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१. लनकार्को स्वरुप र प्रकृलत    

सानवक झोरमहांकाल, टोखा चण्डेश्वरी, टोखा सरस्वती, धापासी र गोगंव ुगरी ५ वटा गा.नव.स. समेटी नव. सं. २०७१ 

मंनसर १६ गते नेपाल सरकार मन्रीपररषदक्ो ननणतयद्वारा टोखा नगरपानलकाको गठन भएको हो । यस नगरपानलका 

अन्तरगत काठमाडौं निल्लाको ननवातचन के्षर नं. ५ र ६ को केही भागहरु पदतछन ् । यस नगरपानलकाको पवूतमा 

बढुाननलकण्ठ नगरपानलका, पनिममा तारकेश्वर नगरपानलका, उत्तरमा नवुाकोट निल्ला र दनक्षणमा काठमाडौं 

महानगरपानलकाको वडा नं. ३ र २६ पदतछ । ११ वटा वडा रहकेो यो नगरपानलकाको आकार उत्तर दनक्षण लामो र पवूत 

पनिम केही सांघरुो प्रकृनतको छ भने कूल के्षरफल १७.११ वगत नकलोनमटर रहकेो छ । प्रमखु पयतटनकय के्षरको रुपमा 

झोरमहााँकालको वौडेश्वर महादवे, टोखा चण्डेश्वरीको सपननतथत, टोखा सरस्वतीको इन्रेणी (भतुखेल) चौर, धापासीको 

वसनु्धरादवेी, गोगंवुाँको मनोहर नतथत, वीचनवनायक रहकेा छन ्। यस के्षर भएर वग्ने प्रमुख नदीहरुमा नवष्णुमनत, साङ्गले 

खोला र सपननतथत मखु्य रुपमा रहकेा छन ्। त्यसैगरर, मखु्य पोखरीहरुमा सरस्वती गहनापोखरी, गणेश पोखरी, सपननतथत र 

स्नान कुण्ड मखु्य रुपमा रहकेा छन ्।  

२. लनकार्को काम, कतयव्र् र अलिकार  

नेपालको संनवधानको अनसुचूी ८, अनसुचूी ९ तथा स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ बमोनिम यस 

ननकायको काम, कततव्य र अनधकार दहेाय बमोनिम रहकेो छ । 

१. नगर प्रहरी 

२. सहकारी साँस्था 

३. एफ. एम. संचालन 

४. स्थानीय कर (सम्पती कर, घर बहाल कर, घर िग्गा रनिष्रेशन शुल्क, सवारी साधन कर, सेवा शुल्क दस्तरु, 

पयतटन शलु्क, नवज्ञापन कर, व्यावसाय कर, भनूम कर, मालपोत, दण्ड, िररवाना, मनोरन्िन कर, मालपोत 

संकलन ) 

५. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

६. स्थानीय तथयांक र अनभलेख संकलन 

७. स्थानीय स्तरका नवकास आयोिना तथा पररयोिनाहरु 

८. आधारभतू र माध्यानमक नशक्षा 

९. आधारभतू स्वास्थय र सरसफाई 

१०. स्थानीय बिार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र िैनवक नवनवधता 
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११. स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृनष सडक र नसचााँइ 

१२. गाउाँ सभा, नगर सभा, मेलनमलाप र मध्यस्थताको व्यवथथापन  

१३.  स्थानीय अनभलेख व्यवस्थापन 

१४. िग्गा धनी दतात प्रमाण पिूात नवतरण  

१५. कृनष तथा पशपुालन, कृनष उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास्थय सहकारी  

१६. िेष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यनक्तहरु र अशक्तहरुको व्यवस्थापन  

१७. बेरोिगारको तथयांक संकलन 

१८. कृनष प्रसारको व्यवस्थापन, संचालन र ननयन्रण 

१९. खानेपानी, साना िलनवद्यतु आयोिना, वैकनल्पक उिात  

२०. नवपद ्व्यवस्थापन 

२१. िलाधार, वन्यिन्त,ु खानी तथा खननि पदाथतको संरक्षण 

२२. भाषा, संस्कृनत र लनलतकलाको संरक्षण र नवकास  

२३. खेलकुद र परपनरका 

२४. स्वास्थय 

२५. नवद्यतु खानेपानी तथा नसाँचाई िस्ता सेवाहरु 

२६. सेवा शलु्क दस्तरु दण्ड िररवाना तथा प्राकृनतक श्रोतवाट प्राप्त रोयल्टी पयतटन शलु्क 

२७. बन िङ्गल बन्यिन्त ुचराचरुुङ्गी िल उपयोग वातावरण पयातवरण तथा िेनवक नवनवधता 

२८. सामानिक सरुक्षा र गररबी ननवारण 

२९. व्यनक्तगत घटना िन्म मतृ्य ुनववाह र तथयांक 

३०. स्थानीयस्तरमा परुातत्व प्रानचन स्मारक र संग्रहालय संरक्षण संवधतन र पनु ननमातण 

३१. सकुुम्बासी व्यवस्थापन 

३२. प्राकृनतक श्रोतवाट प्राप्त रोयल्टी 

३३. सवारी साधन अनमुनत 

३४. संघ साँस्था दतात तथा ननवकरण 

३५. नवद्यतु खानेपानी तथा नसाँचाई िस्ता सेवाहरु 

३६. भनूम व्यवस्थापन 

३७. सन्चार सेवा 

३८. यातायात सेवा 

३९. लघ ुघरेल ुतथा साना उद्योग 
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साथै, स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा १२ बमोनिम वडा सनमनतको काम, कततव्य र अनधकार दहेाय बमोनिम 

रहकेो छ । 

क. वडानभरका योिना तिुतमा कायातन्वयन र अनगुमन 

ख. तथयांक अध्यावनधक तथा संरक्षण 

ग. नवकास कायत 

घ. ननयमन कायत 

ङ. नसफाररस तथा प्रमानणत गने 

च. कायतपानलकाले तोके बमोनिमको अन्य कायत 

 

३. लनकार्को संगठन संरचना, लनकार्मा रिने कमयचारी संख्र्ा र कार्यलववरण  

 

टोखा नगरपालिकाको संगठन संरचना 

प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत 

रा.प.नितीय, प्रशासन,सा.प्र 

नगरप्रमखुको सनचवालयमा नीनि सनचव-१  
 

 

नगर उपप्रमखुको सनचवालयमा नीनि सनचव-१ 
 

 
 

प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतको सनचवालयमा सहायक क.अ-१( चौथो तह)  

प्रशासन शाखा       

पद ति सेवा/ समुि संख्र्ा 

शाखा अनधकृत/ वररष्ठ शाखा अनधकृत ७//८ प्रशासन,सा.प्र. १ 

 अनधकृत ६ प्रशासन,सा.प्र. १ 

कम््यटुर अपरेटर ५ प्रशासन/नवनवध १ 

सहायक ( दतात/चलानी) ४ प्रशासन,सा.प्र. २ 

हलकुा सवारी चालक १ श्रेणी नवनहन ५ 

हभेी सवारी चालक १ श्रेणी नवनहन १ 

कायातलय सहयोगी     १६ 

सामालजक सुरक्षा तथा पंलजजकरण उप-शाखा 
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  अनधकृत  ६ प्रशासन,सा.प्र १ 

सहायक कम्प्युटर अपरेटर ४ प्रशासन/नवनवध ३ 

लजजसी व्र्वस्थापन उप-शाखा  
 

 

 अनधकृत  ६ प्रशासन,सा.प्र १ 

सहायक कम््यटुर अपरेटर ४ प्रशासन/नवनवध १ 

सूचना,संचार,प्रलवलि तथा अलििेख व्र्वस्थापन उप-शाखा  

सचूना प्रनवनध अनधकृत ६ प्रानवनधक  १ 

सहायक कम््यटुर अनधकृत ६ प्रशासन/नवनवध १ 

कानून उप-शाखा 
 

 
 

 काननुी सहिकतात  ५ प्रशासन/काननु १ 

आन्तररक लेखा परीक्षण तथा वेरुजु फर्छौट ईकाई 

  

लेखा अनधकृत ७//८ प्रशासन/ लेखा १ 

लेखा सहायक / वररष्ठ लेखा सहायक ४//५ प्रशासन/ लेखा १ 

आर्थिक प्रशासन शाखा      

लेखा अनधकृत/ वररष्ठ लेखा अनधकृत ७//८ प्रशासन/ लेखा १ 

सहायक लेखा अनधकृत  ६ प्रशासन/ लेखा १ 

लेखा सहायक / वररष्ठ लेखा सहायक ४//५ प्रशासन/ लेखा २ 

राजस्व उप-शाखा 
 

 
 

रािस्व अनधकृत  ६ प्रशासन/रािस्व १ 

वररष्ठ रािस्व सहायक ५ प्रशासन/रािस्व १ 

र्ोजना तथा अनुगमन शाखा     
 

शाखा अनधकृत/ वररष्ठ शाखा अनधकृत ७//८ प्रशासन,सा.प्र. १ 

अनधकृत  ६ प्रशासन,सा.प्र. १ 

वररष्ट सहायक ५ प्रशासन,सा.प्र. १ 

पूवायिार  लवकास शाखा    

नसननयर नडनभिनल ईनन्िननयर  ७//८ ईनन्िननयररङ्/ नसनभल १ 

ईनन्िननयर / वररष्ठ ईनन्िननयर ७//८ ईनन्िननयररङ्ग/ नसनभल/ १ 

सव.ईनन्िननयर/ सहायक ईनन्िननयर  ५//६ ईनन्िननयररङ्ग/ नसनभल/ २ 
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ममयत सम्िार उप-शाखा  
 

 

सव.ईनन्िननयर/ सहायक ईनन्िननयर ५//६ नसनभल १ 

ईलेनररनसयन ४ ईलेनररनसयन २ 

कायातलय सहयोगी( ढल सरसफाई कतात)   श्रेणी नवनहन १ 

वातावरण तथा लवपद् व्र्वस्थापन   उप-शाखा 
 

 

सहायक ईनन्िननयर  ६ ईनन्िननयररङ्ग/ नसनभल/ १ 

व.सहायक  ५ प्रशासन,सा.प्र. १ 

अग्नी ननयन्रक   श्रेणी नवनहन १ 

आवास तथा वस्ती लवकास शाखा  
 

 

ईनन्िननयर / वररष्ठ ईनन्िननयर ७//८ ईनन्िननयररङ्ग/ नसनभल १ 

ईनन्िननयर  ७ स्ररचरल  १ 

सव.ईनन्िननयर/ सहायक ईनन्िननयर  ५//६ ईनन्िननयररङ्ग/ नसनभल/ ३ 

अनमन ४//५ ईनन्िननयररङ्ग/ सभ े १ 

लशक्षा र्ुवा तथा खेिकूद शाखा  
 

 

नशक्षा ननदशेक ९//१० नशक्षा/ िनरल एिुकेसन १ 

माध्र्ालमक लशक्षा    

नवद्यालय ननरीक्षक/ वररष्ट नवद्यालय ननरीक्षक ७//८ नशक्षा/ िनरल एिुकेसन १ 

प्रानवनधक सहायक  ५ नशक्षा/ िनरल एिुकेसन १ 

आिारिूत लशक्षा+ खेिकूद  
 

 

नवद्यालय ननरीक्षक/ वररष्ट नवद्यालय ननरीक्षक ७//८ नशक्षा/ िनरल एिुकेसन १ 

प्रानवनधक सहायक  ५ नशक्षा/ िनरल एिुकेसन १ 

जनस्वास््र्  शाखा  
 

 

ि.स्वा.अ./नस.अ.ह.ेब.  ७ स्वास्थय/ ह.ेई १ 

नस.अ.ह.ेब./ ि.स्वा.नन/ प.नन.स.ुनन. ६ स्वास्थय/ह.ेई. ३ 

अ.न.नम. ६ स्वास्थय/ िनरल ननसतङग १ 

सामालजक समावेशीकरण शाखा  
 

 

मनहला नवकास अनधकृत/ वररष्ठ मनहला नवकास अनधकृत ७//८ प्रशासन/नवनवध १ 
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सहायक मनहला नवकास अनधकृत ६ प्रशासन/नवनवध १ 

म.नव.नन  ५ प्रशासन/नवनवध ३ 

स.म.नव.नन ४ प्रशासन/नवनवध २ 

कृलि शाखा  
 

 

सहायक कृनष अथत नवज्ञ ६ 
कृनष/ एग्रो ईकोनोनमकल, 

माकेनटङ्  
१ 

सहायक वाली संरक्षण अनधकृत ६ कृनष/ वाली संरक्षण १ 

प्रानवनधक सहायक  ५ कृनष/ कृनष प्रसार १ 

पशु शाखा  
 

 

पश ुनवकास अनधकृत/ वररष्ठ पश ुनवकास अनधकृत ७//८ कृनष/ पश ुनचनकत्सा १ 

सहायक पश ुनवकास अनधकृत ६ कृनष/ पश ुनचनकत्सा १ 

प्रानवनधक सहायक  ४//५ कृनष/ला.पो.डे.डे १ 

सिकारी शाखा 
   

  अनधकृत ६ प्रशासन/सा.प्र १ 

कम््यटुर अपरेटर ५ प्रशासन/नवनवध १ 

नगर प्रिरी वि 
  

 

नगर प्रहरी नायव ननरीक्षक ५ नगर प्रहरी १ 

नगर प्रहरी सहायक ननरीक्षक ४ नगर प्रहरी १ 

नगर प्रहरी हवल्दार   नगर प्रहरी २ 

नगर प्रहरी िवान   नगर प्रहरी १६ 

 
( १६ िना परुुष ४ िना मनहला)  

स्वास््र् च की तथा आिारिूत स्वास््र् केजर 
 

 

ह.ेअ/नस.अ.ह.ेब./ि.स्वा.नन (संस्था प्रमखु) ६ स्वास्थय/ ह.ेई ११ 

ह.ेअ/अ.ह.ेब/नस.अ.ह.ेब. /ि.स्वा.नन ४//५/६ स्वास्थय/ ह.ेई १० 

अ.न.नम/नस.अ.न.नम/ स्टाफ नसत/अ.न.नन ४//५/६ 
स्वास्थय/ िनरल ननसतङग/ कम्यनुनटी 

ननसतङ्ग/ पनव्लक हले्थ ननसतङग 

१७ 
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ल्याव टेनरननसयन/ वररष्ट ल्याव अनसण्टेड/ ल्याव 

टेनरननसयन ननरीक्षक/ ल्याव अनसटेण्ड ननरीक्षक 
५//६ स्वास्थय/मेनडकल ल्याव टेरनोलोिी २ 

कायातलय सहयोगी श्रेणी नवनहन   ११ 

वडा कार्ायिर् (१,२,७,८ र ११)  
 

 

वररष्ट सहायक ( वडा सनचव) ५ प्रशासन,सा.प्र १ 

सहायक / वररष्ट सहायक ४//५ प्रशासन,सा.प्र १ 

सव.ईनन्िननयर/ सहायक ईनन्िननयर ५//६ ईनन्िननयररङ/ नसनभल १ 

सहायक कम््यटुर अपरेटर ४ प्रशासन/नवनवध १ 

कायातलय सहयोगी   श्रेणी नवनहन १ 

वडा कार्ायिर् (३,९ र १०)  
 

 

अनधकृत ( वडा सनचव)  ६ प्रशासन,सा.प्र १ 

वररष्ट सहायक ५ प्रशासन,सा.प्र १ 

सव.ईनन्िननयर/ सहायक ईनन्िननयर ५//६ ईनन्िननयररङ/ नसनभल १ 

सहायक कम््यटुर अपरेटर ४ प्रशासन/नवनवध १ 

कायातलय सहयोगी   श्रेणी नवनहन १ 

वडा कार्ायिर्िरु ( ४,५ र ६)  
 

 

वररष्ट सहायक ( वडा सनचव) ५ प्रशासन,सा.प्र १ 

सहायक / वररष्ट सहायक ४//५ प्रशासन,सा.प्र १ 

अ.सव.ईनन्िननयर/ सव.ईनन्िननयर ४//५ ईनन्िननयररङ/ नसनभल १ 

सहायक कम््यटुर अपरेटर 
४ प्रशासन/ववववध  १ 

कायातलय सहयोगी   श्रेणी नवनहन १ 

करार सेवा/ दनैनकज्यालादारीवाट मार पदपनूतत हुने पदहरुः- कम््यटुर अपरेटर, नगर प्रहरी,सवारी चालक, कायातलय 

सहयोगी, सरसफाई कतात/स्वीपर,सपुरभाईिर,ईलेनररनसयन, ्लम्बर 

 

कमयचारी लबवरण (नगरपालिका तथा वडा कार्ायिर्मा कार्यरत) 
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क्र.सं पद/सेवा/समूि/शे्रणी नामथर कार्यरत शाखा/ कार्ायिर् सम्पकय  न ं

१ प्र.प्र.अनधकृत/उपसनचव शेर बहादरु नब .सी. न.पा. ९८४१४६८५११ 

२ प्रमखु नशक्षा/उपसनचव बाबुराम गौतम नशक्षा  ९८४१७५८९७१ 

३ अनधकृतस्तर आठौं  सानबरा कुमारी न्यौपान े मनहला बालबानलका  ९८५५०४००७० 

४ अ.आठौं/नशक्षा नबिया भट्टराइत नशक्षा ९८४९१२३१९८ 

५ अनधकृतस्तर आठौं सनुस्मता गौतम पश ुनबकास ९८४१६२३६६४ 

६ व.लेखा अनधकृत/अ. आठौं तारा प्रसाद ननरौला आलेप शाखा 
 

७ व. इनन्िननयर (अ.आठौं) इत अनुषा शमात प्रानबनधक/नबपद ्ब्य. ९८४३०४८६७१ 

८ व.शाखा अनधकृत/अ. आठौं अननल प्रसाद िोशी योिना शाखा ९८५१२२२५७८ 

९ व.लेखा अनधकृत/अ. आठौं नबमला ढकाल आ. प्र. शाखा ९८५११४०३१७ 

१० शाखा अनधकृत  कमला काकी प्रशासन/सहकारी ९८४१६०८७८४ 

११ ि.स्वा.अ. सातौं रनलाल कुलाल स्वास्थय ९८५१०१६२८३ 

१२ इनन्िननयर (अ.सातौं) इत पिुा नसं साही प्रानबनधक/योिना ९८४८५४८७९१ 

१३ अनधकृत सातौं (नशक्षा) खगेन्र नसंह धामी नशक्षा ९८४८५७२९९६ 

१४ अनधकृतस्तर छैटौं  सनुमरा पाठक कृनष  ९८४१०१५१७५ 

१५ अनधकृत छैटौं कृनष  धन कुमारी कोइराला कृनष    

१६ अनधकृतस्तर छैटौं  नतथत बहादरु काकी पश ुनबकास ९८४१६५६३७५ 

१७ अनधकृत छैटौं पश ुनबकास  सनुबका राइत प.से.प्रा/पश ुनबकास  ९८४१५२९००३ 

१८ अ. न. नन. /अ. छैटौ  झमुा मैनाली स्वास्थय ९८४१३९९२४९ 

१९ प.नन.स.ुनन/अ.छैठौं बसन्त गरेै स्वास्थय ९८५८०२८४२८ 

२० नस. अ. ह.ेव. /अ. छैटौ कोष नबलास बगाल े स्वास्थय ९८४६१०७३०७ 

२१ ि.स्वा.नन. /अ. छैटौ सन्तोष कुाँ वर स्वास्थय 
 

२२ अनधकृतस्तर छैटौं  ननमतला रेग्मी मनहला बालबानलका  ९८४६०७४१८१ 

२३ अनधकृतस्तर छैटौं  मधसुदुन नमश्र योिना  ९८५११४९१२५ 

२४ अनधकृत छैटौं प्रशासन  अशोक अनधकारी पंनिकरण ९८४१५६५९८३ 

२५ अनधकृत छैटौं प्रशासन  कुवेर ढुगंाना निन्सी ९८४९१५२९५५ 

२६ अनधकृत छैटौं प्रशासन  सागर के.सी. प्रशासन 
 

२७ अनधकृत छैटौं लेखा  प्रनतमा पौडेल आनथतक प्रशासन शाखा ९८५६०२२५९६ 

२८ स. क. अनधकृत/ अनधकृत छैटौं सबुास सापकोटा सचूना प्रनवनध ९८४०३५५५३२ 

२९ इनन्िननयर (छैटौं) नबिेन्र श्रेष्ठ प्रानबनधक/नरसा ९८५१११९५९९ 

३० इनिननयर (अ.छैटौं) रुरनाथ आचायत प्रानबनधक ९८५१०६१९५७ 
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३१ इनिननयर (अ.छैटौं) लोकेन्र आचायत प्रानबनधक ९८५१२१८१९९ 

३२ इनिननयर (अ.छैटौं) सन्तोष पौडेल प्रानबनधक ९८५६०५४२०३ 

३३ IT इनन्िननयर (अ.छैटौं) बसन्त पाठक सचूना प्रनवनध ९८५११३७५१३ 

३४ अनधकृत छैटौं नसितना आचायत रोिगार संयोिक ९८०३१०००१६ 

३५ अनधकृत छैटौं प्रशासन  कुमार प्रसाद कोइराला ७ नं वडा/सनचव ९८५११९८३६५ 

३६ अनधकृत छैटौं प्रशासन  शोभा शमात ८ नं वडा/सनचव ९८४००६१६४९ 

३७ अनधकृत छैटौं प्रशासन  शानलक राम गौतम २ नं वडा /सनचव ९८४३५२१६६० 

३८ अनधकृत छैटौं प्रशासन  नबक्रम सम्बाहाम्फे १ नं वडा सनचव ९८४१९५५६७५ 

३९ अनधकृत छैटौं प्रशासन  नवराि पनेरु ५ नं वडा/सनचव ९८४९४३७४१५ 

४० अनधकृत छैटौं प्रशासन  रनमला बुढा ४ नं वडा / वडा सनचव   

४१ सव-इनन्िननयर शान्ताकािी श्रेष्ठ प्रानबनधक/४ नं वडा ९८५१२५५२८७ 

४२ सव-इनन्िननयर नभम बहादरु महितन प्रानबनधक/३ नं वडा ९८४९१६९७२० 

४३ सव-इनन्िननयर उमेश श्रेष्ठ प्रानबनधक/१ र २ नं वडा  ९८४९७०४८७५ 

४४ सव-इनन्िननयर अमतृ ररिाल प्रानबनधक/९,१० नं वडा ९८५११९१८९१ 

४५ सव-इनन्िननयर सौगात श्रेष्ठ प्रानबनधक/८,११ नं वडा  ९८४९२३४७८६ 

४६ सव-इनन्िननयर अननल काकी प्रानबनधक/७ नं वडा    

४७ सहायकस्तर पााँचौं सानु श्रेष्ठ ३ नं वडा / वडा सनचव ९८५११२१९६९ 

४८ सहायकस्तर चौंथो रमा अयातल ६ नं वडा सनचव ९८४९७७४३३३ 

४९ सहायकस्तर पााँचौं आनशष ढुगंेल वडा सनचव/९ नं वडा 
 

५०     सहायकस्तर पााँचौं चन्रकला भण्डारी १० नं वडा कायातलय  
 

५१ सहायकस्तर पााँचौं नदनेश सापकोटा ११ नं वडा सनचव ९८५११९८२३७ 

५२ सहायकस्तर पााँचौं ननल ुकुमारी शाह ५ नं वडा सहायक ९८४४३८११११ 

५३ सहायकस्तर पााँचौं चन्रकला भण्डारी सहायक/११ नं वडा 
 

५४ म.नब.नन पााँचौं  नमतदा पौडेल चौधरी ७ नं वडा सहायक ९८६४४७६२०५ 

५५ सहायकस्तर पााँचौं  नवराि दलुाल १ वडा/का.सहायक ९७४१००२३९१ 

५६ कम््युटर अपरेटर प्रकाश डंगोल नपा/प्रशासन ९८४१५४४९८७ 

५७ मनहला नब.नन/स.पाचौं नबमला वाग्ल े मनहला बालबानलका  ९८५६०६०५८५ 

५८ सहायकस्तर पााँचौं दीपक कुमार नघताल योिना  ९८५११७३२८७ 

५९ सहायकस्तर पााँचौं बालमकुुन्द नाथ श्रेष्ठ ११ नं वडा/सहायक ९८४९५४८२५३ 

६० म.नब.नन पााँचौं  पनबरा पाण्डे न.पा./मनहला बा. ९८४१०३४६२५ 

६१ ना.प्रा.स/स. पााँचौं  लक्ष्मी गरुुङ न.पा/कृषी शाखा 
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६२ MIS अपरेटर रनबन्र श्रेष्ठ पनजिकरण/IT ९८४२९७३७४५ 

६३ MIS अपरेटर नबष्ण ुसवेुदी पनजिकरण/IT   

६४ प्रा.स.पााँचौं नशक्षा  प्रकाश खनाल नशक्षा ९८४११३४६८९ 

६५ प्रा.स.पााँचौं नशक्षा  गंगा कुमारी रावल नशक्षा ९८४८४२४६६१ 

६६ आ.ले.प. पााँचौं इनन्दरा न्यौपान े लेखा   

६७ सहायक पााँचौं नलला ररमाल न.पा. नरसा 
 

६८ न्यानयक सहिकतात सम्झना तामाङ न्यानयक सनमनत   

६९ सह-लेखापाल अनम्बका भण्डारी आ. प्र. शाखा ९८४१४२८९६८ 

७० सहायक चौथौ 

सनुस्मता खनतवडा 

ढुङ्गाना न.पा/प्रशासन ९८४२२६०६६४ 

७१ स.म.नब.नन चौथौं सनुशला पोखरेल न.पा/प्रशासन ९८५१२३७६२९ 

७२ सब ईनन्िननयररङ चौथो शोभा ढुङ्गाना ७ नं  वडा /प्रानवनधक   

७३ अ. सव- इनन्िननयर सनन्िता आचायत प्रानवनधक/योिना    

७४ सहायक चौथौ रमा अयातल ६ नं वडा सहायक 
 

७५ नबद्यालय नसत सररता फोि ु सरस्वती मा.नब ९८६००५९८९७ 

७६ नबद्यालय नसत कनबशा श्रेष्ठ मनोहर मा.नब ९८४११११९५० 

७७ प्रानबनधक रत्नकुमार राइत २ नं वडा/प्रानबनधक ९८५१०३६४२५ 

७८ सहायक कम््युटर अपरेटर लक्ष्मी बहादरु श्रेष्ठ ४ वडा/सहायक ९८४१९५२६४३ 

७९ सहायक कम््युटर अपरेटर शान्ती श्रेष्ठ ५ वडा/सहायक ९८४१३३८०९७ 

८० सहायक कम््युटर अपरेटर सम्झना भण्डारी ६ वडा/सहायक ९८६५७१३७१८ 

८१ अनमन नबिय लक्ष्मी डंगोल नपा/प्रानबनधक ९८६०३३११३१ 

८२ सहायक कम््युटर अपरेटर रुबी नघनमरे ११ वडा/सहायक ९८११३०९५४३ 

८३ सहायक कम््युटर अपरेटर अननता के.सी ९ वडा/सहायक ९८४१२६९४२२ 

८४ सहायक कम््युटर अपरेटर प्रल्हाद बाननया नपा/रािश्व ९८४१६३०३२७ 

८५ सहायक कम््युटर अपरेटर िगदीश अनधकारी नपा/प्र.सनचवालय ९८४१६७६९२१ 

८६ सहायक कम््युटर अपरेटर नबिय डंगोल न. पा/ नरसा शाखा ९८४९८७६९४३ 

८७ मनहला कायतकतात ज्योती पन्थी न. पा/ प्रशासन ९८४१३८४०१२ 

८८ खा.प.स.टे मन नसलवाल नपा/प्रशासन   

८९ सहायक कम््युटर अपरेटर पावतती श्रेष्ठ २ वडा/सहायक ९८४१७४९३२७ 

९० सहायक कम््युटर अपरेटर गणेशप्रसाद कोइराला नपा/आ.प्र.शाखा ९८४१३९१०६८ 

९१ सहायक कम््युटर अपरेटर मनन्दरा अयातल १० नं वडा का.स   

९२ सहायक कम््युटर अपरेटर रािन सेढाइ ९ नं वडा / का.स ९८५११७९८३६ 
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९३ सहायक कम््युटर अपरेटर ज्ञानबाबु डंगोल १० नं वडा/सहायक ९८४९०१०५७४ 

९४ सहायक कम््युटर अपरेटर शारदा पौडेल ७ नं वडा/सहायक   

९५ सहायक कम््युटर अपरेटर नबमला मडुभरी १ वडा/सहायक   

९६ सहायक कम््युटर अपरेटर सनबता श्रेष्ठ ३ वडा/सहायक   

९७ सहायक कम््युटर अपरेटर सनुमना बाननया ८ वडा/सहायक   

९८ सामानिक पररचालक नबक्रमराि श्रेष्ठ ११ नं वडा/सहायक   

९९ सामानिक पररचालक नवराि अनधकारी २ वडा/सहायक   

१०० उद्यम नबकास सहिकतात 

रोस्नी 

 

 तामाङ न.पा/म.उद्यमी ९८६१४४६८८१ 

१०१ उद्यम नबकास सहिकतात ज्ञान ुकुमारी शाही न.पा/म.उद्यमी ९८६८३६६०२१ 

१०२ नगर प्रहरी नायव ननरीक्षक प्रकाश भण्डारी न.पा/प्रहरी   

१०३ नगर प्रहरी सहायक ननरीक्षक नसताराम आचायत न.पा/प्रहरी 
 

१०४ नगर प्रहरी हवल्दार नबकेश श्रेष्ठ न.पा/प्रहरी   

१०५ नगर प्रहरी हवल्दार िीवन कुमार नबष्ट न.पा/प्रहरी   

१०६ प्रहरी िवान  यवुराि थापा न.पा/प्रहरी   

१०७ प्रहरी िवान  नहरानसं तामाङ न.पा/प्रहरी   

१०८ प्रहरी िवान  रमेश ररमाल न.पा/प्रहरी 
 

१०९ प्रहरी िवान  शशी तामाङ न.पा/प्रहरी   

११० प्रहरी िवान  सनुिव खड्का न.पा/प्रहरी 
 

१११ प्रहरी िवान  नदनेश थापा न.पा/प्रहरी 
 

११२ प्रहरी िवान  सनुनल पाठक न.पा/प्रहरी 
 

११३ प्रहरी िवान  रािेश दलुाल न.पा/प्रहरी 
 

११४ प्रहरी िवान  कृष्ण बहादरु तामाङ न.पा/प्रहरी 
 

११५ प्रहरी िवान  कनवता थापा न.पा/प्रहरी 
 

११६ प्रहरी िवान  गणेश गरुुङ न.पा/प्रहरी 
 

११७ प्रहरी िवान  पणूतनसंह धामी न.पा/प्रहरी 
 

११८ प्रहरी िवान  नबमला धामी न.पा/प्रहरी 
 

११९ 

प्रहरी िवान  रेनुका दवेी काकी 

पडुासैनी 

न.पा/प्रहरी 

 

१२० प्रहरी िवान  तुलसा अनधकारी न.पा/प्रहरी 
 

१२१ प्रहरी िवान आशा तामाङ न.पा/प्रहरी 
 



12 
 

१२२ सवारी चालक रामलाल श्रेष्ठ नपा/ ९८६०२२३८४३ 

१२३ सवारी चालक अिय काकी नपा/प्र.प्र.अ. ९८५१२०९०७५ 

१२४ सवारी चालक िनक अनधकारी नपा/प्रशासन ९८४९०४६८५२ 

१२५ सवारी चालक बाबुकािी श्रेष्ठ नपा/प्र. ९८४१८७९८०७ 

१२६ सवारी चालक अनभनाश खड्का एम्बुलेन्स चालक ९८५१२४३८६१ 

१२७ का. सहयोगी रामकृष्ण दवाडी १ वडा/सहयोगी ९८४१०९४७५१ 

१२८ का. सहयोगी बुनि नारान डंगोल २ वडा/सहयोगी ९८४९०६६८२९ 

१२९ का. सहयोगी कृष्ण बहादरु सखुतेी ३ वडा/सहयोगी ९८४१४४६०६५ 

१३० का.सहयोगी सनु्तली तामाङ न.पा   

१३१ का.सहयोगी शान्तादवेी बाननयााँ न.पा 
 

१३२ का.सहयोगी कृष्ण खरी नपा/सहयोगी ९८४११२३७७० 

१३३ का.सहयोगी शनमतला भट्टाराइत नपा/सहयोगी   

१३४ का.सहयोगी िानुका शमात नपा/सहयोगी ९८६०४३३१०१ 

१३५ का. सहयोगी नवद्या अनधकारी नपा/सहयोगी [984116296] 

१३६ का.सहयोगी सनमता रानामगर टोखा न.पा 
 

१३७ का.सहयोगी लक्ष्मी न्यौपान े नशक्षा 
 

१३८ का.सहयोगी  शान्ती डंगोल प्रानबनधक शाखा 
 

१३९ का.सहयोगी प्रवेश लानमछान े नपा/सहयोगी 
 

१४० का.सहयोगी रेखा के. सी नपा.प्रा/सहयोगी ९८४१४४७०१४ 

१४१ का.सहयोगी िानकुा खनतवडा कृनष/पश ुशाखा 
 

१४२ 

का.सहयोगी 

सरस्वती कुमारी 

उपाध्याय ९ वडा/सहयोगी ९८४३६९५५३४ 

१४३ का.सहयोगी नसवराम दलुाल ६ वडा/सहयोगी ९८४११७३९७७ 

१४४ का.सहयोगी रेनुका ररसाल खरी के.सी ७ वडा/सहयोगी ९८४९६३०८९९ 

१४५ का.सहयोगी कमला तामाङ ८ वडा/सहयोगी ९८४३७५०३५९ 

१४६ का.सहयोगी शान्ता नसलवाल ११ वडा/सहयोगी ९८१८४३३२८५ 

१४७ का. सहयोगी सयूतमाया डंगोल ५ वडा/सहयोगी   

१४८ का.सहयोगी सीता अनधकारी १० वडा/सहयोगी 
 

१४९ का.सहयोगी शारदा पाठक ५ नं वडा/ सहयोगी   

१५० का.सहयोगी  रुपा डंगोल     
१५१ का.सहयोगी शकु्रानी नलम्बु 

 
  

१५२ का.सहयोगी मेनका भण्डारी काकी 
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१५३ 
सवारी चालक परुुषोत्तम पाण्डे 

 
सवारी चालक 

१५४ िेट मेनसन ढल सफाइत  नदनेश नब.क. 
 

टोखा न.पा 

 

टोखा नगरपालिका अजतरगत लवलिजन स्वास््र् सौँस्थामा कार्यरत कमयचाररिरुको लववरण 

लस नं स्वास््र् संस्था नाम पद ति 

१ झोर महांकाल स्वा चौ पवन कु साह िस्वानी छैठौ 

२ झोर महांकाल स्वा चौ कृष्णकला फुयाल नस अनमी ननररक्षक छैठौ 

३ झोर महांकाल स्वा चौ गेहराि ररिाल नसअहवे पाचौ 

४ झोर महांकाल स्वा चौ आसाकला राई नसअनमी  पाचौ 

५ झोर महांकाल स्वा चौ सनुवना अनधकारी कास   

६ आधारभतु स्वा के २ अननल श्रेष्ठ िस्वानी छैठौ 

७ आधारभतु स्वा के २ कािल नकरण अनमी चौथो 

८ आधारभतु स्वा के २ शनुसला अनधकारी कास   

९ टोखा सरस्वती स्वा चौ संनिव कुमार पटेल िस्वानी छैठौ 

१० टोखा सरस्वती स्वा चौ तलुसा परुी नसअनमी  छैठौ 

११ टोखा सरस्वती स्वा चौ प्रनतमाया पौडेल नसअनमी  पाचौ 

१२ टोखा सरस्वती स्वा चौ रश्मी काफ्ले नसअहवे पाचौ 

१३ टोखा सरस्वती स्वा चौ  का स   

१४ आधारभतु स्वा के ४ रनवचन्र ढकाल िस्वानी छैठौ 

१५ आधारभतु स्वा के ४ नानीमैया लामा नसअनमी ननररक्षक छैठौ 

१६ आधारभतु स्वा के ४ नवना काकी कास   

१७ आधारभतु स्वा के ५ ससु्मा श्रेष्ठ िस्वानी छैठौ 

१८ आधारभतु स्वा के ५ ससु्मा नसलवाल नसअहवे पाचौ 

१९ आधारभतु स्वा के ५ रुनवना शेपात नसअनमी छैठौ 

२० आधारभतु स्वा के ५ सनमतला कु माझी कास   

२१ आधारभतु स्वा के ६ सरीता शमात नसअहवे पाचौ 

२२ आधारभतु स्वा के ६ अनम्वका पौडेल नसअनमी ननररक्षक छैठौ 

२३ आधारभतु स्वा के ६ मन्ि ुश्रेष्ठ कास   

२४ धापासी स्वा चौ राधाकृष्ण श्रेष्ठ िस्वानी छैठौ 

२५ धापासी स्वा चौ उज्वल कुमार शमात नसअहवे छैठौ 

२६ धापासी स्वा चौ मोहनी शाही नसअनमी छैठौ 

२७ धापासी स्वा चौ रम्भा श्रेष्ठ नसअनमी छैठौ 
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२८ धापासी स्वा चौ गंगा ढकाल अहवे चौथो 

२९ धापासी स्वा चौ शान्ता श्रेष्ठ कास   

३० गोंगव ुस्वा चौ अननता दवेी घतीमगर िस्वानी छैठौ 

३१ गोंगव ुस्वा चौ रमा अनधकारी अननी छैठौ 

३२ गोंगव ुस्वा चौ नदनलप रोकामगर िस्वानी छैठौ 

३३ गोंगव ुस्वा चौ सनुनता सवेुदी िस्वानी छैठौ 

३४ गोंगव ुस्वा चौ रचना दवेकोटा िस्वानी छैठौ 

३५ गोंगव ुस्वा चौ मेनका दहाल नसअनमी पाचौ 

३६ गोंगव ुस्वा चौ नसता खरेल कास   

३७ आधारभतु स्वा के ९ वनवता लोहनी नसअहवे छैठौ 

३८ आधारभतु स्वा के ९ चन्रकला सापकोटा नसअहवे छैठौ 

३९ आधारभतु स्वा के ९ भगवती मैनाली नसअनमी छैठौ 

४० आधारभतु स्वा के ९ उमा नसटौला सेडाई कास   

४१ आधारभतु स्वा के १० बाबरुाम परािलुी िस्वानी छैठौ 

४२ आधारभतु स्वा के १० सरीता पोख्रेल नसअहवे छैठौ 

४३ आधारभतु स्वा के १० नवमला शमात नसअहवे छैठौ 

४४ आधारभतु स्वा के १० नमरा कटुवाल नसअनमी छैठौ 

४५ आधारभतु स्वा के १० अ्सरा पौडेल कास   

४६ आधारभतु स्वा के ११ नवन्द ुशमात नसअहवे छैठौ 

४७ आधारभतु स्वा के ११ रािेन्र खडका ल्याटेनन छैठौ 

४८ आधारभतु स्वा के ११ पावतती कोईराला नसअनमी छैठौ 

४९ आधारभतु स्वा के ११ शनुसला मानन्धर नसअनमी पाचौ 

५० आधारभतु स्वा के ११ मेनका खडका कास   

 

• नगर कार्यपालिका कार्ायिर्को सङ्गठन संरचनामा आिाररत शाखािरू/अजतगयत उपशाखािरूको 

कार्यलववरणः 

 

१. प्रशासन शाखा 

क) स्थानीर् सेवा तथा जनशलि लवकास सम्बजिी कार्यिरु: 

• स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धी नीनत, मापदण्ड, सेवा शतत, योिना, कायातन्वयन र ननयमन 

• नगरपानलका तथा अन्तरगतका वडा तथा स्वास्थय साँस्थामा कायतरत कमतचारीको व्यवस्थापन 

• स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धी अन्य कायत 



15 
 

• नगरपानलकाको संगठन नवकास, सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी ननधातरण, िनशनक्त व्यवस्थापन र वनृत्त नवकास, 

• स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनमा सचूना तथा सजचार प्रनवनधको उपयोग, प्रबधतन र ननयमन 

• मानव संसाधन नवकासका लानग अल्पकालीन तथा दीघतकालीन योिना तिुतमा 

• नगरपानलकामा सावतिननक नवदा, उत्सव, िारा, उदी आनदको व्यवस्थापन 

ख) सावयजलनक खरीद तथा सम्पलि व्र्वस्थापन सम्बजिी कार्यिरु लजजसी उपशाखा 

• नगरपानलकाको लानग सावतिननक खरीद तथा अन्य बन्दोबस्तीका सामान सम्बन्धी नवषय 

• सेवा तथा ननमातण व्यवसायको सजचालन तथा व्यवस्थापन 

• नगरपानलकाको स्वानमत्वमा रहकेो सम्पनत्तको अद्यावनधक अनभलेख 

• नगरपानलकानस्थत सरकारी सम्पनत्तको एकीकृत नववरण । 

• ननयमानसुार निन्सी ननरीक्षण गनत लगाउने । 

• निन्सी अनभलेखहरु राख्न लगाउने । 

• नगरपानलकालाई आवश्यक पने निन्सी सामग्रीहरु ननयमानसुार खररद एवं नवतरण गनत लगाउने । 

ग) स्थानीर् ति, प्रदेश र संघसौँगको सम्वजि र समजवर् तथा वडासौँगको समजवर् सम्बजिी कार्यिरु 

• संघ तथा प्रदशे तहमा संनवधान तथा काननु बमोनिमको सहभानगता तथा प्रनतनननधत्व 

• निल्ला समन्वय सनमनतसाँगको समन्वय 

• वडा तहसाँगको सम्पकत  र समन्वय 

• पराचार, सभा, समारोह, नशष्टाचार 

घ) बैठक व्र्वस्थापन सम्बजिी कार्यिरु 

• कायतपानलका तथा सभाको बैठक व्यवस्थापन 

• कायतपानलकाको ननणतयहरुको नवद्यनुतय माध्यमबाट अनभलेखीकरण तथा प्रकाशन  

• कायतपानलकाका नवनभन्न सनमनत, उपसनमनत, कायतदलको बैठक व्यवस्थापन 

ङ) बजार अनुगमन, गुणस्तर, नापत ि, खाद्य सुरक्षा र उपिोिा लित संरक्षण सम्बजिी कार्यिरु 

• स्थानीय व्यापार, वानणज्य, वस्तकुो माग, आपनूतत व्यबस्थापन तथा अनगुमन 

• बिार तथा हाट बिार व्यवस्थापन 

• उपभोक्ता अनधकार तथा नहत सम्बन्धी नीनत, काननू, मापदण्ड, कायातन्वयन र ननयमन 

• स्थानीय वस्तहुरूको उत्पादन, आपनूतत तथा ननकासी प्रके्षपण, मलू्य ननधातरण र अनुगमन 

• स्थानीय व्यापार र वानणज्य सम्बन्धी पवूातधार ननमातण, 

• स्थानीय वस्त ुर सेवा व्यापारको मलू्य तथा गुणस्तरको अनगुमन र ननयमन, 

• उपभोक्ता सचेतना, लनक्षत उपभोक्ताको लगत व्यवस्थापन र स्थानीय वस्त ुतथा सेवाको गणुस्तर परीक्षण, 
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• खाद्य पदाथतको गणुस्तर ननयन्रण, 

• खानेपानीको गणुस्तर ननयन्रण, 

• स्थानीय व्यापार प्रवर्घन सहिीकरण र ननयमन, 

• स्थानीय बौनिक सम्पनत्तको संरक्षण, प्रवर्घन र अनभलेखाङ्कन   

च) लवदा, उत्सव, उदी, जात्रा, पवय, उपािी, लविुिण सम्बजिी कार्यिरु 

• स्थानीय चाडपवत, सावतिननक नवदा, उत्सव, िारा, उदी आनदको व्यवस्थापन  

• उपाधी तथा नवभुषण सम्वन्धी नसफाररश, अनभलेख  

छ) सूचना,संचार, प्रलवलि तथा अलििेख व्र्वस्थापन उप-शाखा  

• आफ्नो क्षेरनभर इन्टरनेट सेवा, टेनलसेन्टर, केबलु तथा तारनवहीन टेनलनभिन प्रसारणको अनमुनत, नवीकरण र 

ननयमन 

• एक सय वाटसम्मको एफ. एम. रेनडयो सजचालन अनमुनत, नवीकरण र  ननयमन 

• आफ्नो क्षेरनभर परपनरकाको प्रकाशन अनमुनत, अनभलेख तथा ननयमन 

• अनभलेख व्यवस्थापनमा नवीनतम सचूना प्रनवनधको प्रयोग  

• नगरपानलकानभरको सावतिननक तथा सरकारी सम्पनत्त, सामदुानयक सम्पनत्त, भवन, सडक, पसल, व्यवसाय, 

पबूातधार, उद्योग, खानी तथा खनीि, वनको नववरण सनहतको अद्यावनधक अनभलेख 

• सचूना तथा सजचार प्रनवनधमा सवतसाधारण िनताको सहि र सरल पहुाँच तथा सचूना प्रनवनधको नवकास र नवस्तार 

सम्बन्धी कायतक्रम तिुतमा र कायातन्वयन 

• बैज्ञाननक अध्ययन, अनसुन्धान र प्रनवनध नवकासमा लगानी 

• सचूना तथा सजचार प्रनवनधमा आधाररत तथयाङ्क व्यवस्थापन । 

• सचूना तथा अनभलेख केन्रको स्थापना तथा सजचालन 

• स्थानीय तथयाङ्क संकलन, प्रशोधन, अनभलेनखकरण तथा नवतरण 

ज) सामालजक सुरक्षा तथा पंलजजकरण उप-शाखा 

• सामानिक सरुक्षा सम्बन्धी स्थानीय नीनत, काननू, मापदण्ड, ननयमन  र अध्ययन अनसुन्धान 

•  सङ्घ तथा प्रदशेले ननधातरण गरेको मापदण्ड बमोनिम सामानिक सरुक्षा सम्बन्धी कायतक्रम कायातन्वयन 

•  सामानिक सरुक्षाको कायातन्वयनको लानग सङ्घ, प्रदशे र स्थानीय सङ्घ संस्थासाँग सम्पकत , समन्वय र सहकायत 

•  स्थानीय सामानिक सरुक्षा योिना र व्यवस्थापन तथा आवश्यक तथयांक संकलन एवं व्यवस्थापन  

•  आधनुनक प्रनबनधमाफत त व्यनक्तगत घटना दतात (िन्म, मतृ्य,ु नववाह, बसाईसराई, सम्वन्ध नवच्छेद र धमतपरु धमतपरुी), 

अनभलेख व्यवस्थापन तथा प्रनतवेदन 

• सामानिक सरुक्षा सम्बन्धी स्थानीय तथयाङ्क र सचूना व्यवस्थापन 
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झ) कानून उप-शाखा:  

• स्थानीय सरकार सजचालन ऐन २०७४ को पररच्छेद ५ को सभाको व्यवस्थापन सम्वन्धी कायतनवनध अन्तगतत दफा २० 

दनेख दफा २३ सम्म उल्लेनखत कायत गने, 

• सोही ऐनको पररच्छेद १५ को दफा १०२ को उपदफा १,२, ३ र ४ मा उल्लेनखत कायतहरू सम्पादनमा 

कायतपानलकालाइत सहयोग र सहिीकरण गने , 

• नगरपानलकाको क्षेरानधकारका सम्वन्धमा सम्माननत अदालत ,नगरसभा , कायतपानलकाबाट िारी भएका आदशे, 

ननणतय कायातन्वयन गने , 

• नगरपानलकाको नाममा दायर भएको वा नगरपानलकाको तफत बाट दायर मदु्दाको नफरादपर, िवाफ लेख्ने लगायत 

प्रचनलत काननूअनसुारका कायतहरू गने , 

• नगरपानलकाले मांग गरेको नवषयमा काननी राय परामशत नदने , 

• नगरसभाबाट गठन गरीएको नवधायन सनमनतको सनचवालयको काम गने, 

• नेपालको संनवधानको धारा २१७ अनसुार स्थानीय तहमा रहने न्यानयक सनमनत सम्वन्धमा स्थानीय सरकार सजचालन 

ऐन २०७४ को पररच्छेद १५ मा व्यवस्था भए अनसुार न्यानयक सनमनतको अनधकार के्षरका नवषयमा न्यानयक 

ननरूपणका लानग आवश्यक सहयोग, समन्वय गने 

 

२. आजतररक िेखापरीक्षण तथा बेरुजु फछौट ईकाई 

• आन्तररक तथा पवूत लेखापरीक्षण 

• म.ले.प. र आ.ले.प. प्रनतवेदनले औल्याएका बेरूिकुो लगत खडा गरी राख्ने र बेरूि ुफछोट र सम्परीक्षणका आधारमा 

लगत कट्टाको गद ैिाने , 

• अनन्तम लेखापरीक्षण कायतमा सहयोग, समन्वय र सहिीकरण 

• लेखापालन सम्वन्धमा क्षमता नवकास कायतक्रम तिुतमा र कायातन्वयन , 

• आन्तररक लेखापरीक्षण प्रनतवेदन प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत माफत त नगर कायतपानलकामा छलफलका लानग पेश गने , 

• म.ले.प.बाट हुने नगरपानलकाको बानषतक लेखापरीक्षण प्रनतवेदन सरुनक्षत राख्ने, 

• नगरसभाबाट गठन हुने लेखा सनमनतको सनचवालयको काम  

३.  आलथयक प्रशासन शाखा  

क) िेखा उपशाखा 

• बिेट तयारी सम्बन्धी कायत ।  

• आम्दानी िम्मा गने र अनभलेख राख्ने सम्बन्धी कायत ।  

• भकु्तानी र अनभलेख राख्ने सम्बन्धी कायत ।  

• आन्तररक तथा अनन्तम लेखा परीक्षण गराउने कायत । 
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• बेरुि ुफछतयौटका लानग प्रमाण िटुाउने कायत ।  

• रकम ननकासाका लानग सम्बनन्धत अड्डाहरुमा पराचार सम्बन्धी कायत ।  

• सामानिक सरुक्षा भत्ता ननकासा सम्बन्धी कायत ।  

• दनैनक , मानसक , वानषतक आय व्ययको नववरण तयारी सम्बन्धी कायत र बैंक ररकन्साईल सम्बन्धी कायत ।  

• कमतचारीहरु तथा िनप्रनतनननधहरुको तलब, भत्ता तथा सनुवधा नवतरण सम्बन्धी कायत ।  

• नबिलुी, धारा, टेलीफोनको महशलु भकु्तानी सम्बन्धी कायत । 

• खचत सम्बन्धी बीलहरु चेक िांच गरी ननयमानसुार भकु्तानी गने सम्बन्धी कायत ।  

• धरौटी अनभलेख राख्ने तथा नफतात नदने कायत ।  

• कमतचारी कल्याण कोष संचालन सम्बन्धी कायत ।  

• नगद तथा अनभलेखहरुको सरुक्षा सम्बन्धी कायत ।  

• नवनत्तय प्रगनत प्रनतवेदन तथा अन्य नववरण तयारी सम्बन्धी कायत आय व्यय नववरण सावतिननक गनत सचूना केन्रमा 

नववरण उपलब्ध गराउने कायत ।  

• प्रचनलत काननू र प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतको ननदशेन अनसुारका अन्य कायतहरु धरौटी आदशेानसुार नफतात खचत तथा 

सदरस्याहा गनत लगाउने  

• भौचरहरु मलेप फारामहरुमा व्यनक्तगत खाता तथा बिेट नववरण खातामा चढाउन लगाउने ।  

• कायतपानलका बैठकवाट आनथतक सम्बन्धी भएका ननणतयहरु कायातन्वयन गने गराउने 

• तलब भत्ता नवतरण गने एवं संचय कोषमा पठाउनपुने कट्टी रकम समयमानै पठाउन लगाउने ।  

• समयमा ननकासा माग गने र खचत गरी मानसक , चौमानसक र बानषतक प्रगनत नववरण तयार गरी सम्बनन्धत ननकायमा 

समयमानै पठाउन लगाउने ।  

• पेश्की तथा बेरुिलुाई ननयनमत , नमन्हा एवं असलु उपर गनत आवश्यक व्यवस्था नमलाउन लगाउने ।  

• ननयनमत रुपमा आलेप र मलेप गराउन लगाउने ।  

• प्रचनलत ऐन ननयममा तोनकए अनसुारको निम्मेवारी परुा गनत लगाउने ।  

• खाताहरु प्रमानणत गराउन लगाउने ।  

• अनमुाननत वानषतक आय व्ययको मस्यौदा तयार गने कायतमा का अ लाई सहयोग गने ।  

• कायातलयको तफत बाट नतनुतपने महशलुहरु समयमा बझुाउन लगाउने ।  

• आब को अन्त्य पनछ अको आ.व. मा निम्मेवारी सानत लगाउने । 

• अवकास प्राप्त कमतचारीहरुको सम्पणूत रकम नदने व्यवस्था गनत लगाउने ।  

• आम्दानी बनृि हुन सरने के्षरहरुको पनहचान गनत लगाउने ।  
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• न . पा . ले नलनपुने सम्पणूत कर दस्तरु एवं शलु्क उठाई िम्मा हुन आएको रकम रािश्व आम्दानी बाधी दनैनक रुपमा बैंक 

दानखला गने र दनैनक , मानसक , चौमानसक वानषतक प्रनतवेदन का.अ. समक्ष पेश गनत लगाउने ।  

• कर असलुीमा आएका समस्याहरुको समाधान गनत लगाउने ।  

 

ख) राजस्व उप-शाखा 

• करदाताले नतनुतपन ेकर , शलु्क , दस्तुर , िररवाना आनद तय गरी असलु गने कायत ।  

• व्यवसायप्रमाणपर नदन ेर ननवकरण सम्बन्धी कायत ।  

• रािश्व संकलनको अद्यावनधक अनभलेख राख्ने तथा दनैनक कर असलुी नववरण तयारी सम्बन्धी कायत  

• रािश्व सम्बन्धी प्रचार प्रशार तथा गोष्ठी संचालन सम्बन्धी कायत कर चकु्ता नसफाररश सम्बन्धी कायत ।  

• रािश्व परामशत सनमनतको काम कारवाहीमा सहयोग गन ेकायत 

• नगरपानलको सम्पनत्त भाडामा नदने तथा रािश्व ठेरका पट्टा सम्बन्धी कायत करदाताको सवेक्षण सम्बन्धी कायत ।  

• कर दाताहरुलाई करको दायरा नभर ल्याउनको लानग आवश्यक कायतहरु नडलरनसप नसफाररश सम्बन्धी कायत ।  

• प्रगनत प्रनतवेदन तथा अन्य नववरण तयारी सम्बन्धी कायत ।  

• वानषतक तथा पटके सवारी कर सम्बन्धी लगत अद्यावनधक राख्ने सम्बन्धी कायत ।  

• घर भाडा असलुी तथा अध्यावनधक अनभलेख राख्न े।  

• व्यवसाय कर सम्बन्धी असलुी अनभलेख व्यवनस्थत गररएको ।  

• सवारी कर असलुीको ठेरका बन्दोबस्त सम्बन्धी कायत ।  

• सवारी कर रनसद निम्मा नलने , असलु उपर गन ेर अनभलेख राख्न ेकायत ।  

• असलुी रकम दनैनक बैंक दानखला गने र फााँटवारी पशे गने कायत ।  

• सम्पनत्त कर सम्बन्धमा नगरवासीलाई अवगत गराउन े।  

• सम्पनत्त कर लगत अद्यावनधक राख्ने सम्बन्धी कायत ।  

• सम्पनत्त करको करदाताहरुको सम्पनत्तको मलु्याकन गन ेकायत सम्पनत्त कर रकम संकलनको अनभलखे राख्ने तथा सम्बन्धी कायत। 

• संकनलत सम्पनत्त कर रकमको फााँटवारी पेश गने कायत ।  

• यस शाखा अन्तगतत रहकेा कमतचारीहरुको ननरीक्षण एवं मलू्यांकन गरी आफ्नो राय सनहत का.अ. समक्ष पेश  

• न.पा. र गा.नव.स. हरुका उद्यमी समहूहरुको ऋण लगानीका कागिात तयार गने र सोको अनभलेख राख्न े 

• दनैनक असलुी / बैंक दानखला , बैंक रयास बुक पोनष्टङ्ग लगायत असलुी तानलका तयार गरी लाग ूगराउने ।  

• टोल नवकास संस्था एवं उद्यमी समहूका लानग आवश्यक बैक नसफाररश गन े 

• खराब ऋण नढला सस्ती ऋण लगानीमा रहकेो ऋण ब्याि , हितना आनदको नववरण तयार गने ।  

• साझेदारी नवकास सनमनतको बैठकका लानग आवश्यक शाखाका एिणे्डा : ऋणीको नववरण , उपकरण र कायतक्रमको कागिात तयार गने ।  

• टोल नवकास संस्थाका सदस्य ऋणी आनदसंग नवनवध नवषयमा छलफल तथा िानकारी गराउन े।  

• ऋणीलाई ताकेता गन ेकाममा बिार केन्र उत्पे्ररक तथा समदुाय पररचालकलाई सहयोग गन े।  
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• कोषको नवनवध गनतनवनधहरुको नवषयमा कायतक्रम तथा योिना तयार गनत शाखा प्रमखुलाई सहयोग गन े।  

• नवत्तीय नववरण तयार गरी शाखा प्रमखु माफत त कायातलय प्रमखु समक्ष पेश गने ।  

 

४. पूवायिार लवकास शाखा 

क. ि लतक लनमायण उपशाखा 

(क) सडक तथा र्ातार्ात व्र्वस्था सम्बजिी कार्यिरु 

• स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृनष सडक तथा यातायात सम्बन्धी नीनत, काननू, मापदण्ड तथा ननयमन 

• स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृनष सडक, झोलङ्ुगे पलु, पलेुसा र तटबन्धन सम्बन्धी गरुुयोिनाको तिुतमा, 

कायातन्वयन र स्तरोन्ननतका आयोिनाको पनहचान,  अध्ययन, कायातन्वयन, ममतत, सम्भार 

• यातायात सरुक्षा व्यवस्थापन र ननयमन 

• स्थानीय सावतिननक यातायातको रुट ननधातरण, अनमुनत, नवीकरण, खारेिी, सेवाको गुणस्तर, भाडा दर ननधातरण र 

ननयमन  

• ट्यारसी सेवा अनमुती, व्यबस्थापन र ननयमन 

• रली बस, रामिस्ता मध्यम क्षमताका मास रानन्िट प्रणालीको नीनत, योिना, मापदण्ड, कायातन्वयन, ननयमन 

• वातावरणमैरी, िलवाय ुपररवततन अनकूुलन, अपाङ्गता र लैङ्नगगमैरी यातायात प्रणालीको प्रवर्धन  

• आधारभतू यातायात सम्बन्धमा प्रदशे सरकारसंग समन्वय 

• यातायात के्षरमा लगानी अनभबनृि 

• यातायात सनुवधामा नागररकको सरल, सहि र समान पहुाँच 

• यातायात क्षेरमा वाताबरणमैरी प्रनवनधलाई प्रोत्साहन 

• ननिी यातायात ननयमन व्यवस्थापन 

(ख) उजाय, सडक विी व्र्वस्थापन सम्बजिी कार्यिरु 

• साना िलनवद्यतु आयोिना, नवीकरणीय उिात तथा वैकनल्पक ऊिात सम्वन्धी सम्बन्धी नीनत, काननू, मापदण्ड, योिना, 

कायातन्वयन र ननयमन 

• वैकनल्पक ऊिात सम्बन्धी प्रनवनध नवकास र हस्तान्तरण, क्षमता अनभवनृि÷प्रबर्घन, 

• नवद्यतु नवतरण प्रणाली र सेवाको व्यवस्थापन, सजचालन र ननयमन 

• िनसहभानगतामा आधाररत स्वदशेी लगानीलाई प्राथनमकता नदद ैिलस्रोतको बहुउपयोगी नवकास कायतक्रमको तिुतमा र 

कायातन्वयन 

• स्थानीय नवद्यतु नवतरण प्रणाली र सेवाको व्यवस्थापन, सजचालन र ननयमन 

• सडक वत्तीको व्यवस्था 
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(ग) लसंचाई तथा जिउत्पजन प्रकोप लनर्जत्रण सम्बजिी कार्यिरु 

• नसाँचाई सम्बन्धी नीनत, काननू, मापदण्ड ननधातरण र ननयमन 

• नसाँचाई सम्बन्धी गरुुयोिनाको तिुतमा, कायातन्वयन र स्तरोन्ननतका आयोिनाको पनहचान,  अध्ययन, कायातन्वयन, ममतत, 

सम्भार र ननयमन, 

• स्थानीय साना, सतह तथा भनूमगत नसचाई प्रणालीको सजचालन ननमातण, सधुार, ममतत सम्भार तथा सेवा शलु्कको 

ननधातरण र सङ्कलन व्यवस्थापन  

• साना िल उपयोग सम्बन्धी आयोिना तिुतमा, कायातन्वयन र अनगुमन । 

 (ङ) खानेपानी व्र्वस्थापन सम्बजिी कार्यिरु 

• स्थानीय खानेपानी सम्बन्धी नीनत, काननू, मापदण्ड, योिना, कायातन्वयन र ननयमन 

• खानेपानी महसलु ननधातरण र खानेपानी सेवा व्यवस्थापन 

• सावतिननक स्थलमा नपउने पानी व्यवस्थापन 

• पानी महुानको संरक्षण 

• स्वच्छ खानेपानी आपनूतत सम्बन्धी अन्य नवषय । 

ख. ममयत सम्िार उपशाखा 

• ममतत सम्भार सम्बन्धी नननत ननयम तयार गरी स्वीकृनतको लानग पेश गने 

• नगरपानलकाभरर ममतत सम्भार गनुतपने स्थान पनहचान गरर नववरण तयार गने 

• ममतत सम्भार गनुतपने कामको लागत अनुमान तयार गने, ड्रईङ्ग नडिाईन तयार गने, खररद प्रकृया अनघ बढाउने, 

कामको अनगुमन गने, मलू्यांकन गरी भकु्तानीको लानग नसफाररस गने 

• ममतत सम्भार गररने कायतको गुणस्तरीयता कायम गने गराउने 

• शाखा प्रमखु, प्रमुख प्रशासकीय अनधकततको ननदशे बमोनिमको कायत गने 

 

ग. वातावरण तथा लवपद् व्र्वस्थापन   उप-शाखा  

• वन, िङ्गल, वन्यिन्त,ु चराचरुुङ्गी, िल उपयोग, वातावरण, पयातवरण तथा िैनवक नवनवधता सम्बन्धी स्थानीय 

नीनत, काननू, मापदण्ड, योिना, कायातन्वयन र ननयमन । 

• सामदुानयक, ग्रामीण तथा शहरी, धानमतक, कवनुलयती वनको संरक्षण, सम्वर्धन, उपयोग र ननयमन  

• वन उपभोक्ता समहूको व्यवस्थापन । 

• िलउत्पन्न प्रकोप ननयन्रण सम्वन्धी । 

• तटबन्ध, नदी ननयन्रण तथा नदी व्यवस्थापन र ननयमन । 

• मध्यवती के्षरको सामदुानयक, धानमतक र कबनुलयती वनको व्यवस्थापन 
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• नदी नकनार, नदी उकास, नहर नकनार तथा सडक नकनारमा वकृ्षारोपण व्यवस्थापन 

• ननिी तथा व्यवसानयक वनको प्रबर्घन र ननयमन 

o सावतिननक खाली िग्गा, पाखा वा के्षरमा वकृ्षारोपण, सम्भार, उपयोग र व्यवस्थापन,िडीबुटी तथा   अन्य गैरकाष्ठ 

वन पैदावार सम्बन्धी, सभेक्षण, उत्पादन, सङ्कलन,  प्रबर्घन, प्रशोधन, र बिार व्यवस्थापन 

o वनबीउ बगै ाँचा स्थापना, व्यवस्थापन र प्रवर्घन 

o नसतरी स्थापना, नबरुवा उत्पादन, नवतरण, रोपण र प्रवर्धन 

o वन्यिन्त ुर चराचरुुङ्गीको संरक्षण, व्यवसानयक पालन, उपयोग र अनगुमन 

o वन्यिन्तबुाट स्थानीय समदुायमा पने प्रभाव रोकथाम, व्यवस्थापन  

o स्थानीय प्राणी उद्यान (नचनडयाखाना) को स्थापना र सजचालन 

o स्थानीय वन्यिन्त ुपयतटन र आयआितन 

o स्थानीयस्तरमा आखेटोपहारको व्यवस्थापन 

o वन, वन्यिन्त ुतथा चराचरुुङ्गीको अनभलेखाङ्कन र अध्ययन अनसुन्धान 

o रैथाने प्रिानतको संरक्षण र प्रवितन 

o नमचाहा प्रिानतको ननयन्रण 

o िैनवक नवनवधताको अनभलेख 

o सामदुानयक भसंूरक्षण र सोमा आधाररत आय आितन कायतक्रम 

o भसंूरक्षण र िलाधार व्यवस्थापनिन्य सामदुानयक अनकूुलन 

o िलवाय ूपररवततन अनकुुलन कायत  

o आय आितनमा आधाररत िडीबटुीको संरक्षण, प्रबर्धन, व्यवस्थापन 

o स्वच्छ तथा स्वस्थ वातावरण र िलाधार तथा वन्ययिन्तुको संरक्षण व्यवस्थापन सम्बन्धी नीनत, काननू,   

कायतक्रम तिूतमा, कायातन्वयन र ननयमन 

o बकृ्षारोपण, हररयाली तथा हररत क्षेरको प्रवतिन 

o वाय ुतथा ध्वनीको प्रदषूण ननयन्रण 

o हाननकारक पदाथतहरूको ननयमन तथा  ननयन्रण 

o वातावरणीय िोनखम न्यनूीकरण 

o न्यनू कावतनमखुी तथा वातावरणमैरी नवकास अवलम्बन 

o वातावरण संरक्षण के्षर ननधातरण र व्यवस्थापन 

o पनहरो ननयन्रण 

o िलवाय ूपररवततन अनकुुलन कायतक्रम  

o फोहरमैला सङ्कलन, पनुः उपयोग, प्रशोधन, नवसितन र सोको सेवा शलु्क ननधातरण र ननयमन 

o ल्याण्डनफल साईट व्यवस्थापन 

o सरसफाई  तथा स्वास्थयिन्य फोहोरमैलाको व्यवस्थापन 
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o सावतिननक शौचालय व्यवस्थापन 

 

 

लवपद् व्र्वस्थापन, बारुण र्जत्र, एम्वुिेजस व्र्वस्थापन सम्बजिी कार्यिरु 

o नवपद ्व्यवस्थापन सम्बन्धी नीनत, काननू, मापदण्ड तथा स्थानीयस्तरका आयोिनाको कायातन्वयन र ननयमन 

o नवपद ्पवूत तयारी तथा प्रनतकायत योिना, िोनखम न्यनूीकरण कायत योिना 

o नवपद ्पवूत तयारी, खोि तथा उिार, राहत सामग्रीको पवूत भण्डारण, नवतरण र समन्वय 

o नवपद ्िोनखम के्षरको नरसाङ्कन तथा बस्तीहरूको पनहचान र स्थानान्तरण 

o नवपद ्व्यवस्थापनमा सङ्घ, प्रदशे र स्थानीय समदुाय, संघ संस्था, ननिीक्षेरसाँग सहयोग, समन्वय र सहकायत 

o नवपद ्कोषको  स्थापना तथा सजचालन र स्रोत साधनको पररचालन 

o नवपद ्पिात ्स्थानीयस्तरको पनुस्र्थापना र पनुननतमातण 

o नवपद ्सम्बन्धी तथयाङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्धान 

o प्राकृनतक प्रकोपको रोकथाम र पवूत तयारी 

o नवपद ्िोनखम न्यनूीकरणका लानग पवूत सचूना प्रणाली सम्बन्धी कायतक्रमको तिुतृृमा र कायातन्वयन,  

o बारुण यन्र तथा एम्बलेुन्सको सजचालन तथा व्यवस्थापन 

o स्थानीय आपतकालीन कायत सजचालन प्रणाली 

 

स्वास््र् शाखा 

o आधारभतू स्वास्थय र सरसफाई सम्बन्धी नीनत, काननू, मापदण्ड, योिनाको ननमातण, कायातन्वयन तथा 

ननयमन 

o रानष्रय तथा प्रदशेस्तरीय लक्ष्य र मापदण्ड बमोनिम स्थानीयस्तरको स्वास्थय सम्बन्धी लक्ष्य र गणुस्तर 

ननधातरण 

o रानष्रय र प्रादनेशक मापदण्ड अनरुुप िनरल अस्पताल, ननसतङ्ग होम, ननदान केन्र तथा अन्य स्वास्थय 

संस्थाहरूको नरलननक दतात, सजचालन अनमुनत र ननयमन 

o आधारभतू स्वास्थय सेवाको सजचालन र प्रबर्घन 

o अस्पताल र अन्य स्वास्थय संस्थाको स्थापना तथा सजचालन 

o स्वास्थय सेवा सम्बन्धी भौनतक पवूातधार नवकास तथा व्यवस्थापन 

o सरसफाई सचेतनाको अनभवनृि 

o रक्त सजचार सेवा तथा स्थानीय र शहरी स्वास्थय सेवा 

o औषनध पसल सजचालन र ननयमन 

o औषनधिन्य वनस्पनत, िटीबटुी र अन्य औषनधिन्य वस्तकुो उत्पादन, प्रशोधन र नवतरण 

o स्वास्थय बीमा लगायतका सामानिक सरुक्षा कायतक्रमको व्यवस्थापन 
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o औषनध तथा अन्य मेनडकल उत्पादनहरूको न्यनूतम मूल्य ननधातरण र ननयमन 

o औषनधको उनचत प्रयोग र सकू्ष्मिीव ननरोधक प्रनतरोध न्यनूीकरण 

o औषनध र स्वास्थय उपकरणको खरीद, भण्डाण र नवतरण 

o स्वास्थय सचूना प्रणालीको व्यवस्थापन 

o िनस्वास्थय ननगरानी (पनब्लक हले्थ सभेलेन्स) 

o प्रवर्घनात्मक, प्रनतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्र्थापनात्मक र ्यानलएनटभ स्वास्थय सेवाको सजचालन 

o स्वस्थ िीवनशैली, पोषण, शारीररक ब्यायाम, योग अभ्यास, स्वास्थय वतृ्तको पालना, पजचकमत लगायतका  

िनस्वास्थय सेवाको प्रवर्धनिनुोनटक र कीटिन्य रोगको ननयन्रण तथा व्यवस्थापन सनुतत, मनदरा र लाग ू

पदाथतिन्य वस्तकुो प्रयोग ननयन्रण तथा सचेतना अनभवनृि आयवेुनदक, यनुानी, आम्ची, होनमयो्यानथक, 

प्राकृनतक नचनकत्सा लगायतका परम्परागत स्वास्थय उपचार सेवाको व्यवस्थापन िनस्वास्थय, आपत्कालीन 

स्वास्थय तथा महामारीको ननयन्रण योिना र कायातन्वयनसरुवा तथा नसने रोगको ननयन्रण तथा रोकथाम 

आकनस्मक स्वास्थय सेवा प्रवाह । 

 

लशक्षा, र्वुा तथा खेिकूद शाखा 

(क) आिारिूत तथा माध्र्लमक लशक्षा सम्बजिी कार्यिरु 

o प्रारनम्भक बाल नशक्षा तथा नवद्यालय नशक्षा, अनौपचाररक नशक्षा, खलुा तथा वैकनल्पक नशक्षा (गरुुकुल, 

मदरसा,   गमु्बा आनद), ननरन्तर नसकाइ तथा नवशेष नशक्षा सम्बन्धी नीनत, काननू, मापदण्ड, योिनाको 

ननमातण, कायातन्वयन र ननयमन 

o प्रानवनधक नशक्षा तथा व्यावसानयक तानलमको योिना तिुतमा, सजचालन, अनमुनत र ननयमन 

o पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्रीको नवतरण तथा कायातन्वयन 

o नवद्यालय नशक्षक तथा कमतचारी व्यवस्थापन 

o नवद्यालयको नरसाङ्कन, अनुमनत, स्वीकृनत, समायोिन तथा ननयमन 

o शैनक्षक पवूातधार ननमातण र ममतत सम्भार 

o आधारभतू तह (कक्षा ८) को परीक्षा व्यवस्थापन 

o नवद्याथी नसकाइ उपलब्धीको परीक्षण र व्यवस्थापन 

o नवद्याथी प्रोत्साहन तथा छारवनृत्तको व्यवस्थापन 

o शैनक्षक परामशत सेवाको अनमुनत तथा ननयमन 

o स्थानीयस्तरको शैनक्षक ज्ञान, सीप र प्रनवनधको संरक्षण, प्रवर्धन र स्तरीकरण 

o माध्यनमक तहसम्मको शैनक्षक कायतक्रमको समन्वय र ननयमन 

o पसु्तकालय एवं परपनरका 

o स्थानीय पसु्तकालय, वाचनालय तथा सामदुानयक अध्ययन केन्र सजचालन तथा व्यवस्थापन । 

(ख) खेिकुद तथा अलतररि लक्रर्ाकिाप सम्बजिी कार्यिरु 
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o स्थानीयस्तरमा खेलकूद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको ननयमन र समन्वय 

o खेलकुदको संरचनाको पवूातधार ननमातण, सजचालन तथा नवकास 

o खेलकूदको नवकास र प्रवर्घन 

o खेलकूद प्रनतयोगीता आयोिना र सहभागीता 

 अनतररक्त नक्रयाकलाप सम्बन्धी नवषय  

 सिकारी शाखा  

o सहकारी संस्था सम्बन्धी स्थानीय नीनत, काननू, मापदण्डको ननमातण, कायातन्वयन र ननयमन 

o स्थानीय सहकारी संस्थाको दतात, अनमुनत, खारेिी र नवघटन 

o सहकारी वचत तथा ऋण पररचालन सम्बन्धी स्थानीय मापदण्ड ननधातरण र ननयमन 

o सहकारी सम्बन्धी रानष्रय, केन्रीय, नवषयगत, प्रादनेशक र स्थानीय संघ संस्थासाँग समन्वय र सहकायत 

o सहकारी सम्बन्धी स्थानीय तथयाङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्धान 

o स्थानीय सहकारीको क्षमता अनभवनृि 

o स्थानीय सहकारी के्षरको प्रवर्घन, नवकास र पररचालन  

 

        सामालजक समावेशीकरण शाखा 

o मनहला हक सम्बन्धी नीनत, योिना कायातन्वयन, समन्वय र ननयमन 

o मनहलाको आनथतक, सामानिक, रािनीनतक सशनक्तकरण, क्षमता नवकास 

o लैनगक नहसंा ननवारणका लानग ननरोधात्मक, प्रवर्धनात्मक, संरक्षणात्मक उपाय र पनुःस्थापना 

o लैंनगक उत्तरदायी बिेट 

o बालबानलकाको हकहीत संरक्षण सम्बन्धी स्थानीय नीनत, काननू, मापदण्ड, योिना, कायातन्वयन र बालबानलकाको 

हकहीत संरक्षण 

o बालमैरी शासकीय प्रवन्ध, बाल रलब, बाल संरक्षण सनमनत तथा बाल सजिाल 

o बालबानलकाको हकहीत संरक्षण सम्बन्धमा संघ, प्रदशे तथा अन्य ननकायसाँग सम्पकत , समन्वय तथा सहकायत, 

o बालबानलका पररवार सहयोग 

o बैकनल्पक स्याहार पिनतको कायातन्वयन 

o बाल न्याय 

o बाल गहृ, पनुःस्थापना केन्र, नशश ुस्याहार केन्र र बाल नवकास केन्र व्यवस्थापन 

o असहाय बालबानलकाका, सडक बालबानलका व्यवस्थापन 

o बाल नहसंा ननयन्रण 

o बालसधुार तथा पनुःस्थापना केन्र स्थापना, संचालन अनमुती र ननयमन 

o आपत्कालीन बाल उिार कोष स्थापना र व्यवस्थापन 
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o यवुा िागरण, सशनक्तकरण र पररचालन 

o यवुा सीप, उद्यमनशलता तथा नेततृ्व नवकास 

o िेष्ठ नागररकको लगत, पररचयपर, सम्मान, स्वास्थय सनुवधा, सामानिक सरुक्षा सम्बन्धी कायत 

o िेष्ठ नागररक रलव, नदवा सेवा केन्र, भेटघाटस्थल, आश्रय केन्रको सजचालन तथा व्यवस्थापन 

o सङ्घ तथा प्रदशेसाँगको समन्वयमा अपाङ्गता पनुःस्थापना केन्र तथा असक्त स्याहार केन्रको सजचालन र 

o व्यवस्थापन । 

o अपाङ्गता भएका व्यनक्त तथा असहायको लगत अद्यावनधक, पररचयपर नवतरण, सामानिक सरुक्षा तथा सनुवधाको 

व्यवस्थापन तथा नवतरण 

o अपााँगता भएका व्यनक्तमैरी पवूातधार ननमातण तथा सजचालन 

o अपाङ्गता भएका व्यनक्त र असक्तहरूको व्यवस्थापन सम्वन्धी अन्य कायत । 

o एकल मनहला सम्वन्धी कायत 

o सामानिक क्षेर, मनहला, वालवानलका, ज्येष्ठ नागररक, सामानिक संघ संस्था साँग सम्बनन्धत अन्य नवनभन्न कायतहरु 

गैरसरकारी संस्था पररचािन, समजवर् तथा लनर्मन सम्बजिी कार्यिरु 

o स्थानीयस्तरमा समािकल्याण सम्वन्धी संघसंस्था (गैरसरकारी, सामानिक तथा सामदुानयक संघसंस्था) को दतात, 

नवीकरण तथा ननयमन 

o गठुी, कोष तथा अन्य रष्टहरुको व्यवस्थापन 

o ननिी तथा गैरसरकारी क्षेरसाँग समन्वय र सहकायत 

o समन्वय र पररचालन 

o सामानिक संघसंस्था सम्बन्धी अन्य नवषय । 

 

संस्कृलत, सम्पदा, िलितकिा तथा पर्यटन प्रबर्िन सम्बजिी कार्यिरु 

o भाषा, संस्कृनत र लनलतकलाको संरक्षण र नवकास सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नीनत, काननू, मापदण्ड, योिना, 

कायातन्वयन र ननयमन 

o परुातत्व, प्राचीन स्मारक तथा सङ्ग्रहालयको संरक्षण, सम्भार, प्रबर्घन र नवकास 

o परम्परागरत रुपमा चनलआएका िारा तथा पवतको सजचालन र व्यवस्थापन 

o स्थानीय महत्वका धानमतक तथा सांस्कृनतक सम्पदाको व्यबस्थापन 

o पयतटकीय महत्वका स्थल तथा सम्पदाको पनहचान, संरक्षण र प्रवर्धन 

o पयतटन पवूातधार नवकास तथा प्रोत्साहन 

o परुातानत्वक, धानमतक महत्वका सम्पदाहरुको संरक्षण तथा सम्बर्धन 

o भाषा, संस्कृनत, िारा, पवत र लनलतकलाको संरक्षण, प्रबर्धन र नवकास । 

 

र्ोजना तथा अनुगमन शाखा 
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(क) र्ोजना सम्बजिी कार्यिरु 

o नवकास आयोिना तथा पररयोिना सम्बन्धी नीनत, काननू, मापदण्ड, योिना र ननयमन 

o स्थानीय नवकास नीनत, अल्पकालीन, मध्यकालीन तथा दीघतकालीन नवकास योिना तिूतमा, अनगुमन तथा मलू्यांकन 

o आनथतक, सामानिक, सााँस्कृनतक, वातावरणीय, प्रनवनध र पवूातधारिन्य नवकासका लानग आवश्यक आयोिना          

तथा पररयोिनाहरूको तिुतमा, कायातन्वयन, अनगुमन तथा मूल्याङ्कन 

o बानषतक नवकास कायतक्रम, आयोिना तिुतमा, कायातन्वयन 

o नवकास ननमातण प्रकृयामा स्थानीय िनसहभानगता अनभबनृिका कायतक्रम तिुतमा र कायातन्वयन 

o नवकास योिनाहरुको वातावरणीय प्रभाव मूल्यांकन 

o उपभोक्ता सनमनतको नववरण, क्षमता नवकास 

o नवकासका प्राथनमकता प्राप्त क्षेर ननधातरण 

o संघीय र प्रादनेशक आयोिना, पररयोिना कायातन्वयनमा समन्वय, सहिीकरण र सहयोग 

o नवकास आयोिना तथा पररयोिना सम्बन्धी अन्य कायत ।  

o सम्पन्न भएका तथा चाल ूयोिनाको नववरण 

o नबषके्षरगत सचूना, तथयांकको संकलन, अनभलेख 

o नगरपानलकाको आवनधक तथा वानषतक कायतक्रम र बिेट स्वीकृनत । 

(ख) अनुगमन तथा मूलर्ांकन सम्बजिी कार्यिरु 

o नवकास आयोिनाको अनुगमन, आवनधक प्रगनत तथा प्रनतफलको समीक्षा 

o नवकास योिनाको अनगुमन तथा मलू्यांकनको आधार तथा प्रनक्रया ननधातरण 

o आयोिनाको अध्ययन, अनसुन्धान तथा प्रभाव मलू्याङ्कन 

o नबषयके्षरगत नीनतको अनगुमन तथा मलू्यांकन 

कृलि लवकास शाखा  

o कृनष, कृनष प्रसार, कृनष उत्पादन व्यवस्थापनसम्बन्धी स्थानीय नीनत, काननू, मापदण्ड, योिना, कायातन्वयन र   

ननयमन 

o कृनष बिार सचूना, कृनष बिार तथा हाटबिारको पवूातधार ननमातण, साना नसाँचाई ननमातण, तानलम, प्रनवनध 

प्रसार, प्रानवनधक टेवा, कृनष सामाग्री आपनूतत र कृषक क्षमता नवकास कायतक्रमको सजचालन 

o कृनषिन्य प्राकृनतक प्रकोप तथा महामारी रोगको ननयन्रण 

o कृनष वातावरण संरक्षण तथा िैनवक नवनवधताको संरक्षण र प्रवर्घन 

o कृनष प्रसार तथा िनशनक्तको प्रक्षेपण, व्यवस्थापन र पररचालन 

o उच्च मूल्ययकु्त कृनषिन्य वस्तुको प्रवर्घन, नवकास तथा बिारीकरण 

o कृनषसम्वन्धी वीमा र किात सहिीकरण 

o शीत भण्डारणको व्यवस्थापन 

o कृषकहरूको क्षमता अनभवनृि, प्रानवनधक सेवा, टेवा, सीप नवकास र सशक्तीकरण 
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o कृनष बीउनविन, नश्ल, मलखाद र रसायन तथा औषनधहरूको आपनूतत, उपयोग र ननयमन 

o कृषक समहू, कृनष सहकारी र कृनष सम्बन्धी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय, व्यवस्थापन र ननयमन 

o कृनष सम्बन्धी प्रनवनधको संरक्षण र हस्तान्तरण 

o कृनष तथयाङ्कको व्यवस्थापन र सचूना प्रणाली तथा कृनष सम्बन्धी सचूनाको प्रचारप्रसार 

o कृनष स्रोत केन्रको स्थापना र व्यवस्थापन 

o पशपुालन र पश ुस्वास्थय सम्बन्धी स्थानीय नीनत, काननू, मापदण्ड, योिना, कायातन्वयन र ननयमन 

o पशपुन्छी बिार सचूना, हाटबिारको पवूातधार ननमातण, तानलम, प्रानवनधक टेवा, कृषक क्षमता नवकास       

कायतक्रमको सजचालन र ननयमन 

 

पशु सेवा शाखा 

o पशपुक्षी पालन तथा स्वास्थय सम्वन्धी नीनत, ननयम, कायतक्रम तिुतमा र मापदण्ड ननधातरण, 

o पशनुश्ल सधुार,नवकास तथा व्यवस्थापनका कायतहरू , 

o पश ुचरनका लानग खकत को नवकास सम्वन्धी कायतक्रम, 

o पश ुहाटबिारको नवकास तथा नवस्तार लगायत पश ुबधशाला स्थापनका कायतहरू , 

o पशपुक्षीको उपचार तथा बीमा र सहि किात प्रानप्तका लानग प्रोत्साहन कायतहरू , 

o मत्स्य नवकास कायतक्रम तिुतमा र कायातन्वयन र माछा पोखरी स्थापना प्रोत्साहन , 

o आधनुनक प्रनवनध र सचूनामा आधाररत पशपुक्षी हाटबिारको पवूातधार ननमातण, कृषकलाइत प्रानवनधक परामशत, क्षमता 

नवकासका तानलम एवं अनभमुखीकरण रप्रनवनध नवस्तारमा िोड, 

o पशपुन्छीिन्य प्राकृनतक प्रकोप तथा महामारी रोगको ननयन्रण 

o पशपुन्छी नचनकत्सा सेवाको व्यवस्थापन, 

o पशनुश्ल सधुार पिनत नवकास र व्यबस्थापन 

o पशपुन्छी सम्बन्धी बीमा र किात सहिीकरण 

o स्थानीय चरन तथा खकत  नवकास र व्यवस्थापन 

o पश ुआहारको गणुस्तर ननयमन 

o स्थानीयस्तरमा पशपुन्छी सम्बन्धी तथयाङ्कको व्यवस्थापन र सचूना प्रणाली 

o पश ुबधशाला र शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र ननयमन 

o पशपुालन तथा पश ुस्वास्थय सम्बन्धी अन्य कायत । 

आवास तथा वस्ती लवकास शाखा 

(क) िू-उपर्ोग तथा वस्ती लवकास सम्बजिी कार्यिरु 
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▪ शहरीकरण, बस्ती नवकास सम्बन्धी नीनत, काननू, मापदण्ड तथा सो सम्वन्धी योिना तिुतमा, 

आयोिना     पनहचान, अध्ययन, कायातन्वयन र ननयमन 

▪ आधारभतू आवासका योिना तिुतमा र कायातन्वयन 

▪ नगरपानलकामा अव्यवनस्थत बसोबास व्यवस्थापन कायतक्रमको तिुतमा र कायातन्वयन 

▪ आधारभतू बसोवास सम्बन्धमा प्रदशे सरकारसाँग समन्वय 

▪ योिनाबि र व्यबनस्थत वस्ती नवकासका कायतक्रमको तिुतमा कायातन्वयन 

▪ एकीकृत बस्ती नवकासका लानग िग्गाको एकीकरण तथा िग्गा नवकास र व्यबस्थापन 

▪ आफ्नो के्षरको भूउपयोग नीनत, योिना, कायतक्रम तिुतमा र कायातन्वयन 

▪ व्यवनस्थत बस्ती नवकासका कायतक्रमको तिुतमा र कायातन्वयन 

▪ संघीय र प्रदशे काननु बमोनिम स्थानीय तहमा सकुुम्वासी पनहचान र अनभलेख व्यवस्था 

▪ स्थानीयस्तरमा सकुुम्वासी सम्वन्धी िीनवकोपाितन र वसोवास व्यवस्था 

▪ एकीकृत वस्ती नवकासका लानग िग्गाको एकीकरण तथा िग्गा नवकास र व्यवस्थापन । 

(ख) जग्गा नापी तथा नक्सा, घरजग्गा िनी पुजाय सम्बजिी कार्यिरु 

• भनूमको वगीकरण अनसुारको लगत  

• िग्गाको नकत्ताकाट र भमूी लगत (नरशा, स्रेस्ता) ननमातण र संरक्षण 

• सरकारी प्रयोिनका लानग िग्गा प्रानप्त, मआुब्िा ननधातरण तथा नवतरणमा समन्वय र सहिीकरण 

• िग्गा नववाद समाधानमा मेलनमलाप र मध्यस्थता 

• स्मारक र परुातानत्वक महत्व लगायत वन, सीमसार क्षेर, तटवती क्षेरका िग्गा सम्बन्धी लगत 

(ग) िवन तथा िवन संलिता एवं लनमायण इजाजत (लडजाइन समेत) सम्बजिी कार्यिरु 

• भवन सम्बन्धी नीनत, काननू, मापदण्ड तथा सो सम्वन्धी योिना तिुतमा, आयोिना पनहचान, अध्ययन, 

कायातन्वयन र ननयमन, 

• रानष्रय भवन संनहता तथा मापदण्ड बमोनिम भवन ननमातण अनमुनत र ननयमन 

• भवन ननमातणको नरशा स्वीकृनत, संशोधन, ननयमन, नामसारी, ननमातण सम्पन्न 

• परुातत्व, प्राचीन स्मारक र संग्रर्हालय संरक्षण, सम्बर्धन र पनुःननमातण, 

• सरकारी भवन, नवद्यालय, सामुदानयक भवन, सभागहृ तथा अन्य सावतिननक भवन तथा संरचना 

ननमातण र ममतत संभार, 

 

 

५. नगर प्रिरी बि 

-क_ gu/kflnsfsf] gLlt, sfg"g, dfkb08 tyf lg0f{o sfof{Gjog, 
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-v_ gu/kflnsfsf] ;DklQsf] ;'/Iff / ;+/If0f, 

-u_ :yfgLo:t/df x'g] ;ef ;df/f]x, k/Dk/f tyf hfqf rf8kj{sf] ;'/Iff Joj:yfkg, 

-3_ :yfgLo ahf/ tyf kfls{ª :ynsf] /]vb]v / Joj:yfkg, 

-ª_ gu/ ;/;kmfO{ ;DaGwL dfkb08sf] sfof{Gjog, 

-r_ Goflos ;ldltn] u/]sf ldnfkq tyf lg0f{osf] sfof{Gjog, 

-5_ ;fj{hlgs, P]nfgL / ktL{ hUuf, ;fj{hlgs ejg, ;Dkbf tyf ef}lts k"j{fwf/sf]     

;+/If0f / ;'/Iff, 

-h_ ljkb\ Joj:yfkg ;DaGwL vf]hL, p4f/, /fxt tyf k'g{:yfkgf, 

-em_ cglws[t lj1fkg tyf xf]l8ª af]8{ lgoGq0f, 

-`_ 5f8f kz' rf}kfofsf] lgoGq0f, 

-6_ cglws[t lgdf{0f tyf ;fj{hlgs ;DklQ cltqmd0f /f]syfd tyf lgoGq0f, 

-ठ_ 6f]vf gu/kflnsfdf gu/ k|x/L an u7g tyf ;+rfng ;DaGwL sfo{lalw,     
-ढ_ @)&( df pNn]v eP adf]lhdsf cGo sfo{x? .
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४. लनकार्वाट प्रदान गररने सेवा, सेवा प्रदान गने लनकार्को शाखा र लजम्मेवार अलिकारी, सेवा प्राप्त गनय िाग्ने 

दस्तुर र अवलि 

क्र.स. 
न.पा.बाट प्रदान गररने 

सेवाको लववरण 
आवश्र्क पने कागजात 

लजम्मेवार अलिकारी 

 

 

िाग्ने समर् िाग्ने दस्तुर 

गुनासो 

सुजने 

अलिकारी 

१.  नर्ाौँ नक्सा पासतफय        

१.१ नर्ाौँ नक्सा पास १. ररतपवूतक ननवेदन 

२. िग्गा धनी प्रमाण पिूातको प्रनतनलनप-१ 

३. नेपाली नागररकताको प्रनतनलनप-१ 

४. चाल ुआ.व.को नतरो नतरेको रनसदको प्रनतनलनप -

१ 

५. ब्ल्य ूनप्रन्ट नरसा सरकल ै-१ 

६. टोखा नगरपानलकाबाट Building Design 

License प्राप्त गरेको भए सो को प्रमानणत 

प्रनतनलनप वा पटके Designers को हकमा NEC 

मा दतात भएका ईनन्िननयरको दतात प्रमाणपर 

प्रनतनलनप संग्लग्न राखी नडिाईन गररएको घरको 

नरसा -२ प्रनत 

७. स्थलगत सितनमन-सम्वनन्धत वडा कायातलयको  

१५ नदने सचूना टााँस गरेको सितनमन मचुलु्का 

८. घर ननमातण गने व्यनरत्तको पासपोटतसाईिको फोटो 

४ प्रनत 

९. वडा कायातलय एवं सम्वनन्धत कायातलयमा चाल ु

आ.व सम्मको मालपोत नतरेको रनसदको प्रमानणत 

प्रनतनलपी     

१०. नापी नरसा तथा श्रेस्तामा बाटो नदनेखएको 

नरसा शाखाको 

इनन्िननयर/शाखा प्रमखु 

 

(-वडाको सितनमन भए 

पिात १६नदन 

-अनमन ७ नदन  

-वडागत इनन्िननयरबाट 

नफल्ड ननररक्षण गरी -७ 

नदन नभर  

-शाखा प्रमखुबाट 

नसफाररस गने – ३ नदन 

नभर  

कायातलय प्रमखु -४ नदन 

नभर) 

नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल े तोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 
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खण्डमा वडा कायातलयबाट वडागत बाटोको नाम र 

चौडाई सनहतको नसफाररस  

११. गठुीको िग्गा भए सम्वनन्धत गठुीवाट 

नरसापासको लानग ईिाित नसफाररस 

१२. कम्पनीको नामको हकमा सम्बनन्धत सम्पणूत 

कागिातको प्रनतनलनप 

१३. फाईल १ थान  

१.२ नक्सा नलवकरण १. ररतपवूतक ननवेदन-२ वषत अवनध पगु्नु ३५ नदन 

अगावै नदनुपने  

२. िग्गा धनी प्रमाण पिूातको प्रनतनलनप-१ 

३. नेपाली नागररकताको प्रनतनलनप-१ 

४. चाल ू आ.व.को सम्पनत करनतरेको रनसदको  

प्रनतनलनप -१(आंनशक सम्पन्न प्रमाणपर िारी 

गररसकेको खण्डमा) 

५. ब्ल्य ूनप्रन्ट नरसा सरकल ै-१ 

६. स्वीकृत प्रमाणपरको प्रनतनलनप र  स्वीकृत 

नरसाको सरकल प्रनत -१/१ 

नरसा शाखाको 

इनन्िननयर/शाखा प्रमखु 

 

िम्मा नदन : १४ 

(-वडागत इनन्िननयरबाट 

नफल्ड ननररक्षण गरी -७ 

नदन नभर  

-शाखा प्रमखुबाट 

नसफाररस गने – ३ नदन 

नभर  

कायातलय प्रमखु -४ नदन 

नभर) 

नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल ेतोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 

१.३ नक्सा नामसारी १. ररतपवूतक ननवेदन 

२. िग्गा धनी प्रमाण पिूातको प्रनतनलनप-१ 

३. नेपाली नागररकताको प्रनतनलनप-१ 

४. चाल ु आ.व.को सम्पनत कर नतरेको रनसदको 

प्रनतनलनप -१ 

५. ब्ल्य ूनप्रन्ट नरसा सरकल ै-१ 

६. स्वीकृत प्रमाणपरको प्रनतनलनप र  स्वीकृत 

नरसाको सरकल प्रनत -२/२ 

७. घरिग्गा प्राप्ती गरेको रानिनामा(नलखत) 

८. मतृ्य ुपनछको हकमा मतृ्यदुतात प्रमाणपर  

नरसा शाखाको 

इनन्िननयर/शाखा प्रमखु 

 

२  नदन वा प्रकृया तथा 

प्रमाण पगुपेनछ सोही नदन  

नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल ेतोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 

१.४ घर लनमायण सम्पजन १. ररतपवूतक ननवेदन नरसा शाखाको िम्मा नदन :  नगर प्र.प्र.अ/नगर 
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२. िग्गा धनी प्रमाण पिूातको प्रनतनलनप-१ 

३. नेपाली नागररकताको प्रनतनलनप-१ 

४. चाल ुआ.व.को नतरो नतरेको रनसदको प्रनतनलनप -

१ 

५. ब्ल्य ूनप्रन्ट नरसा सरकल ै१ 

६. स्वीकृत प्रमाणपरको प्रनतनलनप र  स्वीकृत 

नरसाको सरकल प्रनत -१/१ 

७. घरधनीको पासपोटत  साईिको फोटो -२ प्रनत 

८. घरको चारै तफत  प्रष्ट दनेखने फोटो 

इनन्िननयर/शाखा प्रमखु 

 

-वडागत इनन्िननयरबाट 

नफल्ड ननररक्षण गरी -७ 

नदन नभर  

-शाखा प्रमखुबाट 

नसफाररस गने – ३ नदन 

नभर  

कायातलय प्रमखु -४ नदन 

नभर 

सभा/आनथतक 

ऐनल ेतोके 

अनुसार 

प्रमखु 

१.५ अलििेखीकरण  १. ररतपवूतक ननवेदन 

२. िग्गा धनी प्रमाण पिूातको प्रनतनलनप-१ 

३. नेपाली नागररकताको प्रनतनलनप-१ 

४. नतरो र सम्पनत कर नतरेको रनसदको प्रनतनलनप -१ 

५. ब्ल्य ूनप्रन्ट नरसा सरकल ै१ 

६. स्वीकृत प्रमाणपरको प्रनतनलनप र  स्वीकृत 

नरसाको सरकल प्रनत -१/१ 

७. घरधनीको पासपोटत  साईिको फोटो -२ प्रनत 

८. घरको चारै तफत बाट दनेखने फोटो 

९. वडाको सितनमन  

१०. नगरपानलका हुनपुवूत स्वीकृत भएको सरकल ै

फाइल  

११. संसोनधत नरसा (नफल्ड अवलोकन पिात 

आवश्यक भएमा) 

नरसा शाखाको 

इनन्िननयर/शाखा प्रमखु 

 

वडाको सितनमन भए 

पिात ७ नदन 

 

नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल ेतोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 

२.  टोि लवकास संस्था र सामालजक संघ-संस्था तफय       



34 
 

२.१ संस्था दताय १. ररतपवूतक ननवेदन 

२. भेलाको ननणतयको प्रनतनलप -१ 

३. संस्थाको  प्रस्तानवत  नवधानको प्रनतनलनप -१ 

४. प्रस्तानवत कायत सनमनतका पदानधकारीहरुको 

नेपाली नागररकताको प्रमाणपरको -१/१ प्रनत 

५. वडा कायातलयको नसफाररस  

६. सामानिक संस्थाको हकमा घरभाडामा भए 

घरभाडा संझौता र वहाल कर नतरेको प्रमाणपर  

मनहला तथा वालवानलका 

शाखा प्रमखु 

१ नदन नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल ेतोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 

२.२ संस्था नलवकरण १. ररतपवूतकननवदेन  

२. संस्था दतात प्रमाण परको प्रनतनलनप-१ 

३. भेलाको ननणतयको प्रनतनलप -१ 

४. वडाको नसफाररस  

५. वानषतक प्रगनत नववरण  

सामानिक संस्थाको हकमा थप  

६. आय करमा दतात प्रमाणपरको प्रनतनलनप-१ 

७. अनघल्ला आ.व.को लेखा परीक्षण प्रनतवेदनको 

प्रनतनलनप-१ 

८. कर चकु्ता प्रमाणपर  

९. सामानिक संस्थाको हकमा घरभाडामा भए घरभाडा 

संझौता र वहाल कर नतरेको प्रमाणपर  

१०. संस्थाको नवधानको प्रनतनलनप-१ 

मनहला तथा वालवानलका 

शाखा प्रमखु 

१ नदन नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल ेतोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 

३ र्ोजना 

संझ ता/ििुानी  

     

३.१ र्ोजना सम्झ ता 

(उपिोिा सलमलत वा 

संस्थासंग) 

१. ररतपवूतक ननवेदन  

२. विेटको श्रोत(वानषतक योिना नकतावको नस.न.ं/ 

तोक आदशे/ वडाको नसफाररस / ससतत/ प्रदशे 

पवुातधार/समपरुक) 

३. ७ दनेख ११ सदस्यीय टोल नवकास संस्था/उपभोक्ता 

योिना शाखा प्रमखु 

 

७ नदन नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल ेतोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 
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सनमनत/ तथा३ सदस्यीय अनुगमन सनमनत गठनको 

माईन्यटू  ( िनप्रनतनननधको रोहवरमा) ( सनमनतका 

सम्पणूत सदस्यवाट माईन्यटू वन्द गररएको) 

४. सनमनत /संस्थाको योिना सम्झौताको लानग माग 

ननवेदन 

५. सम्बनन्धत वडाको  योिना / कायतक्रम संचालन 

सम्झौता सम्वनन्ध नसफारीसपर 

६. योिना/ कायतक्रमको लगत अनुमान/ अनुमाननत खचत 

प्रस्ताव 

७. संस्थाको हकमा ननवकरण भएको संस्था दतात 

प्रमाणपरको प्रनतनलपी 

८. संस्था/सनमनतमा अध्यक्ष/सनचव र कोषाध्यक्ष मध्ये 

एक िना अननवायत मनहला र समग्रमा ३३ प्रनतशत 

मनहला सहभानगता, अनगुमन सनमनतमा न्यनूतम 

एक िना मनहला सहभानगता 

९. नगरपानलकािारा संचानलत भई हाल सम्म चाल ु

अवस्थामा रहकेो कुनैपनी योिना तथा कायतक्रममा 

प्रस्तानवत योिना/ कायतक्रम संचालन गने संस्था/ 

सनमनत/ तथा  संस्था /सनमनतको कुन ै

पदानधकारीको संलग्नता 

१०. प्रस्तानवत योिना/ कायतक्रम संचालन गन े संस्था/ 

सनमनत तथा अनगुमन सनमनतको कुन ै

पदानधकारीमा कमतचारी/िनप्रनतनननध/कानुनल े

अयोग्य घोषणा गरेको व्यनक्त/ सगोलको 

पररवारवाट एकिना भन्दावढी व्यनक्तको संलग्नता 

११. संस्था/सनमनतको पदानधकारी तथा अनुगमन 

सनमनतको पदानधकारीमा सम्वनन्धत आयोिना 

क्षेर भन्दा वानहरको वानसन्दाको संलग्नता 
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१२. संस्था/सनमनत, संस्था /सनमनतको पदानधकारी तथा 

अनुगमन सनमनतको पदानधकारीमा १८ वषत भन्दा 

कम उमरेको व्यनक्तको संलग्नता 

१३. संस्था/सनमनत, संस्था/सनमनतको पदानधकारी तथा 

अनुगमन सनमनतको पदानधकारीमा सरकारी वााँकी 

वरयौता वा पेश्की फछयौंट गनत वााँकी रहकेो 

व्यनक्तको संलग्नता 

१४. संस्था/  सनमनतका अध्यक्ष, सनचव र कोषाध्यक्षको 

नागररकताको फोटोकपी र चाल ु

आ.व.मासम्पनतकर नतरेको रनसदको फोटोकपी 

१५. योिना संचालन हनुे स्थानको शरुु अवस्थाको 

फोटो 

१६. समपरुककोषवाट संचालन हुने योिना/ 

कायतक्रमको हकमा नगरपानलकाको सनन्चत 

कोषमा लागत व्यहोन े रकम िम्मा गरेको वैक 

भौचर 

३.२ र्ोजनाको िूिालन 

(उपिोिा सलमलत वा 

संस्थासंग) 

१. ररतपवूतक ननवेदन  

२. टोल नवकास संस्था/ उपभोक्ता सनमनत/ 

सनमनतको वैठकवाट कायत सम्पन्न भएको 

सनुननितता गरी आम्दानी खचतको नववरण 

खलुाईएको  भकु्तानी माग गने ननणतय 

सनहतको माईन्यटू ( वहुमत सदस्यको 

उपनस्थती तथा वहुमत सदस्यवाट माईन्यटू 

वन्द गररएको) 

३. संस्था / सनमनतको सावतिननक पररक्षण 

प्रनतवेदन, आम्दानी तथा खचत 

सावतिननकीकरण फारम  वडा कायातलयको 

योिना शाखा प्रमखु ३ नदन नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल े तोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 
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छाप सनहत सम्वनन्धत वडाध्यक्षको 

रोहवरमा प्रमानणत भएको 

४. प्रमानणत स्वःघोषणा पर 

५. योिनाको लागत अनमुान वमोनिम  

प्रानवनधक मलू्याङ्कन, कायत सम्पन्न 

प्रनतवेदन,नापी नकताव,उपभोक्ता सम्वन्धी 

नवल 

६. स्थानीय अनगुमन सनमनतको ननणतय, वडाको 

अनगुमन सनमनतको प्रनतवेदन  साथै 

नगरस्तरीय योिनाको हकमा नगरस्तरीय 

अनगुमन सनमनतको प्रनतवेदन 

७. योिना / कायतक्रम सम्झौता कायातदशेको नमनत 

भन्दा पछाडी तथा योिना/कायतक्रम सम्पन्न 

भन्दा अगानडको सो योिना तथा कायतक्रम 

संग सम्वनन्धत नवल भपातइ पदानधकारी 

मध्येवाट प्रमानणत भएको (सम्वनन्धत 

संस्था/सनमनतको नाममा िारी भएको) 

८. चाल ुआ.ब.को निल्लादर अनसुारको ज्याला 

डोरहानिरी फाराममा उल्लेख गरी 

सम्वनन्धत कामदारले वझेुको भपातई सनहत  

उक्त डोरहानिरी फारममा संस्था/सनमनतका 

अध्यक्ष,सनचव र कोषाध्यक्षको सनह गरी 

सम्वनन्धत प्रानवनधकले प्रमानणत गरेको 

९. सम्बनन्धत वडाको योिना/ कायतक्रम सम्पन्न 

भएकोले भकु्तानी सम्वन्धी नसफाररस 
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१०. नगरपानलकावाट उपलव्ध गराईएको ढााँचा 

अनसुारको योिना / कायतक्रमको सचूना 

पाटीको फोटो 

११. योिना संचालनको शरुु अवस्थामा पेश भए 

अनसुार कायत संचालन वीचको अवस्था 

तथा  सम्पन्न  अवस्था  झल्कने फोटोहरु 

१२. संस्था/सनमनतले सम्झौता अनुसारको सम्पणूत 

प्रकृया सम्पन्न भएको व्यहोरा खलुाईएको 

भकु्तानी माग ननवेदन 

४. लनमायण व्र्वसार्ी (घ) 

वगयको इजाजतपत्र 

१. ररतपवूतक ननवेदन  

२. घरेल ु तथा साना उद्दोग कायातलयमा कनम्तमा रु. 

पााँच लाख चाल ु पूाँिी दखेाई दतात भएको दतात 

प्रमाणपरको प्रनतनलनप-१ (प्रा.नल. भए कम्पनी 

रनिस्रारको कायातलयमा समेत दतात हुनपुने) 

३. स्थायी लेखा नम्बर (मलू्य अनभवनृि कर समते) मा 

दतात प्रमाण परको प्रनतनलनप-१; कारोवारको 

उद्देश्यमा नवनवध ठेरकापट्टा गन े उल्लेख भएको 

हुनुपने  

४. फमतको नाममा खाता खोली रू. एक लाख िम्मा 

भएको भौचर  

५. ठेकेदारको नपेाली नागररकताको प्रनतनलनप-१ र 

पासपोटत साईिको फोटो २ प्रनत 

६. फमतको उिेश्य खलुेको नववरण 

७. िनशनक्त नबई नसनभल ईनन्िननयर‚ लेखा सम्वन्धी 

काम‚ प्रशासन सम्बन्धी कामगने कमतचारीको 

करारनामा तथा ननिहरुको शनैक्षक  योग्यताको 

प्रमाण पर १/१ प्रनत 

प्रानवनधक शाखा प्रमखु नगर कायतपानलकाल े

ननणतय गरेपछी तत्काल ै

नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल े तोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 
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८. लेबल मनेशन‚ वाटर पम्प र भाईब्रटेर खररद गरेको 

भ्याट नबल सरकल ै र सो सामाग्रीको नवमा गरेको 

सरकली कागिात   

९. नगर कायतपानलकाल ेतोकेका अन्य कागिात 

५ सिकारी दताय १. कनम्तमा ३० िना नेपाली नागररकहरुले पनहलो र 

दोश्रो प्रारनम्भक भलेा गरी सोको ननणतय पनुस्तका‚ 

नवनयम २ प्रनत सरकल ै शेयर सदस्यको फोटो 

सनहतको तीन पसु्ते नववरण‚ तदथत संचालकको 

तीन पसु्ते नववरण‚ नपेाली नागररकताको 

प्रमाणपरको  नोटरी पनब्लकबाट प्रमानणत 

प्रनतनलनप‚ स्थायी बसोवास‚ आविता खलु्न े

प्रमानणत कागिातहरु‚ व्यवसानयक कायतयोिना‚ 

तानलम नलएको प्रमाणपर‚ संभाव्यता अध्ययन र 

अन्य आवश्यक कागिात 

२. पेश गनुत पन ेकागिात र प्रकृया सम्वनन्धत शाखाबाट 

िानकारी नलई  सहकारी नवभागको वभेसाइट 

www.deoc.gov.np बाट सहकारी संस्था दतात 

नदग्दशतन (स्थानीय तह), २०७४ डाउनलोड गरी हनेत 

सनकनेछ । 

३.  ररतपवुतक ननवेदन 

सहकारी शाखा प्रमखु ३० नदन नभर नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल ेतोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 

६ सिकारी संघ/संस्थाको 

लवलनर्म संशोिनको 

स्वीकृलत 

१. ररतपवुतक ननवेदन 

२. चाल ु आ.व.को साधारण सभामा कूल सदस्य 

संख्याको बहमुत सदस्यहरुबाट पाररत सहकारी ऐन‚ 

ननयम र नसिान्त एवं मापदण्ड अनुकुल हुने गरी 

नवननयम संशोधनको ननणतयको प्रनतनलनप यस 

कायातलयबाट स्वीकृनत नलन तीन महले फारमको 

ढााँचामा संशोनधत नवननयमको सरकलै २ प्रनत  र 

अन्य कागिात । 

सहकारी शाखा प्रमखु सम्पणूत प्रनक्रया परुागरी 

कागिात पेश भए पनछ 

कायातलयबाट सम्बनन्धत 

संस्थाको ननरीक्षण गररन े

र ननरीक्षणबाट दनेखएको 

व्यहोरा अनुसार समय 

ननधातरण गररन े

दतात अनधकारीबाट 

नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल े तोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 
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३.  ऐन, प्रदशे ऐन ननयमावलीमा भएको प्रावधान 

परुागरेको प्रमाणहरु 

४. ररतपवुतक ननवेदन 

स्वीकृत नलनु पने भएमा 

सो को लानग लाग्ने समय 

७ सिकारी संस्थाको 

दताय खारेजी 

१. ररतपवुतक ननवेदनचाल ु आ.व.को साधारण सभामा 

कूल सदस्य संख्याको दईु नतहाई बहुमतल े संस्था 

नवघटन गने ननणतय गरेको ननणतयको प्रमानणत प्रनतनलनप 

२. साधारण सभा सम्पन्न भए पिात ननयमक 

ननकायमा बुिाउदा पेश गनुत पन े सबै नकनसमका 

कागिातहरु 

सहकारी शाखा प्रमखु समस्या हरेी कायातलयल े

सम्बनन्धत संस्थाको 

ननरीक्षण गरी िानकारी 

नदन े

 

नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल े तोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 

८ सिकारी संस्था 

एलककरण तथा 

लविाजन  

१. ररतपवूतक ननवेदन  

२ दईु वा दईु भन्दा बढी संस्थाहरु आपसमा गाभी 

एकीकरण गनत वा एक संस्थालाई भौगोनलक 

कायतक्षेरको आधारमा  दईु वा दईु भन्दा बढी संस्थामा 

नवभािन हुन साधरण सभाको तत्काल कायम कूल 

सदस्यको दईु नतहाई बहमुतबाट पाररत भएको 

ननणतयको प्रमानणत प्रनतनलनप 

३ अन्य आवश्यक कागिातहरु 

 

सहकारी शाखा प्रमखु सम्पणूत प्रनक्रया परुागरी 

कागिात पेश भए पनछ 

कायातलयबाट सम्बनन्धत 

संस्थाको ननरीक्षण गररन े

र ननरीक्षणबाट दनेखएको 

व्यहोरा अनुसार समय 

ननधातरण गररन े

नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल े तोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 

९ सिकारी संस्था 

सम्वजिी गुनासो   र 

उजुरी 

१. आवश्यक प्रमाण  सनहतकोररतपवुतक ननवेदन सहकारी शाखा प्रमखु समस्या हरेी कायातलयल े

समय ननधातरण गररन े

नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल े तोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 

१० प्रगलत प्रलतवेदन 

(सिकारी संस्थाको)  

१. ररतपवूतक ननवेदन 

२. साधारण सभाको ननणतयको प्रनतनलनप 

३. मानसक प्रनतवदेन, चौमानसक प्रनतवेदन 

४. लेखा पररक्षण प्रनतवेदन 

सहकारी शाखा प्रमखु १ नदन नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल े तोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 

११ कार्यके्षत्र लवस्तार १. ररतपवूतक ननवेदन  

२. वडा नवस्तारको लानग संस्था संचालन भएको दईु 

सहकारी शाखा प्रमखु सम्पणूत प्रनक्रया परुागरी 

कागिात पेश भए पनछ 

नगर 

सभा/आनथतक 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 
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आनथतक वषत परुा भएको 

३. दईु आ.व. दनेख संस्था ननयनमत नाफामा सजचालन 

भएको  

४. कायतक्षेर नवस्तारको लानग माग भएको क्षेरका 

वानसन्दाहरुले सदस्यता माग गरेको नववरण तथा 

ननिहरुको नगररकता सनहतको नवस्ततृ नववरण 

५. साधारण सभा सम्पन्न भएको नववरण पेश गदात 

बुझाउनु पने सम्पणूत कागिातहरु 

६. साधारण सभाको कूल सदस्य संख्याको बहुमतबाट 

ननणतय भएको 

कायातलयबाट सम्बनन्धत 

संस्थाको ननरीक्षण गररन े

र ननरीक्षणबाट दनेखएको 

व्यहोरा अनुसार समय 

ननधातरण गररन े

 

ऐनल े तोके 

अनुसार 

१२. नर्ाौँ लवद्यािर् 

सञ्चािन अनुमलत 

तथा कक्षा थप 

१. सम्वनन्धत वडा कायातलयको नसफाररस 

२. कम्पनी वा गठुीको नवधान १ प्रनत 

३. कनम्तमा ननिकको  २ वटा नवद्यालयको सहमती पर 

४. कनम्तमा ५ वषत सम्मको घर भाडा सम्झौता परको 

प्रनतनलनप -१ 

५. सम्झौता भएको घरको िग्गा धनी प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप 

६. कर  चरुत्ता प्रमाण परको प्रनतनलनप 

७. तोनकए बमोनिमको धरौटी रनसद 

८. ररत पवूतक नशक्षक तथा कमतचारी ननयनुक्त गरेका पर । 

९. नशक्षक कमतचारीलाई नेपाल सरकारल े तोके 

बमोनिमको तलव भत्ता उपलब्ध गराउन े

कबुनलयनतनामा । 

१०. तोनकएको ढााँचामा ननवेदन पौष१ गते दनेख 

मसन्तसम्ममा नदन े

नशक्षा तथा खलेकुद शाखा 

प्रमखु 

चैरको दोश्रो हप्ता नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल ेतोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 

१३. लवद्यािर्को ठाउौँसारी 

तथा नाम पररवतयन 

१. सम्वनन्धत वडा कायातलयको नसफाररस 

२. कम्पनी वा गठुीको नवधान १ प्रनत 

३. कम्पनीमा सजचानलत नवद्यालयल े कम्पनी 

नशक्षा शाखा प्रमखु चैरको दोश्रो हप्ता नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल ेतोके 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 
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अद्यावनधक गरेको चाल ुआबको पर 

४. कनम्तमा ३ बषत अगाडी दनेख ननयनमत रूपमा 

सजचालनमा रहकेो । 

५. नवद्यालयको नाम पररवततन भएको भए २ बषत परुा 

गरेकोसम्वनन्धत स्थानीय तहको नसफाररस । 

६. गत शैनक्षक सरको बानषतक परीक्षा सजचालन गन ेवा 

मलू्याङ्कन गने आनधकाररक ननकायवाट िारी 

गरेको ग्रेड लेिर, नवद्याथीको रनिष्रेशन वा 

परीक्षाथीको ग्रेड लेिरको छायाप्रनत । 

७. िनु शै.स. मा नवद्यालय स्थानान्तरण गनत ननवेदन नदन े

हो सो शै.स. मा सो कक्षासम्मको बानषतक परीक्षामा 

सम्बनन्धत पानलकाबाट सहभानग भएको 

आनधकारीक प्रमाण चैर १५ गत ेनभर पेस गनुत पन े

। 

८. कनम्तमा ननिकको  २ वटा नवद्यालयको सहमती पर 

९. कनम्तमा ५ वषत सम्मको घर  भाडा सम्झौता परको 

प्रनतनलनप -१ 

१०. सम्झौता भएको घरको िग्गा धनन प्रमाणपरको 

प्रनतनलनप 

११. कर  चरुत्ता प्रमाण परको प्रनतनलनप 

१२. ननयमानुसारको धरौटी रनसद 

१३. ननयमानुसार कक्षा संचालन गनत अनुमनत प्रदान 

गररएका सबै कक्षाका अनुमनत परको प्रनतनलनप  

१४. ररत पवूतक नशक्षक तथा कमतचारी ननयनुक्त गरी 

नेपाल सरकारले तोके बमोनिमको तलव भत्ता 

उपलब्ध गराउन ेकबुनलयनतनामा 

१५. तोनकएको ढााँचामा ननवेदन पौष१ गते दनेख 

मसन्तसम्ममा नदन े

अनुसार 
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१४. शैलक्षक प्रमाणपत्रमा 

जजम लमलत नाम थर 

पररवतयन  

१. कक्षा ८ को सरकल ग्रेड नसट 

२. िन्म दतात प्रमाणपरको प्रनतनलनप 

३. सम्बनन्धत नवद्याथी वा ननिकोएकाघरको नाता 

प्रमानणत खलुेको अनभभावकको ननवेदन 

४. सम्बनन्धत नवद्यालयले नाम थर वािन्म नमनत 

सच्याउन पनुतको स्पष्ट कारण खोली गरेको 

नसफाररस 

नशक्षा अनधकृत/ नशक्षा तथा 

खेलकुद शाखा प्रमखु 

३  नदन नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल ेतोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 

१५. कक्षा ८ को गे्रड 

लसटको प्रलतलिलप  

१. सम्बनन्धत नवद्याथी वा ननिको एकाघरको नाता 

प्रमानणत खलुेको अनभभावकको ननवेदन 

नशक्षा अनधकृत/ नशक्षा तथा 

खेलकुद शाखा प्रमखु 

ररत पगुेको हकमा सोही 

नदन 

नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल ेतोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 

१६. शैलक्षक र्ोग्र्ताको 

प्रमाण पत्र प्रमालणत 

१ सम्बनन्धत नवद्याथी वा ननिको एकाघरको नाता 

प्रमानणत खलुेको अनभभावकको ननवेदन । 

२सम्बनन्धत नवद्यालयले तोनकएको समयमा 

नगरपानलकामा उपलब्ध गराएको लेिरका आधारमा 

मार । 

नशक्षा अनधकृत/ नशक्षा तथा 

खेलकुद शाखा प्रमखु 

ररत पगुेको हकमा सोही 

नदन 

नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल ेतोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 

१७. लशक्षक सरुवा 

लसफाररस 

१. सरुवा भई आउन चाहकेो नवद्यालयको दरवन्दी 

स्वीकृत भएको नगरपानलकाको परको प्रनतनलनप  

२.सरुवा भई आउने िाने नवद्यालयको 

नव.व्य.सनमनतको सहमनत िननएको ननणतयको 

प्रनतनलनप 

३. तोनकएको ढााँचामा ननवेदन 

नशक्षा शाखा प्रमखु प्रचनलत काननू बमोनिम नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल ेतोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 

१८. करार लशक्षक 

लनर्ुक्िीको िालग 

अनुमलतका िालग  

लसफाररस 

१.नवद्यालयको रररत्त पदको  िानकारी पर 

२.नवद्यालय व्यवस्थापन सनमनतको ननणतय सनहत 

नगरपानलकामा अनमुनत माग पर 

३. प्रचनलत कानूनले तोके बमोनिमका अन्य कागि 

प्रमाण 

नशक्षा अनधकृत/ नशक्षा तथा 

खेलकुद शाखा  शाखा प्रमखु 

प्रचनलत काननू बमोनिम नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल ेतोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 

१९. ट्र्ूसन तथा कोलचङ्ग १.नेपाली नागररकताको प्रमाणपरको प्रनतनलनप नशक्षा शाखा प्रमखु स्थलगत अनगुमन एवम ् नगर प्र.प्र.अ/नगर 
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सेजटर २.संचालन गन ेघर ननमातण सम्पन्नताको प्रमाणपर वा 

भाडा शततनामाको प्रनतनलनप 

३.घरधनीको करचरुत्ता प्रमाणपरको प्रनतनलनप 

४. पासपोटत साईिको फोटो २ प्रनत 

५. नगरपानलकाले तोकेको ढााँचामा ननवेदन पौष१ गत े

दनेख मसन्तसम्ममा नदन े

 

 

 

 

 

नशक्षा सनमनतको ननणतय 

पिात चरै १५ दनेख 

मसान्तसम्ममा 

सभा/आनथतक 

ऐनल ेतोके 

अनुसार 

प्रमखु 

२०. अपाङ्गता/ज्रे्ष्ठ 

नागररकको पररचर्पत्र 

१.ननवेदन                                                                           

२.नागररकता/ िन्मदतात प्रमाणपरको प्रनतनलपी                               

३.हालसाल ैनखचेको पासपोटत साईिको फोटो ३ प्रनत                      

४. नगरपानलका भन्दा वानहरको नागररकता/ िन्मदतात 

भए वसाईसराई प्रमाणपरको प्रनतनलपी                                                           

५.सम्वनन्धत वडा कायातलयको नसफाररस                                       

६.अपाङ्गताको हकमा नचनकत्सकको प्रमानणत 

नसफाररस                   ७. सो साँग सम्बनन्धत अन्य 

आवस्यक कागिात    

१.मनहला,बालबानलका तथा 

समािकल्यण शाखा प्रमखु 

१ नदन नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल ेतोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 

२१. सूचीकरण/सूचीदताय १. सरकल ननवेदन 

२. कम्पनी/फमत दतात प्रमाणपर 

३. ्यान दतात प्रमाणपर 

४. कर चकु्ता प्रमाणपर 

निन्सी शाखा प्रमखु १ नदन नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल ेतोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 

२२ वडा कार्ायिर्वाट 

जारी िएका कागजात 

प्रमालणत 

१. वडा कायातलयवाट नसफाररस भएको सरकल 

कागिात २. प्रमानणत गनुतपन ेकागिात संग सम्वनन्धत 

अन्य सरकल/प्रनतनलनप कागिातहरु ३. अन्य सो संग 

सम्वनन्धत आवश्यक पन ेकागिातहरु 

अनधकृतस्तर छैटौ ाँ सरहको 

नगरपानलकामा कायतरत िो 

सकैु कमतचारी 

कागिात पगुपेछी सोही 

नदन 

नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल ेतोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 
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२३ उजुरी लनवेदन १. ररत पवुतकको ननवेदन २. नागररकताको प्रनतनलपी 

३. सो उिरुी सम्वनन्ध अन्य आवश्यक कागिातहरु 

उिरुीको प्रकृनत हरेी 

प्रशासनीक प्रकृनतको भए 

सम्बन्धीत शाखा/न्यायीक 

प्रकृनतको भए न्यायीक 

सनमनत 

ननयमानुसार नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल ेतोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 

२४ औपलि उपचारको 

िालग लवपजनताको 

लसफाररस 

१. ररतपवुतकको ननवेदन                                                           

२. वडा कायातलको आनथतक अवस्था खलुेको 

नसफाररस                       ३.ननवदेकको नागररकता 

प्रनतनलपी/ नवरामीको नागररकता/िन्मदतात को 

प्रनतनलपी                                                                           

४. नचनकत्सकवाट रोग खलुेको प्रमानणत प्रनतनलनप                           

५. सो संग सम्वनन्धत अन्य आवश्यक कागिातहरु 

स्वास्थय शाखा सनमनतको ननणतय भई 

आए पिात प्रकृया तथा 

प्रमाण पगुपेिात सोनह 

नदन 

नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल ेतोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 

२५ कृनष समहु दतात १. ननवेदन                                                                          

२. समहुको ननणतय                                                                 

३. समहुको नवधान                                                                  

४. वडा कायातलयको नसफाररस                                                   

५. साँग सम्बनन्धत अन्य अवस्यक कागिात   

कृनष नवकास शाखा आवस्यक प्रकृया तथा 

प्रमाण पगुपेनछ सोनह नदन  

नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल ेतोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 

२६ कृनष साँग सम्बनन्धत 

नसफाररस 

१. ननवेदन                                                                            

२. फमत भए फमत दतातको प्रमाणपर समहुको हकमा 

समहु दतात प्रमाणपर    ३. पान नं.                                                                          

४. कर चकु्ता प्रमाणपर                                                           

५. सो साँग सम्बनन्धत अन्य अवस्यक कागिात   

कृनष नवकास शाखा आवस्यक प्रकृया तथा 

प्रमाण पगुपेनछ सोनह नदन  

नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल ेतोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 

२७ प्रानवनधक सल्लाह, 

परामशत 

बागबानी, बाली नवकास, बाली संरक्षण माकेनटङ, 

कौसी खतेी साँग सम्बनन्धत नवषयमा प्रानवनधक सेवा, 

सल्लाह, परामशत 

कृनष नवकास शाखा आवस्यक प्रकृया तथा 

प्रमाण पगुपेनछ सोनह नदन  

नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल ेतोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 

२८ पश ु सम्वनन्ध परामशत 

सेवा/ पश ु उपचार सेवा/  

१.ररत पवुतकको ननवेदन                                                           

२. नबमा सम्वनन्ध नसफाररसको लानग मरेको पशकुो 

पश ुसेवा शाखा आवस्यक प्रकृया तथा 

प्रमाण पगुपेनछ सोनह नदन  

नगर 

सभा/आनथतक 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 
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नबमा नसफाररस फोटो                  ३. वडा कायातलयको प्रमानणत 

नसफाररस                                      ४. सो साँग 

सम्बनन्धत अन्य आवस्यक कागिात   

ऐनल ेतोके 

अनुसार 

२९ न्यायीक सनमनतमा उिरुी 

दतात 

१. नपेाली कागिमा तोनकएको ढााँचामा ननवेदन 

२. नागररकताको प्रनतनलपी 

३. नबषय बस्तुसाँग सम्बनन्धत कागिातपरहरु 

४. अन्य थप प्रमाणहरु 

५. रािश्व नतरेको रनसदको प्रनतनलपी 

संयोिक/सदस्य न्यानयक 

सनमनत 

सोही नदन 

(उिरुी दतात गरेको भोली 

पल्ट नबपक्षीका नाममा 

म्याद सचूना िारी) 

नगर 

सभा/आनथतक 

ऐनल ेतोके 

अनुसार 

प्र.प्र.अ/नगर 

प्रमखु 
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५. लनणयर् गने प्रकृर्ा र अलिकारी  

नेपालको संनवधान, स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४, टोखा नगरपानलका कायतसम्पादन ननयमावली २०७४, टोखा नगरपानलका कायतनवभािन ननयमावली 

२०७४, सावतिननक खररद ऐन, २०६३, ननयमावली, २०६४ र अन्य प्रचनलत काननु वमोनिम सहभानगतामुलक पिनत अवलम्वन गरी अनधकार प्राप्त कमतचारी, 

प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत, उपप्रमखु, प्रमुख, नवषयगत सनमनतहरु, न्यायीक सनमनत, नगर कायतपानलका र नगरसभावाट ननणतय हुने गरेको । 

 

६. लनणयर् उपर उजुरी सुजने अलिकारी   

प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत, नगर प्रमखु, नगर कायतपानलका तथा नगर सभा । 

 

 

७. प्रविा/सूचना अलिकारी र प्रमुखको नाम र पद  

क्र.सं. नाम पद फोन नं. 

१ प्रकाश अनधकारी नगर प्रमखु ९८५१२३४७८९ 

२ शेर बहादरु नब.सी. प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत ९८५११७३०८६ 

३ बच्चरुाि बस्याल कायतपानलका सदस्य/प्रवक्ता ९८५१००१४३२ 

४ कमला काकी अनधकृत सातौ ाँ/सचूना अनधकारी ९८५१२२२५७८ 
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८. ऐन, लनर्म, लवलनर्म वा लनदेलशकाको सूची  

क्र. सं. कानूनको नाम 

१ टोखा नगरपानलकाको स्थानीय रािपर प्रकाशन सम्बनन्ध कायतनवनध ऐन, २०७५ 

२ टोखा नगरपानलकाको नगर नशक्षा ऐन, २०७५ 

३ टोखा नगरपानलकाको सहकारी कायतनवनध ऐन, २०७५ 

४ टोखा नगरपानलकाको कृनष व्यबसाय प्रवितन ऐन, २०७५  

५ न्यानयक सनमनतले उिरुीको कारवाही नकनारा गदात अपनाउन ुपने कायतनवनध सम्बनन्ध ऐन, २०७५  

६ टोखा नगरपानलकाको नवपद िोनखम न्यनूीकरण तथा व्यवस्थापन गनत बनेको ऐन, २०७५ 

७ टोखा नगरपानलकाको प्रशासकीय कायतनवनध(ननयनमत गने) ऐन, २०७५  

८ टोखा नगरपानलकाको आनथतक कायतनवनध ननयनमत तथा व्यवनस्थत गनत बनेको ऐन, २०७५  

९ टोखा नगरसभा संचालन (कायतनवनध) ननयमावली, २०७५  

१० टोखा नगरपानलका पदानधकारीहरुको आचार संनहता, २०७५  

११ टोखा नगरपानलकाको अनदुान व्यवस्था तथा संचालन कायतनवनध, २०७६ 

१२ टोखा नगरपानलकाको आनथतक ऐन, नबननयोिन ऐन  

१३ टोखा नगरपानलकाका कमतचारीको तह नमलान तथा स्तरवनृि  ऐन,२०७८ 

१४ टोखा नगर कायतपानलकाको बैठक संचालन तथा ब्यबस्थापन (कायतनवनध) ननयमावली, २०७४ 

१५ टोखा नगर (कायत नवभािन) ननयमावली, २०७४  

१६ टोखा नगर कायतपानलका(कायतसम्पादन) ननयमावली, २०७४  

१७ टोखा नगर कायतपानलकाको ननणतय वा आदशे अनधकारपरको प्रमाणीकरण (कायतनवनध) सम्बन्धमा व्यबस्था गने बनेको ननयमावली, २०७४   

  १८ टोखा नगरपानलकाको उपभोक्ता सनमनत गठन, पररचालन, तथा व्यबस्थापन सम्बनन्ध कायतनवनध,  
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१९ टोखा नगरपानलकाको "घ" वगतको ननमातण व्यबसायी ईिाितपर सम्बनन्ध कायतनवनध, २०७५  

२० टोखा नगरपानलकाको बिार अनगुमन ननदनेशका, २०७५  

२१ टोखा नगरपानलकामा करारमा प्रानवनधक कमतचारी व्यबस्थापन गने सम्बनन्ध कायतनवनध, २०७५  

२२ टोखा नगरपानलका ममतत सम्भार कोष संचालन कायतनवनध, २०७५  

२३ नवपद व्यबस्थापन कोष संचालन कायतनवनध, २०७५  

२४ नगर प्रहरी संचालन कायतनवनध, २०७५ 

२५ नवपन्न नागररक स्वास्थय उपचार कोष, २०७५ 

२६ संस्कृनत संरक्षण तथा प्रवर्धन कोष सजचालन तथा व्यवस्थापन कायतनवनध, २०७५ 

२७ खेलकूद तथा अनतररक्त नक्रयाकलाप नवकास कोष सजचालन तथा व्यवस्थापन कायतनवनध, २०७५ 

२८ गररब तथा असहाय बालबानलका छारवनृत्त कोष सजचालन तथा व्यवस्थापन कायतनवनध, २०७५ 

२९ मनहला, बालबानलका सरुनक्षत माततृ्व तथा सामानिक सरुक्षा नवशेष कोष सजचालन तथा व्यवस्थापन कायतनवनध, २०७५ 

३० टोखा नगरपानलकाको आकनष्मक कोष सजचालन तथा व्यवस्थापन कायतनवनध, २०७५ 

३१ टोखा नगरपानलकाको लनक्षत वगत कायतक्रम तिुतमा तथा सजचालन कायतनवनध, २०७५ 

३२ टोखा नगरपानलकाको समपरूक कोष सजचालन तथा व्यवस्थापन कायतनवनध, २०७५ 

३३ टोखा नगरपानलकाको िनशनक्त नवकास कोष सजचालन तथा व्यवस्थापन कायतनवनध, २०७५ 

३४ टोखा नगरपानलकाको सावतिननक सनुवुाई कायतनवनध, २०७५ 

३५ टोखा नगरपानलका सामानिक परीक्षण कायतनवनध, २०७५ 

३६ टोखा नगरपानलकाको अपाङ्गता भएका व्यनक्तको पररचय-पर नवतरण कायतनवनध, २०७६ 

३७ टोखा नगरपानलकाको सहकारी ननयमावली, २०७६  

३८ टोखा नगरपानलकामा नगर प्रहरी संचालन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी कायतनबनध, २०७६ 

३९ अपांगता भएका ब्यनक्तको के्षरमा काम गने संस्थालाई टोखा नगरपानलका माफत त अनदुान रकम उपलब्ध गराउने सम्बन्धी कायतनवनध, २०७७ 
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४० टोखा नगरपानलकामा मानव बेचनवखन तथा ओसारपसार (ननयन्रण) स्थानीय सनमनत गठन तथा व्यबस्थापन सम्बन्धी कायतनवनध २०७७ 

४१ टोखा नगरपानलकामा लैङ्नगक नहसंा ननवारण कोष संचालन सम्बन्धी कायतनवनध, २०७७ 

४२ टोखा नगरपानलकामा स्थानीय बाल अनधकार सनमनत गठन तथा सजचालन सम्बन्धी कायतनवनध, २०७७ 

४३ टोखा नगरपानलकामा टोल नवकास संस्था (गठन तथा पररचालन) सम्बन्धी कायतनवनध, २०७७ 

४४ टोखा नगरपानलकाका कमतचारीहरुलाई प्रोत्साहन भत्ता उपलब्ध गराउने सम्बन्धी मापदण्ड, २०७७ 

४५ टोखा नगरपानलकामा फामेसी सजचालन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी कायतनवनध, २०७७  

४६ टोखा नगरपानलकामा मनहला स्वयम्सेनवका पररचालन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी कायतनवनध, २०७७  

४७ नगर खेलकुद नवकास कायतनवनध, २०७८ 

४८ मेयर दीघातय ुकायतक्रम कायातन्वयन कायतनवनध, २०७८  

४९ टोखा नगरपानलका स्वास्थय नवमा संयोिन सनमनत गठन तथा संचालन कायतनवनध, २०७८ 

५० सपुथ मलू्य सहकारी पसल संचालनको लानग अनदुान नवतरण सम्बन्धी कायतनवनध, २०७८ 

५१ सहकारी संस्था एकीकरण सम्बन्धी कायतनवनध, २०७८ 

५२ टोखा नगरपानलकाको सहकारी संस्था संचालन, अनगुमन तथा ननयमन सम्बन्धी मापदण्ड, २०७८ 

५३ टोखा नगरवासीहरुको लानग रगत तथा रगतिन्य पदाथत नन:शुल्क नवतरण कायतनवनध, २०७८ 

५४ बाल कोष (स्थापना र संचालन) कायतनवनध, २०७९ 

५५ टोखा नगरपानलका ज्येष्ठ नागररक पररचय पर नवतरण तथा ज्येष्ठ नागररक कल्याण कायतनवनध, २०७९ 

५६ टोखा नगरपानलका मेलनमलाप केन्र गठन तथा संचालन सम्बनन्ध कायतनवनध, २०७९ 

५७ टोखा नगरपानलका नशक्षा ननयमावली, २०७९ 

५८ टोखा छारवनृत्त कोष (सजचालन) कायतनवनध, २०७९ 

५९ टोखा नगरपानलकामा नदघतरोग नवरुद्दको अनभयानमा मेयर कायतक्रम, २०७९ 
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९. आम्दानी, खचय तथा आलथयक कारोबार सम्बजिी अद्यावलिक लववरण 

 (आ व २०८०/८१ अलजतम  च मालसक ) सम्मको प्रगलत लवववरण । 

टोखा नगरपालिका 
नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर्, काठमाडौँ 

कार्ायिर्को कोड : ८०३३५४०५३०० 

  

आर्/व्र्र्को बििरण 

आ.व. : २०८०/८१ अवधी : २०८०/०४/०१-२०८१/०३/३१ 

आर् व्र्र् 

शीर्िक प्रस्ताववत आय वास्तववक आय 
आम्पदानी(

%) 
मौज्दात शीर्िक बावर्िक बजेट खर्ि खर्ि(

%) 
मौज्दात 

संघीय 
सरकार 

४३,०५,६८,०००.०
० 

४१,०७,९२,४४४.४
१ 

९५.४१ 
१,९७,७५,५५५.

५९ 
र्ालु 

७१,६४,१७,२६९.०
० 

५७,३८,२८,४२२.५
२ 

८०.०९ 
१४,२५,८८,८४६

.४८ 

१३३११ 
समाननकरण 
अनुदान 

२३,५३,००,०००.०
० 

२१,८८,२९,०००.०
० 

९३ 
१,६४,७१,०००.

०० 

२११११ 

पाररश्रममक 
कमिर्ारी 

१६,९८,१८,०००.०
० 

१६,६४,६२,९२७.३
५ 

९८.०२ ३३,५५,०७२.६५ 

१३३१२ शसति 
अनुदान र्ालु 

१८,१२,६८,०००.०
० 

१८,११,४७,३९०.०
० 

९९.९३ १,२०,६१०.०० 
२११२१ 

पोशाक 
१०,५५,०००.०० ९,२१,९१३.०० ८७.३९ १,३३,०८७.०० 

१३३१३ शसति 
अनुदान 
पुुँजीगत 

६०,००,०००.०० ५९,५०,०००.०० ९९.१७ ५०,०००.०० 
२११३२ महंगी 
भत्ता 

२०,००,०००.०० १५,६०,०००.०० ७८ ४,४०,०००.०० 

१३३१७ 
समपुरक 
अनुदान 

८०,००,०००.०० ४८,६६,०५४.४१ ६०.८३ ३१,३३,९४५.५९ 

२११३४ 

कमिर्ारीको 
बैठक भत्ता 
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१०. सावयजलनक लनकार्को वेबसाईट, ईमेि तथा फेसबुकः 

वेबसाईट : www.tokhamun.gov.np 

ईमेल आई. नड. : hellotokha@gmail.com/info@tokhamun.gov.np 

फेसबकु पेि : https://www.facebook.com/TokhaMunicipalityNepal/ 
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