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प्रस्तावना:  

यस छाकाय ताङसोङ गाउँपालिकामा गाउँपालिका अध्यक्षको सलिवाियमा हुने सम्पकय , समन्वय तथा दलैनक 

काययसिूीिाई व्यवलस्थत गनय र कायय सम्पादनिाई सहज तथा प्रभावकारी बनाउन समन्वयात्मक भलूमका लनवायह गनय 

दहेाय बमोलजमको सलिवािय गठन तथा सञ्िािन गनय वाञ्छनीय भएकािे, छाकाय ताङसोङ गाउँपालिकाको 

प्रशासकीय काययलवलध (लनयलमत गने) ऐन, २०७६ को दफा (४) को उपदफा (१) िे लदएको अलधकार प्रयोग गरी यो 

काययलवलध जारी गररएको छ । 

 

 

 

 

स्थानीय राजपत्र 
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पररच्छेद:१ 

 प्रारचभिक 

१. संलक्षप्त नाम र प्रारम्भः 

क) यो काययलवलधको नाम छाकाय ताङसोङ गाउँपालिका अध्यक्षको सलिवािय गठन तथा सञ्िािन सम्वन्धी 

काययलवलध, २०८१  रहनेछ। 

ख) यो काययलवलध स्थानीय राजपत्रमा प्रकाशन भएको लमलत दलेख िाग ुहुनेछ । 

२. पररभाषा : (१) लवषय वा प्रसंगिे अको अथय निागेमा यस काययलवलधमाः 

क) "ऐन" भन्नािे गाउँपालिकाको प्रशासकीय काययलवलध (लनयलमत गने) ऐन, २०७६ िाई सम्झन ुपदयछ । 

ख) "गाउँपालिका" भन्नािे छाकाय ताङसोङ गाउँपालिकािाई सम्झनपुदयछ। 

ग ) "काययपालिका" भन्नािे छाकाय ताङसोङ गाउँपालिकाको गाउँ काययपालिकािाई सम्झन ुपदयछ । 

 घ) "कायायिय" भन्नािे गाँउपालिकामा रहकेो  गाउँ काययपालिकाको कायायियिाई सम्झन ुपदयछ । 

ङ) "अध्यक्ष" भन्नािे  छाकाय ताङसोङ गाउँपालिकाको गाउँपालिका अध्यक्षिाई जनाउँदछ । 

घ) "उपाध्यक्ष" भन्नािे  छाकाय ताङसोङ गाउँपालिकाको उपाध्यक्षिाई जनाउँदछ । 

छ) "प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत" भन्नािे छाकाय ताङसोङ गाउँपालिकाका प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतिाई 

जनाउँछ । 

ज) "सलिवािय" भन्नािे  छाकाय ताङसोङ  गाउँपालिकाको अध्यक्षका िालग गठन गररएको सलिवाियिाई सम्झनु 

पदयछ । 

झ) "सल्िाहकार" भन्नािे सलिवाियिाई आवश्यक पने काननुी,  प्रेस, आलथयक, योजना िगायतका लवषयमा 

राय, परामशय तथा सहजीकरण गनय सक्ने तोकेको लवषय लवज़िाई जनाउने छ । 

ज) "कमयिारी" भन्नािे लनयम (३) कोउपलनयम (१) बमोलजम अध्यक्षको सलिवाियमा काम गने गरी सेवा करार 

सम्झौता गरी लनयकु्त भएका कमयिारीिाई सम्झन ुपदयछ । 
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पररच्छेद : २ 

सचचवालय गठन सम्बन्धी व्यवस्था 

 

३. सलिवािय गठन गाउँपालिका अध्यक्षका िालग दहेाय वमोलजमका कमयिारी रहने गरी सलिवािय गठन गररने 

छ । 

१) गाउँपालिका अध्यक्षको सलिवािय:  

२) कमयिारी (क) सलिवािय प्रमखु गाउँपालिकाको स्थायी कमयिारी पाँिौ/ छैटौ तह १ जना । 

३) सहायक कमयिारी पाँिौ तह १ एक जना  । 

(क) कायायिय सहयोगी १एक जना । 

४. सलिवाियका िालग तोलकएका सलिवािय प्रमखुको लजम्मेवारी स्थायी कमयिारीिाई तोलकनेछ भने सहायक 

कमयिारी   र कायायिय सहयोगी  अध्यक्षको लसफाररसमा काययपालिकाको लनणयय अनसुार लनयलुक्त भएको मालनने छ 

। आवश्यकता बमोलजम काननूी र प्रेस सल्िाहकारहरुको लनयलुक्त गनय सलकने छ ।पदालधकारीको पदावलध समाप्ती 

सँगै सलिवाियमा लनयकु्त सहायक कमयिारी र कायायिय सहयोगी पनु: लनयलुक्त भएको अवस्था वाहके लनजहरुको 

पदावलध स्वत: समाप्त हुने छ ।  

५. सलिवाियमा रहने कमयिारी सम्बन्धी अन्य व्यवस्था तोलकए बमोलजम हुनेछ । 

पररच्छेद :३ 

सचचवालय कर्मचारी  व्यवस्थापन 

६. सलिवािय कमयिारी व्यवस्थापन  

 यस काययलवलध बमोलजम सलिवाियका प्रमखु र अन्य  कमयिारीहरुको  व्यवस्थापन दहेाय बमोलजम हुनेछ। 

१) सलिवाियका प्रमखुको हकमा स्थायी कमयिारीिे पाउने सेवा सलुवधाको िालग लवलनयोजन शीषयकबाट सलुवधा 

उपिब्ध गराई स्थायी पाँिौ वा छैटौं तहको कमयिारीिाई लजम्मेवारी तोलकनेछ भने सहायक कमयिारी र 

कायायिय सहयोगी िगायतका कमयिारीहरुको हकमा  छाकाय ताङसोङ गाउँपालिकाको आन्तररक कोषबाट 

आवश्यक सेवा सलुवधा उपिब्ध हुने गरी सेवा करार सम्झौता गररनेछ । 

२) गाउँपालिका अध्यक्षको सलिवाियका कमयिारीहरुको लजम्मेवारी, लनयलुक्त तथा अवकाश गाउँपालिका 

अध्यक्षको लनदशेन अनसुार छाकाय ताङसोङ गाउँ काययपालिकाको कायायियबाट हुनेछ । 

३) सलिवाियका कमयिारीहरूिाई आवश्यकता बमोलजम कायायियबाट तोकी कायायियको काममा खटाउन 

सलकने छ । 

४) गाउँपालिका अध्यक्षको सलिवाियमा सहायक कमयिारी र कायायिय सहयोगीिाई सेवा करार गदाय गाउँपालिका 

अध्यक्षको लसफाररसको आधारमा लनयलुक्त गररने छ। 



 

 
4 

गाउँपालिका अध्यक्षको सचिवािय गठन तथा सञ्चालन सम्बन्धी काययववलि २०८१ 

  खण्डः८                              संख्यः७                      प्रकयशन मित ः२०८२।०१।२४  

७. अध्यक्षको कायय अवलध समालप्त सँगै सलिवाियका कमयिारीहरूको पदावलध स्वत: समाप्त हुनेछ । तर 

कायायियको यस अलघ लनयलुक्त गरी लनयलमत रूपमा सलिवाियमा उपिब्ध गराइएको स्थायी कमयिारीको हकमा 

यो व्यवस्था िाग ूहुने छैन। 

८. सलिवाियका प्रमखु तथा कमयिारीहरूको कायय क्षेत्रगत शतयहरू कायायियिे तोके बमोलजम हुनेछ। 

पररच्छेद :४ 

सचचवालयका कर्मचारीको योग्यता, सेवा सुचवधा । 

 

९. सलिवािय प्रमखु:स्थानीय सेवाको स्थायी पाँिौं वा छैटौं कमयिारीिाई लजम्मेवारी तोलकनेछ । 

१०. सलिवाियका  सहायक कमयिारीको योग्यता र सेवा सलुवधा दहेाय बमोलजम हुनेछः 

१) नेपािी नागररकता प्राप्त गरेको हुन ुपने, 

२) उमेर २१ वषय परूा भएको हुन ुपने, 

३) शैलक्षक योग्यता मान्यता प्राप्त शैलक्षक संस्थाबाट प्रमाणपत्र तह उत्तीणय गरेको हुन ुपने, 

४) कम््यटुर सम्बन्धी आधारभतू ज्ञान भएको हुन ुपने । 

 

पररच्छेद : ५ 

सचचवालयका कर्मचारीको कार्, कतमव्य र अचधकारः 

 

११.(१) यस काययलवलधको दफा ३(२) र ३(३) बमोलजम सलिवाियका कमयिारीहरूको काम, कतयव्य र अलधकार 

दहेाय बमोलजम हुनेछ। 

(२) गाउँपालिका अध्यक्षका िालग सलिवािय प्रमुखको काम, कतयव्य र अलधकारः 

क) गाउँपालिका अध्यक्षको सलिवाियिाई िसु्त र दरुुस्त राख्ने । 

ख) गाउँपालिका अध्यक्षका काययसम्पादनमा प्रभावकारी बनाउने सहयोग गने । 

ग) गाउँपालिका अन्तगयतका दैलनक काययमा गाउँपालिका अध्यक्षिाई सहयोग गने । 

घ  गाउँपालिका अध्यक्षको सलिवाियिाइय सङगठन हुने दलैनक प्रशासलनक कामकाज (लिलिपत्र िेखन र सोको 

व्यवस्थापन आलद ) तथा अन्य काययको लनयलमत रुपमा सम्पादन गने ।  

ङ) गाउँपालिका अध्यक्षको सूिना प्रलवलध (कम््यटुर, टाइप, इमेि र इन्टरनेटको प्रयोग) सङ्ग सम्बलन्धत लवषयमा 

सहलजकरण  गने  
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ि)  कामको प्राथलमकरण गरी सिूी तयार गरी पेश गने । 

छ) गाउँपालिका अध्यक्षको आवश्यकताका आधारमा गाउँका गलतलवलधहरूिाई सिूना प्रवाह गनयका िालग 

उपाध्यक्ष, वडा अध्यक्ष, प्रमुख प्रशासकीय अलधकृत र सम्बलन्धत शाखाहरूसँग समन्वय गरी सञ्िार माध्यम र 

सञ्िारकमीसँग भेटघाट  सम्पकय  र समन्वयको आवश्यक प्रबन्ध लमिाउने ।  

ज)गाउँपालिकासँग सम्बलन्धत समसामलयक नीलत, ऐन, लनयम, काययलवलध, मापदण्ड, सिूक र काययक्रमका बारेमा 

गाउँपालिका अध्यक्षिाई जानकारी गराउने । 

झ) गाउँपालिका अध्यक्ष समक्ष  लवलभन्न लनकायहरूबाट पेश हुने कागजातहरू अध्ययन गरी यथासमयमा अध्यक्ष 

समक्ष पेश गने र सम्बलन्धत लनकायमा पठाउने । 

ञ) गाउँपालिका अध्यक्ष संयोजक तथा अध्यक्ष रहकेो हरेक सलमलत तथा काययके्षत्रका काममा सहयोग गने । 

ट) शाखा तथा वडा अध्यक्षहरूसँग समन्वय गरी काययक्रमहरू, तालिम वा गोष्ठीहरूको बारेमा जानकारी गराउने । 

ठ) गाउँपालिका अध्यक्षद्धारा अनगुमन हुने योजनाहरू छनौंट, अनगुमन कायययोजना र अनगुमन प्रलतवेदनमा सहयोग 

परु् याउने। 

ड) गाउँपालिका अध्यक्षसँग भेटघाटका िालग आउने सरकारी लनकाय, लनजी तथा सामदुालयक संघ–संस्था तथा 

व्यलक्तहरूसँग समन्वय गरी भेटघाटको समय र लवषयवस्त ुलनलित गरी भेटघाटको प्रबन्ध लमिाउने । 

ढ) गाउँपालिका अध्यक्ष, सेवाग्राही र सरोकारवािा बीि भेटघाट, सम्पकय  र समन्वयमा लशष्टपवूयक सहयोग परु् याउने    

र आवश्यक सहजीकरण गने । 

 ण)  गाउँपालिका अध्यक्षिे सम्पकय  र समन्वय गनुय पन ेसरोकारवािा लनकायहरू (सरकारी, गैरसरकारी, लनजी क्षेत्र र 

सञ्िार क्षेत्र िगायत) सँगको समन्वयिाइय प्रभावकारी बनाउन आवश्यक सहजीकरण गने ।  

 त) गाउँपालिका अध्यक्षद्वारा काययपालिकामा िैजान ुपने लवषयहरूको पवूयतयारी गरी यथासमयमै अध्यक्ष तथा प्रमुख 

प्रशासकीय अलधकृतिाइय उपिब्ध गराउने । 

 थ) गाउँपालिका अध्यक्ष सहभागी हुने बैठकका बारेमा पवूय जानकारी गरी प्रस्ततु हुने एजेण्डाहरूको सारांशको बारेमा  

 अवगत गराउने । 

 

 द) गाउँपालिकामा हुने लवलभन्न बैठकहरूको बारेमा जानकारी लिई गाउँपालिका अध्यक्षिाई जानकारी गराई 

आवश्यकता अनुसार सहभालगताको प्रबन्ध लमिाउने । 

ध) गाउँपालिका अन्तगयतका लवलभन्न सलमलत तथा उपसलमलतसँग सम्पकय  र समन्वय गने । सलमलत र उपसलमलतका 

बैठक र लनणययका बारेमा अध्यक्षिाई जानकारी गराउने। 
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न) गाउँपालिका अध्यक्षद्वारा सम्पादन हुने लक्रयाकिाप र सहभागी हुने काययक्रमका सम्बन्धमा आवश्यकता अनसुार 

उपाध्यक्ष प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत, शाखा प्रमुख, वडा अध्यक्ष र अन्य कमयिारीहरूसँग समन्वय कायम राख्न े

। 

प) गाउँपालिका अध्यक्षको लनदशेन पािना गद ैअन्य काययहरू सम्पादन गने । 

(३)गाउँपालिका अध्यक्षको सलिवाियमा सहायक कमयिारीको काम, कतयव्य र अलधकार: 

 (क)अध्यक्षको अनगुमन तथा काययक्रममा गएका फोटोहरू तथा प्रलतवेदनहरूको अलभिेखीकरण गने। 

 (ख)गाउँपालिका अध्यक्षको लनदशेनमा काययक्रमहरूमा बनाइएका लभलडयोहरू लनमायण तथा प्रसारण गने । 

 (ग)  गाउँपालिका अध्यक्षको लनदशेनमा आवश्यक नीलत बनाउन सहयोग र सहजीकरण गने । 

 (घ)  गाउँपालिका अध्यक्षिाइय मखु्य सिूना समािार तथा जानकारी समयमै गराउने । 

 (ङ)  लवलभन्न कायायियबाट प्राप्त लििी ,प्रकाशनहरु तथा प्रलतवेदनहरु सरुलक्षत अलभिेखीकरण गने ।  

 (ि)  नागररकको लविारिाइय जनप्रलतलनलध र कमयिारी समक्ष पयुायउन सहयोग गने ।  

 (छ)  परम्परागत धालमयक तथा िोक साँस्कृलतक सम्पदािाइय जगेनाय गनय सहजीकरण गने ।  

 (ज)  गाउँपालिका लभत्र भएका कायय सम्पादन र नागररकिे प्राप्त गने सेवा प्रवाहिाई सहजीकरण गनय भलूमका खेल्ने 

। 

 (झ) शाखाहरुको काम कतयव्य र सम्पादनको समन्वय र सहयोग गने ।  

 (ञ) गाउँपालिकाको तथ्याक अलभिेखीकरण व्यवस्थापनका िालग सहयोग गने । 

 (त)  गाउँपालिका अध्यक्षको लनदशेन अनसुार कायय सम्पादन गने। 

 

पररच्छेदः ६ 

संशोधन र बचाउः 

 

१२. बिाउ : सलिवािय व्यवस्थापनका के्षत्रमा यसअलघ भए गरेका काययहरू यसै काययलवलध अनसुार गररनेछ । 

१३. बाधा अड्काउ फुकाउ : यो काययलवलधमा उल्िेलखत व्यवस्था कायायन्वयनमा कुनै समस्या वा लद्वलवधा उत्पन्न 

भएमा 

 काययपालिकािे बाधा अड्काउ फुकाउन सक्नेछ । 

  १४. संशोधन तथा पररमाजयन: १) यस काययलवलधिाइय आवश्यकता अनसुार सशोधन तथा पररमाजयन गाउँ 

काययपालिकाको बैठकिे गनय सक्ने छ ।  
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      २) यो काययलवलध जारी हुन ुभन्दा पवूय सलिवाियिे सम्पादन गरेका कामहरु र लजम्मेवारीहरु यसै काययलवलध 

बमोलजम    भएको मालनने छ । 

 

 

 

                                                                                                      आज्ञाले  

                                                                                                          अर्रराज सेजुवाल 

प्रर्ुख प्रशासकीय अचधकृत 

  


