
कार्यवििरण 

माई नगर कार्यपाविकाको कार्ायिर् - शाखा/उपशाखागत कार्यवििरण 

प्रमुख प्रशासकीर् अविकृत 

कार्यवििरण 

१. नगर कार्यपालिकाको प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत भई कामकाज गन े
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सामान्र् प्रशासन महाशाखा  

शाखा : कार्यवििरण 

1. स्थानीर् सेवाको व्र्वस्थापन सम्बन्िी नीलत, मापदण्ड, सेवा शतय तर्ार गन ेर लनर्मन गन े। 

2. संगठन लवकास, संगठन संरचना तथा दरबन्दी लनिायरण, जनशलि व्र्वस्थापन, क्षमता लवकास र वलृि लवकास सम्बलन्ि कार्य 

गने । 

3. स्थानीर् सेवाको व्र्वस्थापनमा सचूना तथा संचार प्रलवलिको उपर्ोग, प्रवद््रिन र लनर्मन गन े। 

4. संघ तथा प्रदशे तहमा संलविान तथा काननू बमोलजमको सहभालगताको व्र्वस्थापन गने । 

5. वडा कार्ायिर्हरुसँग सम्पकय , समन्वर् र सहजीकरण गने । 

6. नगर कार्यपालिका तथा सभामा पेश गनुयपने लवलभन्न नीलत, ऐन, लनर्म तथा काननूको मस्र्ौदा तर्ारीमा महाशाखागत 

समन्वर् र संर्ोजन गन े। 

7. नगरसभा तथा नगरकार्यपालिकाको बैठकको प्रस्ताव तर्ार गने, वैठक व्र्वस्थापनमा सहलजकरण गन े र नगरिे गन े वा 

नगरमा ह नँ ेअन्र् सभा समारोह सम्बन्िी नगरिे गनुयपन ेकार्य गन े। 

8. नगरको स्वालमत्वमा रहकेो सम्पलिको अद्यावलिक लववरण सलहत अलभिेख राख्ने । 

9. सबै महाशाखासँग समन्वर् गरर हरेक बर्यको बालर्यक खररद र्ोजना श्रावण मसान्तलभत्र तर्ारी गररसक्ने । 

10. सबै कमयचारीहरुको कार्य सम्पादन मलुर्ांकन भनय िगाई शाखा प्रमखु वा सो भन्दा मलुनका कमयचारीहरुको सम्बलन्ित 
सपुररवेक्षकवाट सपुररवेक्षण गराई तथा महाशाखा प्रमखुको लसिै प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समक्ष पेश गन े। 

11. आफु मातहतका शाखाहरुको कामको समन्वर्, पररचािन, सहजीकरण, अनगुमन र लनर्न्त्रण गने । 

12. आफ्नो महाशाखाको िालग आवश्र्क बजेट प्रस्ताव चैत्र मसान्तलभत्र तर्ार गरर लवि व्र्वस्थापन महाशाखामा पठाउन े। 

13. नगर तथा वडाको िालग नागररक वडापत्र तर्ारी गने तथा हरेक वर्य श्रावण मसान्तलभत्र अध्र्ावलिक गने, 

14. अन्र् महाशाखा तथा शाखाका लजम्मेवारीमा नपरेका सब ैकामहरु गन े। 

15. स्थानीर् उत्सव, जात्रा आलदको व्र्वस्थापन तथा उपािी तथा लवभरु्ण सम्बन्िी लसफाररसको अलभिेख राख्न,े 

16. आफ्नो महाशाखा संग सम्बलन्ित परामशय सेवा सम्बलन्ि कामको िालग समर्मै कार्यशतय तर्ारी गरी प्रमखु प्रशासकीर् 

अलिकृत समक्ष पेश गन े। 

17. आफ्नो महाशाखा संग सम्बलन्ित लनणयर्हरु सरूलक्षत तवरिे राख्ने । 

18. शाखा प्रमखु वाहकेका महाशाखा मातहतका कमयचारीको कार्यलववरण तर्ार गरी सम्बलन्ित कमयचारीिाई उपिब्ि गराउन े। 
19. मानव संसािन लवकासका िालग अलपकालिन तथा दीघयकालिन र्ोजना तजूयमा गने । 

 

 

कर्मचारी प्रशासन उपशाखा 

कार्यवििरण 

1. कार्यपालिका, नगर सभाको बैठक तथा अन्र् सभा समारोह व्र्वस्थापनमा सहर्ोग गने । 

2. कार्यपालिका तथा नगर सभाका लनणयर्हरु अलभिेखीकरण, प्रकाशन तथा कार्ायन्वर्नका िालग सम्प्रेर्ण गन े। 

3. वडा कार्ायिर्सँगको सम्पकय , समन्वर्, सहलजकरण तथा प्रशासकीर् अनगुमन र पषृ्ठ–पोर्ण गने। 

4. कार्य सम्पादन मलूर्ांकनको अलभिेख राख्न े। 
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कार्यवििरण 

5. कमयचारीको व्र्वस्थापन, सरुवा, वलृि लवकास तथा दण्ड, परुस्कारको िालग लसफाररस महाशाखा प्रमखु माफय त 

लसफाररस गने । 

6. दलैनक हालजरी लनर्न्त्रण गन,े लवद्यलुतर् हालजरीको अलभिेख मालसक रुपमा अलनवार्य रुपमा लभडाउने । 

7. पदालिकारी तथा कमयचारीहरुको सम्पलि लववरण पेश गनय सलूचत गन,े संकिन गन े। 

8. नगरबाट भएको महत्वपणुय लसफाररस पत्रको अलभिेख राख्ने । 

9. कार्ायिर्को दताय चिानी व्र्वस्थापन र लनर्न्त्रण गन े। 

10. शाखा अन्तगयतका इकाईहरुिाई व्र्वलस्थत गन े। 

11. कार्ायिर्को सरुक्षा िगार्तका प्रवन्ि लमिाउने । 
12. अन्र्त्र नतोलकएका कार्यहरु गन े। 

13. तोलकएका अन्र् लजम्मेवारी लनवायह गने । 

 

जनसम्पकम /सचूना प्रवाह इकाई  

कार्यवििरण 

1. सोिपछु गनय आउनिेाई आवश्र्क जानकारी गराउने सम्बन्िी कार्य गने । 

2. कार्ायिर्मा आएका पत्रहरु दताय गने र सम्बन्िीत शाखा÷फाँटमा बझुाउने सम्बन्िीत कार्य गन े। 

3. कार्ायिर्बाट भएका कामहरु चिानी गरी सम्बन्िीत ठाँउमा पठाउने सम्बन्िी कार्य गन े। 

4. कार्ायिर्बाट भएका लसफाररसहरुको प्रलतलिपी व्र्वलस्थत गरर राख्ने । 

5. आन्तररक टेलिफोन संचािन सम्बन्िी कार्य गने । 

6. इकाईसंग सम्बलन्ित तोलकएका अन्र् अन्र् कार्यहरु गन े। 

 

जजन्सी व्यवस्थापन  

कार्यवििरण 

1. कार्ायिर्मा खररद गररन ेसवै प्रकारका वस्तुहरूको लववरण तर्ार गरी खररद कार्यका िालग कार्ायिर् प्रमखु समक्ष 

पेश गने । 

2. सावयजलनक खररद ऐन र लनर्माविीमा भएको खररद इकाईको काम कतयव्र् र अलिकार अनसुारको कार्यसम्पादन 

गने । 

२. नगरपालिकाको िालग सावयजलनक खररद तथा अन्र् बन्दोबस्तीका सामानको आवश्र्कता पलहचान गरी खररदको 

र्ोजना तर्ार गने । 

३. लवलभन्न प्रकारका वस्तु तथा सेवा आपलूतय गनय इच्छुक व्र्लि, संस्था, कम्पनी िगार्तको सलूच अध्र्ावलिक गराउन े

। 
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कार्यवििरण 

४. हरेक आलथयक वर्यको सरुुम ैअनमुान गररएका आवश्र्क सामानहरुको दररेट माग गरी स्वीकृत गराई राख्न े। 

५. नगरपालिकालभत्रको सरकारी सम्पलि, आफ्नो स्वालमत्वमा रहकेो भवन िगार्त लस्थर सम्पलिको अलभिेख 

अद्यावलिक गन े। 

६. लििाम गनुयपने तथा ममयत गनुयपन े सामानको प्रत्रे्क वर्यको पलहिो चौमालसक लभत्र लववरण तर्ार गरी लििाम 

गनुयपन े सामानको हकमा लििाम गन े प्रलिर्ा अलघ बढाउन,े ममयत गनुयपन े सामानको िागत अनमुान तर्ार गरी 

ममयतको िालग पशे गने । 

७. कार्ायिर्को नाममा रहकेा सम्पणूय सवारी सािनको अध्र्ावलिक लववरण तर्ार गरी ममयत गनुयपन,े लििाम गनुयपन े

दलेखएका सवारी सािनको सोही बमोलजम प्रलिर्ा अगालड बढाउन े। 

८. खररद गनुयपने दलेखएका सामानहरु समर्मा नै खररद गरी कार्य सञ्चािनमा अभाव नह न ेव्र्वस्था लमिाउने । 

९. प्रचलित काननू बमोलजम प्रत्रे्क वर्य लजन्सी लनरीक्षण गराउने । 

१०. कार्ायिर्का िालग आवश्र्क लजन्सी सामानको व्र्वस्थापन, भण्डार दालखिा, लनकासी सम्बन्िी सबै काम गन े। 

3.  

 

नगर प्ररु्ख र उपप्ररु्खको जनजी सजचवालय 

कार्यवििरण 

1. लनजी सलचवािर्मा आवश्र्क पने सामाग्रीहरूको बदोवस्त लमिाउन े। 

2. सेवाग्राहीसँग प्रमखु तथा उपप्रमखुको भटेघाटको बन्दोवस्त लमिाउने र भटेघाटमा भएका लनणयर् तथा आदशेहरू प्रमखु प्रसासलकर् 

अलिकृत सम्म पठाउने व्र्वस्थापन गन े। 

 

सचूना प्रविवि तथा अवििेख व्र्िस्थापन शाखा 

कार्यवििरण 

1. आफ्नो क्षेत्रलभत्र इन्टरनेट सेवा, टेलिसेन्टर, केबिु तथा तारलवहीन टेलिलभजन प्रसारणको अनमुलत तथा नलवकरण 

सम्बन्िमा लसफाररस गने । 

2. आफ्नो क्षेत्रलभत्र पत्रपलत्रकाको प्रकाशन अनमुलतका िालग लसफाररस गने र अलभिेख राख्ने । 

3. अलभिेख व्र्वस्थापनमा नवीनतम सचूना प्रलवलिको प्रर्ोग गन े। 

4. सचूना तथा सञ्चार प्रलवलिमा सवयसािारण जनताको सहज र सरि पह चँ तथा सचूना प्रलवलिको लवकास र लवस्तार 

सम्बन्िी कार्यिम तजुयमा र कार्ायन्वर्न गन े। 

5. वैज्ञालनक अध्र्र्न, अनसुन्िान र प्रलवलि लवकासमा िगानी प्रवद््रिन गने । 

6. सचूनाको हकको प्रचिनमा सहर्ोग गने । 
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कार्यवििरण 

7. सचूना तथा सञ्चार प्रलवलिमा आिाररत तथ्र्ाङ्क व्र्वस्थापन गने । 

8. सचूना केन्द्रको स्थापना र सञ्चािन व्र्वस्थापन गने । 

9. तथ्र्ाङक संकिन, व्र्वस्थापन तथा प्रर्ोग सम्बन्िी नीलत, मापदण्ड र र्ोजना बनाउन े। 

10. सचूना तथा अलभिेख केन्द्रको सञ्चािन गन े। 

11. स्थानीर् तथ्र्ाङक संकिन, प्रशोिन, अलभिेखीकरण तथा लवतरण सम्बलन्ि कार्य गने । 

12. आिारभतू तथ्र्ांक संकिन र व्र्वस्थापन: जनसाङ्लख्र्क, प्राकृलतक, आलथयक, सामालजक, सांस्कृलतक, भौलतक 

पवूायिार, रोजगारीको अवस्था, कूि ग्राहस्थ्र् उत्पादन, प्रलतव्र्लि आर्, मानव लवकास सचूकाङ्क, राजश्व तथा 

आर्व्र्र् समतेको तथ्र्ाङ्क सङ्किन र प्रशोिन गरी सचूना प्रणािीमा आवद्धता र पाश्र्व लचत्र तथा श्रोत 

नक्साको अद्यावलिक एवं अलभिेख व्र्वस्थापन गने । 

13. कार्ायिर्सँग सम्बलन्ित सबै लकलसमका तथ्र्ांकहरुको एकीकरण तथा लवतरणको व्र्वस्थापन गने । 
14. प्रदशे तथा संघसँग तथ्र्ांक एवं सचूना आदानप्रदान र समन्वर् गन े। 

15. सम्भाव्र् प्राकृलतक श्रोत तथा सािनको अलभिेख (प्रोफाईि) व्र्वस्थापन गने । 

16. शाखासँग सम्बलन्ित अन्र् कार्यहरु गन े। 

17. सवै शाखाबाट सचूना संंंकिन, सग्रह, अलभिेख सम्बन्िी व्र्वस्थापन तथा सचूना प्रदान गन े। 

18. शाखाहरुबाट आएका मालसक कार्य प्रगलत लववरण तर्ार गरर त्र्सको अलभिेख राखी सम्बलन्ित लनकार्मा पठाउने 

। 

19. सचूना प्रकाशन, बिेुलटन, ब्रोसर तथा अन्र् सचूना तथा जानकारी मिुक सामाग्रीहरु प्रकाशन गन े

20. इमेि, ईन्टरनटे र वेभसाइटको संचािन र सचूनाहरुको अद्यावलिक व्र्वस्थापन गने । 

21. सबै शाखा तथा वडा कार्ायिर्मा भए गरेका गलतलवलिहरु सचूना प्रलवलि तथा अलभिेख व्र्वस्थापन शाखामा 

अलभिेखीकरण गन े। 

22. कार्ायिर्मा आउन ेपत्रपलत्रकाहरु, सचूना शाखा माफय त लिने व्र्वस्था गन ेर आवश्र्कता अनसुार ग्राहक बन्न े। 

23. कार्ायिर्बाट लवलभन्न लकलसमका सचूना प्रवाह गदाय र्सै शाखा माफय त गने । 
24. कार्ायिर्बाट गररन ेलनणयर्, नीलत तथा कार्यिम, र्ोजना, तत्थ्र्ाङ्क, कार्य प्रगलत लववरण, बिेुलटन, ब्रोसर, नागररक 

बडापत्र तथा अन्र् त्र्स्ता जानकारी लदने सचूना मिूक प्रकाशनहरु र्स शाखाबाट गन े। 

25. सचूना प्रलवलि शाखा कार्ायिर्को एक अलभन्न अंग भएकोिे र्सको उचीत व्र्वस्थापन र कार्ायन्वर्नमा जोड लदने 

। 

26. र्ोजना तजुयमा, अनगुमन र मलूर्ाकंनका िालग आवश्र्क सचूना संकिन, लवशे्लर्ण प्रकाशन र लवतरण गने । 

27. सरोकारवािाहरुको आलथयक तथा प्रालवलिक सहर्ोगमा प्राथलमक तत्थ्र्ाङ्क संकिन गरी प्रशोिन गने लवलभन्न 

लवर्र्गत कार्ायिर्, सरकारी तथा गै.स.स.हरुबाट प्राप्त ह न ेतत्थ्र्ांकहरुिाई समेत व्र्वलस्थत गरी प्रर्ोगमा लर्ाउन े। 

28. र्स शाखािे नगरको वस्तुगत लववरण, क्षेत्रगत लवशे्लर्ण प्रलतवेदन, लवलिर् लवशे्लर्ण, संस्थागत प्रलतवेदन लवकास 

बिेुलटन, नगर समाचार, ब्रोसरहरुको प्रकाशन िगार्त सोको अद्यावलिक गन ेर सरोकारवािाहरुिाई उपिब्ि 

गराउने । 

29. नगरपालिका कार्ायिर्हरुमा उपिब्ि प्रकाशनहरु, प्रलतवेदन, सचूना तथा तत्थ्र्ांकहरु लनिायरण गररएको मलूर्मा 

सःशलुक लविी लवतरण गने । 

30. वेरुज ुलस्थलत, प्रशासलनक खचय, पूँजीगत लनमायण अनपुात आन्तररक स्रोत आलदको लवशे्लर्ण सलहतको प्रलतवेदन 

तर्ार पान े। 

31. नगरपालिकािे गरेको सफि कार्य Best Practice को प्रकाशन तथा प्रसार गने । 



कार्यवििरण 

32. आलथयक लनर्लमतता तथा कार्य सम्पादन लस्थलत झलकीने गरी तिुनात्मक लववरण लनर्लमत रुपमा प्रकालशत गने । 

33. शाखािाई सक्षम र लदगो बनाउन आवश्र्कता अनसुार दक्ष परामशयदाताको सहर्ोग लिने । 

34. सचूना व्र्वस्थापन, अनसुन्िान, प्रकाशन र लवतरणको कार्य गने । 

35. सचूना प्रलवलि केन्द्रिाई एलककृत सचूना केन्द्रको रुपमा लवकास गरर कार्ायिर्बाट तोलकएको अन्र् कार्यहरु गन े। 

36. नगरपालिकाको कम््र्टुर तथा तत्सम्बलन्ित अन्र् मेशीनरी सामानहरको रेखदखे तथा ममयत सम्भारमा सहर्ोग गन े

 

र्ोजना तथा क्षमता विकास शाखा 

कार्यवििरण 

1. वडा सलमलतमाफय त सञ्चािन ह ने कार्यिमहरु कार्ायन्वर्नको िालग आवश्र्क सहजीकरण गन े। 

2. नगरिे कार्ायन्वर्न गने पवुायिार सम्बलन्ित सबै कार्यिमको सम्झौताको िालग आवश्र्क कागजातको तर्ारी गने । 

3. उपभोिा सलमलतका िालग प्रलशक्षण कार्यिम सञ्चािन गने । 

4. संघीर् र प्रादलेशक आर्ोजना, पररर्ोजना कार्ायन्वर्नमा समन्वर्, सहजीकरण र सहर्ोग गन े। 

5. लनमायण व्र्वसार्ी तथा उपभोिा सलमलतहरुको पररचािन, समन्वर् र सहजीकरण गने । 

6. र्ोजना फरफारक तथा कार्यिम हस्तान्तरण सम्बन्िी कार्य गने । 

7. सम्पन्न भएका सम्पणूय पवूायिार सम्बन्िी र्ोजनाहरुको अलभिेख राख्ने । 

8. लवकास आर्ोजना तथा पररर्ोजना सम्बन्िी नीलत, काननू, मापदण्ड लनमायण गन े। 

9. स्थानीर् लवकास नीलत, अलपकािीन, मध्र्कािीन तथा दीघयकािीन लवकास र्ोजना एवं गुं ुरुर्ोजना तजूयमा गन े। 

10. लवि व्र्वस्थापन महाशाखासंग समन्वर् गरर वालर्यक लवकास र्ोजना तथा कार्यिम तजुयमा गन,ेलवकासका 

प्राथलमकता क्षेत्र लनिायरण गन े। 

11. लवकास र्ोजनाको अनगुमन तथा मलूर्ांकनको आिार तथा प्रलिmर्ा लनिायरण गन े। 

12. आर्ोजनाको प्रभाव मलूर्ाङ्कन गने गराउन े। 

13. क्षमता लवकास सम्बन्िी कार्यिमहरुको प्रस्ताव तर्ारी गने । 
14. शाखासँग सम्बलन्ित अन्र् कार्यहरु गन े। 

 

पवजजकरण शाखा 

कार्यवििरण 

1. आिलुनक प्रलवलिमाफय त व्र्लिगत घटना दताय (जन्म, मतृ्र्,ु लववाह, बसाईसराई, सम्वन्ि लवच्छेद र िमयपतु्र िमयपतु्री) 

को तथ्र्ाकं व्र्वस्थापन गने । 

2. सबै वडाबाट ह न ेव्र्लिगत घटना दताय सम्बन्िी अलभिेखको व्र्वस्थापन तथा मालसक प्रलतवेदन तर्ार गने । 
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कार्यवििरण 

3. सवै वडाहरुको तथ्र्ाकं एलककृत गरी बालर्यक प्रलतवेदन तर्ार गरी सम्वलन्ित लनकार्मा पठाउने । 

 

कार्ायन्िर्न तथा वनर्मन  शाखा 

कार्यवििरण 

1. लनर्लमत रुपमा नगर क्षते्रको लनरीक्षणको व्र्वस्था लमिाउन े। 

2. लवना ईजाजत लनमायण भएका भौलतक संरचनाहरुको स्थिगत अध्र्र्न गरी कार्ायिर्मा प्रलतवेदन पेश गन े। 

3. सडक पेटी आलदमा अव्र्वलस्थत तररकािे सामान रालखएको पाईएमा हटाउन िगाउन े। 

4. सावयजलनक स्थिमा जताभावी फोहोरमैिा फालन ेकार्यमा लनर्न्त्रण गने तथा सम्झाई बझुाई गन े। 

5. नगरपालिकाको ऐन, लनर्म तथा आदशेको उलिघन गन ेव्र्लििाई कार्ायिर्मा उपलस्थत गराउन े। 

6. नगर क्षते्रमा संचालित लवकास लनमायण कार्यमा अवरोि सजृना उत्पन्न भएमा समािान गने गराउने व्र्वस्था लमिाउने 

। 

7. सबै व्र्वसार्ीहरुिे नगरपालिकामा व्र्वसार् दताय गरे नगरेको अनगुमन गने । 

8. नगरपालिकाको ईजाजत पत्र अनसुार सम्बलन्ित व्र्ापारीिे व्र्वसार् संचािन गरे नगरेको लनर्लमत अनगुमन गने । 

9. नगरको सावयजलनक सदाचार तथा कर दस्तरु आलद जस्ता लवर्र्मा नगरपालिकाबाट भए गरेका लनणयर्हरुको कार्य 

क्षेत्रमा नै गई कार्ायन्वर्न गन ेगराउने । 

10. नगर क्षते्रिाई सफा–सगु्घर राख्नका िालग आवश्र्क कार्य गरर सामालजक लजवनिाई सवु्र्वलस्थत गनय गराउन 

सहर्ोग गन े। 

11. काननूिे लनरे्ि गरेका खाद्य पदाथय तथा म्र्ाद नाघकेा वस्तुहरुको वेचलवखन बन्द गनय िगाउन,े जफत गने । 

12. सडकमा रालखएका अव्र्वलस्थत लनमायण सामाग्रीहरु हटाउन िगाउने । 

13. कार्ायिर्को अचि सम्पलतको सरुक्षाको अनगुमन गन े

14. नगरपालिकाको स्वालमत्वमा रहकेा भौलतक संरचनाहरुको सरुक्षा गन े। 
15. सावयजलनक सम्पलतहरुकोरेखदखे र सरुक्षाको अनगुमन गने । 

16. लनर्मानसुार सवारी सािन कर, घर बहाि कर, पट्के सवारी कर र अन्र् कर असिुीमा सहर्ोग गने। 

17. कार्ायिर्को अत्र्न्त जरुरी पत्रहरु सम्बलन्ित पक्षिाई बझुाउन सहर्ोग गने । 

18. छाडा चौपार्ाहरुिाई कान्जी हाउस सम्म प¥ुर्ाउने व्र्वस्था लमिाउने । 

19. नगर क्षते्रमा सामालजक सरोकारका लवर्र्मा माईलकङ्ग गरी नगरवासीिाई सलुचत गराउने । 
20. नगर क्षते्र लभत्र रहकेो वेवाररसे तथा मतृक अवस्थामा रहकेा जनावरहरु पाइएमा हटाउने व्र्वस्था गने।शाखा 

अन्तगयतका इकाईहरुको काममा सहलजकरण र नेततृ्व गन े। 

 

आन्तररक िेखापरीक्षण शाखा 
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कार्यवििरण 

1. नगरपालिकािे लनलदयष्ट उद्दशे्र् हालसि गनय गरेको िगानी लनर्लमत, लमतव्र्र्ी र प्रभावकारी भए नभएको पररक्षण गने र 

व्र्वस्थापनिाई सझुाव प्रदान गन े। 

2. आन्तररक लनर्न्त्रण सम्बन्िी कार्यलवलि तजुयमा तथा संसोिन कार्यमा सहर्ोग गन ेर त्र्सको प्रभावकारीताको परीक्षण गरी 

आवश्र्क पषृ्ठपोर्ण लदने । 

3. आम्दानी, खचय र त्र्स्को िेखांकन प्रचलित काननूद्वारा लनलदयष्ट प्रकृर्ा अनसुार भए नभएको (मालसक वा पवूय) पररक्षण गरर 

चौमालसक रुपमा प्रलतवेदन गने । 

4. लविीर् पारदलशयता र जवाफदहेीता कार्म गनय सहर्ोग परु्ायउने । 

5. लविीर् प्रलतवेदन समर्म,ै सही र भरपदो रुपमा उपवव्ि गराइ लविीर् अनशुासन कार्म गनय सहर्ोग परु्ायउने । 

6. आन्तररक िेखापरीक्षण सम्बन्िी सिुारका लवर्र्वस्तुिाई प्रभावकारी पानय नीलतगत पषृ्ठपोर्ण गने । 

7. अलन्तम िेखापरीक्षण अगावै त्रलुट सच्र्ाउन िगाई वेरुज ुह न नलदने । 

8. महािेखा परीक्षकबाट ह ने अलन्तम िेखापरीक्षणिाई सहर्ोग परु्ायउने । 

9. सदस्र् सलचवको रुपमा िेखा सलमलतको काम कारबाहीमा सहर्ोग गन े। 

 

आवथयक प्रशासन शाखा 

1. नगरपालिकािे लनलदयष्ट उद्दशे्र् हालसि गनय गरेको िगानी लनर्लमत, लमतव्र्र्ी र प्रभावकारी भए नभएको पररक्षण गने र 

व्र्वस्थापनिाई सझुाव प्रदान गन े। 

2. आन्तररक लनर्न्त्रण सम्बन्िी कार्यलवलि तजुयमा तथा संसोिन कार्यमा सहर्ोग गन ेर त्र्सको प्रभावकारीताको परीक्षण गरी 

आवश्र्क पषृ्ठपोर्ण लदने । 

3. आम्दानी, खचय र त्र्स्को िेखांकन प्रचलित काननूद्वारा लनलदयष्ट प्रकृर्ा अनसुार भए नभएको (मालसक वा पवूय) पररक्षण गरर 

चौमालसक रुपमा प्रलतवेदन गने । 

4. लविीर् पारदलशयता र जवाफदहेीता कार्म गनय सहर्ोग परु्ायउने । 

5. लविीर् प्रलतवेदन समर्म,ै सही र भरपदो रुपमा उपवव्ि गराइ लविीर् अनशुासन कार्म गनय सहर्ोग परु्ायउने । 

6. आन्तररक िेखापरीक्षण सम्बन्िी सिुारका लवर्र्वस्तुिाई प्रभावकारी पानय नीलतगत पषृ्ठपोर्ण गने । 

7. अलन्तम िेखापरीक्षण अगावै त्रलुट सच्र्ाउन िगाई वेरुज ुह न नलदने । 

8. महािेखा परीक्षकबाट ह ने अलन्तम िेखापरीक्षणिाई सहर्ोग परु्ायउने । 

9. सदस्र् सलचवको रुपमा िेखा सलमलतको काम कारबाहीमा सहर्ोग गन े। 
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