाली 2 

२७ 

नायब पश ुस्वास््य 
प्राववनधक चौथो कृवि, पश ुसेवा 2 

हरिकृष्ण पौडेल, 

मोवहत मजल्लक 1 2 

 

 

 

 



   

ववनभन्न कायविम तफव  लगायत अन्य कमवचािी तथा नगि प्रहिी 
ि.सं. नाम, थि पद तह कायविम/सेवा कायवित कायावलय/शािा 
१ जिम बहादिु क्षेत्री सूचना प्रववनध अनधकृत ७ औ ँ

PLGSP सूचना प्रववनध शािा 
२ बालकुमािी पनु मगि िनस्वास््य अनधकृत ७ औ ँ िनस्वास््य स्वास््य शािा 
३ केशब  शमाव न्यावयक सहिकताव ७ औ ँ न्यावयक सनमनत न्यावयक सनमनत 
४ जचत्रनाथ आचायव िोिगाि संयोिक ६ औ ँ िावष्ट्रय िोिगाि कायविम िोिगाि सेवा केन्द्र 
५ सिोि वविम के.सी. MIS Operator ५ औ ँ िावष्ट्रय परिचय पत्र पजञ्जकिण, नगि प्रमिु 

सजचवालय 
६ प्रनमला पौडेल भट्टिाई सूचना तथा पिामशवकताव ५ औ ँ सामी कायविम आप्रवासी स्रोत केन्द्र 
७ कृनतका िेग्मी पौडेल सूचना तथा पिामशवकताव ५ औ ँ सामी कायविम आप्रवासी स्रोत केन्द्र 
८ दया सवेुदी मनोसामाजिक पिामशवकताव ५ औ ँ सामी कायविम आप्रवासी स्रोत केन्द्र 
९ गोववन्द पौडेल वफल्ड सहायक चौथो िावष्ट्रय परिचय पत्र पजञ्जकिण, दताव चलानी 
१० नसता अमविा पनु मेडपा सहिकताव चौथो मेडपा मेडपा शािा 
११ साधना के.सी. अल्पकालीन सेवा केन्द्र 

प्रमिु 
चौथो अल्पकालीन सेवा अल्पकालीन सेवा केन्द्र, 

बेनी 
१२ शंकि पौडेल नगि प्रहिी हवल्दाि सहायक तेस्रो नगि प्रहिी नगि प्रहिी इकाइ 
१३ अनभिेक नमिाि नगि प्रहिी िवान सहायक दोस्रो नगि प्रहिी नगि प्रहिी इकाइ 
१४ टेक बहादिु ित्री नगि प्रहिी िवान सहायक दोस्रो नगि प्रहिी नगि प्रहिी इकाइ 
१५ शजि पौडेल नगि प्रहिी िवान सहायक दोस्रो नगि प्रहिी नगि प्रहिी इकाइ 
१६ नसमा पौडेल नगि प्रहिी िवान सहायक दोस्रो नगि प्रहिी नगि प्रहिी इकाइ 
१७ नािायण गबुविा दमकल चालक सहायक दोस्रो चालक बेनी नगि कायवपानलकाको 

कायावलय 
१८ िोमनाथ रििाल सवािी चालक सहायक दोस्रो चालक बेनी नगि कायवपानलकाको 

कायावलय 
१९ िािकुमाि शाही सवािी चालक सहायक दोस्रो चालक बेनी नगि कायवपानलकाको 

कायावलय 
२० ‍यामभि िैसी कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम  बेनी नगि कायवपानलकाको 

कायावलय 
२१ याम प्रसाद पौडेल कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम  बेनी नगि कायवपानलकाको 

कायावलय 
२२ सीता बाननयाँ के.सी. कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम  बेनी नगि कायवपानलकाको 

कायावलय 
२३ कौजशला देबी घनतव क्षेत्री कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम  बेनी नगि कायवपानलकाको 

कायावलय 
२४ लक्ष्मण क्षेत्री कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम  बेनी नगि कायवपानलकाको 

कायावलय 
२५ िनसला बैिागी शमाव कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम  बेनी नगि कायवपानलकाको 

कायावलय 
२६ चि बहादिु बाननया ँ कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम  बेनी नगि कायवपानलकाको 

कायावलय 
२७ पसु्कल के.सी. कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम  बेनी नगि कायवपानलकाको 

कायावलय 
२८ िनुा दमाई कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम  बेनी नगि कायवपानलकाको 

कायावलय 
२९ सनुमत्रा नब.क. कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम अल्पकालीन सेवा  अल्पकालीन सेवा केन्द्र 

 

वडा कायावलय तफव : 
३० सहायक ५/६ औ ँ प्रशासन, सामान्य 

प्रशासन 
४ नलला थापा, नबननता 

िेग्मी, , ववद्या पौडेल, 
0 5 



   

िमेश पौडेल, कृष्ण 
बहादिु बाननया ँ

३१ सब-इजन्िननयि ५/६ औ ँ इजन्िननयि, नसनभल ४ सशुान्त चौधिी, 
गौिीशंकि रििाल 

वकिण बहादिु 
ित्री 

3 

३२ सहायक चौथो प्रशासन, सामान्य 
प्रशासन 

६ देविाि देउले, 

शावकब अन्सािी, 
जचनमाया पौडेल, 

संनगता िेग्मी, तेि 
प्रसाद सवेुदी 

0 5 

३३ अ.सब-इजन्िननयि चौथो इजन्िननयि, नसनभल ६ नमनथलेश यादब, 

कुलेन्द्र नब.क., 
वविय नािायण 
मण्डल,  िगतनाथ 
योगी, सनुनल शे्रष्ठ, 

पूणवचन्द्र शाह 

0 6 

 

वडा कायावलय तफव  कायवित अन्य कमवचािीहरु 

ि.सं. कमवचािीको नाम पद तह कायावलय कैवफयत 
१ सम्झना छन्त्याल सामाजिक परिचालक सहायक चौथो १ नं. वडा कायावलय  

२ गंगा थापा कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम १ नं. वडा कायावलय  

३ उमा रििाल शमाव सामाजिक परिचालक सहायक चौथो २ नं. वडा कायावलय  

४ सन्त ुकुमािी जघनमिे कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम २ नं. वडा कायावलय  

५ पथृी पनु कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम ३ नं. वडा कायावलय  

६ नसता कँुवि थापा सामाजिक परिचालक सहायक प्रथम ४ नं. वडा कायावलय  

७ पाववती घती मगि कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम ४ नं. वडा कायावलय  

८ पिुा ित्री  सामाजिक परिचालक सहायक प्रथम ५ नं. वडा कायावलय  

९ वहिा जि.नस. बाननया ँ सामाजिक परिचालक सहायक प्रथम ५ नं. वडा कायावलय गरिबसँग ववश्वशे्वि कायविम 

१० सोननया भण्डािी िनत्र कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम ५ नं. वडा कायावलय  

११ पदमा गौतम सामाजिक परिचालक सहायक प्रथम ६ नं. वडा कायावलय  

१२ पसु्कल ित्री कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम ६ नं. वडा कायावलय  

१३ प्रकाश पनु कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम ७ नं. वडा कायावलय  

१४ एनलना शाही कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम ८ नं. वडा कायावलय  

१५ याम कुमािी के.सी. चोिाल सामाजिक परिचालक सहायक चौथो ९ नं. वडा कायावलय  

१६ पशपुती के.सी. काकी कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम ९ नं. वडा कायावलय  

१७ गीता िकाल मल्ल सामाजिक परिचालक सहायक चौथो १० नं. वडा कायावलय  

१८ य ुबहादिु पनु कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम १० नं. वडा कायावलय  

 

स्वास््य संस्थामा कायवित कमवचािीहरु 

ि.सं. कमवचािीको नाम पद तह कायावलय कैवफयत 
१ होमनाथ गौतम िनस्वास््य ननिीक्षक ६ औ ँ ित्नेचौि स्वास््य चौकी  

२ ददलकुमािी पनु  नस.अ.न.मी. ६ औ ँ ित्नेचौि स्वास््य चौकी  

३ सािदा सापकोटा नस.अ.हे.ब. ६ औ ँ ित्नचौि स्वास््य चौकी  

४ रुमा कुमािी ित्री अ.हे.ब. ५ औ ँ ित्नेचौि स्वास््य चौकी  

५ कल्पना थापा मगि  कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम ित्नचौि स्वास््य चौकी  

६ चन्द्र बहादिु मल्ल नस.अ.हे.ब. ६ औ ँ ज्यामरुककोट स्वा. चौ.  

७ कल्पना गौतम  नस.अ.हे.ब. ५ औ ँ ज्यामरुककोट स्वा. चौकी  

८ करुणा थापा मगि नस.अ.न.मी. ६ औ ँ ज्यामरुककोट स्वा. चौकी  



   

९ उिा कुमािी ठाकुि अ.न.मी ४ औ ँ ज्यामरुककोट स्वा. चौकी  

१० एनलना पनु अ.न.मी. ४ औ ँ ज्यामरुककोट स्वा. चौकी  

११ वटका कुमािी शमाव सापकोटा कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम ज्यामरुककोट स्वा. चौकी  

१२ तािा बढाथोकी  नस.अ.न.मी. ६ औ ँ भवकम्ली स्वास््य चौकी  

१३ ददल कुमािी पनु नस.अ.न.मी. ५ औ ँ भवकम्ली स्वास््य चौकी  

१४ सजन्दप बढुा हेल्थ अनसस्टेन्ट ५ औ ँ भवकम्ली स्वास््य चौकी  

१५ तपेन्द्र बहादिु थापा अ.हे.ब. चौथो भवकम्ली स्वास््य चौकी  

१६ मोतीमाया घती कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम भवकम्ली स्वास््य चौकी  

१७ हरिलाल अनधकािी  नस.अ.हे.ब. ६ औ ँ नसंगा स्वास््य चौकी  

१८ सनुमत्रा थिाली नस.अ.न.मी. ५ औ ँ नसंगा स्वास््य चौकी  

१९ शनमवला पौडेल अ.हे.ब. ५ औ ँ नसंगा स्वास््य चौकी  

२० सनम अमविा  अ.न.मी. चौथो नसंगा स्वास््य चौकी  

२१ सन्ध्या ित्री कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम नसंगा स्वास््य चौकी  

२२ सोमनाथ उपाध्याय नस.अ.हे.ब. ६ औ ँ पलुाचौि स्वास््य चौकी  

२३ नमलन गौतम हेअ ५ औ ँ पलुाचौि स्वास््य चौकी  

२४ अमतृा सनुाि नस.अ.न.मी. ५ औ ँ पलुाचौि स्वास््य चौकी  

२५ सनुसला चौधिी अ.न.मी. ४ औ ँ पलुाचौि स्वास््य चौकी  

२६ नसता हमाल कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम पलुाचौि स्वास््य चौकी  

२७ िमनुा शमाव सवेुदी नस.अ.हे.ब. ६ औ ँ घतान स्वास््य चौकी  

२८ सिस्वती चोिाल नस.अ.न.मी. ५ औ ँ घतान स्वास््य चौकी  

२९ डेकमाया के.सी. नस.अ.न.मी. ५ औ ँ घतान स्वास््य चौकी  

३० कल्पना सवेुदी ढंुगाना नस.अ.हे.ब. ५ औ ँ घतान स्वास््य चौकी  

३१ पतुली ित्री कायावलय सहयोगी सहायक चौथो घतान स्वास््य चौकी  

३२ िाम प्रसाद शमाव  िनस्वास््य ननिीक्षक ६ औ ँ पात्लेिेत स्वास््य चौकी  

३३ टकदेवी शेिपञु्जा अ.न.मी. ४ औ ँ पात्लेिेत स्वास््य चौकी  

३४ ससु्मा तामाङ हे.अ. ५ औ ँ पात्लेिेत स्वास््य चौकी  

३५ देवानन्द चौधिी अहेब चौथो पात्लेिेत स्वास््य चौकी  

३६ ननलकण्ठ िैसी कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम पात्लेिेत स्वास््य चौकी  

३७ नभम कुमािी िड्का अ.हे.ब. ४ औ ँ थाकनपोििी सा. स्वा. सं. 
 

३८ प्रनतमा पौडेल अ.न.मी. ४ औ ँ मंगलघाट सा. स्वा. सं. 
 

३९ सीमा कुमािी जघनमिे अ.हे.ब. ५ औ ँ मंगलघाट सा. स्वा. सं.  

४० अजस्मता क्षेत्री अ.न.मी. ४ औ ँ सेतोढंुगा सा.स्वा.सं. 
 

४१ ननष्मा भण्डािी अ.हे.ब. ४ औ ँ डडुवा सा. स्वा. सं. 
 

४२ डेक बहादिु काकी कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम डडुवा सा. स्वा. सं. 
 

४३ एनलसा श्रीस अ.न.मी. ४ औ ँ नसंगा सा. स्वा. के. 
 

४४ नसिवना शाही नस.अ.न.मी. ५ औ ँ गलेश्वि सा. स्वा. के. 
 

४५ ददलमाया कैनी अ.हे.ब. ४ औ ँ तोिीपानी सा. स्वा. के. 
 

४६ चन्द्रप्रभा भण्डािी ववद्यालय नसव ५ औ ँ प्रकाश मा.वव., बेनी  

४७ दगुाव थापा ववद्यालय नसव ५ औ ँ बेनी सामदुावयक मा.वव. 
 

४८ सीता श्रीस ववद्यालय नसव ५ औ ँ िामनुािकव  मा.वव. 
 

४९ ववपना चोिाल ववद्यालय नसव ५ औ ँ गलेश्वि मा.वव. 
 

५० पनुम थापा मगि ववद्यालय नसव ५ औ ँ अिुवन मा.वव., बनेपा २  

 

 



   

३.३ नगिपानलकाका पदानधकािीहरूको ववविण 

 
िनप्रनतनननधहरुको ववविण 

ि.स नाम पद सम्पकव  नम्वि 

१ सिुत के.सी. नगि प्रमिु ९८५७६४७०७१ 

२ ज्योती लानमछाने पौडेल नगि उपप्रमिु ९८५७६४७०७२ 

३ कृष्ण कुमाि ववश्वकमाव कायवपानलका सदस्य ९८५७६४०८३६ 

४ वकसान ववश्वकमाव कायवपानलका सदस्य ९८५७६४०८४१ 
५ मन कुमािी नब.क. कायवपानलका सदस्य ९८४७६४२७७७ 

वडा न. १ का पदानधकारिहरुको ववविण 

ि.स नाम पद सम्पकव  नम्वि 

१ टेक बहादिु थापा वडा अध्यक्ष ९८५७६४७०६१ 

२ ननमवला शमाव सापकोटा सदस्य ९८४७७०२२३५ 

३ कुमािी वकसान सदस्य ९८४७७७२२९० 

४ िाि कुमाि थापा जिसस प्रमिु भई गएको  

५ तािा प्रसाद थापा मगि वडा सदस्य ९८४७६५०६३२ 

वडा न. २ का पदानधकारिहरुको ववविण 

ि.स नाम पद सम्पकव  नम्वि 

१ याम बहादिु क्षेत्री वडा अध्यक्ष ९८५७६४७०६२ 

२ बनबता सापकोटा वडा सदस्य/कायवपानलका सदस्य ९८४७६४९१९१ 

३ ववष्ण ुकुमािी साकी वडा सदस्य ९८६४३७२६९२ 

४ चन्द्रकान्त रििाल वडा सदस्य ९८४७६२८५३८ 

५ कृष्ण बहादिु काकी वडा सदस्य मतृ्य ुभएको  

वडा न. ३ का पदानधकारिहरुको ववविण 

ि.स नाम पद सम्पकव  नम्वि 

१ पदम बहादिु पनु वडा अध्यक्ष ९८५७६४७०६३ 

२ दिुपनत छन्त्याल वडा सदस्य ९८४७६४२६०० 

३ शजशकला सनुाि वडा सदस्य ९८६२९०४३८१ 

४ नभम बहादिु थापा मगि वडा सदस्य ९८४७७३७८८७ 

५ ित्न बहादिु घनतव क्षेत्री वडा सदस्य ९८४७६५८५७२ 

वडा न. ४ का पदानधकारिहरुको ववविण 

ि.स नाम पद सम्पकव  नम्वि 

१ अण बहादिु िड्का वडा अध्यक्ष ९८५७६४७०६४ 

२ नमना कुमािी काकी वडा सदस्य/कायवपानलका सदस्य ९८६७७४२०७२ 

३ पववत्रा साकी वडा सदस्य ९८०५१६०३१७ 

४ प्रमे बहादिु जश्रस वडा सदस्य ९८५७६२२५५२ 

५ केन ित्री वडा सदस्य ९८४६६६२५५३ 



   

वडा न. ५ का पदानधकारिहरुको ववविण 

ि.स नाम पद सम्पकव  नम्वि 

१ गोनबन्द बाननया ँ वडा अध्यक्ष ९८५७६४७०६५ 

२ दगुाव कुमािी शमाव वडा सदस्य ९८४७७५२७४६ 

३ मननिा नेपाली परियाि वडा सदस्य ९८१५११२९६७ 

४ डम्बि बहादिु बाननयाँ वडा सदस्य ९८४७७०३५३६ 

५ देवीदत्त पौडेल वडा सदस्य ९८५७६२४३८८ 

वडा न. ६ का पदानधकारिहरुको ववविण 

ि.स नाम पद सम्पकव  नम्वि 

१ कृष्ण बहादिु बाननयाँ वडा अध्यक्ष ९८५७६४७०६६ 

२ शािदा थापा वडा सदस्य ९८४७६४९१३७ 

३ िानधका ववश्वकमाव वडा सदस्य ९८०५२४११९७ 

४ इश्वि पौडेल वडा सदस्य ९८४८७८८२६२ 

५ कृष्णदत्त पौडेल पाध्या वडा सदस्य ९८४७६३३५३१ 

वडा न. ७ का पदानधकारिहरुको ववविण 

ि.स नाम पद सम्पकव  नम्वि 

१ िमेश कुमाि शे्रष्ठ वडा अध्यक्ष ९८५७६४७०६७ 

२ नसिवना शे्रष्ठ वडा सदस्य/कायवपानलका सदस्य ९८४७६३३९५० 

३ सिुाता वकसान वडा सदस्य/कायवपानलका सदस्य ९८६९२९७१३७ 

४ सोहन शे्रष्ठ वडा सदस्य ९८४७७४२०२० 

५ िमेश फगामी वडा सदस्य ९८४७७०३८८६ 

वडा न. ८ का पदानधकारिहरुको ववविण 

ि.स नाम पद सम्पकव  नम्वि 

१ उत्तम कुमाि कमावचायव वडा अध्यक्ष ९८५७६४७०६८ 

२ नरु थिाली वडा सदस्य ९८४७७८१५५८ 

३ िानकी नब.क. वडा सदस्य जिसस सदस्य ननवावजचत  

४ वहिा बहादिु पनु वडा सदस्य ९८५७६२७१७५ 

५ याम बहादिु बाननयाँ वडा सदस्य ९८४७६२७२४९ 

वडा न. ९ का पदानधकारिहरुको ववविण 

ि.स नाम पद सम्पकव  नम्वि 

१ चि बहादिु के.सी. वडा अध्यक्ष ९८५७६४७०६९ 
२ गंगा पिुी वडा सदस्य ९७६५५०६९७६ 

३ शािदा नब.क. वडा सदस्य ९८६५५०६९७४ 

४ गणेश शमाव वडा सदस्य ९८४७७५२२४७ 

५ झलक नब.क. वडा सदस्य ९८६५५०६९७५ 

वडा न. १० का पदानधकारिहरुको ववविण 

ि.स नाम पद सम्पकव  नम्वि 

१ मजस्वि िोका वडा अध्यक्ष ९८५७६४७०७० 

२ ननमवला मल्ल  वडा सदस्य/कायवपानलका सदस्य ९८४२८४७४४६ 



   

३ सरिता नब.क. वडा सदस्य ९७४५९८०००९ 

४ बेगम पाइिा वडा सदस्य ९८४७७२३३०५ 

५ िानकी शमाव वडा सदस्य ९८६७७०४६६३ 

३.४ शािा, उपशािा ि ईकाइहरुको कायव ववविण 

गल्कोट नगिपानलका कायावलयमा प्रस्ताव गरिएको शािा, उप शािा, ईकाइ, स्वास््य चौकी, आधािभतू स्वास््य 
केन्द्र एवं वडा कायावलयहरूको कायव ववविण तल प्रस्ततु गिे बमोजिम िहेको छ ।  

 

३.४.१ प्रमिु प्रशासकीय अनधकृत, (िािपत्रांवकत/वितीय शे्रणी, प्रशासन/सामान्य 
प्रशासन) 

नगिपानलका कायावलयको मखु्य प्रशासकीय अनधकािीको रुपमा कायवित प्रमिु प्रशासकीय अनधकृतको काम, 

कतवव्य ि अनधकाि देहाय वमोजिम िहेको छ । 

(क) प्रशासन, िनशजि व्यवस्थापन ि सेवा प्रवाह सम्बन्धी कायव  

➢ नगिपानलका प्रमिुको ननदेशनमा िही प्रचनलत कानून अनरुुप नगिपानलकाको सम्पूणव प्रशासननक काम 
कािबाही गने/गिाउने । 

➢ नगिपानलकाको सम्पूणव कमवचािीहरूको प्रशासननक िेिदेि ि ननयन्त्रण गने । 

➢ नगिपानलकाको ननणवय अनसुाि पदपूनतव सनमनतले नसफारिश गिेको उम्मदेवािलाई ननयजुि ददने  

➢ नगिपानलका कमवचािीहरूको पदस्थापन, काि, सरुवा, बढुवा, ववदा, पिुस्काि, दण्डसिाय, िाजिनामा, 
विबझुािथ ि अवकाश सम्ब्न्धी कायव गने/गिाउने । 

➢ नगिपानलका कमवचािीहरूको असाधािण ववदा ि अध्ययन ववदा स्वीकृनतका लानग नसफारिस गने । 

➢ नगिपानलका कमवचािीहरूको कायवसम्पादन मूल्यांकन गने/गिाउने । 

➢ नगिपानलकाको िनशजि ववकास योिना तयाि गिी लाग ुगने/गिाउने । 

➢ नगिपानलकामा मानव संशाधन ववकास केन्द्रको स्थापना ि संचालनको व्यवस्था नमलाउने । 

➢ नगिपानलकाको कायवसम्पादनलाई प्रभावकािी बनाउन समय समयमा सङ्गठन ववकास सम्बन्धी अध्ययन 
गिी/गिाई सङ्गठन संिचना तथा दिबन्दी प्रस्ताववत गिी स्वीकृत्ीका लानग पेश गने । 

➢ स्थानीय सिकाि संस्थागत क्षमता स्व-मूल्यङकन प्रनतवदेन (Local Government Intuitional System 

assessment) का सूचकहरू बािे सनमक्षा गने/गिाउने । 

➢ नगिपानलकाका सम्पूणव कमवचािीहरूको कायवववविण तयाि गिी/परिमािवन गिी प्रत्येक आनथवक विवको 
पवहलो हप्तानभत्र सम्बजन्धत कमवचािीलाई उपलब्ध गिाउने । 

➢ स्वीकृत सङ्गठन संिचना ि कायवववविण अनसुाि कायावलय संचालन गने तथा सो अनरुुप भए/नभएको 
अनगुमन गने । 

➢ िन्म, मतृ्य ुतथा अन्य व्यजिगत घटना दताव गिी नगिपानलका के्षत्रनभत्रको िनसंख्याको लगत दरुुस्त 
िाख्न लगाउने । 

➢ नगिपानलकामा दायि भएका मिुाको नमनसल जिम्मा नलने सम्बन्धमा आव‍यक व्यवस्था नमलाउने । 

➢ वडा कायावलय संचालनको लानग आव‍यक व्यवस्था नमलाउने । 

➢ नगिपानलकाको कायावलयको तफव बाट गनुवपने नसफारिस, प्रमाजणत, िाय, प्रनतविया, वफिाद, प्रत्यतु्ति आदद 
कायव गने/गिाउने । 



   

➢ नगिपानलकाका सेवा ननवृत्त कमवचािीहरूको प्रचनलत कानून बमोजिम ननवृजत्तभिण, उपदान, ि औिधी 
उपचाि सम्बन्धी कायवहरू गने/गिाउने ।  

➢ कायावलयमा िनसम्पकव , सोधपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उििुीपेटीका, प्रनतक्षालय, गनुासो सनुवुाई (Grievance 

Redress Mechanism-GRM)आददको व्यवस्था नमलाउने । 

➢ तोवकए बमोजिम ववनभन्न सनमनत, उपसनमनत ि कायवदल आददमा प्रनतनननधत्व गने/गिाउने ि बैठक, गोष्ठी, 
सेनमनाि, कायवशाला आददमा भाग नलने/नलन लगाउने । 

➢ कायववोझको आधािमा कमवचािीहरूको काम ि जिम्मवेािीको वाँडफाँड गिी अनधकाि प्रत्यायोिन 
गने/गिाउने । 

➢ नागरिक वडापत्रको तयािी, परिमािवन, कायावन्वयन ि अनगुमन सम्बन्धी कायव गने/गिाउने । 

➢ नगिपानलकाको आम्दानी िचवको ववविण मानसक रुपमा सावविननक गने/गिाउने । 

➢ नगिपानलकाको कामकािबाही बािे सावविननक सनुवुाइको (Public hearing) प्रवन्ध गने । 

(ि) बैठक व्यवस्थापन सम्बन्धी कायव  

➢ नगिसभा तथा नगिपानलकाको सजचव भई काम गने । 

➢ नगिपानलका प्रमिुको ननदेशनमा नगिपानलका बैठकको एिेण्डा तयाि गने/गनव लगाउने ।प्रमिुको  
आदेश वमोजिम नगिपानलकाको बैठक बोलाउने । 

➢ नगिपानलकाको बैठकमा उपजस्थत भई बैठक व्यवस्थापन सम्बन्धी काम गने लगाउन े। 

➢ बैठकको ननणवय उताि प्रमाजणत गिी सम्बजन्धत ननकायमा पठाउन ेव्यवस्था नमलाउन े। 

➢ सभा ि नगिपानलकाको  बैठकमा उपजस्थत भई ननणवयको माइन्यूट गने/ गिाउन ेएवं ननणवय पजुस्तका 
जिम्मा नलने ि ननणवय प्रमाजणत गने । 

➢ प्रमिुको िेिदेि तथा ननदेशनमा िही सभा तथा नगिपानलकाको  ननणवय कायावन्वयन गने/गिाउन े। 

(ग) श्रोत व्यवस्थापन ि आनथवक प्रशासन सम्बन्धी कायव  

➢ नगिपानलकाको के्षत्र नभत्रको प्राकृनतक, मानवीय, पिुाताजत्वक, धानमवक, सांस्कृनतक, प्राववनधक तथा अन्य 
श्रोत–सम्पदाहरूको पवहचान गने, लगत िाख्न ेतथा िाख्न लगाउने ि उपयिु व्यवस्थापन गने/गिाउने। 

➢ नगिपानलकाको िािश्व योिना (Revenue Improvement Action Plan ) तथा मध्यकानलन िचव संिचना( 
MTEF) तयाि गिी कायावन्वयन गने/गिाउने । 

➢ िािश्व असूली कायवयोिना तयाि गने ि कायावन्वयन गने/गनव लगाउने । 

➢ जिन्सी माल सामानको ििीद, भण्डािण, ववतिण ि ममवत संभािको व्यवस्था नमलाउने । 

➢ नगि प्रमिुको समन्वयमा िही आनथवक विव शरुु हनुभुन्दा अगावै नगिपानलकाको आय-व्ययको विेट 
तयाि गिी/गनव लगाई स्वीकृनतका लानग सभामा पेश गने । 

➢ स्वीकृत विेटको परिनधनभत्र िही ननणवय कायावन्वयन गनवको लानग िचव गने । 

➢ नगिपानलकाको आयव्ययको वहसाव िाख्न/ेिाख्न लगाउने । 

➢ नगिपानलकाको आम्दानी िचवको लेिापिीक्षण गिाउने, वेरुि ुफर्छ्यौट गिाउने ि वेरुि ुिकम कानून 
वमोजिम असूल उपि गने/गिाउने । 

➢ नगिपानलकाको चल–अचल सम्पजत्तको जिन्सी लगत िाख्न ेि संिक्षण गने/गनव लगाउने । 

➢ आनथवक प्रशासन सम्बन्धी कानूनले तोके वमोजिम लागत अनमुान ि दिभाउपत्र स्वीकृत गने  

➢ बिवमा दइुपटक नगिपानलकाका जिन्सी सामानहरूको ननिीक्षण गने/गिाउने । 

➢ आनथवक प्रशासन सम्बन्धी ननयमावली अनसुाि जिन्सी सामानको नललाम वविी ि नमन्हा सम्बन्धी कायव 
गने/गिाउने । 



   

➢ माग फािाम, िरिद आदेश, दाजिला रिपोटव, जिन्सी व्यवस्थापन ि जिन्सी ननिीक्षण िस्ता भण्डािण 
व्यवस्थापन सम्बन्धी कायवहरू गने/गिाउने । 

➢ नगिपानलकाद्वािा संचानलत आयोिनाहरूको सामाजिक पिीक्षणको ( Social Audit) व्यवस्थागने/गिाउने  

➢ सामाजिक सिुक्षा सम्बन्धी लगत तयाि गने, परिचय–पत्र ववतिण, भत्ता ननकासा माग ि ववतिणगने/गिाउन े
। 

(घ) योिना व्यवस्थापन सम्बन्धी कायव  

➢ नगिपानलकाको नीनत ननमावण तथा दीघवकालीन, आवनधक ि वाविवक योिना तिुवमा गने कायवमा सहयोग 
गने । 

➢ स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४ ले तोके वमोजिम सहभानगतामूलक प्रकृयाद्वािा पानलकाको वाविवक 
योिना (Annual  Plan) ,आवनधक योिना (Periodic Plan), तिुवमा गने/गिाउने । 

➢ सभाबाट स्वीकृत आयोिनाको संचालन गनव आयोिना संचालन तानलका तयाि गिी कायावन्वयन 
गने/गिाउने । 

➢ ववनभन्न दात ृसंस्था ि नगिपानलका बीचको सम्झौता कायावन्वयन गने/गिाउने । 

➢ वडास्तिीय योिनाको कायावन्वयन गदाव वडा सनमनतलाई वियालशील गिाउने । 

➢ योिना तथा कायविमहरूको प्राववनधक मूल्यांकनको आधािमा भिुानी, िाचँपास ि फिफािक सम्बन्धी 
कायव गने/गिाउने । 

➢ सञ्चानलत योिनाहरूको आवनधक रुपमा प्रगनत ववविण तयाि गिी समीक्षा गने/गिाउने ि सञ्चानलत 
योिनाहरूको ननयनमत सपुिीवेक्षण, अनगुमन तथा मूल्यांकनको व्यवस्था नमलाउने । 

(ङ) सूचना व्यवस्थापन, समन्वय ि सहिीकिण सम्बन्धी कायव  

➢ नगिपानलका सूचना केन्द्रको स्थापना गिी संचालन गने/गिाउने । 

➢ नगिपानलकाको  वस्तगुत ववविण (प्रोफाइल) तयाि गिी प्रकाशन ि अद्यावनधक  /गिाउने । 

➢ नगिपानलकाको  श्रोत नक्सा, भौगोनलक सूचना प्रणाली(GIS), गरिबी नक्साङ्कन, सेवा के्षत्र ववभािन सम्बन्धी 
ववविण अद्यावनधक गने/गिाउने । 

➢ गैिसिकािी सघ–संस्थाहरू, ननिी क्षेत्र ि नागरिक समाि बीच समन्वय गने/गिाउन े। 

➢ नगिपानलकाको योिना तिुवमा ि कायावन्वयनमा स्थानीय तह, ववियगत कायावलयहरू, गैि–सिकािी संघ 
संस्थाहरू, ननिी क्षेत्र ि नागरिक समािबीच समन्वय गने/गिाउने । 

➢ सावविननक ननिी साझेदािीको अवधािणा अनसुाि ववकास ननमावण तथा सेवा प्रवाह सम्बन्धी  

➢ कायवसम्पादन गने/गिाउन ेव्यवस्था नमलाउन े। 

➢ पानलका क्षेत्रनभत्रका गैि–सिकािी संस्थाहरूको लगत िाख्न लगाउने ि सामदुावयक संस्थाहरूलाई सूचीकृत 
गने/गिाउने । 

(च) ववववध कायव  

➢ नेपाल सिकािबाट अन्तिाववष्ट्रय सजन्ध–अनभसजन्धमा हस्ताक्षि भई नगिपानलकालाई जिम्मेवाि बनाइएका 
ववियहरूलाई कायावन्वयन गने/गिाउने । 

➢ तोवकएको कायवसम्पादन गदाव नीनतगत ि कानूनी समस्या आएमा संघीय मानमला तथा सामान्य प्रशासन 
मन्त्रालयबाट ननकासा नलई ननदेशन भए बमोजिम गने/गिाउने । 

➢ ववकास ननमावणका कायव गदाव नसिवना हनुे द्वन्द्व/वववादको समाधान सम्बन्धी कायव गने/गिाउन।े 

➢ नेपालको प्रचनलत संववधान, स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४, ननिामती सेवा ऐन, २०४९, ननिामती 
सेवा ननयमावली, २०५०, आनथवक कायवववनध ऐन, २०५५, आनथवक कायवववनध ननयामाली २०७४, सशुासन 



   

(व्यवस्थापन तथा सञ्चालन) ऐन, २०६३ सशुासन )व्यवस्थापन  तथा सञ्चालन   (ननयमाली , २०६४ आनथवक 
प्रशासन सम्बन्धी ननयमावली, २०५६, सिकािी कायव फछ्र्यौट ननयमावली, सिकािी कायावलय ननिीक्षण 
ननयमावली, २०२६, सावविननक िरिद ऐन, २०६३, सावविननक िरिद ननयमावली, २०६४, सूचनको हक 
सम्बन्धी ऐन, २०६४, सूचनाको हक सम्बन्धी ननयमावली, २०६५ एवं अन्य प्रचनलत कानून वमोजिम 
कायावलय प्रमिुले गनुवपने भनी तोवकएका कामहरू गने/गिाउने । 

३.४.२ प्रशासन शािा 
➢ कमवचािी व्यवस्थापन सम्बन्धी नीनतको आव‍यकता पवहचान गिी पेश गने । 

➢ नगिपानलकाका कमवचािीहरूको ननयजुिदेजि अवकाश सम्मका ववविणहरू सहनतको कमवचािीहरूको 
वैयजिक ववविण अद्यावनधक गने/गिाउन े। 

➢ कमवचािीको सरुवा, काि, पदस्थापन, तानलम, भ्रमण, अध्ययन ि अन्य बजृत्त ववकास सम्बन्धी कायवहरू 
गने/गिाउन।े 

➢ प्रत्येक विव नगिकायवपानलका कायावलय एवं वडा कायावलयहरूको कायववोझको ववश्लिेण गिी दिबन्दी 
नसिवना अथवा िािेि अथवा पदनाम परिवतवन गनव नसफारिस साथ पेश गने ।  

➢ स्वीकृत दिबन्दी अन्तगवतका सबै कमवचािीहरूको कायवववविण अद्यावनधक गने/गिाउने कायवववविणको 
आधािमा कायवसम्पादन सूचाङ्क तयाि गिी/गिाई सम्बजन्धत सपुिीवेक्षक बाट मातहतका कमवचािीस्गँ 
आवनधक कायवसम्पादन सम्झौता गनव लगाउने ।  

➢ कमवचािीहरूको कायव–उत्प्रिेणा, सकािात्मक मनजस्थनत ि उच्च–मनोवल हनुे प्रकृनतको कायववाताविण 
नसिवना गने/गिाउने । 

➢ कमवचािीकरुको लानग आव‍यकतामा आधारित तानलमको व्यवस्था नमलाउने, तानलममा संलग्न कमवचािीको 
अनगुमन गने, तानलममा नसकेका कुिाहरूलाइ ननिले कायव थलोमा रुपान्तिण गिसके/नसकेको अनगुमन 
गने । 

➢ कमवचािीमानथ कािबाही वा सिाय गनुव पने भएमा सोको लानग आव‍यक कागिात/प्रमाण एवं पषु्याईं 
प्राप्त गिी िाय सवहत पेश गने 

➢ कमवचािीहरूको कायवसम्पादन मूल्याङ्कन फािाम भने तथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था नमलाई मूल्याङ्कन गरिएका 
कायवसम्पादन मूल्याङ्कन फािामहरू सवु्यवजस्थत एवं सिुजक्षत िाख्न ेव्यवस्था नमलाउने । 

➢ ववकासको लानग कायवयोिना तयाि गिी पेश गने ि स्वीकृत भए वमोजिम कायावन्वयन गने । 

➢ नगिपानलकाका सबै पदानधकािी एवं कमवचािीहरूको सम्पजत्त ववविण प्रचनलत कानून बमोजिम भनव लगाई 
प्रचनलत कानूनले ननधावरित गिेको समयनभत्र सम्बजन्धत ननकायमा पेश गने/गिाउने। 

➢ नगिपानलकाको जिन्सी व्यवस्थापन गने/गिाउने । 

➢ अन्ति शािा समन्वय गने/गिाउने ।  

➢ नगिपानलका नभत्र आधनुनक सूचना तथा प्रववनधको स्थापना ि उपयोगको व्यवस्था नमलाउने । 

➢ प्रचनलत कानून बमोजिम नगिपानलकाले सूचनाको हकको अनभुनूत सनुनजश्चत गने/गिाउने । 

➢ नगिपानलकाको काम, कािबाहीलाई सशुासनयिु बनाउन े। 

➢ उििुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने/गिाउन े।  

➢ हस्तान्तिण भई िाने सामानको हस्तान्तिण सम्बन्धी कायव गने/गिाउन।े  

➢ नगिपानलका सबै अचल सम्पजत्तको स्थायी अनभलेि दरुुस्त िाख्न/ेिाख्न लगाउन े। 

➢ नगिपानलका क्षते्र नभत्रका सावविननक िग्गा, िलुा के्षत्र, चउि, चिणको ननगिानी गने/गिाउने।  



   

➢ सावविननक िग्गा, िलुा के्षत्र, चउि, चिनके्षत्र, तालतलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकव , सडक, बाटोघाटो 
आददको अनभलेि अद्यवनधक गने/गिाउन ेि सो उपि अनतिमण हनुबाट िोक्ने/िोक्न लगाउन े। 

➢ सावविननक मठ, मजन्दि, मजस्िद आददको संिक्षण, सम्विवन ि ववकास एवं ववस्ताि गने िममा सम्बनधत 
ननकायलाई सहयोग गने/गिाउने । 

➢ नगिपानलकाको सम्पूणव सम्पजत्तको उपयोग, ममवत तथा सिुक्षा सम्बन्धी व्यवस्थापन गने । 

➢ नगिपानलका ववरुि पनव आएका उििुी, मदु्दा एवं गनुासाहरूको व्यवस्थापन गने ।  

➢ नगिपानलकाको न्यावयक सनमनतबाट भएका ननणवयहरू कायावन्वयनको लानग सम्बजन्धत ननकायहरूमा 
पठाउन/ेबझुाउने व्यवस्था नमलाउने । 

➢ मदु्दाको ननणवय प्रवियामा नगिपानलका प्रमिु/उप प्रमिु तथा प्रमिु प्रशासकीय अनधकृत संग नसधै सम्पकव मा 
िही कायवसम्पादन गने व्यवस्था नमलाउने । 

➢ नगिपानलकाको  भौगोनलक सूचना प्रणालीको प्रयोगमा सहिीकिण गने । 

➢ सामाजिक सिुक्षा तथा पञ्जीकिण सम्बन्धी कायवको प्रभावकािी रुपमा अनगुमन गने । 

➢ नगिपानलकाका सबै शािा/उपशािा/ईकाइ लगायत नगिपानलका अन्तगवतका सबै ननकायहरूमा सूचना 
प्रववनधका उपकिणहरूको िडान, ममवत संभाि तथा अनगुमनको कायव गने/गिाउने । 

➢ नगिपानलकाकासँग सम्बजन्धत पाश्र्वजचत्र, पाठ्य एवं प्रचाि–प्रसाि सामग्रीहरूको तयािी गिी/गिाई प्रकाशन 
प्रयोिनका लानग पेश गने/गिाउने ।  

➢ सूचना प्रववनधको प्रयोग सम्बन्धमा नगिपानलकाका ननवावजचत पदानधकािी एवं कमवचािीहरूलाई आव‍यक 
तानलम/अनभमिुीकिण गने तथा सूचना प्रववनधको प्रयोग गनव आव‍यक सहयोग गने  

➢ आगामी आ.व.को बविवक विटेको मस्यौदा विेटको लानग, शािा, ईकाइ, वडा कायावलयहरूबाट आव‍यक 
विेटको माग सङ्कलन गनव लगाई पेश गने । 

➢ नेपाल सिकािबाट सामाजिक सिुक्षा वापत प्राप्त िकमको ननकाशा एवं ववतिण सम्बन्धी कायवको 
व्यवस्थापन गने/गिाउने । 

➢ आन्तरिक लेिापिीक्षणबाट देजिएका बेरुिहुरू ननयनमत गने/गिाउने ।  

➢ मानसक रुपमा आम्दानी तथा िचव सम्बन्धी वहसाव िाताको पिीक्षण गिी/गिाई त्रटुी देजिएमा प्रमिु 
प्रशासकीय अनधकृत माफव त नगिसभामा पेश गने/गिाउन े। 

➢ आन्तरिक लिापिीक्षणबाट देजिएका त्रवुटहरू प्रमिु प्रशासकीय अनधकृत समक्ष पेश गनव लगाउने । 

➢ वाविवक कायविममा उल्लेि भएका योिना/कायविममध्ये कनत सञ्चालन भए, कनत भएन सोको 
ननिीक्षण/अनगुमन गने ।  

➢ अजन्तम लेिापिीक्षणबाट देजिएका बेरुिहुरू ननयनमत फर्छ्यौट वा असलुउपि गनुवपने भए सो सम्बन्धी 
कायव तदारुकताका साथ गने/गिाउन।े  

➢ जिन्सी से्रस्ता एवं िािस्वको दैननक आम्दानी फािामहरूको प्रभावकािी प्रयोग भए/नभएको ननिीक्षण गिी 
प्रभावकािी रुपमा प्रयोग गिाउने। 

➢ यस शािाले गने भनी ननददवष्ट गरिएका अन्य कायवहरू गने/गिाउने । 

 

३.४.३ आनथवक प्रशासन शािा 
➢ आगामी आ .व. को वाविवक विेटको मस्यौदा तयािको लानग सबै शािा ईकाइ वडा कायावलयहरूबाट 

आव‍यक विेटको माग सङ्कलन गिी पेश गने । 



   

➢ प्राप्त मागको आधािमा यथाथवपिक अनमुाननत वाविवक विटे तिुवमाको मस्यौदा तयाि गने/गिाउन ेकायवमा 
सवियतापूववक सहकायव गने ।  

➢ नगिपानलकाको वाविवक विेट तथा कायविमको ववत्तीय ववश्लिेण सवहत पेश गने । 

➢ नगिपानलकाको आनथवक कािोवाि दरुुस्त िाख्न े। 

➢ ननकासा ददन,े ननकाशा नलने ि िचवका ववविणहरू प्राप्त गिी आनथवक ववविण तयाि गने । 

➢ आय–व्ययको अवस्थाको ववविण हेिी सो अनरुुप सन्तलुन कायम गनव पहल गने । 

➢ दैननक उठ्ने िािश्वको ननिीक्षण गिी दरुुस्त भए/नभएको हेिी प्रनतवदेन गने । 

➢ अनदुान स्वरुप वा अन्य प्रवियाबाट नगिपानलकालाई प्राप्त दीघवकानलन सम्पजत्त लेिाङ्कन गने। 

➢ ननयनमत रुपमा लेिापिीक्षण गिाउने । 

➢ लेिापिीक्षण (आन्तरिक/अन्तीम) बाट औलं्याइएका बेरुिहुरू ननयनमत गने, असलुउपि गनुव पने बेरुिकुो 
हकमा असलुउपि गने ि सो को प्रनतबेदन तयाि गने । 

➢ कायवयोिना अनसुाि िकम ननकाशा माग गने, िचव गने ि प्रनतवदेन तयाि गने । 

➢ स्वीकृत विेट तथा कायविम अनरुुप कायवयोिना कनाई िकम िचव गने व्यवस्था नमलाउने । 

➢ िचव, सम्पजत्त, दावयत्व ि धिौटी सम्बन्धी लेिा्ंकन गने, प्रनतवदेन तयाि गने । 

➢ सामाजिक सिुक्षा भत्ता ववतिण प्रभावकािी ढङ्गले गने/गिाउने । 

➢ शािाका कमवचािीहरूको कायवववविण अद्यावनधक गिी/गिाई उपलब्ध गिाउने ि कायवववविण अनरुुप 
सबै कमवचािीहरूलाई काममा संलग्न गिाउने । 

➢ जिन्सी भण्डािबाट प्राप्त ववलहरू िाँच गिी ववल/भिपाई स्वीकृत भए पश्चात भिुानी ददने ।  

➢ ननमावण सम्बन्धी कायवको ववलको िाचँ गिाई भिुानीको लानग आव‍यक कायव गने ।  

➢ प्रचनलत कानून बमोजिम िनप्रनतनननधहरूको भत्ता, पारिश्रनमक तथा कमवचािीहरूको मानसक तलव, भत्ता 
ववतिण गने । 

➢ कमवचािी सञ्चयकोि, योगदानको आधािमा ननवृत्तभिण कोि ि अन्य कोिकट्टी एवं िम्मा सम्बन्धी 
व्यवस्थापन गने । 

➢ आम्दानी तथा िचवतफव को मानसक मास्केवािी तयाि गिी ननयनमत रुपमा सम्बजन्धत ननकायमा पठाउन 
पेश गने।  

➢ टेनलफोन, ववद्यतु, पानी महशलु आदद समयमा बझुाउने व्यवस्था गने ।  

➢ पिुाना पे‍की बाँकी िहेको असूलउपि तथा फर्छ्यौट गनव/गिाउन आव‍यक कािबाही गिी सोको मानसक 
रिपोटव सम्बजन्धत ननकायमा पठाउन।े 

➢ मानसक बैंक स्टेटमने्ट उपलब्ध गिी रिकन्साइल गने/गिाउने । 

➢ बैंक नगदी वकताब, विेट सीट, पे‍की लेिि तथा अन्य िाताहरूमा प्रमिु प्रशासकीय अनधकृतबाट 
प्रमाजणत गिाउन।े 

➢ अवकाश पाएका कमवचािीहरूको उपदान, संजचत ववदाको िकम, कमवचािी सञ्चयकोि लगायत कानून 
बमोजिम भिुानी गनुव पने सम्बन्धमा कािबाही उठान ्गने ि स्वीकृत भए अनसुाि भिुानी गने ।  

➢ नेपाल सिकािबाट सामाजिक सिुक्षा वापत प्राप्त िकमको ननकासा एवं ववतिण सम्बन्धी कायवको 
व्यवस्थापन गने/गिाउने । 

➢ आन्तरिक लेिापिीक्षण शािा संग समन्वय गिी बेरुि ुफर्छ्यौट सम्बन्धमा तदारुकतासाथ ववविण तयाि 
गिी बेरुि ुकायम गरिएका शािा, शािा, उपशािा एवं इकाइको साथै सम्बजन्धत पदानधकािी, कमवचािी 
ि व्यजिहरूलाई बेरुि ुफर्छ्यौटको लानग ताकेता गने ।बेरुिू फर्छ्यौटको लानग प्राप्त भएका ननवेदनहरूको 



   

सम्बन्धमा आव‍यक प्रमाण हेिी फर्छ्यौट गनव नमल्ने देजिएका ववियमा फर्छ्यौट लानग सम्बजन्धत 
अनधकािीमाफव त सम्बजन्धत ननकायमा पठाउने । 

➢ शािा अन्तगवतका कमवचािीहरूलाई कायवववभािन गिी कायवववविण उपलब्ध गिाउने । 

➢ कायावलय समयभन्दा बढी समय काम गिाउन ुपिेमा आनधकारिक पदानधकािीबाट ननणवय भई गिे/गिाएको 
कायवको प्रचनलत आनथवक, ननयम, ननदेजशका बमोजिम भिुानी ददन े।  

➢ शािाका कमवचािीहरूको समयमै कायवसम्पादन मूल्याङ्कन भएको बािे सनुनजश्चत हनुे । 

➢ शािाको दैननक प्रशासननक कायव गने ि यस शािालाई ननददवष्ट गरिएका अन्य काम गने । 

३.४.४ िािस्व शािा 
➢ िािश्व प्रके्षपण तथा वाविवक िािश्व सङ्कलन अनमुान तयाि गने । 

➢ नगि सभाििा प्रस्ततु गने प्रयोिनको लानग िािश्व सम्बन्धी प्रस्तावको मस्यौदा तयाि गिी शािा प्रमिु 
समक्ष पेश गने । 

➢ नगिपानलकाको  िािश्व योिना तयािी/कायावन्वयन सम्बन्धी कायव गने । 

➢ िािश्व पिामशव सनमनतको बैठक एवं ननणवयहरू कायावन्वयन गने/गिाउने । 

➢ िािश्व अनभवृविसँग सम्बजन्धत कायवहरूको ववियमा नीनत, िणनीनत, कायवववनध, ननदेजशका एवंकायविम तिुवमा 
सम्बन्धी कायवमा शािा प्रमिुलाई सहयोग गने । 

➢ िािश्व प्रशासन शािाले उपलब्ध गिाउन ेसेवाहरूलाई सिल, सहि, चसु्त, दरुुस्त, पािदशी ि नमतब्ययी 
गिाउन गनुव पने सधुािका कायविमहरू पेश गने । 

➢ िािश्व उठाउने ि िािश्वको स्रोत िटुाउने कायवमा ननिी के्षत्रबाट समेत पहल एवं सविय सहभानगता 
गिाउने ।  

➢ िािश्वको स्रोत ववनबनधकिण तथा वाविवक लक्ष्य ननधाविण सम्बन्धी कायव गने । 

➢ िािश्व वाडँफाडँ सम्बन्धी कायवमा सहयोग गने । 

➢ वाह्य स्रोत िटुाउने सम्बन्धज् कायव गने । 

➢ सेवा शलु्क तथा वाँकी वक्यौता असूल सम्बन्धी नीनत/कायविम तयाि गिी पेश गने ि स्वीकृत भए 
बमोजिम कायावन्वयन गने/गिाउन े

➢ स्थानीय कि, सेवा शलु्क, दस्तिु, दण्ड/िरिवाना तथा प्राकृनतक स्रोतबाट प्राप्त िोयल्टी एवं पयवटन शलुक् 
सम्बन्धी कायव गने/गिाउने । 

➢ िािश्वका उपयोग भई आएका श्रोतहरूको अनतरिि नयाँ श्रोतहरू पवहचान गिी श्रोत परिचालनको लानग 
आव‍यक व्यवस्था नमलाउन े। 

➢ िािश्व सङ्कलनमा आइपने बाधा अड्चनलाई न्यूनीकिण गदै िािश्व अनभवृविमा प्रभावकारिता ल्याउन 
ब्यवस्था गने । 

➢ वाविवक विेट तथा कायविम ि आनथवक नीनत तयाि गिी पेश गने साथै आवनधक मूल्याङ्कन ि सूचकाङ्क 
ववकास गिी लाग ुगने । 

➢ नगिपानलकाले िािश्व परिचालन सम्बन्धमा अवलम्बन गने नीनतको ववियमा ननणवय गनव आव‍यक सूचना 
सङ्कलन गिी नीनत ननमावणमा सहयोग गने । 

➢ नगिपानलकाको  िािश्व चवुाहट ननयन्त्रण गनव कायावयोिना बनाई कायावन्वयन गने । 

➢ नगिपानलकाको िािश्वको आम्दानी ि िचवको फेहरिस्त दरुुस्त गिी िाख्न ेि िाख्न लगाउने । 

➢ नगिपानलका को वाविवक आयव्ययको वहसावको ववश्लिेण सवहत नगिसभामा पेश गनव तयाि गने । 

➢ लेिापिीक्षणबाट औलं्याइएका िािश्व सम्बन्धी वेरुि ुफछ्र्यौटको लानग कायव गनें । 



   

➢ नगिपानलका को िािश्व अनभवृविका लानग सम्वि ननकायहरूसंग समन्वय गने तथा नगिपानलकाके्षत्रका 
व्यापािी, उद्योगपनत ि अन्य व्यवसायी तथा किदाताहरूसँग छलफल गने व्यवस्था नमलाई िािश्व अनभवृवि 
ि व्यवस्थापनमा सघाउ परु् याउने । 

➢ नगिपानलकासँग सम्बजन्धत ववियहरू नगिसभाबाट ननणवय गिाउन आव‍यक पने भएमा सोको ववस्ततृ 
ववविण तयाि गिी प्रमिु प्रशासकीय अनधकृत समक्ष पेश गने । 

➢ नगिसभाबाट िािश्व सङ्कलन सम्बन्धी ववियमा भएका ननणवयहरूको कायावन्वयन गने/गिाउने। 

➢ िािश्व अनभवृविसँग सम्बजन्धत कायवहरूको ववियमा नीनत तय गने, कायवववनध ननदेजशका तयाि गने एवं 
कायविम बनाई पेश गने । 

➢ अन्ति शािा/ईकाइ/उप शािासंग समन्वय तथा सहयोग गने । 

➢ िािश्व सङ्कलन एवं असलुी सम्बन्धमा सम्पन्न गनुवपने कायवहरूको ननिीक्षण, अनगुमन, अध्ययन ि ववश्लिेण 
गने एवं सझुाव समते सङ्कलन गिी सधुािका कायव गने/गिाउने व्यवस्था नमलाउने। 

➢ शािाका कमवचािीको कायवववविण अद्यावनधक गिी लागू गने ।  

➢ शािाका कमवचािीको कायवसम्पादन मूल्याङ्कनको कायव सम्पन्न भएको सनुनजश्चत हनुेिािश्व शािाले उपलब्ध 
गिाउने सेवाहरूलाई सिल, सहि, चसु्त, दरुुस्त, पािदशी ि नमतब्ययी गिाउन गनुव पने सधुािका 
कायविमहरू पेश गने । 

➢ शािाको कायव क्षते्र नभत्रका ववियहरूमा छलफल, अन्तिविया, गोष्ठी, आददको आयोिना गने । 

➢ िािश्वका के्षत्र एवं श्रोतहरू पवहचान गने सम्बन्धमा सूचना/त्याङ्क सङ्कलन गने ि अध्ययन, अनसुन्धान 
तथा ववश्लिेण गने/गिाउने । 

➢ िािश्वको प्रभावकािी असलुी व्यवस्था नमलाउने ि िािश्व चहुावट ननयन्त्रण गने । 

➢ लाग ुगरिएका कि, शलु्क आददको प्रभावकारिता ववश्लिेण गिी थप प्रभावकािी वनाउन उपायहरू िोज्न।े 

➢ िािश्व उठाउने ि िािश्वको स्रोत िटुाउने कायवमा न्ीजि क्षेत्रलाई संलग्न गिाउन पहल गने।  

➢ श्रोत परिचालन सम्बन्धी कायवयोिना तयाि गिी स्वीकृत भए बमोजिम कायावन्वयन गने/गिाउने । 

➢ घि िग्गा कि, व्यवसाय कि, लगायत अन्य कि सङ्कलन गने/गिाउने । 

➢ दस्तिु, महसूल, भाडा, िरिवाना, शलु्क सङ्कलन गने/गिाउन े। 

➢ सेवा शलु्क तथा वाँकी वक्यौता असूल उपि गने/गिाउन े। 

➢ दैननक आम्दानी तेिीि तयाि गिी प्रमिु प्रशासकीय अनधकृत समक्ष पेश गने । 

➢ नगद दाजिला एवं िािश्व लेिाङ्कन ि प्रनतवेदन तयािी सम्बन्धी कायव गने/गिाउने । 

➢ कि टोली एवं कि ननिीक्षकहरू िटाई िािश्व अनभवृविमा प्रभावकारिता हानसल गने । 

➢ शािाबाट भएका सबै कायवहरू ववद्यतुीय अनभलेिमा अनभलेिीकिण गने/गिाउने । 

➢ यस उप-शािालाई ननददवष्ट गरिएका अन्य कायवहरू गने । 

३.४.५ सूचना प्रववनध शािा 
➢ कम््यटुि प्रणालीको माध्यमबाट नगिपानलका के्षत्रको Base Map तयाि गिी सूचना प्रणालीलाई व्यवजस्थत 

गने। 

➢ नगिपानलकाको  भौगोनलक सूचना प्रणालीको प्रयोगमा सहिीकिण गने । 

➢ नगिपानलकाको  सूचनाहरूलाई व्यवजस्थत गनवको लानग आव‍यक कम््यटुि सफ्ट्वेि व्यवस्था गने ।  

➢ नगिपानलकाले स्थापना गिेको सूचना केन्द्रको दैननक िेिदेि ि सञ्चालन व्यवस्था नमलाउने ि अनभलेिहरू 
सवु्यवजस्थत िाख्न आव‍यक कायवहरू गने/गिाउने । 

➢ नगिपानलकाको  website नडिाइन गिी अद्यावनधक गने/गिाउने । 



   

➢ नगिपानलकाको  आन्तरिक सूचना प्रणालीलाई व्यवजस्थत गिी सहि ि सलुभ बनाउन इमले, इन्टिनटे 
िस्ता प्रववनधहरूलाई प्रयोगमा ल्याउने ि E-Governance सम्बन्धी कायवलाई प्रविवन गिी नगि 
कायवनगिपानलकाको सेवा प्रवाहलाई चसु्त, नछटोछरितो ि प्रभावकािी तलु्याउन सहयोग गने । 

➢ िडान भएका नगिकायवपानलका CCTV Camera हरू माफव तनगिपानलकाको  स्वानमत्वमा िहेका पानलका 
के्षत्र नभत्रका सम्पजत्तहरूको चोिी हनुबाट िोगाउन तथा नगिपानलका क्षेत्र नभत्र नकािात्मक गनतववनधलाई 
ननिन्ति रुपमा ननगिानी गिी सिुक्षा गनव कम््यटुिबाटै Monitoring को व्यवस्था गने/गिाउने ।  

➢ नगिपानलकाका सबै शािा/इकाइ लगायत नगिपानलका अन्तगवतका सबै ननकायहरूमा सूचना प्रववनधका 
उपकिणहरूको िडान, ममवत संभाि तथा अनगुमनको कायव गने । 

➢ नगिपानलकाको  लानग आव‍यक पने सूचना तथा त्याङ्क सङ्कलन गने, संकनलत सूचना तथा त्याङ्कको 
भण्डािण गने ि योिना तिुवमाको िममा सम्बजन्धत शािा/ईकाइ वा अनधकािीलाई उपलब्ध गिाउन।े 

➢ नगिपानलकासँग सम्बजन्धत पाश्र्वजचत्र, पाठ्य एवं प्रचाि–प्रसाि सामग्रीहरूको तयािी मस्यौदालाई प्रकाशन 
प्रयोिनका लानग नडिाइन/फम्याववटङ गिाउने ।  

➢ नगिपानलकाका शािा/इकाइहरूमा स्थापना भएका संचािका उपकिण एवं प्रववनधगत उपायहरू िस्तैः  
सभवि, कम््यटुि, फ्टयाक्स, टेनलफोन, इ–मले, इन्टिनेट आदद   (को  समजुचत व्यवस्था गिी नछटो–छरितो एवं 
गणुस्तिीय सेवा प्रदान गने व्यवस्था नमलाउन े। 

➢ सूचना प्रववनधको प्रयोग सम्बन्धमा नगिपानलकाका ननवावजचत पदानधकािी एवं कमवचािीहरूलाई आव‍यक 
तानलम/अनभमिुीकिण गने तथा सूचना प्रववनधको प्रयोग गनव आव‍यक सहयोग गने  

➢ सूचनाहरूको प्रभावकारिता अनभबवृि गनव ववनभन्न संघ–सस्थाहरूसंग अन्तिविया कायविमको आयोिना 
गने/गिाउने कायवमा पहल गने । 

➢ सूचना प्रणालीको ववकास तथा ववस्तािका लानग सम्बि पक्ष तथा दात ृ ससँ्थाहरूसँग समन्वय गनव 
आव‍यक नीनत तयाि गिी कायावन्वयनमा ल्याउने प्रयोिनका लानग प्रमिु प्रशासकीय अनधकृतलाई सघाउ 
परु् याउने । 

➢ नगिपानलकाको  अद्यावनधक वस्तगुत प्रनतवदेन तथा प्रगनत ववविणहरू सङ्कलन तथा भण्डािण गने । 

➢ नगिपानलका कायावलयमा स्थापना भएका सूचना प्रववनधसगँ सम्बजन्धत संयन्त्रहरू सधैं चाल ुएवं दरुुस्त 
अवस्थामा िाख्न े।नगिपानलकाको  सूचना अनधकािीको जिम्मेवािी ननवावह गने । 

➢ नगि प्रहिी व्यवस्थापन शािा अन्तगवतका कमवचािीहरूको दैननक प्रशासननक कायव गने । 

➢ यस ईकाइ लाई ननददवष्ट गरिएका ि सपुिीवेक्षकबाट ननदेशन भए बमोजिमका अन्य कायवहरू गने । 

३.४.६ पूवावधाि ववकास शािा 
➢ पूवावधाि ववकासका लानग ववनभन्न सेक्टिबाट गरिन ुपने कायवहरूको स्पेनसवफकेशन तयाि गने ि नक्सा 

एवं नडिाइन गने कायवमा समन्वय गने । 

➢ पूवावधाि ववकासका लानग ववनभन्न सेक्टिबाट गरिन ुपने कायवहरूको योिना तिुवमा गिी प्रमिु प्रशासकीय 
अनधकृत समक्ष पेश गने । 

➢ शािासंग सम्बजन्धत स्वीकृत योिना/कायविमको कायावन्वयन, ननिीक्षण एवं अनगुमन गने/गिाउने कायवमा 
सघाउने ।शािासंग सम्बजन्धत कायवको प्रगनत ववविण तयाि गिी शािा प्रमिु समक्ष पेश गने। 

➢ शािासंग सम्बजन्धत आवनधक प्रनतवेदन तयाि गिी शािा प्रमिु समक्ष पेश गने । 

➢ शािाको वाविवक कायविम ि सोको कायावन्वयन योिना ननमावण/तिुवमा गिी शािा प्रमिु समक्ष पेश गने 
। 

➢ शािाको मानसक, तै्रमानसक, अधववाविवक ि वाविवक रुपमा प्रगनत ववविण तयाि गिी/गिाई पेश गने ।  



   

➢ नगिको भोगचलन ि स्वानमत्वमा भएका भवनहरूको अनभलेि प्रमाजणत गिी िाख्न े। 

➢ नगिपानलकाको  भोगचलन तथा स्वानमत्वमा िहेका भवनहरूको ममवत सधुािको नडिाइन/इवष्टमेट तयाि 
गिी शािा प्रमिु समक्ष पेश गने । 

➢ कायावलय प्रयोिनको लानग आव‍यक भवनहरू ननमावण तथा सधुाि गने कायवमा शािा प्रमिुलाई सघाउन े
। 

➢ नगिपानलकाको  सहयोगमा बने्न अन्य भवनहरूको ननमावण ममवत ि सधुाि गने ।  

➢ ववगतमा भएका भौनतक पूवावधाि तथा ननमावणको अनभलेि िाख्न े ि ती पूवावधािहरूको वतवमान जस्थनत 
ववश्लिेण गिी ममवत संभािको आव‍यक व्यवस्थाको लानग स्पष्ट िायसवहत शािा प्रमिु समक्ष पेश गने। 

➢ नगिपानलकाको भोगचलन तथा स्वानमत्वमा िहेका भवनहरूको ममवत सधुािको नडिाइन/इवष्टमेट तयाि 
गिी शािा प्रमिु समक्ष पेश गने । 

➢ एकीकृत वस्ती ननमावण गदाव त्यस्ता बस्तीमा सडक, िानेपानी, ढल–ननकास, नबद्यतु, टेनलफोन िस्ता 
पूवावधािहरू समते एकीकृत रुपमा ननमावण गने/गिाउन ेकायव गने/गिाउने । 

➢ भवन संिचनासँग सम्बजन्धत ववियहरूमा संघीय/प्रदेश सिकािबाट ननधावरित मापदण्ड बमोजिमका कायवहरू 
कायावन्वयन गने/गिाउन े।स्वीकृत भवन ननमावण एवं ममवत सम्बन्धी योिना/कायविम अनरुुप ननमावण 
कायव/ममवत कायव गने/गिाउने । 

➢ भवन ननमावणको स्वीकृनतका लानग दताव हनु आएका ननवदेनसाथका नक्साहरूको नगिपानलकाबाट ननधावरित 
मापदण्ड बमोजिम भए/नभएको हेिी पेश गने । 

➢ भवन ननमावणको लानग ननधावरित मापदण्डको अधीनमा िही तोकेको के्षत्रमा मात्र भवन ननमावण गनव स्वीकृनत 
ददनको लानग पेश गने ि स्वीकृत भए बमोजिम कायावन्वयन गने । 

➢ नगिपानलकाको  स्वीकृनत ववना िग्गाको िण्डीकिण वा ्लवटंग भए/नभएको ननिीक्षण अनगुमन 
गने।स्वीकृनत ववना िग्गाको िण्डीकिण वा ्लवटंग भएको पाइएमा आव‍यक कािबाहीको लानग पेश 
गने ि स्वीकृत भए बमोजिम कायावन्वयन गने । 

➢ नगिपानलका के्षत्र नभत्र बने्न भवनहरूको लानग िग्गा तथा भवनको प्रकृनत, आकािप्रकाि ि क्षेत्रफलको 
आधािमा समान ढाँचाको नमूना नक्सा तयाि गिी नीनतगत ननणवयको लानग पेश गने ।  

➢ यस शािालाई ननददवष्ट गरिएका अन्य कायवहरू गने । 

 

३.४.७ योिना शािा 
➢ नगि के्षत्रनभत्र सञ्चानलत योिनाहरुको अनगुमन तथा मूल्याङ्कन गने गिी आव‍यक व्यवस्थापन 

नमलाउने। 

➢ उपभोिा सनमनत गठन तथा परिचालन एवम ्व्यवस्थापनमा प्रभावकािी भनूमका िेल्न।े 

➢ आयोिनाहरुको सञ्चालन तथा सोको सवु्यवजस्थत अनभलेि िाख्न ेव्यवस्था गिी चसु्त आयोिना 
व्यवस्थापनमा सहयोग पयुावउने। 

➢ आयोिना सम्पन्न भई भिुानीका लानग पेस हनु आएका आयोिनाहरुको सम्बन्धमा आव‍यक 
कागिातहरुको एवकन गिी भिुानीका लानग नसफारिस गने। 

➢ यस शािालाई तोकेका अन्य कायवहरु। 



   

३.४.८ वन, वाताविण तथा ववपद व्यवस्थापन शािा 
➢ नगिपानलका के्षत्र नभत्र वाताविण एवं ववपद् व्यवस्थापनका लानग कायवनीनत तथा कायवयोिना तिुवमा गिी 

पेश गने ि स्वीकृत भए वमोजिम कायावन्वयन गने । 

➢ शािा संग सम्बजन्धत स्वीकृत योिना/कायविमको कायावन्वयन, ननिीक्षण एवं अनगुमन गने/गिाउन े। 

➢ शािा संग सम्बजन्धत कायवको प्रगनत ववविण तयाि गने/गनव लगाउन े ि समीक्षा बैठकमा पेश 
गने।शािासंग सम्बजन्धत आवनधक प्रनतवेदन तयाि गिी प्रकाशन गने/गिाउने । 

➢ शािासंग सम्बजन्धत काम कािबाही सम्बन्धमा सावविननक सनुवुाई/सामाजिक पिीक्षण गने/गिाउन े। 

➢ फोहिमैला व्यवस्थापनको लानग कायवयोिना स्वीकृत गिाई यस कायवमा समदुाय ि न्ीजि क्षेत्रलाई 
परिचालन गने। 

➢ नगिपानलका क्षते्र नभत्रको फोहिमैला व्यवस्थापनको लानग अल्पकालीन ि दीघवकालीन उपायहरू 
अवलम्बन गने सम्बन्धमा आव‍यक कायव गने । 

➢ प्राकृनतक प्रकोपको दृवष्टकोणले िोजिमपूणव के्षत्रहरूको पवहचान गिी सूचना सङ्कलन गने ि सोको 
िोकथाम/व्यवस्थापनको लानग कायवयोिना स्वीकृत गिाई कायावन्वयन गने/गिाउने ।ईकाइमा कायवित 
कमवचािीहरूको कायवववविण अद्यावनधक गिी लाग ुगने । 

➢ वाताविण संिक्षण ि सधुािका कायविमको प्रगनत ववविण तयाि गिी प्रनतबेदन गने । 

➢ वाताविणीय संिक्षणको ववियलाई आवनधक ि वाविवक योिनाहरूमा समाववष्ट गने व्यवस्था नमलाउने । 

➢ पानलकाबासीहरूलाई प्राकृनतक प्रकोप एवं अन्य ववपद्वाट वच्ने उपायहरूको सम्बन्धमा िनचेतना मूलक 
कायविम तिुवमा गिी प्रचािप्रसाि गने । 

➢ भकूम्प, बाढी– पवहिो, आगलानग िस्ता िोजिमबाट बच्न ेउपाय सम्बन्धमा नगिपानलका क्षते्र नभत्रका 
हिेक नगिबासीहरूलाई व्यवहारिक ज्ञान उपलब्ध गिाउने ववस्ततृ कायविम नभत्र्याउन ववनभन्न सिकािी 
एवं गैिसिकािी संघ/संस्थाहरूसंग समन्वय ि सहकायव गने । 

➢ यस शािालाई ननददवष्ट गरिएका अन्य काम गने । 

३.४.९ कृवि ववकास शािा 
➢ नगिपानलका के्षत्र नभत्र ववद्यमान कृवि पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गनव आधनुनक एवं उन्नत कृवि 

सम्बन्धी एकीकृत नीनत, कायविम कायवयोिना तिुवमा गने । 

➢ कृवि प्रसािको व्यवस्थापन, सञ्चालन गने । 

➢ कृिकबाट उत्पाददत कृवििन्य पदाथवहरूको मूल्य एवं बिािीकिणको लानग आव‍यक नीनत/कायवनीनत 
तिुवमा गिी कायावन्वयन गने/गिाउने । 

➢ नगिपानलका के्षत्र नभत्र कृवििन्य उपभोग्य वस्तहुरूको वववि नबतिणको लानग कृवि बिािस्थल तोकी 
सोही स्थानबाट सववसलुभ रुपमा उपभोिाले प्राप्त गनव सक्ने व्यवस्था गने । 

➢ तिकािी, वीउवविन, मलिाद, कृवि औिाि तथा फलफूलको थोक बिािको स्थान ननधाविण गने/गिाउने। 

➢ कृवि उत्पादक ि उपभोिाहरूलाई नबचौनलयाबाट अनाव‍यकरुपमा शोवित/उत्पीनडत ि ठगीन नददन 
उपयिु संयन्त्र ननमावण गिी सोको कायावन्वयन तथा अनगुमनको समजुचत व्यवस्था नमलाउने । 

➢ कृवि वाली, तिकािी तथा फलफूलहरूमा लाग्ने िोग ननयन्त्रणको आव‍यक व्यवस्था नमलाउने। 

➢ कृवि सहकािीलाई प्रोत्सावहत गनव आव‍यक नीनत/कायविम तिुवमा गिी पेश गने ि स्वीकृत नीनत/कायविम 
कायावन्वयन गिी/गिाई सोको ननिन्ति अनगुमन समते गने/गिाउने । 

➢ कृिकहरूलाई सहि ि सलुभ कृवि ऋणको लानग आव‍यक पहल गने । 



   

➢ कृिकहरूलाई व्यवसायमिुी कृवि िेतीको लानग अनभप्ररेित गने ि सो सम्बन्धमा आव‍यक पिामशव 
उपलब्ध गिाउने । 

➢ कृवि के्षत्रमा नसँचाइको सवुवधा उपलब्ध गिाउन सम्बजन्धत ननकायहरूसंग आव‍यक पहल गने। 

➢ कृवि फसलहरूको वीमालाई प्रोत्साहन गने । 

➢ कृिकहरूलाई आव‍यक तानलमको व्यवस्था नमलाउने । 

➢ उत्कृष्ट कृिकहरूलाई प्रोत्सावहत गनव पिुस्कािको व्यवस्था गने/गिाउने ।  

➢ शािाको कायव क्षते्र नभत्रका ववियहरूमा छलफल, अन्तिविया, गोष्ठी आददको आयोिना गने । 

➢ शािाका कमवचािीहरूको कायवववविण अद्यावनधक गिी लाग् ुगने । 

➢ शािाका कमवचािीहरूको कायवसम्पादन मूल्याङ्कन कायव सम्पादन भएको बािे सनुनजश्चत हनुे । 

➢ शािामा िहेका जिन्सी सामान लगायतका सामग्रीहरूको अनभलेि अद्यावनधक गने । 

➢ शािाका कमवचािीहरूलाई कायावलय समयभन्दा वढी समय काम गिाउन पिेमा नसफारिससाथ ननणवय 
गिाई काममा लगाउने । 

➢ मातहतका कृवि सेवा केन्द्रहरूको ननिीक्षण/अनगुमन गने/गिाउने । 

➢ शािाको दैननक प्रशासननक कायव गनुवका साथै यस शािालाई ननददवष्ट गरिएका अन्य कायवहरू गने । 

३.४.१० पश ुसेवा शािा 
➢ नगिपानलका के्षत्र नभत्र पशपंुक्षी पालन पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गनव आधनुनक एकीकृत नीनत, 

कायविम/कायवयोिना तिुवमा गने । 

➢ नगिपानलका के्षत्र नभत्र पशपंुक्षी पालन व्यवसायमा व्यावसावयक क्षमताको अनभवृविको लानग 
नवप्रवतवनात्मक एवं स्थानीयस्तिमा अनकूुल हनुे प्रववनध ि तरिकाको िोि गिी सो अवलम्बन गनवको 
लानग सम्बजन्धत पेशावाल व्यवसावयलाई प्रोत्साहन गनव पहल गने । 

➢ उन्नत िातका पशपुालन व्यवसायलाई प्रोत्सान गिी कृिकहरूको आनथवकस्ति उत्थान गने कायवयोिना 
तिुवमा गिी लाग् ुगने/गिाउने । 

➢ कृिकबाट उत्पाददत पशपंुक्षीिन्य पदाथवहरूको मूल्य एवं बिािीकिणको लानग आव‍यक नीनत/कायवनीनत 
तिुवमा गिी कायावन्वयन गने/गिाउने । 

➢ नगिपानलका के्षत्र नभत्र पशिुन्य उपभोग्य वस्तहुरू मास,ु माछा, अण्डावववि ववतिणको लानग  बिािको 
व्यवस्था नमलाउन।े 

➢  पश ुआहाि, दाना, भेटेरिनिी औिनधलगायत सामग्रीहरूको सहि ि सलुभ उपलब्धताको लानग उजचत 
व्यवस्था गने/गिाउन े। 

➢ नगिपानलका के्षत्र नभत्र घिपालवुा पशपंुक्षीहरूको लगत अद्यावनधक गने । 

➢ वेवारिस तथा भसु्याहा कुकूिहरूको उजचत व्यवस्थापन गने । 

➢ वेवारिस तथा छाडा चौपायाहरूको उजचत व्यवस्थापन गने । 

➢ पशिुन्य उपभोग्य वस्त ुउत्पादक ि उपभोिाहरूलाई नबचौनलयाबाट अनाव‍यकरुपमा शोवित/उत्पीनडत 
ि ठगीन नददन उपयिु संयन्त्र ननमावण गिी सोको कायावन्वयन तथा अनगुमनको समजुचत व्यवस्था 
नमलाउने ।  

➢ नगिपानलका के्षत्र नभत्र कुनै पनन पशपंुक्षीहरूमा िोग लाग्न नददन िोग ननयन्त्रणको आव‍यक व्यवस्था 
नमलाउने। 

➢ नगिपानलका के्षत्रनभत्र मास,ु माछा ववविस्थलहरू तोक्न ेि यस्ता नबविस्थलहरूको मापदण्ड ननधाविण गिी 
सोको ननयनमत अनगुमन गने/गिाउने । 



   

➢ पशपुालन तथा पंक्षीपालनको लानग सहकािीलाई प्रोत्सावहत गनव आव‍यक नीनत/कायविम तिुवमा गिी 
पेश गने ि स्वीकृत नीनत/कायविम कायावन्वयन गिीगिाई सोको ननिन्ति अनगुमन समेत गने गिाउन े
। 

➢ गरिवी ननवािण ि िोिगािी अनभबवृिलाई दृवष्टगत गिी व्यवसायमूलक पशपुालन ि पंक्षीपालनको लानग 
सहि ि सलुभ ऋणको लानग आव‍यक पहल गने । 

➢ नगिपानलका के्षत्र नभत्र पश ुवीमालाई प्रोत्सावहत गने । 

➢ पशपंुक्षी व्यवसावयहरूलाई आव‍यक तानलमको व्यवस्था नमलाउने । 

➢ पशपंुक्षी पालकहरूलाई आव‍यक प्राववनधक सहयोगको व्यवस्था गने/गिाउने । 

➢ उत्कृष्ट पशपंुक्षी व्यवसावयहरूलाई प्रोत्सावहत गनव पिुस्कािको व्यवस्था गने/गिाउन े।  

➢ शािाको कायव क्षते्रनभत्रका ववियहरूमा छलफल, अन्तिविया, गोष्ठी आददको आयोिना गने । 

➢ शािाका कमवचािीहरूको कायवववविण अद्यावनधक गिी लाग् ुगने । 

➢ शािाका कमवचािीहरूको कायवसम्पादन मूल्याङ्कनको कायवसम्पन्न भएको बािे सनुनजश्चत हनुे । 

➢ शािाका सहायक कमवचािीहरूलाई दण्ड/सिाय तथा पिुस्कािको नसफारिस गने । 

➢ शािामा िहेका जिन्सी सामान लगायतका सामग्रीहरूको अनभलेि अद्यावनधक गने । 

➢ यस शािा मातहतका पश ुववकास केन्द्रहरूको ननिीक्षण/अनगुमन गने/गिाउने । 

➢  शािाको दैननक प्रशासननक कायव गने ि यस शािालाई ननददवष्ट गरिएका अन्य कायवहरू गने । 

३.४.११ जशक्षा, यवुा तथा िेलकुद शािा 
➢ शािाको कायवसंग सम्बि कायवनीनत तथा कायवयोिना तिुवमा गिी पेश गने ि स्वीकृत भए अनरुुप 

कायावन्वयन गने/गिाउने । 

➢ शािालाई तोवकएका कायवहरूको प्रगनत ननयनमतरुपमा तयाि गिाउने ि समीक्षा बैठकमा प्रगनत ववविण 
प्रस्ततु गने ि समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोिण सझुावलाई कायावन्वयन गने व्यवस्था नमलाउने। 

➢ शािासँग सम्बजन्धत ववियतग नगि सभाका ननणवयहरू कायावन्वयन गने/गिाउने । 

➢ नगिपानलका क्षते्रनभत्रका शैजक्षक संस्थाहरूसंग समन्वय गिी स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४ ले 
ननददवष्ट गिेअनरुुप अनधकाि/कायव के्षत्रनभत्र िही शैजक्षक समनु्ननतको लानग पहल गने।  

➢ पानलकास्तिीय िेलकुद आयोिना सम्बन्धी नीनत तय गिी िेलकुद ववकासको लानग आव‍यक कायव गनव 
नीनतको िाका तयाि गिाई स्वीकृनत लानग पेश गने एवं स्वीकृत भए वमोजिम कायावन्वयन गने/गिाउन े
। 

➢ नगिपानलकामा पसु्तकालयको स्थापना ि सञ्चालन गने/गिाउने । 

➢ प्रौढ तथा अनौपचारिक जशक्षा सम्बन्धी कायविम तयाि गिी कायावन्वयन गने/गिाउने । 

➢ नगिपानलका के्षत्रमा जशक्षासगँ सम्बजन्धत मनोिञ्जन स्थल, विडास्थल, संग्रहालय, जचनडयािाना ि पाकव  
आददको व्यवस्था गनव सम्बि पक्ष एवं दात ृननकायहरूसँग समन्वय गने । 

➢ िंगशाला ि व्यायामशालासंग सम्बजन्धत ननकायसँग समन्वय गिी सोको उपयोग गने । 

➢ यवुामैत्री नीनत ि कायविमहरू तिुवमा गिी पेश गने ि स्वीकृत भए अनसुाि कायवयोिना बनाई कायावन्वयन 
गने/गिाउने । 

➢ यवुामैत्री नीनत ि कायविमहरू तिुवमा गिी पेश गने । 

➢ नगिपानलका के्षत्रनभत्र आव‍यकता अनसुाि पसु्तकालय/वाचनालयको व्यवस्थापन गने । 

➢ शािामा िहेका जिन्सी सामान/यन्त्र–उपकिण/सामग्रीहरूको अनभलेि िािी/िाख्न लगाई आव‍यक 
प्रनतवदेन समते तयाि गने । 



   

➢ शािाको कायवक्षेत्रनभत्रका ववियहरूमा छलफल, अन्तिविया, गोष्ठी आददको आयोिना गने ि अन्यत्र 
ननकायबाट आयोिना हनुे यस्ता कायविमहरू सहभानग हनुे । 

➢ शािा अन्तगवतका दैननक प्रशासननक कायव गने । 

➢ शािा अन्तगवतका कमवचािीहरूको कायवववविण अद्यावनधक गने । 

➢ यस शािालाई ननददवष्ट गरिएका अन्य कायवहरू गने । 

➢ स्थानीय सिकाि संन्चालन ऐन, २०७४ ले ननददवष्ट गिेअनरुुप अनधकाि/कायव के्षत्रनभत्र िही िेलकुद तथा 
कला–संस्कृनतको समनु्ननतको लानग पहल गनेपानलकास्तिीय िेलकुद आयोिना सम्बन्धी नीनत तयाि गिी 
िेलकुद ववकासको लानग आव‍यक कायव गनव नीनतको िाका तयाि गिाई स्वीकृनतका लानग पेश गने 
एवं स्वीकृत भए वमोजिम कायावन्वयन गने/गिाउने । 

➢ नगि कायवनगिपानलकाको कायावलयमा प्रभावकािी रुपमा पसु्तकालय व्यवस्थापन गने । 

➢ पसु्तकालयमा प्राप्त हनु ेपसु्तक, अध्ययन प्रनतवदेन, िनवल आददलाई वैज्ञाननक प्रणालीमा अनभलेिीकिण 
गिी सिुजक्षत िाख्न े। 

➢ अिवाि, पत्र–पनत्रका, पसु्तक, अध्ययन प्रनतवदेन, िनवल वा सावविननक दस्तावेि आददको अध्ययन गनव 
सहि हनुे वकनसमले बाचनालयको व्यवस्था गने । 

➢ नगिपानलकाका पदानधकािी ि कमवचािीहरूको लानग पसु्तकालय सदस्यता परिचय–पत्र तयाि गिी उपलब्ध 
गिाउने व्यवस्था गने । 

➢ नगिपानलकाले स्वीकृत गिे अनसुाि पसु्तकालयबाट सेवा प्रवाहको व्यवस्था नमलाउन े। 

➢ पसु्तकालयबाट प्रदान गरिने सेवाका उपभोिाहरूको ववविण िाख्न े। 

➢ पसु्तकालय सेवा प्रविवधनका लानग पहल गने । 

➢ ववद्यालय तथा सामदुावयक नसकाई केन्द्रहरुको ननयनमत रुपमा अनगुमन तथा ननिीक्षण कायव गने गिाउन े
। 

➢ सामदुावयक तथा संस्थागत ववद्यालयहरुको अजन्तम लेिापिीक्षणका लानग लेिापिीक्षक िटाउने । 

➢ यस शािालाई ननददवष्ट गरिएका अन्य कायवहरू गने । 

३.४.१२ मवहला, वालवानलका तथा ज्येष्ठ नागरिक शािा 
➢ नगिपानलका के्षत्र नभत्रका ववपन्न तथा वपछनडएका वगव तथा लजक्षत समूहका लानग 

उत्थान/सशजिकिण/सवलीकिणको लानग कायविमहरू संचालन गने/गिाउन े। 

➢ समदुाय परिचालनको माध्यमबाट नगिपानलकाको योिना तथा कायविम सञ्चालन गनव वाताविण नसिवना 
गने/गिाउने । 

➢ सामदुावयक ववकासको लानग नगिपानलका के्षत्र नभत्रका गैिसिकािी संस्था परिचालनमा आव‍यक समन्वय 
ि सहयोग गने । 

➢ उपभोिा सनमनत, टोल ववकास संस्था, समाि ववकास संस्था, क्लबहरू आददको दताव तथा नवीकिण 
गने/गिाउन।े  

➢ सामदुावयक ववकासमा संलग्न सिकािी, गैिसिकािी संस्थाहरूको सूची तयाि गिी समन्वयात्मक रुपले 
कायवसञ्चालन गने । 

➢ सामदुावयक, िावष्ट्रय, अन्तिाववष्ट्रय, गैिसिकािी संस्थाहरूले नगिपानलका के्षत्र नभत्र कायविम संचालन गनव 
आव‍यक अनमुनत ि सहकायवका लानग आव‍यक काम गने ।  

➢ सामाजिक सेवाको लानग स्वयंसेवकहरूको सूची तयाि गिी परिचालन गने । 

➢ लजक्षत समूहको ववकासको लानग तानलम कायविम सञ्चालन गने । 



   

➢ यस नगिपानलकाका सम्वि शािाहरूसंग आव‍यक समन्वय गिी मवहला, बालबानलका, िनिानत, दनलत, 

उत्पीनडत, उपेजक्षत, द्वन्द्व वपनडत, शहिी गिीब सम्बन्धी कायविम तिुवमा गिी कायावन्वयनको लानग सम्बि 
पक्षहरूसँग समन्वय गने ।  

➢ नगिपानलका के्षत्र नभत्रका अशि ि ज्येष्ठ नागरिक, ववधवा/एकल मवहलाको उत्थानको लानग आव‍यक 
कायविम बनाई पेश गने ि सामाजिक सिुक्षा तथा पञ्जीकिण उपशािासंग समन्वय गिी कायावन्वयन 
गने/गिाउने ।  

➢ नगिपानलका के्षत्र नभत्र िहेका गैिसिकािी संघ/संस्थाहरूको अनभलेि अद्यावनधक िाख्न े। 

➢ नगिपानलका के्षत्र नभत्र िहेका गैिसिकािी संघ/संस्थाहरूले नगिपानलका के्षत्र नभत्र सञ्चालन गने 
कायविमहरूलाई अननवायव रुपमा नगिपानलकाको प्राथनमकता के्षत्र नभत्र आवि िहे/निहेको अध्ययन 
गिी नगिपानलकाको उद्दे‍य ि आव‍यकता अनरुुप भए/नभएको हेिी कायविम सञ्चालन गनव स्वीकृनत 
ददने । 

➢ नगिपानलकाको  सामाजिक एवं सांस्कृनतक तथा कला के्षत्रको ववकास ि उत्थानको लानग गैिसिकािी 
के्षत्र संग सहकायव गनव सक्ने कायविमहरूको पवहचान गिी नगिपानलकाको नीनत अनरुुप नगिपानलकासंग 
सहकायव गनव इच्छुक गैिसिकािी संघ/संस्थाहरूलाई आव्हान गने । 

➢ नगिपानलका के्षत्र नभत्र िहेका गैिसिकािी संस्थाहरूको आवनधक प्रगनत ववविण माग गिी त्यस्ता 
संस्थाहरूले गिेका कायविमहरूको अध्ययन गिी ती संस्थाहरूबाट नगिपानलका के्षत्र नभत्रको ववकासमा 
पगेुको योगदानको ववश्लिेण गिी पेश गने ।  

➢ नगिपानलका के्षत्र नभत्र िहेका गैिसिकािी संस्थाहरूको नवीकिणको लानग नसफारिश गनव िाय सहज्त 
पेश गने। 

➢ नगिपानलका के्षत्र नभत्र गैिसिकािी संस्थाहरू दतावको लानग नसफारिश माग हनु आएको अवस्थामा 
आव‍यक ववधान तथा उद्द‍ेयको अध्ययन गिी नगिपानलकाको  सामाजिक आनथवक ववकासमा टेवा 
परु् याउनेि वाताविणमा प्रनतकूल असि नपने देजिएमा दताव गनवको लानग नसफरिश गने सम्बन्धमा पेश 
गने । 

➢ शािाको कायव क्षते्र नभत्रका ववियहरूमा छलफल, अन्तिविया, गोष्ठी आददको आयोिना गने । 

➢ शािाको दैननक प्रशासननक कायव गने । 

➢ शािाका कमवचािीहरूको कायवववविण अद्यावनधक गिी/गिाई लागू गने । 

➢ शािाका कमवचािीहरूको कायवसम्पादन मूल्याङ्कन सम्पन्न भएको बािेमा सनुनजश्चत हनुे । 

➢ अपांगता परिचयपत्र ववतिणको व्यवस्था नमलाउने । 

➢ यस शािालाई ननददवष्ट गरिएका अन्य कायवहरू गने । 

३.४.१३ स्वास््य शािा  

➢ नगिपानलका क्षेत्रनभत्रका ननिी औिधालय/औिनधिन्य संस्थाहरूको अनगुमन गने/गिाउने ि कानूनले 
तोकेको मापदण्ड ववपरित कयव गिेको पाइएमा तत्काल पषु्याइँ सवहत कािबाहीको लानग प्रमिु 
प्रशासकीय अनधकृत समक्ष पेश गने । 

➢ मातहतका स्वास््य चौकी, सामदुावयक स्वास््य चौकी जक्लननकहरूको आकजस्मक ननिीक्षण गने । कुन ै
ननकाय अथवा कमवचािीले प्रचनलत कानून अथवा आचिण ववपरित काम गिेको पाइएमा तत्काल कािबाही 
आिम्भ गने। 



   

➢ नगिपानलका क्षेत्र नभत्रको लानग परिवाि ननयोिन कायविम, िोप सेवा कायविम, स्वास््य क्याम्प, सिुजक्षत 
माततृ्व सचेतना कायविम आदद िस्ता कायविमहरू सञ्चालन सम्बन्धमा नीनत तथा कायवयोिना तिुवमा 
गिी स्वीकृनतको लानग पेश गने ि स्वीकृत भए बमोजिम कायावन्वयन गने। 

➢ नगिपानलका क्षेत्र नभत्र स्वास््य, पोिण तथा सिसफाई सम्बन्धी कायविम/कायवयोिना तिुवमा गने/गिाउन े
ि यस सम्बन्धमा वाताविण तथा ववपद्वस्थापन शािासंग समेत समन्वय गने । 

➢ सरुवा िोग ननयन्त्रण गनव अनग्रम ववनध ि प्रविया ननधाविण गिी तत्कालै कायावन्वयन गने/गिाउन।े 

➢ कोनभड-१९ िस्ता महामािी िस्ता ववियहरूमा नगिपानलका नेततृ्व ि ननकायहरूसंग समन्वय गदे नबनभन्न 
ननकायहरूसगँ समन्वय गिी योिनाहरू बनाउने । 

➢ HIV/AIDS एवं क्षयिोग ववरुिको सचेतनामूलक िोकथाम ि उपचाि सम्बन्धी कायविम तिुवमा गिी 
स्वीकृत भए बमोजिम कायावन्वयन गने/गिाउने । 

➢ नगिपानलका क्षते्र नभत्र सञ्चानलत ववनभन्न मानव िोग ववरुिको ननिोधात्मक ि प्रवद्र्धनात्मक स्वास््य 
सम्बन्धी वियाकलापको सम्बन्धमा स्वास््य ननिीक्षकहरू िटाई प्रवावहत िनस्वास््य सेवाको आवस्थाको 
अनगुमन गिाउन ेि सोको प्रनतवदेन नलई पेश गने । 

➢ नगिपानलका क्षते्र नभत्रका वस्तीहरूमा नगिघि स्वास््य जशववि सञ्चालन गने/गिाउने । 

➢ नगिपानलका क्षते्र नभत्र पोिण कायविम सञ्चालन गने/गिाउने । 

➢ सामाजिक स्वास््य सेवाको लानग स्वयंसेवकहरूको सूची तयाि गिी परिचालन गने । 

➢ लजक्षत समूहको ववकासको लानग तानलम कायविम सञ्चालन गने । 

➢ शािाको कायव क्षते्र नभत्रका ववियहरूमा छलफल, अन्तिविया, गोष्ठी आददको आयोिना गने । 

➢ शािाका कमवचािीहरूको कायवववविण अद्यावनधक गिी/गिाई लाग्ु गने । 

➢ शािाका कमवचािीहरूको कायवसम्पादन मूल्याङ्कन सम्पन्न भएको बािेमा सनुनजश्चत हनुे । 

➢ शािाको दैननक प्रशासननक कायव गने  ि यस शािालाई ननददवष्ट गरिएका अन्य कायवहरू गने । 

३.४.१४ जिन्सी शािा 
➢ नगिपानलकाको कायावलयलाई प्रत्येक आगामी आ.व.को लानग आव‍यक पने मालसमानहरुको लागत 

चाल ुआ.व.को आिाढ मसान्त नभत्र स्वीकृत गिाई सक्न े। 

➢ आ.व. भरिको लानग स्वीकृत लागत बमोजिको मासामान आपूनतव गनव ईच्छुक व्यापारिक संस्थालाई 
सूजचकृत गिाउने ब्यवस्था गिाउने । 

➢ आ.व.को लानग जस्वकृत विटेको परिनध नभत्र िवह प्रचनलत सवविाननक िरिद ऐन/ननयमावली एवं अन्य 
सम्बजन्धत ऐन /ननयम/कायवववनध अनरुुप हनुे गि्ी िरिदको व्यवस्था नमलाउने । 

➢ स्वीकृत माग फािाम अनसुाि माग भई आएको जिन्सी सामान मौज्दातमा भए उपलब्ध गिाउने ि 
अनभलेि दरुुस्त िाख्न े।  

➢ िचव भई िाने ि िचव भई निाने जिन्सी सामानको बेग्ला बेग्लै िजिष्टि (अनभलेि) िडा गने ि कायवकािी 
अनधकृत वा तोवकएको अनधकािी बाट प्रमाजणत गिाउन।े  

➢ कायावलय सामान ि ननमावण सामग्री ननयमानसुाि प्रचनलत कानून अनसुाि सोझै वा दिभाउपत्र वा 
बोलपत्रद्वािा आपूनतव गने कािबाहीका लानग पेश गने ि ननणवय भए बमोजिम िरिद गने, दाजिला गने ि 
ववतिण गने ।  

➢ िरिद गिी वा सहायता वा कुनै पनन प्रकािबाट प्राप्त भएका मालसामानको आम्दानी बाँध्ने ि लगत 
दरुुस्त िाख्न।े  



   

➢ जिन्सी ननिीक्षण पजुस्तका िडा गिी प्रचनलत कानून बमोजिम अनधकाि प्राप्त अनधकािीबाट ननिीक्षण 
गिाउने ि जिन्सी ननिीक्षण गदाव मालसामानको सिुक्षा, ममवत/संभाि, नललाम वविी, हानी/नोक्सानी आदद 
पक्षहरूमा ध्यान ददने।  

➢ वाविवक रूपमा छपाई कायवको लानग आव‍यक व्यवस्था गने ।  

➢ सवािी साधन तथा ढुवानी साधनहरूको ब्लबुकु (आनधकािक पत्र) िाख्न ेि ननबकिण गने तथा लगबकु 
िाख्न े। 

➢ भौनतक सामाग्रीहरूको नाम/नम्वि िाख्न े व्यवस्था गने, मेनसनिी/प्रववनधगत सामानहरूलाई उपयोगी 
अवस्थामा िाख्न ेएवं नगिपानलकाको  िचव भई निाने सामानहरूको पयावप्त सिुक्षा ि सदपुयोगको व्यवस्था 
नमलाउने । 

➢ सामानहरूको नमनाहा तथा नललामका लानग आव‍यक कािबाही चलाउने।  

➢ हस्तान्तिण भै िाने सामानको हस्तान्तिण सम्बन्धी कायव गने ।  

➢ कायावलयको जिन्सी सामानहरू आदेशानसुाि ममवत गने गिाउने व्यवस्था नमलाउने। 

➢ नगिपानलकाका सबै अचल सम्पजत्तको स्थायी अनभलेि दरुुस्त िाख्न े। 

➢ सम्पूणव सम्पजत्तको उपयोग, ममवत तथा सिुक्षा सम्बन्धी कायव गने । 

➢ यस उप शािालाई ननददवष्ट अन्य कामहरू गने । 

३.४.१५ न्यावयक सनमनत सजचवालय 

➢ नगिपानलका ववरुि पनव आएका उििुी, मदु्दा एवं गनुासा सम्बन्धी ननवेदनहरू ननयमानसुाि दताव गिी 
फर्छ्यौटका लानग पेश गने ।  

➢ नगिपानलकाको न्यावयक सनमनतबाट भएका ननणवयहरू कायावन्वयनको लानग सम्बजन्धत ननकायहरूमा 
पठाउन/ेबझुाउने । 

➢ मदु्दाको ननणवय प्रवियामा नगिपानलका प्रमिु ि उप प्रमिु तथा प्रमिु प्रशासकीय अनधकृतसंग नसधै 
सम्पकव मा िही कायव सम्पादन गने व्यवस्था नमलाउन े। 

➢ स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४ वमोजिम नगिपानलकाको न्यावयक सनमनतबाट वकनािा भई अदालत 
समक्ष दायि हनुे मदु्दाहरूको मस्यौदा गिी पेश गने । 

➢ स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोजिम नगिकायवपानलकामा गदठत न्यावयक 
सनमनतलाई सोही ऐनको दफा ४७ बमोजिमको क्षेत्रानधकाि नभत्रका ववियमा अध्ययन, अनसुन्धान, 

तहवककात गनव एवं उि क्षते्रानधकाि नभत्रका ववियमा ननयम ववपरित भए/गिेका काम कािबाहीहरूमा 
कािबाही गनव/गिाउन न्यावयक सनमनतको सजचवालयको रुपमा काम गने। 

➢ उििुीका नमनसल/फाइलहरू अनभलेिवि गिी िाख्न े।  

➢ कानूनी िाय, पिामशव एवं न्यावयक ननणवयका सम्बन्धमा प्रािजम्भक कायवको उठान गने । 

➢ मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षीहरूबाट न्यावयक सनमनतबाट भएको फैसला वा ननणवयको प्रमाजणत प्रनतनलवप माग 
भएमा कानून बमोजिम उपलब्ध गिाउने । 

➢ मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षलाई न्यावयक सनमनतको ननणवयानसुाि बयान नलने । 

➢ मदु्दाका सम्बजन्धत कागिात/प्रमाण/ननस्सा उपलब्ध गिी नमनसलसाथ पेश गने । 

➢ मदु्दा सम्बन्धी अनभलेि तथा नमनसलहरू सिुजक्षत रुपमा व्यवजस्थत गने/गिाउने । 

➢ नगिपानलकासंग सम्वि ववियका मदु्दामा असहाय ववपन्न व्यजिहरूलाई ननःशलु्क कानूनी पिामशव उपलव्ध 
गिाउने । 



   

➢ शािासंग सम्बि सबै वकनसमका प्रशासननक कायव गने/गिाउने ि यस उपशािालाई ननददवष्ट गरिएका 
अन्य कायवहरू गने । 

 

३.४.१६ दताव /चलानी तथा हेल्पडेस्क 

➢ नगिपानलकाका नाममा कुन ैव्यजि, वा संस्थाबाट प्राप्त हनुे जचट्ठी, पत्र, ननवेदन, कागिात बझु्ने, यसिी प्राप्त 
हनुे जचट्ठी, पत्र, ननवदेन, कागिातलाई नसलनसलेवाि िम नमलाई ननददवष्ट ढाँचा अनरुुपको मूल दताव वकताबमा 
दताव गने।  

➢ िाम बावहि गो्य अत्यन्त गो्य लेजिएका/छाप लगाईएका िामहरू िामबन्दी अवस्थामा नै प्रमिु 
प्रशासकीय अनधकृत वा ननिले तोकेको अनधकािी समक्ष बझुाउने ि सामान्य प्रकृनतका पत्रहरू सम्बजन्धत 
अनधकािी/शािा/इकाईलाई बझुाउने ।  

➢ मूल दताव वकताबलाई पाना छुवट्टन, च्यानतन आददबाट िोगाई सिुजक्षत िाख्न े। 

➢ नगिपानलका वा अन्तगवतका कमवचािी, पदानधकािी/शािा/ईकाइ/वडा कायावलयहरूलाई लेजिने पत्रहरू 
तथा नगिपानलकाबाट अन्य व्यजि, ननकाय ि संस्थालाई लेजिने पत्रहरूलाई ननददवष्ट ढाँचामा िाजिएको 
मूल चलानी वकतावमा चलानीको नसलनसलेवाि िम नमलाई चलानी गने ि चलानी गरिएको पत्रको वविय, 

नमनत िलु्ने गिी प्रववष्ट गने । 

➢ चलानी गरिएका पत्रहरू नछटो भन्दा नछटो सम्बजन्धत व्यजि/ननकाय/संस्था/शािा/ईकाइमा पगु्ने 
व्यवस्था नमलाउने । िनु माध्यमबाट डेनलभिी गरिएको होसोको स्पष्ट व्यहोिा प्रमाण सिुजक्षत िहने 
व्यवस्था नमलाई तोवकएको जिम्मेवाि पदानधकािी वा कमवचािीलाई बझुाउने कायव गने । 

➢ मूल चलानी वकताबलाई पाना छुवट्टन, च्यानतन आददबाट िोगाई सिुजक्षत िाख्न े। 

➢ नगिपानलकाको  ववियमा िानकािी चाहनलेाई गोपनीयता िाख्न ुपने ववियमा बाहेक अन्य ववियमा सामान्य 
िानकािी गिाउने । 

➢ ववनभन्न कायावलयबाट सूचना टाँसको लानग आएका सूचनाहरू कायावलयको सूचना पाटीमा टाँस गिी 
मचुलु्का सम्बजन्धत ननकायमा पठाउन े। 

➢ उििुी पेवटकाको सिुक्षा ि उििुी पेवटका िोल्ने व्यवस्था गिी पेवटकामा पिेका उििुीहरू कायवकािी 
अनधकृत वा ननिले तोकेको अनधकािी समक्ष पेश गने । 

➢ दताव/चलानी तथा हेल्पडेस्कमा िहेका टेनलफोन तथा अन्य भौनतक सामानहरू सिुजक्षत रुपमा िाख्न ेि 
िाख्न लगाउने ।  

➢ नगिपानलकाको  सोधपछु तथा िनसम्पकव  नबन्दकुो रुपमा काम गने । 

➢ प्रचाि–प्रसाि ि सेवाग्राहीहरूको सवुवधाको लानग नगिपानलकाले उपलब्ध गिाउने फमव, सूचना, पम््लेट 
आदद उपलब्ध गिाउने ।  

➢ नगिपानलका सेवाग्राहीको रुपमा असहाय/अपाङ्ग/िेष्ठ नागरिक सोधपछु कक्षमा सम्पकव  िाख्न आएको 
आवस्थामा ननिले माग गनव िोिेको सेवाको प्रकृनत हेिी सम्बजन्धत अनधकािी/शािा/इकाइलाई सो वािे 
िानकािी गिाई ननिको काममा सहिीकिणको भनूमका ननवावह गने ।  

➢ शािाको भौनतक एवं जिन्सी सामग्रीहरूको सिुक्षाको व्यवस्था नमलाउने । 

➢ यस ननकायलाई ननददवष्ट अन्य कायवहरू गने । 

३.४.१७ नगि प्रहिीसँग सम्बजन्धत सम्पादन गनुवपने कामको ववविण 

➢ ननयनमत रुपमा नगि  क्षते्रको ननिीक्षणको व्यवस्था  नमलाउने। 



   

➢ ववना ईिाित  ननमावण  भएका  भौनतक संिचनाहरुको  स्थलगत अध्ययन  गिी कायावलयमा प्रनतवदेन पेश गने। 

➢ सडकपेटी  आददमा  अव्यवजस्थत  तरिकाले  सामान  िाजिएको  पाईएमा  हटाउन  लगाउने। 

➢ सावविननक  स्थलमा  िथाभावी  फोहोिमैला  फाल्न े कायवमा  ननयन्त्रण  गने  तथा  सम्झाई  बझुाई  गने। 

➢ नगिपानलकाको  ऐन,  ननयम  तथा  आदेशको  उल्लघन  गने  व्यजिलाई  कायावलयमा उपजस्थत गिाउने। 

➢ नगिक्षेत्रमा संचानलत ववकास ननमावण कायवमा अविोध सिृना उत्पन्न भएमा समाधान गने गिाउन ेव्यवस्था 
नमलाउने। 

➢ सबै व्यवसायीहरुले नगिपानलकामा व्यवसाय दताव गिे नगिेको अनगुमन गने। 

➢ नगिपानलकाको ईिाित पत्र अनसुाि सम्बजन्धत व्यापािीले व्यवसाय संचालन गिेनगिेको ननयनमत 
अनगुमन गने। 

➢ नगिको सावविननक सदाचाि तथा कि दस्तिु आदद िस्ता ववियमा नगिपानलकाबाट भएगिेका ननणवयहरुको 
कायव क्षेत्रमा न ैगई कायावन्वयन गने गिाउने। 

➢ नगिक्षेत्रलाई सफा–सगु्घि िाख्नका लानग आव‍यक कायव गरि सामाजिक िीवनलाई सवु्यवजस्थत गनव 
गिाउन सहयोग गने। 

➢ कानूनले ननिेध गिेका िाद्यपदाथव तथा म्याद नाघेका वस्तहुरुको बेचवविन बन्द गनव लगाउन,े िफत 
गने। 

➢ सडकमा िाजिएका अव्यवजस्थत ननमावण सामाग्रीहरु हटाउन लगाउन।े 

➢ कायावलयको अचल सम्पनतको सिुक्षाको अनगुमन गने। 

➢ नगिपानलकाको स्वानमत्वमा िहेका भौनतक संिचनाहरुको सिुक्षा गने। 

➢ सावविननक सम्पनतहरुको सिुक्षाको अनगुमन गने। 

➢ ननयमानसुाि सवािी साधनकि, घिबहालकि, प्के सवािीकि ि अन्य कि असलुीमा सहयोग गने। 

➢ कायावलयको अत्यन्त िरुिी पत्रहरु सम्बन्धीत पक्षलाई बझुाउन सहयोग गने। 

➢ छाडा चौपायाहरुलाई कान्िी हाउस सम्म पयुावउने व्यवस्था नमलाउन।े 

➢ नगिक्षेत्रमा सामाजिक सिोकािका ववियमा माईवकङ्ग गिी नगिवासीलाई सजुचत गिाउने। 

➢ नगिक्षेत्रनभत्र िहेको ववेारिसे तथा मतृक अवस्थामा िहेका िनाविहरु पाइएमा हटाउने व्यवस्था गने। 

➢ नगि ननरिक्षकहरुले कायावलयबाट उपलब्ध गिाइएको पोशाकमा अननवायव रुपमा िहन ु पने साथै 
कायावलयले िटाएको कायवसम्पादन गदाव तथा ननयनमत बिाि अनगुमन गदाव पनन पोशाकमा िही 
नगिबासीहरुलाई आफ्टनो पवहचान ददएि काम गने। 

➢ संघीय तथा प्रदेश कानूनको अनधनमा िही नगि प्रहिीको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन नीनत, कानून, मापदण्ड, 

कायावन्वयन ि ननयमन गने। 

➢ नीनत, कानून, मापदण्ड, ननणवयहरुका यावन्वयनमा सहयोग गने। 

➢ स्थानीय बिाि तथा पावकव ङ्गस्थलको व्यवस्थापनमा सहयोग गने एवं व्यवजस्थत गनव योिना बनाउन।े 

➢ नगि प्रहिी सम्बन्धी कायवपानलकाले तोकेबमोजिमका नीनत, योिना, कायविम कायावन्वयन गने 

➢ स्थानीय न्यावयक सनमनतले गिेका आदेश, फैसला कायावन्वयनमा सहयोग गने। 

➢ कायावलय परिसि, सम्पदा, सावविननक, ऐलानी, पनतव िग्गा, सावविननक भवन तथा भौनतक पूवावधािको संिक्षण 
ि सिुक्षा गने। 

➢ ववपद व्यवस्थापनमा सहयोग,अपिाध िोकथाम तथा अनसुन्धानमा सहयोग, फूटपाथ व्यवस्थापन, ननमावण 
ननयमन ि गणुस्ति ननयन्त्रणमा सहयोग गने । 

➢ नगि प्रहिी सम्बन्धी अन्य कायव। 

 



   

३.४.१८ आन्तरिक लेिा पिीक्षण इकाई 
➢ नगिपानलकाबाट भए गिेका िचवहरूको मानसक रूपमा आन्तरिक लेिापिीक्षण गने । 

➢ पे‍की ददन ु पदाव वा भिुानी गदाव प्रचनलत कानून वमोजिम रित पगेुको वा नपगेुको सम्वन्धमा पूवव 
आन्तरिक लेिापिीक्षण गने । 

➢ पूवव आन्तरिक लेिापिीक्षणको ननजम्त प्राप्त नबल िाँच गदाव प्रचनलत कानूनको िीत नपगेुको देजिएमा 
सोको व्यहोिा िलुाई प्रमिु प्रशासकीय अनधकृत समक्ष पेश गिी ननदेशन भए बमोजिम कायावन्वयन गनव 
आनथवक प्रशासन शािामा पठाइददन े। 

➢ आन्तरिक लेिापिीक्षणबाट देजिएका बेरुिहुरू ननयनमत गनव प्रमिु प्रशासकीय अनधकृत समक्ष प्रनतवदेन 
गने । 

➢ मानसक रुपमा आम्दानी तथा िचव सम्बन्धी वहसाव िाताको पिीक्षण गिी त्रटुी देजिएमा प्रमिु प्रशासकीय 
अनधकृत माफव त नगि सभामा पेश गने । 

➢ आन्तरिक लिापिीक्षणबाट देजिएका त्रवुटहरू प्रमिु प्रशासकीय अनधकृत समक्ष पेश गने । 

➢ शीिवकगत रूपमा ववननयोजित विेट ि िचवको तालमेलको ववश्लिेण गिी प्रमिु प्रशासकीय अनधकृत समक्ष 
यथाथवपिक प्रनतवदेन गने ।  

➢ पे‍की बेरुिहुरूको लगत अद्यावनधक गिी फछयौट तथा ननयनमत गनव सहयोग गने ।  

➢ विेटमा अनमुान गरिएको स्रोत परिचालन अनरुूप आम्दानी भए/नभएको मूल्याङ्कन गिी प्रनतवदेन गने  

➢ वाविवक कायविममा उल्लेि भएका योिना/कायविम मध्य ेकनत सञ्चालन भए, कनत भएनन सोको चौमानसक 
प्रनतवदेन गने ।  

➢ अजन्तम लेिापिीक्षणको लानग कागिात तथा सूचनाहरू िटुाई ददने । 

➢ अजन्तम लेिापिीक्षणको प्रािजम्भक प्रनतवेदनमा प्रनतविया उपलब्ध गिाउनपुने भए सोको मस्यौदा तयाि 
गने । 

➢ अजन्तम लेिापिीक्षणको प्रनतवेदनमा लेिा सनमनतले ददएको प्रनतविया समेत समावेश गिी सम्पिीक्षणको 
लानग सहयोग गने ।  

➢ अजन्तम लेिापिीक्षणबाट देजिएका बेरुिहुरू ननयनमत गनुवपने भए सो सम्बन्धी कायव गने ।  

➢ अजन्तम लेिापिीक्षण प्रनतवदेन तयाि गिी सम्बजन्धत ननकायहरू ि मन्त्रालयमा पठाउने व्यवस्था गने ।  

➢ लेिा सनमनतलाई आव‍यक पने ववविणहरू तयाि गिी उपलब्ध गिाउन।े  

➢ लेिा सनमनतको बैठक सञ्चालनमा सहयोग गने ि ननणवयहरू सम्बजन्धत ननकायमा पठाउन े। 

➢ जिन्सी से्रस्ताको वाविवक ननिीक्षणलाई प्रभावकािी बनाउन िाय ददने।  

➢ िािस्व असलुी भएको िकम दैननक बैंक दाजिला भए/नभएको िाँच गिी बैंक दाजिला ननयनमत गनव 
लगाउन।े 

➢ नललाम नबिी गनुव भनी अजन्तम लेिापिीक्षणबाट औलं्याइएका वस्तहुरू नललाम नबिी भएका 
छन/्छैनिाँच गिी प्रनतवदेन गने ।  

➢ जिन्सी से्रस्ता, िािस्वको दैननक आम्दानी फािामहरूको प्रभावकािी प्रयोग भए/नभएको िाँच गिी 
प्रभावकािी प्रयोगका लानग प्रनतवदेन गने । 

➢ इकाईका कमवचािीहरूको कायवववविण अद्यावनधक गिी/गिाई सोको कायावन्वय गने/गिाउने । 

➢ शािाका कमवचािीहरूको समयमै कायवसम्पादन मूल्याङ्कन भएको बािे सनुनजश्चत हनुे । 

➢ यस पदलाई ननददवष्ट गरिएका ि सपुिीवेक्षक बाट ननदेशन भए बमोजिमका अन्य कायवहरू गने  

 



   

३.४.१९ स्वास््य संस्थाहरु (स्वास््य चौकी, सामदुावयक स्वास््य संस्था):  
➢ नगिपानलका के्षत्र नभत्र हनुसक्ने िोगिन्य प्रकोप हनु नददन स्वीकृत भए बमोजिम िनचेतनामूलक 

कायविमहरू कायावन्वयन गने/गिाउने । 

➢ नगिपानलका क्षेत्र नभत्रको लानग परिवाि ननयोिन कायविम, िोप सेवा कायविम, स्वास््य क्याम्प, सिुजक्षत 
माततृ्व सचेतना कायविम आदद िस्ता कायविमहरू स्वीकृत भए बमोजिम सञ्चालन गने । 

➢ सरुवा िोग ननयन्त्रण गनव अनग्रम ववनध ि प्रविया ननधाविण गिी तत्कालै कायावन्वयन गने/गिाउने । 

➢ COVID-19, HIV/AIDS एवं क्षयिोग ववरुिको सचेतनामूलक िोकथाम ि उपचाि सम्बन्धी कायविम 
कायावन्वयन गने/गिाउने । 

➢ वविामीहरू ि उनीहरूको परिवािको सहयोगमा स्वास््य समस्याको सूचना प्राप्त गने ब्यबस्था नमलाउन।े  

➢ नबिामीहरूलाई समदुायमा हनुे स्रोत ि साधनहरूको प्रयोगमा सहयोग गने । 

➢ ननम्न आय भएकाहरूको लानग प्राथनमक स्वास््य चौकीबाट प्रदान गिीने प्रमिु नसने िोगहरूको उपचािको 
एकीकृत व्यवस्थापन गिी स्थानीय स्तिमा उपलब्ध स्रोत ि साधनको प्रभावकािी रुपमा प्रयोग गिी सेवा 
उपलब्ध गिाउने ।  

➢ गरिब तथा उच्च िोजिममा िहेका माननसहरूलाई मटुु िोग, पक्षघात, उच्च ििचाप, क्यान्सि, मधमुेह  ि 

दम आदद िोगहरूबाट बचाउन सो िोगहरू लाग्न ै नददन सचेतनामूलक कायविमहरू ननधावरित 
कायविमानसुाि सञ्चालन गने। 

➢ मादक पदाथव एवं सूतीिन्य पदाथवबाट िनस्वास््यमा पगु्ने हानी वािे ननधावरित कायविम अनसुाि प्रचािप्रसाि 
गने/गिाउने । 

➢ परिवाि ननयोिन सम्बन्धी कायविमहरू स्वीकृत भए अनरुुप कायावन्वयन गने/गिाउन े। 

➢ सिुजक्षत माततृ्व सेवा सम्बन्धी कायव गने/गिाउन े। 

➢ व्यजिगत/सामदुावयक सिसफाइ कायवमा समदुायका व्यजि एवं ननिीके्षत्रलाई उत्प्ररेित गिी/गिाई 
ननिन्तिताको लानग प्रयास गने । 

➢ स्वास््य चौकीबाट प्रदान गरिने ननसवङ्सेवालाई चसु्तदूरुस्त बनाउने  

➢ ननसवङ्कायवसंग सम्बजन्धत कमवचािीहरूलाई प्रभावकािी रुपमा परिचालन गने ।  

➢ स्वास््य चौकीमा उपचाि सेवाका लानग आएका नबिामीको उजचत हेिचाह गने । 

➢ नबिामीहरूको लगत (Patient Medical Record) अद्यावनधक गने/ गिाउन े

➢ स्वास््य चौकीमा आउने गभीणी मवहलाहरूलाई आव‍यक ि सिुजक्षत माततृ्व सेवा एवं पिामशव प्रदान 
गने/गिाउने । 

➢ स्वास््य चौकीमा आउने गभीणी मवहलाहरूलाई सिुजक्षत प्रिनन सेवा उपलब्ध गिाउने । 

➢ परिवाि स्वास््य ि परिवाि ननयोिन सेवाको लानग आउने सेवाग्राहीहरूलाई उपयिु तरिकाले परिवाि 
ननयोिन सम्बन्धी पिामशव ि औिनध/साधन उपलब्ध गिाउने । 

➢ स्वास््य चौकीका आनधकारिक स्वास््यकमीहरूबाट ददइने प्रजेस्ि्सनको आधािमा वविामीलाई स्वास््य 
चौकीबाट उपलब्ध हनुे औिनध उपलब्ध गने/गिाउने । 

➢ मात ृजशश ुतथा वालवानलकाका लानग ननधावरित िोप सेवा ननयनमत रुपमा प्रदान गने गिाउने ि सम्बि 
ननकायबाट ननधावरित िोप सम्बन्धी कायविमहरू सञ्चालन गने । 

➢ सरुवा िोग तथा महामािी ननयन्त्रण कायवमा तदारुकताका साथ कायव गने । 

➢ नभटानमन, परिवाि ननयोिन तथा िनस्वास््यको लानग ननधावरित प्रनतिोधात्मक कायविम सञ्चालन गने/गिाउन े
।  



   

➢ प्राणघातक िोगहरू ववरुि िनचेतनामूलक कायविमहरू संचालन गने । 

➢ ननधावरित पोिण कायविम सञ्चालन गने । 

➢ स्वास््य चौकीलाई ननददवष्ट गरिएका अन्य कायवहरू गने । 

३.४.२० वडा कायावलयहरू (१0 वटा) 

➢ वडानभत्रको िनसंख्या, घि, िग्गा, पाटी, पौवा, धमवशाला, मठ, मन्दीि, गमु्बा, मस्िीद, देवस्थल, मदिसा, पनतव 
िग्गा, पोििी, तलाउ, इनाि, कुवा, धािा आददको लगत िाख्न ेतथा संिक्षण गनव नगिपानलकालाई सहयोग 
गने । 

➢ वडानभत्रको बाटो, सडक, पलु, ढल, पोििी, तलाउ, इनाि, कुवा, धािा, वहाल, मठ, मजन्दि, गमु्बा, मस्िीद, 

देवस्थल आदद सफासगु्घि िाख्न ेव्यवस्था नमलाउने । 

➢ वडानभत्रको फोहिमैला ि सडेगलेका वस्तहुरू फ्टयाँक्ने, चोक ि गल्ली सफा िाख्न,े िाख्न लगाउने तथा 
सिसफाइको लानग वडाबासीहरूलाई अनभप्ररेित गने व्यवस्था नमलाउने । 

➢ वडानभत्रको नहि, कुलो, पैनी आददको हेिववचाि गने । 

➢ वडानभत्रको पती िग्गामा बकृ्षािोपण गनव ि वाताविण संिक्षणमा सहयोग परु् याउने]  । 

➢ वडामा िहेका अस्पताल, सामदुावयक स्वास््य केन्द्र, स्वास््य चौकी, नबद्यालय, वाल उद्यान तथा 
पसु्तकालय/वाचनालयको व्यवस्थापनमा सहयोग परु् याउन े। 

➢ वडानभत्र छाडा भई वहँडेका चौपायाहरू पिाउ गिी सम्बजन्धत ननकायमा बझुाउने । 

➢ वडानभत्रको गल्ली तथा सडकमा वविलुी बत्तीको प्रवन्ध गने । 

➢ वडा क्षते्रनभत्रका पयवटकीय स्थलहरूको िोि/ संिक्षण/ सम्वधवन /सदपुयोग गने वाताविण नसिवना गने। 

➢ वडासनमनतको आय ि व्ययको वहसाव तथा अन्य कागिातहरू सिुजक्षत िाख्न े। 

➢ वडानभत्र सपुथ मूल्यमा िाद्यान्न तथा अन्य आव‍यक वस्तकुो नबविको लानग नगि कायवपानलकालाई 
सहयोग परु् याउने । 

➢ वडानभत्र िेलक्दु ववकासको लानग िेलक्ुदका सामानहरू ववतिण गने ि भािा, संस्कृनतको ववकासको 
लानग कला, नाटक तथा सांस्कृनतक कायविमहरूको आयोिना गनव सहयोग गने । 

➢ वडामा अशि वविामी भएको वेवारिस वा असहाय व्यजिलाई नजिकको अस्पताल वा स्वास््य केन्द्रमा 
परु् याउने औिधोपचािको व्यवस्था नमलाउने । 

➢ वडामा कुनै असहाय वा वेवारिस व्यजिको मतृ्य ुभएमा ननिको दाह/संस्कािको व्यवस्था नमलाउने । 

➢ वडाका वालवानलकाहरूलाई वव .नस.जि. , पोनलयो िोपको व्यवस्था गने तथा सरुवा िोगको िोकथामको 
व्यवस्था गने । 

➢ वडाबासीहरूलाई व्यजिगत घटना दताव गनव उत्प्ररेित गने ि पजञ्जकानधकािीको जिम्मवेािी ननवावह गने। 

➢ नगिपानलकाबासीहरूको चेतनास्ति उकास्न ववनभन्न वियाकलाप गनव सहयोग गने । 

➢ वडानभत्रको पती िग्गा, प्राचीन स्मािक, ऐनतहानसक, पिुाताजत्वक, सांस्कृनतक तथा धानमवक महत्वका 
सम्पदाहरूको संिक्षण गनव सहयोग गने । 

➢ लोक संस्कृनत एवं मौनलकता झजल्कन ेसांस्कृनतक नाच, गीत तथा भिन समतेलाई ननिन्तिता ददन नगि 
कायवपानलकालाई सहयोग गने । 

➢ वडानभत्रका वपछनडएका िनिानत, ववधवा, एकल मवहला, असहाय, अपाङ्ग तथा ववेारिस व्यजिहरूको संिक्षण 
ि िीववकोपािवन सम्बन्धी कायवमा सहयोग परु् याउने । 

➢ वडा सनमनतका ननणवयहरू कायावन्वयन गने/गिाउने । 



   

➢ स्थानीय सिकाि सञ्चालन ऐन, २०७४ लगायत प्रचनलत अन्य कानूनले वडा कायावलयले गने भननएका 
सबै कायवहरू गने/गिाउने । 

➢ वडा कायावलयलाई ननददवष्ट गरिएका एवं नगि सभा वा नगि कायवपानलकाले ददएको ननदेशन तथा आदेश 
बमोजिमका अन्य कायवहरू गने । 

➢ उपयिु कायव, जिम्मवेािी ननवावह गने िममा वडा सनमनतका पदानधकािीहरूको ननकट सम्पकव  ि समन्वयमा 
िहने । वडा सनमनतबाट ननणवय गिाउन ुपने ववियहरूका सन्दभवमा वडा सनमनतबाट ननणवय भए अनसुाि 
कायव गने । 

 



   

३. बेनी  नगि कायवपानलकाको कायावलय ि वडा कायावलयको 
नागरिक वडापत्र 

४.१ बेनी  नगि कायवपानलकाको कायावलयको नागरिक वडापत्र 
 

ि.सं. सेवाको प्रकाि सेवा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आव‍यक 
कागिातहरु/प्रविया 

सेवा प्राप्त गनव लाग्न े

सेवा ददन ेशािा 
सेवा प्रवाहमा 

समय शलु्क/दस्तिु जिम्मेवाि 
अनधकािी 

गनुासो सनु्न े
अनधकािी 

क) मवहला, बालबानलका, अपांगता तथा िेष्ठ नागरिक सम्बन्धी 
१ िेष्ठ नागरिक परिचय 

पत्र प्रदान 

१. सम्बजन्धत व्यिीको व्यहोिा िलेुको 
ननवेदन 

२. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

३. पासपोटव साइिको २ प्रनत फोटो 
४. सम्बजन्धत वडाको नसफारिस 

५. स्थायी बसोबास िलेुको प्रमाण 

६. अन्य आव‍यक कागि प्रमाणहरु 

 नन:शलु्क मवहला तथा 
बालबानलका 

शािा 

शािा प्रमिु यवुिाि थापा 

२ अपाङ्गता परिचयपत्र 
प्रदान 

१. सम्बजन्धत व्यिीको व्यहोिा िलेुको 
ननवेदन 

२. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप वा 
िन्म दतावको प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

३. सम्बजन्धत वडा कायावलयको नसफारिस 

४. स्थायी बसोबास िलेुको प्रमाण 

५. सम्बजन्धत जचवकत्सकको नसफारिस 

६. नागरिकताको प्रनतनलवप वा िग्गा धनी 
प्रमाण पिुाव 

७. बालबानलका भए ननिको िन्म दताव 
तथा अनभभावक वा संिक्षकको 
नागरिकताको प्रनतनलवप 

८. पासपोटव साइिको फोटो २ प्रनत 

९. अपाङ्गता देजिन ेफोटो १ प्रनत (सम्भव 
भए सम्म) 

१०. नगि स्तिीय अपाङ्गता समन्वय 
सनमनतको ननणवय 

११. अन्य आव‍यक कागि प्रमाणहरु 

 नन:शलु्क मवहला तथा 
बालबानलका 

शािा 

शािा प्रमिु यवुिाि थापा 

ि) कृवि सेवा सम्बन्धी 
१ कृवि समूह दताव तथा 

नववकिण 
१. सम्बजन्धत समूहको ननवेदन वा पत्र 

२. प्रस्ताववत समूहको ववधान 

३. सम्बजन्धत वडाको नसफारिस 

४. कायवसनमनतका सदस्यहरुको 
नागरिकताको प्रनतनलवप 

५. समूहका सदस्यहरुको दताव गनवको लानग 
गिेको ननणवय प्रनतनलवप 

६. समूहको नववकिणका लानग साववकको 
जिल्ला कृवि ववकास कायावलयमा दताव 
भएको भए सोको प्रनतनलवप तथा 
नगिपानलकामा दताव भएको भए दताव 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

आव‍यक 
कागितहरु 
पगु सोही 

ददन 

५०० कृवि शािा शािा प्रमिु यवुिाि थापा 



   

७. अध्यक्ष, कोिाध्यक्ष ि सजचवको २/२ 
प्रनत फोटो 

८. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

२ कृवि सम्बन्धी 
प्राववनधक सेवा 

१. सम्बजन्धत समूह/व्यजिको ननवेदन वा 
टेनलफोन वा मौजिक िानकािी 

सोही ददन  कृवि शािा शािा प्रमिु यवुिाि थापा 

३ कृवि सम्बजन्धत अन्य 
नसफारिस 

१. कुन प्रकािको नसफारिस आव‍यक पने 
हो, सो व्यहोिा िलेुको ननवेदन 

२. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

३. वडाको नसफारिस तथा सिवनमन 
मचुलु्का आव‍यक पने भएमा वडाबाट 
सिवनमन मचुलु्का सवहतको नसफारिस 
पत्र 

४. सम्बजन्धत नसफारिसको लानग 
आव‍यक अन्य कागिातहरु 

सोही ददन  कृवि शािा शािा प्रमिु यवुिाि थापा 

ग) पश ुसेवा सम्बन्धी 
१ पशपुन्छी समूह दताव 

तथा नववकिण 
१. सम्बजन्धत समूहको ननवेदन वा पत्र 

२. प्रस्ताववत समूहको ववधान 

३. सम्बजन्धत वडाको नसफारिस 

४. कायवसनमनतका सदस्यहरुको 
नागरिकताको प्रनतनलवप 

५. समूहका सदस्यहरुले दताव गनवको लानग 
गिेको ननणवयको प्रनतनलप 

६. समूहको नववकिणका लानग साववकको 
जिल्ला पश ु सेवा कायावलयमा दताव 
भएको भए सोको प्रनतनलप तथा 
नगिपानलकामा दताव भएको भए दताव 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

७. अध्यक्ष, कोिाध्यक्ष ि सजचवको २/२ 
प्रनत फोटो 

८. अन्य आव‍यक कागिागहरु 

कागिातहरु 
पगु सोही 

ददन 

५०० पश ुसेवा शािा शािा प्रमिु यवुिाि थापा 

२ पशपुन्छी सम्बन्धी 
अनदुान नसफारिस 

१. सम्बजन्धत समूह/व्यजिको ननवेदन वा 
पत्र 

२. सम्बजन्धत वडाको नसफारिस 

३. फमव सञ्चालकहरुको नागरिकताको 
प्रनतनलवप 

४. नगिपानलकामा दताव भएको 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

५. व्यवसाय कि नतिेको प्रमाण 

कागिागहरु 
पगेु सोही 

ददन 

 पश ुसेवा शािा शािा प्रमिु यवुिाि थापा 

३ पशपुन्छी नबमा 
नसफारिस 

१. सम्बजन्धत समूह/व्यजिको ननवेदन वा 
पत्र 

२. प्रस्ताववत फमवको प्रबन्धपत्र वा प्रस्ताव  

३. परियोिनाको प्रस्ताव 

४. सम्बजन्धत वडाको नसफारिस 

५. फमव सञ्चालकहरुको नागरिकताको 
प्रनतनलवप 

६. वविेताको प्रमाणपत्र 

७. साववकको जिल्ला कृवि ववकास 
कायावलय वा जिल्ला पश ु सेवा 
कायावलयमा दताव भएको भए सोको 

आव‍यक 
कागिाहरु 
भए सोही 

ददन 

 पश ुसेवा शािा शािा प्रमिु यवुिाि थापा 



   

प्रनतनलप तथा नगिपालकामा दताव 
भएको भए दताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

८. व्यवसाय दताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

९. व्यवसाय कि नतिेको प्रमाण 

१०. बहालमा बसेको भए बहालको 
सम्झौता पत्रको प्रनतनलप ि बहाल कि 
नतिेको प्रमाण 

११. क्षनत भएको ववविण देजिन े
प्रमाण वा प्राववनधकको ननिीक्षण 
प्रनतवेदन 

१२. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

४ पशपुन्छी सम्बन्धी 
प्राववनधक सेवा 

१. सम्बजन्धत समूह/व्यजिको ननवेदन वा 
टेनलफोन वा मौजिक िानकािी 

िानकािी 
प्राप्त भएपनछ 

तरुुन्त 

 पश ुसेवा शािा शािा प्रमिु यवुिाि थापा 

५ पशपुन्छी उपचाि सेवा १. नबिामी पशपुन्छीलाई पश ुसेवा केन्द्रमा 
ल्याउन ुपने वा ल्याउन सम्भव नभएमा 
उपचािका लानग शािामा अनिुोध 
गनुवपने 

िानकािी 
प्राप्त भएपनछ 

तरुुन्त 

नगिपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुाि 

पश ुसेवा शािा शािा प्रमिु यवुिाि थापा 

६ माइनि सिविी १. सानानतना घाउ िवटिाको माइनि सिविी 
शािाबाट उपलब्ध हनु सक्न े

िानकािी 
प्राप्त भएपनछ 

तरुुन्त 

नगिपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुाि 

पश ुसेवा शािा शािा प्रमिु यवुिाि थापा 

७ पशपुन्छी सेवा 
सम्बन्धी नसफारिस 

१. कुन प्रकािको नसफारिस आव‍यक पने 
हो, सो व्यहोिा िलेुको ननवेदन 

२. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

३. वडाको नसफारिस तथा सिवनमन मचुलु्का 
आव‍यक पने भएमा सम्बजन्धत वडाबाट 
सिवनमन मचुलु्का सवहतको नसफारिस पत्र 

४. सम्बजन्धत नसफारिसको लानग आव‍यक 
अन्य कागिागहरु 

आव‍यक 
कागिातहरु 
भए सोही 

ददन 

 पश ुसेवा शािा शािा प्रमिु यवुिाि थापा 

८ मतृ बेवारिसे पश ु
व्यवस्थापन 

१. आव‍यक सूचना 
२. मतृ बबेारिसे पश ुफेला पिेको िानकािी 

िानकािी 
भए पछी 
तरुुन्त 

नन:शलु्क पश ुसेवा शािा शािा प्रमिु  यवुिाि थापा 

घ) घि नक्सा सम्बन्धी 
१ नयाँ घि नक्सा दताव ि 

नक्सा पास (ज्लन्थ 
लेभल सम्मको 
अस्थायी इिाित) 

१. नक्सा पास दििास्त फािाम 

२. नगिपानलकाको िािस्व शािामा नक्सा 
पास दििास्त फािाम िरिदका लानग 
तोवकएको दस्तिु बझुाएको िनसद 

३. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

४. िग्गाधनी प्रमाण पिुावको प्रनतनलवप 

५. चौवकल्ला प्रमाजणत 

६. नापी नक्सा 
७. चाल ु आ.व.को सम्पत्ती कि/मालपोत 

नतिेको िनसद 

८. वकत्ता नं. स्पष्ट भएको नापी नक्सा (ब्ल ु
वप्रन्ट)को सक्कल प्रनत  

९. नलजित िजिस्रेसन पासको प्रनतनलवप 

१०. िग्गा कुन ै ननकायमा नधतोको रुपमा 
िािेको भए सम्बजन्धत ननकायको 
स्वीकृती पत्र 

सूचना टासँ 
भएको 

नमनतले १६ 
ददनमा 

नगिपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुाि 

भवन तथा 
नक्सा शािा 

भवन तथा 
नक्सा शािा 

प्रमिु 

यवुिाि थापा 



   

११. नक्सा वाला मोही भएमा िग्गा धनी 
वा गठुीको स्वीकृती पत्र 

१२. बाटो स्पष्ट नभएमा ्लट िजिस्टि 
उताि 

१३. वािेस िािी नक्सा पास गनुवपने भएमा 
वािेसनामा ि वािेसको नागरिकताको 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

१४. न.पा.मा सूचीकृत नडिाइनद्वािा आफ्टनो 
नेपाल ईजन्िननयरिङ काउजन्सल (NEC 
सवटववफकेट) सवहत नगिपानलकाबाट 
ननधावरित मापदण्ड अनसुाि नक्सा तयाि 
गिी अनलाइन (ई.वव.वप.एस.) प्रववष्टी 
गिी सोको सक्कल प्रनत 

१५.  घि ननमावणका लानग नक्सामा बाटो 
स्पष्ट नभएमा सम्बजन्धत वडाबाट 
चलनचल्तीको बाटोको नसफारिस पत्र 

१६. सूचनाको म्याद नभत्र दाबी वविोध 
नआएमा, तोवकएको म्याद पिुा भए 
पनछ सम्बजन्धत िग्गामा सम्बजन्धत 
वडा सजचव वा ननिले तोकेको 
प्रनतनननधले सम्बजन्धत िग्गाधनी ि वडा 
प्रनतनननधको िोहबिमा साध सनधयािको 
िोहबिमा सिवनमन मचुलु्का गिाई 
सम्बजन्धत शािामा पेश गने। 

१७. प्राववनधक दृवष्टले उि घि नक्सापास 
गनव उपयिु िहेको निहेको बािे 
स्थलगत रुपमा गई प्रनतवेदन ददए पनछ 
मात्र वडा कायावलयले घि नक्सापासका 
लानग नगिपानलकामा नसफारिस गने। 

१८. भकुम्प पीनडतको हकमा 
• भकुम्प पीनडत परिचय पत्र 

• भकूम्प पीनडत सम्झौता 
• भकूम्प पीनडत ननस्सा 
• भकुम्पबाट क्षनत भई घि पाताल 

भएको भने्न सम्बजन्धत वडाको 
नसफारिस 

१९. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

२ ज्लन्थ लेभल भन्दा 
मानथको घि ननमावणको 
स्थायी इिाित (दोस्रो 
चिण अनमुनत इिाित 
पत्र) 

१. सम्बजन्धत व्यजिको ननवेदन 

२. ज्लन्थ लेभलसम्मको इिाितको 
प्रनतनलवप 

३. सम्बजन्धत वडामा कामकाि गनव 
तोवकएको प्राववनधक कमवचािी अनमुनत 
नलए अनसुािको घि ननमावण भएको 
स्थायी अनमुनत ददने नसफारिस गिेको 
स्थलगत प्रनतवेदन 

४. ज्लन्थ लेभलसम्म भएको कामको प्रगती 
देजिने कजम्तमा २/३ तफव कव िंगीन 
फोटो 

५. िग्गाधनी प्रमाण पिुावको सक्कल ि 
प्रनतनलवप 

६. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

१५ ददन 
नभत्र 

नगिपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुाि 

भवन तथा 
नक्सा शािा 

भवन तथा 
नक्सा शािा 

प्रमिु 

यवुिाि थापा 



   

७. चाल ुआ.व. सम्मको सम्पजत्त कि चिुा 
प्रमाणपत्र ि िनसदको प्रनतनलवप 

८. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

३ भवन तथा नक्सा 
शािा प्रमिु 

१. सम्बजन्धत व्यजिको ननवेदन 

२. सम्बजन्धत वडाको नसफारिस 

३. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

४. िग्गाधनी प्रमाण पिुावको सक्कल ि 
प्रनतनलवप 

५. चाल ुआ.व. सम्मको सम्पत्ती कि चिुा 
प्रमाणपत्र ि िनसदको प्रनतनलवप 

६. स्वीकृत घि नक्साको सक्कल 

७. स्थायी इिाित पत्रको सक्कल ि प्रनतनलवप 

८. न.पा.मा सूचीकृत नडिाइनद्वािा आफ्टनो 
नेपाल ईजन्िननयरिङ काउजन्सल (NEC 

सवटववफकेट) सवहत नगिपानलकाबाट 
ननधावरित मापदण्ड अनसुाि तल्ला थपको 
नक्सा तयाि गिी अनलाईन 
(ई.वव.वप.एस.) प्रवववष्ट गिी सोको सक्कल 
प्रनत। 

९. वकत्ता नं. स्पष्ट भएको नापी नक्सा (ब्ल ु
वप्रन्ट) को सक्कल प्रनत 

१०. तल्ला थप गनव सवकने प्राववनधक 
प्रनतवेदन 

११. घिधनीको २ प्रनत पासपोटव साइिको 
फोटो 

१२. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

सूचना टासँ 
भएको 

नमनतले १६ 
औ ँददनमा 

नगिपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुाि 

भवन तथा 
नक्सा शािा 

भवन तथा 
नक्सा शािा 

प्रमिु 

यवुिाि थापा 

४ घि ननमावण सम्पन्न 
प्रमाणपत्र 

१. सम्बजन्धत व्यजिको ननवेदन 

२. िग्गाधनी प्रमाण पिुावको प्रनतनलवप 

३. भवन ननमावण स्थायी इिाितपत्रको 
प्रनतनलवप 

४. स्वीकृत नक्साको प्रनतनलवप 

५. सम्बजन्धत वडामा कामकाि गनव 
तोवकएको प्रावनधक कमवचािीको अनमुनत 
नलए अनसुािको घि ननमावण भएकोले 
स्थायी अनमुनत ददन नसफारिस गिेको 
स्थलगत प्रनतवेदन 

६. घि सम्पन्न देजिने कजम्तमा ४ तफव बाट 
जिजचएको िंगीन फोटोहरु 

७. भवन मापदण्ड बमोजिम ननमावण भएको 
प्राववनधक प्रनतवेदन 

८. चाल ुआ.व. सम्मको सम्पजत्त कि चिुा 
िनसद प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

९. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

३ ददन नभत्र नगिपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुाि 

भवन तथा 
नक्सा शािा 

शािा 

भवन तथा 
नक्सा शािा 

प्रमिु 

यवुिाि थापा 

५ घि नक्सा नामसािी १. सम्बजन्धत व्यजिको ननवेदन 

२. सम्बजन्धत वडाको नसफारिस 

३. नागरिकता प्रमाणपत्रकव प्रनतनलवप 

४. िग्गाधनी प्रमाण पिुावको सक्कल ि 
प्रनतनलवप 

५. चालू आ.व. सम्मको सम्पत्ती कि चिुा 
प्रमाणपत्र ि िनसदको प्रनतनलवप 

६. स्वीकृत घि नक्साको सक्कल 

कागिात 
पिुा भए 

पनछ ३ ददन 
नभत्र 

नगिपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुाि 

भवन तथा 
नक्सा शािा 

भवन तथा 
नक्सा शािा 

प्रमिु 

यवुिाि थापा 



   

७. स्थायी इिाित प्रमाणपत्रको सक्कल ि 
प्रनतनलवप 

८. अंशवण्डा भएको भए अंशवंडाको सक्कल 
ि प्रनतनलवप 

९. मालपोत कायावलयमा गरिएको िग्गा 
िजिषे्ट्रशनको प्रनतनलवप (िाजिनामा 
नलित) 

१०. वकत्ता नं. स्पष्ट भएको नापी नक्सा (ब्ल ु
वप्रन्ट) को सक्कल प्रनत 

११. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

६ नक्सा संसोधन १. सम्बजन्धत व्यजिको ननवेदन 

२. संसोधन गनुवपने नक्साको सक्कल २ प्रनत 

३. पास भएको पिुानो नक्साको प्रनत 

४. ननमावण इिाितपत्रको प्रनतनलवप 

५. चालू आ.व. सम्म सम्पत्ती कि बझुाएको 
िनसदको प्रनतनलवप 

६. न.पा.मा सूचीकृत नडिाइनद्वािा आफ्टनो 
नेपाल ईजन्िननयरिङ काउजन्सल (NEC 

सवटववफकेट) सवहत नगिपानलकाबाट 
ननधावरित मापदण्ड अनसुाि संसोनधत 
नक्साको नडिाइन तयाि गिी अनलाईन 
(ई.वव.वप.एस.) प्रववष्टी गिी सोको सक्कल 
प्रनत 

७. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

८. िग्गाधनी प्रमाण पिुावको सक्कल ि 
प्रनतनलवप 

९. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

कागिपत्र 
पिुा भए 

पनछ ७ ददन 
नभत्र 

नगिपानलकाको 
स्वीकृत आनथवक 
ऐन अनसुाि 

भवन तथा 
नक्सा शािा 

भवन तथा 
नक्सा शािा 

प्रमिु 

यवुिाि थापा 

७ घि नक्सा प्रनतनलवप 
प्रमाजणत 

१. सम्बजन्धत व्यजिको ननवेदन 

२. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

३. िग्गाधनी प्रमाण पिुावको प्रनतनलवप 

४. नक्सापास प्रमाणपत्रकव प्रनतनलवप 

५. चालू आ.व. सम्म सम्पत्ती कि बझुाएको 
िनसदको प्रनतनलवप 

६. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

कागिपत्र 
पिुा भए 

पनछ ३ ददन 
नभत्र 

नगिपानलकाको 
स्वीकृत आनथवक 
ऐन अनसुाि 

भवन तथा 
नक्सा शािा 

भवन तथा 
नक्सा शािा 

प्रमिु 

यवुिाि थापा 

८ घि नक्सा नवीकिण १. सम्बजन्धत व्यजिको ननवेदन 

२. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

३. िग्गाधनी प्रमाण पिुावको प्रनतनलवप 

४. नक्सापास प्रमाणपत्रको सक्कल प्रनत 

५. चालू आ.व. सम्म सम्पत्ती कि बझुाएको 
िनसदको प्रनतनलवप 

६. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

कागिपत्र 
पिुा भएपनछ 
३ ददन नभत्र 

नगिपानलकाको 
स्वीकृत आनथवक 
ऐन अनसुाि 

भवन तथा 
नक्सा शािा 

भवन तथा 
नक्सा शािा 

प्रमिु 

यवुिाि थापा 

ङ) योिना सम्बन्धी 
१ उपभोिा सनमनतसँग 

सम्झौँता तथा पे‍की 
प्रदान 

१. योिना सम्झौताका लानग उपभोिा 
सनमनतको तफव बाट ननवेदन 

२. योिनाको प्राववनधक लागत ईजस्टमेट 

३. ननवावजचत वडा िनप्रनतनननधको िोहबिमा 
सिोकािवाला पक्षहरु सवहतकव 
भेलाबाट उपभोिा सनमनत तथा 
अनगुमन सनमनत गठन गिेको ननणवयको 
प्रनतनलवप 

कागिपत्र 
पिुा भएपनछ 
३ ददन नभत्र 

नन:शलु्क योिना शािा योिना शािा 
प्रमिु 

यवुिाि थापा 



   

४. उपभोिा सनमनत गठनमा कजम्तमा ३३ 
प्रनतशत मवहला सहभानगता सनुनजश्चत 
भएको हनुपुने साथै उपभोिा सनमनत 
समावेश हनुपुने 

५. संगदठत संघसंस्था, समूह, क्लब सनमनत 
आदद िस्ता आनधकारिक संस्थाद्वािा 
कायावन्वयन गरिन े योिना भएमा 
सनमनतको बैठकको ननणवय प्रनतनलवप 

६. अध्यक्ष, सजचव ि कोिाध्यक्ष पदमध्ये १ 
मवहला हनुपुने 

७. उपभोिा सनमनतको छाप 

८. उपभोिा सनमनतका पदानधकािीहरुको 
नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

९. सम्झौताको लानग सम्बजन्धत वडा 
कायावलयको नसफारिस 

१०. ननमावणको ववविण ि लागत सहभानगता 
सम्बन्धी ननणवय प्रनतनलवप 

 

च) जशक्षा सम्बन्धी 
१ नयाँ सामदुावयक 

ववद्यालय िोल्न े
अनमुनत 

१. शैजक्षक सत्र शरुु हनु ुभन्दा कजम्तमा तीन 
मवहना पवहला ववद्यालय सेवा के्षत्रको 
भेलाले गिेको प्रनतवितासवहतको 
तोवकएको ढाचँामा ननवेदन पत्र 

२. सम्बजन्धत वडाको ववद्यालय सञ्चालन गने 
नसफारिस पत्र ि प्रनतविता पत्र 

३. प्रस्तावना पत्र 

४. ववद्यालय व्यवस्थापन सनमनतको गठन 
भएको कागिात तथा सनमनतको ननणवय 
प्रनतनलवप तथा सञ्चालक सनमनतका 
पदानधकािी तथा सदस्यहरुको नागरिकता 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप एवम ् शैजक्षक 
योग्यताको प्रमाणपत्रका प्रनतनलवप 

५. नजिकका कजम्तमा २ ववद्यालयको 
सहमनत पनत्र 

६. िग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप अथवा 
िग्गा वा भवन भाडामा नलएको भए 
कजम्तमा पाँच विवका लानग गरिएको 
कबनुलयतनामा तथा सम्झौता पत्रको 
प्रनतनलवप वा िग्गा भोगचलनको 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

७. जशक्षा ऐन तथा ननयमावलीले तोकेको 
मापदण्ड पिुा भएको िानकािी पत्र वा 
ननवेदन 

८. चालू आ.व. सम्मको सम्पत्ती कि तथा 
घि बहाल नतिेको िनसद 

९. तोवकए बमोजिमको िकम बझुाएको 
िनसद 

१०. ववद्यालय सञ्चालनमा आव‍यक 
िनशजि तथा भौनतक पूवावधाि पिुा 
गिेको जशक्षा ननयमावली, २०५९ 

बढीमा ३ 
मवहना 

ननयमावली 
अनसुाि 

जशक्षा, यवुा तथा 
िेलकुद शािा 

जशक्षा, यवुा 
तथा िेलकुद 
शािा प्रमिु 

यवुिाि थापा 



   

(संसोधन सवहत) बमोजिमको पिुा गिेको 
हनुपुने 

११. ववद्यालय कायवित जशक्षक, कमवचािीको 
सेवा शतव सम्बन्धी ववननयमावलीको 
प्रनतनलवप 

१२. स्थलगत ननिीक्षण प्रनतवेदन 

१३. तोवकए बमोजिमको अन्य आव‍यक 
कागिातहरु 

पनुश्च: नगिपानलकाबाट हाललाई नयाँ 
सामदुावयक ववद्यालय िोल्ने नीनत निहेको। 

२ नयाँ संस्थागत 
ववद्यालय िोल्न े
अनमुनत 

१. सम्बजन्धत ववद्यालयको 
व्यवस्थापन/सञ्चालन सनमनतको ननणवयको 
प्रनतनलवप सवहत तोकएको ढाँचामा 
ननवेदन पत्र 

२. सञ्चालक सनमनतका पदानधकािी तथा 
लगानीकताव सदस्यहरुको नागरिकता 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप एवम ् शैजक्षक 
योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

३. गठुी, कम्पनी वा सहकािी कुन प्रकृनतको 
ववद्यालय सञ्चालन गने हो सो अनसुािको 
ववधान तथा ववननयमावलीको प्रमाजणत 
प्रनतनलवप 

४. सम्बजन्धत वडा कायावलयको ववलाय 
सञ्चालन गनव ददएको नसफारिस पत्र 

५. संस्थाको ्यान दतावको प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलवप 

६. सबै भन्दा नजिकका दईु ववद्यालयको 
सहमनत पत्र 

७. जशक्षा ऐन तथा ननयमावलीले तोकेको 
मापदण्ड पिुा भएको िानकािी पत्रब वा 
ननवेदन 

८. ववद्यालय सञ्चालनमा आव‍यक िनशजि 
तथा भौनतक पूवावधाि पिुा गिेको जशक्षा 
ननयमावली, २०५९ (संसोधन सवहत) 
बमोजिम पिुा गिेको हनु ुपने 

९. स्थलगत ननिीक्षण प्रनतवेदन 

१०. ववद्यालयमा कायवित जशक्षक तथा 
कमवचािीहरुको सेवा शतव सम्बन्धी 
ववननयमावलीको प्रनतनलवप 

११. िग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप अथवा 
िग्गा वा भवन भाडामा नलएको भए 
कजम्तमा पाँच विवका लानग गरिएको 
कबनुलयतनामा तथा सम्झौता पत्रको 
प्रनतनलवप 

१२. चालू आ.व. सम्मको सम्पत्ती कि तथा 
घि बहाल कि नतिेको प्रमाणको 
प्रनतनलवप 

१३. धिौटी िािेको बैँक ननस्साको प्रनतनलवप 

१४. व्यवसाय दताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 
तथा व्यवसाय कि नतिेको प्रमाण 

बढीमा ३ 
मवहना 

ननयमानसुाि जशक्षा, यवुा तथा 
िेलकुद शािा 

जशक्षा, यवुा 
तथा िेलकुद 
शािा प्रमिु 

यवुिाि थापा 



   

१५. तोवकए बमोजिमको िकम बझुाएको 
िनसद 

१६. नगिपानलकामा ननवेदन दस्तिु नतिेको 
िनसद 

१७. तोवकए बमोजिमकव अन्य आव‍यक 
कागिातहरु 

३ कक्षा थप १. ववद्यालय व्यवस्थापन/सञ्चालक सनमनतको 
ननणवय प्रनतनलवप सवहत शैजक्षक सत्र शरुु 
हनु ु भन्दा कजम्तमा तीन मवहना अगावै 
तोवकएको ढाचँामा ननवेदन 

२. ववद्यालय स्थापनाको अनमुनत पत्र तथा 
सञ्चालन भईिहेको कक्षा सम्मको 
अनमुनत पत्रको प्रनतनलवप 

३. ववद्याथी संख्याको ववविण 

४. ववद्यालयमा कायवित जशक्षक तथा 
कमवचािीहरुको सेवा शतव सम्बन्धी 
ववननयमावलीको प्रनतनलवप 

५. सम्बजन्धत वडा कायावलयको नसफारिस 
पत्र 

६. आव‍यक िनशजि तथा भौनतक पूवावधाि 
पिुा भएको हनुपुने 

७. चालू आ.व. सम्मको सम्पत्ती कि तथा 
घि बहाल कि नतिेकव प्रमाणको 
प्रनतनलवप 

८. नगि जशक्षा सनमनतबाट स्थलगत 
अवलोकन ननिीक्षण प्रनतवेदन 

९. वाविवक आय कि नतिेको िनसद 

१०. धिौटी िािेको बैँक ननस्साको प्रनतनलवप 

११. व्यवसाय दताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 
तथा व्यवसाय कि नतिेको प्रमाण 

१२. तोवकए बमोजिमको िकम बझुाएको 
िनसद 

१३. पनछल्लो आ.व. को अजन्तम लेिा 
पिीक्षण प्रनतवेदन 

१४. तोवकए बमोजिमका अन्य आव‍यक 
कागिातहरु 

बवढमा दईु 
मवहना 

नगिपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुाि 

जशक्षा, यवुा तथा 
िेलकुद शािा 

जशक्षा, यवुा 
तथा िेलकुद 

शािा 

यवुिाि थापा 

४ वविय थप १. ववद्यालय व्यवस्थापन/सञ्चालक सनमनतको 
ननणवय प्रनतनलवप सवहत शैजक्षक सत्र शरुु 
हनु ु भन्दा कजम्तमा तीन मवहना अगावै 
तोवकएको ढाचँामा ननवेदन 

२. वविय थप गनुवपनावका कािण प्रष्ट भएको 
प्रस्तावना पत्र 

३. ववद्याथी संख्या ववविण 

४. ववद्यालयमा कायवित जशक्षक तथा 
कमवचािीहरुको सेवा शतव सम्बन्धी 
ववननयमावलीको प्रनतनलवप 

५. पूवावधािको अवस्था िलेुको ववविण 

६. आव‍यक िनशजि ववविण 

७. चालू आ.व. सम्मको सम्पत्ती कि तथा 
घि बहाल कि नतिेको प्रमाणको प्रनतनलवप 

८. स्थलगत अवलोकन ननिीक्षण प्रनतवेदन 

बढीमा दईु 
मवहना 

नगिपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुाि 

जशक्षा, यवुा तथा 
िेलकुद शािा 

जशक्षा, यवुा 
तथा िेलकुद 
शािा प्रमिु 

यवुिाि थापा 



   

९. वाविवक आय कि नतिेको िनसद 

१०. तोवकए बमोजिमको िकम बझुाएको 
िनसद 

११. धिौटी िािेको बैँक ननस्साको प्रनतनलवप 

१२. व्यवसाय दताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 
तथा व्यवसाय कि नतिेको प्रमाण 

१३. पनछल्लो आ.व.को अजन्तम लेिा 
पिीक्षण प्रनतवेदन 

१४. तोवकए बमोजिमका अन्य आव‍यक 
कागिातहरु 

५ ववद्यालयको स्थान 
परिवतवन अनमुनत 

१. ववद्यालय व्यवस्थापन/सञ्चालक सनमनतको 
ननणवय प्रनतनलवप सवहत तोवकएको ढाँचामा 
ननवेदन पत्र 

२. सञ्चालक सनमनतका पदानधकािी, लगानी 
कताव तथा सदस्यहरुको नागरिकता 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप एवम ् शैजक्षक 
योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

३. ववद्यालयमा कायवित जशक्षक तथा 
कमवचािीहरुको सेवा शतव सम्बन्धी 
ववननयमावलीको प्रनतनलवप 

४. सम्बजन्धत स्थानीय तहहरु वा वडाहरुको 
नसफारिस पत्र (स्थान परिवतवन भई िान े
ि आउन ेस्थानको) 

५. ववद्यालय स्थापनाको अनमुनत पत्र 
प्रनतनलवप 

६. िग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप अथवा 
िग्गा वा भवन भाडामा नलएको भए 
कजम्तमा पाँच विवका लानग गरिएको 
कबनुलयतनामा तथा सम्झौता पत्रको 
प्रनतनलवप 

७. चालू आ.व. सम्मको सम्पत्ती कि तथा 
घि बहाल कि नतिेको प्रमाणको प्रनतनलवप 

८. स्थलगत अवलोकन ननिीक्षण प्रनतवेदन 

९. व्यवसाय दताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप तथा 
व्यवसाय कि नतिेको प्रमाण 

१०. तोवकए बमोजिमको िकम बझुाएको 
िनसद 

११. वाविवक आय कि नतिेको िनसद 

१२. पनछल्लो आ.व.को अजन्तम लेिा 
पिीक्षण प्रनतवेदन 

१३. तोवकए बमोजिमका अन्य आव‍यक 
कागिातहरु 

बढीमा तीन 
मवहना 

नगिपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुाि 

जशक्षा, यवुा तथा 
िेलकुद शािा 

जशक्षा, यवुा 
तथा िेलकुद 
शािा प्रमिु 

यवुिाि थापा 

६ ववद्यालयको नाम तथा 
स्वानमत्व परिवतवन 

१. ववद्यालय व्यवस्थापन/सञ्चालक सनमनतको 
ननणवय प्रनतनलवप सवहत तोवकएको ढाँचामा 
ननवेदन पत्र 

२. सञ्चालक सनमनतका पदानधकािी, लगानी 
कताव तथा सदस्यहरुको नागरिकता 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप एवम ् शैजक्षक 
योग्यताको प्रमाणपत्र प्रनतनलवप 

बढीमा एक 
मवहना 

नगिपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुाि 

जशक्षा, यवुा तथा 
िेलकुद शािा  

जशक्षा,यवुा 
तथा िेलकुद 
शािा प्रमिु 

यवुिाि थापा 



   

३. कम्पनी िजिस्टािको कायावलयबाट नाम 
परिवतवन वा स्वानमत्व परिवतवन गरिएको 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

४. सञ्चालक सनमनतका पदानधकािी तथा 
सदस्यहरुको नागरिकता प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलवप एवम ् शैजक्षक योग्यता 
प्रमाणपत्रका प्रनतनलवप 

५. ववद्यालयमा कायवित जशक्षक तथा 
कमवचािीहरुको सेवा शतव सम्बन्धी 
ववननयमावलीको प्रनतनलवप 

६. सम्बजन्धत वडाको नसफारिस पत्र 

७. ववद्यालय स्थापनाको अनमुनत पत्र 
प्रनतनलवप 

८. शैजक्षक गठुीको ववधान वा कम्पनीको 
प्रबन्धपत्र तथा ननयमावलीको प्रनतनलवप 

९. िग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप अथवा 
िग्गा वा भवन भाडामा नलएको भए 
कजम्तमा पाँच विवका लानग गरिएको 
कबनुलयतनामा तथा सम्झौता पत्रको 
प्रनतनलवप 

१०. चालू आ.व. सम्मको सम्पत्ती कि तथा 
घि बहाल कि नतिेको प्रमाणको 
प्रनतनलवप 

११. स्थलगत अवलोकन ननिीक्षण प्रनतवेदन 

१२. वाविवक आय कि नतिेको िनसद 

१३. व्यवसाय दताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 
तथा व्यवसाय कि नतिेको प्रमाण 

१४. तोवकए बमोजिमको िकम बझुाएको 
िनसद 

१५. पनछल्लो आ.व.को अजन्तम लेिा 
पिीक्षण प्रनतवेदन 

१६. तोवकए बमोजिमका अन्य आव‍यक 
कागिातहरु 

७ संस्थागत ववद्यालयको 
नवीकिण 

१. ववद्यालय व्यवस्थापन/सञ्चालक सनमनतको 
ननणवय प्रनतनलवप 

२. कम्पनी िजिस्टािको कायावलयमा दताव 
भई नवीकिण सवहतको प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलवप 

३. सञ्चालक सनमनतका पदानधकािी, लगानी 
कताव तथा सदस्यहरुको नागरिकता 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप एवम ् शैजक्षक 
योग्यताको प्रमाणपत्रका प्रनतनलवप 

४. ववद्यालयमा कायवित जशक्षक तथा 
कमवचािीहरुको सेवा शतव सम्बन्धी 
ववननयमावलीको प्रनतनलवप 

५. सम्बजन्धत वडाकव नसफारिस पत्र 

६. ववद्यालय स्थापनाको अनमुनत पत्र 
प्रनतनलवप 

७. िग्गा धनी प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप अथवा 
िग्गा वा भवन भाडामा नलएको भए 
कजम्तमा पाँच विवका लानग गरिएको 

कागिपत्र 
पिुा भएपनछ 
सात ददन 
नभत्र 

नगिपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुाि 

जशक्षा, यवुा तथा 
िेलकुद शािा 

जशक्षा, यवुा 
तथा िेलकुद 
शािा प्रमिु 

यवुिाि थापा 



   

कबनुलयतनामा तथा सम्झौता पत्रको 
प्रनतनलवप 

८. चालू आ.व. सम्मको सम्पत्ती कि तथा 
घि बहाल कि नतिेको प्रमाणको प्रनतनलवप 

९. स्थलगत अवलोकन ननिीक्षण प्रनतवेदन 

१०. वाविवक आय कि नतिेको िनसद 

११. धिौटी िािेको बैंक ननस्साको प्रनतनलवप 

१२. व्यवसाय दताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 
तथा व्यवसाय कि नतिेको प्रमाण 

१३. पनछल्लो आ.व.को अजन्तम लेिा 
पिीक्षण प्रनतवेदन 

१४. तोवकए बमोजिमको िकम बझुाएको 
िनसद 

१५. तोवकए बमोजिमका अन्य आव‍यक 
कागिातहरु 

८ पूवव प्राथनमक तह 
सञ्चालन अनमुनत 

१. सम्बजन्धत ववद्यालयको 
व्यवस्थापन/सञ्चालन सनमनतको ननणवयको 
प्रनतनलवप सवहतको तोवकएको ढाँचामा 
ननवेदन पत्र 

२. सञ्चालक सनमनतका पदानधकािी, लगानी 
कताव तथा सदस्यहरुको नागरिकता 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप एवम ् शैजक्षक 
योग्यताको प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

३. गठुी, कम्पनी वा सहकािी कुन प्रकृनतको 
ववद्यालय सञ्चालन गने हो सो अनसुािको 
ववधान तथा ववननयमावलीको प्रमाजणत 
प्रनतनलवप 

४. सम्बजन्धत वडा कायावलयको ववद्यालय 
सञ्चालन गनव ददएको नसफारिस पत्र 

५. संस्थाको ्यान दतावको प्रमाण पत्रको 
प्रनतनलवप 

६. सबैभन्दा नजिकका दईु ववद्यालयको 
सहमनत पत्र 

७. जशक्षा ऐन तथा ननयमावलीले तोकेको 
मापदण्ड पिुा भएको िानकािी पत्र वा 
ननवेदन 

८. ववद्यालय कायवित जशक्षक तथा 
कमवचािीहरुको सेवा शतव सम्बन्धी 
ववननयमावलीको प्रनतनलवप 

९. ववद्यालय सञ्चालनमा आव‍यक िनशजि 
तथा भौनतक पूवावधाि पिुा गिेको जशक्षा 
ननयमावली, २०५९ (संसोधन सवहत) 
बमोजिमको पिुा गिेको हनु ुपने 

१०. स्थलगत ननिीक्षण प्रनतवेदन 

११. िग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप अथवा 
िग्गा वा भवन भाडामा नलएको भए 
कजम्तमा पाँच विवका लानग गरिएको 
कबनुलयतनामा तथा सम्झौता पत्रको 
प्रनतनलवप 

कागिपत्र 
पिुा भएपनछ 
तीन मवहना 

नभत्र 

नगिपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुाि 

जशक्षा, यवुा तथा 
िेलकुद शािा 

जशक्षा, यवु 
तथा िेलकुद 
शािा प्रमिु 

यवुिाि थापा 



   

१२. चालू आ.व. सम्मको सम्पत्ती कि तथा 
घि बहाल कि नतिेको प्रमाणको 
प्रनतनलवप 

१३. धिौटी िािेको बैंक ननस्साको प्रनतनलवप 

१४. व्यवसाय दताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 
तथा व्यवसाय कि नतिेको प्रमाण 

१५. तोवकए बमोजिम िकम बझुाएको िनसद 

१६. तोवकए बमोजिमका अन्य आव‍यक 
कागिातहरु 

९ कक्षा आठको 
ववद्याथीको नाम थि 
तथा िन्म नमनत 
संसोधन 

१. सम्बजन्धत व्यजिको ननवेदन 

२. िन्म दताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

३. ववद्यालयको नसफारिस पत्र 

४. सम्बजन्धत ववद्याथीको शैजक्षक 
प्रमाणपत्र/सक्कल ग्रडे नसट 

५. बाब ुआमाको नागरिकताको प्रनतनलवप 

६. दस्तिु नतिेको िनसद 

७. तोवकए बमोजिमका अन्य आव‍यक 
कागिातहरु 

कागिपत्र 
पिुा भएपनछ 
सम्भव भए 
सम्म सोही 
ददन नभए 
सोको 

भोनलपल्ट 

ननयमानसुाि जशक्षा, यवुा तथा 
िेलकुद शािा 

जशक्षा, यवुा 
तथा िेलकुद 
शािा प्रमिु 

यवुिाि थापा 

१० जशक्षक सरुवा 
नसफारिस 

१. जशक्षा ननयमावली अनसुाि तोवकएको 
ढाँचामा आवेदन 

२. ववद्यालय व्यवस्थापन सनमनतको ननणवयको 
प्रनतनलवप 

३. ववद्यालयको नसफारिस पत्र 

४. तोवकए बमोजिमका अन्य आव‍यक 
कागिातहरु 

कागिपत्र 
पिुा भएपनछ 
तीन ददन 
नभत्र 

नन:शलु्क जशक्षा, यवुा तथा 
िेलकुद शािा 

जशक्षा, यवुा 
तथा िेलकुद 
शािा प्रमिु 

यवुिाि थापा 

११ कक्षा आठको ग्रडे 
नसट/प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलवप 

१. प्रनतनलवप आव‍यक पनावको कािण 
िलेुको ननवेदन 

२. सक्कल प्रमाण पत्रको प्रनतनलवप वा 
प्रमाणपत्र िािी गने संस्थाको नसफारिस 
पत्र 

३. प्रनतनलवप दस्तिु नतिेको िनसद 

४. तोवकए बमोजिमका अन्य आव‍यक 
कागिातहरु 

कागिपत्र 
पिुा भएपनछ 
सम्भव भए 
सम्म सोही 
ददन नभए 
सोको 

भोनलपल्ट 

ननयमानसुाि जशक्षा, यवुा तथा 
िेलकुद शािा 

जशक्षा, यवुा 
तथा िेलकुद 
शािा प्रमिु 

यवुिाि थापा 

१२ ववनभन्न नसफारिस  १. नसफारिस आव‍यक पनावको कािण 
िलेुको ननवेदन पत्र/ववद्यालय पत्र 

२. ननवेदन दस्तिु नतिेको िनसद 

३. तोवकए बमोजिमका अन्य आव‍यक 
कागिातहरु 

कागिपत्र 
पिुा भएपनछ 
सम्भव भए 
सम्म सोही 
ददन नभए 
सोको 

भोनलपल्ट 

ननयमानसुाि जशक्षा, यवुा तथा 
िेलकुद शािा 

जशक्षा, यवुा 
तथा िेलकुद 
शािा प्रमिु 

यवुिाि थापा 

१३ कम्यटुि ईजस्टच्यटु, 

टाईप सेन्टि, भािा 
प्रजशक्षण तथा कोजचङ 
कक्षा सञ्चालन 

१. व्यहोिा िलेुको ननवेदन  

२. प्रस्तावना पत्र 

३. कोजचङ तथा अन्य शलु्कको ववविण 

४. सञ्चालन हनुे स्थानको ठेगाना तथा 
बाटोको नक्सा 

५. सञ्चालक तथा जशक्षकहरुको शैजक्षक 
योग्यताका प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप तथा 
व्यजिगत ववविण 

६. ननवेदन दस्तिु नतिेको िनसद 

कागिपत्र 
पिुा भए 
पनछ एक 
मवहना नभत्र 

नगिपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुाि 

जशक्षा, यवुा तथा 
िेलकुद शािा 

जशक्षा, यवुा 
तथा िेलकुद 

शािा 

यवुिाि थापा 



   

७. स्थलगत अनगुमन तथा ननिीक्षण 
प्रनतवेदन 

८. िग्गाधनी प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप अथवा 
िग्गा वा भवन भाडामा नलएको भए 
कजम्तमा पाँच विवका लानग गरिएको 
कबनुलयतनामा तथा सम्झौता पत्रको 
प्रनतनलवप 

९. चालू आ.व. सम्मको सम्पत्ती कि तथा 
घि बहाल कि नतिेको प्रमाणको प्रनतनलवप 

१०. व्यवसाय दताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 
तथा व्यवसाय कि नतिेको प्रमाण 

११. तोवकएको बमोजिमको िकम बझुाएको 
िनसद 

१२. ननयमानसुािका अन्य कागिातहरु 

१४ जशक्षासँग सम्बजन्धत 
तानलम, अनसुन्धान 
तथा पिामशव सेवा 

१. व्यहोिा िलेुको ननवेदन पत्र 

२. कायविमको उदे्द‍य तथा लक्ष्य सवहतको 
प्रस्तावना पत्र 

३. कायविमबाट लाभाजन्वत हनु े समूहको 
प्रस्ताववत प्रके्षपण पत्र 

४. प्रनतव्यजि िचवको लागत अनमुान 

५. ्यान दताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

६. सञ्चालन संस्था तथा व्यजिको प्रनतविता 
पत्र 

७. आवेदन दस्तिु नतिेको िनसद 

८. ननयमानसुािका अन्य कागिपत्रहरु 

कागिपत्र 
पिुा भएपनछ 
सात ददन 
नभत्र 

नगिपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुाि 

जशक्षा, यवुा तथा 
िेलकुद शािा 

जशक्षा, यवुा 
तथा िेलकुद 
शािा प्रमिु 

यवुिाि थापा 

१५ पत्रपनत्रका, पसु्तक 
तथा स्टेशनिी िदु्रा 
नबिेता दताव 

१. व्यहोिा िलेुको ननवेदन पत्र 

२. प्रस्तावना पत्र 

३. ्यान दताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

४. सञ्चालन हनु ेस्थान ि बाटोको नक्सा 
५. स्थलगत अनगुमन तथा ननिीक्षण 

प्रनतवेदन 

६. आवेदन दस्तिु नतिेकव िनसद 

कागिपत्र 
पिुा भएपनछ 
एक मवहना 

नभत्र 

नगिपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुाि 

जशक्षा, यवुा तथा 
िेलकुद शािा 

जशक्षा, यवुा 
तथा िेलकुद 
शािा प्रमिु 

यवुिाि थापा 

१६ अस्थायी/किाि जशक्षक 
ननयिुी 

१. ननयिुी रिि िहेको प्रमाण 

२. नगिपानलकाले जशक्षक िाख्न ददएको 
अनमुनतपत्र 

३. जशक्षक ननयजुि सम्बन्धी ववद्यालय 
व्यवस्थापन सनमनतको ननणवय 

कागिपत्र 
पिुा भए 
पनछ १ 

मवहना नभत्र 

नगिपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुाि 

जशक्षा, यवुा तथा 
िेलकुद शािा 

जशक्षा, यवुा 
तथा िेलकुद 
शािा प्रमिु 

यवुिाि थापा 

छ) प्रधानमन्त्री िोिगाि कायविम सम्बन्धी 

१ बेिोिगाि व्यजिको 
सूजचकिण 

१. प्रधानमन्त्री िोिगाि कायविम ननदेजशका, 
२०७७ को अनसूुची १ बमोजिमको 
रितपूववक भरिएको ननवेदन 

२. नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलवप 

३. PP Size को फोटो १ प्रनत 

४. पारिवारिक ववविण 

कागिपत्र 
पिुा भए 
पनछ 

फाल्गणु 
मसान्त 
सम्म 

नन:शलु्क प्रधानमन्त्री 
िोिगाि 

कायविम शािा 

िोिगाि 
संयोिक 

यवुिाि थापा 

ि) न्यावयक सनमनत 

१ स्थानीय सिकाि 
सञ्चालन ऐन, २०७४ 
दफा ४७ (१) 
बमोजिम न्यावयक 

१. कानून बमोजिम हकदैया पगेुको 
व्यजिको रितपूववकको उििुी ननवेदन 

२. नागरिकताको प्रमाणपत्र 

दताव 
कागिपत्र 
पिुा भएपनछ 

कानून बमोजिम न्यावयक 
सनमनतको 
सजचवालय 

नगि 
उपप्रमिु 

यवुिाि थापा 



   

सनमनत सम्बन्धी सेवा 
सवुवधाहरु 

३. वडाको नसफारिस तथा सिवनमन मचुलु्का 
आव‍यक पने भएमा सम्बजन्धत वडाबाट 
सिवनमन मचुलु्का सवहतको नसफारिस पत्र 

४. वडास्तिबाट वववाद समाधन तथा 
मेलनमलापका लानग भएको भए सो 
सम्बन्धी ननणवय तथा कागिातहरु 

५. उििुी प्रकृनतको आधािमा अन्य 
आव‍यक प्रमाण एवम ्कागिात 

६. प्रनतवादी संख्या बिाबिको उििुीको 
प्रनतनलवप 

७. अन्य कागिातहरु 

१ हप्तानभत्र 
प्रविया शरुु 

२ स्थानीय सिकाि 
सञ्चालन ऐन, २०७४ 
को दफा ४७ (२) 
बमोजिम न्यावयक 
सनमनत सम्बन्धी सेवा 
सवुवधाहरु 

१. कानून बमोजिम हकदैया पगेुको 
रितपूववकको उििुी ननवेदन 

२. नागरिकताको प्रमाणपत्र 

३. वडाको नसफारिस तथा सिवनमन 
मचुलु्का आव‍यक पने भएमा 
सम्बजन्धत वडाबाट सिवनमन मचुलु्का 
सवहतको नसफारिस पत्र 

४. वडा स्तिबाट वववाद समाधान तथा 
मेलनमलापका लानग प्रयास भएको भए 
सो सम्बन्धी ननणवय तथा कागिातहरु 

५. उििुी प्रकृनतको आधािमा अन्य 
आव‍यक प्रमाण एवम ्कागिात 

६. प्रनतवादी संख्या बिाबिको उििुीको 
प्रनतनलवप  

७. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

आव‍यक 
कागिातहरु 
पगेुमा एक 
हप्ता नभत्र 
कािबाही 
शूरु 

कानून बमोजिम न्यावयक सनमनत 
सजचवालय 

नगि 
उपप्रमिु 

यवुिाि थापा 

झ) सहकािी संस्था सम्बन्धी 

१ सहकािी संस्था दताव 
गने 

१. तदथव सनमनतको तफव बाट ननवेदन पत्र 

२. कजम्तमा तीस िना (बचत तथा ऋण 
सहकािीका हकमा १०० िना) नेपाली 
नागरिकहरुले पवहलो ि दोस्रो गिी दईु 
वटा प्रािजम्भक भेला गिी सोको 
उपजस्थनत सवहतको ननणवय प्रनतनलवप 

३. प्रस्ताववत सहकािी संस्थाको सक्कल 
ववननयम 

४. शेयि सदस्यको फोटो सवहतको 
ववविण, नेपाली नागरिकताको 
प्रमाणपत्रको प्रमाजणत प्रनतनलवप, 

बसोबास तथा आविता िलु्न ेप्रमाजणत 
कागिातहरु, कायवयोिना, पूवव सहकािी 
सम्बन्धी तानलम नलएको प्रमाणपत्र, 

सम्भाव्यता अध्ययन 

५. तोवकए बमोजिमको िकम नतिेको िनसद 

६. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

आव‍यक 
कागिातहरु 
पगेुमा ३० 
ददन नभत्र 
कािबाही 
शूरु 

कानून बमोजिम सहकािी शािा सहकािी 
शािा प्रमिु 

यवुिाि थापा 

२ सहकािी संघ/संस्थाको 
ववननयम संसोधनको 
स्वीकृती 

१. संस्थाको तफव बाट व्यहोिा िलेुको 
ननवेदन 

२. पनछल्लो साधािण सभामा कुल सदस्य 
संख्याको बहमुतले सहकािी ऐन, ननयम 
ि नसिान्त एवम ् मापदण्ड अनकूुल 
ववननयम संसोधनको ननणवय गिी ननणवय 

एक 
हप्तानभत्र 

कानून बमोजिम सहकािी शािा  सहकािी 
शािा प्रमिु 

प्रमिु 
प्रशासकीय 
अनधकृत 



   

प्रनतनलवप ि तीन महले फािामको 
ढाँचामा नेपाली कागिमा संसोनधत 
ववननयम २ प्रनत 

३. संस्थाको पनछल्लो आवको अजन्तम 
लेिा पिीक्षण प्रनतवेदन 

४. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

३ सहकािी संघ/संस्थको 
दताव िािेिी 

१. संघ/संस्थाको साधािण सभाको कुल 
सदस्य संख्याको दईु नतहाई बहमुतले 
गिेको ननणवयको प्रनतनलवप समेतको पत्र 

२. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

अवस्था हेिी 
बढीमा ३५ 
ददननभत्र 

कानून बमोजिम सहकािी शािा सहकािी 
शािा प्रमिु 

प्रमिु 
प्रशासकीय 
अनधकृत 

ञ) आनथवक प्रशासन शािा 

१ योिनाको पे‍की, 
िननङ नबल, तथा 
अजन्तम भिुानीका 
लानग 

१. उपभोिा सनमनतको तफव बाट ननवेदन 

२. योिनाको प्राववनधक लागत इजस्टमेट 

३. योिना सम्झौताको प्रनतनलवप 

४. उपभोिा सनमनतको छाप, चेकबकुको 
फोटोकवप 

५. उपभोिा सनमनतका पदानधकािीहरुको 
नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

६. सम्बजन्धत वडा कायावलयको नसफारिस 

७. ननमावणको ववविण ि लागत सहभानगता 
सम्बन्धी ननणवय प्रनतनलवप 

८. ठेक्काबाट हनु ेकामको हकमा बोलपत्र 
सनमनतको ननणवय, ननमावण व्यवसायीको 
ननवेदन, ननमावण व्यवसायीसँग भएको 
सम्झौताको प्रनत ि तोवकए बमोजिमको 
कायव सम्पादन िमानत 

९. मोनबलाईिेसन पे‍कीको हकमा पे‍की 
िकम बिाबिको बैँक िमानत 

१०. ठेक्का सम्बन्धी अन्य कुिाहरुको हकमा 
बोलपत्र सम्बन्धी कागिात ि सम्झौता 
बमोजिम हनु े

११. योिनाको िननङ नबल भिुानी वा 
अजन्तम भिुानीको लानथ उपभोिा 
सनमनतको तफव बाट सनमनतको ननणवय 
सवहत ननवेदन 

१२. सम्बजन्धत योिना हेने प्राववनधकबाट 
िननङ नबल वा कायव सम्पन्न प्रनतवेदन 

१३. िननङ नबल वा अजन्तम भिुानीका लानग 
सम्बजन्धत वडा कायावलयको नसफारिस 

१४. िचवका प्रमाजणत नबल भिपाईहरु 

१५. योिनाको सावविाननक पिीक्षण 
प्रनतवेदन 

१६. उपभोिा सनमनत ि अनगुमन सनमनतको 
बैठकबाट ननमावण कायव सम्पन्न भएको 
भने्न व्यहोिा ननणवय प्रनतनलवप 

१७. आयोिना सूचना पाटी को फोटो 
१८. काम शरुु हनु ुपूववको, काम हुँदै गिेको 

ि काम सवकए पनछको झलक देजिन े
फोटोहरु 

१ ददन नभत्र कानून बमोजिम  
आनथवक प्रशासन 
शािा 

आनथवक 
प्रशासन 

शािा प्रमिु 

प्रमिु 
प्रशासकीय 
अनधकृत 



   

१९. िचवको नबल भिपाईहरु (रु २०००० 
सम्मको लानथ ्यान नबल ि सो भन्दा 
मानथको हकमा लयाट नबल) 

२०. कामदािको ज्यालको लानग डोि हाजिि 
फािाम 

२१. सवािी ढुवानी गिेको गाडीको नबल 
बकु, चालक अनमुती पत्र 

२२. नगिस्तिीय अनगुमन सनमनतको 
नसफारिस बमोजिम हनुे। 

२३. कामको प्रकृनत अनसुाि  तोवकए 
बमोजिम अन्य कागिातहरु 

 

४.२ वडा कायावलयको नागरिक वडापत्र 

 
ि= 
सं. 

सेवा सवुवधाको ववविण 
सेवा नलनका लानग आव‍यक कागिात, प्रमाण 

ि प्रविया 
सेवा नलँदा लाग्ने 
शलु्क/दस्तिु 

सेवा नलनका 
लानग लाग्ने 

समय 

सेवा ददन े
जिम्मेवाि 
पदानधकािी 

गनुासो सनु्न े
पदानधकािी 

1 
नागरिकता नसफारिस 

 

• नागरिकता नलनकेो नाम, थि, वतन, िन्म नमनत ि 
बाव ुआमाको नाम समेत िलेुको ननवेदन, 

• ननवेदकको बाव,ु आमा वा आफ्टना बंश तफव का तीन 
पसु्ता नभत्रको नातेदािको नेपाली नागरिकताको 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी, 

• िन्म दताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी, 
• वववावहत मवहलाको हकमा पनत ि आमा बावकुो 

नागरिकता प्रमाणपत्र ि वववाह दताव प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलपी, 

• ववद्याथीको हकमा िन्म नमनत उल्लेि भएको 
चारिनत्रक प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी, 

• अन्यत्रबाट बसाई सिी आएको भए बसाईसिाई 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी, 

• दवैु कान देजिन ेअटो साइिको फोटो ३ प्रनत 

• सिवनमन बझु्न ुनपनेमा 
रु.१0०।– 

• सिवनमन बभुm्न ुपनेमा 
रु.3००। 

३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 

2 
वैवावहक अङ्गीकृत 

नागरिकता नसफारिस 

• नसफारिस मागको ननवेदन, 

• अवङ्गकृत नागरिकता प्राप्त गनव िोिकेो स्पष्ट आधाि, 

• साववक मलुकुको नागरिकता परित्याग गिेको वा 
परित्याग गनव कािवाही चलाएको पवुष्ट गने प्रमाण 
कागि, 

• वववाह दताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप, 

• हालसाल जिचेको ३ प्रनत फोटो, 
• आव‍यकताको आधािमा स्थलगत सिवनमन बजुझने 

। 

• प्रनत नसफारिस रु 
300 

सिवमीन गनुव 
नपनेमा 30 

नमनेट , 
सिवमीन 

गिाउन ुपनेमा 
भोलीपल्ट 

वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 

3 
प्रनतनलवप नागरिकता 

नसफारिस 

• ननवेदकको नाम, थि, वतन, िन्म नमनत, तीनपसु्ते 
नबविण नागरिकता नलएको नमनत िलेुको ननवेदन, 

• दवैु कान देजिन ेअटो साइिको फोटो ३ प्रनत, 

• वववावहत मवहला भएमा वववाह दताव प्रमाणपत्र, 

• बसाइसिी आएको भए बसाइसिाई दतावको प्रमाणपत्र  

• प्रनत नसफारिस रु 
२5० ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 



   

ि= 
सं. 

सेवा सवुवधाको ववविण 
सेवा नलनका लानग आव‍यक कागिात, प्रमाण 

ि प्रविया 
सेवा नलँदा लाग्ने 
शलु्क/दस्तिु 

सेवा नलनका 
लानग लाग्ने 

समय 

सेवा ददन े
जिम्मेवाि 
पदानधकािी 

गनुासो सनु्न े
पदानधकािी 

4 
बहाल किको 

लेिािोिा नसफारिस 

• ननवेदन मागको नसफारिस, 

• ननवेदकको नेपाली नागरिकताको 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप, 

• बहाल सम्झौता । 

• प्रनत नसफारिस रु 
3०० ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 

5 
बन्द घि तथा कोठा 
िोल्न िोहविमा बस्न े

• आव‍यक नबविण िलेुको ननवेदन, 

• ननवेदकको नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलपी, 

• बहाल कि सम्झौताको नसफारिस, 

• जिल्ला प्रशासन कायावलयको पत्र, 

• स्थानीय प्रहिी कायावलयको प्रनतनननध । 

• प्रनत कोठा रु ३०० 

ननवेदन 
ददएको २ 
ददननभत्र 

वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 

6 
मोही लगत कट्टा 

नसफारिस 

• मोही लगत कट्टा गनुवपने नबविण िलेुको ननवेदन, 

• ननवेदकको नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलवप, 

• िग्गाधनी दताव प्रमाण पूिावको प्रमाजणत प्रनतनलवप, 

• िग्गाको प्रमाजणत नापी नक्सा, 
• आव‍यकताको आधािमा स्थलगत सिवनमन बजुझने  

• प्रनत नसफारिस रु 
25० 

सिवमीन गनुव 
नपनेमा 30 
नमनेट ि 
सिवमीन 

गिाउन ुपनेमा 
भोलीपल्ट 

वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 

7 नाता प्रमाजणत 

• ननवेदक ि ननिका के के नाताको को को सँग 
नाता प्रमाजणत गरिनपुने हो ? सो सम्बन्धी नबविण 
िलेुको ननवेदन, 

• ननवेदक ि नाता प्रमाजणत गरिनपुने व्यजिहरुवीच 
एक आपसमा नाता देजिने कागिात (नागरिकता, 
िन्म/मतृ्य/ुवववाह दताव प्रमाणपत्र) को प्रनतनलपी, 

• नाता प्रमाजणत गनुवपने सम्वजन्धत व्यजिहरुको 
पासपोटव साइिको फोटो २/२ प्रनत, 

• आव‍यकताको आधािमा स्थलगत सिवनमन बझु्न 
सवकने । 

• प्रनत प्रमाजणत 
रु.२५०।– 

• वैदेजशक प्रयोिनका 
लानग अंग्रिेी भािाको 
प्रनत प्रमाजणत –   
रु.100०।– 

३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 

8 िन्म प्रमाजणत 

• नसफारिस मागको ननवेदन, 

• ननवेदकको नागरिकताको प्रमाणपत्र ि नावालकको 
हकमा िन्म दताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप,  

• बसाइसिी आएको भए सो को प्रमाणपत्र । 

• प्रनत नसफारिस रु 
300 ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 

9 वववाह प्रमाजणत 

• नसफारिस मागको ननवेदन, 

• ननवेदकको नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलवप, 

• वववाह दताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप, 

• पेश भएको कागिातबाट प्रमाण निलेुको अवस्थामा 
स्थलगत सिवनमन, 

• नगिपानलकालाई चाल ुआ.व.मा बझुाउन ुपने कि 
दस्तिु चिुा गिेको िनसद । 

• प्रनत नसफारिस रु 
300 ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 

10 
अवववावहत प्रमाणीकिण 

नसफारिस 

• ननवेदकको नाम, थि, वतन, िन्म नमनत ि तीनपसु्ते 
नबविण िलेुको ननवेदन, 

• ननवेदकको नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलवप, 

• पासपोटव साइिको दईु प्रनत फोटो, 
• स्थलगत सििनमन मचुलु्का, 
• नगिपानलकालाई चाल ुआ.व.मा बझुाउन ुपने कि 

दस्तिु चिुा गिेको िनसद । 

• प्रनत नसफारिस रु 
500 

सििमीन गनुव 
नपनेमा 30 

नमनेट 
सििमीन 

गिाउनपुनेमा 
भोलीपल्ट 

वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 



   

ि= 
सं. 

सेवा सवुवधाको ववविण 
सेवा नलनका लानग आव‍यक कागिात, प्रमाण 

ि प्रविया 
सेवा नलँदा लाग्ने 
शलु्क/दस्तिु 

सेवा नलनका 
लानग लाग्ने 

समय 

सेवा ददन े
जिम्मेवाि 
पदानधकािी 

गनुासो सनु्न े
पदानधकािी 

11 
स्वास््य उपचाि 
नसफारिस गने 

• नसफारिस मागको ननवेदन, 

• ननवेदकको नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलवप, 

• अस्पतालले ददएको िोग ननदान (पवहचान) पत्र, 

• ववपन्नताको अवस्था िलेुको कुन ैप्रमाण कागि भए 
सोको प्रनतनलवप  

• नन:शलु्क ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 

12 

वैदेजशक प्रयोिनका 
लानग अंग्रिेी भािामा 
गरिने नसफारिस 

• नसफारिस मागको ननवेदन, 

• ननवेदकको नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप, 

• नसफारिसको व्यहोिा पषु्याई गने कागिातहरुको 
प्रनतनलवप, 

• आव‍यकताका आधािमा स्थलगत सिवनमन बजुझने  

• प्रनत नसफारिस रु 
1000 30 नमनेट वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 

13 
घि िग्गा नामसािी 

नसफारिस 

• व्यहोिा िलेुको सम्बजन्धत व्यजिको ननवेदन 

• सम्बजन्धत वडाको नसफारिस 

• न=पा=बाट स्वीकृत नक्सा ि इिाित प्रनतनलवप 

• िाजिनामा पत्र वा नलनेददनकेो संयिु ननवेदन 

• नलनेको नागरिकता ि िग्गाधनी प्रमाणपिुावको 
प्रनतनलवप 

• चाल ुआ=व= सम्म न=पा=लाई बझुाउन ुपने सम्पूणव 
िािस्व वा सेवा शलु्क बझुाएको प्रमाण 

• प्रनत नसफारिस रु 
५०० ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 

14 घि बाटो नसफारिस 

• नसफारिस मागको ननवेदन, 

• घिको नक्सा, नक्सा पासको प्रमाण, 

• आव‍यकताको आधािमा स्थलगत सििनमन 
मचुलु्का  

• ग्रामीण के्षत्रको प्रनत 
नसफारिस रु 300 

• बिाि के्षत्रको प्रनत 
नसफारिस रु 500 

सिवमीन गनुव 
नपनेमा 30 

नमनेट , 
सिवमीन 

गिाउनपुनेमा 
भोलीपल्ट 

वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 

15 
व्यजिगत ववविण 
प्रमाजणत गने 

• नसफारिस मागको ननवेदन, 

• ननवेदकको नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलवप, 

• नबियसँग सम्वजन्धत अन्य प्रमाण कागि भए सोको 
प्रनतनलवप 

• प्रनत नसफारिस रु 
250 ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 

16 

नाम, थि िन्मनमनत 
तथा वतन संसोधन 
तथा दईु नाम एउटै 
भएको नसफारिस 

 

• ननवेदकको तीनपसु्ते नबविण सवहतको ननवेदन, 

• ननवेदकको नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप, 

• नाम, थि, िन्म नमनत तथा वतन फिक भएको पवुष्ट 
गने कागि प्रमाण, 

• आव‍यकता अनसुाि स्थलगत सिवनमन मचुलु्का । 

• प्रनत नसफारिस रु 
250 

सिवमीन गनुव 
नपनेमा 30 
नमनेट , 
सिवमीन 

गिाउनपुनेमा 
भोलीपल्ट 

वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 

17 

हकवाला वा हकदाि 
पारिवारिक ववविण 

प्रमाजणत 

• नसफारिस मागको ननवेदन, 

• ननवेदकको नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप, 

• हकवाला वा हकदाि पषु्याई गने प्रमाण 
कागिहरु, स्थलगत सििनमन मचुलु्का । 

• प्रनत नसफारिस रु 
300 

ननवेदन 
ददएको 

भोनलपल्ट 
वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 

18 

उद्योग नामसािी तथा 
ठाउँसािी गनव 
नसफारिस 

• नसफारिस मागको ननवेदन, 

• उद्योग दताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप, 

• घि/िग्गा बहालमा नलई उद्योग सञ्चालन गिेको 
भए बहाल सम्झौताको प्रनतनलवप,  

• चाल ुआनथवक बिव सम्मको लानग उद्योग नवीकिण 
भएको प्रमाण कागि । 

• प्रनत नसफारिस रु 
250 ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 



   

ि= 
सं. 

सेवा सवुवधाको ववविण 
सेवा नलनका लानग आव‍यक कागिात, प्रमाण 

ि प्रविया 
सेवा नलँदा लाग्ने 
शलु्क/दस्तिु 

सेवा नलनका 
लानग लाग्ने 

समय 

सेवा ददन े
जिम्मेवाि 
पदानधकािी 

गनुासो सनु्न े
पदानधकािी 

19 

ननिी के्षत्रका ववद्यालय  

-पूवव प्रावव वा 
मन्टेश्विी, आवव तथा 
मावव_ सञ्चालनका 
लानग नसफारिस 

• सम्बजन्धत ववद्यालयको माग ननवेदन 

• ववद्यालय िोल्न गरिएको सम्बजन्धत ववद्यालय 
व्यवस्थापन सनमनतको ननणवय प्रनतनलवप, 

• गठुी अन्तगवत ववद्यालय सञ्चालन गने भए शैजक्षक 
गठुीको ववधानको प्रनतनलवप, 

• िग्गा वा भवन भाडामा नलन ेभए कम्तीमा पाँच 
बिवसम्मको लानग घि वा िग्गा बहालमा नलन ेगिी 
गरिएको सम्झौता, 

• प्रस्ताववत ववद्यालय के्षत्रको शैजक्षक नक्सा  

• कामको प्रकृनत अनसुाि आव‍यक अन्य कागि 
प्रमाणहरु 

• प्रनत नसफारिस रु 
५०० ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 

20 
ववद्यालय ठाउँसािी गनव 

नसफारिस गने 

• सम्वजन्धत ववद्यालयको पत्र, 

• ववद्यालय सञ्चालन स्वीकृनत पत्रको प्रनतनलपी, 
• घि िग्गा बहालमा नलएको भए बहाल सम्झौताको 

प्रनतनलवप, ठाउँसािी गिी िान ेि आउन ेवडा 
कायावलयको सहमनत पत्र । 

• प्रनत नसफारिस रु 
250 ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 

21 
ववद्यालयको कक्षा थप 

नसफारिस 

• सम्वजन्धत ववद्यालयको पत्र, 

• हाल सञ्चानलत कक्षासम्म सञ्चालनका लानग प्राप्त 
स्वीकृनत पत्रको प्रनतनलपी, 

• बहालमा सञ्चालन गरिएको भए बहाल सम्झौता 
पत्रको प्रनतनलवप । 

• प्रनत नसफारिस रु 
250 ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 

22 चािवकल्ला प्रमाजणत 

• चौवकल्ला िलेुको सम्बजन्धत व्यजिको ननवेदन 

• ननवेदकको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

• िग्गाधनन लालपूिावको प्रनतनलवप 

• चाल ुआ=व= सम्म न=पा=लाई बझुाउन ुपने सम्पूणव 
िािश्व वा सेवा शलु्क बझुाएको प्रमाण 

• प्रनत नसफारिस रु 
५०० ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 

23 
कि चिुा नसफारिस 

नेपाली 

• व्यहोिा िलेुको सम्बजन्धत व्यजिको ननवेदन 

• सम्बजन्धत व्यजिको नागरिकताको प्रमाणपत्र 

• कि चिुा गिेको कागि प्रमाण 

• चाल ुआ=व= सम्म न=पा=लाई बझुाउन ुपने सम्पूणव 
िािश्व वा सेवा शलु्क बझुाएको प्रमाण 

• प्रनत नसफारिस रु 
५०० १ घण्टा वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 

24 

अशि, असहाय तथा 
अनाथको 

पालनपोिणको लानग 
नसफारिस 

• नसफारिस मागको ननवेदन, 

• व्यहोिा पषु्याई गने कागिात, 

• स्थलगत सिवनमन मचुलु्का । 
• नन:शलु्क 

ननवेदन 
ददएको भोनल 

पल्ट 
वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 

25 

ववनभन्न दनलत, 
िनिाती तथा थि 

प्रमाजणत 

• व्यहोिा िलेुको सम्बजन्धत व्यजिको ननवेदन 

• सम्बजन्धत व्यजिको नागरिकता 
• सम्बजन्धत वडाको वडा मचुलु्का 
• चाल ुआ=व= सम्म न=पा=लाई बझुाउन ुपने सम्पूणव 

िािश्व वा सेवा शलु्क बझुाएको प्रमाण 

• प्रनत नसफारिस रु 
२५० १ घण्टा नभत्र वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 

26 
नाबालक परिचय पत्र 

नसफारिस 

• व्यहोिा िलेुको नाबालकको अनभभावकको अनसूुची 
बमोजिमको ननवेदन 

• नाबालकको िन्मदताव प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप 

• नाबालकको बाबआुमाको नागरिकताको प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलवप 

• प्रनत नसफारिस रु 
५०० १ घण्टा वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 



   

ि= 
सं. 

सेवा सवुवधाको ववविण 
सेवा नलनका लानग आव‍यक कागिात, प्रमाण 

ि प्रविया 
सेवा नलँदा लाग्ने 
शलु्क/दस्तिु 

सेवा नलनका 
लानग लाग्ने 

समय 

सेवा ददन े
जिम्मेवाि 
पदानधकािी 

गनुासो सनु्न े
पदानधकािी 

• नाबालकको हालसालै जिचेको पासपोटव साइिको 
फोटो 

• चाल ुआ=व= सम्म न=पा=लाई बझुाउन ुपने सम्पूणव 
िािश्व वा सेवा शलु्क बझुाएको प्रमाण 

27 

आनथवक अवस्था 
बनलयो वा सम्पन्नताको 

नसफारिस 

• नसफारिसको लानग आव‍यक आधाि िलेुको 
ननवेदन, 

• ननवेदकको नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलवप, 

• िग्गाधनी दताव प्रमाण पूिाव, 
• अन्य आयस्रोत भए आयस्रोत िलु्ने कागिात । 

• प्रनत नसफारिस रु 
250 ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 

28 

आनथवक अवस्था 
कमिोि वा ववपन्नता 

नसफारिस 

 

• नसफारिस मागको ननवेदन, 

• ननवेदकको नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलपी, 

• आनथवक अवस्था कमिोि भएको पवुष्ट गने अन्य 
कागि भएमा । 

• नन:शलु्क ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 

29 
धािा तथा वविलुी 
िडानको नसफारिस 

• नसफारिस मागको ननवेदन, 

• ननवेदकको नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको 
प्रनतनलवप, नगिपानलकाबाट पास गरिएको नक्साको 
प्रनतनलवप, िग्गाधनी दताव प्रमाण पूिावको पनतनलवप । 

• प्रनत नसफारिस रु 
250 

(ति निफेि ववद्यतुका 
लानग रु ५००) 

३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 

30 
व्यवसाय दताव 
नसफारिस 

• उद्योग/व्यवसाय गरिन ेघिको चाि वकल्लाका 
िग्गाको वकत्ता नं. ि चाि वकल्लाका सनधयािहरुको 
नाम, ठेगाना िलेुका ननवेदन, 

• ननवेदकको नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी, 
• आफ्टन ैस्वानमत्वको घिमा उद्योग/व्यवसाय गने भए 

घिधनीको िग्गाधनी प्रमाण पूिावको प्रनतनलपी, 
• बहालको घि/िग्गामा व्यवसाय गने हो भन े

घिधनीको  धनीपूिाव,  मञ्जुिीनामा ि बहाल 
सम्झौताको प्रनतनलवप, 

• ननवेदकको पासपोटव साईिको फोटो २ प्रनत 

• आव‍यकताको आधािमा स्थलगत सिवनमन मचुलु्का 

• प्रनत नसफारिस रु 
250 

सिवमीन गनुव 
नपनेमा 30 

नमनेट 
सिवमीन 

गिाउनपुनेमा 
भोलीपल्ट 

वडा सजचव वडा अध्यक्ष 

31 
व्यवसाय दताव लगत 

कट्टा नसफारिस 

• बन्द भएको व्यवसायको नबविण िलेुको ननवेदन, 

• नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप, 

• चाल ुआनथवक बिव सम्मको व्यवसाय नवीकिण 
भएको प्रमाण, 

• भाडाको घिमा व्यवसाय सञ्चालन गिेको भए भाडा 
सम्झौता । 

• प्रनत नसफारिस रु 
250 ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 

32 

घि ननमावण सम्पन्न 
नसफारिस -

आि=नस=नस= तथा 
कच्ची घि_ 

• व्यहोिा िलेुको सम्बजन्धत व्यजिको ननवेदन 

• स्वीकृत नक्सा ि इिाितपत्रको प्रनतनलवप 

• सम्बजन्धत वडाको नसफारिस 

• सम्बजन्धत व्यजिको नागरिकता ि िग्गाधनीको 
प्रमाणपिुावको प्रनतनलवप 

• चाल ुआ=व= सम्म न=पा=लाई बझुाउन ुपने सम्पूणव 
िािस्व वा सेवा शलु्क बझुाएको प्रमाण। 

• प्रनत नसफारिस कजच्च 
घि रु ५०० ि पक्की 
घि रु २००० 

३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 



   

ि= 
सं. 

सेवा सवुवधाको ववविण 
सेवा नलनका लानग आव‍यक कागिात, प्रमाण 

ि प्रविया 
सेवा नलँदा लाग्ने 
शलु्क/दस्तिु 

सेवा नलनका 
लानग लाग्ने 

समय 

सेवा ददन े
जिम्मेवाि 
पदानधकािी 

गनुासो सनु्न े
पदानधकािी 

33 िन्मदताव 

• बालक/बानलकाका बाब ुआमाको नागरिकताको 
प्रमाणपत्र, 

• सूचना ददन े(परिवािको मखु्य व्यजि) को 
नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप, 

• अस्पतालमा िन्मेको भए अस्पतालले ददएको िन्म 
प्रमाणपत्र, 

• नाबालकको बाव ुवा आमाले सूचना फािाम भिी 
पेश गनुवपने । 

• ३५ ददननभत्र नन:शलु्क  
 ि ३५ ददन कटेको 
भए रु २०० 

३० नमनेट वडा सजचव वडा अध्यक्ष 

34 मतृ्यदुताव 
• मतृकको नागरिकताको प्रमाणपत्र, 

• नागरिकताको प्रमाणपत्र सवहत परिवािको मखु्य 
व्यजि कायावलयमा उपजस्थत भई सूचना ददनपुने । 

• ३५ ददननभत्र नन:शलु्क 
ि  
३५ ददन कटेको भए 
रु २०० 

३० नमनेट वडा सजचव वडा अध्यक्ष 

35 वववाह दताव 

• आ–आफ्टनो नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्र सवहत 
पनत पत्नी दवैुिना कायावलयमा उपजस्थत भई सूचना 
ददनपुने, 

• दतावद्वािा वववाह भएको भए सो को प्रमाणपत्रको 
फोटोकपी समेत संलग्न हनुपुने । 

• ३५ ददननभत्र नन:शलु्क 

ि  
३५ ददन कटेको भए 
रु २०० 

३० नमनेट वडा सजचव वडा अध्यक्ष 

36 सम्बन्ध ववच्छेद 

• नेपाली नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी, 
• अदालतको फैसला सवहत सिोकािवाला व्यजिले 

सूचना ददनपुने । 

• ववदेशजस्थत अदालतबाट सम्बन्ध ववच्छेद भएको भए 
सम्बजन्धत कुटनैनतक ननयोगबाट प्रमाजणत गिेको 
अनभलेि 

• ३५ ददननभत्र नन:शलु्क  
३५ ददन कटेको भए 
रु २०० 

३० नमनेट वडा सजचव वडा अध्यक्ष 

37 बसाईसिाई दताव 

• वसाइसिी िान ेस्थानको िग्गाधनी प्रमाण पूिाव ि 
नागरिकताको प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप, 

• बसाइसिी िाने परिवािका सदस्यहरुको नाम थि, 

घिमूलीसँगको नाता ि िन्म नमनत सवहतको ववविण, 

• बसाइसिी आएको भए सिी आएको गा.पा./न.पा.ले 
ददएको बसाइसिाई प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप, 

• मानथ उल्लेजित कागिात सवहत परिवािको मखु्य 
व्यजिले सूचना ददनपुने । 

• ३५ ददननभत्र नन:शलु्क 

• ३५ ददन कटेको भए 
रु २०० 

३० नमनेट वडा सजचव वडा अध्यक्ष 

38 
व्यजिगत घटना दताव 
प्रमाणपत्रको प्रनतनलपी 

• प्रनतनलवप माग गरिएको ननवेदन, 

• ननवेदकको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रनतनलवप । 
• प्रनत प्रमाणपत्र रु 

500 ३० नमनेट वडा सजचव वडा अध्यक्ष 

39 

सामाजिक सिुक्षा 
कायविम अन्तगवतको 

परिचयपत्र नलन े

• व्यहोिा िलेुको ननवेदन 

ज्येष्ठ नागरिकको हकमा  

• आगामी आ.व.को फागनु मसान्तनभत्र उमेि (दनलत 
६० बिव ि अन्य िानत ७० बिव) पगु्न े  नमनत 
उल्लेि गिी प्रत्येक बिवका साउन १ देजि पौि 
मसान्त नभत्र वडा कायावलयमा दििास्त ददनपुने । 

अन्यको हकमा 
• पनतसँग सम्वन्ध ववच्छेद् गिी वा वववाह न ैनगिी 
बसेका ६० बिव उमेि पूिा भएका एकल मवहलाहरु, 

• पनतको मतृ्य ुभएका िनुसकैु उमेिका एकल 
मवहलाहरु, 

• िातो िङ्गको अपाङ्गता परिचयपत्र प्राप्त गिेका 
नागरिकहरु, 

• नन:शलु्क 30 नमनेट 

] वडा अध्यक्ष नगि प्रमिु 



   

ि= 
सं. 

सेवा सवुवधाको ववविण 
सेवा नलनका लानग आव‍यक कागिात, प्रमाण 

ि प्रविया 
सेवा नलँदा लाग्ने 
शलु्क/दस्तिु 

सेवा नलनका 
लानग लाग्ने 

समय 

सेवा ददन े
जिम्मेवाि 
पदानधकािी 

गनुासो सनु्न े
पदानधकािी 

• नीला िङ्गको अपाङ्गता अपाङगता परिचयपत्र प्राप्त 
गिेका नागरिकहरु, 

• एक परिवािका दनलत परिवािको एक आमाबाट 
िन्मेका पाचँ बिव मनुीका बढीमा दईु 
बालबानलकाहरु  

• आफ्टनो प्रमाण कागि सवहत िवहलेसकैु दििास्त 
ददन सवकने (बालबानलकाको हकमा बाव ुवा 
आमाले दििास्त ददनपुने) 

40 
योिनाको सम्झौताका 

लानग 

• उपभोिा सनमनतको ननवेदन 

• उपभोिा सनमनत बैठकको ननणवयको प्रनतनलवप 

• प्राववनधक लागत अनमुान 
• नन:शलु्क १ घण्टा वडा सजचव वडा अध्यक्ष 

41 िननङ नबल माग गदाव 

• उपभोिा सनमनतले योिनाको िकम भिुानी माग 
गिेको ननवेदन पत्र 

• वडा कायावलयको िाय नसफारिस पत्र 

• उि अवधी सम्म भए गिेको कायवको प्राववनधक 
प्रनतवेदन -िननङ नबल_ 

• योिनामा भए गिेको कायवको तजस्वि 

• उपभोिा सनमनतको बैठकको ननणवय प्रनतनलवप 

• िचवको नबल भिपाई -रु नबस हिाि भन्दा मानथको 
अननवायव लयाट नबल_ 

• डोि हाजििी फािाम -प्रमाजणत_ 

• नन:शलु्क १ घण्टा वडा सजचव वडा अध्यक्ष 

42 
योिनाको अजन्तम 
भिुानीका लानग 

• उपभोिा सनमनतले योिनाको िकम भिुानी माग 
गिेको ननवेदन पत्र 

• वडा कायावलयको नसफारिस 

• प्राववनधक कायव सम्पन्न प्रनतवेदन 

• योिना सम्पन्न पूवव, सम्पन्न हुँदा तथा सम्पन्न 
पश्चातको फोटो 

• उपभोिा सनमनतको बैठकको प्रनतनलवप (योिना 
सम्पन्न भएकोले भिुानी माग गने भनी गरिएको 
ननणवय) 

• योिना अनगुमन तथा सपुिीवेक्षण सनमनतको 
नसफारिस 

• िचवको नबल भिपाई (रु नबस हिाि भन्दा मानथको 
भए लयाट नबल) 

• प्रमाजणत गरिएको डोि हाजििी फािाम 

• िचव सावविाननक सूचना फािाम 

• सावविाननक पिीक्षण फािाम 

• िाँचपास तथा फिफािक सनमनतको ननणवय नसफारिस 

• नन:शलु्क १ घण्टा वडा सजचव वडा अध्यक्ष 

 

५. सम्पादन गिेका मूख्य मूख्य कामको ववविण 

आनथवक प्रशासन शािा 

माघ १ देिी चैत्र मसान्तसम्म आनथवक प्रशासन शािाको प्रगती प्रनतवेदन 



   

कुल बिेट तथा िचवको ववविण (हिािमा): 

आ.व.:208२/8३  
ि.सं क्षते्र/उपक्षते्र ववननयोिन िचव िचव (%) 

१ आनथवक ववकास २,88,1०।5 4928।93 १७.11 

2 सामाजिक ववकास ४२,78,18।4 8,8५,५2।68 २0.७ 

3 पूवावधाि ववकास १2,९2,42 2,77,74।6 21.49 

४ सशुासन तथा अन्तिसम्बजन्धत क्षेत्र २,35,91।1 21,74 9.22 
5 कायावलय सञ्चालन तथा प्रशासननक १२,१५,०० 19512।6 16.05 

 कुल िम्मा ७3,०9,62 १4,29,4३ 19.55 
 

िम्मा बिेट  

कुल बाविवक बिेट िचव िकम िचव प्रनतशत 

७3,०9,62 १4,29,4३ 19.55 
   

 

बिेट चाल ुि पुंिीगत 

चाल ुववननयोजित 
बिेट 

चाल ुवास्तववक 
िचव 

चाल ु िचव (%) पुंिीगत 
ववननयोजित 

बिेट 

पुंिीगत िचव पुंिीगत िचव 
(%) 

५३,82,60 १0,46,37।5 19.44 १9,27,0२ 38305।44 19.88 

  

िािस्व शािा 

िािश्व 
संकेत 

शीिवक 

वाविवक अनमुान रू. 

कैवफयत आ.व.२०८१।८२ 

को यथाथव 
आ.व.२०८२।८३ 
को अनमुान 

आ.व.२०८२।८३ 
को हालसम्मको 
प्रगनत 

११३१३ सम्पजत्त कि २९८१२२९ ६०००००० 2099114.07   

११३१४ भनुमकि (मालपोत) 2634185.4 2500000 2936147.59   

११३२१ घि बहाल कि 6420554.3 7500000 3207101.42   

११३२२ बहाल नबटौिी शलु्क २८३८००६ ५०००००० 1537108.00   

११४५१ सवािी साधन कि (साना सवािी) 155500 200000 120000.00   

११४७९ अन्य मनोिञ्जन कि  १२२९० ५०००० 86000.00   



   

१४६९१ अन्य कि ७०५५२४३ १००००० 197779.76   

१४१५१ 
सिकािी सम्पजत्तको वहालबाट प्राप्त 
आय 

    536400.00   

१४२१२ 
सिकािी सम्पजत्तको नबिीबाट प्राप्त 
आय 

    32850.00   

१४२१८ ववद्यतु सेवा शलु्क      4700.00   

१४२१९ अन्य सेवा शलु्क तथा नबिी      75720.00   

१४२२१ 
न्यावयक दस्तिु (न्यायीक सनमनतको 
समेत) 

4250 15000 1550.00   

14223 जशक्षा क्षेत्रको आम्दानी 917575 600000 109350.00   

१४२२४ परिक्षा शलु्क 8400 50000 14400.00   

१४२२९ 
अन्य प्रशासननक शेवा शलु्क 
(बोलपत्र नबवि समेत) 

365700 500000 314300.00   

१४२४१ पावकव ङ्ग शलु्क ० १५००००० 752500.00   

१४२४२ नक्सापास दस्तिु 200603 500000 202711.00   

१४२४३ नसफारिस दस्तिु 4431493.9 6000000 2386240.00   

१४२४४ व्यजिगत घटना नबलम्ब दस्तिु 741850 800000 638500.00   

१४२४५ नाता प्रमाजणत दस्तिु 151250 300000 119750.00   

१४२४९ अन्य दस्तिु      764200.99   

१४२५३ व्यवसाय िजिषे्ट्रशन दस्तिु 12500 100000 28200.00   

१४२६३ िलस्रोत सम्बन्धी अन्य दस्तिु 1573041 2500000 501917.00   

१४२६५ अन्य क्षेत्रको आय     16800.00   

१४३१२ 
प्रशासननक दण्ड, िरिवाना ि िफत 
(ठेक्का पट्टा ि अन्य नक्शापास) 

128520 300000 15964.00   

१४३१३ धिौटी सदि स्याहा ० ३५००० 0.00   

१४५२१ प्रदिुण ननयन्त्रण शलु्क (सिसफाई) ५९५४३४० ४२००००० 3063030.00   

१४५२९ अन्य िािस् व      170630.00   

१४६११ व्यवसाय कि 2829899 3000000 2891305.00   

१५१११ बेरूि ुअसलु भई प्राप्त आय 306552.2 300000 533222.00   

१४२४९ 
जिविन्त ुकवाडी ि ननकासी कि 
(अन्य दस्तिु) 

१०५१००० १३००००० 1007000.00   

िम्मा ४०७७३९८२ ४३३५०००० 24364490.83   

बाडँफाडँ गनुवपने िािस्वको अनमुान 



   

११३१५ घििग्गा िजिषे्ट्रशन दस्तिु ६०४०४५९ ८५००००० 1517053.00 

न.पा.लाई 
प्राप्त ६०% 

िकम 

११४७२ बाँडफाँडबाट प्राप्त ववज्ञापन कि १४६३८६ १५०००० 210000.00 

१४१५७ 
बाँडफाँडबाट प्राप्त दहत्ति बहत्तिको 
ववविबाट प्राप्त आय 

१९६८७७४ ४५००००० 418748.74 

िम्मा ८१५५६१८ १३१५०००० 2145801.74   

बाडँफाडँ सवहत प्राप्त हनुे िम्मा आन्तरिक 
आम्दानी 

४८९२९६०० ५६५००००० 26510292.57   

हाल सम्मको िािस् वको प्रगनत (प्रनतशतमा) 46.92   

पूवावधाि ववकास शािा 

आ.व. २०८२/८३ माघ देिी चैत्र को दोस्रो चौमानसक सम्मको प्रगनत प्रनतवेदन 

ठुला आयोिनाहरु तफव  :     

ि.स. योिनाको नाम 
ववननयोिीत 

िकम 
सम्झौता िकम रु. हाल सम्मको प्रगनत कैवफयत 

1 

बेनी-पलुाचौि-
टोड्के सडक 
स्तिोन्ननत 

1 किोड 
80 लाि 

१,21,51,200.47/-  
2०% भौनतक प्रगनत सवहत 
ननमावणको चिणमा िहेको। 

रिभि एि 
इजन्िननयरिङ एण्ड 
ववल्डसव प्रा. नल,  

2 

बेनी 
माहािानीथाना 
छापा डाडािेत 
सडक स्तिोन्ननत 

1 किोड 
65 लाि  

१,१३,०२,४४५.41/-  
४०% भौनतक प्रगनत सवहत 
ननमावणको चिणमा िहेको। 

शंकि ननमावण सेवा                     

3 

गलेश्वि बिाि 
सौन्दयीकिण 
साझेदािी 

66 लाि ४८,७४,277.67/-  
४5% भौनतक प्रगनत सवहत 
ननमावणको चिणमा िहेको। 

रिभि एि 
इजन्िननयरिङ एण्ड 
ववल्डसव प्रा. नल,  

4 

कानलपलु कृवि 
बिाि भवन 
ननमावण योिना 

60 लाि 42,45,455.6२/-  
ठेक्का सम्झौता भई ननमावण कायव 
सचुारु भएको । 

नलनमशा 
कन्सरक्सन एण्ड 
स्लायसव प्रा.नल.  

5 
बेनी िलु्ला मञ्च 
स्तिोन्नती 40 लाि 27,30,729.61/-  

ठेक्का सम्झौता भई ननमावण कायव 
सचुारु भएको । 

न्यू बाननया ननमावण 
सेवा  

6 

डडवुा सामदुावयक 
स्वास््य केन्द्र 
ननमावण 

24 लाि 2146839.77/- 
ठेक्का सम्झौता भई ननमावण कायव 
सचुारु भएको । 

बाननया ननमावण 
सेवा                 

7 

बालम थामडाँडा 
बास्कुना नसचँाइ 
आयोिना 

40 लाि 3055930.63/- 
ठेक्का सम्झौता भई ननमावण कायव 
सचुारु भएको । 

एम आि 
कन्सरक्सन प्रा.नल 



   

8 

गरुुङकोट देजि 
नसमधािा पैयारुि 
मोटिबाटो  
स्तिउन्ननत 

20 लाि १५,४३,९६७.९७/-  
ठेक्का सम्झौता भई ननमावण कायव 
सचुारु भएको । 

बाननया ननमावण 
सेवा                 

9 

वडा कायावलय 
बैठक हल 
ननमावण (वडा नं. 
१०) 

12 लाि १०,९४,८४८.४१/-  
ठेक्का सम्झौता भई ननमावण कायव 
सचुारु भएको । 

सोमिस ननमावण 
सेवा                 

10 
वडा नं. ६ वडा 
कायावलय भवन 

15 लाि १३,८२,२२४.७७/-  
ठेक्का सम्झौता भई ननमावण कायव 
सचुारु भएको । 

सोमिस ननमावण 
सेवा                 

11 
बेनी सामदुावयक 
भवन ननमावण 

30 लाि   
ठेक्काको सूचना प्रकाशन गरिएको 
। 

  

12 
प्रकाश मावव 
भवन ननमावण 

३० लाि   
ठेक्काको सूचना प्रकाशन गरिएको 
। 

  

13 

बेनी लजललवहल 
भकुण्डे सडक 
(सडक बोडव) 

२९ लाि   
ठेक्काको सूचना प्रकाशन गरिएको 
। 

  

      

शहिी ववकास तथा भवन ननमावण तफव  :    

आ.व. 2082/083 मा बेनी नगिपानलकाको कायावलयबाट भएका घिनक्सा पासको ववविण :  
1 नयाँ भवनको नक्सा पास 

अनमुनत स ंख्या 10   
2 पिुाना भवनहरू अनभलेिीकिण 

संख्या 7   
3 नयाँ भवन ननमावण सम्पन्न 

प्रमाणपत्र स ंख्या 0    

िम्मा  17   

ढुङ्गा नगट्टी बालवुा :     
 

     

ि.स. बगिको नाम 

स्वीकृत 
बोलपत्र 

दाताको 
नाम ि 
ठेगाना 

स्वीकृत िकम रु. 
(म.ुअ.कि. सवहत) कैवफयत 

1 
अजग्निेत बगि, 

बेनपा-7 

श्रीिाम 
ननमावण  २,31,650/-  e-GP tender 



   

सेवा, बेनी-
7, म्याग्दी 

2 
चतेु्रनी बगि, 

बेनपा-6 

एन.आि.एन 
कनस्रक्सन 
प्रा.नल, 

वकनतवपिु, 

काठमाडौ 

 २,96,060/-  e-GP tender 

3 
नसङ्गा बगि, 

बेनपा-4 

श्रमजिवी 
ननमावण 
सेवा, बेनी-
7, म्याग्दी 

 1,38,990/-  e-GP tender 

      

वडा स्तिीय योिनाहरूको ववविण :    

वडा 
नं. 

 सम्पन्न योिना 
संख्या 

सम्झौता 
योिना 
संख्या 

सम्झौता हनु बाँकी िम्मा योिना कैवफयत 

१ 12 30 15 45   

२ 22 45 0 45   

३ 11 23 9 32   

४ 11 27 7 34   

५ 7 21 10 31   

६ 10 25 17 42   

७ 3 15 13 28   

८ 5 18 12 30   

९ 14 23 8 31   

१० 10 15 13 28   

िम्मा 105 242 104 346   
 

     

➢  िम्मा योिनाहरु :   346    

➢  सम्झौता हनु बाँकी 
योिनाहरु :  104 30.06%   

➢  सम्झौता भएकमा िम्मा 
योिनाहरु :  242 69.94%   

➢  सम्पन्न योिनाहरु :  105 30.35%   
 

 

 



   

योिना शािा 
 

१. रु ५ लाि भन्दा मानथका 8 वटा योिनाको उपभोिा सनमनत सँग सम्झौता गरिएको छ । 

२. 5 वटा कायविम ि 104 वटा योिना सम्पन्न भई भिुाननको लानग नसफारिस गरिएको छ । 

३. ववनभन्न वडामा गिी िम्मा 12 वटा योिनाको(सडक ढलान) कोि कवटङ गरिएको छ। 

 

जशक्षा, यवुा तथा िेलकुद शािा 

• कक्षा ८ को स्थानीय पाठ्यिममा आधारित पाठ्यपसु्तक लेिन कायव सवकएको ि छपाई कायव 
शरुु भएको । 

• बेनी शैजक्षक बलेुवटन प्रकाशनका लानग तयाि गरिएको । 

• सामदुावयक ववद्यालयमा अध्ययनित बालववकास देजि कक्षा ५ सम्मका ववद्याथीहरुलाई ददवािािा 
प्रथम वकस्ता अनदुान ननकासा गरिएको । 

• जशक्षक, कमवचािी, बालववकास सहिकताव आयको प्रथम ि दोस्रो तै्रमानसक तलव भत्ता ननकासा 
गिी मानसक तलब भत्ता ननकासाको प्रयत्न गरिएको । 

•  जशक्षक सहयोग अनदुान कोटा ननधाविण तथा ववतिण माध्यनमक तह (कक्षा ९-१०) मा १४ 
वटा ि आधािभतू तह (कक्षा ६-८) मा ७ वटा ।  

• सामदुावयक ववद्यालयहरुको आ.व. २०८१/०८२ को अजन्तम लेिा पिीक्षणको लानग 
लेिापिीक्षक ननयजुि गिी ववद्यालयमा पठाइएको। 

• नगिपानलका स्तिीय छैटौँ िाष्ट्रपनत िननङ्शील्ड प्रनतयोनगता कानतवक २७  देजि २९ गतेसम्म 
भव्य रुपमा सम्पन्न भएको । 

• कक्षा ६ देजि कक्षा १२ सम्म अध्ययनित छात्राहरुको लानग सेनेटिी ्याड ववतिण तथा 
व्यवस्थापनका लानग ििीद प्रकृया अजन्तम चिणमा िहेको। 

• नगिपानलका स्तिीय बाविवक पिीक्षका लानग ववियगत जशक्षक सनमनत बैठक बसी प्रश्नपत्र ननमावण 
कायवशाला गरिएको । 

• नमनत २०८२ मंनसि २५ ि २६ मा भएको जिल्ला स्तिीय िाष्ट्रपनत िननङ्शील्ड प्रनतयोनगतामा 
सविय सहभागी भई प्रथम स्थान हानसल गनव सफल भएको । 

• वाविवक परिक्षा सञ्चालन तथा सम्पन्न गरिएको तथा कक्षा ८ को ग्रडे विृीको लानग सूचना 
प्रकाशन गरिएको । 

• तह नमलान तथा ववद्यालय मिवको प्रकृया सरुुवात गरिएको । 

 



   

स्वास््य शािा 

ि.स. कायविमको नाम  सम्पन्न नमती  सञ्चालन स्थान  ववविण  

१ िोप सेवा माघ देजि चैत्र सम्म प्रत्येक स्वास््य 
संस्था ि िोप 
केन्द्र 

ननयनमत िोप ६४८ 
लगाएको, पूणव िोप ८९ 
बालबानलका 

२ ज्येष्ठ नागरिक घिभेट 
कायविम 

माघ देजि चैत्र सम्म समदुायस्ति १२३६ पटक सेवा प्रदान 

३ नसने िोगको प्रािजम्भक 
पवहचान कायविम 

माघ देजि चैत्र सम्म प्रत्येक स्वास््य 
संस्था 

९२१ िना सेवाग्राही 

४ मगृौला प्रत्यािोपण गिेका, 
डायनलनसस गिाई 
िहेका,क्यान्सि िोगी ि 
मेरुदण्डको पक्षघात भएका 

माघ देजि चैत्र सम्म स्वास््य शािा नयाँ थप ८ िनालाई 
नसफारिस ि हालसम्म 
८० िनालाई रु. 

११,९५,००० भिुानी 
५ ववपन्न नागरिक औिधी 

उपचाि नसफारिस 
माघ देजि चैत्र सम्म स्वास््य शािा १४ िना नबिामीलाई 

उपचाि नसफारिस 

६ सतु्केिीलाई २ पटक घिभेट 
गिी प्रोटोकल अनसुाि 
सतु्केिी िाँच 

माघ देजि चैत्र सम्म प्रत्येक सतु्केिी 
घि 

५० िना सतु्केिीहरुलाई 
घिभेट गिी िेकिाँच 

७ स्वास््य जशक्षा तथा प्रवधवन 
अन्तगवत ववद्यालय तथा 
समदुाय 

माघ देजि चैत्र सम्म ववद्यालय ि 
समदुाय 

ववद्यालय तथा समदुायमा 
५९ वटा स्वास््य जशक्षा 
तथा प्रविवन  

८ घमु्ती ग्रामीण अल्रासाउन्ड 
सेवा कायविम 

माघ देजि चैत्र सम्म स्वास््य संस्था ३० िना गभववती 

९ समदुायस्तिमा नसने िोग 
सम्बजन्ध जस्िननङ् तथा 
िनचेतना कायविम (फागनु 
मवहना) 

२०८२। १०। १३ 
देजि २०८२ ११। १ 
सम्म 

बेनी 
नगिपानलकाका 
५६ वटा 
समदुायहरुमा  

४ हिाि १ सय ५८ िना 
सेवाग्राहीले सेवा नलएको 
ि उि जशवविमा प्रमिु 
नसने िोगहरु उच्च 
ििचाप, मधमेुह, मगृौला 
सम्बन्धी १०िोग को 
जस्िननङ् तथा पिामशव 
गरिएको नथयो  

१० पाठेघिको मिुको क्यान्सि 
ववरुिको एच.पी. भी. िोप 
कायविम 

२०८२।१०।२५देजि 
२०८२।११।०३ 

बेनी 
नगिपानलका 

३२० िना कीशोिीहरुले 
िोप पाएका 



   

ि.स. कायविमको नाम  सम्पन्न नमती  सञ्चालन स्थान  ववविण  

नभत्रका ३० 
वटा ववद्यालयहरु 

११ रावफक कायावलय म्याग्दीको 
आयोिना ि स्वास््य 
शािाको सहिीकिणमा 
कालीपलु वसपाकव  रुट भएि 
चल्ने सवािी चालकहरुको 
लागपुदाथव सेवन चेकिाँच 
गरिएको नथयो 

२०८२।११।१० कालीपलु 
बसपाकव  

१६ िना सवािी 
चालकको चेकिाँच 
गिेकोमा ४ िनामा ला प 
से भेवटएको 

१२ मवहला सामदुावयक स्वास््य 
स्वंयसेववकाहरुलाई नसने 
िोग तथा माननसक स्वास््य 
सम्बन्धी अनभमूजिकिण 

 २०८२।१२।२६ ि 
२७ गते 

बेनी 
नगिपानलका १ 
अिवम ि १० 
पात्लेिेत  

३१ िना म. सा. 
स्वा.स्व.को सहभानगता  

१३ पूणव िोप सनुनश्चतता 
ददगोपना घोिणा कायविमका 
लानग घिधिुी सवेक्षण 

चैत्र मवहना  प्रत्येक समदुाय  १६ देजि ५९ मवहना 
सम्मका 
बालबानलकाहरुले पणुव 
िोप सनुनजस्चतताका 
लानग चैत्र मवहना देजि 
ननिन्ति समदुायमा 
िोिपताल 

 

कृवि शािा 

• माघ १ देजि चैत्र मसान्त सम्म कृवि शािाबाट भएको कायवववविण । 

• िाद्यान्न बालीको उन्नत नबउ उपयोग अनदुान कायविम अन्तगवत ५० % अनदुानमा ३१० 
के.िी उन्नत िातको मकैको नबउ ववतिण । 

• आ.व २०८१/०८२ मा स्थापना भएको केिा पकेट ववकास कायविम ननिन्तिताको लानग 
वडा नं ९ काउलेगौँडा मा कायविम सम्झौता भई कायव भैिहेको । 

• मकै नबउ उत्पादन कायविम अन्तगवत वडा नं २ ि ९ मा समूह माफव त कायविम गनव 
सम्झौताको प्रवियामा िहेको । 



   

• िैथाने बाली प्रबिवन कायविम अन्तगवत िैथाने बालीको क्षेत्र ववस्ताि 
प्रोत्साहन अनदुान ि प्रशोधन, बिािीकिण ि भण्डािण कायविमको लानग माग संकलन 
गरिएको 

• उत्पादनमा आधारित अनदुान कायविमको लानग ननिन्ति कृवि फमवहरुमा अनगुमन कायव 
भैिहेको । 

पश ुसेवा शािा 

• हालसम्म 11452 पशपंुक्षी हरुमा ववनभन्न उपचाि सेवा तथा नन.शलु्क औिनध ववतिण गरिएको छ । 

• 102 गाई ि 193 भैसी गरि िम्मा २95 पशहुरुमा नश्ल सधुािका लानग कृनत्रम गभावधान सेवा 
उपलब्ध गिाईएको छ ।  

• उत्पादनमा आधारित प्रोत्साहन कायविम का लानग सूचना प्रकाशन गरि आवेदन संकलन गरिएको छ 
िहाँ बाख्रापालन तफव  38 वटा ि गाइभैसी तफव  28 वटा गिी िम्मा 66 वटा फमवहरुको आवेदन 
प्राप्त भएकोमा ननयनमत अनगुमन सम्पन्न गरिएको छ । 

• 1900 के. िी . वहउदे घाँस (िै)को बीउ 322 िना कृिकलाई  पश ुसंख्याको आधािमा ननःशलु्क 
नबतिण गिीएको छ । 

• भेटेरिनिी अस्पताल संगको सहकायवमा 149 वटा सामदुावयक तथा घिपालवुा कुकुिहरुमा बन्ध्याकिण 
तथा िेववि ववरुिको िोप लगाइएको छ । 

• ३४ िना माछापालक कृिकहरुलाइ मागका आधािमा, जस्वकृत बिेटको नसमामा िवह १२००० 
वफङ्गिनलङ भिुा ववतिण गरिएको छ । 

 

प्रशासन शािा 

• बेनी नगिपानलकामा कायवित किाि कमवचािीको कायवसम्पादन मूल्याङ्कन गिी किाि सम्झौता थप 
गरिएको ।   

• बेनी नगिपानलकामा कायवित स्थायी कमवचािीहरुको कायव सम्पादन मूल्याङ्कन फािामहरु मूल्याङ्कन 
कायव सम्पन्न गरिएको । 

• गण्डकी प्रदेशको स्थानीय सेवा ऐन तथा ननयमावली बमोजिम यस कायावलय ि मातहतका 
कायावलयमा कायवित ४ कमवचािीहरुको स्ति ववृिको कायव सम्पन्न गरिएको । 

• प्रदेश लोक सेवा आयोग, पोििाबाट नसफारिस भई आएका प्राववनधक तथा अप्राववनधक 
कमवचािीहरुलाई ननयजुि तथा पदस्थापन गने कायव गरिएको । 



   

• गण्डकी प्रदेश लोक सेवा, पोििाले पदपूनतव एवम ् ववज्ञापनका लानग रिि 
पदको माग संकलनका लानग पत्राचाि गिेकोमा बेनी नगिपानलकामा रिि िहेका प्राववनधक तथा 
अप्राववनधक पदमा माग आकृनत फािम भिी पठाएको (नबौ, सातौ, पाचौ) 

• बेनी नगिपानलकामा किाि सेवा तफव  रिि िहेका पदहरु (िन स्वास््य अनधकृत, अ.न.मी. तथा 
नगि प्रहिी िवान) मा बेनी नगिपानलकाको कमवचािी तथा जशक्षक छनौट सम्बन्धी कायवववनध, 

२०७९ बमोजिम छनौट गिी किाि सेवामा ननयजुि गरिएको । नगिपानलकामा आव‍यक कािि 
कमवचािी अनमी पदमा ववज्ञापन गरिएको । 

• बेनी नगिपानलकाको अनमुतीमा बेनी नगि क्षेत्रमा २० वटा तीन पाङ्ग्र ेसवािी साधन सञ्चालन 
िहेकोमा यात्रहुरुको माग लगायतलाई मध्यनिि गिी १० वटा तीन पाङ्ग्र ेसवािी थप गने 
प्रविया अगानड बढेको । 

• व्यावसावयक सीप ववकास तथा तानलम केन्द्र, पववतको आयोिना तथा बेनी नगिपानलकाको 
समन्वयमा आधािभतू व्यवुटपालवि ि बवुटक नडिाइन तानलमको लानग आवेदनहरु संकलन, 
प्रजशक्षाथीहरु छनौट कायव सम्पन्न भई तानलम कायविम अगानड बढेको । ितुा च्पल सम्बन्धी 
ननवेदन संकलन तथा छनोट प्रवकयामा सहजिकिण गरिएको । 

•  घ वगवका ३८ वटा ननमावण व्यवसायीको इिाितपत्र नवीकिण गरिएको । 

• िानेपानी उपभोिा सनमनत/संस्थाहरुको नवीकिण ननयनमत रुपमा भइ िहेको । 

• ववनभन्न कायावलयमा आव‍यकता अनसुाि पत्राचाि लगायतका प्रशासननक कामकािलाई ननिन्तिता 
ददइएको । 

• ववपद व्यवस्थापन ि बिाि अनगुमनमा नगिप्रहिी परिचालन गरिएको । 

• मनसनुिन्य ववपद् बाट प्रभाववत घिहरुको सवेक्षण गिी स्थानीय ववपद् व्यवस्थापन सनमनतको 
ननणवय सवहत ३ िना लाभग्राही कायम गनव जिल्ला ववपद् व्यवस्थापन सनमनतमा नसफारिस गरिएको 
। 

प्रशासन शािा अन्तिगत जिन्सी/भण्डाि उप-शािाबाट सम्पादन भएका कायवहरुः 
 

• आनथवक विव २०८२।८३ तेस्रो तै्रमानसक मा रु १२४७१८७।२८ बिाबिको िचव भएि िाने 
जिन्सी मालसमान िरिद भई रु ५४५६५४।७३ बिाबिको जिन्सी मालसमान िचव भएको 
बाँकी मौज्दात िहेको  

• आनथवक विव २०८२।८३ तेस्रो तै्रमानसक मा रु ४६३८४४।१०  बिाबिको िचव भएि निाने 
सम्पती िरिद भएको ि सबै बाँकी मौज्दात िहेको । 



   

• भमुी आयोग सम्बन्धी वडा बाट प्राप्त ननवेदनहरु संकलन दताव रुि ुतथा 
सम्पादन गने काम गरिएको । 

मवहला तथा बालबानलका शािा  

१. अपाङ्गता परिचयपत्र ववतिण समन्वय सनमनतको बैठक २  पटक बसी िम्मा १2 वटा 
अपांगता परिचय पत्र ववतिण गरिएको छ। 

ि.स. अशिताको आधािमा अपाङ्गताको वगीकिण िम्मा कैवफयत 
१. पणुव अशि अपांगता      
२. अनत अशि अपांगता    4  
३. मध्यम अपांगता    4  
४. सामान्य अपांगता    4  
                 िम्मा    12  

2.िेष्ठ नागरिक परिचय पत्र 3 िनालाई ववतिण गरिएको छ। 

ि.स. ववविण िम्मा कैवफयत 
१. मवहला    2  
२. परुुि    1  
                   िम्मा     3  

 

सहकािी शािा 

• यस आ.व.मा बेनी नगिपानलका ननयमन क्षेत्रानधकाि नभत्र िहेका सहकािीहरु कोपोनमस प्रणालीमा 
ववविण अध्यावनधक हनुे िम बढेको छ । 

• बचत वफताव नपाएको उििुी सम्बन्धमा सहकािी संस्थाका संचालक सनमनत ि बचतकतावहरु बीच 
छलफल गिाई बचत वफतावका लानग सहिीकिण गरिएको छ । 

िोिगाि सेवा केन्द्र 

• वैददजशक िोिगािमा गएका ५० िनाको पनु श्रम स्वीकृनतको लानग सहिीकिण गरिएको । 

• वैदेजशक िोिागिमा गई मतृ्य ुभएका परिवािलाई आनथवक सहायताका उपलब्ध गिाउने कायवको 
लानग १ िनाको परिवािलाई वैदेजशक िोिगाि बोडवमा नसफारिस गरिएको । 



   

• वैदेजशक िोिगािमा भई अङ्ग भङ्ग भई वविामी भएका १ िना व्यजिको 
आनथवक सहायताका लानग वैदेजशक िोिगाि बोडवमा नसफारिस गरिएको । 

मनोसामाजिक पिामशवः 

• बेनी नगिपानलका सञ्चानलत सिुजक्षत आप्रवासन कायविम (सानम) अन्तगवत मनोसामाजिक 
पिामशवकतावद्वािा सम्पाददत वियाकलाप ववविण यस प्रकाि िहेको छ । 

• िम्मा केश :- ४ िम्मा यस आनथवक विव िम्मा १४ 

• परुुि :-            १ वटा 
• मवहला  :-         ३ वटा 

ि.स. ववविण संख्या कैवफयत 

१ वपि जचन्ता एन्िाइवट १ 
 

२ नडप्रशेन १ 
 

३ आत्महत्या १  

४ वौददक अवटिम १  

✓ जिल्ला अस्पतालमा रिफि ३ रिफि गिेपनन पिामशव सेवा प्रदान गरििहेको । 

✓ न्यावयक सनमनतमा रिफि गरिएको । 

✓ बाँकी केश Follow up  भइिहेको । 

✓ सेवाग्राहीको परिवािमा मनोजशक्षा प्रदान गरिएको ।  

✓ प्रदेश अस्पताल बेनी म्याग्दी OCMC ि बेनी नगिपानलकाका िनप्रनतनननधसँग समन्वय गरिएको 
। 

 

आप्रवासी स्रोत केन्द्र  

✓ १)सचुना तथा पिामशव सेवा-१००८  

✓ २)ठगी केश= ननबेदन -२, समाधान२, िकम २ लाि  

✓ ३)उद्दाि केश= ननवेदन-४, समाधान ३  

✓ ४)आनथवक सहायता ननवेदन-१, समाधान-१ िकम १७,७०,०००  

✓ ५)कामदाि स्वास््य उपचाि नबवेदन १  

✓ ६)लास सहिीकिण ननवेदन २, समाधान २  

✓ ७)अन्य १ िकम प्राप्त गनव सहयोग १९,३७,६६० फोन फलोअप १०७ िनालाई गिेको मा 
२१ िना नबदेश गएका ि सबैले आफ्टनो कागिात छोडेको पाइयो । 

  



   

व्यिीगत घटना दताव तथा सामाजिक सिुक्षा 

क) व्यिीगत घटना दताव 

              

  जिल्ला :  म्याग्दी   गा.पा/न.पा. :  बेनी   दताव नमनत देजि :  २०८२-१०-०१   दताव नमनत सम्म :  २०८२-१२-३० 

  

 वडा 
नं. 

िन्म मतृ्य ु
सम्बन्ध 

नबच्छेद 
वववाह  बसाई सिी आएको  बसाई सिी िाने  

िम्मा 
परुूि मवहला  िम्मा परुूि मवहला  िम्मा िम्मा िम्मा 

दताव 
संख्या 

सदस्यको 
संख्या 

दताव 
संख्या 

सदस्यको 
संख्या 

 १ ८ २ १० ६ ६ १२   ६ १ १ १ ३ ३० 

 २ ९ १४ २३ १० ४ १४   ७ १ ३ १ ५ ४६ 

 ३ ४ ५ ९ ४ ३ ७ ३ ८     २ ४ २९ 

 ४ ५ ८ १३ ४ २ ६ २ ३ ३ ६ २ ६ २९ 

 ५ १३ ७ २० १० ३ १३ १ १३     ४ १४ ५१ 

 ६ ७ ७ १४ १ २ ३ १ ६         २४ 

 ७ ४ १ ५       २ २ १ १     १० 

 ८               १ २ ८     ३ 

 ९ १६ १३ २९ ५ ३ ८ ६ ९     २ ८ ५४ 

 १० ७ ३ १० ३ १ ४ २ ६         २२ 

 िम्मा ७३ ६० १३३ ४३ २४ ६७ १७ ६१ ८ १९ १२ ४० २९८ 

 
ि) समाजिक सिुक्षा भत्ता 

२ ०८२/८३ को तेस्रो तै्रमानसक सामाजिक सिुक्षा भत्ताको िचव िकम ववविण  (२०८२/१०/०१ देजि 
२०८२/१२/३०) सम्मको 

  

पवहलो 
तै्रमानसक 

तेस्रो तै्रमानसक 

ववतिण गिेको 
संङ्ख्या 

कायम संख्या  िकम 
ववतिण 

गिेको संख्या 
ववतिण गिेको  

िकम 

अन्य िेष्ठ नागरिक भत्ता 
  

२२५६ २६९५३३२० २२५६ २६९५३३२० 

िेष्ठ नागरिक भत्ता (दनलत) 
  

३९० ३०६१९१९ ३९० ३०६१९१९ 

िेष्ठ नागरिक एकल मवहला 
  

२७६ २१८०७५७ २७६ २१८०७५७ 

िेष्ठ नागरिक क्षेत्र 
तोवकएका   

० ० ० ० 

ववधवा 
  

४४९ ३५७५०४० ४४९ ३५७५०४० 

पूणव अपाङ्गता भत्ता 
  

४९ ५६८०९४ ४९ ५६८०९४ 



   

अनत अशि अपाङ्गता भत्ता 
  

२३३ १४८७४७२ २३३ १४८७४७२ 

क्षेत्र तोवकएका बालबानलका 
  

० ० ० ० 

लोपन्मूि बालबानलका 
  

० ० ० ० 

दनलत बालबानलका 
  

४६४ ७०७४२१ ४६४ ७०७४२१ 

लोपन्मिु िानत 
  

० ० ० ० 

िम्मा 
  

४११७ ३८५३४०२३ ४११७ ३८५३४०२३ 

 

ग घटना प्रनतनलवप  

  व्यािीगत घटना दताव प्रनतनलवप संख्या प्रनतवदेन 

२०८२-१०-०१ देिी २०८२-१२-३० सम्म 

वडा िन्म मतृ्य ु ववबाह बसाई सिाइ सम्बन्धनबच्छेद 

१ ४८ १० ६ १ ० 

२ ६४ ५ ११ २ ० 

३ ६९ १० १० १ १ 

४ ६७ ६ ६ १ १ 

५ ७७ ६ १४ २ १ 

६ ३८ ३ २ १ २ 

७ ६ ० ४ ४ ० 

८ ११ ० ६ २ ० 

९ ५५ ० ११ ० ० 

१० ३३ १० १ ० ० 

िम्मा ४६८ ५० ७१ १४ ५ 

 

 



   

 

गरिबी ननवािणका लानग लघ ुउद्यम ववकास कायविम (MEDPA) 

• उद्यम ववकाश सनमतीको बैठक बनस कायव के्षत्र ि नयाँ नसप तानलमको बािेमा स्थानीय स्तिमा पाईन ेनसस्नो पाउडि ि 
अकबिे िसुावनीको अचाि बनाउने नसप सम्बन्धी तानलम संचालन गने  ननणवय गरियो। 

• बेनी नगिपानलका वडा नं. ३ मा नसस्नो पाउडि बनाउने ि अकबिे िसुावनीको अचाि बनाउने नसप तानलम सम्पन्न भयो 
। 

• बेनी नगिपानलका वडा नं. ३ मा उद्यमजशलता तानलम सम्पन्न भयो । 

• स्टाटवस अफ लघ ुकिावको लानग स्थलगत अनगुमन गरि िोपोटव पठाउने काम भयो । 

• स्ति उन्नती तानलमको लानग आव‍यकता पवहचान गने काम भयो । 

• आनथवक विव २०८१/८२ ि  २०८२/८३ चैत्र मवहना सम्मको प्रगनत नबविण मन्त्रालयमा पठाउने काम भयो । 

न्याय प्रशासन शािा/न्यावयक सनमनत 

स्थानीय न्यावयक सनमनतको क्षेत्रानधकाि नभत्र िही गत आ.व. बाट जिम्मेवािी सिेका ि आ.व. २०८2÷८3 चैत्र 
मवहना सम्ममा प्राप्त भई दताव भएका, वकनािा लागेका तथा प्रकृयामा िहेका उििुीहरुको ववविण ि सम्पाददत 
वियाकलापहरु तपनसल वमोजिम िहेको छ । 

               

उििुीको ववस्ततृ 
ववविण 

तपनसल 

ि.
स. 

ववविण िम्मा  वकनािा लागेको प्रकृयामा 
िहेको नमलापत्र भएको  ननणवय भएको 

१. घियासी झै-झगडा सम्बन्धी वववाद  3  3  

3. सामान्य लेनदेन सम्बन्धी वववाद  5 1 2 2 

४. घििग्गा साँघ नसमाना तथा रुि कटान 
सम्बन्धी वववाद  

3 3 0 0 

५. अन्य वववाद  2  1 1 

६. िम्मा  13 4 6 3 

वडा गत उििुी ववविण 

वडा नं. १ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० 

उििुी 
संख्या 

2  1 1  3 3 1 1 1 

 

आ.ब. ०८1।०८2 बाट 
जिम्मेवािी सिेका उििुी 

 

नयाँ दताव भएका 
भएका उििुी 

िम्मा उििुी हाल सम्म फर्छ्यौट 
भएका उििुी 

प्रकृयामा िहेका 
उििुी 

3 10 13 10 3 



   

न्यावयक सनमनतबाट सम्पाददत वियाकलापहरु। 

• अजघल्लो आ.व बाट जिम्मेवािी सिेका उििुी तथा आ.व २०८2÷८3 मा दताव भएका उििुी मानथ 
सनुवुाईका लानग 16 पटक बेन्च बसी वववादको मेलनमलापद्वािा नमलापत्र तथा ननणवय गिी वकनािा 
लगाईएको छ।  

• ४२ िना मेलनमलापकतावहरु लाई यस आ.व. सम्मका लानग सूजचकृत गरिएको छ । 

• प्राप्त उििुीका सन्दभवमा पूणव रुपमा अदालती प्रकृया अपनाउने प्रयास गरिएको छ । 

• आवा‍यक कानूनी सल्लाह तथा सझुाव ददने गरिएको छ । 

अल्पकालीन सेवा केन्द्र 

जिल्ला सेवा केन्द्रबाट चाल ु( आ.व.२०८२/०८३ श्रावणदेजि चैत्र  मवहनासम्म ) सेवा नलने सेवाग्राहीहरुको ववविण 

२०८२/०८३( २०८२ श्रावणदेजि चैत्र मवहनासम्म) मा सेवा केन्द्रमा वहंसा प्रभाववतको संख्या ) 

 

 

ि.स. ववविण संख्या कैवफयत 

१. दनलत 6  

सेवाको वकनसम लाभान्वीत संख्या िम्मा सहयोगी ननकाय सहयोगको 
वकनसम 

कैवफयत 

 मवहला परुुि बालबानलका कुरुवा     

स्वास््य उपचाि 
सेवा 

८ - ४ - 12 एकद्वाि व्यवस्थापन 
केन्द्र,म्याग्दी 

स्वास््य उपचाि  

काननुी सेवा - - - - - मेलनमलाप कताव मेलनमलाप 

कायव 
 

मनोववमशव सेवा  - - - - मनोववमशवकताव मनोववमशव सेवा  

पारिवारिक 
पनुवनमलन 

- - - - - जिल्ला प्रहिी 
कायावलय,म्याग्दी 

पारिवारिक 
छलफल 
,मेलनमलाप 

 

अन्य सेवा १ १ - - २ - -  

िम्मा ९ १ ४ ९ २३ - - कुरुवा 
सवहत 
२३ 

ि.स. ववविण संख्या कैवफयत 

१. कुटवपट 2  

२. िबििजस्तकिणी 7  

३. फेला पारिएको २  

४. अन्य २ 

 

 िम्मा 13  



   

२. िनिाती 5  

३. मधेशी ०  

४. क्षेत्री 1  

५. ब्राहमण 1  

िम्मा 13  

  

मानव सेवा आश्रममा रिफि ( आ.व.२०८२/०८३ चैत्र मवहनासम्म सेवाग्राही ववविण) 

मवहला परुुि बालक बानलका िम्मा 
२ ५ ० ० ७ 

 

सेवाग्राही नसफारिस सम्प्रिेणका स्रोतहरु ( आ.व.२०८२/०८३ श्रावणदेजि चैत्र मवहनासम्म ) 

ि.स. ववविण संख्या कैवफयत 

१. जिल्ला प्रहिी कायावलय इलाका प्रहिी कायावलयबाट 
सम्प्रिेण भई आएका प्रभाववत 

8  

२. स्थाननय ननकायबाट सम्प्रिेण भई आएका प्रभाववत 3  

३. सोझै सेवा केन्द्रमा आएको प्रभाववत ०  

४. ववनभन्न संग संस्थाबाट सम्प्रिेण भई आएका प्रभाववत 

(एकद्वाि व्यवस्थापन केन्द्र) 

2  

५. फोन सम्पकव बाट आएका सेवाग्राहीहरुको ववविण ०  

िम्मा १३  

२०८२/०८३ ( २०८२ श्रावणदेजि चैत्र  मवहनासम्म ) मा सेवा केन्द्रमा आएका वहंसा प्रभाववतहरुको 
संख्या ) 

ि.स. नगिपानलका/गाउँपानलका संख्या 
१. अन्नपूणव गाउँपानलका 1 

२. िघगंुगा गाउँपानलका 1 

३. बेनी नगिपानलका 2 

४. मंगला गाउँपानलका ३ 

५. मानलका गाउँपानलका १ 

६. धौलानगिी गाउँपानलका १ 

७. अन्य नछमकेी जिल्लाबाट ४ 
िम्मा 13 

सेवाग्राही बसाईँ अवनध ( आ.व. २०८२/०८३ श्रावणदेजि चैत्र मवहना सम्म ) 

वहंसा प्रभाववतहरुका लानग सेवा केन्द्रको प्रनतवेदन ववविण  



   

नमनत – २०८२ श्रावण देिी २०८२ चैत्रसम्म सेवाग्राही ववविण 

नस.नं
. 

ववविण संख्या कैवफयत 

हालसम्म प्राप्त 
उििुी 

फर्छ्यौट भएका बाँकी 

१ सेवा केन्द्रबाट सेवा प्राप्त गिेका 
प्रभाववतहरुको संख्या 

    

 प्रहिीबाट सम्प्रिेण भई आएका ८    

 स्वास््य केन्द्रबाट सम्प्रिेण भई 
आएका 

२    

 स्थानीय तहबाट सम्प्रिेण भई 
आएका 

३    

 िम्मा १३    

२ वहंसाको प्रकाि     

 शािीरिक २    

 यौनिन्य ७    

 अन्य ४    

 िम्मा १३    

३ सेवा केन्द्रबाट उपलब्ध सेवाहरु     

 (क) स्वास््य उपचाि ११    

 (ि)अन्य २    

 िम्मा १३    

हालसम्म कुल बिेटको ५६ प्रनतशत रु.७,३१,८६३( अक्षरुवप सात लाि एकनतस  हिाि आठ सय नत्रसवि रुपैयाँ मात्र) िचव 
भएको छ। 

 
 

 

 



   

वडा कायावलयको प्रगती ववविणः 

जशिवक वडा नं. १ वडा नं. २ वडा नं. ३ वडा नं. ४ वडा नं. ५ वडा नं. ६ वडा नं. ७ वडा नं. ८ वडा नं. ९ वडा नं. १० 

िम्मा योिना(पूजँिगत) संख्या ४५ ४१ ३२ ३६ ४१ ३५ २८ २५ ३१ २८ 

कायविम(चाल)ु संख्या ८ ९ ६ १५ ६ ७ १६ ११ ७ ८ 

सो अवनधमा सम्झौता भएका 
योिना संख्या 

३५ 
 

२३ ० ० ३० २३ ० १४ 0 

हालसम्म सम्पन्न योिना १५ २६ १३ १० १४ १५ ६ ८ १४ १२ 

हालसम्म सम्पन्न कायविम           २ १ ४ ५ ४ ३ ४ २ ३ ४ 

िन्मदताव ३२ २३         ९ १४ २० ३१ ५ ० २९ १० 

वववाह दताव २० ७ ८ ३ १३ २० २ १ ९ ६ 

वसाईसिाई दताव ७ २ २ ५ ४ ७ १ २ २ ० 

सम्बन्ध ववच्छेद दताव १ ० ३ २ १ ८ १ ० ६ २ 

मतृ्य ुदताव २४ १४ ७ ५ १३ २३ ० ० ८ ४ 

घिबाटो  नसफारिस ५ ७ ४ ७ ७ १७ ११ ० २१ २ 

चािवकल्ला नसफारिस १८ १४ ७ २३ १२ ३९ २६ ० २९ ३ 

नाता प्रमाजणत नसफारिस २७ १६ २१ ४७ १६ ३४ ७ ० २३ १६ 

नागरिकता नसफारिस ४५ ३२ २० २२ १३ १५६ ३ ० ८२ ११ 

सिवनमन मचुलु्का  ६ ० ० ० ० ५ ० ० ० ० 

अन्य ववववध नसफारिस २८२ ३९६ २८२ ३४८ २८९ ६८४ १३३ ८८ ३४९ २१३ 

जचिीपत्र दताव ५० २७ 
 

१० २३ ५५ १३७ १३ १२ २३ 

जचिीपत्र चलानी २८२ ३९६ ९८२ ४६९ ४००      ९१३ १९७ २९७ ५०४ २६२ 

सम्पजत्तकि/भनूमकि रु  ३००२२ २८९५६३ १७०२७० ३५४११५ २१७०६४ १५००० ३३७२८३ ६७०८८६ ४१४६२२ १०१८९७ 

उििुी संख्या - 0 १ 0 ३ २ 0 ० 0 0 

फयौट संख्या - 0 १ 0 ० १ 0 0 0 0 



   

६.  कायावलय प्रमिु ि सूचना अनधकािीको नाम ि पद 

• कायावलय प्रमिुः  
o प्रमिु प्रशासकीय अनधकृत श्री अिुवन शमाव 
o सम्पकव  नं.: ९८५७०४७१११ 

• सूचना अनधकािीः  

o वरिष्ठ प्रशासकीय अनधकृत श्री यवुिाि थापा 

७. स्वीकृत भएका कानूनरूको ववविण : 

बेनी नगिपानलकाबाट स्वीकृत भई प्रचलनमा िहेका ऐन, ननयम, नीनत, ननदेजशका, कायवववनध तथा मापदण्डहरूको 
ववविण देहाय बमोजिम िहेको छ । 

बेनी नगिपानलकाबाट बनकेा ऐन,ननयमावली ,कायवववनध ि ननदेशन 

ि.स. कानूनहरु स्वीकृत  नमनत 

१ बेनी नगिपानलका नगि कायवपानलका (कायवसम्पादन) ननयमावली, २०७४ २०७४।०३।१२ 

2 बेनी नगिपानलकाको ननणवय वा आदेश अनधकािपत्रको प्रमाणीकिण (कायवववनध) ननयमावली, २०७४ २०७४।०३।१२ 

३ बेनी नगिपानलकाको पदानधकािीहरुको आचािसंवहता, २०७४ २०७४।०३।१२ 

4 नगि कायवपानलकाको बैठक संचालन सम्बन्धी कायवववनध, २०७४ २०७४।०३।१२ 

५ बेनी नगिपानलकाको अथव सम्बन्धी प्रस्तावलाई कायावन्वयन गनव बनकेो ऐन, २०७४ २०७४।०३।३० 

6 

स्थानीय सजञ्चतकोिबाट केही िकम िचव गने ि ववननयोिन गने सम्बन्धमा व्यवस्था गनव बनकेो ऐन, 

२०७४ २०७४।०३।३० 

७ बेनी नगिपानलकाको समपिुक कोि सञ्चालन कायवववनध, २०७४ २०७४।०४।०३ 

8 नगि कायवपानलकाको (कायवववभािन) ननयमावली, २०७४  २०७४।०५।२५ 

९ नगिसभा सञ्चालन कायवववनध, २०७४ २०७४।११।२७ 

10 स्थानीय तहको उपभोिा सनमनत गठन,परिचालन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी कायवववनध, २०७४ २०७४।१२।२२ 

११ बेनी नगिपानलकाको बाविवक योिना तथा बिेट तिुवमा ददग्दशवन, २०७४ २०७४।१२।२२ 

12 स्थानीय िािपत्र प्रकाशन सम्बन्धी कायवववनध, २०७४ २०७४।१२।२२ 

१३ 

बेनी नगिपानलकामा हनु ेबैठक /तानलम/गोष्ठी/सेनमनाि/कायवशाला अध्ययन अवलोकन भ्रमण 
सम्बन्धी कायवववनध, २०७४ २०७४।१२।२२ 



   

१४ "घ"वगवको ननमावण  व्यवसायी इिाित पत्र सम्बन्धी कायवववनध, २०७४ २०७४।१२।२२ 

१५ बेनी नगिपानलकाको कृवि व्यवसाय प्रविवन ऐन, २०७४ २०७४।१२।२३ 

16 बेनी नगिपानलकाको जशक्षा ऐन, २०७४ २०७४।१२।२३ 

१७ 

न्यावयक सनमनतले उिूिीको कािवाही वकनािा गदाव अपानाउन ुपने कायवववनध सम्बन्धमा व्यवस्था गनव 
बनेको ववधेयक, २०७४ २०७४।१२।२३ 

१८ बेनी नगिपानलकाको आनथवक कायवववनध (ननयनमत गने) तथा व्यवजस्थत गनव बनेको ऐन, २०७४ २०७४।१२।२३ 

१९ बेनी नगिपानलकाको प्रशासकीय कायवववनध (ननयनमत गने) ऐन, २०७४ २०७४।१२।२३ 

२० एफ.एम.िेनडयो (व्यवस्थापन तथा संचालन) कायवववनध, २०७४ २०७४।१२।२३ 

२१ बेनी नगिपानलकाबाट गरिने बिाि अनगुमन ननदेजशका, २०७४ २०७४।१२।२३ 

२२ बेनी नगिपानलका सहकािी ऐन, २०७४ २०७४।१२।२३ 

२३ स्वास््य संस्था दताव अनगुमन तथा नवीकिण सम्बन्धी ननदेजशका, २०७४ २०७४।१२।२३ 

२४ पशसेुवा कायविम सञ्चालन मागवदशवन, २०७५ २०७५।१०।०४ 

२५ अपाङ्गता भएका व्यजिको परिचयपत्र ववतिण कायवववनध, २०७५ २०७५।१०।०४ 

२६ आधािभतू जशक्षा पिीक्षा सञ्चालन अनगुमन,तथा व्यवस्थापन कायवववनध, २०७५ २०७५।१०।१६ 

२७  ववपद िोजिम न्यूनीकिण तथा व्यवस्थापन ऐन, २०७५  २०७५।११।१७ 

२८ ववपद व्यवस्थापन कोि (सञ्चालन कायवववनध) , २०७५ २०७५।११।१७ 

२९ िेष्ठ नागरिक परिचयपत्र ववतिण कायवववनध, २०७५ २०७५।१२।२३ 

३० 

असङ्गदठत क्षेत्रमा कायवित वगव तथा असहायहरुलाई उपलब्ध गिाईने िाहत सम्बन्धी मापदण्ड, 

२०७६ २०७६।१२।१८ 

३१ कोिोना भाईिस संिमण िोकथाम तथा उपचाि कोि संचालन सम्बन्धी कायवववनध, २०७७ २०७७।०१।०७ 

३२ सामदुावयक ववद्यालयलाई एकमषु्ठ अनदुान प्रदान गने सम्बन्धी कायवववनध, २०७७ २०७७।०२।०२ 

३३ बेनी नगिपानलकाको योिना तथा बिेट तिुवमा ददग्दशवन, २०७७ २०७७।०२।०२ 

३४ लजक्षत छात्रवृजत्त कायावन्वयन कायवववनध, २०७७ २०७७।०२।२९ 

३५ बेनी नगिपानलकामा किािमा प्राववनधक कमवचािी व्यवस्थापन गने सम्बन्धी कायवववनध, २०७७ २०७७।०६।०४ 

३६ िानेपानी तथा सिसफाई व्यवस्थापन कायवववनध, २०७७ २०७७।०६।२२ 

३७ टोल ववकास संसंथा (गठन तथा परिचालन)कायवववनध, २०७७ २०७७।०९।१० 

३८ वाताविण तथा प्राकृनतक श्रोतको संिक्षण सम्बन्धमा व्यवस्था गनव बनकेो ऐन, २०७७ २०७७।१०।२६ 



   

३९ लैवङ्गक वहंसा ननवािण कोि (संचालन) कायवववनध, २०७७ २०७७।१२।११ 

४० स्थानीय सेवामा कायवित कमवचािीको समायोिन सम्बन्धमा व्यवस्था गनव बनकेो ऐन, २०७८ २०७८।०५।१५ 

४१ मेलनमलाप केन्द्र सञ्चालन सम्बन्धी कायवववनध, २०७८ २०७८।०९।२७ 

४२ ववपद् पोटवलमा बनेी नगिपानलकाबाट त्याङ्क तथा सूचना व्यवस्थापन कायवववनध, २०७८ २०७८।०९।२७ 

४३ नगि प्रहिी सञ्चालन कायवववनध, २०७९ २०७९।०३।०७ 

४४ बेनी नगिपानलकाको लेिा सनमनत कायव सम्पादन कायवववनध, २०७९  २०७९।०३।२७ 

४५ नगिस्तिीय बाल सञ्जाल गठन तथा परिचालन सम्बन्धी मापदण्ड, २०७९ २०७९।०३।२७ 

४६ संजक्षप्त वाताविणीय अध्ययन तथा प्रािजम्भक वाताविणीय पिीक्षण कायवववनध, २०७९ २०७९।०४।२९ 

४७ उपभोिा सनमनत गठन, परिचालन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी कायवववनध, २०७९ २०७९।०४।२९ 

४८ 

बेनी नगिपानलका नभत्र टेम्पो, अटोरिक्सा तथा ई-रिक्सा सञ्चालन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी कायवववनध, 

२०७९ २०७९।०४।२९ 

४९ सावविाननक िग्गा संिक्षण ि उपयोग सम्बन्धी कायवववनध, २०७९ २०७९।०५।२१ 

५० बेनी नगिपानलकाको किािमा जशक्षक तथा कमवचािी भनाव सम्बन्धी कायवववनध, २०७९ २०७९।०५।२१ 

५१ उपमेयिसँग आमा कायविम कायावन्वयन ननदेजशका, २०७९ २०७९।०५।२१ 

५२ बेनी नगिपानलकाको अनत ववपन्न िहेेन्दाि दनलत छात्रवृजत्त कायावन्वयन कायवववनध, २०७९ २०७९।०८।०५ 

५३ बेनी नगिपानलकाको गजणत/ववज्ञान अध्ययन लजक्षत छात्रवृजत्त कायावन्वयन कायवववनध, २०७९ २०७९।०८।०५ 

५४ बेनी नगिपानलकाको सहकािी संस्था अनगुमन, मूल्याङ्कन तथा ननयमन कायवववनध, २०७९ २०७९।०८।०५ 

५५ बेनी नगिपानलकाको आन्तरिक ननयन्त्रण प्रणाली तिूवमा ददग्दशवन, २०७९ २०७९।११।२९  

५६ बेनी नगिपानलकाको आन्तरिक ननयन्त्रण प्रणाली ननदेजशका, २०७९ २०७९।११।२९ 

५७ िानेपानी तथा िलस्रोत उपभोिा सनमनत सञ्चालन तथा व्यवस्थापन कायवववनध, २०७९ २०७९।१२।२९ 

५८ सावविाननक िरिद ननयमावली, २०७९ २०७९।१२।२९ 

५९ आपतकानलन कायवसञ्चालन केन्द्र सञ्चालन कायवववनध, २०७९ २०७९।१२।२९ 
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