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zfvf jf pkzfvfsf] 
gfd 

sfo{ljj/0f 

>L nlnt axfb'/ dNn 
OlGhlgo/ k|fljlws 
zfvf 

 of]hgfsf] ls:tf lgsf;fsf nflu 6lKk0fL p7fpg] 
 ;DkGGf of]hgfsf] hfFrkf; u/L km/kmf/ssf nfuL k]z ug]{ 
 of]hgfsf] dfl;s, rf}dfl;s / aflif{s k|ult ljj/0f tof/ kfg]{ 
 jflif{s k|ult ;ldIff tof/ kfg]{ 
 sfof{no k|d'vsf] lgb]{zg adf]lhd cGo sfo{ ug]{ 
 rf}dfl;s÷aflif{s k|ult ljj/0f tof/ ul/ tfn's lgsfodf k]z ug]{ 

 :jLs[t of]hgfx?sf] ;dod} ;e]{, l8hfOg tyf nfut Oli6d]6 tof/ ug]{ 
 lhNnfsf] :jLs[t b/ /]6nfO{ cfwf/ dflg nut Oli6d]6 ug]{ / ug{ nufpg] 
 of]hgfx?sf] gfkL lstfa, /lgË lan, d'NofÍg, sfo{;DkGg k|ltj]bg tof/ ul/ k]z ug]{ 
 ;+rflnt of]hgfx?sf] ;do–;dodf :ynut cg'udg ug]{ 
 ;Demf}tf cg';f/ of]hgf ;DkGg ug{ tf/tfs]tf ug]{ 
 of]hgf ;+rfngdf ljjfb P+j ;d:of pTkGg ePdf ;f]sf] hfgsf/L sfof{no k|d'vnfO{ ug]{ u/fpg]  
 ;+rflnt of]hgfx?sf] a]Unfa]Un} kmfOn v8f u/L /fVg] 
 pkef]Stf ;ldltx?sf] cled'lvs/0f tflnddf ;xof]u ug]{ 
 of]hgfsf] dfl;s, rf}dfl;s / aflif{s k|ult ljj/0f tof/ kfg]{ 
 sfof{no k|d'vsf] lgb]{zg adf]lhd cGo sfo{ ug]{ 

 
3/ gS;f zfvf  ufpFkflnsfaf6 3/ lgdf{0f :jLs[tL k|fKt ug'{ kbf{ ckgfpg'kg]{ sfo{ljlw ;DalGwt 

JolQmnfO{ hfgsf/L u/fpg] 
 3/ gS;f l:js[ltsf nflu lgj]bg kmf/d pknAw u/fpg] 
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 gS;f kf;sf] lgj]bg btf{ ug]{ 
 3/ gS;f kf; b:t'/ r]s ug]{ 
 k|df0f x]/L !% lbg] ;"rgf 6fF; ug]{, u/fpg] 
 ;h{ldg d'r'Nsf/ k|fljlwsk|ltj]bg tof/ ug]{ 
 k|fljlws k|ltj]bg ;lxt Zffvf k|d'v dfkm{t k|d'v k|zf;sLo clws[t ;dIf 

:jLs[tsf] nflu k]z ug]{  
 èवीकृत नÈसा बामोिजम काय[ काय[ ¢ेğमा गइ सडक मापदÖड छुɪयाउने, 

 èवीकृत नÈसाको अͧभलेख र रेकड[ राख े। àयादथप सàबÛधी Ǔनवेदनमा कावा[हȣ गनȶ, 
 घर नÈसाको ĤǓतͧलͪप माग भएमा ĤǓतͧलͪप उपलÞध गराउने, 

 नÈसा नामसारȣ Ǔनयमानुसार गनȶ, 
 ǒबना इजाजत घर Ǔनमा[ण भएको पाइएमा Ǔनमा[ण काय[ रोÈका राͨख कावा[हȣ अगाढȣ 

चलाउने, 

 èवीकृत इजाजत बमोिजम घर Ǔनमा[ण भए नभएको जाँच गनȶ, 
 Ǔनमा[ण सàपÛन Ĥमाणपğ माग भएमा तयार पारȣ पेश गनȶ, 
 अǓनयͧमत तǐरकाले Ǔनमा[ण भएका पखा[ल, घर लगायतका संरचनाहǽको रोÈकाको लाͬग 

अनगुमन गनȶ, 
 नगर ¢ेğ ͧभğ घरहǽको नंवǐरड गरȣ घर नàबर ͪवतरणको åयवèथा ͧमलाउने, 

 घर नÈसा पास भइ सके पǓछ सोको लगत राजæव शाखामा पठाउने, नगर ¢ेğ ͧभğको 
घरजÊगा Ĥमाͨणत गरȣ घरवाटोको ͧसफाǐरस गनȶ, 
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 सडकको वͬग[करण, नामाकरण र Ǔनधा[रण भएको मापदÖड काया[Ûवयन गनȶ, 
 मापदÖड पǐरमाजज[, थप Ǔनधा[रण गनु[पनȶ भएमा काय[कारȣ अͬधकृत माफ[ त बोड[मा पेश 

गनȶ, 
 न.पा. ¢ेğͧभğ Ǔनमा[ण भएका सडकहǽको लगत राख,े 

• भवन Ǔनमा[ण सàबÛधी मापडÖड Ĥचार गनȶ, 
 भुकàप Ǔनरोधक घर Ǔनमा[ण गराउन Ĥयास र पहल गनȶ, 
 Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत साथ ैशाखा Ĥमखु ɮवारा ĤाÜत अÛय Ǔनदȶशनको पालना गनȶ, 
 सज[ͧ मनको ͧमǓत तोÈने, 

 सज[ͧ मनको ĤͩĐया परुा गरȣ भएका फाइलको ͫड.ͪप.सी अनुमǓत भनɅ, 
 ͫड.पी.सी. परुा भएका फाइलहǽको खोजी गरȣ Ǔनवेदन लेखे, 

 नÈसा नामसारȣ तयार गनȶ, 
 èथायी अनुमǓत पğ तयार गनȶ, 
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>L wg/fh hf]zL 
hLG;L zfvf 

 k|To]s zfvf pkzfvf tyf OsfOaf6 :jLs[t dfu kmf/d cg';f/ dfu eO cfPsf] 
hLG;L ;fdfg df}Hbftdf eP pknAw u/fpg], df}Hbftdf geP cfjZos k|lqmof 
k'of{O ahf/af6 vl/b u/L pknAw u/fpg] 

 sfof{nosf] ;Dk"0f{ dfn;fdfg PAMS df dfq k|ljli6 u/L dfukmf/d, bflvnf 
k|lqmof cuf8L a9fpg] 

 vr{ eO hfg] hLG;L ;fdfg / vr{ eO ghfg] hLG;L ;fdfgsf] a]Unfa]Un} /lhi6/ 
v8f ug]{ / k|dfl0ft u/fO clen]v /fVg] 

 vl/b u/L jf j:t'ut ;xfotf jf s'g} klg k|sf/af6 cfPsf dfn;fdfg k|fKt 
ePsf] ldltn] tLg lbg leq cfDbfgL afFWg] 

 hLG;L lg/LIf0f k'l:tsf v8f u/L lg/LIf0f u/fpg], dfn;fdfgsf] ;'/Iff, dd{t, 
;+ef/, lnnfd ljlqm, cfgL gf]S;fgL cflb kIfx?df lg/LIfsaf6 k|ltj]bg k|fKt ug]{ 

 sfof{no ;fdfg / lgdf{0f ;fdfu|L lgodfg';f/ ;f]em}, sf]6]zg, 6]08/åf/f cfk"lt{ 
ug]{ sfo{ afx]ssf nflu sfof{no k|d'v ;dIf k]z ug]{ / lg0f{o eP adf]lhd vl/b 
ug]{,  bflvnf ug]{ / ljt/0f ug]{  

 gofF jif{ ;'? ePsf] !% lbg leq cl3Nnf cfly{s jif{sf] lhDd]jf/L ;fg]{, lhG;L 
df}Hbft jflif{s ljj/0f tof/ ug]{ / k|dfl0ft u/fpg] 

 JolQmut / ;xfos lhGF;L vftf /fVg]  
 ufpFkflnsfsf] ef}lts tyf rn crn ;DklQsf] clen]v /flv ;f]sf] ;'/Iff Pj+ 

dd{t ;Def/sf] Joj:yf ldnfpg] 
 sfof{nonfO{ cfjZos kg]{ 5kfO{ ;DaGwL sfo{sf] Joj:yf ldnfpg] 
 gubL /l;b tyf cGo cfjZos /l;bx?sf] 5kfO ;dod} pknAw u/fpg] / ;f]sf] /]s8{ /l;b lgoGq0f vftfdf /fVg] 
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 सवारȣ साधन तथा डुबानी सानहǽको Þल ुबकु राखे, र ǐरÛय ूगनȶ तथा लगबकु राख,े 

 दैǓनक खच[ हुने सामानहǽको फाराम अनसुार अͧभकलखे राखे, 

 काया[ƣपलाई आवæयक पनȶ घर जÊगा आǑद खǐरद वा भाडामा ͧलनपुनȶ भएमा आवæयक 
åयवèथा ͧमलाउने, • मम[त गदा[ पǓन काम नलाÊने अथाव मम[त गन[ नसͩकन े
सामानहǽको ͧललामका लाͬग आवæयक कावा[हȣ चालउन,े 

 रािçĚय चाडपव[ तथा ͪवͧभÛन सभा, समारोह, काय[Đमहǽमा आवæयक सामाĒीको 
åयवèथा ͧमलाउने, 

 Ĥ×येक शखा, उपशाखा र इकाइहǽमा रहेका िजÛसी मालसामानको अͧभलेख ठȤक दǽुèत 
राखे, 

 काया[लयमा ͩफता[ नजाउने गरȣ Ǔनकासा भएको सामानको हèताÛतरण सàबÛधी काय[ 
गनȶ, 

 िजÛसी सामान खरȣद भई ͪवƣ मÈुतानी गदा[ आवæयक कागजपğ समेत संलÊन गरȣ 
आͬथ[क Ĥशासन शाखामा पठाउने, 

 काया[लय Ĥमखुले Ĥ×यायोजन गरेका एव ंलाए जहाएका अÛय काय[हǽ गनȶ। 

  
>L /fh]Gb| e6\6 /f]huf/ 
zfvf 
 

 ufpFkflnsf leq /x]sf a]/f]huf/ JolQmsf] tYofÍ ;+sng tyf ljZn]if0f u/L ;"rL cBfjlws 
ug]{ 

 ;"lrs[t a]/f]huf/ JolQmnfO{ kl/rokq ljt/0f ug]{ 
 ufpFkflnsf leq pknAw /f]huf/Lsf cj;/x?sf] klxrfg u/L ;f]sf] ;"rgf k|jfx ug]{  
 /f]huf/Lsf] ;DefJo l:ylt ljZn]if0f u/L /f]huf/Lsf] tYofÍ ;+sng ug]{ , /f]huf/ gS;fÍg 
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ug]{ tyf /f]huf/Lsf cj;/ clen]vfÍg ug]{ 
 /f]huf/bftfsf] nflu >ldssf] pknAwtfsf] ;DefJotf hfgsf/L u/fpg] 
 /f]huf/bftfaf6 dfu eP adf]lhd ;"r:s[t a]/f]huf/ JolQmnfO{ /f]huf/Lsf nflu sfddf 

hfg :jLs[t ug]{ 
 cfˆgf sfd sfjf{xLsf af/]df lgoldt ?kdf sfof{no k|d'v dfkm{t sfo{kflnsfdf k]z ug]{ 
 sfo{qmd tyf ultljwLx?sf] lgoldt cjnf]sg d"NofÍg / cg'udg ug]{ ;fy} cfjZos 

;dGjo ug]{ 
O= n]v/fh /fjn ;"rgf 
tyf k|ljlw zfvf 

 ;"rgf ;+sng, ;+u|x clen]v ;DaGwL Joj:yfkg tyf ;"rgf k|bfg ug]{ 
 Zffvfx?af6 cfPsf dfl;s sfo{ k|ult ljj/0f tof/ u/L To;sf] clen]v /fVg], ;DaGwLt 

lgsfodf k7fpg] sfo{ ug]{ 
 ;"rgf k|sfzg a'n]l6g, a|f];/ tyf cGo ;"rgf tyf hfgsf/L d'ns ;"rgf k|zf/0f ug]{ 
 Zfvfut sfo{ k|ult k|sflzt k':ts tyf a'n]l6g, kq klqsf k':ts cflbx?sf] clen]v 

/fVg] sfo{ 
 Od]n, OG6/g]6 / j]e;fO6sf] ;+rfng / ;"rgfx?sf] cBfjlws Joj:yfkg ug]{ 

 
zfvf jf pkzfvfsf] gfd 

sfo{ljj/0f 

>L pQd axfb'/ e08f/L 
k|zf;g zfvf 

 sfof{nosf] ;'/Iff / ;/;kmfO{ tyf sd{rf/Lx?sf] v6gk6g ug]{, 
 sfof{no vf]Ng], aGb ug]{ tyf ;/;kmfO{ cflbsf] aGbf]a:t ug]{ u/fpg], 
 sd{rf/Lsf] b}lgs pkl:ylt xflh/L / nua'a sfof{Gjogdf Nofpg], 
 ufpFkflnsfsf Kof8 tyf 5fksf] ;'/lIft k|of]u ug]{, 
 ;dod} kqfrf/ u/L ;'/lIft clen]v /fVg], 
 a'emfPsf kqx?sf] e/kfO{ Jojl:yt /fVg], 
 l;kmfl/; ;+u ;DalGwt sfo{ oyf;So l56f] ;Dkfbg / sfuhftsf] clen]v Jojl:yt ug]{, 
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 lgodfg';f/ tf]lsPsf If]qx?df l;kmfl/;sf nflu cfjZos sfuhftx? tof/ ug]{, 
 sd{rf/Lx?sf] JolQut ljj/0f, ljbf, sfh tyf cGo l/s8{sf] cBfjlws ug]{, 
 k|zf;gnfO{ r':t b'?:t / k|efjsf/L agfO{ l56f] 5l/tf] P+j ;j{;'ne ?kdf ;]jf tyf sfo{;Dkfbg ug]{ 

u/fpg], 
 cfjZos sd{rf/Lx?sf] b/aGbL l;h{gf / Joj:yfkg ;DalGw ;"rgfx? Jojl:yt /fVg], 
 :jLs[t b/alGb l;h{gf / Joj:yfkg ;DalGWf sfo{ ug]{, 
 sd{rf/Lsf] sfo{ljj/0f tof/ / cfjZoQmf cg';f/ lgoldt ?kdf kl/dfh{g u/L cBfjlws /fVg], 
 ljleGg a}7sx?sf] pko'Qm Joj:yfkg / lg0f{o k'l:tsf ;'/lIft /fVg], 
 a}7sdf ePsf lg0f{o ptf/ u/L ;DalGwt lgsfodf k7fpg], 
 lg0f{o k|ltlnkL ;dod} tof/ ug]{, 
 lgjf{lrt hgk|ltlgwL tyf kbflwsf/Lx?sf] Jojl:yt ?kdf clen]v /fVg], 
 cWoIf, pkfWoIf P+j j8fcWoIfx?sf] sfo{sIfsf] ;/;kmfO nufotsf cGo ;'ljwf ldnfpg], 
 zfvf cGtu{t /x]sf sd{rf/Lx?sf] lg/LIf0f / d"Nofsg u/L /fo ;lxt sfof{no k|d'v ;dIf k]z ug]{, 
 sfof{no k|d'vsf] cGo lgb]{zg kfngf ug]{ . 

>L sfn'/fd rf}w/L 
cfly{s k|zf;g zfvf 

 ah]6 tof/L ;DalGw sfd ug]{, 
 cfDbfgL hDdf ug]{ / clen]v /fVg] ;DalGw sfo{ ug]{, 
 cfDbfgL / vr{sf] ef}r/x?sf] Jojl:yt ?kdf /fVg], 
 ;xfos vftfx? tof/ ug]{, 
 ;dod} e'QmfgL lbO{ clen]v /fVg], 
 cfGt/Ls tyf clGtd n]vfk/LIf0f u/fpg], 
 a]?h' kmRof}{6sf nflu k|df0f h'6fpg], 
 k]lZs tyf a]?h'nfO{ lgoldt, ldGxf Pj+ c;'npk/ ug{ cfjZos Joj:yf ldnfpg], 
 /sd lgsf;fsf nflu ;DalGwt sfof{nodf kqfrf/ ug]{, 
 ;fdflhs ;'/Iff eQf lgsf;f ug]{, 
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 b}lgs, dfl;s, aflif{s cfo Joosf] ljj/0f tof/ ug]{, 
 a}s l/sG;fOn ;DalGw sfo{ ug]{, 
 sd{rf/L tyf hgk|ltlglwx?sf] tna eQf tyf cGo ;'ljwf ;dod} ljt/0f ug]{ , 
 s6\6L /sdx? ;dod} ;+rosf]if,ladf sf]if, / gf nf sf]if ;dod} k7fpg], 
 vfg]kfgL tyf ljh'nL / ;Grf/ dx;"n ;dod} e'QmfgL ug]{, 
 vr{ ;DalGw lanx? r]shfFr u/L lgodfg';f/ e'QmfgL lbg] sfo{ ug]{, 
 w/f}l6 clen]v /fVg] / lkmtf{ lbg] sfo{ ug]{, 
 sd{rf/L sNof0fsf]if ;Grfng ;Grfng ;DalGw sfd ug]{, 
 clen]vx?sf] ;'/Iff ;DalGw sfd ug]{, 
 ljQLo k|utL k|ltj]bg tyf cGo k|ltj]bg tof/ ug]{ sfo{ ug]{, 
 cfo Joo ljj/0f ;fj{hlgs ;"rgf ug{ s]Gb«df ljj/0f pknAw u/fpg] sfo{ ug]{, 
 ef}r/x? dn]k kmf/fdx?df JolQmut vftf tyf ah]6 ljj/0f vftfdf r9fpg nufpg], 
 sfo{kflnsf a}7saf6 cfly{s ;DalGw ePsf lg0f{ox? cWoog Pj+ sfof{Gjog ug]{, 
 vftfx? k|dfl0ft ug]{ u/fpg], 
 cg'dflgt jflif{s cfo Joosf] d:of}bf tof/ kf/L sfof{no k|d'vnfO{ a'emfpg], 
 sfof{no tkm{af6 ltg{'kg]{ dx;'nx? ;dod} a'emfpg] sfo{ ug]{, 
 cf j sf] cGTokl5 csf]{ cf a df ;Dk"0f{ cfly{s lhDd]af/L ;fg]{, 
 cjsf; k|fKt sd{rf/Lx?sf] ;Dk"0f{ /sd lbg] Joj:yf ldnfpg], 
 cfDbfgL a[l4x'g;Sg] If]qx?sf] klxrfg ug]{ ug{ nfpg], 
 uf kf n] lng] ;Dk"0f{ s/, b:t'/ Pj+ z'Ns p7fO{ hDdf x'g cfPsf] /sd /fhZj cfDbfgL afFlw b}lgs 

?kdf a}s bflvnf ug]{ / b}gLs dfl;s rf}dfl;s / aflif{s k|utL k|ltj]bg sfof{no k|d'v ;dIf k]z 
ug{ nfpg], 

 s/ c;"nLdf cfpg] ;d:of ;dfwfg ug{], 
 lgodfg';f/ lhG;L lg/LIf0f / lhG;L clen]v /fVg nufpg], 
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 sfof{no k|d'vsf] lgb]{zg adf]lhd cGo sfo{ ug]{ . 

>L an axfb'/ wfdL 
/fhZj zfvf 

 l;kmfl/;, btf{, cg'dlt, gljs/0f cflbsf] z'Ns, b:t'/ lgwf{/0f / ;+sng, 
 ;DklQ s/, axfn s/, 3/ hUuf /lhi6«]zg z'Ns, ;jf/L ;fwg s/, ;]jf z'Ns b:t'/, ko{6g z'Ns, 

lj1fkg s/, Joj;fo s/, e"dLs/, lgtL, sfg"g, dfk808, sfof{Gjog / lgodg, 
 9'uf lu6\6L, afn'jf, df6f], sf7 bfp/f, h/fh'/L :n]6, v/L9'uf cflb k|fs[lts P+j vfgLhGo a:t'sf] 

laqm|L tyf lgsf;L z'Ns b:t'/ ;+sng, 
 /fhZj r'xfj6 ;DalGw lgoGq0f, 
 dfl;s, rf}dfl;s / jflif{s cfo ljj/0f tyf cfly{s ljj/0fx?sf] tof/L ug]{ / ;DalGwt lgsfodf 

oyf ;dodf k|ltj]bg k]z ug]{, 
 /fhZjsf] jflif{s cg'dfg ug]{ / ;f] sf] k|ltj]bg k]z ug]{, 
 s/bftfn] ltg'{kg]{ s/, z'Ns, Pj+ hl/jfgf cflb to u/L /fhZj ;+sngsf] cBfjlws clen]v /fVg], 

 

शाखा वा 
उपशाखाको नाम 

काय[ͪ ववरण 

 • सबै शाखा तथा बड़ा काया[लयमा भए गरेका गǓतͪवͬधहǽ सूचना शाखामा अͧभलेͨखकरण गनȶ, 
• काया[लयमा आउने पğपǒğकाहǽमा, सूचना Ĥवाह गदा[ सूचना शाखा माफ[ त ͧलने åयवèथा गनȶ र 
आवæयकता अनुसार Ēाहक बÛने, 

काया[लयबाट ͪवͧभÛन ͩकͧसमका सूचना Ĥवाह गदा[ सूचना शाखा माफ[ त गनȶ, 
• काया[लयवाट गǐरने Ǔनण[य नीǓत तथा काय[Đम, योजना, तØयांक, काय[कगत ĤगǓत ͪववरण, बुलेǑटन, Ħोसर, 

नागǐरक बडापğ, तथा अÛय ×यèता जानकारȣ Ǒदने साथै सूचना मुलक Ĥकाशनहǽ सूचना शाखाबाट Ĥकाशन 
गनȶ, 
• सूचना शाखा काया[लयको एक अͧभÛन अɨग भएकोले यसको उͬचत åयवèथापन र काया[Ûवयनमा जोड 
Ǒदने, 

• योजना तजु[नमा, अनुगमन र मãुयांकनको लाͬग आवæयक सूचना संकलन, ͪवæलेषण, Ĥकाशन र ͪवतरण 
गनȶ, • 

सरोकारवालहǽको आͬथ[क तथा Ĥाͪवͬधक सहयोगमा Ĥाथͧमक तØयांक संकलन गरȣ Ĥशोधन गनȶ ͪवͧभÛन 
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ͪवषयगत काया[लय, 

सरकारȣ तथा गैरसरकारȣ संघ सèंथाहǽबाट ĤाÜत हुने तØयांकहǽलाई समेत åयविèथत गरȣ Ĥयोगमा ãयाउने 

• सूचना शाखाले नगरको बèतुगत ͪववरण, ¢ेğगत ͪवæलेषण ĤǓतवेदन, ͪवƣीय ͪवæलेषण, संèथागत ĤǓतवेदन, 

ͪवकास बुलेǑटन, नगर समाचार, Ħोसरहǽको Ĥकाशन लगायतको अɮयावͬधक गनȶ, र सरोकारवालाहǽलाई 
उपलÞध गराउने, 

केÛġमा उपलÞध Ĥकाशनहǽ, ĤǓतवेदन, सूचना तथा तØयांक र ͪवͧभÛन Ǔनधा[रण गरेको मूãयमा स-शुãक 
ͪवतरण गनȶ, 
• बेǽजु िèथǓत, ĤशासǓनक खच[, पूँजीगत Ǔनमा[ण, अनुपात, आÛतǐरक İोत, आǑदको ͪवæलेषण सǑहतको 
ĤǓतवेदन तयार पानȶ, 
नगरपाͧलकाले गरेका सफल काय[ Best Practices को Ĥकाशन तथा Ĥचार गनȶ, 
• आͬथ[क Ǔनयͧमतता तथा काय[ सàपादन िèथǓत झãकने गरȣ तलुना×मक ͪववरण Ǔनयͧमत ǽपमा Ĥकाͧशत 
गनȶ, 
शाखालाई स¢म र Ǒदगो बनाउन आवæयकता अनुसार द¢ परामश[दाताको सहयोग ͧलन,े 

सूचना åयवèथापन, अनुसÛधान, Ĥकाशन र ͪवतरण काय[ गनȶ, 
बैदेͧशक Ĥयोजनको लाͬग सàपǓत मãूयांकन बाहेक अÛय अंĒेजीमा गनु[ पनȶ ͧसफाǐरस तथा पğहǽ तयार 
गनȶ, 
काया[लयको सूचना Ĥवाह गन[ सूचना केÛġको ǽपमा ͪवकास गरȣ काया[लयबाट तोͩकएको अÛय काय[हǽ गनȶ, 
नगरपाͧलकाको कàÜयुटर तथा तत ्सàबÛधी अÛय मेͧशनरȣ सामानहǽको रेखदेख तयार मम[त सàभारमा 
सहयोग गनȶ, 
• बजेट योजना तजु[मा काय[मा सहयोग गनȶ । 
 

सामािजक ͪवकास  १. ͧश¢ा सàबÛधी - Įी केशवराज भʣ ͧश¢ा अͬधकृत 
शाखा वा 
उपशाखाको नाम 

काय[ͪ ववरण 

 • रÈतसंचार सेवा तथा èथानीय शहरȣ èवाèØय सेवा औषधी जÛय पसल संचालन र Ǔनयमन, 

• औषधीको उͬचत Ĥयोग र सêूमजीव Ǔनरोधक ĤǓतरोध ÛयूǓनकरण, 

औषधी र èवाèØय उपकरणको खरȣद, भÖडाण र ͪवतरण, 
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• èवाèØय सूचना Ĥाणालȣको åयबèथापन, 

जनèवाèØय Ǔनगरानी (पिÞलक हेãथ सभȶलेÛस), 
• Ĥबɮ[धना×मक, ĤǓतकारा×मक, उपचारा×मक, पुनèथापना×कम र ÜयाͧलएǑटभ èवाèØय सेवाको संचालन, 

• èवाèØय जीवनशैलȣ, पोषण, शारȣǐरक åयायम, योग अßयास, èवाèØय वƣृको पालना, पæचकम[ लगायतका 
जनèवाèØय सेवको Ĥवɮ[धन, 

जुनोǑटक र कȧटजÛय रोगको ǓनयÛğण तथा åयवèथापन, 

• सुतȸ, मǑदरा र लाग ुपदाथ[जÛय वèतुको Ĥयोग ǓनयÛğण तथा सचतेना अͧभवɮृͬध 

आयुवȶद युनानी, आàबी, होͧमयोÜयाͬथक, Ĥाͩकतक ͬचͩक×सा लगायतका परàपरागत èवाèØय उपचार सेवाको 
åयवèथापन, 

• जनèवाèØय, आपतकाͧलन èवाèØय तथा महामारȣको ǓनयÛğण योजना र काया[Ûवयन, 

सǽवा तथा नसनȶ रोगको ǓनयÛğरण तथा रोकथाम, 

• आकिèमक èवाèØय सेवा Ĥवाह । 

> Ǔनयͧमत èवाèØय सेवा तफ[  
• औषधी आपǓुत[मा ͪवशेष जोड Ǒदने 

• Ǔनयͧमत ǽपमा खोप िÈलǓनक संचालन गनȶ, 
गाउँघर िÈलǓनक संचालन गनȶ, 
• पǐरवार Ǔनयोजन èथायी परामश[, अèथाइ सामाĒीको ͪवतरण गनȶ, 
• Ĥाͬथमक उपचार, झाडापखला, ǓनमोǓनया जèता सǽवा रोगहǽको ÛयुǓनकरण गन[ पहल गनȶ, 
गभ[वती मǑहलाको èवाèØय परȣ¢ण गनȶ, 
• पोषण िèथǓतको जानकारȣ ͧलइ आवæयक सãलाह Ǒदने, 
 

शाखा वा उपशाखाको 
नाम 

काय[ͪ ववरण 

 • गहृ Ĥसुती सेवा उपलÞध गराउन,े 

• मǑहला èवाèØय èवयंसेͪ वकाहǽको माͧसक बैठक åयवèथा गनȶ, 
èवाèØय सàबÛधी रािçĚय काय[Đमहǽमा आवæयक सहयोग गनȶ, 
• ¢यरोग तथा कुçठरोग सàबÛधी जनचेतना काय[Đम तथा èवाèØय ͧश¢ा काय[Đम सचंालन गनȶ, 
• सुरͯ¢त मात×ृव र Ĥजनन èवाèथय सàबÛधी जनचेतनामूलक काय[Đम सचंालन गनȶ, 
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• सुरͯ¢त मात×ृव र Ĥजनन èवाèØय सàबÛधी जनचतेनामलूक काय[Đम सचंालन गनȶ, 
• माͧसक ĤǓतवेदन तयार गरȣ सो उपर सͧम¢ा सǑहत िजãला èवाèØय काया[लयमा पठाउन,े 

काया[लय Ĥमखु एव ंशाखा Ĥमखुले लाए अहाएको अÛय काया[लयसँग सàबिÛधत काय[हǽ गनȶ, 
• खाɮय परȣ¢ण गरȣफ नगरवासीको èवाèØय िèथǓतमा सुधार, 

• Ĥदषुण मÈुत शहरȣ वातावरण, 

• èवाèØय सàबÛधी तØयाɨक तथा ͪववरणको अͧभलेख राख,े 

• नगरमा èवाèØय सेवा उपलÞध गराउने सरकारȣ, गैर सरकारȣ Ǔनकाय, संघसèंथा तथा Ǔनजी ¢ेğ समतेको रेकड[ अɮयावͬधक 

ǽपका राखे åयवèथा गनȶ, 
• नगरवासीलाई आवæयक ĤǓतकारा×मक तथा Ǔनरोधा×मक èवाèØय सेवा तथा सुͪ वधा उपलÞध गराउन सàबिÛधत Ǔनकायको 
सहयोगमा योजनाहǽ तयार गरȣ काया[Ûवयन पहल गनȶ, 
• खाɮय गुणèतर Ǔनधा[रण सàबÛधी काय[मा नीिज ¢ेğसँग सहकाय[ गरȣ गुणèतरको जानकारȣ एवं चेतना नगरवासी Ǒदने 
åयवèथा ͧमलाउन,े 

• जनèवाèØयको बारेमा नगरवासीलाई जानकारȣ Ǒदन,े महामारȣ ǓनयÛğणमा सहकाय[ गनȶ, 
वातावरण तथा सरसफाई åयवèथापनको बजेट सǑहतको वाͪष[क काय[Đम तयारȣको åयवèथा गनȶ, 
• सडगेलेका बासी फलफुल, रोगी वा Ǔनषेͬधत जीव जÛतुको मासु र गुणèतर ͪवǑहन खाɮय पदाथ[को ͬचĐȧ ͪवतरणमा रोग 
लगाउन आवæयक नीǓत तयार गरȣ काया[Ûवयन गनȶ åयवèथा ͧमतलाउने, 

• गाउँपाͧलकाबासी (उपभोÈता, उɮयोगी, åयबसायी तथा åयापारȣ) हǽलाई खाɮय पदाथ[ तथा औषधीको सàबÛधी सचेतना 
काय[Đम संचालन गनȶ। 
 

शाखा वा 
उपशाखाको नाम 

काय[ͪ ववरण 

कृͪष शाखा Įी 
उपेÛġ मãल कृͪष 
शाखा Ĥमुख  

 कृͪष तथा कृͪष जÛय जैͪवक ͪवͪवधता र जैͪ वक Ĥͪवͬध सàबÛधी नीǓत, कानून बमोिजम काय[ सàपादन 
गनȶ, 

 कृͪष सàबÛधी èवीकृत योजना तथा काय[Đमहǽको काया[Ûवयन गनȶ, 
 रासायǓनक मल तथा जैͪ वक मल सàबÛधी काय[ गनȶ, 
 कृͪष म×èय र पशुपं¢ीयजयÛय महामारȣ ǓनयÛğण गन[ आवæयक पहल गनȶ, माͧसक/चौमाͧसक ǽपमा ĤगǓत 

ͪववरण तयार गरȣ ĤǓतवेदन पेश गनȶ 
 काया[लय Ĥमुखको Ǔनदȶशनमा अÛय काम गनȶ, 

पशु सेवा शाखा  पशु सेवा तथा Ĥͪवͬध सàवÛधी नीǓत, कानून बमोिजम काय[ सàपादन गनȶ, पशु सेवा सàबÛधी èवीकृत 
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Ĥमुख Įी कãपना 
शमा[  

योजना तथा काय[Đमहǽको काया[Ûवयन गनȶ, 
 म×èय र पशुपं¢ीयजयÛय महामारȣ ǓनयÛğण गन[ आवæयक पहल गनȶ, 
 माͧसक/चौमाͧसक ǽपमा ĤगǓत ͪववरण तयार गरȣ ĤǓतवेदन पेश गनȶ 
 काया[लय Ĥमुखको Ǔनदȶशनमा अÛय काम गनȶ, 

मǑहला 
बालवाͧलका तथा 
जçेठनागǐरक 
सुर¢ा शाखा Įी 
ǽġा उपाÚयाय  

 मǑहलाका हक सàबÛधी नीǓत, योजना काया[Ûवयन, समÛवय र Ǔनयमन 

 मǑहलाहǽको आͬथ[क समािजक, राजनीǓतक शसिÈतकरण, ¢मता ͪवकास 

 लɇͬ गक Ǒहसंा Ǔनवारणका लाͬग Ǔनरोध×मक, Ĥवɮ[धना×मक उपाय र पुनःèथापना 
 मǑहला बालवाͧलका तथा जçेठनागǐरक 

 लɇͬ गक उƣरदायी बजेट 

 बालबाͧलका, ͩकशोर ͩकशोरȣ तथा युवा ईकाइ 

 बालबाͧलकाको हकǑहत संर¢ण सàबÛधी èथनीय नीǓत, कानून, मापदÖड, योजना काया[Ûवयन र Ǔनयमन 

 बालमğैी शासकȧय ĤबÛध, बालÈलव बाल संर¢ण सͧमǓत तथा बाल संचालन 

 बालवाͧलकाको हकǑहत संर¢ण सàबÛधमा संघ, Ĥदेश तथा अÛय Ǔनकायसँग सàपक[ , समÛवय तथा सहकाय[, 
 बालवाͧलका पǐरवार सयोग तथा बैकिãपक èयाहार पɮधǓतको काया[नवयन 

 बाल Ûयाय 

 बाल गहृ, पुनःèथापना केÛġ èथापना र åयवèथापन 
शाखा वा 
उपशाखाको नाम 

काय[ͪ ववरण 

  यूवा जागरण, सशिÈतकरण र पǐरचालन । 
 अãपकाͧलन बाल उɮधार कोष èथापना र åयवèथापन। 

 सवूा सीप, उɮयमͧशलता तथा नेत×ृव ͪवकास । 
 अपाɨगता भएका िåÈत लतथा जçेठ नागǐरक इकाई । 
 जçेठ नागǐरकको लागत, पǐरचयपğ , सàमान, èवाèØय सुͪ वधा, सामािजकसरु¢ा सàबिÛध काय[ 

। 

 जçेठ नागǐरक Èलव, Ǒदवासवेा केÛġ, भेटघाट èथल, आĮय केÛġको सचंालन तथा åयवèथापन 
। 
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 सघं तथा Ĥदेश सँगको समÛवयमा अपांगता पनु: èथापना केÛġ तथा अशÈत èयाहार केनġको 
सÑचालन तथा åयवèथापन । 

 अपांगता भएका åयिÈत तथा असहायको लगत अɮयावͬधक, पǐरचयपğ  ͪवतरण, बठैक 
सÑचालन, सामािजक सरु¢ा तथा सुͪ वधाको åयवèथापन तथा ͪवतरण । 

 अपांगता भएका िåÈत मğैी पवूा[धार तथा Ǔनमा[ण चालन । 

एकल मǑहला सàबÛधͧस काय[ । 
शाखा वा 
उपशाखाको नाम 

काय[ͪ ववरण 

सामािजक सरु¢ा 
तथा पिÑजकरण 
शाखा – Įी 
धनराम बोहरा  

 åयिÈतगत घटना दता[ सàबिÛध ĤÜत अͧभलेख सरुͯ¢त एबम ्åयविèथत राơ े। 
 åयिÈतगत घटना सàबिÛध ĤाÜत राजæव बझुी बɇक दाͨखला गनȶ र राजæवको माèकेवारȣ 

सàबिÛध Ǔनकायमा पठाउने । 
 दता[ रेकड[ èवीकृत  ढाँचा को फाराममा उतार गरȣ समयम ैसàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउने । 
 पिÑजकरण सàबिÛध èपçट गनु[पनȶ ͪवषयको हकमा आदेश ĤाÜत गरȣ èथाǓनय 

पिÑजकाͬधकारȣहरको सàसया समधान गन[ सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाͧलकाका लागी ɮधठना दता[ फारामहǽ उपलÞध गराउने । 

 घटना दता[ बाट ĤाÜत भएको राजæवको आÛतǐरक तथा अिÛतममा लेखा पǐर¢ण गनȶ । 
 जçेठ नागǐरक,असाय, ͪवधवा, दͧलत बालबाͧलका तथा अपांगताको रेकड[ राơ े। 
 सामािजक सरु¢ा रकम Ǔनकासा गनȶ र ͪवतरणका लागी सàबिÛधत वडा सͬचवलाई उपलÞध 

गराउने र बɇक माफ[ त ͪवतरण गराउने । 
 सामािजक सरु¢ा ͪवतरण भएको अͧभलखे तयार गरȣ सàबिÛधत Ǔनकायमा ĤǓतवेदन तयार 

गनȶ । 

 घटना दता[  र सामािजक सरु¢ाको माͧसक, चौमाͧसक, तथा वाͪष[क ĤǓतवेदन तयार पानȶ  र 
सàबिÛधत सàबिÛधत Ǔनकायमा तथा समयमा ĤǓतवेदन पठाउने । 

 सामिजक सरु¢ा सàबिÛध èथाǓनय नीǓत, कानुन, मापदÖड, Ǔनयमन र अÚययन गनȶ  । 

 सघं तथा Ĥदेशले Ǔनधा[रण गरेको मापदÖड बमोिजक सामािजक सरु¢ा सàबिÛध काय[Đम 
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काया[Ûवयन  

 सामािजक सरु¢ा काया[Ûवयनको लागी सघं, Ĥदेश èथाǓनय सघं सèंथा सगं सàपक[  समÛवय 
र सहकाय[ गनȶ । 

 आधǓुनक Ĥͪवͬध माफ[ त åयिÈतगत घटना  दता[ ( जÛम, म×ृय,ु ͪववाह, बसाईसराई, सàबÛध 
ͪवÍछेद र धम[पğु र धम[पğु अͧभलेख åयवèथापन तथा ĤǓतवेदन । 

 काया[लय Ĥमखुको Ǔनदȶशनमा अǽ काम गनȶ  । 

शाखा वा 
उपशाखाको नाम 

काय[ͪ ववरण 

Įी नरेश बहादरु 
जेठारा Ûयायीक 
शाखा 

 सघंीय ͪवलेयक, अÚयादेश, Ǔनयमन, आदेश तथा नेपाल सरकार बाट जारȣ हुने Ǔनदȶͧशका, 
काय[ͪ वͬधको आधारमा Ûयायीक काय[ सàपादन गनȶ । 

 कानुनी राय परामश[ ͧलने । 
 Ûयायमा पहँूच, Ǔनशãुक काननुी सहायता, ͪववाद समाधानका वकैिãपक उपाय र मेलͧमलाप 

गनȶ । 

 आधारभतु  मानव अͬधकारको सरं¢ण नागǐरक èवतÛğताको र¢ा तथा Ĥवɮधन सàबिÛध 
काय[ । 

 Ûयायीक र अध[ Ûयायीक Ǔनकायले गरेका फैसला  काया[Ûययन  । 

 ऐन, अÚयादेश,  Ǔनयमन, गठन आदेश आǑदका सàबÛधमा परामश[ सàबिÛध  काय[ । 
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 गाउँपाͧलका नयाँ  काननु तथा आवæयक पनȶ नपनȶ सàबÛधमा अÚययन अनसुÛधान गनȶ 
तथा नयाँ ऐन Ǔनमा[ण गनु[पनȶ भएमा सो सàबÛधमा काय[ गनȶ । 

 अपराध तथा यातना  पीडीतको पनु: èथापना  र ¢ǓतपǓूत [ सàबिÛध  । 
 राजपğ सàपादन तथा Ĥकासन सàबÛधी । 
 कानून Ĥमाͨणकरण र सǑंहता करण सàबÛधी । 

 रमजपğ ͪवतरण सàबÛधी । 

 गाउँसभामा पेश हुने ͪवɮयेयक तजु[मा सàबÛधी । 
 कानुन सगं सàबिÛधत अÛय काय[हǽ । 

 काया[लय Ĥमखुको Ǔनदȶशनमा अÛय काम गनȶ  ।  
शाखा वा 
उपशाखाको नाम 

काय[ͪ ववरण 

Įी ͬगरȣराज 
उĤेती आÛतǐरक 
लेखा पǐर¢ण 
शाखा 

 Ǔनयमानसुार लाभ र लागत ͪवæलेषणका आधारमा ͧमतåययी खच[ åयवèथापन । 
 बǽेजुमाͬथ ǓनयÛğण र पवू[ बǽेजुको आकार काय[मा सहयोग गनȶ । 

 आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ लागु गनȶ गराउने काममा सहयोग गनȶ । 

 सàपÛन योजनाहǽको समयम ैसामािजक पǐर¢ण गनȶ  काममा सघाउने । 
 आͬथ[क कारोबार ऐन, Ǔनयम तथा बोड[को नीǓत Ǔनदȶशन अनसुार खच[ भउको जाचँ गनȶ । 

 माͧसक वा ğमैाͧसक ǽपमा गा.पा. को आàदानी तथा खच[को सàबिÛधत खाताहरको 
आÛतǐरक लेखा पǐर¢ण गरȣ ͧलͨखत ĤǓतवेदन Ĥमखु Ĥशासकȧय अͬधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

 ऐन Ǔनयमले तोके बमविजम पेæकȧ वा भÈुतानी Ǒदँदा ǐरत पगेु नपगेुको सàबÛधमा पवू[ 
आÛतǐरक लेखा पǐर¢ण गनȶ । 

 आलेप बाट देͨखएका बǽेजहुरको अͧभलेख ͩकताब खडा गरȣ आͬथ[क åयवèथापन शाखालाई 
उपलÞध गराउने । 

 वडा सͧमǓत काया[लय बाट भए गरेका आͬथ[क कारोबारको वाͪष[क आलेप गनȶ । 

 ͪवलालय सहकारȣ सèंथा सामसदाǓयक वन, सामèदाǓयक सèंथाको आÛतǐरक लेखा पǐर¢ण 
गनȶ । 
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 काया[लयको अिÛतम लखेा पǐर¢ण गराउन लेखा पǐर¢कको छनौटमा राय सझुाब Ǒदइ 
सहयोग गनȶ । 

 अिÛतम लखेा पǐर¢ण गराउन आवæयक कागजात  तथा सचुना जुटाई सहयोग गनȶ । 

 गा. पा. लेखा सͧमǓतको सदèयको सͬचवको ǽपमा आवæयक काय[हǽ गनȶ । 
 लेखा सͧमǓतको वठैकको Ǔनदȶशानुसार पğ तयार गनȶ र एजÖेडा सǑहत सदèयहǽलाई बठैकको 

जानकारȣ गराउने । 

 लेखा सͧमǓतको बठैक सचंालन को लागी आवæयक åयवèथा ͧमलाउने । 
 लेखा सͧमǓतको Ǔनण[य काया[Ûवयन गन[ तथा गराउन आवæय सहयोग र पहल गराउने । 
 लेखा सͧमǓतले गाउँसभामा पेश गनु[पनȶ बाͪष[क ĤǓतवेदन मèयौदमा सहयोग गनȶ । 

 काया[लय Ĥमखुको अÛय Ǔनदȶशनको पालना गनȶ । 
 

शाखा वा 
उपशाखाको नाम 

काय[ͪ ववरण 

Įी धनराज जोशी 
ͪवपद åवयèथापन 
शाखा 

 आप×काͧलन समयमा  ĤकृǓतक वा गरै ĤकृǓतक ͪवपदबाट Ĥभाͪवत ͪपͫडतहǽको लागी 
आवæयकता अनसुार अèथायी आĮय गहृ आǑद सरंचनाको Ǔनमा[ण गराउने । 

 ͪवपद Ĥभाͪवत ¢ğेमा èवयमसेवक पǐरचान गनȶ गराउने । 
 ͪवपद åयवèथापन सàÛधी गाउँ èतरȣय नीǓत, मापदÖड र योजना तयार गरȣ लाग ुगनȶ । 

 ͪवपद åयवèथापन सàबÛधी खोज उदार तथा राहात समहु गठन गनȶ । 
 ͪवपद जोͨखम ÛयǓूनकरणका लागी  गाउँ èतरȣय आपतकाͧलन योजना तजु[मा तयार गनȶ । 

 ͪवपद ÛयǓूनकर० गन[ जोͨखम यÈुत èथानको पǐरचालन गनȶ । 

 ͪवपद Ĥभाͪवतहǽलाई त×काल राहत उपलÞध गराउन आवæयक सàपणू[ åयवèथा ͧमलाउने । 
 ͪवपद जोͨखम ÛयǓूनकरण गन[ èथाǓनय, सघं र Ĥदेश  सरकार र मातहतका Ǔनकाय सँग 

समÛåय गनȶ । 
 गाउँपाͧलका ͧभğ ͪवपद जोͨखम ÛयǓूनकरण गन[ सचूना र तØयाɨकको ͪवæल¢ेण गरȣ 

आवæयक तयार गनȶ । 
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 ͪवपद Ĥभाͪवत  ¢ेğमा ͪपउने पानी, खाɮयाÛन , लƣकपडार औषधी उपचारको त×काल 
åयवèथा ͧमलाउने । 

 ͪवपद Ĥभाͪवत घरपǐरवारको ͪववरण अलावͬधक गनȶ । 
 ͪवपद Ĥभाͪवत åयिÈतहǽको सàझौता काय[ सàपÛन गनȶ । 

 ͪवपद åयवèथापन सàबÛधी अÛय काय[ गनȶ ।  
शाखा वा 
उपशाखाको नाम 

काय[ͪ ववरण 

काया[लय 
सहयोगी( लाल 
बहादरु भÖडारȣ/ 
ͧसवराज भÖडारȣ/ 

कͪवराज भÖडारȣ-) 
/ मालȣ(हकȶ  
भÖडारȣ) 

 आफुलाई तोकȧयको शाखा सरसफाई गनȶ । 

 दैǓनक ǽपमा खानेपानी भनȶ । 

 शाखामा रहेका कम[चारȣहǽले काया[लय सगं सàबÛधीत काम आएमातǽुÛत गनȶ । 

 सेवाĒहȣलाई आवæयक परेको वेला  सहयोग गनȶ । 
 सàपतीको सरं¢ण गनȶ । 

 बगैचाकव रेखदेख र सजावट काय[ गनȶ । 
 काया[लय पǐरसरमा फुल रोÜने । 

 गाउँपाͧलकाको सåुयवèथा कायम गनȶ, गाउपाͧलकाको चल अचल सàपǓत भवन जÊगा पाक[  
मेͧ शन उपकरण आǑदको सरुषा गनȶ । 

 काया[लय Ĥमखुको Ǔनदȶशन बमोिजम अÛय काय[ गनȶ । 
 राǓत काया[लयको सरु¢ा गनȶ 

 


