
 
सूचनाको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४ को दफा ५ र सूचनाको हक सम्बन्धी 
ननयमावली, २०६५ को ननयम ३ बमोजिम सावविननक गररएको वववरण 

 

 

(२०8३ बैशाख १ देजख २०८३ असार मसान्त सम्म ) 

 

 

 

 
 

 

बेनी नगरपानलका 
नगर कायवपानलकाको कायावलय 

बेनी, म्याग्दी 
 

 



Table of Contents 

१. पररचय ................................................................................................................... 4 

२. बेनी  नगरपानलकाको काम, कतवव्य र अनधकार ..................................................................... 5 

२.१ स्थानीय तहको एकल अनधकारको सूची ............................................................................... 5 

२.२ संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको अनधकारको साझा सूची................................................................ 7 

३. बेनी gu/kflnsf tyf j8fsf] k|:tfljt ;ª\u7g ;+/rgf, sd{rf/L ljj/0f / sfo{ljj/0f ........................................ 7 

३.१ बेनी gu/kflnsfsf] tyf j8fsf] k|:tfljt ;ª\u7g ;+/rgf ...................................................................... 7 

वडागत सङ्गठन संरचना ....................................................................................................... 9 

३.२ बेनी नगरपानलकाको दरबन्दी वववरण ..................................................................................... 9 

३.३ नगरपानलकाका पदानधकारीहरूको वववरण .............................................................................. 13 

३.४ शाखा, उपशाखा र ईकाइहरुको कायव वववरण ......................................................................... 15 

३.४.१ प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत, (रािपत्ांवकत/वितीय शे्रणी, प्रशासन/सामान्य प्रशासन) ............................. 16 

३.४.२ प्रशासन शाखा ......................................................................................................... 18 

३.४.३ आनथवक प्रशासन शाखा ................................................................................................ 20 

३.४.४ रािस्व शाखा .......................................................................................................... 21 

३.४.५ सूचना प्रववनध शाखा ................................................................................................... 23 

३.४.६ पूवावधार ववकास शाखा ................................................................................................ 24 

३.४.७ योिना शाखा .......................................................................................................... 25 

३.४.८ वन, वातावरण तथा ववपद व्यवस्थापन शाखा ....................................................................... 25 

३.४.९ कृवि ववकास शाखा .................................................................................................... 26 

३.४.१० पश ुसेवा शाखा ..................................................................................................... 27 

३.४.११ जशक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा ................................................................................... 28 

३.४.१२ मवहला, वालवानलका तथा ज्येष्ठ नागररक शाखा .................................................................. 29 

३.४.१३ स्वास््य शाखा ....................................................................................................... 30 

३.४.१४ जिन्सी शाखा ........................................................................................................ 31 

३.४.१५ न्यावयक सनमनत सजचवालय ......................................................................................... 32 

३.४.१६ दताव /चलानी तथा हेल्पडेस्क ....................................................................................... 32 

३.४.१७ नगर प्रहरीसँग सम्बजन्धत सम्पादन गनुवपने कामको वववरण...................................................... 33 



३.४.१८ आन्तररक लेखा परीक्षण इकाई .................................................................................... 34 

३.४.१९ स्वास््य संस्थाहरु (स्वास््य चौकी, सामुदाययक स्वास््य संस्था): ............................................ 35 

३.४.२० वडा कायावलयहरू (१0 वटा) ...................................................................................... 37 

४. बेनी  नगर कायवपानलकाको कायावलय र वडा कायावलयको नागररक वडापत् ..................................... 39 

४.१ बेनी  नगर कायवपानलकाको कायावलयको नागररक वडापत् ............................................................ 39 

४.२ वडा कायावलयको नागररक वडापत् ...................................................................................... 55 

५. सम्पादन गरेका मूख्य मूख्य कामको वववरण ........................................................................ 61 

६. कायावलय प्रमखु र सूचना अनधकारीको नाम र पद ................................................................. 82 

७. स्वीकृत भएका कानूनरूको वववरण : ................................................................................ 82 

 

  



१. पररचय  

बेनी नगरपानलकाको गठन नपेाल सरकारको नमनत २०७१ बैशाख २५ गतेको ननणवयबाट गररएको हो। सानबकका 
रत्नेचौर, ज्यामरुककोट, घतान, अथुवङे्ग, पलुाचौर, नसंगा गाउँ ववकास सनमनतहरुलाई समेटी घोिणा भएकोमा नेपाल संघीय 
गणतन्त्ात्मक राज्य घोिणा पश्चात ् स्थानीय तहहरुको गठन हुँदा सानबक भवकम्ली र पात्लेखेत गाउँ ववकास 
सनमनतहरु समेत समावहत गी यस नगरपानलकाको पनुसंरचना भएको हो। यस नगरपानलकामा िम्मा दश वटा 
वडाहरु रहेका छन।् यो नगरपानलका धानमवक, साँस्कृनतक र पयाववरणीय वहसाबले एक अनपुम उदाहरण हो। यस 
नगरपानलकाको भौगोनलक अवजस्थनत, नामाकरण लगायतका वववरणहरु ननम्नानसुार रहेका छन।्  
 
1. अवजस्थनत • अक्षांशः - २८° १७ २२  देखी  २८° २४ ४६  उत्तरी आक्षांश 

• देशान्तरः -८३° २८ १९ देखी ८३° ३६ ६ पूवी देशान्तर 
• पूवव:  कालीगण्डकी नदी र िलिला गाउँपानलका, पववत 

• पजश्चम: मंगला गाउँपानलका, म्याग्दी  
• उत्तर: रघगंुगा गाउँपानलका, म्याग्दी  
• दजक्षण: बाग्लङु नगरपानलका, बाग्लङु  

 

2. उचाई समदु्री सतहबाट ७९३ नमटर (रत्नचेौरको ढोडेनी खोला तथा कालीगण्डकी 
नदीको संगमस्थल नजिक) देजख कररब २६१४ नमटर (बलेढंुगा) 

3. िनसंख्या ३२६९७ (परुूिः 1५३६१ मवहलाः १७३३६) 

4. कुल क्षेत्फल ७६.२५ वगव वकलो नमटर 
5. सङ्घीयता पश्चात वडा ववभािन हालको वडा नं. साववक गा.वव.स. र वडाहरु 

१ रत्नेचौर गा.वव.स. वडा नं. १ देजख ९ सम्म 
२ ज्यामरुककोट गा.वव.स. वडा नं. १ देजख ९ सम्म 
३ भवकम्ली गा.वव.स. वडा नं. १ देखी ९ सम्म   

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

५ पलुाचौर गा.वव.स. वडा नं. १ देजख ९ सम्म  
६ अथुवङे्ग गा.वव.स. वडा नं. ३, ४, ५,६, ७, ८ र 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 देखी ९ सम्म 
10 पात्लेखेत गा.वव.स. वडा नं. १ देखी ९ सम्म 

6. तापक्रम न्यूनतम ५0c देजख ३00c भन्दा बढी 
7. हावापानी उष्ण मनसनुी हावापानी, न्यानो समजशतोष्ण हावापानी र ठण्डा समशीतोष्ण 

हावापानी  
8. मखु्य पेशा कृवि, व्यापार व्यवसाय, बैदेजशक रोथिगार आदद । 



9. प्रमखु केन्द्र तथा स्थलहरू • नगर केन्द्रः बनेी नगरपानलका, वडा नं. ७, बनेी  
• व्यापाररक केन्द्रः बेनी बिार, गलेश्वर बिार, नसंगा तातोपानी बिार 

• धानमवक तथा पयवटकीय स्थलः रत्नेचौर भाइरल तोरीबारी, 
ज्यामरुककोट, लजललवहल, स्वगावश्रम (बलेढंुगा), तातोपानी कुण्ड, 

पौलत्स्य आश्रम, िगन्नाथ मजन्दर, रावण पाकव , महारानीथान, बेनी 
भगवती मजन्दर, लक्ष्मीनारायण मजन्दर, गलेश्वर मजन्दर, ढोल्थान दरबार 

 
10. बेनी नगरपानलकाको सम्पकव  

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

२. बेनी  नगरपानलकाको काम, कतवव्य र अनधकार  

नेपालको संववधानको धारा ५६ मा नेपालको मूल संरचना संघ, प्रदेश र स्थानीय तह गरी तीन तहको हनु ेर 
नेपालको राज्य शजिको प्रयोग संघ, प्रदेश र स्थानीय तहले संववधान र कानून बमोजिम गने उल्लेख छ । त्यसै 
गरी संववधानको धारा ५७ ले राज्य शजिको बाँडफाटँ संघ, प्रदेश र स्थानीय तहमा गरी तीन वटै तहका 
सरकारले संववधान र कानून बमोजिम आफुलाई प्राप्त एकल र साझा अनधकारको प्रयोग र अलयास गनव पाउन े
ववियलाई सनुनज‍ चत गरेको छ। संववधानको अनसूुची-८ मा स्थानीय तहको एकल अनधकार र अनसूुची-९ मा 
संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको साझा अनधकार सम्बन्धमा व्यवस्था गररएको छ । संववधानमा उजल्लजखत स्थानीय 
तहको एकल अनधकार र संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको साझा अनधकार अन्तगवतका ववियलाई स्थानीय सरकार 
संचालन ऐन, २०७४ र अन्य क्षेत्गत कानून हरूबाट थप ववस्ततृीकरण र व्याख्या समेत गररएको छ । 
नेपालको संववधानको अनसूुची ८ र ९ मा उल्लेख भए अनसुार यस बनेी नगरपानलकाको काम, कतवव्य र 
अनधकार अन्तगवत देहायका ववियहरू पदवछन ्। 

२.१ स्थानीय तहको एकल अनधकारको सूची 
क्र.स. ववियहरू 
१ नगर प्रहरी 
२ सहकारी संस्था 
३ एफ.एम.संचालन 
४ स्थानीय कर (सम्पजत्तकर, घरवहालकर, घरिग्गा रजिषे्ट्रशन शलु्क, सवारी साधन कर), सेवा 

शलु्क दस्तरु, पयवटन शलु्क, ववज्ञापनकर, व्यवसायकर, भमूीकर (मालपोत), दण्ड िररवाना, 
मनोरञ्जन कर, मालपोत संकलन 

५ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 
६ स्थानीय त्याकं र अनभलेख संकलन 
७ स्थानीय स्तरका ववकास आयोिना र पररयोिनाहरू 
८ आधारभतु र माध्यनमक जशक्षा 
९ आधारभतु स्वास््य र सरसफाइ 
१० स्थानीय बिार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र िैववक ववववधता 
११ स्थानीय सडक, ग्रानमण सडक, कृवि सडक, नसंचाई 
१२ गाउँसभा, नगरसभा, जिल्लासभा, स्थानीय अदालत, मेलनमलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 
१३ स्थानीय अनभलेख व्यवस्थापन 



१४ घरिग्गा धनी पिुाव ववतरण 
१५ कृवि तथा पशपुालन, कृवि उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास््य र सहकारी 
१६ िेष्ठ नागररक, अपांगता भएका व्यजि र अशि हरूको व्यवस्थापन 
१७ बेरोिगारहरूको त्याकं संकलन 
१८ कृविप्रसारको व्यवस्थापन, संचालन र ननयन्त्ण 
१९ खानेपानी, साना िलववधतु आयोिना, वैकजल्पक उिाव 
२० ववपद व्यवस्थापन 
२१ िलाधार, वन्यिन्त,ु खानी तथा खननि पदाथवको संरक्षण 
२२ भािा, संस्कृनत र लनलतकलाको संरक्षण र ववकास 



२.२ संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको अनधकारको साझा सूची 
क्र.स. ववियहरू 
१ सहकारी 
२ जशक्षा, खेलकुद र पत्पनत्का 
३ स्वास््य 
४ कृवि 
५ ववदू्यत, खानेपानी, नसंचाई िस्ता सेवाहरू 
६ सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड िररवाना तथा प्राकृनतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी, पयवटन शलु्क 
७ वन, िंगल, वन्यिन्त,ु चराचरुूङ्गी, िल उपयोग, वातावरण, पयाववरण तथा िैववक ववववधता 
८ खानी तथा खननि 
९ ववपद् व्यवस्थापन 
१० सामाजिक सरुक्षा र गररबी ननवारण 
११ व्यजिगत घटना, िन्म, मतृ्य,ु वववाह र त्याङ्क 
१२ परुातत्व, प्राजचन स्मारक र संग्रहालय 
१३ सकुुम्बासी व्यवस्थापन 
१४ प्राकृनतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी 
१५ सवारी साधन अनमुनत । 

 

३. बेनी gu/kflnsf tyf j8fsf] k|:tfljt ;ª\u7g ;+/rgf, sd{rf/L 

ljj/0f / sfo{ljj/0f 

३.१ बेनी gu/kflnsfsf] tyf j8fsf] k|:tfljt ;ª\u7g ;+/rgf 

 

 

 





                                    वडागत सङ्गठन संरचना 

 
 

 

  

 

 ३.२ बेनी नगरपानलकाको दरबन्दी वववरण 

क्र.सं. पद शे्रणी/तह सेवा, समूह 
दरबन्दी 
संख्या 

पदपूनतव (आिाढ मसान्तको जस्थनत) 

स्थायी करार िम्मा 

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

२ अनधकृत ९/१० औ ँ जशक्षा, जशक्षा प्रशासन 1 के्षत् बहादरु भण्डारी 0 1 

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

४ अनधकृत ७/८ औ ँ प्रशासन, सामान्य प्रशासन 2 

यवुराि थापा, अिुवन 
प्रसाद सवेुदी 0 2 

५ लेखा अनधकृत ७/८ औ ँ प्रशासन, लेखा 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 इजन्िननयर ७/८ औ ँ इजन्ि., नसनभल 1 सदुदप गौतम 0 1 



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

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

११ हेल्थ अनसस्टेन्ट पाँचौँ/छैठौँ स्वास््य, हे.ई. 1 खगराि ननउरे 0 1 

१२ सहायक पाँचौँ/छैठौँ प्रशासन, सामान्य प्रशासन ५ 

याम थापा मगर, 
रेनकुा बिावचायव, 
चन्द्रदत्त शमाव, लक्ष्मण 
पौडेल, प्रकाश आचायव 0 5 

१३ लेखापाल पाँचौँ/छैठौँ प्रशासन, लेखा २ 

माधव प्रसाद भसुाल, 

रत्न बहादरु के.सी. 0 2 

१४ कम््यटुर अपरेटर चौथो ववववध 1 0 0 0 

१५ प्रा.स. पाँचौँ/छैठौँ जशक्षा, जशक्षा प्रशासन 1 ‍यामराि सवेुदी 0 1 

१६ सब-इजन्िननयर पाँचौँ इजन्ि., नसनभल २ 

कमल थापा मगर, 
मीन खत्ी 0 2 

१७ मवहला ववकास ननरीक्षक पाँचौँ/छैठौँ ववववध २ 

डमसरा 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, लेखा 1 0 0 0 

२१ 

सहायक मवहला ववकास 
ननरीक्षक चौथो ववववध 1 जशल ुआले 0 1 

        

 कृवि शाखा तफव        

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

२३ प्राववनधक सहायक पाँचौँ कृवि, कृवि 2 

ननमवला के.सी., ङूइटुप 
ग्यािन लामा 0 2 

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

        

 पश ुसेवा शाखा तफव        

२५ पश ुजचवकत्सक सातौँ/आठौँ कृवि, पश ुसेवा 1 सदुदप पौडेल 0 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 

हररकृष्ण पौडेल, 

मोवहत मजल्लक 0 2 
 

ववनभन्न कायवक्रम तफव  लगायत अन्य कमवचारी तथा नगर प्रहरी 
क्र.सं. नाम, थर पद तह कायवक्रम/सेवा कायवरत कायावलय/शाखा 



१ जखम बहादरु क्षेत्ी सूचना प्रववनध अनधकृत ७ औ ँ
PLGSP सूचना प्रववनध शाखा 

२ बालकुमारी पनु मगर िनस्वास््य अनधकृत ७ औ ँ म स्वास््य मेरो समाि 
स्वस्थ 

स्वास््य शाखा 

३ ददपशे पौडेल िनस्वास््य अनधकृत ७ औ ँ छात्वृवि करार स्वास््य शाखा 
४ केशब  शमाव न्यावयक सहिकताव ६ औ ँ न्यावयक सनमनत न्यावयक सनमनत 
५ जचत्नाथ आचायव रोिगार संयोिक ६ औ ँ रावष्ट्रय रोिगार कायवक्रम रोिगार शाखा 
६ सरोि ववक्रम के.सी. MIS Operator ५ औ ँ रावष्ट्रय पररचय पत् पजञ्जकरण, नगर प्रमखु 

सजचवालय 
७ प्रनमला पौडेल भट्टराई सूचना तथा परामशवकताव ५ औ ँ सामी कायवक्रम आप्रवासी स्रोत केन्द्र 
८ कृनतका रेग्मी पौडेल सूचना तथा परामशवकताव ५ औ ँ सामी कायवक्रम आप्रवासी स्रोत केन्द्र 
९ दया सवेुदी मनोसामाजिक परामशवकताव ५ औ ँ सामी कायवक्रम आप्रवासी स्रोत केन्द्र 
१० गोववन्द पौडेल वफल्ड सहायक चौथो रावष्ट्रय पररचय पत् पजञ्जकरण, दताव चलानी 
११ नसता अमविा पनु मेडपा सहिकताव चौथो मेडपा मेडपा शाखा 
१२ साधना के.सी. अल्पकालीन सेवा केन्द्र 

प्रमखु 
चौथो अल्पकालीन सेवा अल्पकालीन सेवा 

केन्द्र, बनेी 
१३ शंकर पौडेल नगर प्रहरी हवल्दार सहायक तेस्रो नगर प्रहरी नगर प्रहरी इकाइ 
१४ टेक बहादरु खत्ी नगर प्रहरी िवान सहायक दोस्रो नगर प्रहरी नगर प्रहरी इकाइ 
१५ शजि पौडेल नगर प्रहरी िवान सहायक दोस्रो नगर प्रहरी नगर प्रहरी इकाइ 
१६ नसमा पौडेल नगर प्रहरी िवान सहायक दोस्रो नगर प्रहरी नगर प्रहरी इकाइ 
१७ नारायण गबुविा दमकल चालक सहायक दोस्रो चालक बेनी नगर कायवपानलकाको 

कायावलय 
१८ खोमनाथ ररिाल सवारी चालक सहायक दोस्रो चालक बेनी नगर कायवपानलकाको 

कायावलय 
१९ रािकुमार शाही सवारी चालक सहायक दोस्रो चालक बेनी नगर कायवपानलकाको 

कायावलय 
२० ‍यामभि िैसी कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम  बेनी नगर कायवपानलकाको 

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

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

कायावलय 
२३ कौजशला देबी घनतव क्षेत्ी कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम  बेनी नगर कायवपानलकाको 

कायावलय 
२४ लक्ष्मण क्षेत्ी कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम  बेनी नगर कायवपानलकाको 

कायावलय 
२५ रनसला बैरागी शमाव कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम  बेनी नगर कायवपानलकाको 

कायावलय 
२६ चक्र बहादरु बाननया ँ कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम  बेनी नगर कायवपानलकाको 

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

कायावलय 
२८ िनुा दमाई कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम  बेनी नगर कायवपानलकाको 

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

वडा कायावलय तफव : 
क्र.सं. पद तह सेवा समूह दरबन्दी 

संख्या 
स्थायी कमवचारी करार कमवचारी िम्मा 

 सहायक ५/६ औ ँ प्रशासन, सामान्य ४ नलला थापा, नबननता 0 5 



प्रशासन रेग्मी, , ववद्या पौडेल, 
रमेश पौडेल, कृष्ण 
बहादरु बाननया ँ

३१ सब-इजन्िननयर ५/६ औ ँ इजन्िननयर, नसनभल ४ सशुान्त चौधरी, 
गौरीशंकर ररिाल, 

भवुन प्रकाश पनु 

0 3 

३२ सहायक चौथो प्रशासन, सामान्य 
प्रशासन 

६ देवराि देउले, 

शावकब अन्सारी, 
जचनमाया पौडेल, 

संनगता रेग्मी, तेि 
प्रसाद सवेुदी 

0 5 

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

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

पूणवचन्द्र शाह 

0 6 

 

वडा कायावलय तफव  कायवरत अन्य कमवचारीहरु 

क्र.सं. कमवचारीको नाम पद तह कायावलय कैवफयत 
१ सम्झना छन्त्याल सामाजिक पररचालक सहायक चौथो १ नं. वडा कायावलय  

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

३ उमा ररिाल शमाव सामाजिक पररचालक सहायक चौथो २ नं. वडा कायावलय  

४ सन्त ुकुमारी जघनमरे कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम २ नं. वडा कायावलय  

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

६ नसता कँुवर थापा सामाजिक पररचालक सहायक प्रथम ४ नं. वडा कायावलय  

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

८ पिुा खत्ी  सामाजिक पररचालक सहायक प्रथम ५ नं. वडा कायावलय  

९ वहरा जि.नस. बाननया ँ सामाजिक पररचालक सहायक प्रथम ५ नं. वडा कायावलय गररबसँग ववश्वशे्वर कायवक्रम 

१० सोननया भण्डारी खनत् कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम ५ नं. वडा कायावलय  

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

१२ पसु्कल खत्ी 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 कुमारी के.सी. चोखाल सामाजिक पररचालक सहायक चौथो ९ नं. वडा कायावलय  

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

१७ गीता रकाल मल्ल सामाजिक पररचालक सहायक चौथो १० नं. वडा कायावलय  

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

 

स्वास््य संस्थामा कायवरत कमवचारीहरु 

क्र.सं. कमवचारीको नाम पद तह कायावलय कैवफयत 
१ होमनाथ गौतम िनस्वास््य ननरीक्षक ६ औ ँ रत्नेचौर स्वास््य चौकी  

२ ददलकुमारी पनु  नस.अ.न.मी. ६ औ ँ रत्नेचौर स्वास््य चौकी  

३ सारदा सापकोटा नस.अ.हे.ब. ६ औ ँ रत्नचौर स्वास््य चौकी  

४ कल्पना थापा मगर  कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम रत्नचौर स्वास््य चौकी  

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

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



7 अमतृा सनुार नस.अ.न.मी. ५ औ ँ ज्यामरुककोट स्वा. चौकी  

8 उिा कुमारी ठाकुर अ.न.मी ४ औ ँ ज्यामरुककोट स्वा. चौकी  

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

१० वटका कुमारी शमाव सापकोटा कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम ज्यामरुककोट स्वा. चौकी  

११ तारा बढाथोकी  नस.अ.न.मी. ६ औ ँ भवकम्ली स्वास््य चौकी  

१२ ददल कुमारी पनु नस.अ.न.मी. ५ औ ँ भवकम्ली स्वास््य चौकी  

१३ सजन्दप बढुा हेल्थ अनसस्टेन्ट ५ औ ँ भवकम्ली स्वास््य चौकी  

१४ तपेन्द्र बहादरु थापा अ.हे.ब. चौथो भवकम्ली स्वास््य चौकी  

१५ मोतीमाया घती कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम भवकम्ली स्वास््य चौकी  

१६ हररलाल अनधकारी  नस.अ.हे.ब. ६ औ ँ नसंगा स्वास््य चौकी  

१७ सोमनाथ उपाध्याय नस.अ.हे.ब. ६ औ ँ नसंगा स्वास््य चौकी  

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

19 सन्ध्या खत्ी कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम नसंगा स्वास््य चौकी  

२० नमलन गौतम हेअ ५ औ ँ पलुाचौर स्वास््य चौकी  

२१ ससु्मा तामाङ हे.अ. ५ औ ँ पलुाचौर स्वास््य चौकी  

22 सनुसला चौधरी अ.न.मी. ४ औ ँ पलुाचौर स्वास््य चौकी  

२३ नसता हमाल कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम पलुाचौर स्वास््य चौकी  

२४ सरस्वती चोखाल नस.अ.न.मी. ५ औ ँ घतान स्वास््य चौकी  

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

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

27 पतुली खत्ी कायावलय सहयोगी सहायक चौथो घतान स्वास््य चौकी  

२८ राम प्रसाद शमाव  िनस्वास््य ननरीक्षक ६ औ ँ पात्लेखेत स्वास््य चौकी  

२९ टकदेवी शेरपञु्जा अ.न.मी. ४ औ ँ पात्लेखेत स्वास््य चौकी  

३० देवानन्द चौधरी अहेब चौथो पात्लेखेत स्वास््य चौकी  

३१ ननलकण्ठ िैसी कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम पात्लेखेत स्वास््य चौकी  

३२ नभम कुमारी खड्का अ.हे.ब. ४ औ ँ थाकनपोखरी सा. स्वा. सं. 
 

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

34 सीमा कुमारी जघनमरे अ.हे.ब. ५ औ ँ मंगलघाट सा. स्वा. सं.  

३५ अजस्मता क्षेत्ी अ.न.मी. ४ औ ँ सेतोढंुगा सा.स्वा.सं. 
 

३६ ननष्मा भण्डारी अ.हे.ब. ४ औ ँ डडुवा सा. स्वा. सं. 
 

३७ डेक बहादरु काकी कायावलय सहयोगी सहायक प्रथम डडुवा सा. स्वा. सं. 
 

३८ नसिवना शाही नस.अ.न.मी. ५ औ ँ गलेश्वर सा. स्वा. के. 
 

३९ ददलमाया कैनी अ.हे.ब. ४ औ ँ तोरीपानी सा. स्वा. के. 
 

४० चन्द्रप्रभा भण्डारी ववद्यालय नसव ५ औ ँ प्रकाश मा.वव., बेनी  

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

४२ पनुम थापा मगर ववद्यालय नसव ५ औ ँ अिुवन मा.वव., बनेपा २  

 

३.३ नगरपानलकाका पदानधकारीहरूको वववरण 

 
िनप्रनतनननधहरुको वववरण 

क्र.स नाम पद सम्पकव  नम्वर 

१ सरुत के.सी. नगर प्रमखु ९८५७६४७०७१ 



२ ज्योती लानमछाने पौडेल नगर उपप्रमखु ९८५७६४७०७२ 

३ कृष्ण कुमार ववश्वकमाव कायवपानलका सदस्य ९८५७६४०८३६ 

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

वडा न. १ का पदानधकाररहरुको वववरण 

क्र.स नाम पद सम्पकव  नम्वर 

१ टेक बहादरु थापा वडा अध्यक्ष ९८५७६४७०६१ 
२ ननमवला शमाव सापकोटा सदस्य ९८४७७०२२३५ 
३ कुमारी वकसान सदस्य ९८४७७७२२९० 
४ राि कुमार थापा जिसस प्रमखु भई गएको  
५ तारा प्रसाद थापा मगर वडा सदस्य ९८४७६५०६३२ 

वडा न. २ का पदानधकाररहरुको वववरण 

क्र.स नाम पद सम्पकव  नम्वर 

१ याम बहादरु क्षेत्ी वडा अध्यक्ष ९८५७६४७०६२ 

२ बनबता सापकोटा वडा सदस्य/कायवपानलका सदस्य ९८४७६४९१९१ 

३ ववष्ण ुकुमारी साकी वडा सदस्य ९८६४३७२६९२ 

४ चन्द्रकान्त ररिाल वडा सदस्य ९८४७६२८५३८ 

५ कृष्ण बहादरु काकी वडा सदस्य मतृ्य ुभएको  

वडा न. ३ का पदानधकाररहरुको वववरण 

क्र.स नाम पद सम्पकव  नम्वर 

१ पदम बहादरु पनु वडा अध्यक्ष ९८५७६४७०६३ 

२ दरुपनत छन्त्याल वडा सदस्य ९८४७६४२६०० 

३ शजशकला सनुार वडा सदस्य ९८६२९०४३८१ 

४ नभम बहादरु थापा मगर वडा सदस्य ९८४७७३७८८७ 

५ रत्न बहादरु घनतव क्षेत्ी वडा सदस्य ९८४७६५८५७२ 

वडा न. ४ का पदानधकाररहरुको वववरण 

क्र.स नाम पद सम्पकव  नम्वर 

१ अण बहादरु खड्का वडा अध्यक्ष ९८५७६४७०६४ 
२ नमना कुमारी काकी वडा सदस्य/कायवपानलका सदस्य ९८६७७४२०७२ 
३ पववत्ा साकी वडा सदस्य ९८०५१६०३१७ 
४ प्रमे बहादरु जश्रस वडा सदस्य ९८५७६२२५५२ 
५ केन खत्ी वडा सदस्य ९८४६६६२५५३ 

वडा न. ५ का पदानधकाररहरुको वववरण 

क्र.स नाम पद सम्पकव  नम्वर 

१ गोनबन्द बाननया ँ वडा अध्यक्ष ९८५७६४७०६५ 
२ दगुाव कुमारी शमाव वडा सदस्य ९८४७७५२७४६ 
३ मननिा नेपाली पररयार वडा सदस्य ९८१५११२९६७ 
४ डम्बर बहादरु बाननयाँ वडा सदस्य ९८४७७०३५३६ 
५ देवीदत्त पौडेल वडा सदस्य ९८५७६२४३८८ 



वडा न. ६ का पदानधकाररहरुको वववरण 

क्र.स नाम पद सम्पकव  नम्वर 

१ कृष्ण बहादरु बाननयाँ वडा अध्यक्ष ९८५७६४७०६६ 
२ शारदा थापा वडा सदस्य ९८४७६४९१३७ 
३ रानधका ववश्वकमाव वडा सदस्य ९८०५२४११९७ 
४ इश्वर पौडेल वडा सदस्य ९८४८७८८२६२ 
५ कृष्णदत्त पौडेल पाध्या वडा सदस्य ९८४७६३३५३१ 

वडा न. ७ का पदानधकाररहरुको वववरण 

क्र.स नाम पद सम्पकव  नम्वर 

१ रमेश कुमार 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 रमेश फगामी वडा सदस्य ९८४७७०३८८६ 

वडा न. ८ का पदानधकाररहरुको वववरण 

क्र.स नाम पद सम्पकव  नम्वर 

१ उत्तम कुमार कमावचायव वडा अध्यक्ष ९८५७६४७०६८ 
२ नरु थिाली वडा सदस्य ९८४७७८१५५८ 
३ िानकी नब.क. वडा सदस्य जिसस सदस्य ननवावजचत  
४ वहरा बहादरु पनु वडा सदस्य ९८५७६२७१७५ 
५ याम बहादरु बाननयाँ वडा सदस्य ९८४७६२७२४९ 

वडा न. ९ का पदानधकाररहरुको वववरण 

क्र.स नाम पद सम्पकव  नम्वर 

१ चक्र बहादरु के.सी. वडा अध्यक्ष ९८५७६४७०६९ 
२ गंगा परुी वडा सदस्य ९७६५५०६९७६ 
३ शारदा नब.क. वडा सदस्य ९८६५५०६९७४ 
४ गणेश शमाव वडा सदस्य ९८४७७५२२४७ 
५ झलक नब.क. वडा सदस्य ९८६५५०६९७५ 

वडा न. १० का पदानधकाररहरुको वववरण 

क्र.स नाम पद सम्पकव  नम्वर 

१ मजस्वर रोका वडा अध्यक्ष ९८५७६४७०७० 
२ ननमवला मल्ल  वडा सदस्य/कायवपानलका सदस्य ९८४२८४७४४६ 
३ सररता नब.क. वडा सदस्य ९७४५९८०००९ 
४ बेगम पाइिा वडा सदस्य ९८४७७२३३०५ 
५ िानकी शमाव वडा सदस्य ९८६७७०४६६३ 

३.४ शाखा, उपशाखा र ईकाइहरुको कायव वववरण 

बेनी नगरपानलका कायावलयमा प्रस्ताव गररएको शाखा, उप शाखा, ईकाइ, स्वास््य चौकी, आधारभतू स्वास््य 
केन्द्र एवं वडा कायावलयहरूको कायव वववरण तल प्रस्ततु गरे बमोजिम रहेको छ ।  

 



३.४.१ प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत, (रािपत्ांवकत/वितीय शे्रणी, प्रशासन/सामान्य 
प्रशासन) 

नगरपानलका कायावलयको मखु्य प्रशासकीय अनधकारीको रुपमा कायवरत प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतको काम, 

कतवव्य र अनधकार देहाय वमोजिम रहेको छ । 

(क) प्रशासन, िनशजि व्यवस्थापन र सेवा प्रवाह सम्बन्धी कायव  

➢ नगरपानलका प्रमखुको ननदेशनमा रही प्रचनलत कानून अनरुुप नगरपानलकाको सम्पूणव प्रशासननक काम 
कारबाही गने/गराउने । 

➢ नगरपानलकाको सम्पूणव कमवचारीहरूको प्रशासननक रेखदेख र ननयन्त्ण गने । 

➢ नगरपानलकाको ननणवय अनसुार पदपूनतव सनमनतले नसफाररश गरेको उम्मदेवारलाई ननयजुि ददने  

➢ नगरपानलका कमवचारीहरूको पदस्थापन, काि, सरुवा, बढुवा, ववदा, परुस्कार, दण्डसिाय, राजिनामा, 
वरबझुारथ र अवकाश सम्ब्न्धी कायव गने/गराउने । 

➢ नगरपानलका कमवचारीहरूको असाधारण ववदा र अध्ययन ववदा स्वीकृनतका लानग नसफाररस गने । 

➢ नगरपानलका कमवचारीहरूको कायवसम्पादन मूल्यांकन गने/गराउने । 

➢ नगरपानलकाको िनशजि ववकास योिना तयार गरी लाग ुगने/गराउने । 

➢ नगरपानलकामा मानव संशाधन ववकास केन्द्रको स्थापना र संचालनको व्यवस्था नमलाउने । 

➢ नगरपानलकाको कायवसम्पादनलाई प्रभावकारी बनाउन समय समयमा सङ्गठन ववकास सम्बन्धी अध्ययन 
गरी/गराई सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी प्रस्ताववत गरी स्वीकृत्ीका लानग पेश गने । 

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

assessment) का सूचकहरू बारे सनमक्षा गने/गराउने । 

➢ नगरपानलकाका सम्पूणव कमवचारीहरूको कायववववरण तयार गरी/पररमािवन गरी प्रत्येक आनथवक विवको 
पवहलो हप्तानभत् सम्बजन्धत कमवचारीलाई उपलब्ध गराउने । 

➢ स्वीकृत सङ्गठन संरचना र कायववववरण अनसुार कायावलय संचालन गने तथा सो अनरुुप भए/नभएको 
अनगुमन गने । 

➢ िन्म, मतृ्य ुतथा अन्य व्यजिगत घटना दताव गरी नगरपानलका के्षत्नभत्को िनसंख्याको लगत दरुुस्त 
राख्न लगाउने । 

➢ नगरपानलकामा दायर भएका मिुाको नमनसल जिम्मा नलने सम्बन्धमा आव‍यक व्यवस्था नमलाउने । 

➢ वडा कायावलय संचालनको लानग आव‍यक व्यवस्था नमलाउने । 

➢ नगरपानलकाको कायावलयको तफव बाट गनुवपने नसफाररस, प्रमाजणत, राय, प्रनतवक्रया, वफराद, प्रत्यतु्तर आदद 
कायव गने/गराउने । 

➢ नगरपानलकाका सेवा ननवृत्त कमवचारीहरूको प्रचनलत कानून बमोजिम ननवजृत्तभरण, उपदान, र औिधी 
उपचार सम्बन्धी कायवहरू गने/गराउने ।  

➢ कायावलयमा िनसम्पकव , सोधपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उिरुीपेटीका, प्रनतक्षालय, गनुासो सनुवुाई 

(Grievance Redress Mechanism-GRM)आददको व्यवस्था नमलाउने । 

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

➢ कायववोझको आधारमा कमवचारीहरूको काम र जिम्मवेारीको वाँडफाँड गरी अनधकार प्रत्यायोिन 
गने/गराउने । 

➢ नागररक वडापत्को तयारी, पररमािवन, कायावन्वयन र अनगुमन सम्बन्धी कायव गने/गराउने । 



➢ नगरपानलकाको आम्दानी खचवको वववरण मानसक रुपमा सावविननक गने/गराउने । 

➢ नगरपानलकाको कामकारबाही बारे सावविननक सनुवुाइको (Public hearing) प्रवन्ध गने । 

(ख) बैठक व्यवस्थापन सम्बन्धी कायव  

➢ नगरसभा तथा नगरपानलकाको सजचव भई काम गने । 

➢ नगरपानलका प्रमखुको ननदेशनमा नगरपानलका बैठकको एिेण्डा तयार गने/गनव लगाउने ।प्रमखुको  
आदेश वमोजिम नगरपानलकाको बैठक बोलाउने । 

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

➢ बैठकको ननणवय उतार प्रमाजणत गरी सम्बजन्धत ननकायमा पठाउन ेव्यवस्था नमलाउन े। 

➢ सभा र नगरपानलकाको  बैठकमा उपजस्थत भई ननणवयको माइन्यूट गने/ गराउन ेएवं ननणवय पजुस्तका 
जिम्मा नलने र ननणवय प्रमाजणत गने । 

➢ प्रमखुको रेखदेख तथा ननदेशनमा रही सभा तथा नगरपानलकाको  ननणवय कायावन्वयन गने/गराउन े। 

(ग) श्रोत व्यवस्थापन र आनथवक प्रशासन सम्बन्धी कायव  

➢ नगरपानलकाको के्षत् नभत्को प्राकृनतक, मानवीय, परुाताजत्वक, धानमवक, सांस्कृनतक, प्राववनधक तथा अन्य 
श्रोत–सम्पदाहरूको पवहचान गने, लगत राख्न ेतथा राख्न लगाउने र उपयिु व्यवस्थापन गने/गराउने। 

➢ नगरपानलकाको रािश्व योिना (Revenue Improvement Action Plan ) तथा मध्यकानलन खचव संरचना( 
MTEF) तयार गरी कायावन्वयन गने/गराउने । 

➢ रािश्व असूली कायवयोिना तयार गने र कायावन्वयन गने/गनव लगाउने । 

➢ जिन्सी माल सामानको खरीद, भण्डारण, ववतरण र ममवत संभारको व्यवस्था नमलाउने । 

➢ नगर प्रमखुको समन्वयमा रही आनथवक विव शरुु हनुभुन्दा अगावै नगरपानलकाको आय-व्ययको विेट 
तयार गरी/गनव लगाई स्वीकृनतका लानग सभामा पेश गने । 

➢ स्वीकृत विेटको पररनधनभत् रही ननणवय कायावन्वयन गनवको लानग खचव गने । 

➢ नगरपानलकाको आयव्ययको वहसाव राख्न/ेराख्न लगाउने । 

➢ नगरपानलकाको आम्दानी खचवको लेखापरीक्षण गराउने, वेरुि ुफर्छ्यौट गराउन ेर वरेुि ुरकम कानून 
वमोजिम असूल उपर गने/गराउने । 

➢ नगरपानलकाको चल–अचल सम्पजत्तको जिन्सी लगत राख्न ेर संरक्षण गने/गनव लगाउने । 

➢ आनथवक प्रशासन सम्बन्धी कानूनले तोके वमोजिम लागत अनमुान र दरभाउपत् स्वीकृत गने  

➢ बिवमा दइुपटक नगरपानलकाका जिन्सी सामानहरूको ननरीक्षण गने/गराउने । 

➢ आनथवक प्रशासन सम्बन्धी ननयमावली अनसुार जिन्सी सामानको नललाम ववक्री र नमन्हा सम्बन्धी कायव 
गने/गराउने । 

➢ माग फाराम, खररद आदेश, दाजखला ररपोटव, जिन्सी व्यवस्थापन र जिन्सी ननरीक्षण िस्ता भण्डारण 
व्यवस्थापन सम्बन्धी कायवहरू गने/गराउने । 

➢ नगरपानलकाद्वारा संचानलत आयोिनाहरूको सामाजिक परीक्षणको ( Social Audit) व्यवस्थागने/गराउने  

➢ सामाजिक सरुक्षा सम्बन्धी लगत तयार गने, पररचय–पत् ववतरण, भत्ता ननकासा माग र 
ववतरणगने/गराउने । 

(घ) योिना व्यवस्थापन सम्बन्धी कायव  

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

➢ स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले तोके वमोजिम सहभानगतामूलक प्रकृयाद्वारा पानलकाको 
वाविवक योिना (Annual  Plan) ,आवनधक योिना (Periodic Plan), तिुवमा गने/गराउन े। 



➢ सभाबाट स्वीकृत आयोिनाको संचालन गनव आयोिना संचालन तानलका तयार गरी कायावन्वयन 
गने/गराउने । 

➢ ववनभन्न दात ृसंस्था र नगरपानलका बीचको सम्झौता कायावन्वयन गने/गराउने । 

➢ वडास्तरीय योिनाको कायावन्वयन गदाव वडा सनमनतलाई वक्रयालशील गराउने । 

➢ योिना तथा कायवक्रमहरूको प्राववनधक मूल्यांकनको आधारमा भिुानी, िाचँपास र फरफारक सम्बन्धी 
कायव गने/गराउने । 

➢ सञ्चानलत योिनाहरूको आवनधक रुपमा प्रगनत वववरण तयार गरी समीक्षा गने/गराउने र सञ्चानलत 
योिनाहरूको ननयनमत सपुरीवेक्षण, अनगुमन तथा मूल्यांकनको व्यवस्था नमलाउने । 

(ङ) सूचना व्यवस्थापन, समन्वय र सहिीकरण सम्बन्धी कायव  

➢ नगरपानलका सूचना केन्द्रको स्थापना गरी संचालन गने/गराउने । 

➢ नगरपानलकाको  वस्तगुत वववरण (प्रोफाइल) तयार गरी प्रकाशन र अद्यावनधक  /गराउने । 

➢ नगरपानलकाको  श्रोत नक्सा, भौगोनलक सूचना प्रणाली(GIS), गररबी नक्साङ्कन, सेवा के्षत् ववभािन 
सम्बन्धी वववरण अद्यावनधक गने/गराउन े। 

➢ गैरसरकारी सघ–संस्थाहरू, ननिी क्षेत् र नागररक समाि बीच समन्वय गने/गराउन े। 

➢ नगरपानलकाको योिना तिुवमा र कायावन्वयनमा स्थानीय तह, ववियगत कायावलयहरू, गैर–सरकारी संघ 
संस्थाहरू, ननिी क्षेत् र नागररक समािबीच समन्वय गने/गराउने । 

➢ सावविननक ननिी साझेदारीको अवधारणा अनसुार ववकास ननमावण तथा सेवा प्रवाह सम्बन्धी  

➢ कायवसम्पादन गने/गराउन ेव्यवस्था नमलाउन े। 

➢ पानलका क्षते्नभत्का गैर–सरकारी संस्थाहरूको लगत राख्न लगाउन े र सामदुावयक संस्थाहरूलाई 
सूचीकृत गने/गराउने । 

(च) ववववध कायव  

➢ नेपाल सरकारबाट अन्तराववष्ट्रय सजन्ध–अनभसजन्धमा हस्ताक्षर भई नगरपानलकालाई जिम्मेवार बनाइएका 
ववियहरूलाई कायावन्वयन गने/गराउने । 

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

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

➢ नेपालको प्रचनलत संववधान, स्थानीय सरकार 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, सरकारी कायव फछ्र्यौट ननयमावली, 
सरकारी कायावलय ननरीक्षण ननयमावली, २०२६, सावविननक खररद ऐन, २०६३, सावविननक खररद 
ननयमावली, २०६४, सूचनको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४, सूचनाको हक सम्बन्धी ननयमावली, २०६५ 
एवं अन्य प्रचनलत कानून वमोजिम कायावलय प्रमखुले गनुवपने भनी तोवकएका कामहरू गने/गराउने । 

३.४.२ प्रशासन शाखा 
➢ कमवचारी व्यवस्थापन सम्बन्धी नीनतको आव‍यकता पवहचान गरी पेश गने । 

➢ नगरपानलकाका कमवचारीहरूको ननयजुिदेजख अवकाश सम्मका वववरणहरू सहनतको कमवचारीहरूको 
वैयजिक वववरण अद्यावनधक गने/गराउन े। 



➢ कमवचारीको सरुवा, काि, पदस्थापन, तानलम, भ्रमण, अध्ययन र अन्य बजृत्त ववकास सम्बन्धी कायवहरू 
गने/गराउन।े 

➢ प्रत्येक विव नगरकायवपानलका कायावलय एवं वडा कायावलयहरूको कायववोझको ववश्लिेण गरी दरबन्दी 
नसिवना अथवा खारेि अथवा पदनाम पररवतवन गनव नसफाररस साथ पेश गने ।  

➢ स्वीकृत दरबन्दी अन्तगवतका सबै कमवचारीहरूको कायववववरण अद्यावनधक गने/गराउने कायववववरणको 
आधारमा कायवसम्पादन सूचाङ्क तयार गरी/गराई सम्बजन्धत सपुरीवेक्षक बाट मातहतका कमवचारीस्ँग 
आवनधक कायवसम्पादन सम्झौता गनव लगाउने ।  

➢ कमवचारीहरूको कायव–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनजस्थनत र उच्च–मनोवल हनुे प्रकृनतको कायववातावरण 
नसिवना गने/गराउने । 

➢ कमवचारीकरुको लानग आव‍यकतामा आधाररत तानलमको व्यवस्था नमलाउने, तानलममा संलग्न 
कमवचारीको अनगुमन गने, तानलममा नसकेका कुराहरूलाइ ननिले कायव थलोमा रुपान्तरण 
गरसके/नसकेको अनगुमन गने । 

➢ कमवचारीमानथ कारबाही वा सिाय गनुव पने भएमा सोको लानग आव‍यक कागिात/प्रमाण एवं पषु्याईं 
प्राप्त गरी राय सवहत पेश गने 

➢ कमवचारीहरूको कायवसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भने तथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था नमलाई मूल्याङ्कन 
गररएका कायवसम्पादन मूल्याङ्कन फारामहरू सवु्यवजस्थत एवं सरुजक्षत राख्न ेव्यवस्था नमलाउने । 

➢ ववकासको लानग कायवयोिना तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए वमोजिम कायावन्वयन गने । 

➢ नगरपानलकाका सबै पदानधकारी एवं कमवचारीहरूको सम्पजत्त वववरण प्रचनलत कानून बमोजिम भनव 
लगाई प्रचनलत कानूनले ननधावररत गरेको समयनभत् सम्बजन्धत ननकायमा पेश गने/गराउने। 

➢ नगरपानलकाको जिन्सी व्यवस्थापन गने/गराउने । 

➢ अन्तर शाखा समन्वय गने/गराउने ।  

➢ नगरपानलका नभत् आधनुनक सूचना तथा प्रववनधको स्थापना र उपयोगको व्यवस्था नमलाउने । 

➢ प्रचनलत कानून बमोजिम नगरपानलकाले सूचनाको हकको अनभुनूत सनुनजश्चत गने/गराउने । 

➢ नगरपानलकाको काम, कारबाहीलाई सशुासनयिु बनाउन े। 

➢ उिरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने/गराउन े।  

➢ हस्तान्तरण भई िाने सामानको हस्तान्तरण सम्बन्धी कायव गने/गराउन।े  

➢ नगरपानलका सबै अचल सम्पजत्तको स्थायी अनभलेख दरुुस्त राख्न/ेराख्न लगाउन े। 

➢ नगरपानलका क्षते् नभत्का सावविननक िग्गा, खलुा के्षत्, चउर, चरणको ननगरानी गने/गराउने।  

➢ सावविननक िग्गा, खलुा के्षत्, चउर, चरनके्षत्, तालतलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकव , सडक, बाटोघाटो 
आददको अनभलेख अद्यवनधक गने/गराउन ेर सो उपर अनतक्रमण हनुबाट रोक्ने/रोक्न लगाउन े। 

➢ सावविननक मठ, मजन्दर, मजस्िद आददको संरक्षण, सम्विवन र ववकास एवं ववस्तार गने क्रममा सम्बनधत 
ननकायलाई सहयोग गने/गराउने । 

➢ नगरपानलकाको सम्पूणव सम्पजत्तको उपयोग, ममवत तथा सरुक्षा सम्बन्धी व्यवस्थापन गने । 

➢ नगरपानलका ववरुि पनव आएका उिरुी, मदु्दा एवं गनुासाहरूको व्यवस्थापन गने ।  

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

➢ मदु्दाको ननणवय प्रवक्रयामा नगरपानलका प्रमखु/उप प्रमखु तथा प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत संग नसधै 
सम्पकव मा रही कायवसम्पादन गने व्यवस्था नमलाउने । 

➢ नगरपानलकाको  भौगोनलक सूचना प्रणालीको प्रयोगमा सहिीकरण गने । 



➢ सामाजिक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण सम्बन्धी कायवको प्रभावकारी रुपमा अनगुमन गने । 

➢ नगरपानलकाका सबै शाखा/उपशाखा/ईकाइ लगायत नगरपानलका अन्तगवतका सबै ननकायहरूमा 
सूचना प्रववनधका उपकरणहरूको िडान, ममवत संभार तथा अनगुमनको कायव गने/गराउने । 

➢ नगरपानलकाकासँग सम्बजन्धत पाश्र्वजचत्, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरूको तयारी गरी/गराई 
प्रकाशन प्रयोिनका लानग पेश गने/गराउने ।  

➢ सूचना प्रववनधको प्रयोग सम्बन्धमा नगरपानलकाका ननवावजचत पदानधकारी एवं कमवचारीहरूलाई 
आव‍यक तानलम/अनभमखुीकरण गने तथा सूचना प्रववनधको प्रयोग गनव आव‍यक सहयोग गने  

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

➢ नेपाल सरकारबाट सामाजिक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको ननकाशा एवं ववतरण सम्बन्धी कायवको 
व्यवस्थापन गने/गराउने । 

➢ आन्तररक लेखापरीक्षणबाट देजखएका बेरुिहुरू ननयनमत गने/गराउने ।  

➢ मानसक रुपमा आम्दानी तथा खचव सम्बन्धी वहसाव खाताको परीक्षण गरी/गराई त्टुी देजखएमा प्रमखु 
प्रशासकीय अनधकृत माफव त नगरसभामा पेश गने/गराउन े। 

➢ आन्तररक लखापरीक्षणबाट देजखएका त्वुटहरू प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत समक्ष पेश गनव लगाउने । 

➢ वाविवक कायवक्रममा उल्लेख भएका योिना/कायवक्रममध्ये कनत सञ्चालन भए, कनत भएन सोको 
ननरीक्षण/अनगुमन गने ।  

➢ अजन्तम लेखापरीक्षणबाट देजखएका बेरुिहुरू ननयनमत फर्छ्यौट वा असलुउपर गनुवपने भए सो सम्बन्धी 
कायव तदारुकताका साथ गने/गराउन।े  

➢ जिन्सी से्रस्ता एवं रािस्वको दैननक आम्दानी फारामहरूको प्रभावकारी प्रयोग भए/नभएको ननरीक्षण 
गरी प्रभावकारी रुपमा प्रयोग गराउने। 

➢ यस शाखाले गने भनी ननददवष्ट गररएका अन्य कायवहरू गने/गराउने । 

 

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

आव‍यक विेटको माग सङ्कलन गरी पेश गने । 

➢ प्राप्त मागको आधारमा यथाथवपरक अनमुाननत वाविवक विेट तिुवमाको मस्यौदा तयार गने/गराउने 
कायवमा सवक्रयतापूववक सहकायव गने ।  

➢ नगरपानलकाको वाविवक विेट तथा कायवक्रमको ववत्तीय ववश्लिेण सवहत पेश गने । 

➢ नगरपानलकाको आनथवक कारोवार दरुुस्त राख्न े। 

➢ ननकासा ददन,े ननकाशा नलने र खचवका वववरणहरू प्राप्त गरी आनथवक वववरण तयार गने । 

➢ आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी सो अनरुुप सन्तलुन कायम गनव पहल गने । 

➢ दैननक उठ्ने रािश्वको ननरीक्षण गरी दरुुस्त भए/नभएको हेरी प्रनतवदेन गने । 

➢ अनदुान स्वरुप वा अन्य प्रवक्रयाबाट नगरपानलकालाई प्राप्त दीघवकानलन सम्पजत्त लेखाङ्कन गने। 

➢ ननयनमत रुपमा लेखापरीक्षण गराउने । 

➢ लेखापरीक्षण (आन्तररक/अन्तीम) बाट औलं्याइएका बेरुिहुरू ननयनमत गने, असलुउपर गनुव पने 
बेरुिकुो हकमा असलुउपर गने र सो को प्रनतबेदन तयार गने । 

➢ कायवयोिना अनसुार रकम ननकाशा माग गने, खचव गने र प्रनतवदेन तयार गने । 



➢ स्वीकृत विेट तथा कायवक्रम अनरुुप कायवयोिना कनाई रकम खचव गने व्यवस्था नमलाउने । 

➢ खचव, सम्पजत्त, दावयत्व र धरौटी सम्बन्धी लेखा्ंकन गने, प्रनतवदेन तयार गने । 

➢ सामाजिक सरुक्षा भत्ता ववतरण प्रभावकारी ढङ्गले गने/गराउने । 

➢ शाखाका कमवचारीहरूको कायववववरण अद्यावनधक गरी/गराई उपलब्ध गराउने र कायववववरण अनरुुप 
सबै कमवचारीहरूलाई काममा संलग्न गराउने । 

➢ जिन्सी भण्डारबाट प्राप्त ववलहरू िाँच गरी ववल/भरपाई स्वीकृत भए पश्चात भिुानी ददने ।  

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

➢ प्रचनलत कानून बमोजिम िनप्रनतनननधहरूको भत्ता, पाररश्रनमक तथा कमवचारीहरूको मानसक तलव, भत्ता 
ववतरण गने । 

➢ कमवचारी सञ्चयकोि, योगदानको आधारमा ननवृत्तभरण कोि र अन्य कोिकट्टी एवं िम्मा सम्बन्धी 
व्यवस्थापन गने । 

➢ आम्दानी तथा खचवतफव को मानसक मास्केवारी तयार गरी ननयनमत रुपमा सम्बजन्धत ननकायमा पठाउन 
पेश गने।  

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

➢ परुाना पे‍की बाँकी रहेको असूलउपर तथा फर्छ्यौट गनव/गराउन आव‍यक कारबाही गरी सोको 
मानसक ररपोटव सम्बजन्धत ननकायमा पठाउने। 

➢ मानसक बैंक स्टेटमने्ट उपलब्ध गरी ररकन्साइल गने/गराउने । 

➢ बैंक नगदी वकताब, विेट सीट, पे‍की लेिर तथा अन्य खाताहरूमा प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतबाट 
प्रमाजणत गराउन।े 

➢ अवकाश पाएका कमवचारीहरूको उपदान, संजचत ववदाको रकम, कमवचारी सञ्चयकोि लगायत कानून 
बमोजिम भिुानी गनुव पने सम्बन्धमा कारबाही उठान ्गने र स्वीकृत भए अनसुार भिुानी गने ।  

➢ नेपाल सरकारबाट सामाजिक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको ननकासा एवं ववतरण सम्बन्धी कायवको 
व्यवस्थापन गने/गराउने । 

➢ आन्तररक लेखापरीक्षण शाखा संग समन्वय गरी बेरुि ु फर्छ्यौट सम्बन्धमा तदारुकतासाथ वववरण 
तयार गरी बेरुि ुकायम गररएका शाखा, शाखा, उपशाखा एवं इकाइको साथै सम्बजन्धत पदानधकारी, 
कमवचारी र व्यजिहरूलाई बेरुि ुफर्छ्यौटको लानग ताकेता गने ।बेरुिू फर्छ्यौटको लानग प्राप्त भएका 
ननवदेनहरूको सम्बन्धमा आव‍यक प्रमाण हेरी फर्छ्यौट गनव नमल्न ेदेजखएका ववियमा फर्छ्यौट लानग 
सम्बजन्धत अनधकारीमाफव त सम्बजन्धत ननकायमा पठाउने । 

➢ शाखा अन्तगवतका कमवचारीहरूलाई कायवववभािन गरी कायववववरण उपलब्ध गराउने । 

➢ कायावलय समयभन्दा बढी समय काम गराउन ु परेमा आनधकाररक पदानधकारीबाट ननणवय भई 
गरे/गराएको कायवको प्रचनलत आनथवक, ननयम, ननदेजशका बमोजिम भिुानी ददने ।  

➢ शाखाका कमवचारीहरूको समयमै कायवसम्पादन मूल्याङ्कन भएको बारे सनुनजश्चत हनुे । 

➢ शाखाको दैननक प्रशासननक कायव गने र यस शाखालाई ननददवष्ट गररएका अन्य काम गने । 

३.४.४ रािस्व शाखा 
➢ रािश्व प्रके्षपण तथा वाविवक रािश्व सङ्कलन अनमुान तयार गने । 

➢ नगर सभािरा प्रस्ततु गने प्रयोिनको लानग रािश्व सम्बन्धी प्रस्तावको मस्यौदा तयार गरी शाखा प्रमखु 
समक्ष पेश गने । 

➢ नगरपानलकाको  रािश्व योिना तयारी/कायावन्वयन सम्बन्धी कायव गने । 



➢ रािश्व परामशव सनमनतको बैठक एवं ननणवयहरू कायावन्वयन गने/गराउने । 

➢ रािश्व अनभववृिसँग सम्बजन्धत कायवहरूको ववियमा नीनत, रणनीनत, कायवववनध, ननदेजशका एवंकायवक्रम 
तिुवमा सम्बन्धी कायवमा शाखा प्रमखुलाई सहयोग गने । 

➢ रािश्व प्रशासन शाखाले उपलब्ध गराउने सेवाहरूलाई सरल, सहि, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र नमतब्ययी 
गराउन गनुव पने सधुारका कायवक्रमहरू पेश गने । 

➢ रािश्व उठाउने र रािश्वको स्रोत िटुाउने कायवमा ननिी के्षत्बाट समेत पहल एवं सवक्रय सहभानगता 
गराउने ।  

➢ रािश्वको स्रोत ववनबनधकरण तथा वाविवक लक्ष्य ननधावरण सम्बन्धी कायव गने । 

➢ रािश्व वाडँफाडँ सम्बन्धी कायवमा सहयोग गने । 

➢ वाह्य स्रोत िटुाउने सम्बन्धज् कायव गने । 

➢ सेवा शलु्क तथा वाँकी वक्यौता असूल सम्बन्धी नीनत/कायवक्रम तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए 
बमोजिम कायावन्वयन गने/गराउन े

➢ स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड/िररवाना तथा प्राकृनतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी एवं पयवटन शलुक् 
सम्बन्धी कायव गने/गराउने । 

➢ रािश्वका उपयोग भई आएका श्रोतहरूको अनतररि नयाँ श्रोतहरू पवहचान गरी श्रोत पररचालनको 
लानग आव‍यक व्यवस्था नमलाउने । 

➢ रािश्व सङ्कलनमा आइपने बाधा अड्चनलाई न्यूनीकरण गदै रािश्व अनभवृविमा प्रभावकाररता ल्याउन 
ब्यवस्था गने । 

➢ वाविवक विेट तथा कायवक्रम र आनथवक नीनत तयार गरी पेश गने साथै आवनधक मूल्याङ्कन र सूचकाङ्क 
ववकास गरी लाग ुगने । 

➢ नगरपानलकाले रािश्व पररचालन सम्बन्धमा अवलम्बन गने नीनतको ववियमा ननणवय गनव आव‍यक 
सूचना सङ्कलन गरी नीनत ननमावणमा सहयोग गने । 

➢ नगरपानलकाको  रािश्व चवुाहट ननयन्त्ण गनव कायावयोिना बनाई कायावन्वयन गने । 

➢ नगरपानलकाको रािश्वको आम्दानी र खचवको फेहररस्त दरुुस्त गरी राख्न ेर राख्न लगाउने । 

➢ नगरपानलका को वाविवक आयव्ययको वहसावको ववश्लिेण सवहत नगरसभामा पेश गनव तयार गने । 

➢ लेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका रािश्व सम्बन्धी वेरुि ुफछ्र्यौटको लानग कायव गनें । 

➢ नगरपानलका को रािश्व अनभवृविका लानग सम्वि ननकायहरूसंग समन्वय गने तथा नगरपानलकाके्षत्का 
व्यापारी, उद्योगपनत र अन्य व्यवसायी तथा करदाताहरूसँग छलफल गने व्यवस्था नमलाई रािश्व 
अनभवृवि र व्यवस्थापनमा सघाउ परु् याउने । 

➢ नगरपानलकासँग सम्बजन्धत ववियहरू नगरसभाबाट ननणवय गराउन आव‍यक पने भएमा सोको ववस्ततृ 
वववरण तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत समक्ष पेश गने । 

➢ नगरसभाबाट रािश्व सङ्कलन सम्बन्धी ववियमा भएका ननणवयहरूको कायावन्वयन गने/गराउने। 

➢ रािश्व अनभवृविसँग सम्बजन्धत कायवहरूको ववियमा नीनत तय गने, कायवववनध ननदेजशका तयार गने एवं 
कायवक्रम बनाई पेश गने । 

➢ अन्तर शाखा/ईकाइ/उप शाखासंग समन्वय तथा सहयोग गने । 

➢ रािश्व सङ्कलन एवं असलुी सम्बन्धमा सम्पन्न गनुवपने कायवहरूको ननरीक्षण, अनगुमन, अध्ययन र ववश्लिेण 
गने एवं सझुाव समते सङ्कलन गरी सधुारका कायव गने/गराउने व्यवस्था नमलाउने। 

➢ शाखाका कमवचारीको कायववववरण अद्यावनधक गरी लागू गने ।  



➢ शाखाका कमवचारीको कायवसम्पादन मूल्याङ्कनको कायव सम्पन्न भएको सनुनजश्चत हनुेरािश्व शाखाले 
उपलब्ध गराउने सेवाहरूलाई सरल, सहि, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र नमतब्ययी गराउन गनुव पने सधुारका 
कायवक्रमहरू पेश गने । 

➢ शाखाको कायव क्षते् नभत्का ववियहरूमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी, आददको आयोिना गने । 

➢ रािश्वका के्षत् एवं श्रोतहरू पवहचान गने सम्बन्धमा सूचना/त्याङ्क सङ्कलन गने र अध्ययन, अनसुन्धान 
तथा ववश्लिेण गने/गराउने । 

➢ रािश्वको प्रभावकारी असलुी व्यवस्था नमलाउने र रािश्व चहुावट ननयन्त्ण गने । 

➢ लाग ु गररएका कर, शलु्क आददको प्रभावकाररता ववश्लिेण गरी थप प्रभावकारी वनाउन उपायहरू 
खोज्ने। 

➢ रािश्व उठाउने र रािश्वको स्रोत िटुाउने कायवमा न्ीजि क्षेत्लाई संलग्न गराउन पहल गने।  

➢ श्रोत पररचालन सम्बन्धी कायवयोिना तयार गरी स्वीकृत भए बमोजिम कायावन्वयन गने/गराउने । 

➢ घर िग्गा कर, व्यवसाय कर, लगायत अन्य कर सङ्कलन गने/गराउने । 

➢ दस्तरु, महसूल, भाडा, िररवाना, शलु्क सङ्कलन गने/गराउन े। 

➢ सेवा शलु्क तथा वाँकी वक्यौता असूल उपर गने/गराउन े। 

➢ दैननक आम्दानी तेरीि तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत समक्ष पेश गने । 

➢ नगद दाजखला एवं रािश्व लेखाङ्कन र प्रनतवेदन तयारी सम्बन्धी कायव गने/गराउने । 

➢ कर टोली एवं कर ननरीक्षकहरू खटाई रािश्व अनभवृविमा प्रभावकाररता हानसल गने । 

➢ शाखाबाट भएका सबै कायवहरू ववद्यतुीय अनभलेखमा अनभलेखीकरण गने/गराउने । 

➢ यस उप-शाखालाई ननददवष्ट गररएका अन्य कायवहरू गने । 

३.४.५ सूचना प्रववनध शाखा 
➢ कम््यटुर प्रणालीको माध्यमबाट नगरपानलका के्षत्को Base Map तयार गरी सूचना प्रणालीलाई 

व्यवजस्थत गने। 

➢ नगरपानलकाको  भौगोनलक सूचना प्रणालीको प्रयोगमा सहिीकरण गने । 

➢ नगरपानलकाको  सूचनाहरूलाई व्यवजस्थत गनवको लानग आव‍यक कम््यटुर सफ्ट्वेर व्यवस्था गने ।  

➢ नगरपानलकाले स्थापना गरेको सूचना केन्द्रको दैननक रेखदेख र सञ्चालन व्यवस्था नमलाउन े र 
अनभलेखहरू सवु्यवजस्थत राख्न आव‍यक कायवहरू गने/गराउने । 

➢ नगरपानलकाको  website नडिाइन गरी अद्यावनधक गने/गराउने । 

➢ नगरपानलकाको  आन्तररक सूचना प्रणालीलाई व्यवजस्थत गरी सहि र सलुभ बनाउन इमले, इन्टरनेट 
िस्ता प्रववनधहरूलाई प्रयोगमा ल्याउने र E-Governance सम्बन्धी कायवलाई प्रविवन गरी नगर 
कायवनगरपानलकाको सेवा प्रवाहलाई चसु्त, नछटोछररतो र प्रभावकारी तलु्याउन सहयोग गने । 

➢ िडान भएका नगरकायवपानलका CCTV Camera हरू माफव तनगरपानलकाको  स्वानमत्वमा रहेका पानलका 
के्षत् नभत्का सम्पजत्तहरूको चोरी हनुबाट िोगाउन तथा नगरपानलका क्षते् नभत् नकारात्मक 
गनतववनधलाई ननरन्तर रुपमा ननगरानी गरी सरुक्षा गनव कम््यटुरबाटै Monitoring को व्यवस्था 
गने/गराउने ।  

➢ नगरपानलकाका सबै शाखा/इकाइ लगायत नगरपानलका अन्तगवतका सबै ननकायहरूमा सूचना प्रववनधका 
उपकरणहरूको िडान, ममवत संभार तथा अनगुमनको कायव गने । 

➢ नगरपानलकाको  लानग आव‍यक पने सूचना तथा त्याङ्क सङ्कलन गने, संकनलत सूचना तथा त्याङ्कको 
भण्डारण गने र योिना तिुवमाको क्रममा सम्बजन्धत शाखा/ईकाइ वा अनधकारीलाई उपलब्ध गराउन।े 



➢ नगरपानलकासँग सम्बजन्धत पाश्र्वजचत्, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरूको तयारी मस्यौदालाई 
प्रकाशन प्रयोिनका लानग नडिाइन/फम्याववटङ गराउने ।  

➢ नगरपानलकाका शाखा/इकाइहरूमा स्थापना भएका संचारका उपकरण एवं प्रववनधगत उपायहरू िस्तैः 
सभवर, कम््यटुर, फ्टयाक्स, टेनलफोन, इ–मले, इन्टरनटे आदद   (को  समजुचत व्यवस्था गरी नछटो–छररतो एवं 
गणुस्तरीय सेवा प्रदान गने व्यवस्था नमलाउन े। 

➢ सूचना प्रववनधको प्रयोग सम्बन्धमा नगरपानलकाका ननवावजचत पदानधकारी एवं कमवचारीहरूलाई 
आव‍यक तानलम/अनभमखुीकरण गने तथा सूचना प्रववनधको प्रयोग गनव आव‍यक सहयोग गने  

➢ सूचनाहरूको प्रभावकाररता अनभबवृि गनव ववनभन्न संघ–सस्थाहरूसंग अन्तरवक्रया कायवक्रमको आयोिना 
गने/गराउने कायवमा पहल गने । 

➢ सूचना प्रणालीको ववकास तथा ववस्तारका लानग सम्बि पक्ष तथा दात ृ ससँ्थाहरूसँग समन्वय गनव 
आव‍यक नीनत तयार गरी कायावन्वयनमा ल्याउने प्रयोिनका लानग प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतलाई 
सघाउ परु् याउने । 

➢ नगरपानलकाको  अद्यावनधक वस्तगुत प्रनतवदेन तथा प्रगनत वववरणहरू सङ्कलन तथा भण्डारण गने । 

➢ नगरपानलका कायावलयमा स्थापना भएका सूचना प्रववनधसगँ सम्बजन्धत संयन्त्हरू सधैं चाल ुएवं दरुुस्त 
अवस्थामा राख्न े।नगरपानलकाको  सूचना अनधकारीको जिम्मेवारी ननवावह गने । 

➢ नगर प्रहरी व्यवस्थापन शाखा अन्तगवतका कमवचारीहरूको दैननक प्रशासननक कायव गने । 

➢ यस ईकाइ लाई ननददवष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट ननदेशन भए बमोजिमका अन्य कायवहरू गने । 

३.४.६ पूवावधार ववकास शाखा 
➢ पूवावधार ववकासका लानग ववनभन्न सेक्टरबाट गररन ुपने कायवहरूको स्पेनसवफकेशन तयार गने र नक्सा 

एवं नडिाइन गने कायवमा समन्वय गने । 

➢ पूवावधार ववकासका लानग ववनभन्न सेक्टरबाट गररन ु पने कायवहरूको योिना तिुवमा गरी प्रमखु 
प्रशासकीय अनधकृत समक्ष पेश गने । 

➢ शाखासंग सम्बजन्धत स्वीकृत योिना/कायवक्रमको कायावन्वयन, ननरीक्षण एवं अनगुमन गने/गराउन े
कायवमा सघाउन े।शाखासंग सम्बजन्धत कायवको प्रगनत वववरण तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश 
गने। 

➢ शाखासंग सम्बजन्धत आवनधक प्रनतवेदन तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

➢ शाखाको वाविवक कायवक्रम र सोको कायावन्वयन योिना ननमावण/तिुवमा गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश 
गने । 

➢ शाखाको मानसक, तै्मानसक, अधववाविवक र वाविवक रुपमा प्रगनत वववरण तयार गरी/गराई पेश गने ।  

➢ नगरको भोगचलन र स्वानमत्वमा भएका भवनहरूको अनभलेख प्रमाजणत गरी राख्न े। 

➢ नगरपानलकाको  भोगचलन तथा स्वानमत्वमा रहेका भवनहरूको ममवत सधुारको नडिाइन/इवष्टमेट 
तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

➢ कायावलय प्रयोिनको लानग आव‍यक भवनहरू ननमावण तथा सधुार गने कायवमा शाखा प्रमखुलाई 
सघाउने । 

➢ नगरपानलकाको  सहयोगमा बने्न अन्य भवनहरूको ननमावण ममवत र सधुार गने ।  

➢ ववगतमा भएका भौनतक पूवावधार तथा ननमावणको अनभलेख राख्न े र ती पूवावधारहरूको वतवमान जस्थनत 
ववश्लिेण गरी ममवत संभारको आव‍यक व्यवस्थाको लानग स्पष्ट रायसवहत शाखा प्रमखु समक्ष पेश 
गने। 



➢ नगरपानलकाको भोगचलन तथा स्वानमत्वमा रहेका भवनहरूको ममवत सधुारको नडिाइन/इवष्टमेट तयार 
गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

➢ एकीकृत वस्ती ननमावण गदाव त्यस्ता बस्तीमा सडक, खानेपानी, ढल–ननकास, नबद्यतु, टेनलफोन िस्ता 
पूवावधारहरू समते एकीकृत रुपमा ननमावण गने/गराउन ेकायव गने/गराउने । 

➢ भवन संरचनासँग सम्बजन्धत ववियहरूमा संघीय/प्रदेश सरकारबाट ननधावररत मापदण्ड बमोजिमका 
कायवहरू कायावन्वयन गने/गराउने ।स्वीकृत भवन ननमावण एवं ममवत सम्बन्धी योिना/कायवक्रम अनरुुप 
ननमावण कायव/ममवत कायव गने/गराउने । 

➢ भवन ननमावणको स्वीकृनतका लानग दताव हनु आएका ननवदेनसाथका नक्साहरूको नगरपानलकाबाट 
ननधावररत मापदण्ड बमोजिम भए/नभएको हेरी पेश गने । 

➢ भवन ननमावणको लानग ननधावररत मापदण्डको अधीनमा रही तोकेको के्षत्मा मात् भवन ननमावण गनव 
स्वीकृनत ददनको लानग पेश गने र स्वीकृत भए बमोजिम कायावन्वयन गने । 

➢ नगरपानलकाको  स्वीकृनत ववना िग्गाको खण्डीकरण वा ्लवटंग भए/नभएको ननरीक्षण अनगुमन 
गने।स्वीकृनत ववना िग्गाको खण्डीकरण वा ्लवटंग भएको पाइएमा आव‍यक कारबाहीको लानग पेश 
गने र स्वीकृत भए बमोजिम कायावन्वयन गने । 

➢ नगरपानलका के्षत् नभत् बने्न भवनहरूको लानग िग्गा तथा भवनको प्रकृनत, आकारप्रकार र क्षेत्फलको 
आधारमा समान ढाँचाको नमूना नक्सा तयार गरी नीनतगत ननणवयको लानग पेश गने ।  

➢ यस शाखालाई ननददवष्ट गररएका अन्य कायवहरू गने । 

 

३.४.७ योिना शाखा 
➢ नगर के्षत्नभत् सञ्चानलत योिनाहरुको अनगुमन तथा मूल्याङ्कन गने गरी आव‍यक व्यवस्थापन 

नमलाउने। 

➢ उपभोक्ता सममयत गठन तथा परिचालन एवम ्व्यवस्थापनमा प्रभावकािी भूममका खेल्ने। 

➢ आयोजनाहरुको सञ्चालन तथा सोको सुव्यवस्स्थत अमभलेख िाख्न ेव्यवस्था गिी चुस्त आयोजना 
व्यवस्थापनमा सहयोग पुयााउने। 

➢ आयोजना सम्पन्न भई भुक्तानीका लागग पेस हुन आएका आयोजनाहरुको सम्बन्धमा आवश्यक 
कागजातहरुको एककन गिी भुक्तानीका लागग मसफारिस गने। 

➢ यस शाखालाई तोकेका अन्य कायाहरु। 

३.४.८ वन, वातावरण तथा ववपद व्यवस्थापन शाखा 
➢ नगरपानलका के्षत् नभत् वातावरण एवं ववपद् व्यवस्थापनका लानग कायवनीनत तथा कायवयोिना तिुवमा 

गरी पेश गने र स्वीकृत भए वमोजिम कायावन्वयन गने । 

➢ शाखा संग सम्बजन्धत स्वीकृत योिना/कायवक्रमको कायावन्वयन, ननरीक्षण एवं अनगुमन गने/गराउन े। 

➢ शाखा संग सम्बजन्धत कायवको प्रगनत वववरण तयार गने/गनव लगाउन े र समीक्षा बैठकमा पेश 
गने।शाखासंग सम्बजन्धत आवनधक प्रनतवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

➢ शाखासंग सम्बजन्धत काम कारबाही सम्बन्धमा सावविननक सनुवुाई/सामाजिक परीक्षण गने/गराउन े। 



➢ फोहरमैला व्यवस्थापनको लानग कायवयोिना स्वीकृत गराई यस कायवमा समदुाय र न्ीजि क्षेत्लाई 
पररचालन गने। 

➢ नगरपानलका क्षते् नभत्को फोहरमैला व्यवस्थापनको लानग अल्पकालीन र दीघवकालीन उपायहरू 
अवलम्बन गने सम्बन्धमा आव‍यक कायव गने । 

➢ प्राकृनतक प्रकोपको दृवष्टकोणले िोजखमपूणव के्षत्हरूको पवहचान गरी सूचना सङ्कलन गने र सोको 
रोकथाम/व्यवस्थापनको लानग कायवयोिना स्वीकृत गराई कायावन्वयन गने/गराउने ।ईकाइमा कायवरत 
कमवचारीहरूको कायववववरण अद्यावनधक गरी लाग ुगने । 

➢ वातावरण संरक्षण र सधुारका कायवक्रमको प्रगनत वववरण तयार गरी प्रनतबेदन गने । 

➢ वातावरणीय संरक्षणको ववियलाई आवनधक र वाविवक योिनाहरूमा समाववष्ट गने व्यवस्था नमलाउने । 

➢ पानलकाबासीहरूलाई प्राकृनतक प्रकोप एवं अन्य ववपद्वाट वच्ने उपायहरूको सम्बन्धमा िनचेतना मूलक 
कायवक्रम तिुवमा गरी प्रचारप्रसार गने । 

➢ भकूम्प, बाढी– पवहरो, आगलानग िस्ता िोजखमबाट बच्ने उपाय सम्बन्धमा नगरपानलका क्षेत् नभत्का 
हरेक नगरबासीहरूलाई व्यवहाररक ज्ञान उपलब्ध गराउने ववस्ततृ कायवक्रम नभत्र्याउन ववनभन्न सरकारी 
एवं गैरसरकारी संघ/संस्थाहरूसंग समन्वय र सहकायव गने । 

➢ यस शाखालाई ननददवष्ट गररएका अन्य काम गने । 

३.४.९ कृवि ववकास शाखा 
➢ नगरपानलका के्षत् नभत् ववद्यमान कृवि पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गनव आधनुनक एवं उन्नत कृवि 

सम्बन्धी एकीकृत नीनत, कायवक्रम कायवयोिना तिुवमा गने । 

➢ कृवि प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन गने । 

➢ कृिकबाट उत्पाददत कृवििन्य पदाथवहरूको मूल्य एवं बिारीकरणको लानग आव‍यक नीनत/कायवनीनत 
तिुवमा गरी कायावन्वयन गने/गराउने । 

➢ नगरपानलका के्षत् नभत् कृवििन्य उपभोग्य वस्तहुरूको वववक्र नबतरणको लानग कृवि बिारस्थल तोकी 
सोही स्थानबाट सववसलुभ रुपमा उपभोिाले प्राप्त गनव सक्ने व्यवस्था गने । 

➢ तरकारी, वीउवविन, मलखाद, कृवि औिार तथा फलफूलको थोक बिारको स्थान ननधावरण 
गने/गराउन।े 

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

➢ कृवि वाली, तरकारी तथा फलफूलहरूमा लाग्ने रोग ननयन्त्णको आव‍यक व्यवस्था नमलाउने। 

➢ कृवि सहकारीलाई प्रोत्सावहत गनव आव‍यक नीनत/कायवक्रम तिुवमा गरी पेश गने र स्वीकृत 
नीनत /कायवक्रम कायावन्वयन गरी/गराई सोको ननरन्तर अनगुमन समेत गने/गराउन े। 

➢ कृिकहरूलाई सहि र सलुभ कृवि ऋणको लानग आव‍यक पहल गने । 

➢ कृिकहरूलाई व्यवसायमखुी कृवि खेतीको लानग अनभप्ररेरत गने र सो सम्बन्धमा आव‍यक परामशव 
उपलब्ध गराउने । 

➢ कृवि के्षत्मा नसँचाइको सवुवधा उपलब्ध गराउन सम्बजन्धत ननकायहरूसंग आव‍यक पहल गने। 

➢ कृवि फसलहरूको वीमालाई प्रोत्साहन गने । 

➢ कृिकहरूलाई आव‍यक तानलमको व्यवस्था नमलाउने । 

➢ उत्कृष्ट कृिकहरूलाई प्रोत्सावहत गनव परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने ।  

➢ शाखाको कायव क्षते् नभत्का ववियहरूमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोिना गने । 



➢ शाखाका कमवचारीहरूको कायववववरण अद्यावनधक गरी लाग् ुगने । 

➢ शाखाका कमवचारीहरूको कायवसम्पादन मूल्याङ्कन कायव सम्पादन भएको बारे सनुनजश्चत हनुे । 

➢ शाखामा रहेका जिन्सी सामान लगायतका सामग्रीहरूको अनभलेख अद्यावनधक गने । 

➢ शाखाका कमवचारीहरूलाई कायावलय समयभन्दा वढी समय काम गराउन परेमा नसफाररससाथ ननणवय 
गराई काममा लगाउने । 

➢ मातहतका कृवि सेवा केन्द्रहरूको ननरीक्षण/अनगुमन गने/गराउने । 

➢ शाखाको दैननक प्रशासननक कायव गनुवका साथै यस शाखालाई ननददवष्ट गररएका अन्य कायवहरू गने । 

३.४.१० पश ुसेवा शाखा 
➢ नगरपानलका के्षत् नभत् पशपंुक्षी पालन पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गनव आधनुनक एकीकृत नीनत, 

कायवक्रम/कायवयोिना तिुवमा गने । 

➢ नगरपानलका के्षत् नभत् पशपंुक्षी पालन व्यवसायमा व्यावसावयक क्षमताको अनभवृविको लानग 
नवप्रवतवनात्मक एवं स्थानीयस्तरमा अनकूुल हनुे प्रववनध र तररकाको खोि गरी सो अवलम्बन गनवको 
लानग सम्बजन्धत पेशावाल व्यवसावयलाई प्रोत्साहन गनव पहल गने । 

➢ उन्नत िातका पशपुालन व्यवसायलाई प्रोत्सान गरी कृिकहरूको आनथवकस्तर उत्थान गने कायवयोिना 
तिुवमा गरी लाग् ुगने/गराउने । 

➢ कृिकबाट उत्पाददत पशपंुक्षीिन्य पदाथवहरूको मूल्य एवं बिारीकरणको लानग आव‍यक 
नीनत/कायवनीनत तिुवमा गरी कायावन्वयन गने/गराउने । 

➢ नगरपानलका के्षत् नभत् पशिुन्य उपभोग्य वस्तहुरू मास,ु माछा, अण्डावववक्र ववतरणको लानग  बिारको 
व्यवस्था नमलाउन।े 

➢  पश ुआहार, दाना, भेटेररनरी औिनधलगायत सामग्रीहरूको सहि र सलुभ उपलब्धताको लानग उजचत 
व्यवस्था गने/गराउन े। 

➢ नगरपानलका के्षत् नभत् घरपालवुा पशपंुक्षीहरूको लगत अद्यावनधक गने । 

➢ वेवाररस तथा भसु्याहा कुकूरहरूको उजचत व्यवस्थापन गने । 

➢ वेवाररस तथा छाडा चौपायाहरूको उजचत व्यवस्थापन गने । 

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

➢ नगरपानलका के्षत् नभत् कुनै पनन पशपंुक्षीहरूमा रोग लाग्न नददन रोग ननयन्त्णको आव‍यक व्यवस्था 
नमलाउने। 

➢ नगरपानलका के्षत्नभत् मास,ु माछा वववक्रस्थलहरू तोक्न ेर यस्ता नबवक्रस्थलहरूको मापदण्ड ननधावरण 
गरी सोको ननयनमत अनगुमन गने/गराउन े। 

➢ पशपुालन तथा पंक्षीपालनको लानग सहकारीलाई प्रोत्सावहत गनव आव‍यक नीनत/कायवक्रम तिुवमा गरी 
पेश गने र स्वीकृत नीनत/कायवक्रम कायावन्वयन गरीगराई सोको ननरन्तर अनगुमन समेत गने गराउने। 

➢ गररवी ननवारण र रोिगारी अनभबवृिलाई दृवष्टगत गरी व्यवसायमूलक पशपुालन र पंक्षीपालनको लानग 
सहि र सलुभ ऋणको लानग आव‍यक पहल गने । 

➢ नगरपानलका के्षत् नभत् पश ुवीमालाई प्रोत्सावहत गने । 

➢ पशपंुक्षी व्यवसावयहरूलाई आव‍यक तानलमको व्यवस्था नमलाउने । 

➢ पशपंुक्षी पालकहरूलाई आव‍यक प्राववनधक सहयोगको व्यवस्था गने/गराउने । 



➢ उत्कृष्ट पशपंुक्षी व्यवसावयहरूलाई प्रोत्सावहत गनव परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउन े।  

➢ शाखाको कायव क्षते्नभत्का ववियहरूमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोिना गने । 

➢ शाखाका कमवचारीहरूको कायववववरण अद्यावनधक गरी लाग् ुगने । 

➢ शाखाका कमवचारीहरूको कायवसम्पादन मूल्याङ्कनको कायवसम्पन्न भएको बारे सनुनजश्चत हनुे । 

➢ शाखाका सहायक कमवचारीहरूलाई दण्ड/सिाय तथा परुस्कारको नसफाररस गने । 

➢ शाखामा रहेका जिन्सी सामान लगायतका सामग्रीहरूको अनभलेख अद्यावनधक गने । 

➢ यस शाखा मातहतका पश ुववकास केन्द्रहरूको ननरीक्षण/अनगुमन गने/गराउने । 

➢  शाखाको दैननक प्रशासननक कायव गने र यस शाखालाई ननददवष्ट गररएका अन्य कायवहरू गने । 

३.४.११ जशक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा 
➢ शाखाको कायवसंग सम्बि कायवनीनत तथा कायवयोिना तिुवमा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनरुुप 

कायावन्वयन गने/गराउने । 

➢ शाखालाई तोवकएका कायवहरूको प्रगनत ननयनमतरुपमा तयार गराउने र समीक्षा बैठकमा प्रगनत वववरण 
प्रस्ततु गने र समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोिण सझुावलाई कायावन्वयन गने व्यवस्था नमलाउने। 

➢ शाखासँग सम्बजन्धत ववियतग नगर सभाका ननणवयहरू कायावन्वयन गने/गराउने । 

➢ नगरपानलका क्षेत्नभत्का शैजक्षक संस्थाहरूसंग समन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले 
ननददवष्ट गरेअनरुुप अनधकार/कायव के्षत्नभत् रही शैजक्षक समनु्ननतको लानग पहल गने।  

➢ पानलकास्तरीय खेलकुद आयोिना सम्बन्धी नीनत तय गरी खेलकुद ववकासको लानग आव‍यक कायव 
गनव नीनतको खाका तयार गराई स्वीकृनत लानग पेश गने एवं स्वीकृत भए वमोजिम कायावन्वयन 
गने/गराउने । 

➢ नगरपानलकामा पसु्तकालयको स्थापना र सञ्चालन गने/गराउने । 

➢ प्रौढ तथा अनौपचाररक जशक्षा सम्बन्धी कायवक्रम तयार गरी कायावन्वयन गने/गराउने । 

➢ नगरपानलका के्षत्मा जशक्षासगँ सम्बजन्धत मनोरञ्जन स्थल, वक्रडास्थल, संग्रहालय, जचनडयाखाना र पाकव  
आददको व्यवस्था गनव सम्बि पक्ष एवं दात ृननकायहरूसँग समन्वय गने । 

➢ रंगशाला र व्यायामशालासंग सम्बजन्धत ननकायसँग समन्वय गरी सोको उपयोग गने । 

➢ यवुामैत्ी नीनत र कायवक्रमहरू तिुवमा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनसुार कायवयोिना बनाई 
कायावन्वयन गने/गराउने । 

➢ यवुामैत्ी नीनत र कायवक्रमहरू तिुवमा गरी पेश गने । 

➢ नगरपानलका के्षत्नभत् आव‍यकता अनसुार पसु्तकालय/वाचनालयको व्यवस्थापन गने । 

➢ शाखामा रहेका जिन्सी सामान/यन्त्–उपकरण/सामग्रीहरूको अनभलेख राखी/राख्न लगाई आव‍यक 
प्रनतवदेन समते तयार गने । 

➢ शाखाको कायवक्षेत्नभत्का ववियहरूमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोिना गने र अन्यत् 
ननकायबाट आयोिना हनुे यस्ता कायवक्रमहरू सहभानग हनुे । 

➢ शाखा अन्तगवतका दैननक प्रशासननक कायव गने । 

➢ शाखा अन्तगवतका कमवचारीहरूको कायववववरण अद्यावनधक गने । 

➢ यस शाखालाई ननददवष्ट गररएका अन्य कायवहरू गने । 

➢ स्थानीय सरकार संन्चालन ऐन, २०७४ ले ननददवष्ट गरेअनरुुप अनधकार/कायव के्षत्नभत् रही खेलकुद 
तथा कला–संस्कृनतको समनु्ननतको लानग पहल गनेपानलकास्तरीय खेलकुद आयोिना सम्बन्धी नीनत 



तयार गरी खेलकुद ववकासको लानग आव‍यक कायव गनव नीनतको खाका तयार गराई स्वीकृनतका 
लानग पेश गने एवं स्वीकृत भए वमोजिम कायावन्वयन गने/गराउने । 

➢ नगर कायवनगरपानलकाको कायावलयमा प्रभावकारी रुपमा पसु्तकालय व्यवस्थापन गने । 

➢ पसु्तकालयमा प्राप्त हनुे पसु्तक, अध्ययन प्रनतवदेन, िनवल आददलाई वैज्ञाननक प्रणालीमा अनभलेखीकरण 
गरी सरुजक्षत राख्न े। 

➢ अखवार, पत्–पनत्का, पसु्तक, अध्ययन प्रनतवदेन, िनवल वा सावविननक दस्तावेि आददको अध्ययन गनव 
सहि हनुे वकनसमले बाचनालयको व्यवस्था गने । 

➢ नगरपानलकाका पदानधकारी र कमवचारीहरूको लानग पसु्तकालय सदस्यता पररचय–पत् तयार गरी 
उपलब्ध गराउने व्यवस्था गने । 

➢ नगरपानलकाले स्वीकृत गरे अनसुार पसु्तकालयबाट सेवा प्रवाहको व्यवस्था नमलाउन े। 

➢ पसु्तकालयबाट प्रदान गररने सेवाका उपभोिाहरूको वववरण राख्न े। 

➢ पसु्तकालय सेवा प्रविवधनका लानग पहल गने । 

➢ ववद्यालय तथा सामदुावयक नसकाई केन्द्रहरुको ननयनमत रुपमा अनगुमन तथा ननरीक्षण कायव गने 
गराउने । 

➢ सामदुावयक तथा संस्थागत ववद्यालयहरुको अजन्तम लेखापरीक्षणका लानग लेखापरीक्षक खटाउने । 

➢ यस शाखालाई ननददवष्ट गररएका अन्य कायवहरू गने । 

३.४.१२ मवहला, वालवानलका तथा ज्येष्ठ नागररक शाखा 
➢ नगरपानलका के्षत् नभत्का ववपन्न तथा वपछनडएका वगव तथा लजक्षत समूहका लानग 

उत्थान/सशजिकरण/सवलीकरणको लानग कायवक्रमहरू संचालन गने/गराउन े। 

➢ समदुाय पररचालनको माध्यमबाट नगरपानलकाको योिना तथा कायवक्रम सञ्चालन गनव वातावरण 
नसिवना गने/गराउने । 

➢ सामदुावयक ववकासको लानग नगरपानलका के्षत् नभत्का गैरसरकारी संस्था पररचालनमा आव‍यक 
समन्वय र सहयोग गने । 

➢ उपभोिा सनमनत, टोल ववकास संस्था, समाि ववकास संस्था, क्लबहरू आददको दताव तथा नवीकरण 
गने/गराउन।े  

➢ सामदुावयक ववकासमा संलग्न सरकारी, गैरसरकारी संस्थाहरूको सूची तयार गरी समन्वयात्मक रुपले 
कायवसञ्चालन गने । 

➢ सामदुावयक, रावष्ट्रय, अन्तराववष्ट्रय, गैरसरकारी संस्थाहरूले नगरपानलका के्षत् नभत् कायवक्रम संचालन गनव 
आव‍यक अनमुनत र सहकायवका लानग आव‍यक काम गने ।  

➢ सामाजिक सेवाको लानग स्वयंसेवकहरूको सूची तयार गरी पररचालन गने । 

➢ लजक्षत समूहको ववकासको लानग तानलम कायवक्रम सञ्चालन गने । 

➢ यस नगरपानलकाका सम्वि शाखाहरूसंग आव‍यक समन्वय गरी मवहला, बालबानलका, िनिानत, दनलत, 

उत्पीनडत, उपेजक्षत, द्वन्द्व वपनडत, शहरी गरीब सम्बन्धी कायवक्रम तिुवमा गरी कायावन्वयनको लानग 
सम्बि पक्षहरूसँग समन्वय गने ।  

➢ नगरपानलका के्षत् नभत्का अशि र ज्यषे्ठ नागररक, ववधवा/एकल मवहलाको उत्थानको लानग आव‍यक 
कायवक्रम बनाई पेश गने र सामाजिक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखासंग समन्वय गरी कायावन्वयन 
गने/गराउने ।  

➢ नगरपानलका के्षत् नभत् रहेका गैरसरकारी संघ/संस्थाहरूको अनभलेख अद्यावनधक राख्न े। 



➢ नगरपानलका के्षत् नभत् रहेका गैरसरकारी संघ/संस्थाहरूले नगरपानलका के्षत् नभत् सञ्चालन गने 
कायवक्रमहरूलाई अननवायव रुपमा नगरपानलकाको प्राथनमकता के्षत् नभत् आवि रहे/नरहेको अध्ययन 
गरी नगरपानलकाको उद्दे‍य र आव‍यकता अनरुुप भए/नभएको हेरी कायवक्रम सञ्चालन गनव स्वीकृनत 
ददने । 

➢ नगरपानलकाको  सामाजिक एवं सांस्कृनतक तथा कला के्षत्को ववकास र उत्थानको लानग गैरसरकारी 
के्षत् संग सहकायव गनव सक्ने कायवक्रमहरूको पवहचान गरी नगरपानलकाको नीनत अनरुुप 
नगरपानलकासंग सहकायव गनव इच्छुक गैरसरकारी संघ/संस्थाहरूलाई आव्हान गने । 

➢ नगरपानलका के्षत् नभत् रहेका गैरसरकारी संस्थाहरूको आवनधक प्रगनत वववरण माग गरी त्यस्ता 
संस्थाहरूले गरेका कायवक्रमहरूको अध्ययन गरी ती संस्थाहरूबाट नगरपानलका के्षत् नभत्को ववकासमा 
पगेुको योगदानको ववश्लिेण गरी पेश गने ।  

➢ नगरपानलका के्षत् नभत् रहेका गैरसरकारी संस्थाहरूको नवीकरणको लानग नसफाररश गनव राय सहज्त 
पेश गने। 

➢ नगरपानलका के्षत् नभत् गैरसरकारी संस्थाहरू दतावको लानग नसफाररश माग हनु आएको अवस्थामा 
आव‍यक ववधान तथा उद्द‍ेयको अध्ययन गरी नगरपानलकाको  सामाजिक आनथवक ववकासमा टेवा 
परु् याउनेर वातावरणमा प्रनतकूल असर नपने देजखएमा दताव गनवको लानग नसफररश गने सम्बन्धमा पेश 
गने । 

➢ शाखाको कायव क्षते् नभत्का ववियहरूमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोिना गने । 

➢ शाखाको दैननक प्रशासननक कायव गने । 

➢ शाखाका कमवचारीहरूको कायववववरण अद्यावनधक गरी/गराई लागू गने । 

➢ शाखाका कमवचारीहरूको कायवसम्पादन मूल्याङ्कन सम्पन्न भएको बारेमा सनुनजश्चत हनुे । 

➢ अपांगता पररचयपत् ववतरणको व्यवस्था नमलाउने । 

➢ यस शाखालाई ननददवष्ट गररएका अन्य कायवहरू गने । 

३.४.१३ स्वास््य शाखा  

➢ नगरपानलका क्षेत्नभत्का ननिी औिधालय/औिनधिन्य संस्थाहरूको अनगुमन गने/गराउने र कानूनले 
तोकेको मापदण्ड ववपररत कयव गरेको पाइएमा तत्काल पषु्याइँ सवहत कारबाहीको लानग प्रमखु 
प्रशासकीय अनधकृत समक्ष पेश गने । 

➢ मातहतका स्वास््य चौकी, सामदुावयक स्वास््य चौकी जक्लननकहरूको आकजस्मक ननरीक्षण गने । कुन ै
ननकाय अथवा कमवचारीले प्रचनलत कानून अथवा आचरण ववपररत काम गरेको पाइएमा तत्काल 
कारबाही आरम्भ गने। 

➢ नगरपानलका क्षेत् नभत्को लानग पररवार ननयोिन कायवक्रम, खोप सेवा कायवक्रम, स्वास््य क्याम्प, 
सरुजक्षत माततृ्व सचेतना कायवक्रम आदद िस्ता कायवक्रमहरू सञ्चालन सम्बन्धमा नीनत तथा कायवयोिना 
तिुवमा गरी स्वीकृनतको लानग पेश गने र स्वीकृत भए बमोजिम कायावन्वयन गने। 

➢ नगरपानलका क्षते् नभत् स्वास््य, पोिण तथा सरसफाई सम्बन्धी कायवक्रम/कायवयोिना तिुवमा 
गने/गराउने र यस सम्बन्धमा वातावरण तथा ववपद्वस्थापन शाखासंग समेत समन्वय गने । 

➢ सरुवा रोग ननयन्त्ण गनव अनग्रम ववनध र प्रवक्रया ननधावरण गरी तत्कालै कायावन्वयन गने/गराउन।े 

➢ कोनभड-१९ िस्ता महामारी िस्ता ववियहरूमा नगरपानलका नेततृ्व र ननकायहरूसंग समन्वय गदे 
नबनभन्न ननकायहरूसँग समन्वय गरी योिनाहरू बनाउन े। 



➢ HIV/AIDS एवं क्षयरोग ववरुिको सचेतनामूलक रोकथाम र उपचार सम्बन्धी कायवक्रम तिुवमा गरी 
स्वीकृत भए बमोजिम कायावन्वयन गने/गराउने । 

➢ नगरपानलका क्षते् नभत् सञ्चानलत ववनभन्न मानव रोग ववरुिको ननरोधात्मक र प्रवद्र्धनात्मक स्वास््य 
सम्बन्धी वक्रयाकलापको सम्बन्धमा स्वास््य ननरीक्षकहरू खटाई प्रवावहत िनस्वास््य सेवाको 
आवस्थाको अनगुमन गराउन ेर सोको प्रनतवदेन नलई पेश गने । 

➢ नगरपानलका क्षते् नभत्का वस्तीहरूमा नगरघर स्वास््य जशववर सञ्चालन गने/गराउने । 

➢ नगरपानलका क्षते् नभत् पोिण कायवक्रम सञ्चालन गने/गराउने । 

➢ सामाजिक स्वास््य सेवाको लानग स्वयंसेवकहरूको सूची तयार गरी पररचालन गने । 

➢ लजक्षत समूहको ववकासको लानग तानलम कायवक्रम सञ्चालन गने । 

➢ शाखाको कायव क्षते् नभत्का ववियहरूमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोिना गने । 

➢ शाखाका कमवचारीहरूको कायववववरण अद्यावनधक गरी/गराई लाग्ु गने । 

➢ शाखाका कमवचारीहरूको कायवसम्पादन मूल्याङ्कन सम्पन्न भएको बारेमा सनुनजश्चत हनुे । 

➢ शाखाको दैननक प्रशासननक कायव गने  र यस शाखालाई ननददवष्ट गररएका अन्य कायवहरू गने । 

३.४.१४ जिन्सी शाखा 
➢ नगरपानलकाको कायावलयलाई प्रत्येक आगामी आ.व.को लानग आव‍यक पने मालसमानहरुको लागत 

चाल ुआ.व.को आिाढ मसान्त नभत् स्वीकृत गराई सक्न े। 

➢ आ.व. भररको लानग स्वीकृत लागत बमोजिको मासामान आपूनतव गनव ईच्छुक व्यापाररक संस्थालाई 
सूजचकृत गराउने ब्यवस्था गराउने । 

➢ आ.व.को लानग जस्वकृत विटेको पररनध नभत् रवह प्रचनलत सवविाननक खररद ऐन/ननयमावली एवं अन्य 
सम्बजन्धत ऐन /ननयम/कायवववनध अनरुुप हनुे गर्ी खररदको व्यवस्था नमलाउने । 

➢ स्वीकृत माग फाराम अनसुार माग भई आएको जिन्सी सामान मौज्दातमा भए उपलब्ध गराउने र 
अनभलेख दरुुस्त राख्न े।  

➢ खचव भई िाने र खचव भई निाने जिन्सी सामानको बेग्ला बेग्लै रजिष्टर (अनभलेख) खडा गने र 
कायवकारी अनधकृत वा तोवकएको अनधकारी बाट प्रमाजणत गराउने।  

➢ कायावलय सामान र ननमावण सामग्री ननयमानसुार प्रचनलत कानून अनसुार सोझै वा दरभाउपत् वा 
बोलपत्द्वारा आपूनतव गने कारबाहीका लानग पेश गने र ननणवय भए बमोजिम खररद गने, दाजखला गने र 
ववतरण गने ।  

➢ खररद गरी वा सहायता वा कुनै पनन प्रकारबाट प्राप्त भएका मालसामानको आम्दानी बाँध्ने र लगत 
दरुुस्त राख्न।े  

➢ जिन्सी ननरीक्षण पजुस्तका खडा गरी प्रचनलत कानून बमोजिम अनधकार प्राप्त अनधकारीबाट ननरीक्षण 
गराउने र जिन्सी ननरीक्षण गदाव मालसामानको सरुक्षा, ममवत/संभार, नललाम ववक्री, हानी/नोक्सानी आदद 
पक्षहरूमा ध्यान ददने।  

➢ वाविवक रूपमा छपाई कायवको लानग आव‍यक व्यवस्था गने ।  

➢ सवारी साधन तथा ढुवानी साधनहरूको ब्लबुकु (आनधकारक पत्) राख्न ेर ननबकरण गने तथा लगबकु 
राख्न े। 

➢ भौनतक सामाग्रीहरूको नाम/नम्वर राख्न े व्यवस्था गने, मेनसनरी/प्रववनधगत सामानहरूलाई उपयोगी 
अवस्थामा राख्न े एवं नगरपानलकाको  खचव भई निान े सामानहरूको पयावप्त सरुक्षा र सदपुयोगको 
व्यवस्था नमलाउने । 



➢ सामानहरूको नमनाहा तथा नललामका लानग आव‍यक कारबाही चलाउने।  

➢ हस्तान्तरण भै िाने सामानको हस्तान्तरण सम्बन्धी कायव गने ।  

➢ कायावलयको जिन्सी सामानहरू आदेशानसुार ममवत गने गराउने व्यवस्था नमलाउने। 

➢ नगरपानलकाका सबै अचल सम्पजत्तको स्थायी अनभलेख दरुुस्त राख्न े। 

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

➢ यस उप शाखालाई ननददवष्ट अन्य कामहरू गने । 

३.४.१५ न्यावयक सनमनत सजचवालय 

➢ नगरपानलका ववरुि पनव आएका उिरुी, मदु्दा एवं गनुासा सम्बन्धी ननवदेनहरू ननयमानसुार दताव गरी 
फर्छ्यौटका लानग पेश गने ।  

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

➢ मदु्दाको ननणवय प्रवक्रयामा नगरपानलका प्रमखु र उप प्रमखु तथा प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतसंग नसधै 
सम्पकव मा रही कायव सम्पादन गने व्यवस्था नमलाउन े। 

➢ स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ वमोजिम नगरपानलकाको न्यावयक सनमनतबाट वकनारा भई 
अदालत समक्ष दायर हनुे मदु्दाहरूको मस्यौदा गरी पेश गने । 

➢ स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोजिम नगरकायवपानलकामा गदठत न्यावयक 
सनमनतलाई सोही ऐनको दफा ४७ बमोजिमको क्षेत्ानधकार नभत्का ववियमा अध्ययन, अनसुन्धान, 

तहवककात गनव एवं उि क्षते्ानधकार नभत्का ववियमा ननयम ववपररत भए/गरेका काम कारबाहीहरूमा 
कारबाही गनव/गराउन न्यावयक सनमनतको सजचवालयको रुपमा काम गने। 

➢ उिरुीका नमनसल/फाइलहरू अनभलेखवि गरी राख्न े।  

➢ कानूनी राय, परामशव एवं न्यावयक ननणवयका सम्बन्धमा प्रारजम्भक कायवको उठान गने । 

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

➢ मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षलाई न्यावयक सनमनतको ननणवयानसुार बयान नलने । 

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

➢ मदु्दा सम्बन्धी अनभलेख तथा नमनसलहरू सरुजक्षत रुपमा व्यवजस्थत गने/गराउने । 

➢ नगरपानलकासंग सम्वि ववियका मदु्दामा असहाय ववपन्न व्यजिहरूलाई ननःशलु्क कानूनी परामशव 
उपलव्ध गराउन े। 

➢ शाखासंग सम्बि सबै वकनसमका प्रशासननक कायव गने/गराउने र यस उपशाखालाई ननददवष्ट गररएका 
अन्य कायवहरू गने । 

 

३.४.१६ दताव /चलानी तथा हेल्पडेस्क 

➢ नगरपानलकाका नाममा कुन ैव्यजि, वा संस्थाबाट प्राप्त हनुे जचट्ठी, पत्, ननवदेन, कागिात बझु्ने, यसरी 
प्राप्त हनुे जचट्ठी, पत्, ननवेदन, कागिातलाई नसलनसलेवार क्रम नमलाई ननददवष्ट ढाँचा अनरुुपको मूल दताव 
वकताबमा दताव गने।  



➢ खाम बावहर गो्य अत्यन्त गो्य लेजखएका/छाप लगाईएका खामहरू खामबन्दी अवस्थामा नै प्रमखु 
प्रशासकीय अनधकृत वा ननिले तोकेको अनधकारी समक्ष बझुाउने र सामान्य प्रकृनतका पत्हरू 
सम्बजन्धत अनधकारी/शाखा/इकाईलाई बझुाउन े।  

➢ मूल दताव वकताबलाई पाना छुवट्टन, च्यानतन आददबाट िोगाई सरुजक्षत राख्न े। 

➢ नगरपानलका वा अन्तगवतका कमवचारी, पदानधकारी/शाखा/ईकाइ/वडा कायावलयहरूलाई लेजखने पत्हरू 
तथा नगरपानलकाबाट अन्य व्यजि, ननकाय र संस्थालाई लेजखने पत्हरूलाई ननददवष्ट ढाँचामा राजखएको 
मूल चलानी वकतावमा चलानीको नसलनसलेवार क्रम नमलाई चलानी गने र चलानी गररएको पत्को 
वविय, नमनत खलु्ने गरी प्रववष्ट गने । 

➢ चलानी गररएका पत्हरू नछटो भन्दा नछटो सम्बजन्धत व्यजि/ननकाय/संस्था/शाखा/ईकाइमा पगु्न े
व्यवस्था नमलाउने । िनु माध्यमबाट डेनलभरी गररएको होसोको स्पष्ट व्यहोरा प्रमाण सरुजक्षत रहने 
व्यवस्था नमलाई तोवकएको जिम्मेवार पदानधकारी वा कमवचारीलाई बझुाउने कायव गने । 

➢ मूल चलानी वकताबलाई पाना छुवट्टन, च्यानतन आददबाट िोगाई सरुजक्षत राख्न े। 

➢ नगरपानलकाको  ववियमा िानकारी चाहनलेाई गोपनीयता राख्न ु पने ववियमा बाहेक अन्य ववियमा 
सामान्य िानकारी गराउने । 

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

➢ उिरुी पेवटकाको सरुक्षा र उिरुी पेवटका खोल्ने व्यवस्था गरी पेवटकामा परेका उिरुीहरू कायवकारी 
अनधकृत वा ननिले तोकेको अनधकारी समक्ष पेश गने । 

➢ दताव/चलानी तथा हेल्पडेस्कमा रहेका टेनलफोन तथा अन्य भौनतक सामानहरू सरुजक्षत रुपमा राख्न ेर 
राख्न लगाउने ।  

➢ नगरपानलकाको  सोधपछु तथा िनसम्पकव  नबन्दकुो रुपमा काम गने । 

➢ प्रचार–प्रसार र सेवाग्राहीहरूको सवुवधाको लानग नगरपानलकाले उपलब्ध गराउने फमव, सूचना, पम््लेट 
आदद उपलब्ध गराउने ।  

➢ नगरपानलका सेवाग्राहीको रुपमा असहाय/अपाङ्ग/िेष्ठ नागररक सोधपछु कक्षमा सम्पकव  राख्न आएको 
आवस्थामा ननिले माग गनव खोिेको सेवाको प्रकृनत हेरी सम्बजन्धत अनधकारी/शाखा/इकाइलाई सो वारे 
िानकारी गराई ननिको काममा सहिीकरणको भनूमका ननवावह गने ।  

➢ शाखाको भौनतक एवं जिन्सी सामग्रीहरूको सरुक्षाको व्यवस्था नमलाउने । 

➢ यस ननकायलाई ननददवष्ट अन्य कायवहरू गने । 

३.४.१७ नगर प्रहरीसँग सम्बजन्धत सम्पादन गनुवपने कामको वववरण 

➢ ननयनमत रुपमा नगर  क्षते्को ननरीक्षणको व्यवस्था  नमलाउने। 

➢ ववना ईिाित  ननमावण  भएका  भौनतक संरचनाहरुको  स्थलगत अध्ययन  गरी कायावलयमा प्रनतवदेन पेश 

गने। 

➢ सडकपेटी  आददमा  अव्यवजस्थत  तररकाले  सामान  राजखएको  पाईएमा  हटाउन  लगाउने। 

➢ सावविननक  स्थलमा  िथाभावी  फोहोरमैला  फाल्ने  कायवमा  ननयन्त्ण  गने  तथा  सम्झाई  बझुाई  
गने। 

➢ नगरपानलकाको  ऐन,  ननयम  तथा  आदेशको  उल्लघन  गने  व्यजिलाई  कायावलयमा उपजस्थत 

गराउने। 



➢ नगरक्षेत्मा संचानलत ववकास ननमावण कायवमा अवरोध सिृना उत्पन्न भएमा समाधान गने गराउन े
व्यवस्था नमलाउन।े 

➢ सबै व्यवसायीहरुले नगरपानलकामा व्यवसाय दताव गरे नगरेको अनगुमन गने। 

➢ नगरपानलकाको ईिाित पत् अनसुार सम्बजन्धत व्यापारीले व्यवसाय संचालन गरेनगरेको ननयनमत 
अनगुमन गने। 

➢ नगरको सावविननक सदाचार तथा कर दस्तरु आदद िस्ता ववियमा नगरपानलकाबाट भएगरेका 
ननणवयहरुको कायव क्षेत्मा न ैगई कायावन्वयन गने गराउने। 

➢ नगरक्षेत्लाई सफा–सगु्घर राख्नका लानग आव‍यक कायव गरर सामाजिक िीवनलाई सवु्यवजस्थत गनव 
गराउन सहयोग गने। 

➢ कानूनले ननिधे गरेका खाद्यपदाथव तथा म्याद नाघेका वस्तहुरुको बेचववखन बन्द गनव लगाउने, िफत 
गने। 

➢ सडकमा राजखएका अव्यवजस्थत ननमावण सामाग्रीहरु हटाउन लगाउन।े 

➢ कायावलयको अचल सम्पनतको सरुक्षाको अनगुमन गने। 

➢ नगरपानलकाको स्वानमत्वमा रहेका भौनतक संरचनाहरुको सरुक्षा गने। 

➢ सावविननक सम्पनतहरुको सरुक्षाको अनगुमन गने। 

➢ ननयमानसुार सवारी साधनकर, घरबहालकर, प्के सवारीकर र अन्य कर असलुीमा सहयोग गने। 

➢ कायावलयको अत्यन्त िरुरी पत्हरु सम्बन्धीत पक्षलाई बझुाउन सहयोग गने। 

➢ छाडा चौपायाहरुलाई कान्िी हाउस सम्म पयुावउने व्यवस्था नमलाउन।े 

➢ नगरक्षेत्मा सामाजिक सरोकारका ववियमा माईवकङ्ग गरी नगरवासीलाई सजुचत गराउने। 

➢ नगरक्षेत्नभत् रहेको ववेाररसे तथा मतृक अवस्थामा रहेका िनावरहरु पाइएमा हटाउने व्यवस्था गने। 

➢ नगर ननररक्षकहरुले कायावलयबाट उपलब्ध गराइएको पोशाकमा अननवायव रुपमा रहन ु पने साथै 
कायावलयले खटाएको कायवसम्पादन गदाव तथा ननयनमत बिार अनगुमन गदाव पनन पोशाकमा रही 
नगरबासीहरुलाई आफ्टनो पवहचान ददएर काम गने। 

➢ संघीय तथा प्रदेश कानूनको अनधनमा रही नगर प्रहरीको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन नीनत, कानून, 

मापदण्ड, कायावन्वयन र ननयमन गने। 

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

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

➢ नगर प्रहरी सम्बन्धी कायवपानलकाले तोकेबमोजिमका नीनत, योिना, कायवक्रम कायावन्वयन गने 

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

➢ कायावलय पररसर, सम्पदा, सावविननक, ऐलानी, पनतव िग्गा, सावविननक भवन तथा भौनतक पूवावधारको 
संरक्षण र सरुक्षा गने। 

➢ ववपद व्यवस्थापनमा सहयोग,अपराध रोकथाम तथा अनसुन्धानमा सहयोग, फूटपाथ व्यवस्थापन, ननमावण 
ननयमन र गणुस्तर ननयन्त्णमा सहयोग गने । 

➢ नगर प्रहरी सम्बन्धी अन्य कायव। 

 

३.४.१८ आन्तररक लेखा परीक्षण इकाई 
➢ नगरपानलकाबाट भए गरेका खचवहरूको मानसक रूपमा आन्तररक लेखापरीक्षण गने । 



➢ पे‍की ददन ु पदाव वा भिुानी गदाव प्रचनलत कानून वमोजिम ररत पगेुको वा नपगेुको सम्वन्धमा पूवव 
आन्तररक लेखापरीक्षण गने । 

➢ पूवव आन्तररक लेखापरीक्षणको ननजम्त प्राप्त नबल िाँच गदाव प्रचनलत कानूनको रीत नपगेुको देजखएमा 
सोको व्यहोरा खलुाई प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत समक्ष पेश गरी ननदेशन भए बमोजिम कायावन्वयन 
गनव आनथवक प्रशासन शाखामा पठाइददन े। 

➢ आन्तररक लेखापरीक्षणबाट देजखएका बेरुिहुरू ननयनमत गनव प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत समक्ष 
प्रनतवदेन गने । 

➢ मानसक रुपमा आम्दानी तथा खचव सम्बन्धी वहसाव खाताको परीक्षण गरी त्टुी देजखएमा प्रमखु 
प्रशासकीय अनधकृत माफव त नगर सभामा पेश गने । 

➢ आन्तररक लखापरीक्षणबाट देजखएका त्वुटहरू प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत समक्ष पेश गने । 

➢ शीिवकगत रूपमा ववननयोजित विेट र खचवको तालमलेको ववश्लिेण गरी प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत 
समक्ष यथाथवपरक प्रनतवदेन गने ।  

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

➢ विेटमा अनमुान गररएको स्रोत पररचालन अनरुूप आम्दानी भए/नभएको मूल्याङ्कन गरी प्रनतवदेन गने  

➢ वाविवक कायवक्रममा उल्लेख भएका योिना/कायवक्रम मध्ये कनत सञ्चालन भए, कनत भएनन सोको 
चौमानसक प्रनतवदेन गने ।  

➢ अजन्तम लेखापरीक्षणको लानग कागिात तथा सूचनाहरू िटुाई ददने । 

➢ अजन्तम लेखापरीक्षणको प्रारजम्भक प्रनतवेदनमा प्रनतवक्रया उपलब्ध गराउनपुने भए सोको मस्यौदा तयार 
गने । 

➢ अजन्तम लेखापरीक्षणको प्रनतवेदनमा लेखा सनमनतले ददएको प्रनतवक्रया समेत समावेश गरी सम्परीक्षणको 
लानग सहयोग गने ।  

➢ अजन्तम लेखापरीक्षणबाट देजखएका बेरुिहुरू ननयनमत गनुवपने भए सो सम्बन्धी कायव गने ।  

➢ अजन्तम लेखापरीक्षण प्रनतवदेन तयार गरी सम्बजन्धत ननकायहरू र मन्त्ालयमा पठाउने व्यवस्था गने।  

➢ लेखा सनमनतलाई आव‍यक पने वववरणहरू तयार गरी उपलब्ध गराउन।े  

➢ लेखा सनमनतको बैठक सञ्चालनमा सहयोग गने र ननणवयहरू सम्बजन्धत ननकायमा पठाउन े। 

➢ जिन्सी से्रस्ताको वाविवक ननरीक्षणलाई प्रभावकारी बनाउन राय ददने।  

➢ रािस्व असलुी भएको रकम दैननक बैंक दाजखला भए/नभएको िाँच गरी बैंक दाजखला ननयनमत गनव 
लगाउन।े 

➢ नललाम नबक्री गनुव भनी अजन्तम लेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका वस्तहुरू नललाम नबक्री भएका 
छन/्छैनिाँच गरी प्रनतवदेन गने ।  

➢ जिन्सी से्रस्ता, रािस्वको दैननक आम्दानी फारामहरूको प्रभावकारी प्रयोग भए/नभएको िाचँ गरी 
प्रभावकारी प्रयोगका लानग प्रनतवदेन गने । 

➢ इकाईका कमवचारीहरूको कायववववरण अद्यावनधक गरी/गराई सोको कायावन्वय गने/गराउने । 

➢ शाखाका कमवचारीहरूको समयमै कायवसम्पादन मूल्याङ्कन भएको बारे सनुनजश्चत हनुे । 

➢ यस पदलाई ननददवष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट ननदेशन भए बमोजिमका अन्य कायवहरू गने  

 

३.४.१९ स्वास््य संस्थाहरु (स्वास््य चौकी, सामुदाययक स्वास््य संस्था):  



➢ नगरपानलका के्षत् नभत् हनुसक्ने रोगिन्य प्रकोप हनु नददन स्वीकृत भए बमोजिम िनचेतनामूलक 
कायवक्रमहरू कायावन्वयन गने/गराउने । 

➢ नगरपानलका क्षेत् नभत्को लानग पररवार ननयोिन कायवक्रम, खोप सेवा कायवक्रम, स्वास््य क्याम्प, 

सरुजक्षत माततृ्व सचेतना कायवक्रम आदद िस्ता कायवक्रमहरू स्वीकृत भए बमोजिम सञ्चालन गने । 

➢ सरुवा रोग ननयन्त्ण गनव अनग्रम ववनध र प्रवक्रया ननधावरण गरी तत्कालै कायावन्वयन गने/गराउने । 

➢ COVID-19, HIV/AIDS एवं क्षयरोग ववरुिको सचेतनामूलक रोकथाम र उपचार सम्बन्धी कायवक्रम 
कायावन्वयन गने/गराउने । 

➢ ववरामीहरू र उनीहरूको पररवारको सहयोगमा स्वास््य समस्याको सूचना प्राप्त गने ब्यबस्था 
नमलाउने।  

➢ नबरामीहरूलाई समदुायमा हनुे स्रोत र साधनहरूको प्रयोगमा सहयोग गने । 

➢ ननम्न आय भएकाहरूको लानग प्राथनमक स्वास््य चौकीबाट प्रदान गरीने प्रमखु नसने रोगहरूको 
उपचारको एकीकृत व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्तरमा उपलब्ध स्रोत र साधनको प्रभावकारी रुपमा 
प्रयोग गरी सेवा उपलब्ध गराउने ।  

➢ गररब तथा उच्च िोजखममा रहेका माननसहरूलाई मटुु रोग, पक्षघात, उच्च रिचाप, क्यान्सर, मधमुेह  
र दम आदद रोगहरूबाट बचाउन सो रोगहरू लाग्न ै नददन सचेतनामूलक कायवक्रमहरू ननधावररत 
कायवक्रमानसुार सञ्चालन गने। 

➢ मादक पदाथव एवं सूतीिन्य पदाथवबाट िनस्वास््यमा पगु्ने हानी वारे ननधावररत कायवक्रम अनसुार 
प्रचारप्रसार गने/गराउने । 

➢ पररवार ननयोिन सम्बन्धी कायवक्रमहरू स्वीकृत भए अनरुुप कायावन्वयन गने/गराउन े। 

➢ सरुजक्षत माततृ्व सेवा सम्बन्धी कायव गने/गराउन े। 

➢ व्यजिगत/सामदुावयक सरसफाइ कायवमा समदुायका व्यजि एवं ननिीके्षत्लाई उत्प्ररेरत गरी/गराई 
ननरन्तरताको लानग प्रयास गने । 

➢ स्वास््य चौकीबाट प्रदान गररने ननसवङ्सेवालाई चसु्तदूरुस्त बनाउने  

➢ ननसवङ्कायवसंग सम्बजन्धत कमवचारीहरूलाई प्रभावकारी रुपमा पररचालन गने ।  

➢ स्वास््य चौकीमा उपचार सेवाका लानग आएका नबरामीको उजचत हेरचाह गने । 

➢ नबरामीहरूको लगत (Patient Medical Record) अद्यावनधक गने/ गराउन े

➢ स्वास््य चौकीमा आउने गभीणी मवहलाहरूलाई आव‍यक र सरुजक्षत माततृ्व सेवा एवं परामशव प्रदान 
गने/गराउने । 

➢ स्वास््य चौकीमा आउने गभीणी मवहलाहरूलाई सरुजक्षत प्रिनन सेवा उपलब्ध गराउने । 

➢ पररवार स्वास््य र पररवार ननयोिन सेवाको लानग आउने सेवाग्राहीहरूलाई उपयिु तररकाले पररवार 
ननयोिन सम्बन्धी परामशव र औिनध/साधन उपलब्ध गराउने । 

➢ स्वास््य चौकीका आनधकाररक स्वास््यकमीहरूबाट ददइने प्रजेस्क्र्सनको आधारमा ववरामीलाई स्वास््य 
चौकीबाट उपलब्ध हनुे औिनध उपलब्ध गने/गराउने । 

➢ मात ृजशश ुतथा वालवानलकाका लानग ननधावररत खोप सेवा ननयनमत रुपमा प्रदान गने गराउने र सम्बि 
ननकायबाट ननधावररत खोप सम्बन्धी कायवक्रमहरू सञ्चालन गने । 

➢ सरुवा रोग तथा महामारी ननयन्त्ण कायवमा तदारुकताका साथ कायव गने । 

➢ नभटानमन, पररवार ननयोिन तथा िनस्वास््यको लानग ननधावररत प्रनतरोधात्मक कायवक्रम सञ्चालन 
गने/गराउने ।  

➢ प्राणघातक रोगहरू ववरुि िनचेतनामूलक कायवक्रमहरू संचालन गने । 



➢ ननधावररत पोिण कायवक्रम सञ्चालन गने । 

➢ स्वास््य चौकीलाई ननददवष्ट गररएका अन्य कायवहरू गने । 

३.४.२० वडा कायावलयहरू (१0 वटा) 
➢ वडानभत्को िनसंख्या, घर, िग्गा, पाटी, पौवा, धमवशाला, मठ, मन्दीर, गमु्बा, मस्िीद, देवस्थल, मदरसा, पनतव 

िग्गा, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, धारा आददको लगत राख्न ेतथा संरक्षण गनव नगरपानलकालाई सहयोग 
गने । 

➢ वडानभत्को बाटो, सडक, पलु, ढल, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, धारा, वहाल, मठ, मजन्दर, गमु्बा, मस्िीद, 

देवस्थल आदद सफासगु्घर राख्न ेव्यवस्था नमलाउने । 

➢ वडानभत्को फोहरमैला र सडेगलेका वस्तहुरू फ्टयाँक्ने, चोक र गल्ली सफा राख्न,े राख्न लगाउन ेतथा 
सरसफाइको लानग वडाबासीहरूलाई अनभप्ररेरत गने व्यवस्था नमलाउने । 

➢ वडानभत्को नहर, कुलो, पैनी आददको हेरववचार गने । 

➢ वडानभत्को पती िग्गामा बकृ्षारोपण गनव र वातावरण संरक्षणमा सहयोग परु् याउने]  । 

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

➢ वडानभत् छाडा भई वहँडेका चौपायाहरू पक्राउ गरी सम्बजन्धत ननकायमा बझुाउने । 

➢ वडानभत्को गल्ली तथा सडकमा वविलुी बत्तीको प्रवन्ध गने । 

➢ वडा क्षते्नभत्का पयवटकीय स्थलहरूको खोि/ संरक्षण/ सम्वधवन /सदपुयोग गने वातावरण नसिवना गने। 

➢ वडासनमनतको आय र व्ययको वहसाव तथा अन्य कागिातहरू सरुजक्षत राख्न े। 

➢ वडानभत् सपुथ मूल्यमा खाद्यान्न तथा अन्य आव‍यक वस्तकुो नबवक्रको लानग नगर कायवपानलकालाई 
सहयोग परु् याउने । 

➢ वडानभत् खेलक्दु ववकासको लानग खेलक्दुका सामानहरू ववतरण गने र भािा, संस्कृनतको 
ववकासको लानग कला, नाटक तथा सांस्कृनतक कायवक्रमहरूको आयोिना गनव सहयोग गने । 

➢ वडामा अशि ववरामी भएको वेवाररस वा असहाय व्यजिलाई नजिकको अस्पताल वा स्वास््य केन्द्रमा 
परु् याउने औिधोपचारको व्यवस्था नमलाउने । 

➢ वडामा कुनै असहाय वा वेवाररस व्यजिको मतृ्य ुभएमा ननिको दाह/संस्कारको व्यवस्था नमलाउने । 

➢ वडाका वालवानलकाहरूलाई वव .नस.जि. , पोनलयो खोपको व्यवस्था गने तथा सरुवा रोगको रोकथामको 
व्यवस्था गने । 

➢ वडाबासीहरूलाई व्यजिगत घटना दताव गनव उत्प्ररेरत गने र पजञ्जकानधकारीको जिम्मवेारी ननवावह गने। 

➢ नगरपानलकाबासीहरूको चेतनास्तर उकास्न ववनभन्न वक्रयाकलाप गनव सहयोग गने । 

➢ वडानभत्को पती िग्गा, प्राचीन स्मारक, ऐनतहानसक, परुाताजत्वक, सांस्कृनतक तथा धानमवक महत्वका 
सम्पदाहरूको संरक्षण गनव सहयोग गने । 

➢ लोक संस्कृनत एवं मौनलकता झजल्कन ेसांस्कृनतक नाच, गीत तथा भिन समेतलाई ननरन्तरता ददन नगर 
कायवपानलकालाई सहयोग गने । 

➢ वडानभत्का वपछनडएका िनिानत, ववधवा, एकल मवहला, असहाय, अपाङ्ग तथा ववेाररस व्यजिहरूको 
संरक्षण र िीववकोपािवन सम्बन्धी कायवमा सहयोग परु् याउने । 

➢ वडा सनमनतका ननणवयहरू कायावन्वयन गने/गराउने । 

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



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

➢ उपयिु कायव, जिम्मवेारी ननवावह गने क्रममा वडा सनमनतका पदानधकारीहरूको ननकट सम्पकव  र 
समन्वयमा रहने । वडा सनमनतबाट ननणवय गराउन ुपने ववियहरूका सन्दभवमा वडा सनमनतबाट ननणवय 
भए अनसुार कायव गने । 

 



४. बेनी  नगर कायवपानलकाको कायावलय र वडा कायावलयको नागररक वडापत् 

४.१ बेनी  नगर कायवपानलकाको कायावलयको नागररक वडापत् 
 

क्र.सं. सेवाको प्रकार सेवा प्राप्त गनव पेश गनुवपने आव‍यक 
कागिातहरु/प्रवक्रया 

सेवा प्राप्त गनव लाग्न े

सेवा ददन ेशाखा 
सेवा प्रवाहमा 

समय शलु्क/दस्तरु जिम्मेवार 
अनधकारी 

गनुासो सनु्न े
अनधकारी 

क) मवहला, बालबानलका, अपांगता तथा िेष्ठ नागररक सम्बन्धी 
१ िेष्ठ नागररक पररचय 

पत् प्रदान 

१. सम्बजन्धत व्यिीको व्यहोरा खलेुको 
ननवेदन 

२. नागररकता प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

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

५. स्थायी बसोबास खलेुको प्रमाण 

६. अन्य आव‍यक कागि प्रमाणहरु 

 नन:शलु्क मवहला तथा 
बालबानलका 

शाखा 

शाखा प्रमखु यवुराि थापा 

२ अपाङ्गता पररचयपत् 
प्रदान 

१. सम्बजन्धत व्यिीको व्यहोरा खलेुको 
ननवेदन 

२. नागररकता प्रमाणपत्को प्रनतनलवप वा 
िन्म दतावको प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

३. सम्बजन्धत वडा कायावलयको नसफाररस 

४. स्थायी बसोबास खलेुको प्रमाण 

५. सम्बजन्धत जचवकत्सकको नसफाररस 

६. नागररकताको प्रनतनलवप वा िग्गा धनी 
प्रमाण पिुाव 

७. बालबानलका भए ननिको िन्म दताव 
तथा अनभभावक वा संरक्षकको 
नागररकताको प्रनतनलवप 

८. पासपोटव साइिको फोटो २ प्रनत 

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

१०. नगर स्तरीय अपाङ्गता समन्वय 
सनमनतको ननणवय 

११. अन्य आव‍यक कागि प्रमाणहरु 

 नन:शलु्क मवहला तथा 
बालबानलका 

शाखा 

शाखा प्रमखु यवुराि थापा 

ख) कृवि सेवा सम्बन्धी 
१ कृवि समूह दताव तथा 

नववकरण 
१. सम्बजन्धत समूहको ननवेदन वा पत् 

२. प्रस्ताववत समूहको ववधान 

३. सम्बजन्धत वडाको नसफाररस 

४. कायवसनमनतका सदस्यहरुको 
नागररकताको प्रनतनलवप 

५. समूहका सदस्यहरुको दताव गनवको 
लानग गरेको ननणवय प्रनतनलवप 

६. समूहको नववकरणका लानग साववकको 
जिल्ला कृवि ववकास कायावलयमा दताव 
भएको भए सोको प्रनतनलवप तथा 
नगरपानलकामा दताव भएको भए दताव 
प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

७. अध्यक्ष, कोिाध्यक्ष र सजचवको २/२ 
प्रनत फोटो 

८. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

आव‍यक 
कागितहरु 
पगु सोही 

ददन 

५०० कृवि शाखा शाखा प्रमखु यवुराि थापा 



२ कृवि सम्बन्धी 
प्राववनधक सेवा 

१. सम्बजन्धत समूह/व्यजिको ननवेदन 
वा टेनलफोन वा मौजखक िानकारी 

सोही ददन  कृवि शाखा शाखा प्रमखु यवुराि थापा 

३ कृवि सम्बजन्धत अन्य 
नसफाररस 

१. कुन प्रकारको नसफाररस आव‍यक 
पने हो, सो व्यहोरा खलेुको ननवेदन 

२. नागररकता प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

३. वडाको नसफाररस तथा सिवनमन 
मचुलु्का आव‍यक पने भएमा 
वडाबाट सिवनमन मचुलु्का सवहतको 
नसफाररस पत् 

४. सम्बजन्धत नसफाररसको लानग 
आव‍यक अन्य कागिातहरु 

सोही ददन  कृवि शाखा शाखा प्रमखु यवुराि थापा 

ग) पश ुसेवा सम्बन्धी 
१ पशपुन्छी समूह दताव 

तथा नववकरण 
१. सम्बजन्धत समूहको ननवेदन वा पत् 

२. प्रस्ताववत समूहको ववधान 

३. सम्बजन्धत वडाको नसफाररस 

४. कायवसनमनतका सदस्यहरुको 
नागररकताको प्रनतनलवप 

५. समूहका सदस्यहरुले दताव गनवको 
लानग गरेको ननणवयको प्रनतनलप 

६. समूहको नववकरणका लानग साववकको 
जिल्ला पश ु सेवा कायावलयमा दताव 
भएको भए सोको प्रनतनलप तथा 
नगरपानलकामा दताव भएको भए दताव 
प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

७. अध्यक्ष, कोिाध्यक्ष र सजचवको २/२ 
प्रनत फोटो 

८. अन्य आव‍यक कागिागहरु 

कागिातहरु 
पगु सोही 

ददन 

५०० पश ुसेवा शाखा शाखा प्रमखु यवुराि थापा 

२ पशपुन्छी सम्बन्धी 
अनदुान नसफाररस 

१. सम्बजन्धत समूह/व्यजिको ननवेदन वा 
पत् 

२. सम्बजन्धत वडाको नसफाररस 

३. फमव सञ्चालकहरुको नागररकताको 
प्रनतनलवप 

४. नगरपानलकामा दताव भएको 
प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

५. व्यवसाय कर नतरेको प्रमाण 

कागिागहरु 
पगेु सोही 

ददन 

 पश ुसेवा शाखा शाखा प्रमखु यवुराि थापा 

३ पशपुन्छी नबमा 
नसफाररस 

१. सम्बजन्धत समूह/व्यजिको ननवेदन वा 
पत् 

२. प्रस्ताववत फमवको प्रबन्धपत् वा 
प्रस्ताव  

३. पररयोिनाको प्रस्ताव 

४. सम्बजन्धत वडाको नसफाररस 

५. फमव सञ्चालकहरुको नागररकताको 
प्रनतनलवप 

६. ववके्रताको प्रमाणपत् 

७. साववकको जिल्ला कृवि ववकास 
कायावलय वा जिल्ला पश ु सेवा 
कायावलयमा दताव भएको भए सोको 
प्रनतनलप तथा नगरपालकामा दताव 
भएको भए दताव प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

८. व्यवसाय दताव प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

९. व्यवसाय कर नतरेको प्रमाण 

१०. बहालमा बसेको भए बहालको 
सम्झौता पत्को प्रनतनलप र बहाल 

आव‍यक 
कागिाहरु 
भए सोही 

ददन 

 पश ुसेवा शाखा शाखा प्रमखु यवुराि थापा 



कर नतरेको प्रमाण 

११. क्षनत भएको वववरण देजखन े
प्रमाण वा प्राववनधकको ननरीक्षण 
प्रनतवेदन 

१२. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

४ पशपुन्छी सम्बन्धी 
प्राववनधक सेवा 

१. सम्बजन्धत समूह/व्यजिको ननवेदन वा 
टेनलफोन वा मौजखक िानकारी 

िानकारी 
प्राप्त भएपनछ 

तरुुन्त 

 पश ुसेवा शाखा शाखा प्रमखु यवुराि थापा 

५ पशपुन्छी उपचार 
सेवा 

१. नबरामी पशपुन्छीलाई पश ु सेवा 
केन्द्रमा ल्याउन ु पने वा ल्याउन 
सम्भव नभएमा उपचारका लानग 
शाखामा अनरुोध गनुवपने 

िानकारी 
प्राप्त भएपनछ 

तरुुन्त 

नगरपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

पश ुसेवा शाखा शाखा प्रमखु यवुराि थापा 

६ माइनर सिवरी १. सानानतना घाउ खवटराको माइनर 
सिवरी शाखाबाट उपलब्ध हनु सक्न े

िानकारी 
प्राप्त भएपनछ 

तरुुन्त 

नगरपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

पश ुसेवा शाखा शाखा प्रमखु यवुराि थापा 

७ पशपुन्छी सेवा 
सम्बन्धी नसफाररस 

१. कुन प्रकारको नसफाररस आव‍यक पने 
हो, सो व्यहोरा खलेुको ननवेदन 

२. नागररकता प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

३. वडाको नसफाररस तथा सिवनमन 
मचुलु्का आव‍यक पने भएमा 
सम्बजन्धत वडाबाट सिवनमन मचुलु्का 
सवहतको नसफाररस पत् 

४. सम्बजन्धत नसफाररसको लानग 
आव‍यक अन्य कागिागहरु 

आव‍यक 
कागिातहरु 
भए सोही 

ददन 

 पश ुसेवा शाखा शाखा प्रमखु यवुराि थापा 

८ मतृ बेवाररसे पश ु
व्यवस्थापन 

१. आव‍यक सूचना 
२. मतृ बबेाररसे पश ु फेला परेको 

िानकारी 

िानकारी 
भए पछी 
तरुुन्त 

नन:शलु्क पश ुसेवा शाखा शाखा प्रमखु  यवुराि थापा 

घ) घर नक्सा सम्बन्धी 
१ नयाँ घर नक्सा दताव 

र नक्सा पास (ज्लन्थ 
लेभल सम्मको 
अस्थायी इिाित) 

१. नक्सा पास दरखास्त फाराम 

२. नगरपानलकाको रािस्व शाखामा नक्सा 
पास दरखास्त फाराम खररदका लानग 
तोवकएको दस्तरु बझुाएको रनसद 

३. नागररकता प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

४. िग्गाधनी प्रमाण पिुावको प्रनतनलवप 

५. चौवकल्ला प्रमाजणत 

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

नतरेको रनसद 

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

९. नलजखत रजिस्रेसन पासको प्रनतनलवप 

१०. िग्गा कुन ै ननकायमा नधतोको रुपमा 
राखेको भए सम्बजन्धत ननकायको 
स्वीकृती पत् 

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

१२. बाटो स्पष्ट नभएमा ्लट रजिस्टर 
उतार 

१३. वारेस राखी नक्सा पास गनुवपने भएमा 
वारेसनामा र वारेसको नागररकताको 
प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

१४. न.पा.मा सूचीकृत नडिाइनद्वारा आफ्टनो 
नेपाल ईजन्िननयररङ काउजन्सल (NEC 

सूचना टासँ 
भएको 

नमनतले १६ 
ददनमा 

नगरपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

भवन तथा 
नक्सा शाखा 

भवन तथा 
नक्सा शाखा 

प्रमखु 

यवुराि थापा 



सवटववफकेट) सवहत नगरपानलकाबाट 
ननधावररत मापदण्ड अनसुार नक्सा 
तयार गरी अनलाइन (ई.वव.वप.एस.) 

प्रववष्टी गरी सोको सक्कल प्रनत 

१५.  घर ननमावणका लानग नक्सामा बाटो 
स्पष्ट नभएमा सम्बजन्धत वडाबाट 
चलनचल्तीको बाटोको नसफाररस पत् 

१६. सूचनाको म्याद नभत् दाबी ववरोध 
नआएमा, तोवकएको म्याद परुा भए 
पनछ सम्बजन्धत िग्गामा सम्बजन्धत 
वडा सजचव वा ननिले तोकेको 
प्रनतनननधले सम्बजन्धत िग्गाधनी र 
वडा प्रनतनननधको रोहबरमा साध 
सनधयारको रोहबरमा सिवनमन 
मचुलु्का गराई सम्बजन्धत शाखामा 
पेश गने। 

१७. प्राववनधक दृवष्टले उि घर नक्सापास 
गनव उपयिु रहेको नरहेको बारे 
स्थलगत रुपमा गई प्रनतवेदन ददए 
पनछ मात् वडा कायावलयले घर 
नक्सापासका लानग नगरपानलकामा 
नसफाररस गने। 

१८. भकुम्प पीनडतको हकमा 
• भकुम्प पीनडत पररचय पत् 

• भकूम्प पीनडत सम्झौता 
• भकूम्प पीनडत ननस्सा 
• भकुम्पबाट क्षनत भई घर 

पाताल भएको भने्न सम्बजन्धत 
वडाको नसफाररस 

१९. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

२ ज्लन्थ लेभल भन्दा 
मानथको घर 
ननमावणको स्थायी 
इिाित (दोस्रो चरण 
अनमुनत इिाित पत्) 

१. सम्बजन्धत व्यजिको ननवेदन 

२. ज्लन्थ लेभलसम्मको इिाितको 
प्रनतनलवप 

३. सम्बजन्धत वडामा कामकाि गनव 
तोवकएको प्राववनधक कमवचारी अनमुनत 
नलए अनसुारको घर ननमावण भएको 
स्थायी अनमुनत ददने नसफाररस गरेको 
स्थलगत प्रनतवेदन 

४. ज्लन्थ लेभलसम्म भएको कामको 
प्रगती देजखन े कजम्तमा २/३ तफव कव 
रंगीन फोटो 

५. िग्गाधनी प्रमाण पिुावको सक्कल र 
प्रनतनलवप 

६. नागररकता प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

७. चाल ुआ.व. सम्मको सम्पजत्त कर चिुा 
प्रमाणपत् र रनसदको प्रनतनलवप 

८. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

१५ ददन 
नभत् 

नगरपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

भवन तथा 
नक्सा शाखा 

भवन तथा 
नक्सा शाखा 

प्रमखु 

यवुराि थापा 

३ भवन तथा नक्सा 
शाखा प्रमखु 

१. सम्बजन्धत व्यजिको ननवेदन 

२. सम्बजन्धत वडाको नसफाररस 

३. नागररकता प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

४. िग्गाधनी प्रमाण पिुावको सक्कल र 
प्रनतनलवप 

५. चाल ुआ.व. सम्मको सम्पत्ती कर चिुा 

सूचना टासँ 
भएको 

नमनतले १६ 
औ ँददनमा 

नगरपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

भवन तथा 
नक्सा शाखा 

भवन तथा 
नक्सा शाखा 

प्रमखु 

यवुराि थापा 



प्रमाणपत् र रनसदको प्रनतनलवप 

६. स्वीकृत घर नक्साको सक्कल 

७. स्थायी इिाित पत्को सक्कल र 
प्रनतनलवप 

८. न.पा.मा सूचीकृत नडिाइनद्वारा आफ्टनो 
नेपाल ईजन्िननयररङ काउजन्सल (NEC 

सवटववफकेट) सवहत नगरपानलकाबाट 
ननधावररत मापदण्ड अनसुार तल्ला 
थपको नक्सा तयार गरी अनलाईन 
(ई.वव.वप.एस.) प्रवववष्ट गरी सोको सक्कल 
प्रनत। 

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

१०. तल्ला थप गनव सवकने प्राववनधक 
प्रनतवेदन 

११. घरधनीको २ प्रनत पासपोटव साइिको 
फोटो 

१२. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

४ घर ननमावण सम्पन्न 
प्रमाणपत् 

१. सम्बजन्धत व्यजिको ननवेदन 

२. िग्गाधनी प्रमाण पिुावको प्रनतनलवप 

३. भवन ननमावण स्थायी इिाितपत्को 
प्रनतनलवप 

४. स्वीकृत नक्साको प्रनतनलवप 

५. सम्बजन्धत वडामा कामकाि गनव 
तोवकएको प्रावनधक कमवचारीको 
अनमुनत नलए अनसुारको घर ननमावण 
भएकोले स्थायी अनमुनत ददन नसफाररस 
गरेको स्थलगत प्रनतवेदन 

६. घर सम्पन्न देजखने कजम्तमा ४ तफव बाट 
जखजचएको रंगीन फोटोहरु 

७. भवन मापदण्ड बमोजिम ननमावण भएको 
प्राववनधक प्रनतवेदन 

८. चाल ुआ.व. सम्मको सम्पजत्त कर चिुा 
रनसद प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

९. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

३ ददन नभत् नगरपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

भवन तथा 
नक्सा शाखा 

शाखा 

भवन तथा 
नक्सा शाखा 

प्रमखु 

यवुराि थापा 

५ घर नक्सा नामसारी १. सम्बजन्धत व्यजिको ननवेदन 

२. सम्बजन्धत वडाको नसफाररस 

३. नागररकता प्रमाणपत्कव प्रनतनलवप 

४. िग्गाधनी प्रमाण पिुावको सक्कल र 
प्रनतनलवप 

५. चालू आ.व. सम्मको सम्पत्ती कर 
चिुा प्रमाणपत् र रनसदको प्रनतनलवप 

६. स्वीकृत घर नक्साको सक्कल 

७. स्थायी इिाित प्रमाणपत्को सक्कल र 
प्रनतनलवप 

८. अंशवण्डा भएको भए अंशवंडाको सक्कल 
र प्रनतनलवप 

९. मालपोत कायावलयमा गररएको िग्गा 
रजिषे्ट्रशनको प्रनतनलवप (राजिनामा 
नलखत) 

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

११. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

कागिात 
परुा भए 

पनछ ३ ददन 
नभत् 

नगरपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

भवन तथा 
नक्सा शाखा 

भवन तथा 
नक्सा शाखा 

प्रमखु 

यवुराि थापा 



६ नक्सा संसोधन १. सम्बजन्धत व्यजिको ननवेदन 

२. संसोधन गनुवपने नक्साको सक्कल २ 
प्रनत 

३. पास भएको परुानो नक्साको प्रनत 

४. ननमावण इिाितपत्को प्रनतनलवप 

५. चालू आ.व. सम्म सम्पत्ती कर बझुाएको 
रनसदको प्रनतनलवप 

६. न.पा.मा सूचीकृत नडिाइनद्वारा आफ्टनो 
नेपाल ईजन्िननयररङ काउजन्सल (NEC 

सवटववफकेट) सवहत नगरपानलकाबाट 
ननधावररत मापदण्ड अनसुार संसोनधत 
नक्साको नडिाइन तयार गरी अनलाईन 
(ई.वव.वप.एस.) प्रववष्टी गरी सोको सक्कल 
प्रनत 

७. नागररकता प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

८. िग्गाधनी प्रमाण पिुावको सक्कल र 
प्रनतनलवप 

९. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

कागिपत् 
परुा भए 

पनछ ७ ददन 
नभत् 

नगरपानलकाको 
स्वीकृत आनथवक 
ऐन अनसुार 

भवन तथा 
नक्सा शाखा 

भवन तथा 
नक्सा शाखा 

प्रमखु 

यवुराि थापा 

७ घर नक्सा प्रनतनलवप 
प्रमाजणत 

१. सम्बजन्धत व्यजिको ननवेदन 

२. नागररकता प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

३. िग्गाधनी प्रमाण पिुावको प्रनतनलवप 

४. नक्सापास प्रमाणपत्कव प्रनतनलवप 

५. चालू आ.व. सम्म सम्पत्ती कर बझुाएको 
रनसदको प्रनतनलवप 

६. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

कागिपत् 
परुा भए 

पनछ ३ ददन 
नभत् 

नगरपानलकाको 
स्वीकृत आनथवक 
ऐन अनसुार 

भवन तथा 
नक्सा शाखा 

भवन तथा 
नक्सा शाखा 

प्रमखु 

यवुराि थापा 

८ घर नक्सा नवीकरण १. सम्बजन्धत व्यजिको ननवेदन 

२. नागररकता प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

३. िग्गाधनी प्रमाण पिुावको प्रनतनलवप 

४. नक्सापास प्रमाणपत्को सक्कल प्रनत 

५. चालू आ.व. सम्म सम्पत्ती कर बझुाएको 
रनसदको प्रनतनलवप 

६. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

कागिपत् 
परुा भएपनछ 
३ ददन नभत् 

नगरपानलकाको 
स्वीकृत आनथवक 
ऐन अनसुार 

भवन तथा 
नक्सा शाखा 

भवन तथा 
नक्सा शाखा 

प्रमखु 

यवुराि 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 रोहबरमा 
सरोकारवाला पक्षहरु सवहतकव 
भेलाबाट उपभोिा सनमनत तथा 
अनगुमन सनमनत गठन गरेको ननणवयको 
प्रनतनलवप 

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 आनधकाररक संस्थाद्वारा 
कायावन्वयन गररन े योिना भएमा 
सनमनतको बैठकको ननणवय प्रनतनलवप 

६. अध्यक्ष, सजचव र कोिाध्यक्ष पदमध्ये 
१ मवहला हनुपुने 

७. उपभोिा सनमनतको छाप 

८. उपभोिा सनमनतका पदानधकारीहरुको 

कागिपत् 
परुा भएपनछ 
३ ददन नभत् 

नन:शलु्क योिना शाखा योिना शाखा 
प्रमखु 

यवुराि थापा 



नागररकता प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

९. सम्झौताको लानग सम्बजन्धत वडा 
कायावलयको नसफाररस 

१०. ननमावणको वववरण र लागत 
सहभानगता सम्बन्धी ननणवय प्रनतनलवप 

 

च) जशक्षा सम्बन्धी 
१ नयाँ सामदुावयक 

ववद्यालय खोल्न े
अनमुनत 

१. शैजक्षक सत् शरुु हनु ु भन्दा कजम्तमा 
तीन मवहना पवहला ववद्यालय सेवा 
के्षत्को भेलाले गरेको 
प्रनतवितासवहतको तोवकएको ढाँचामा 
ननवेदन पत् 

२. सम्बजन्धत वडाको ववद्यालय सञ्चालन 
गने नसफाररस पत् र प्रनतविता पत् 

३. प्रस्तावना पत् 

४. ववद्यालय व्यवस्थापन सनमनतको गठन 
भएको कागिात तथा सनमनतको ननणवय 
प्रनतनलवप तथा सञ्चालक सनमनतका 
पदानधकारी तथा सदस्यहरुको 
नागररकता प्रमाणपत्को प्रनतनलवप एवम ्
शैजक्षक योग्यताको प्रमाणपत्का 
प्रनतनलवप 

५. नजिकका कजम्तमा २ ववद्यालयको 
सहमनत पनत् 

६. िग्गाधनी प्रमाणपत्को प्रनतनलवप अथवा 
िग्गा वा भवन भाडामा नलएको भए 
कजम्तमा पाँच विवका लानग गररएको 
कबनुलयतनामा तथा सम्झौता पत्को 
प्रनतनलवप वा िग्गा भोगचलनको 
प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

७. जशक्षा ऐन तथा ननयमावलीले तोकेको 
मापदण्ड परुा भएको िानकारी पत् वा 
ननवेदन 

८. चालू आ.व. सम्मको सम्पत्ती कर तथा 
घर बहाल नतरेको रनसद 

९. तोवकए बमोजिमको रकम बझुाएको 
रनसद 

१०. ववद्यालय सञ्चालनमा आव‍यक 
िनशजि तथा भौनतक पूवावधार परुा 
गरेको जशक्षा ननयमावली, २०५९ 
(संसोधन सवहत) बमोजिमको परुा 
गरेको हनुपुने 

११. ववद्यालय कायवरत जशक्षक, कमवचारीको 
सेवा शतव सम्बन्धी ववननयमावलीको 
प्रनतनलवप 

१२. स्थलगत ननरीक्षण प्रनतवेदन 

१३. तोवकए बमोजिमको अन्य आव‍यक 
कागिातहरु 

पनुश्च: नगरपानलकाबाट हाललाई नयाँ 
सामदुावयक ववद्यालय खोल्ने नीनत 
नरहेको। 

बढीमा ३ 
मवहना 

ननयमावली 
अनसुार 

जशक्षा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

जशक्षा, यवुा 
तथा खेलकुद 
शाखा प्रमखु 

यवुराि थापा 

२ नयाँ संस्थागत 
ववद्यालय खोल्न े

१. सम्बजन्धत ववद्यालयको 
व्यवस्थापन/सञ्चालन सनमनतको ननणवयको 

बढीमा ३ 
मवहना 

ननयमानसुार जशक्षा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

जशक्षा, यवुा 
तथा खेलकुद 

यवुराि थापा 



अनमुनत प्रनतनलवप सवहत तोकएको ढाँचामा 
ननवेदन पत् 

२. सञ्चालक सनमनतका पदानधकारी तथा 
लगानीकताव सदस्यहरुको नागररकता 
प्रमाणपत्को प्रनतनलवप एवम ् शैजक्षक 
योग्यताको प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

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

४. सम्बजन्धत वडा कायावलयको ववलाय 
सञ्चालन गनव ददएको नसफाररस पत् 

५. संस्थाको ्यान दतावको प्रमाणपत्को 
प्रनतनलवप 

६. सबै भन्दा नजिकका दईु ववद्यालयको 
सहमनत पत् 

७. जशक्षा ऐन तथा ननयमावलीले तोकेको 
मापदण्ड परुा भएको िानकारी पत्ब वा 
ननवेदन 

८. ववद्यालय सञ्चालनमा आव‍यक 
िनशजि तथा भौनतक पूवावधार परुा 
गरेको जशक्षा ननयमावली, २०५९ 
(संसोधन सवहत) बमोजिम परुा गरेको 
हनु ुपने 

९. स्थलगत ननरीक्षण प्रनतवेदन 

१०. ववद्यालयमा कायवरत जशक्षक तथा 
कमवचारीहरुको सेवा शतव सम्बन्धी 
ववननयमावलीको प्रनतनलवप 

११. िग्गाधनी प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 
अथवा िग्गा वा भवन भाडामा नलएको 
भए कजम्तमा पाचँ विवका लानग 
गररएको कबनुलयतनामा तथा सम्झौता 
पत्को प्रनतनलवप 

१२. चालू आ.व. सम्मको सम्पत्ती कर तथा 
घर बहाल कर नतरेको प्रमाणको 
प्रनतनलवप 

१३. धरौटी राखेको बैँक ननस्साको 
प्रनतनलवप 

१४. व्यवसाय दताव प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 
तथा व्यवसाय कर नतरेको प्रमाण 

१५. तोवकए बमोजिमको रकम बझुाएको 
रनसद 

१६. नगरपानलकामा ननवेदन दस्तरु नतरेको 
रनसद 

१७. तोवकए बमोजिमकव अन्य आव‍यक 
कागिातहरु 

शाखा प्रमखु 

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

२. ववद्यालय स्थापनाको अनमुनत पत् तथा 
सञ्चालन भईरहेको कक्षा सम्मको 

बवढमा दईु 
मवहना 

नगरपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

जशक्षा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

जशक्षा, यवुा 
तथा खेलकुद 

शाखा 

यवुराि थापा 



अनमुनत पत्को प्रनतनलवप 

३. ववद्याथी संख्याको वववरण 

४. ववद्यालयमा कायवरत जशक्षक तथा 
कमवचारीहरुको सेवा शतव सम्बन्धी 
ववननयमावलीको प्रनतनलवप 

५. सम्बजन्धत वडा कायावलयको नसफाररस 
पत् 

६. आव‍यक िनशजि तथा भौनतक 
पूवावधार परुा भएको हनुपुने 

७. चालू आ.व. सम्मको सम्पत्ती कर तथा 
घर बहाल कर नतरेकव प्रमाणको 
प्रनतनलवप 

८. नगर जशक्षा सनमनतबाट स्थलगत 
अवलोकन ननरीक्षण प्रनतवेदन 

९. वाविवक आय कर नतरेको रनसद 

१०. धरौटी राखेको बैँक ननस्साको 
प्रनतनलवप 

११. व्यवसाय दताव प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 
तथा व्यवसाय कर नतरेको प्रमाण 

१२. तोवकए बमोजिमको रकम बझुाएको 
रनसद 

१३. पनछल्लो आ.व. को अजन्तम लेखा 
परीक्षण प्रनतवेदन 

१४. तोवकए बमोजिमका अन्य आव‍यक 
कागिातहरु 

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

२. वविय थप गनुवपनावका कारण प्रष्ट भएको 
प्रस्तावना पत् 

३. ववद्याथी संख्या वववरण 

४. ववद्यालयमा कायवरत जशक्षक तथा 
कमवचारीहरुको सेवा शतव सम्बन्धी 
ववननयमावलीको प्रनतनलवप 

५. पूवावधारको अवस्था खलेुको वववरण 

६. आव‍यक िनशजि वववरण 

७. चालू आ.व. सम्मको सम्पत्ती कर तथा 
घर बहाल कर नतरेको प्रमाणको 
प्रनतनलवप 

८. स्थलगत अवलोकन ननरीक्षण प्रनतवेदन 

९. वाविवक आय कर नतरेको रनसद 

१०. तोवकए बमोजिमको रकम बझुाएको 
रनसद 

११. धरौटी राखेको बैँक ननस्साको 
प्रनतनलवप 

१२. व्यवसाय दताव प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 
तथा व्यवसाय कर नतरेको प्रमाण 

१३. पनछल्लो आ.व.को अजन्तम लेखा 
परीक्षण प्रनतवेदन 

१४. तोवकए बमोजिमका अन्य आव‍यक 
कागिातहरु 

बढीमा दईु 
मवहना 

नगरपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

जशक्षा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

जशक्षा, यवुा 
तथा खेलकुद 
शाखा प्रमखु 

यवुराि थापा 



५ ववद्यालयको स्थान 
पररवतवन अनमुनत 

१. ववद्यालय व्यवस्थापन/सञ्चालक 
सनमनतको ननणवय प्रनतनलवप सवहत 
तोवकएको ढाचँामा ननवेदन पत् 

२. सञ्चालक सनमनतका पदानधकारी, लगानी 
कताव तथा सदस्यहरुको नागररकता 
प्रमाणपत्को प्रनतनलवप एवम ् शैजक्षक 
योग्यताको प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

३. ववद्यालयमा कायवरत जशक्षक तथा 
कमवचारीहरुको सेवा शतव सम्बन्धी 
ववननयमावलीको प्रनतनलवप 

४. सम्बजन्धत स्थानीय तहहरु वा 
वडाहरुको नसफाररस पत् (स्थान 
पररवतवन भई िाने र आउन ेस्थानको) 

५. ववद्यालय स्थापनाको अनमुनत पत् 
प्रनतनलवप 

६. िग्गाधनी प्रमाणपत्को प्रनतनलवप अथवा 
िग्गा वा भवन भाडामा नलएको भए 
कजम्तमा पाँच विवका लानग गररएको 
कबनुलयतनामा तथा सम्झौता पत्को 
प्रनतनलवप 

७. चालू आ.व. सम्मको सम्पत्ती कर तथा 
घर बहाल कर नतरेको प्रमाणको 
प्रनतनलवप 

८. स्थलगत अवलोकन ननरीक्षण प्रनतवेदन 

९. व्यवसाय दताव प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 
तथा व्यवसाय कर नतरेको प्रमाण 

१०. तोवकए बमोजिमको रकम बझुाएको 
रनसद 

११. वाविवक आय कर नतरेको रनसद 

१२. पनछल्लो आ.व.को अजन्तम लेखा 
परीक्षण प्रनतवेदन 

१३. तोवकए बमोजिमका अन्य आव‍यक 
कागिातहरु 

बढीमा तीन 
मवहना 

नगरपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

जशक्षा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

जशक्षा, यवुा 
तथा खेलकुद 
शाखा प्रमखु 

यवुराि थापा 

६ ववद्यालयको नाम तथा 
स्वानमत्व पररवतवन 

१. ववद्यालय व्यवस्थापन/सञ्चालक 
सनमनतको ननणवय प्रनतनलवप सवहत 
तोवकएको ढाचँामा ननवेदन पत् 

२. सञ्चालक सनमनतका पदानधकारी, लगानी 
कताव तथा सदस्यहरुको नागररकता 
प्रमाणपत्को प्रनतनलवप एवम ् शैजक्षक 
योग्यताको प्रमाणपत् प्रनतनलवप 

३. कम्पनी रजिस्टारको कायावलयबाट नाम 
पररवतवन वा स्वानमत्व पररवतवन गररएको 
प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

४. सञ्चालक सनमनतका पदानधकारी तथा 
सदस्यहरुको नागररकता प्रमाणपत्को 
प्रनतनलवप एवम ् शैजक्षक योग्यता 
प्रमाणपत्का प्रनतनलवप 

५. ववद्यालयमा कायवरत जशक्षक तथा 
कमवचारीहरुको सेवा शतव सम्बन्धी 
ववननयमावलीको प्रनतनलवप 

६. सम्बजन्धत वडाको नसफाररस पत् 

७. ववद्यालय स्थापनाको अनमुनत पत् 
प्रनतनलवप 

बढीमा एक 
मवहना 

नगरपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

जशक्षा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा  

जशक्षा,यवुा 
तथा खेलकुद 
शाखा प्रमखु 

यवुराि थापा 



८. शैजक्षक गठुीको ववधान वा कम्पनीको 
प्रबन्धपत् तथा ननयमावलीको प्रनतनलवप 

९. िग्गाधनी प्रमाणपत्को प्रनतनलवप अथवा 
िग्गा वा भवन भाडामा नलएको भए 
कजम्तमा पाँच विवका लानग गररएको 
कबनुलयतनामा तथा सम्झौता पत्को 
प्रनतनलवप 

१०. चालू आ.व. सम्मको सम्पत्ती कर तथा 
घर बहाल कर नतरेको प्रमाणको 
प्रनतनलवप 

११. स्थलगत अवलोकन ननरीक्षण प्रनतवेदन 

१२. वाविवक आय कर नतरेको रनसद 

१३. व्यवसाय दताव प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 
तथा व्यवसाय कर नतरेको प्रमाण 

१४. तोवकए बमोजिमको रकम बझुाएको 
रनसद 

१५. पनछल्लो आ.व.को अजन्तम लेखा 
परीक्षण प्रनतवेदन 

१६. तोवकए बमोजिमका अन्य आव‍यक 
कागिातहरु 

७ संस्थागत ववद्यालयको 
नवीकरण 

१. ववद्यालय व्यवस्थापन/सञ्चालक 
सनमनतको ननणवय प्रनतनलवप 

२. कम्पनी रजिस्टारको कायावलयमा दताव 
भई नवीकरण सवहतको प्रमाणपत्को 
प्रनतनलवप 

३. सञ्चालक सनमनतका पदानधकारी, लगानी 
कताव तथा सदस्यहरुको नागररकता 
प्रमाणपत्को प्रनतनलवप एवम ् शैजक्षक 
योग्यताको प्रमाणपत्का प्रनतनलवप 

४. ववद्यालयमा कायवरत जशक्षक तथा 
कमवचारीहरुको सेवा शतव सम्बन्धी 
ववननयमावलीको प्रनतनलवप 

५. सम्बजन्धत वडाकव नसफाररस पत् 

६. ववद्यालय स्थापनाको अनमुनत पत् 
प्रनतनलवप 

७. िग्गा धनी प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 
अथवा िग्गा वा भवन भाडामा नलएको 
भए कजम्तमा पाँच विवका लानग गररएको 
कबनुलयतनामा तथा सम्झौता पत्को 
प्रनतनलवप 

८. चालू आ.व. सम्मको सम्पत्ती कर तथा 
घर बहाल कर नतरेको प्रमाणको 
प्रनतनलवप 

९. स्थलगत अवलोकन ननरीक्षण प्रनतवेदन 

१०. वाविवक आय कर नतरेको रनसद 

११. धरौटी राखेको बैंक ननस्साको 
प्रनतनलवप 

१२. व्यवसाय दताव प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 
तथा व्यवसाय कर नतरेको प्रमाण 

१३. पनछल्लो आ.व.को अजन्तम लेखा 
परीक्षण प्रनतवेदन 

१४. तोवकए बमोजिमको रकम बझुाएको 
रनसद 

कागिपत् 
परुा भएपनछ 
सात ददन 
नभत् 

नगरपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

जशक्षा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

जशक्षा, यवुा 
तथा खेलकुद 
शाखा प्रमखु 

यवुराि थापा 



१५. तोवकए बमोजिमका अन्य आव‍यक 
कागिातहरु 

८ पूवव प्राथनमक तह 
सञ्चालन अनमुनत 

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

२. सञ्चालक सनमनतका पदानधकारी, लगानी 
कताव तथा सदस्यहरुको नागररकता 
प्रमाणपत्को प्रनतनलवप एवम ् शैजक्षक 
योग्यताको प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

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

४. सम्बजन्धत वडा कायावलयको ववद्यालय 
सञ्चालन गनव ददएको नसफाररस पत् 

५. संस्थाको ्यान दतावको प्रमाण पत्को 
प्रनतनलवप 

६. सबैभन्दा नजिकका दईु ववद्यालयको 
सहमनत पत् 

७. जशक्षा ऐन तथा ननयमावलीले तोकेको 
मापदण्ड परुा भएको िानकारी पत् वा 
ननवेदन 

८. ववद्यालय कायवरत जशक्षक तथा 
कमवचारीहरुको सेवा शतव सम्बन्धी 
ववननयमावलीको प्रनतनलवप 

९. ववद्यालय सञ्चालनमा आव‍यक 
िनशजि तथा भौनतक पूवावधार परुा 
गरेको जशक्षा ननयमावली, २०५९ 
(संसोधन सवहत) बमोजिमको परुा गरेको 
हनु ुपने 

१०. स्थलगत ननरीक्षण प्रनतवेदन 

११. िग्गाधनी प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 
अथवा िग्गा वा भवन भाडामा नलएको 
भए कजम्तमा पाचँ विवका लानग 
गररएको कबनुलयतनामा तथा सम्झौता 
पत्को प्रनतनलवप 

१२. चालू आ.व. सम्मको सम्पत्ती कर तथा 
घर बहाल कर नतरेको प्रमाणको 
प्रनतनलवप 

१३. धरौटी राखेको बैंक ननस्साको 
प्रनतनलवप 

१४. व्यवसाय दताव प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 
तथा व्यवसाय कर नतरेको प्रमाण 

१५. तोवकए बमोजिम रकम बझुाएको 
रनसद 

१६. तोवकए बमोजिमका अन्य आव‍यक 
कागिातहरु 

कागिपत् 
परुा भएपनछ 
तीन मवहना 

नभत् 

नगरपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

जशक्षा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

जशक्षा, यवु 
तथा खेलकुद 
शाखा प्रमखु 

यवुराि थापा 



९ कक्षा आठको 
ववद्याथीको नाम थर 
तथा िन्म नमनत 
संसोधन 

१. सम्बजन्धत व्यजिको ननवेदन 

२. िन्म दताव प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

३. ववद्यालयको नसफाररस पत् 

४. सम्बजन्धत ववद्याथीको शैजक्षक 
प्रमाणपत्/सक्कल ग्रडे नसट 

५. बाब ुआमाको नागररकताको प्रनतनलवप 

६. दस्तरु नतरेको रनसद 

७. तोवकए बमोजिमका अन्य आव‍यक 
कागिातहरु 

कागिपत् 
परुा भएपनछ 
सम्भव भए 
सम्म सोही 
ददन नभए 
सोको 

भोनलपल्ट 

ननयमानसुार जशक्षा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

जशक्षा, यवुा 
तथा खेलकुद 
शाखा प्रमखु 

यवुराि थापा 

१० जशक्षक सरुवा 
नसफाररस 

१. जशक्षा ननयमावली अनसुार तोवकएको 
ढाँचामा आवेदन 

२. ववद्यालय व्यवस्थापन सनमनतको 
ननणवयको प्रनतनलवप 

३. ववद्यालयको नसफाररस पत् 

४. तोवकए बमोजिमका अन्य आव‍यक 
कागिातहरु 

कागिपत् 
परुा भएपनछ 
तीन ददन 
नभत् 

नन:शलु्क जशक्षा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

जशक्षा, यवुा 
तथा खेलकुद 
शाखा प्रमखु 

यवुराि थापा 

११ कक्षा आठको ग्रडे 
नसट/प्रमाणपत्को 
प्रनतनलवप 

१. प्रनतनलवप आव‍यक पनावको कारण 
खलेुको ननवेदन 

२. सक्कल प्रमाण पत्को प्रनतनलवप वा 
प्रमाणपत् िारी गने संस्थाको नसफाररस 
पत् 

३. प्रनतनलवप दस्तरु नतरेको रनसद 

४. तोवकए बमोजिमका अन्य आव‍यक 
कागिातहरु 

कागिपत् 
परुा भएपनछ 
सम्भव भए 
सम्म सोही 
ददन नभए 
सोको 

भोनलपल्ट 

ननयमानसुार जशक्षा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

जशक्षा, यवुा 
तथा खेलकुद 
शाखा प्रमखु 

यवुराि थापा 

१२ ववनभन्न नसफाररस  १. नसफाररस आव‍यक पनावको कारण 
खलेुको ननवेदन पत्/ववद्यालय पत् 

२. ननवेदन दस्तरु नतरेको रनसद 

३. तोवकए बमोजिमका अन्य आव‍यक 
कागिातहरु 

कागिपत् 
परुा भएपनछ 
सम्भव भए 
सम्म सोही 
ददन नभए 
सोको 

भोनलपल्ट 

ननयमानसुार जशक्षा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

जशक्षा, यवुा 
तथा खेलकुद 
शाखा प्रमखु 

यवुराि थापा 

१३ कम्यटुर ईजस्टच्यटु, 

टाईप सेन्टर, भािा 
प्रजशक्षण तथा कोजचङ 
कक्षा सञ्चालन 

१. व्यहोरा खलेुको ननवेदन  

२. प्रस्तावना पत् 

३. कोजचङ तथा अन्य शलु्कको वववरण 

४. सञ्चालन हनुे स्थानको ठेगाना तथा 
बाटोको नक्सा 

५. सञ्चालक तथा जशक्षकहरुको शैजक्षक 
योग्यताका प्रमाणपत्को प्रनतनलवप तथा 
व्यजिगत वववरण 

६. ननवेदन दस्तरु नतरेको रनसद 

७. स्थलगत अनगुमन तथा ननरीक्षण 
प्रनतवेदन 

८. िग्गाधनी प्रमाणपत्को प्रनतनलवप अथवा 
िग्गा वा भवन भाडामा नलएको भए 
कजम्तमा पाँच विवका लानग गररएको 
कबनुलयतनामा तथा सम्झौता पत्को 
प्रनतनलवप 

९. चालू आ.व. सम्मको सम्पत्ती कर तथा 
घर बहाल कर नतरेको प्रमाणको 
प्रनतनलवप 

१०. व्यवसाय दताव प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 
तथा व्यवसाय कर नतरेको प्रमाण 

११. तोवकएको बमोजिमको रकम बझुाएको 

कागिपत् 
परुा भए 
पनछ एक 
मवहना नभत् 

नगरपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

जशक्षा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

जशक्षा, यवुा 
तथा खेलकुद 

शाखा 

यवुराि थापा 



रनसद 

१२. ननयमानसुारका अन्य कागिातहरु 

१४ जशक्षासँग सम्बजन्धत 
तानलम, अनसुन्धान 
तथा परामशव सेवा 

१. व्यहोरा खलेुको ननवेदन पत् 

२. कायवक्रमको उदे्द‍य तथा लक्ष्य 
सवहतको प्रस्तावना पत् 

३. कायवक्रमबाट लाभाजन्वत हनु े समूहको 
प्रस्ताववत प्रके्षपण पत् 

४. प्रनतव्यजि खचवको लागत अनमुान 

५. ्यान दताव प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

६. सञ्चालन संस्था तथा व्यजिको 
प्रनतविता पत् 

७. आवेदन दस्तरु नतरेको रनसद 

८. ननयमानसुारका अन्य कागिपत्हरु 

कागिपत् 
परुा भएपनछ 
सात ददन 
नभत् 

नगरपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

जशक्षा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

जशक्षा, यवुा 
तथा खेलकुद 
शाखा प्रमखु 

यवुराि थापा 

१५ पत्पनत्का, पसु्तक 
तथा स्टेशनरी खदु्रा 
नबके्रता दताव 

१. व्यहोरा खलेुको ननवेदन पत् 

२. प्रस्तावना पत् 

३. ्यान दताव प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

४. सञ्चालन हनु ेस्थान र बाटोको नक्सा 
५. स्थलगत अनगुमन तथा ननरीक्षण 

प्रनतवेदन 

६. आवेदन दस्तरु नतरेकव रनसद 

कागिपत् 
परुा भएपनछ 
एक मवहना 

नभत् 

नगरपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

जशक्षा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

जशक्षा, यवुा 
तथा खेलकुद 
शाखा प्रमखु 

यवुराि थापा 

१६ अस्थायी/करार 
जशक्षक ननयिुी 

१. ननयिुी ररि रहेको प्रमाण 

२. नगरपानलकाले जशक्षक राख्न ददएको 
अनमुनतपत् 

३. जशक्षक ननयजुि सम्बन्धी ववद्यालय 
व्यवस्थापन सनमनतको ननणवय 

कागिपत् 
परुा भए 
पनछ १ 

मवहना नभत् 

नगरपानलकाको 
आनथवक ऐन 
अनसुार 

जशक्षा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

जशक्षा, यवुा 
तथा खेलकुद 
शाखा प्रमखु 

यवुराि थापा 

छ) प्रधानमन्त्ी रोिगार कायवक्रम सम्बन्धी 

१ बेरोिगार व्यजिको 
सूजचकरण 

१. प्रधानमन्त्ी रोिगार कायवक्रम 
ननदेजशका, २०७७ को अनसूुची १ 
बमोजिमको ररतपूववक भररएको ननवेदन 

२. नेपाली नागररकताको प्रमाणपत्को 
प्रनतनलवप 

३. PP Size को फोटो १ प्रनत 

४. पाररवाररक वववरण 

कागिपत् 
परुा भए 
पनछ 

फाल्गणु 
मसान्त 
सम्म 

नन:शलु्क प्रधानमन्त्ी 
रोिगार 

कायवक्रम शाखा 

रोिगार 
संयोिक 

यवुराि थापा 

ि) न्यावयक सनमनत 

१ स्थानीय सरकार 
सञ्चालन ऐन, २०७४ 
दफा ४७ (१) 
बमोजिम न्यावयक 
सनमनत सम्बन्धी सेवा 
सवुवधाहरु 

१. कानून बमोजिम हकदैया पगेुको 
व्यजिको ररतपूववकको उिरुी ननवेदन 

२. नागररकताको प्रमाणपत् 

३. वडाको नसफाररस तथा सिवनमन 
मचुलु्का आव‍यक पने भएमा 
सम्बजन्धत वडाबाट सिवनमन मचुलु्का 
सवहतको नसफाररस पत् 

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

५. उिरुी प्रकृनतको आधारमा अन्य 
आव‍यक प्रमाण एवम ्कागिात 

६. प्रनतवादी संख्या बराबरको उिरुीको 
प्रनतनलवप 

७. अन्य कागिातहरु 

दताव 
कागिपत् 
परुा भएपनछ 
१ हप्तानभत् 
प्रवक्रया शरुु 

कानून बमोजिम न्यावयक 
सनमनतको 
सजचवालय 

नगर 
उपप्रमखु 

यवुराि थापा 



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

१. कानून बमोजिम हकदैया पगेुको 
ररतपूववकको उिरुी ननवेदन 

२. नागररकताको प्रमाणपत् 

३. वडाको नसफाररस तथा सिवनमन 
मचुलु्का आव‍यक पने भएमा 
सम्बजन्धत वडाबाट सिवनमन मचुलु्का 
सवहतको नसफाररस पत् 

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

५. उिरुी प्रकृनतको आधारमा अन्य 
आव‍यक प्रमाण एवम ्कागिात 

६. प्रनतवादी संख्या बराबरको उिरुीको 
प्रनतनलवप  

७. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

आव‍यक 
कागिातहरु 
पगेुमा एक 
हप्ता नभत् 
कारबाही 
शूरु 

कानून बमोजिम न्यावयक सनमनत 
सजचवालय 

नगर 
उपप्रमखु 

यवुराि थापा 

झ) सहकारी संस्था सम्बन्धी 

१ सहकारी संस्था दताव 
गने 

१. तदथव सनमनतको तफव बाट ननवेदन पत् 

२. कजम्तमा तीस िना (बचत तथा ऋण 
सहकारीका हकमा १०० िना) 
नेपाली नागररकहरुले पवहलो र दोस्रो 
गरी दईु वटा प्रारजम्भक भेला गरी 
सोको उपजस्थनत सवहतको ननणवय 
प्रनतनलवप 

३. प्रस्ताववत सहकारी संस्थाको सक्कल 
ववननयम 

४. शेयर सदस्यको फोटो सवहतको 
वववरण, नेपाली नागररकताको 
प्रमाणपत्को प्रमाजणत प्रनतनलवप, 

बसोबास तथा आविता खलु्न े
प्रमाजणत कागिातहरु, कायवयोिना, पूवव 
सहकारी सम्बन्धी तानलम नलएको 
प्रमाणपत्, सम्भाव्यता अध्ययन 

५. तोवकए बमोजिमको रकम नतरेको 
रनसद 

६. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

आव‍यक 
कागिातहरु 
पगेुमा ३० 
ददन नभत् 
कारबाही 
शूरु 

कानून बमोजिम सहकारी शाखा सहकारी 
शाखा प्रमखु 

यवुराि थापा 

२ सहकारी संघ/संस्थाको 
ववननयम संसोधनको 
स्वीकृती 

१. संस्थाको तफव बाट व्यहोरा खलेुको 
ननवेदन 

२. पनछल्लो साधारण सभामा कुल सदस्य 
संख्याको बहमुतले सहकारी ऐन, 

ननयम र नसिान्त एवम ् मापदण्ड 
अनकूुल ववननयम संसोधनको ननणवय 
गरी ननणवय प्रनतनलवप र तीन महले 
फारामको ढाँचामा नेपाली कागिमा 
संसोनधत ववननयम २ प्रनत 

३. संस्थाको पनछल्लो आवको अजन्तम 
लेखा परीक्षण प्रनतवेदन 

४. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

एक 
हप्तानभत् 

कानून बमोजिम सहकारी शाखा  सहकारी 
शाखा प्रमखु 

प्रमखु 
प्रशासकीय 
अनधकृत 

३ सहकारी संघ/संस्थको 
दताव खारेिी 

१. संघ/संस्थाको साधारण सभाको कुल 
सदस्य संख्याको दईु नतहाई बहमुतले 
गरेको ननणवयको प्रनतनलवप समेतको 
पत् 

२. अन्य आव‍यक कागिातहरु 

अवस्था हेरी 
बढीमा ३५ 
ददननभत् 

कानून बमोजिम सहकारी शाखा सहकारी 
शाखा प्रमखु 

प्रमखु 
प्रशासकीय 
अनधकृत 



ञ) आनथवक प्रशासन शाखा 

१ योिनाको पे‍की, 
रननङ 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 पदानधकारीहरुको 
नागररकता प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

६. सम्बजन्धत वडा कायावलयको नसफाररस 

७. ननमावणको वववरण र लागत 
सहभानगता सम्बन्धी ननणवय प्रनतनलवप 

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

९. मोनबलाईिेसन पे‍कीको हकमा पे‍की 
रकम बराबरको बैँक िमानत 

१०. ठेक्का सम्बन्धी अन्य कुराहरुको 
हकमा बोलपत् सम्बन्धी कागिात र 
सम्झौता बमोजिम हनु े

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

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

१३. रननङ नबल वा अजन्तम भिुानीका 
लानग सम्बजन्धत वडा कायावलयको 
नसफाररस 

१४. खचवका प्रमाजणत नबल भरपाईहरु 

१५. योिनाको सावविाननक परीक्षण 
प्रनतवेदन 

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

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

गरेको र काम सवकए पनछको झलक 
देजखने फोटोहरु 

१९. खचवको नबल भरपाईहरु (रु २०००० 
सम्मको लानथ ्यान नबल र सो भन्दा 
मानथको हकमा लयाट नबल) 

२०. कामदारको ज्यालको लानग डोर 
हाजिर फाराम 

२१. सवारी ढुवानी गरेको गाडीको नबल 
बकु, चालक अनमुती पत् 

२२. नगरस्तरीय अनगुमन सनमनतको 
नसफाररस बमोजिम हनुे। 

२३. कामको प्रकृनत अनसुार  तोवकए 
बमोजिम अन्य कागिातहरु 

१ ददन नभत् कानून बमोजिम  
आनथवक प्रशासन 
शाखा 

आनथवक 
प्रशासन 

शाखा प्रमखु 

प्रमखु 
प्रशासकीय 
अनधकृत 



 

४.२ वडा कायावलयको नागररक वडापत् 

 
क्र= 
सं. 

सेवा सवुवधाको वववरण 
सेवा नलनका लानग आव‍यक कागिात, प्रमाण 

र प्रवक्रया 
सेवा नलँदा लाग्ने 
शलु्क/दस्तरु 

सेवा नलनका 
लानग लाग्ने 

समय 

सेवा ददन े
जिम्मेवार 
पदानधकारी 

गनुासो सनु्न े
पदानधकारी 

1 
नागररकता नसफाररस 

 

• नागररकता नलनकेो नाम, थर, वतन, िन्म नमनत र 
बाव ुआमाको नाम समेत खलेुको ननवेदन, 

• ननवेदकको बाव,ु आमा वा आफ्टना बंश तफव का तीन 
पसु्ता नभत्को नातेदारको नेपाली नागररकताको 
प्रमाणपत्को प्रनतनलपी, 

• िन्म दताव प्रमाणपत्को प्रनतनलपी, 
• वववावहत मवहलाको हकमा पनत र आमा बावकुो 

नागररकता प्रमाणपत् र वववाह दताव प्रमाणपत्को 
प्रनतनलपी, 

• ववद्याथीको हकमा िन्म नमनत उल्लेख भएको 
चाररनत्क प्रमाणपत्को प्रनतनलपी, 

• अन्यत्बाट बसाई सरी आएको भए बसाईसराई 
प्रमाणपत्को प्रनतनलपी, 

• दवैु कान देजखन ेअटो साइिको फोटो ३ प्रनत 

• सिवनमन बझु्न ुनपनेमा 
रु.१0०।– 

• सिवनमन बभुm्न ुपनेमा 
रु.3००। 

३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

2 
वैवावहक अङ्गीकृत 

नागररकता नसफाररस 

• नसफाररस मागको ननवेदन, 

• अवङ्गकृत नागररकता प्राप्त गनव खोिकेो स्पष्ट आधार, 
• साववक मलुकुको नागररकता पररत्याग गरेको वा 

पररत्याग गनव कारवाही चलाएको पवुष्ट गने प्रमाण 
कागि, 

• वववाह दताव प्रमाणपत्को प्रनतनलवप, 

• हालसाल जखचेको ३ प्रनत फोटो, 
• आव‍यकताको आधारमा स्थलगत सिवनमन बजुझने 

। 

• प्रनत नसफाररस रु 
300 

सिवमीन गनुव 
नपनेमा 30 
नमनेट , 
सिवमीन 

गराउन ुपनेमा 
भोलीपल्ट 

वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

3 
प्रनतनलवप नागररकता 

नसफाररस 

• ननवेदकको नाम, थर, वतन, िन्म नमनत, तीनपसु्ते 
नबवरण नागररकता नलएको नमनत खलेुको ननवेदन, 

• दवैु कान देजखन ेअटो साइिको फोटो ३ प्रनत, 

• वववावहत मवहला भएमा वववाह दताव प्रमाणपत्, 

• बसाइसरी आएको भए बसाइसराई दतावको प्रमाणपत्  

• प्रनत नसफाररस रु 
२5० ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

4 
बहाल करको 

लेखािोखा नसफाररस 

• ननवेदन मागको नसफाररस, 

• ननवेदकको नेपाली नागररकताको 
प्रमाणपत्को प्रनतनलवप, 

• बहाल सम्झौता । 

• प्रनत नसफाररस रु 
3०० ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

5 
बन्द घर तथा कोठा 
खोल्न रोहवरमा बस्न े

• आव‍यक नबवरण खलेुको ननवेदन, 

• ननवेदकको नेपाली नागररकताको प्रमाणपत्को 
प्रनतनलपी, 

• बहाल कर सम्झौताको नसफाररस, 

• जिल्ला प्रशासन कायावलयको पत्, 

• स्थानीय प्रहरी कायावलयको प्रनतनननध । 

• प्रनत कोठा रु ३०० 

ननवेदन 
ददएको २ 
ददननभत् 

वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 



क्र= 
सं. 

सेवा सवुवधाको वववरण 
सेवा नलनका लानग आव‍यक कागिात, प्रमाण 

र प्रवक्रया 
सेवा नलँदा लाग्ने 
शलु्क/दस्तरु 

सेवा नलनका 
लानग लाग्ने 

समय 

सेवा ददन े
जिम्मेवार 
पदानधकारी 

गनुासो सनु्न े
पदानधकारी 

6 
मोही लगत कट्टा 

नसफाररस 

• मोही लगत कट्टा गनुवपने नबवरण खलेुको ननवेदन, 

• ननवेदकको नेपाली नागररकताको प्रमाणपत्को 
प्रनतनलवप, 

• िग्गाधनी दताव प्रमाण पूिावको प्रमाजणत प्रनतनलवप, 

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

• प्रनत नसफाररस रु 
25० 

सिवमीन गनुव 
नपनेमा 30 
नमनेट र 
सिवमीन 

गराउन ुपनेमा 
भोलीपल्ट 

वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

7 नाता प्रमाजणत 

• ननवेदक र ननिका के के नाताको को को सँग 
नाता प्रमाजणत गररनपुने हो ? सो सम्बन्धी नबवरण 
खलेुको ननवेदन, 

• ननवेदक र नाता प्रमाजणत गररनपुने व्यजिहरुवीच 
एक आपसमा नाता देजखने कागिात (नागररकता, 
िन्म/मतृ्य/ुवववाह दताव प्रमाणपत्) को प्रनतनलपी, 

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

• आव‍यकताको आधारमा स्थलगत सिवनमन बझु्न 
सवकने । 

• प्रनत प्रमाजणत 
रु.२५०।– 

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

३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

8 िन्म प्रमाजणत 

• नसफाररस मागको ननवेदन, 

• ननवेदकको नागररकताको प्रमाणपत् र नावालकको 
हकमा िन्म दताव प्रमाणपत्को प्रनतनलवप,  

• बसाइसरी आएको भए सो को प्रमाणपत् । 

• प्रनत नसफाररस रु 
300 ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

9 वववाह प्रमाजणत 

• नसफाररस मागको ननवेदन, 

• ननवेदकको नेपाली नागररकताको प्रमाणपत्को 
प्रनतनलवप, 

• वववाह दताव प्रमाणपत्को प्रनतनलवप, 

• पेश भएको कागिातबाट प्रमाण नखलेुको अवस्थामा 
स्थलगत सिवनमन, 

• नगरपानलकालाई चाल ुआ.व.मा बझुाउन ुपने कर 
दस्तरु चिुा गरेको रनसद । 

• प्रनत नसफाररस रु 
300 ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

10 
अवववावहत प्रमाणीकरण 

नसफाररस 

• ननवेदकको नाम, थर, वतन, िन्म नमनत र तीनपसु्ते 
नबवरण खलेुको ननवेदन, 

• ननवेदकको नेपाली नागररकताको प्रमाणपत्को 
प्रनतनलवप, 

• पासपोटव साइिको दईु प्रनत फोटो, 
• स्थलगत सरिनमन मचुलु्का, 
• नगरपानलकालाई चाल ुआ.व.मा बझुाउन ुपने कर 

दस्तरु चिुा गरेको रनसद । 

• प्रनत नसफाररस रु 
500 

सरिमीन गनुव 
नपनेमा 30 

नमनेट 
सरिमीन 

गराउनपुनेमा 
भोलीपल्ट 

वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

11 
स्वास््य उपचार 
नसफाररस गने 

• नसफाररस मागको ननवेदन, 

• ननवेदकको नेपाली नागररकताको प्रमाणपत्को 
प्रनतनलवप, 

• अस्पतालले ददएको रोग ननदान (पवहचान) पत्, 

• ववपन्नताको अवस्था खलेुको कुन ैप्रमाण कागि भए 
सोको प्रनतनलवप  

• नन:शलु्क ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

12 
वैदेजशक प्रयोिनका 
लानग अंग्रिेी भािामा 
गररने नसफाररस 

• नसफाररस मागको ननवेदन, 

• ननवेदकको नागररकताको प्रमाणपत्को प्रनतनलवप, 

• नसफाररसको व्यहोरा पषु्याई गने कागिातहरुको 
प्रनतनलवप, 

• आव‍यकताका आधारमा स्थलगत सिवनमन बजुझने  

• प्रनत नसफाररस रु 
1000 30 नमनेट वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 



क्र= 
सं. 

सेवा सवुवधाको वववरण 
सेवा नलनका लानग आव‍यक कागिात, प्रमाण 

र प्रवक्रया 
सेवा नलँदा लाग्ने 
शलु्क/दस्तरु 

सेवा नलनका 
लानग लाग्ने 

समय 

सेवा ददन े
जिम्मेवार 
पदानधकारी 

गनुासो सनु्न े
पदानधकारी 

13 
घर िग्गा नामसारी 

नसफाररस 

• व्यहोरा खलेुको सम्बजन्धत व्यजिको ननवेदन 

• सम्बजन्धत वडाको नसफाररस 

• न=पा=बाट स्वीकृत नक्सा र इिाित प्रनतनलवप 

• राजिनामा पत् वा नलनेददनकेो संयिु ननवेदन 

• नलनेको नागररकता र िग्गाधनी प्रमाणपिुावको 
प्रनतनलवप 

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

• प्रनत नसफाररस रु 
५०० ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

14 घर बाटो नसफाररस 

• नसफाररस मागको ननवेदन, 

• घरको नक्सा, नक्सा पासको प्रमाण, 

• आव‍यकताको आधारमा स्थलगत सरिनमन 
मचुलु्का  

• ग्रामीण के्षत्को प्रनत 
नसफाररस रु 300 

• बिार के्षत्को प्रनत 
नसफाररस रु 500 

सिवमीन गनुव 
नपनेमा 30 
नमनेट , 
सिवमीन 

गराउनपुनेमा 
भोलीपल्ट 

वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

15 
व्यजिगत वववरण 
प्रमाजणत गने 

• नसफाररस मागको ननवेदन, 

• ननवेदकको नेपाली नागररकताको प्रमाणपत्को 
प्रनतनलवप, 

• नबियसँग सम्वजन्धत अन्य प्रमाण कागि भए सोको 
प्रनतनलवप 

• प्रनत नसफाररस रु 
250 ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

16 

नाम, थर िन्मनमनत 
तथा वतन संसोधन 
तथा दईु नाम एउटै 
भएको नसफाररस 

 

• ननवेदकको तीनपसु्ते नबवरण सवहतको ननवेदन, 

• ननवेदकको नागररकताको प्रमाणपत्को प्रनतनलवप, 

• नाम, थर, िन्म नमनत तथा वतन फरक भएको पवुष्ट 
गने कागि प्रमाण, 

• आव‍यकता अनसुार स्थलगत सिवनमन मचुलु्का । 

• प्रनत नसफाररस रु 
250 

सिवमीन गनुव 
नपनेमा 30 
नमनेट , 
सिवमीन 

गराउनपुनेमा 
भोलीपल्ट 

वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

17 
हकवाला वा हकदार 
पाररवाररक वववरण 

प्रमाजणत 

• नसफाररस मागको ननवेदन, 

• ननवेदकको नागररकताको प्रमाणपत्को प्रनतनलवप, 

• हकवाला वा हकदार पषु्याई गने प्रमाण कागिहरु, 

स्थलगत सरिनमन मचुलु्का । 

• प्रनत नसफाररस रु 
300 

ननवेदन 
ददएको 

भोनलपल्ट 
वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

18 
उद्योग नामसारी तथा 

ठाउँसारी गनव 
नसफाररस 

• नसफाररस मागको ननवेदन, 

• उद्योग दताव प्रमाणपत्को प्रनतनलवप, 

• घर/िग्गा बहालमा नलई उद्योग सञ्चालन गरेको भए 
बहाल सम्झौताको प्रनतनलवप,  

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

• प्रनत नसफाररस रु 
250 ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

19 

ननिी के्षत्का ववद्यालय  
-पूवव प्रावव वा मन्टेश्वरी, 

आवव तथा मावव_ 
सञ्चालनका लानग 

नसफाररस 

• सम्बजन्धत ववद्यालयको माग ननवेदन 

• ववद्यालय खोल्न गररएको 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 घर वा िग्गा बहालमा नलन ेगरी 
गररएको सम्झौता, 

• प्रस्ताववत ववद्यालय के्षत्को शैजक्षक नक्सा  
• कामको प्रकृनत अनसुार आव‍यक अन्य कागि 

प्रमाणहरु 

• प्रनत नसफाररस रु 
५०० ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 



क्र= 
सं. 

सेवा सवुवधाको वववरण 
सेवा नलनका लानग आव‍यक कागिात, प्रमाण 

र प्रवक्रया 
सेवा नलँदा लाग्ने 
शलु्क/दस्तरु 

सेवा नलनका 
लानग लाग्ने 

समय 

सेवा ददन े
जिम्मेवार 
पदानधकारी 

गनुासो सनु्न े
पदानधकारी 

20 
ववद्यालय ठाउँसारी गनव 

नसफाररस गने 

• सम्वजन्धत ववद्यालयको पत्, 

• ववद्यालय सञ्चालन स्वीकृनत पत्को प्रनतनलपी, 
• घर िग्गा बहालमा नलएको भए बहाल सम्झौताको 

प्रनतनलवप, ठाउँसारी गरी िान ेर आउन ेवडा 
कायावलयको सहमनत पत् । 

• प्रनत नसफाररस रु 
250 ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

21 
ववद्यालयको कक्षा थप 

नसफाररस 

• सम्वजन्धत ववद्यालयको पत्, 

• हाल सञ्चानलत कक्षासम्म सञ्चालनका लानग प्राप्त 
स्वीकृनत पत्को प्रनतनलपी, 

• बहालमा सञ्चालन गररएको भए बहाल सम्झौता 
पत्को प्रनतनलवप । 

• प्रनत नसफाररस रु 
250 ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

22 चारवकल्ला प्रमाजणत 

• चौवकल्ला खलेुको सम्बजन्धत व्यजिको ननवेदन 

• ननवेदकको नागररकता प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

• िग्गाधनन लालपूिावको प्रनतनलवप 

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

• प्रनत नसफाररस रु 
५०० ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

23 
कर चिुा नसफाररस 

नेपाली 

• व्यहोरा खलेुको सम्बजन्धत व्यजिको ननवेदन 

• सम्बजन्धत व्यजिको नागररकताको प्रमाणपत् 

• कर चिुा गरेको कागि प्रमाण 

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

• प्रनत नसफाररस रु 
५०० १ घण्टा वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

24 

अशि, असहाय तथा 
अनाथको 

पालनपोिणको लानग 
नसफाररस 

• नसफाररस मागको ननवेदन, 

• व्यहोरा पषु्याई गने कागिात, 

• स्थलगत सिवनमन मचुलु्का । 
• नन:शलु्क 

ननवेदन 
ददएको भोनल 

पल्ट 
वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

25 
ववनभन्न दनलत, 

िनिाती तथा थर 
प्रमाजणत 

• व्यहोरा खलेुको सम्बजन्धत व्यजिको ननवेदन 

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

रािश्व वा सेवा शलु्क बझुाएको प्रमाण 

• प्रनत नसफाररस रु 
२५० १ घण्टा नभत् वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

26 
नाबालक पररचय पत् 

नसफाररस 

• व्यहोरा खलेुको नाबालकको अनभभावकको अनसूुची 
बमोजिमको ननवेदन 

• नाबालकको िन्मदताव प्रमाणपत्को प्रनतनलवप 

• नाबालकको बाबआुमाको नागररकताको प्रमाणपत्को 
प्रनतनलवप 

• नाबालकको हालसालै जखचेको पासपोटव साइिको 
फोटो 

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

• प्रनत नसफाररस रु 
५०० १ घण्टा वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

27 
आनथवक अवस्था 

बनलयो वा सम्पन्नताको 
नसफाररस 

• नसफाररसको लानग आव‍यक आधार खलेुको 
ननवेदन, 

• ननवेदकको नेपाली नागररकताको प्रमाणपत्को 
प्रनतनलवप, 

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

• प्रनत नसफाररस रु 
250 ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

28 

आनथवक अवस्था 
कमिोर वा ववपन्नता 

नसफाररस 

 

• नसफाररस मागको ननवेदन, 

• ननवेदकको नेपाली नागररकताको प्रमाणपत्को 
प्रनतनलपी, 

• आनथवक अवस्था कमिोर भएको पवुष्ट गने अन्य 

• नन:शलु्क ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 



क्र= 
सं. 

सेवा सवुवधाको वववरण 
सेवा नलनका लानग आव‍यक कागिात, प्रमाण 

र प्रवक्रया 
सेवा नलँदा लाग्ने 
शलु्क/दस्तरु 

सेवा नलनका 
लानग लाग्ने 

समय 

सेवा ददन े
जिम्मेवार 
पदानधकारी 

गनुासो सनु्न े
पदानधकारी 

कागि भएमा । 

29 
धारा तथा वविलुी 
िडानको नसफाररस 

• नसफाररस मागको ननवेदन, 

• ननवेदकको नेपाली नागररकताको प्रमाणपत्को 
प्रनतनलवप, नगरपानलकाबाट पास गररएको नक्साको 
प्रनतनलवप, िग्गाधनी दताव प्रमाण पूिावको पनतनलवप । 

• प्रनत नसफाररस रु 
250 

(तर निफेि ववद्यतुका 
लानग रु ५००) 

३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

30 
व्यवसाय दताव 
नसफाररस 

• उद्योग/व्यवसाय गररन ेघरको चार वकल्लाका 
िग्गाको वकत्ता नं. र चार वकल्लाका सनधयारहरुको 
नाम, ठेगाना खलेुका ननवेदन, 

• ननवेदकको नागररकताको प्रमाणपत्को प्रनतनलपी, 
• आफ्टन ैस्वानमत्वको घरमा उद्योग/व्यवसाय गने भए 

घरधनीको िग्गाधनी प्रमाण पूिावको प्रनतनलपी, 
• बहालको घर/िग्गामा व्यवसाय गने हो भन े

घरधनीको  धनीपूिाव,  मञ्जुरीनामा र बहाल 
सम्झौताको प्रनतनलवप, 

• ननवेदकको पासपोटव साईिको फोटो २ प्रनत 

• आव‍यकताको आधारमा स्थलगत सिवनमन मचुलु्का 

• प्रनत नसफाररस रु 
250 

सिवमीन गनुव 
नपनेमा 30 

नमनेट 
सिवमीन 

गराउनपुनेमा 
भोलीपल्ट 

वडा सजचव वडा अध्यक्ष 

31 
व्यवसाय दताव लगत 

कट्टा नसफाररस 

• बन्द भएको व्यवसायको नबवरण खलेुको ननवेदन, 

• नेपाली नागररकताको प्रमाणपत्को प्रनतनलवप, 

• चाल ुआनथवक बिव सम्मको व्यवसाय नवीकरण 
भएको प्रमाण, 

• भाडाको घरमा व्यवसाय सञ्चालन गरेको भए भाडा 
सम्झौता । 

• प्रनत नसफाररस रु 
250 ३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

32 
घर ननमावण सम्पन्न 
नसफाररस -आर=नस=नस= 

तथा कच्ची घर_ 

• व्यहोरा खलेुको सम्बजन्धत व्यजिको ननवेदन 

• स्वीकृत नक्सा र इिाितपत्को प्रनतनलवप 

• सम्बजन्धत वडाको नसफाररस 

• सम्बजन्धत व्यजिको नागररकता र िग्गाधनीको 
प्रमाणपिुावको प्रनतनलवप 

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

• प्रनत नसफाररस कजच्च 
घर रु ५०० र पक्की 
घर रु २००० 

३० नमनेट वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

33 िन्मदताव 

• बालक/बानलकाका बाब ुआमाको नागररकताको 
प्रमाणपत्, 

• सूचना ददन े(पररवारको मखु्य व्यजि) को 
नागररकताको प्रमाणपत्को प्रनतनलवप, 

• अस्पतालमा िन्मेको भए अस्पतालले ददएको िन्म 
प्रमाणपत्, 

• नाबालकको बाव ुवा आमाले सूचना फाराम भरी 
पेश गनुवपने । 

• ३५ ददननभत् नन:शलु्क  
 र ३५ ददन कटेको 
भए रु २०० 

३० नमनेट वडा सजचव वडा अध्यक्ष 

34 मतृ्यदुताव 
• मतृकको नागररकताको प्रमाणपत्, 

• नागररकताको प्रमाणपत् सवहत पररवारको मखु्य 
व्यजि कायावलयमा उपजस्थत भई सूचना ददनपुने । 

• ३५ ददननभत् नन:शलु्क 
र  
३५ ददन कटेको भए 
रु २०० 

३० नमनेट वडा सजचव वडा अध्यक्ष 



क्र= 
सं. 

सेवा सवुवधाको वववरण 
सेवा नलनका लानग आव‍यक कागिात, प्रमाण 

र प्रवक्रया 
सेवा नलँदा लाग्ने 
शलु्क/दस्तरु 

सेवा नलनका 
लानग लाग्ने 

समय 

सेवा ददन े
जिम्मेवार 
पदानधकारी 

गनुासो सनु्न े
पदानधकारी 

35 वववाह दताव 

• आ–आफ्टनो नेपाली नागररकताको प्रमाणपत् सवहत 
पनत पत्नी दवैुिना कायावलयमा उपजस्थत भई सूचना 
ददनपुने, 

• दतावद्वारा वववाह भएको भए सो को प्रमाणपत्को 
फोटोकपी समेत संलग्न हनुपुने । 

• ३५ ददननभत् नन:शलु्क 

र  
३५ ददन कटेको भए 
रु २०० 

३० नमनेट वडा सजचव वडा अध्यक्ष 

36 सम्बन्ध ववच्छेद 

• नेपाली नागररकताको प्रमाणपत्को प्रनतनलपी, 
• अदालतको फैसला सवहत सरोकारवाला व्यजिले 
सूचना ददनपुने । 

• ववदेशजस्थत अदालतबाट सम्बन्ध ववच्छेद भएको भए 
सम्बजन्धत कुटनैनतक ननयोगबाट प्रमाजणत गरेको 
अनभलेख 

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

३० नमनेट वडा सजचव वडा अध्यक्ष 

37 बसाईसराई दताव 

• वसाइसरी िान ेस्थानको िग्गाधनी प्रमाण पूिाव र 
नागररकताको प्रमाणपत्को प्रनतनलवप, 

• बसाइसरी िाने पररवारका सदस्यहरुको नाम थर, 
घरमूलीसँगको नाता र िन्म नमनत सवहतको वववरण, 

• बसाइसरी आएको भए सरी आएको गा.पा./न.पा.ले 
ददएको बसाइसराई प्रमाणपत्को प्रनतनलवप, 

• मानथ उल्लेजखत कागिात सवहत पररवारको मखु्य 
व्यजिले सूचना ददनपुने । 

• ३५ ददननभत् नन:शलु्क 

• ३५ ददन कटेको भए 
रु २०० 

३० नमनेट वडा सजचव वडा अध्यक्ष 

38 
व्यजिगत घटना दताव 
प्रमाणपत्को प्रनतनलपी 

• प्रनतनलवप माग गररएको ननवेदन, 

• ननवेदकको नागररकता प्रमाणपत्को प्रनतनलवप । 
• प्रनत प्रमाणपत् रु 

500 ३० नमनेट वडा सजचव वडा अध्यक्ष 

39 
सामाजिक सरुक्षा 

कायवक्रम अन्तगवतको 
पररचयपत् नलन े

• व्यहोरा खलेुको ननवेदन 

ज्येष्ठ नागररकको हकमा  
• आगामी आ.व.को फागनु मसान्तनभत् उमेर (दनलत 

६० बिव र अन्य िानत ७० बिव) पगु्न े  नमनत 
उल्लेख गरी प्रत्येक बिवका साउन १ देजख पौि 
मसान्त नभत् वडा कायावलयमा दरखास्त ददनपुने । 

अन्यको हकमा 
• पनतसँग सम्वन्ध ववच्छेद् गरी वा वववाह न ैनगरी 

बसेका ६० बिव उमेर पूरा भएका एकल मवहलाहरु, 

• पनतको मतृ्य ुभएका िनुसकैु उमेरका एकल 
मवहलाहरु, 

• रातो रङ्गको अपाङ्गता पररचयपत् प्राप्त गरेका 
नागररकहरु, 

• नीला रङ्गको अपाङ्गता अपाङगता पररचयपत् प्राप्त 
गरेका नागररकहरु, 

• एक पररवारका दनलत पररवारको एक आमाबाट 
िन्मेका पाचँ बिव मनुीका बढीमा दईु 
बालबानलकाहरु  

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

• नन:शलु्क 30 नमनेट 

] वडा अध्यक्ष नगर प्रमखु 

40 
योिनाको सम्झौताका 

लानग 

• उपभोिा सनमनतको ननवेदन 

• उपभोिा सनमनत बैठकको ननणवयको प्रनतनलवप 

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



क्र= 
सं. 

सेवा सवुवधाको वववरण 
सेवा नलनका लानग आव‍यक कागिात, प्रमाण 

र प्रवक्रया 
सेवा नलँदा लाग्ने 
शलु्क/दस्तरु 

सेवा नलनका 
लानग लाग्ने 

समय 

सेवा ददन े
जिम्मेवार 
पदानधकारी 

गनुासो सनु्न े
पदानधकारी 

41 रननङ नबल माग गदाव 

• उपभोिा सनमनतले योिनाको रकम भिुानी माग 
गरेको ननवेदन पत् 

• वडा कायावलयको राय नसफाररस पत् 

• उि अवधी सम्म भए गरेको कायवको प्राववनधक 
प्रनतवेदन -रननङ नबल_ 

• योिनामा भए गरेको कायवको तजस्वर 
• उपभोिा सनमनतको बैठकको ननणवय प्रनतनलवप 

• खचवको नबल भरपाई -रु नबस हिार भन्दा मानथको 
अननवायव लयाट नबल_ 

• डोर हाजिरी फाराम -प्रमाजणत_ 

• नन:शलु्क १ घण्टा वडा सजचव वडा अध्यक्ष 

42 
योिनाको अजन्तम 
भिुानीका लानग 

• उपभोिा सनमनतले योिनाको रकम भिुानी माग 
गरेको ननवेदन पत् 

• वडा कायावलयको नसफाररस 

• प्राववनधक कायव सम्पन्न प्रनतवेदन 

• योिना सम्पन्न पूवव, सम्पन्न हुँदा तथा सम्पन्न 
पश्चातको फोटो 

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

• योिना अनगुमन तथा सपुरीवेक्षण सनमनतको 
नसफाररस 

• खचवको नबल भरपाई (रु नबस हिार भन्दा मानथको 
भए लयाट नबल) 

• प्रमाजणत गररएको डोर हाजिरी फाराम 

• खचव सावविाननक सूचना फाराम 

• सावविाननक परीक्षण फाराम 

• िाँचपास तथा फरफारक सनमनतको ननणवय नसफाररस 

• नन:शलु्क १ घण्टा वडा सजचव वडा अध्यक्ष 

 

५. सम्पादन गरेका मूख्य मूख्य कामको वववरण 

आनथवक प्रशासन शाखा 

कुल बजेट तथा खर्चको वििरण  

क) जम्मा बजेट (रु हजारमा) 

कुल बाविवक बिेट खचव रकम खचव प्रनतशत 

७४,४६,३७ ६३,६७,२३ ८५.५ 

ख) र्ालु र प ूँजीगत बजेट (रु हजारमा)  

विवियोवजत 

र्ालु बजेट 
र्ालु खर्च 

र्ालु  खर्च 

(%) 

विवियोवजत 

प ूँजीगत बजेट 
प ूँजीगत खर्च  

प ूँजीगत खर्च 

(%) 

५५,१९,३५ ४८,२२,७६ ८७.३८ १९,२७,०२ १५,४४,४६ ८०.१५ 



 

ग) के्षत्र/उपके्षत्रगत रुपमा विवियोवजत बजेट तथा खर्च वििरण (रु हजारमा) 

क्र.स ं के्षत्र/उपके्षत्र विवियोजि खर्च खर्च (%) 

१ आर्थिक र्िकास २,88,१० २,२५,०७ ७८.१२ 

2 सामार्िक र्िकास ४४,३२,५१ ३९,९३,६५ ९०.१ 

3 पिूािधार र्िकास १२,७४,८३ १०,८०,४२ ८४.७५ 

४ सशुासन तथा अन्तरसम्बर्न्धत के्षत्र २,35,91 १,६३,११ ६९.१४ 
5 कार्ािलर् सञ्चालन तथा प्रशासर्नक १२,१५,०० ९,०४,९५ ७४.४८ 

िम्मा ७४,४६,३७ ६३,६७,२३ ८५.५ 
 

घ) सामावजक सुरक्षा तथा संरक्षण (रु हजारमा) 

कुल बजेट खर्च (विकासा) खर्च (%) 

1५,4४,५३ १५,४२,१९ ९९.८5 

 

 

रािश्व शाखा 



 

स्थानीय राजस्व बााँडफााँड तफफ  
  शिर्फक अनुमाननत रु. संकशित रु. प्रगनत % 

१ घि जग्गा िस्जष्ट्रेशन दस्तुि ८५०००००.०० ७३५३६०२.०० ८६.५१ 

२ ववज्ञापन कि १५००००.०० २१००००.०० १४० 

३ बााँडफााँड भई प्राप्त दहत्ति बहत्ति बबक्रीबाट प्राप्त हुने आय ४५०००००.०० १४३१४६६.०२ ३१.८१ 

जम्मा १३१५००००.०० ८९९५०६८.०२ ६८.४ 

 



आन्तररक राजस्व तफफ  
क्र.स. कायाफिय संकिन रु. 

१ बेनी नगि कायापामलका कायाालय १,८६,९३,५९७.२० 

२ १ नं. वडा कायाालय १०,३६,१५०.९४ 

३ २ नं. वडा कायाालय १०,६३,८०९.७१ 

४ ३ नं. वडा कायाालय ७,३९,६१८.०० 

५ ४ नं. वडा कायाालय, १५,६४,५२८.५३ 

६ ५ नं. वडा कायाालय, १३,५२,४५१.४१ 

७ ६ नं. वडा कायाालय, ६,९८,४७६.१५ 

८ ७ नं. वडा कायाालय, २३,३६,२३०.३२ 

९ ८ नं. वडा कायाालय, ६०,८५,६७८.६४ 

१० ९ नं. वडा कायाालय, १९,०६,८९७.९२ 

११ १० नं. वडा कायाालय, ७,०६,२५०.१२ 

जम्मा संकिन रु. ३,६१,८३,६८८.९४ 

अनुमायनत रु.  ४३३५००००.०० 

प्रगयत प्रयतशत ८३.४७ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



पूवावधार ववकास शाखा 

क्र.स. 
बबर्यगत 

के्षत्र 
उप के्षत्र इकाई नगरपाशिका वडा न ०१ 

वडा 
न 
०२ 

वडा न 
०३ 

वडा न 
०४ 

वडा न 
०५ 

वडा 
न 
०६ 

वडा 
न ०७ 

वडा न 
०८ 

वडा न 
९ 

वडा न 
१० 

जम्मा 

१ सडक कालोपत्र े मम 528.8 0 0   0   0   0     528.8 

   ढलान मम 1372.05 131.00 204 182 73.6 294 176   55 328.2 32 2847.85 

   

इन्टिलककङ 

ब्लक ब.मम   0.00     0     36 0     36 

   ग्रावेल/सोमलङ मम   0.00 449 911 35 536.1 397   0 572   2900.1 

   नयााँ रयाक मम   0.00 330 567 0   470   0 1505   2872 

   

कालोपत्रे सडक  

ममात मम   0.00     0       0     0 

   

ग्रावेल सडक  

ममात िोलींङ, 

गे्रडडङ मम   0.00     0       0     0 

   

सडक 

स्तिोन्नती  मम 20 0.00 20           0     40 

   पदमागा मम   1094.00 773 364 800.9   481 230 800 518.2 1338 6399.1 

   ग्याववन जाली घ.मम   0.00 161     45.6     20     226.6 

२ सडक नाली पस्क्क मम 421.8 278.00     62.5   86   0   117 965.3 

   कच्ची मम   0.00             0     0 

   

पस्क्क गािो 
ढंुगाको  मम   0.00 0         125 0     125 

                             0 

३ वाल  

िोड छेउ वाल 
प्लम्ब  मम 78.1 0.00   3.4     54 150 0     285.5 

   

कम्पाउण्ड 

वाल(इट्टा) मम   0.00   12       200 0     212 



क्र.स. 
बबर्यगत 

के्षत्र 
उप के्षत्र इकाई नगरपाशिका वडा न ०१ 

वडा 
न 
०२ 

वडा न 
०३ 

वडा न 
०४ 

वडा न 
०५ 

वडा 
न 
०६ 

वडा 
न ०७ 

वडा न 
०८ 

वडा न 
९ 

वडा न 
१० 

जम्मा 

   ढंुगा गािो  मम   0.00 118 28.8 52 49 180 300 20 102.05 20 869.85 

   ब्लक वाल मम               30 0     30 

४ मसचाई पस्क्क कुलो मम   647.00 80   15.65 28.5     0     771.15 

   HDPE pipe  मम   0.00   3490 993 532     0   664 5679 

   कच्ची कुलो मम   0.00     0       0 257.5   257.5 

   बाध ममात वटा   0.00     0       0     0 

                             0 

५ 

Hume 
pipe(60cm 
dia.)   स्थान ३ 0.00                   ३ 

६ कल्भटा    वटा   0.00                   0 

७ खानेपानी  पाइप ववस्ताि मम   915.00   3050 5600       350 125 750 10790 

   नया धािा जडान वटा   30.00   4   1     0     35 

   टंकी वटा   0.00   1   2 1   0 1 3 8 

   ममटि जडान वटा   0.00             10     10 

   इन्टेक         3         0     3 

   इनाि वटा   0.00             0     0 

                       0     0 

८ 

नदद 

यनयन्त्रण ग्याववन जाली  वटा   0.00   118 22   15 20 20   26 221 

                             0 

९ 

पोखिी 
ताल तलैया   वटा   1.00                   1 

                             0 

१० 

बबद्यालय 

भवन 
यनमााण पस्क्क भवन वटा 3 0.00             2     5 



क्र.स. 
बबर्यगत 

के्षत्र 
उप के्षत्र इकाई नगरपाशिका वडा न ०१ 

वडा 
न 
०२ 

वडा न 
०३ 

वडा न 
०४ 

वडा न 
०५ 

वडा 
न 
०६ 

वडा 
न ०७ 

वडा न 
०८ 

वडा न 
९ 

वडा न 
१० 

जम्मा 

   रस यनमााण वटा   0.00   1         0 0   1 

   

भुइाँ ढलान,पंयनगं 
(स्स्क्रडडङ)                                                                                                    ब.मी   0.00             0     0 

   

अकफस कोठा 
ब्येबस्थापन वटा   2.00   1         0     3 

   शौचालय वटा                 0 1 1 2 

११ 

सामुदाययक 

भवन 
यनमााण पस्क्क भवन वटा   0.00             0     0 

   योग  भबन वटा   0.00 1           0     1 

   टहिा यनमााण वटा   0.00     1   3 1 0     5 

   

प्रयतक्षलय 

यनमााण वटा   0.00       2 1 2 0     5 

   होमस्टे भवन वटा   0.00   1         0     1 

   स्वास््य चौकी वटा           1     0     1 

   शौचालय वटा                 0 2   2 

१२ 

मस्न्दि 

ममात   वटा   1.00     1   2 1 1     6 

                             0 

१३ गेट यनमााण   वटा   0.00   1     2 1 0     4 

                             0 

१४ 

ववधुतीय 

तिबाि   मम   0.00                   0 

                             0 

१५ 

मेस जाली 
लगाउन े   मम   0.00 60   25 114.4   100 0 69 28 396.4 



क्र.स. 
बबर्यगत 

के्षत्र 
उप के्षत्र इकाई नगरपाशिका वडा न ०१ 

वडा 
न 
०२ 

वडा न 
०३ 

वडा न 
०४ 

वडा न 
०५ 

वडा 
न 
०६ 

वडा 
न ०७ 

वडा न 
०८ 

वडा न 
९ 

वडा न 
१० 

जम्मा 

                             0 

१६ स्जप्सम   ब.मम   0.00           90 0     90 

                             0 

१७ काढेताि   ि.मम   0.00                   0 

१८ 
Badminton 
court   वटा   0.00     3   1 1 0     5 

 

Volleyball 
court   वटा               1 0     1 

१९ 

भकािो 
सुधाि 
कायाक्रम   वटा         10       0     10 

२० 

ववपन्न 

नागरिक 
आवास   वटा   1.00 1 1.00 1 1.00 4 1.00 1 1.00 1 13 

२१ 

अन्य 
योजना भए 
थप गन े       0.00                   0 

२२ 
घि नक्सा 
शाखा 
  

नक्सा पास 

संख्या वटा 23                     23 

अमभलेखखकिण वटा 8                     8 

 

 

 



जशक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा 

• कक्षा १-८ को स्थानीय पाठ्यक्रममा आधाररत पाठ्यपसु्तक लेखन कायव सम्पन्न भइ छपाइ 
गरी ववद्यालयमा ववतरण भएको । 

• सामदुावयक ववद्यालयहरुको आ.व. २०८१/०८२ को अजन्तम लेखापरीक्षण सम्पन्न भएको । 

• नगरपानलका स्तरीय छैटौँ राष्ट्रपनत रननङ्शील्ड प्रनतयोनगता कानतवक २७  देजख २९ गतेसम्म 
भव्य रुपमा सम्पन्न भएको साथै नमनत २०८२ मंनसर २५ र २६ मा भएको जिल्ला स्तरीय 
राष्ट्रपनत रननङ्शील्ड प्रनतयोनगतामा सवक्रय सहभागी भई प्रथम स्थान हानसल गनव सफल 
भएको। 

• नगरपानलका स्तरीय दोस्रो तै्मानसक तथा वाविवक परीक्षका लानग ववियगत जशक्षक सनमनत 
बैठक बसी प्रश्नपत् ननमावण कायवशाला सञ्चालन गरीएको र कायवशालाबाट ननमावण गररएका 
प्रश्नपत् ववद्यालयमा पठाइएको । 

• सामदुावयक ववद्यालयको शैजक्षक व्यवस्थापन सूचना प्रणाली IEMIS को तानलम ३ समूहमा 
सञ्चालन गररएको र IEMIS प्रणालीबाट तलब भत्ता भिुाननको व्यवस्था गररएको । 

• अनत ववपन््न दनलत िेहन्दार छात्वतृ्तीका लानग सूचना आह्वान गरी कायवववनध बमोजिम 
छात्वजृत्तका लानग ववद्याथी छनोट गरी छात्वजृत्तबापतको रकम भिुानी गररएको िसबाट १७ 
िना ववद्याथी लाभाजन्वत भएका । 

• गजणत ववज्ञान प्राववनधक धरसमेत अध्ययन लजक्षत छात्वजृत्तका लानग सूचना आह्वान गरी 
कायवववनध बमोजिम छात्वजृत्तका लानग ववद्याथी छनोट गरी छात्वजृत्तबापतको रकम भिुानी 
गररएको १७ िना ववद्याथी लाभाजन्वत भएका । 

• जशक्षक मेन्टररङ कायवक्रम सञ्चलनमा रहेको र नवप्रवेशी जशक्षकहरु मेन्टररङ कायवक्रमबाट 
प्रत्येक्ष रुपमा लाभाजन्वत भएको । 

• नसकाइ आपूरण तथा द्रतु नसकाइ योिना (REAL PLAN) कायवक्रम अन्तगवत  Baseline Entry का 
लानग Pre- Test  र Post test  का लानग ननदानात्मक परीक्षा सञ्चालन गरी प्राप्त ननतिा IEMIS 
प्रणालीमा प्रववष्ट गररएको । 

• कक्षा ५ को उपलजब्ध मापन परीक्षा, आधारभतू तह कक्षा ८ उत्तीणव परीक्षा र कक्षा १० को 
माध्यनमक जशक्षा परीक्षा मा उत्कृष्ठ ननतिा प्राप्त गने सामदुावयक तथा संस्थागत ववद्यालयका 
जशक्षक तथा ववद्याथीहरुलाई परुस्कृत गररएको । 

• जशक्षक दरबन्दी नमलान तथा प्रधानाध्यापक व्यवस्थापन कायवका लानग कायवदल गठन भएको 
कायवदलबाट पेश भएको प्रनतवेदन नगर कायवपानलकाबाट जस्वकृत भइ कायावन्वयनमा आएको 
िसबाट अनधकाशं  ववद्यालयमा ननयमानसुारको प्रधानाध्यापक ननयजुि भएको । 



• आधारभतू तह कक्षा ८ उत्तीणव परीक्षालाई व्यवजस्थत तलु्याउने उदे्द‍यका साथ ९ वटा परीक्षा 
केन्द्र ननधावरण गरी केन्द्रध्यक्ष सहायक केन्द्राध्यक्ष तथा ननरीक्षकको व्यवस्था गरी परीक्षा 
सञ्चालन गररएको । 

• वजृत्त मागव ननदेशन कायवक्रम ६ वटा ववद्यालयमा सञ्चालन भएको र उि कायवक्रमबाट कक्षा 
८ र ९ मा अध्ययनरत ववद्याथीहरु प्रत्येक्ष रुपमा लाभाजन्वत भएका । 

• माध्यनमक ववद्यालयमा We Can We Do  कायवक्रम सञ्चालन भएको िसबाट १४ ववद्यालयका 
कररब ४५० ववद्याथी प्रत्यक्ष रुपमा लाभाजन्वत भएका। 

• शैजक्षक गणुस्तर सदुृढीकरण एवं कायवसम्पादनमा आधाररत प्रोत्साहान अनदुान कायवक्रम 
अन्तगवत कक्षा ११-१२ मा ववज्ञान वविय सञ्चलन भएका ववद्यालयमा ववज्ञान वविय प्रवधवन 
कायवक्रका लानग प्रकाश माध्यनमक ववद्यालयमा दोस्रो विवमा रु ४५ लाखको कायवक्रम सम्पन्न 
भएको साथै ियन्ती माध्यनमक ववद्यालय र ददपक माध्यनमक ववद्यालयमा १० लाखको ICT 
ल्याव व्यवस्थापन कायव सम्पन्न भएको । 

• बेनी नगरपालकाको शैजक्षक सत् २०८३ को शैजक्षक क्यालेन्डर ननमावण गरी ववतरण गररएको 
िसबाट जशक्षण नसकाइ वक्रयाकलापमा एकरुपता कायम गने प्रयास गररएको । 

• न्यून ववद्याथी भएका ववद्यालयलाई  समायोिन, तह मिव, तथा कक्षा मिव  गररएको, साथै 
नगरपानलकाम खदु पलुमा रहेका प्राथनमक दरबन्दीलाई घटाउदै लनगएको ।  

स्वास््य शाखा 

• खोप सेवा अन्तगवत बेनी नगरपानलका अन्तगवत रहेका २४ वटा खोप केन्द्रबाट २२९९ िना 
लाई खोप सेवा प्रदान गररयो िसमध्ये यस आ.व मा ३४८ िना बालबानलकाले पूणव खोप प्राप्त 
गरेका छन।् 

• रावष्ट्रय नभटानमन-ए अनभयान अन्तगवत ६ देजख ५९ मवहनाका  २५९९ िना बालबानलका लाई 
नभटानमन-ए र २३८९ िना बालबानलकालाई िकुाको औिधी खवुाइएको छ। 

• बेनी नगरपानलका वडा नं  ५ सेतोढुङ्गा र बे.न.पा-७ वडा कायावलय जस्थत स्त्री तथा प्रसूनत रोग 

ववशेिज्ञ टोली द्वारा मवहलाहरूका लानग ननःशलु्क पाठेघरको मखुको क्यान्सर, स्तन क्यान्सर 
िाँच जशववर (VIA Camp) तथा आङ्ग खस्ने समस्याको उपचार कायवक्रम सम्पन्न गररयो।उि 

जशववरमा ५५५ िना मवहलाहरूको जस्क्रननंग गरेकोमा पाठेघरको मखुको क्यान्सरको शंकास्पद  
५ िनालाई ररफर गररएको र ३३ िनाको आंङ्ग खस्ने समस्याको उपचार गररयो। 

• पाठेघरको मखुको क्यान्सर ववरुिको ननयनमत HPV  खोप सेवा कक्षा ६ मा अध्ययनरत ३०४ 
िना वकशोरीहरूलाई HPV खोप लगाई सम्पन्न गरेको। 

• प्रदेश स्वास््य कायावलय म्याग्दीको र बेनी नगरपानलकाको आयोिनामा बे.न.पा-९ घतान र 
बे.न.पा. ३ भवकम्लीमा म.स्वा.से लाई ररफेसवर तानलम १८ िना लाई प्रदान  गररयो। 

• घमु्ती ग्रामीण अल्रासाउन्ड सेवा कायवक्रम अन्तगवत १०१ िना गभववती लाई अल्रासाउन्ड सेवा 
प्रदान गररयो िस मध्ये िवटलता पत्ता लगाई ५ िनालाई प्रिेण गररएको छ। 



• ज्येष्ठ नागररक घरभेट कायवक्रम अन्तगवत मानसक औसत १२३६ िना ज्येष्ठ नागररकलाई 
घरभेट मध्यम बाट प्रत्येक मवहनामा स्वास््य सेवा प्रदान गररएको छ ।  

• नसने रोगको प्रारजम्भक पवहचान कायवक्रम अन्तगवत ४० विव मानथका नागररकको हरेक मवहना 
स्वास््य संस्थामा हनुे नन:शलु्क नसने रोगको परीक्षण तफव  गर यस आ.व मा ९२१ िना  
सेवाग्राहीको रिचाप, सगुर र BMI िाँच गरी आव‍यक उपचार र परामशव सेवा प्रदान 
गररयो। 

• ववपन्न नागररक औिधी उपचार नसफाररस तफव  ३६ िना कडा रोग भएका नबरामीलाई उपचार 
सहनुलयतका लानग  नसफाररस गररएको छ।  

• मगृौला प्रत्यारोपण गरेका, डायनलनसस गराई रहेका,क्यान्सर रोगी र मेरुदण्डको पक्षघात भएका 
९२   िना नबरामीलाई मानसक ५००० का दरले प्रदान गररने औिधी उपचार बापतको रकम 
उपलब्ध गराइयो।  

• स्वास््य जशक्षा तथा प्रवधवन अन्तगवत ववद्यालय लजक्षत ९८ वटा, र  समदुाय लजक्षत २४१ वटा 
स्वास््य जशक्षाका कायवक्रम सञ्चालन गररयो ।  

•  सतु्केरी िाँच अन्तगवत १३९ िना सतु्केरीलाई २ पटक घरभेट गरी प्रोटोकल अनसुार सतु्केरी 
िाँच गररएको छ। 

•  बेनी नगरपानलकाको ववपन्न नागररक नन:शलु्क स्वास््य नबमा कायवक्रम सञ्चालन कायवववनध, 

२०८१ बमोजिम १५७ ववपन्न पररवार ननःशलु्क स्वास््य बीमा गररएको छ। 

• स्वास््य संस्थाको न्यूनतम सेवा मापदण्ड मूल्याङ्कन कायवक्रम अन्तगवत ७ वटै स्वास््य चौकीको 
न्यूनतम सेवा मापदण्ड मापन कायव सम्पन्न गररयो । 

• जिल्ला रावफक कायावलयको आयोिना र बेनी नगरपानलकाको प्राववनधक सहयोगमा लामो 
यात्ामा सवारी चलाउने सवारी चालकको ला.प.्से. िाँच गदाव ७ िना ला प ्से गरी सवारी 
साधन चलाएको पाइयो  

• पोिण कायवक्रम अन्तगवत बेनी नगरपानलका अन्तगवत रहेका सबै स्वास््य संस्थाहरूबाट १००० 
ददनका आमाहरूका लानग पोिणको लेखािोखा,असलखानपान,र स्तनपान सम्बन्धी 
अनभमखुीकरण कायवक्रम र ५ विव मनुनका २९२५ िना बालबनलकालाई पोिण लेखािोखा 
सञ्चालन गररयो। 

कृवि शाखा 

• खाद्यान्न बालीको उन्नत नबउ उपयोग अनदुान कायवक्रम अन्तगवत ५० % अनदुानमा उन्नत 
िातको मकै र गहुँको नबउ ववतरण गररएको छ। 

• आ.व २०८१/०८२ मा स्थापना भएको केरा पकेट ववकास कायवक्रम ननरन्तरताको लानग 
वडा नं ९ काउलेगौँडा मा केरा पकेट र वडा नं ३ मसुुंगमा वकवव पकेट ववकास कायवक्रम 
संम्पन्न भएको छ। 

• मकै नबउ उत्पादन कायवक्रम अन्तगवत वडा नं २ मा अरुण-२ िातको मकैको नबउ  र वडा 
नं ९ मा मनकामना-३ िातको मकैको नबउ उत्पादन कायवक्रम भएको छ। 



• रैथाने बाली प्रबिवन कायवक्रम अन्तगवत रैथाने बालीको क्षेत् ववस्तार प्रोत्साहन अनदुान र 
प्रशोधन, बिारीकरण र भण्डारण कायवक्रमको अन्तगवत कृिकहरुलाई ५०% अनदुानमा 
प्रशोधन सामग्री र कोदो खेतीको क्षेत् ववस्तार बापत अनदुान रकम ववतरण भएको छ। 

• उत्पादनमा आधाररत अनदुान कायवक्रमको लानग नगरक्षेत् नभत्का ५९ िना तरकारी खेती 
गने कृिकहरुलाई क्षेत्फल र उत्पादनका आधारमा िम्मा अनदुान रकम रु १३,४९,९८३ 
ववतरण गररएको छ। 

• मागमा आधाररत फलफूल बगैँचा व्यवस्थापन कायवक्रम अन्तगवत ५०% अनदुानमा कागती र 
सनु्तलाको बेनाव ववतरण भएको छ। 

पश ुसेवा शाखा 

• हालसम्म 17452 पशपंुक्षीहरुमा ववनभन्न उपचार सेवा तथा नन.शलु्क औिनध ववतरण 
गररएको छ। 

• 134 गाई र 220 भैसी गरर िम्मा 354 पशहुरुमा नश्ल सधुारका लानग कृनत्म गभावधान 
सेवा उपलब्ध गराईएको छ । साथै 684 गाई भैसीमा गभव पररक्षण सेवा समेत उपलब्ध 
गराईएको छ । 

• उत्पादनमा आधाररत प्रोत्साहन कायवक्रम अन्तगवत सूचना प्रकाशन गरी आवेदन संकलन 
गररएकोमा बाख्रापालनतफव  ३८ वटा र गाई/भैँसीपालनतफव  २८ वटा गरी िम्मा ६६ वटा 
फमवबाट आवेदन प्राप्त भएको नथयो। प्राप्त आवेदनहरूको प्राववनधक मूल्याङ्कन तथा मापदण्डका 
आधारमा ५७ वटा व्यावसावयक फमवहरू छनोट गरी कुल रु. १२,२०,०००/- (अक्षरेपी 
बाह्र लाख बीस हिार रुपैयाँ मात्) प्रोत्साहन रकम ववतरण गररएको छ। 

• 1900 के. िी . वहउदे घाँस (िै)को बीउ 322 िना कृिकलाई  पश ुसंख्याको आधारमा 
ननःशलु्क नबतरण गरीएको छ । 

• भेटेररनरी अस्पताल संगको सहकायवमा 149 वटा सामदुावयक तथा घरपालवुा कुकुरहरुमा 
बन्ध्याकरण तथा रेववि ववरुिको खोप लगाइएको छ । 

• ३४ िना माछापालक कृिकहरुलाइ मागका आधारमा, जस्वकृत बिेटको नसमामा रवह 
१२००० वफङ्गरनलङ भरुा ववतरण गररएको छ । 

• 1000 के. िी . सडुान र वटयोसेन्टी  घाँसको बीउ 160 िना कृिकलाई  पश ुसंख्याको 
आधारमा ननःशलु्क नबतरण गरीएको छ । 

• बेनी नगरपानलका वडा नं 1,3 र 10 मा ननःशलु्क पश ु स्वास््य तथा बाझोपन ननवारण  
तथा थनुेलो रोग ननयन्त्ण सम्बन्धी जशववर सञ् चालन गरी िम्मा 10441 पशपंुक्षीको 
उपचार तथा औिनध ववतरण गररयो । 

• सामदुावयक नसकाइ केन्द्र संगको सहकायवमा बेनी नगरपानलका वडा नं 1,5,6र 10 मा 
पशपुालन/बाख्रापालन व्यवसाय सम्बन्धी 3 ददने तानलम सम्पन्न गररयो । 



प्रशासन शाखा 

• बेनी नगरपार्लकामा कार्िरत स्थार्ी तथा करार कमिचारीको र्िगतका िर्िहरुमा िस्तै र्नरन्तर कार्िसम्पादन 

मलू्र्ाङ्कनको कार्ि भएको छ । साथै करार सेिाका कमिचारीहरुलाई कार्ि सम्पादन मूल्र्ाङ्कनका आधारमा 

सेिा अिधी थप गने कार्िलाई र्नरन्तरता र्दइएको छ ।  

• स्थार्ी कमिचारीहरुका लार्ग गण्डकी प्रदशे लोक सेिा, पोखरा ररक्त पदको माग पठाई र्सफाररस भई आउने 

कमिचारीहरुलाई र्नर्कु्ती तथा पदस्थापना गने तथा करार सेिाका कमिचारीहरुको हकमा बेनी नगरपार्लकाको 

कमिचारी तथा र्शक्षक छनौट सम्बन्धी कार्िर्िर्ध, २०७९ बमोर्िम पदपतूी गने कार्िले र्नरन्तरता पाएका 

छन।् 

• बेनी नगरपार्लकाको अनमुतीमा बेनी नगर के्षत्रमा ३० िटा तीन पाङ्रे सिारी साधन सञ्चालनका लर्ग 

इिाित र्दइएकोमा हाल २७ िटा तीन पाङ्रे सिारी साधनहरु दताि भई सञ्चालनमा आएका छन ्।  

• व्र्ािसार्र्क सीप र्िकास तथा तार्लम केन्र, पिितको आर्ोिना तथा बेनी नगरपार्लकाको समन्िर्मा 

आधारभतू व्र्ुर्टपालिर, बरु्टक र्डिाइन र िुता चप्पल लगार्तका  तार्लमहरु सञ्चालनमा समन्िर्को कार्ि 

भै रहकेो छ । 

• स्थानीर् र्िकास प्रर्शक्षण प्रर्तष्ठान, लर्लतपरु तथा बेनी नगरपार्लकाको साझेदारीमा िनप्रर्तर्नर्ध तथा 

कमिचारीहरुका लार्ग ३ र्दने क्षमता र्िकास कार्िक्रम सम्पन्न भएको छ । 

• खानेपानी उपभोक्ता सर्मर्त/संस्थाहरु, घ िगिका र्नमािण व्र्िसार्हरुको दताि तथा नर्िकरण लगार्तका 

कार्िहरु गररएको छ । 

• र्िर्भन्न कार्ािलर्मा आिश्र्कता अनसुार पत्राचार लगार्तका प्रशासर्नक कामकािलाई र्नरन्तरता र्दइएको 

छ । 

• प्रर्तर्नर्ध सभा र्निािचन कार्ि सम्पन्न गनि र्निािचन आर्ोगलाई सहर्िकरण तथा सहर्ोग गररएको छ । 

• र्स आर्थिक िर्िमा ४ िटा नर्ााँ काननू र्नमािण भई हाल सम्म ८२ िटा काननूहरु कार्ािन्िर्नमा रहकेा छन।् 

क्र.सं. चाल ुआ.व.मा बनेका कानूनहरु स्वीकृत नमनत 

१ बसपाकव  व्यवस्थापन कायवववनध, २०८२ २०८२।०४।२५ 

२ व्यवसाय कर सम्बन्धी कायवववनध, २०८२ २०८२।०४।२५ 

३ कृिक समूह दताव कायवववनध, २०८२ २०८२।०७।२५ 

४ SEVIMS सञ्चालन तथा व्यवस्थापन कायवववनध, २०८२ २०८२।०८।२१ 

 

िि, िातािरण तथा विपद् व्यिस्थापि 

• All Weather Road को अिधारणालाई कार्ािन्िर्न ल्र्ाउने गरी बार्िपर्हरोबाट र्ातार्ातमा अिरोध 

हुन नर्दन सडक ममित गने कार्ि सम्पन्न भएको छ । 



• मनसनुिन्र् र्िपदबाट घर पूणि क्षर्त भई "मनसुनिन्र् र्िपद ्प्रभार्ित आिास पनुर्निमाण तथा पनुस्थािपना 

अनदुान कार्िर्िर्ध, २०७७" बमोर्िम र्निी आिास पुनर्निमािण तफि को लाभराही कार्म भएका 

लाभराहीहरुलाई अनदुान रकम उपलब्ध गराउने कार्ि भएको छ । 

• बेनी नगरपार्लकाको र्िपद ्व्र्िस्थापन कोर् सञ्चालन कार्िर्िर्ध बमोर्िम आिश्र्कता अनसुार र्िपद ्

प्रभार्ितहरुलाई राहत र्ितरणका कार्िहरु भएका छन ्। 

 

मवहला तथा बालबानलका शाखा  

• आमा समहु संग उपमेयर कायवक्रम बे.न.पा.४ नसंगा र बे.न.पा.६ अथुवङ्गेमा सञ्चालन 
भयो। 

• अपाङ्गता भएका व्यजिका पररवारलाई अपाङ्गता व्यजिहरुको अनधकार एवं स्याहार तथा 
हेरचाह सम्बन्धी अनभमखुीकरण कायवक्रम बेनी नगरपानलकाको ६ वटा वडामा सञ्चालन 
भयो। 

• लैवङ्गक वहंसा ववरुिको १६ ददने अनभयानको अवसरमा टोल सधुार सनमनत/ संस्थाहरुसंग 
घरेल ुवहंसा तथा लैवङ्गक वहंसा न्यूनीकरण सम्बन्धी अन्तरवक्रया सञ्चालन भयो। 

• एकल, ववपन्न, दनलत, यौननक अल्पसंख्यक एवम नसमान्तकृत मवहलाहरुकालानग 
आयआिवन सम्बन्धी कायवक्रम अन्तरगत १५ ददने बकेु बनाउने तानलम सञ्चालन भयो। 

• ज्येष्ठ नागररक लजक्षत कायवक्रम श्री कृष्ण गण्डकी ज्येष्ठ नागररक ददवा सेवा केन्द्रको 
आयोिनामा सञ्चालन भयो  । 

• मवहलाहरूको लानग उद्घघोिण तथा भािणकला सम्बन्धी तानलम कायवक्रम सम्पन्न । 

• बालवववाह, बालवहंसा, बाल यौन दरुाचार लगायत सामाजिक कुरीनत ववरुि सडक नाटक 
एवं अनभमखुीकरण कायवक्रम धौलानगरी नाटय समहु म्याग्दीको आयोिनामा सम्पन्न ।   

• अपाङ्गता पररचयपत् ववतरण समन्वय सनमनतको बैठक आ.व. 2082/083 मा 5 पटक 
बसी िम्मा 26 वटा अपांगता पररचय पत् ववतरण गररएको छ। 

 

क्र.स. 
अशिताको आधारमा अपाङ्गताको 

वगीकरण 
िम्मा कैवफयत 

१. पणुव अशि अपांगता    1  
२. अनत अशि अपांगता    11  
३. मध्यम अपांगता    10  
४. सामान्य अपांगता    4  

                 िम्मा    26  
 



• िेष्ठ नागररक पररचय पत् ११ िनालाई ववतरण गररएको छ। 

 

सहकारी शाखा 

• बेनी नगरपानलका ननयमन क्षेत्ानधकार नभत् रहेका सहकारी संस्थाहरुको लानग ३ ददने 
लेखा व्यवस्थापन तथा PEARLS  सम्बन्धी तानलम  

• सहकारी संस्थाका व्यवस्थापक तथा संचालकहरुको लानग २ ददने अनभमखुीकरण 
कायवक्रम  

• १ वटा सहकारी संस्थाको सघन अनगुमन  

रोिगार सेवा केन्द्र 

• िैदरे्शक रोिगारलाई सरुर्क्षत, मर्ािर्दत र व्र्िर्स्थत बनाउन  १९५ िनाको पनु श्रम स्िीकृर्त र १ िनाको 

नर्ााँ श्रम स्िीकृतीमा  सहर्िकरण गररएको । 

• िैदरे्शक रोिागरमा गई मतृ्र्ु भएका ४ िनाको पररिरका सदस्र्लाई आर्थिक सहार्तका लार्ग िैदरे्शक 

रोिगार बोडिको सर्चिालर्मा  र्सफाररस गररएको ।  

• िैदरे्शक रोिगारमा गई अङ्ग भङ्ग/ र्िरामी भएका ४ िना व्र्र्क्तलाई आर्थिक सहार्ताका लार्ग िैदरे्शक 

रोिगार बोडिको सर्चिालर्मा र्सफाररस गररएको ।  

• िैदरे्शक रोिगारमा गएका व्र्र्क्तहरुको पाररिारलाई पाररिाररक आर्थिक सहार्ता अन्तगित मगृौला 

फेल,अल्िाइमर, पार्कि न्सन, मटुुरोग र क्र्ान्सर रोग लागेका एकाघरका पररिारका २ िना सदस्र्लाई 

आर्थिक सहार्ताका लार्ग िैदेर्शक रोिगार बोडिको सर्चिालर्मा र्सफाररस गररएको । 

•  िैदरे्शक रोिगार सन्तती छात्रिरृ्ि सम्बन्धी सचूना प्रकाशन गररएको साथै र्निेदन संकलन गरर । र्शक्षा 

सर्मर्त बाट र्नणिर् गराई १६ िना र्िद्याथीको र्ििरण FEWIMS  र्सस्टमा प्रर्िष्ट गररएको रकम 

ट्रान्सफरको अर्न्तम चरणमा रहकेो । 

• र्ोिना छनौट, उपभोक्ता सर्मर्त तथा बेरोिगारलाई रोिगारीमा खटाउन सहर्िकरण गररएको । 

• बेरोिगार सरू्चकृतका लार्ग सूचना प्रकाशन गरर बेरोिगारको तथ्र्ाङ्क संकलन गररएको   

• रार्रट्रर् रोिगार प्रिधिन कार्िक्रम अन्तगित छनौट भएका ७ िटा र्ोिना मध्र्े ६ िटा र्ोिना सम्पन्न गररएको। 

मनोसामाजिक परामशवः 

• मिोसामावजक परामर्च सेिा: 

क्र.सं. प्रदाि गररएको परामर्च सेिा वििरण संख्या कैवियत 

१ र्पर र्चन्ता एन्िाइर्ट ५ िना  

२ र्डप्रेशनको और्धी खाद ैगरेको ३ िना  

३ आगात खालको २ िना  



४ आत्महत्र्ा सोचाइ  २ िना  

५ अर्टिम १ िना  

िम्मा १३ िना  

• मनोसामार्िक परामशि सेिा र्दएका १३ मध्र्े १ िनालाई अस्पतालमा ररफर गररएको ।  

• मनोसामार्िक परामशि सेिा अन्तगितका िम्मा केश १३ मध्र्े ८ िटा समाधान भएको र बााँकी केशहरु 

Follow up मा रहकेो । 

आप्रवासी स्रोत केन्द्र  

• िैदरे्शक रोिगारमा िान लागेका व्र्र्क्त/सम्भार्ित कामदार २१६७ सर्हत र्निहरुका आफन्तहरु 

लगार्त गरी िम्मा ४७४६ िना व्र्र्क्तहरुलाई िैदरे्शक रोिगारी सम्बन्धी सचूना तथा परामशि सेिा 

उपलब्ध गराइएको छ । 

• सचूना तथा परामशि प्रदान पश्चात ्४७४६ मध्र्े ३५७ िनालाई फोन फलोअप गरी र्िदेश गए नगएको 

सम्बन्धमा िानकारी र्लइएकोमा ४५ िना र्िदेश गएको, ३१ िना नेपालमा रोिगार गरेको पाइएको र 

२५१ िना र्िदशे िाने प्रर्क्रर्ामा रहकेो पाइर्ो ।  

• िैदरे्शक रोिगारबाट फर्कि एको १ िना ररटनी कामदारलाई पनुएिर्ककरण सम्बन्धी सचूना तथा परामशि 

र्दइएको छ । 

• िैदरे्शक रोिगार सम्बन्धी िम्मा ५० िटा केशहरु आप्रिासी स्रोत केन्रमा दताि भई छलफल तथा 

आिश्र्क कारबाहीका लार्ग अगार्ड बिाइएको छ । 

• ठगीका १३ िटा केश मध्र्े ६ िटाको समाधान भई २०,१०,००० (वबस लाख दर् हजार) रकम प्राप्त 

गनि सहिीकरण गररएको छ । 

• िम्मा केश ५० मध्र्े र्बर्भन्न र्नकार्सङ्ग सहकार्ि गरर २७ केश समाधान भई िम्मा रकम र्ो आ.ि. 

२०८२|८३ को १,५९,९७,६५५ रुपैंर्ा र अर्घल्लो आ.ि.२०८१|८२ को प्रकृर्ामा रहकेा केश हाल २२ 

केश समाधान भई ३,००,१९,६८९ रुपैंर्ा गरर िम्मा ४,६०,१७,३४४ (र्ार करोड साठी लाख सत्र 

हजार वति सय र्िालीस) रुपैंर्ा प्राप्त गने कार्िमा सहिीकरण गररएको। 

• बेनी नगर क्षेत्रका ९ स्थानमा १८ इभेन्ट अन्तगित िम्मा २७६ िनाका लार्ग समदुार्मा िैदरे्शक रोिगार 

सम्बन्धी गहन अर्भमरु्खकरण कार्िक्रम सञ्चालन गररर्ो । 

• र्िल्लागत प्रहरी कार्ािलर् तथा पत्रकारहरुसाँग अन्तर्क्रि र्ा कार्िक्रम सम्पन्न गररएको । 

  

 



गररबी ननवारणका लानग लघ ुउद्यम ववकास कायवक्रम (MEDPA) 

• उद्यम ववकाश सनमतीको बैठक बनस कायव के्षत् र नयाँ नसप तानलमको बारेमा स्थानीय स्तरमा पाईने नसस्नो पाउडर 
र अकबरे खसुावनीको अचार बनाउने नसप सम्बन्धी तानलम संचालन गने  ननणवय गररयो। 

• बेनी नगरपानलका वडा नं. ३ मा नसस्नो पाउडर बनाउने र अकबरे खसुावनीको अचार बनाउने नसप तानलम सम्पन्न 
भयो । 

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

• स्टाटवस अफ लघ ुकिावको लानग स्थलगत अनगुमन गरर रोपोटव पठाउने काम भयो । 

• स्तर उन्नती तानलमको लानग आव‍यकता पवहचान गने काम भयो । 

• आनथवक विव २०८१/८२ र  २०८२/८३ चैत् मवहना सम्मको प्रगनत नबवरण मन्त्ालयमा पठाउने काम भयो । 

• स्तर उन्नती कायवक्रम बेनी नगरपानलका २ खबरामा केराको फाईबर बाट हस्तकलाका सामाग्री बनाउने तानलम 
सम्पन्न  । 

• प्रववनध हस्तान्तरण कायवक्रमको लानग सचुाना प्रकाशन गने काम भयो । 

• प्रववनध हस्तान्तरण गनव उद्यनमहरुको २० प्रनतशत लगानीमा बेनी नगर लघ ुउद्यमी समहु र राताखाल ठोटनेरी 
कुखरुा पालन लघ ुउद्यमी समहु लाई ववतरण गने उद्यम ववकाश सनमनतको ननणवय गररयो र हस्तान्तरण गररयो । 

• लघ ुववत्तमा पहुँच कायवक्रम अन्तगवत ववजत्तय साक्षरता कायवक्रम गरर नेपाल बैङ्ग संग ववजत्तय साक्षरता सम्बन्धी 
समझदारी पत्  बनाईयो ।      

 

अल्पकावलि सेिा केन्द्र: 

• नमनत २०८२ श्रावण १ गतेदेजख हालसम्म १७ िना सेवाग्राही र १३ िना कुरुवा सवहत ३० िनाले 
सेवा नलनभुएको छ । 

•  सडक मानवहरु उद्वार गरर हालसम्म यस आनथवक विवमा १४ िनालाई मानव सेवा आश्रममा ररफर 
गररएको छ र १ िना ज्येष्ठ नागररक आमालाई ज्येष्ठ नागररक आश्रममा ररफर गररएको छ। 

• हालसम्म आएका सेवाग्राहीहरुमा धेरै िसो सेवाग्राही दनलत र िनिानत हनुहुनु्छ। 

•  सबैभन्दा धेरै सेवाग्राही जिल्ला प्रहरी कायावलय माफव त आउनभुएको छ। 

• बेनी नगरपानलकाका ववनभन्न वडाहरुमा गई सेवा केन्द्र सचेनतकरण कायवक्रम सञ्चालन गररएको छ । 

• हालसम्म ववननयोिन भएको कुल बिेट रु.१३,००,०००।– मध्ये रु.१२,३०,३५५।– मात् खचव 
भई रु. ६९,६४५ बाँकी रहेको छ। 

 

न्याय प्रशासन शाखा/न्यावयक सनमनत 

क) उजुरीहरुको वििरण: 



आि ०८१।८२ बाट 

वजम्मेिारी सरेका उजुरी 

ियाूँ दताच 

भएका उजुरी 
जम्मा उजुरी 

हाल सम्म िछ्यौट 

भएका उजुरी 

प्रवक्रयामा रहेका 

उजुरी 

3 १9 २2 २० २ 

ख) उजुरीको विस्तृत वििरण: 

क्र.
स. 

उजुरीको विस्तृत वििरण जम्मा 

वकिारा लागेको 
प्रकृयामा 

रहेको 
वमलापत्र 

भएको 

विणचय 

भएको 

१. घरयासी झै-झगडा सम्बन्धी वववाद  2 ० 2 ० 

२. सामान्य लेनदेन सम्बन्धी वववाद  ८ ४ ३ १ 

३. घरिग्गा साँध नसमाना सम्बन्धी २ १ 0 १ 

४. पालन पोिण सम्बन्धी ४ ३ १ ० 
५. अन्य वववाद  ६ ३ ३ ० 

िम्मा २2 ११ ९ २ 

ग) िडागत उजुरी वििरण: 

वडा 
नं. 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० 

उिरुी 
संख्या 

2 ० ३ ३ १ ५ ४ २ 1 1 

 

घ) न्द्यावयक सवमवतबाट सम्पावदत अन्द्य वक्रयाकलापहरु 

• आ.व. २०८1/०८2 बाट जिम्मेवारी सरेका तथा  आ.व २०८2/८3 मा नयाँ दताव भएका उिरुी माथी 31 
पटक न्यावयक सनमनतमा पेशी तारेख तोकी छलफाल गरी मेलनमलाप तथा ननणवयको माध्यमद्वारा वववादको वकनारा 
लगाइएको छ ।  

• वडा स्तरमा मलेनमलाप केन्द्र गठन गरी ४२ िना मलेनमलापकतावहरु सूजचकृत गररएको छ । 

• स्थानीय नागररकहरूलाई न्यावयक सनमनतको काम, कतवव्य तथा अनधकारबारे िानकारी गराउने उद्दे‍यले बेनी 
नगरपानलकाका १० वटै वडा कायावलयमा न्यावयक सम्वाद कायवक्रम सम्पन्न गररएको छ । 

• म्याग्दी जिल्ला अदालतले न्यावयक सनमनतको अनगुमन तथा ननररक्षण पश्चात ददएका ननदेशन तथा सझुावहरुको 
कायावन्वयनमा सधुार गदै लनगएको छ ।  

• उिरुीकतावलाई आनथवक भार नपरोस भन् ने उद्दे‍यले उिरुी ननवदेन तथा प्रनतउत्तरपत् न्यावयक सनमनत 
सजचवालयबाट नै ररतपूववक नलखत तयार गरी सहजिकरण गने गररएको छ । 

 



 

 

व्यविगत घटिा दताच  तथा सामावजक सुरक्षा 

क) व्यविगत घटिा दताच 

 वडा 
नं. 

जन्म मतृ्यु 
सम्बन्ध 
बबच्छेद 

वववाह  बसाई सरी आएको  बसाई सरी जाने  

जम्मा 
पुरूर् महहिा  जम्मा पुरूर् महहिा  जम्मा जम्मा जम्मा 

दताफ 
संख्या 

सदस्यको 
संख्या 

दताफ 
संख्या 

सदस्यको 
संख्या 

 १ २३ १९ ४२ १४ १४ २८ ३ २४ १ १ ७ १९ १०५ 

 २ ४१ ३९ ८० २७ २२ ४९ ६ २९ ६ १८ ८ ३१ १७८ 

 ३ ३५ २८ ६३ २१ ११ ३२ १३ २८ ३ ४ ९ ३२ १४८ 

 ४ २४ ३४ ५८ १६ १४ ३० ७ २१ ७ २७ ७ २८ १३० 

 ५ ३५ ४१ ७६ १८ १५ ३३ ९ ४४ २ ८ १५ ४८ १७९ 

 ६ २५ २३ ४८ १२ १४ २६ २ २९ ५ ८ ५ ११ ११५ 

 ७ ११ ३ १४ २ २ ४ ४ १० ६ १८ ६ १९ ४४ 

 ८ ९ ६ १५ ७ १ ८ १ १० १० २४ २ ७ ४६ 

 ९ ६४ ६१ १२५ १७ २२ ३९ १६ ४९ २ ८ ११ ३७ २४२ 

 १० २० १३ ३३ १९ १० २९ ५ २०     ३ ११ ९० 

 जम्मा २८७ २६७ ५५४ १५३ १२५ २७८ ६६ २६४ ४२ ११६ ७३ २४३ १२७७ 

 

 

 

 

 

 



ख) सामावजक सुरक्षा 

  

जम्मा संख्या र रकम 

िंख्या  रकम 

अन्य जेष्ठ नागररक भत्ता ९०६० १०८२७५२५६ 

जेष्ठ नागररक भत्ता (दशित) १५२६ ११९९९५१९ 

जेष्ठ नागररक एकि महहिा १०७७ ८५५१४५७ 

जेष्ठ नागररक के्षत्र तोककएका ० ० 

ववधवा १७८९ १४२०७०६० 

पूर्फ अपाङ्गता भत्ता १९४ २२९५७६४ 

अनत अिक्त अपाङ्गता भत्ता ९३४ ५९५२०१६ 

के्षत्र तोककएका बािबाशिका ० ० 

िोपन्मूख बािबाशिका ० ० 

दशित बािबाशिका १८४९ २८३७४६१ 

िोपन्मुख जानत ० ० 

जम्मा १६४२९ १५४११८५३३ 

 

 

 

 

 



िडा कायाचलयको प्रगवत वििरण: 

क्र.सं. मशर्ाक 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 

१ जम्मा योजना(पूाँस्जगत) संख्या 45 43 33 36 33 35 27 28 34 28 

२ कायाक्रम(चालु) संख्या 8 7 9 15 32 12 17 13 12 8 

३ 

हाल सम्म सम्झौता भएका योजना 
संख्या 45 43 33 35 32 32 24 27 34 28 

४ हालसम्म सम्पन्न योजना 41 43 33 35 32 32 24 27 34 28 

५ हालसम्म सम्पन्न कायाक्रम 8 7 9 15 3 12 17 13 12 8 

६ जन्मदताा 42 80 63 65 76 365 14 5 125 33 

७ वववाह दताा 24 29 28 21 44 29 10 5 49 20 

८ वसाईसिाई दताा 8 14 9 14 17 10 12 3 45 3 

९ सम्बन्ध ववच्छेद दताा 3 6 13 7 9 2 4 1 16 5 

१० मतृ्यु दताा 28 49 32 30 32 13 4 6 39 29 

११ घिबाटो मसफारिस 25 22 18 36 25 23 51 24 53 9 

१२ चािककल्ला मसफारिस 73 67 42 85 61 27 69 77 137 16 

१३ नाता प्रमाखणत मसफारिस 77 62 53 108 68 43 25 46 70 43 

१४ नागरिकता मसफारिस 172 193 289 266 408 373 82 26 391 150 

१५ सजाममन मुचुल्का 25 20 37 27 11 5 20 7 - 12 

१६ अन्य ववववध मसफारिस 1024 1086 1268 1347 1533 830 733 725 1733 864 

१७ गचठ्ठीपत्र दताा 140 180 57 460 122 150 647 25 71 118 

१८ गचठ्ठीपत्र चलानी 1396 1430 1670 1842 2095 1306 960 905 2384 1082 

१९ सम्पवत्तकि/भूममकि रु 288178.2 1070609.71 0 315204.5 108193.44 8000 2234815.5 656246.6 1994222.4 167820.2 

२० उजुिी संख्या - 4 1 7 8 5 0 0 1 0 

२१ फयौट संख्या - 4 1 7 8 3 0 0 1 0 



६.  कायावलय प्रमखु र सूचना अनधकारीको नाम र पद 

• कायावलय प्रमखुः  
o प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत श्री अिुवन शमाव 
o सम्पकव  नं.: ९८५७०४७१११ 

• प्रविा: 
o रमेश कुमार शे्रष्ठ, वडाध्यक्ष, बेनी नगरपानलका-७ 

o सम्पकव  नं. 9857647067 

• सूचना अनधकारीः  

o वररष्ठ प्रशासकीय अनधकृत श्री यवुराि थापा 
o सम्पकव  नं. 9857679111 

o इमले ठेगाना: thapayuvraj614@gmail.com 

७. स्वीकृत भएका कानूनरूको वववरण : 

बेनी नगरपानलकाबाट स्वीकृत भई प्रचलनमा रहेका ऐन, ननयम, नीनत, ननदेजशका, कायवववनध तथा मापदण्डहरूको 
वववरण देहाय बमोजिम रहेको छ । 

बेनी नगरपानलकाबाट बनकेा ऐन,ननयमावली ,कायवववनध र ननदेशन 

क्र.स. कानूनहरु स्वीकृत  नमनत 

१ बेनी नगरपानलका नगर कायवपानलका (कायवसम्पादन) ननयमावली, २०७४ २०७४।०३।१२ 

2 बेनी नगरपानलकाको ननणवय वा आदेश अनधकारपत्को प्रमाणीकरण (कायवववनध) ननयमावली, २०७४ २०७४।०३।१२ 

३ बेनी नगरपानलकाको पदानधकारीहरुको आचारसंवहता, २०७४ २०७४।०३।१२ 

4 नगर कायवपानलकाको बैठक संचालन सम्बन्धी कायवववनध, २०७४ २०७४।०३।१२ 

५ बेनी नगरपानलकाको अथव सम्बन्धी प्रस्तावलाई कायावन्वयन गनव बनकेो ऐन, २०७४ २०७४।०३।३० 

6 

स्थानीय सजञ्चतकोिबाट केही रकम खचव गने र ववननयोिन गने सम्बन्धमा व्यवस्था गनव बनकेो ऐन, 

२०७४ २०७४।०३।३० 

७ बेनी नगरपानलकाको समपरुक कोि सञ्चालन कायवववनध, २०७४ २०७४।०४।०३ 

8 नगर कायवपानलकाको (कायवववभािन) ननयमावली, २०७४  २०७४।०५।२५ 

९ नगरसभा सञ्चालन कायवववनध, २०७४ २०७४।११।२७ 



10 स्थानीय तहको उपभोिा सनमनत गठन,पररचालन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी कायवववनध, २०७४ २०७४।१२।२२ 

११ बेनी नगरपानलकाको बाविवक योिना तथा बिेट तिुवमा ददग्दशवन, २०७४ २०७४।१२।२२ 

12 स्थानीय रािपत् प्रकाशन सम्बन्धी कायवववनध, २०७४ २०७४।१२।२२ 

१३ 

बेनी नगरपानलकामा हनु ेबैठक /तानलम/गोष्ठी/सेनमनार/कायवशाला अध्ययन अवलोकन भ्रमण 
सम्बन्धी कायवववनध, २०७४ २०७४।१२।२२ 

14 "घ"वगवको ननमावण  व्यवसायी इिाित पत् सम्बन्धी कायवववनध, २०७४ २०७४।१२।२२ 

१५ बेनी नगरपानलकाको कृवि व्यवसाय प्रविवन ऐन, २०७४ २०७४।१२।२३ 

16 बेनी नगरपानलकाको जशक्षा ऐन, २०७४ २०७४।१२।२३ 

१७ 

न्यावयक सनमनतले उिूरीको कारवाही वकनारा गदाव अपानाउन ुपने कायवववनध सम्बन्धमा व्यवस्था गनव 
बनेको ववधेयक, २०७४ २०७४।१२।२३ 

18 बेनी नगरपानलकाको आनथवक कायवववनध (ननयनमत गने) तथा व्यवजस्थत गनव बनेको ऐन, २०७४ २०७४।१२।२३ 

१९ बेनी नगरपानलकाको प्रशासकीय कायवववनध (ननयनमत गने) ऐन, २०७४ २०७४।१२।२३ 

20 एफ.एम.रेनडयो (व्यवस्थापन तथा संचालन) कायवववनध, २०७४ २०७४।१२।२३ 

२१ बेनी नगरपानलकाबाट गररने बिार अनगुमन ननदेजशका, २०७४ २०७४।१२।२३ 

22 बेनी नगरपानलका सहकारी ऐन, २०७४ २०७४।१२।२३ 

२३ स्वास््य संस्था दताव अनगुमन तथा नवीकरण सम्बन्धी ननदेजशका, २०७४ २०७४।१२।२३ 

24 पशसेुवा कायवक्रम सञ्चालन मागवदशवन, २०७५ २०७५।१०।०४ 

२५ अपाङ्गता भएका व्यजिको पररचयपत् ववतरण कायवववनध, २०७५ २०७५।१०।०४ 

26 आधारभतू जशक्षा परीक्षा सञ्चालन अनगुमन,तथा व्यवस्थापन कायवववनध, २०७५ २०७५।१०।१६ 

२७  ववपद िोजखम न्यूनीकरण तथा व्यवस्थापन ऐन, २०७५  २०७५।११।१७ 

28 ववपद व्यवस्थापन कोि (सञ्चालन कायवववनध) , २०७५ २०७५।११।१७ 

२९ िेष्ठ नागररक पररचयपत् ववतरण कायवववनध, २०७५ २०७५।१२।२३ 

30 

असङ्गदठत क्षेत्मा कायवरत वगव तथा असहायहरुलाई उपलब्ध गराईने राहत सम्बन्धी मापदण्ड, 

२०७६ २०७६।१२।१८ 

३१ कोरोना भाईरस संक्रमण रोकथाम तथा उपचार कोि संचालन सम्बन्धी कायवववनध, २०७७ २०७७।०१।०७ 

32 सामदुावयक ववद्यालयलाई एकमषु्ठ अनदुान प्रदान गने सम्बन्धी कायवववनध, २०७७ २०७७।०२।०२ 

३३ बेनी नगरपानलकाको योिना तथा बिेट तिुवमा ददग्दशवन, २०७७ २०७७।०२।०२ 



34 लजक्षत छात्वृजत्त कायावन्वयन कायवववनध, २०७७ २०७७।०२।२९ 

३५ बेनी नगरपानलकामा करारमा प्राववनधक कमवचारी व्यवस्थापन गने सम्बन्धी कायवववनध, २०७७ २०७७।०६।०४ 

36 खानेपानी तथा सरसफाई व्यवस्थापन कायवववनध, २०७७ २०७७।०६।२२ 

३७ टोल ववकास संसंथा (गठन तथा पररचालन)कायवववनध, २०७७ २०७७।०९।१० 

38 वातावरण तथा प्राकृनतक श्रोतको संरक्षण सम्बन्धमा व्यवस्था गनव बनकेो ऐन, २०७७ २०७७।१०।२६ 
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