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नगर प्रमखुको सचिवालय गठन तथा सञ्चालन सम्वन्धी काययववधध. २०८० 

 

प्रस्तावना: 
      यस बर्यघाट नगरपाधलकामा नगर प्रमखुको सचिवालयमा हनुे सम्पकय , समन्वय तथा रै्धनक 
काययसूिीलाई व्यवचस्थत गनय र कायय सम्पार्नलाई सहज तथा प्रभावकारी बनाउन समन्वयात्मक भधूमका 
धनवायह गनय रे्हायबमोचजमको सचिवालय गठन तथा सञ्चालन गनय वाञ्छनीय भएकाले, 

बर्यघाट नगरपाधलकाको प्रशासकीय काययववधध (धनयधमत गने) ऐन, २०७४ को र्फा (४) को उपर्फा (१) 
ले दर्एको अधधकार प्रयोग गरी यो काययववधध जारी गररएको छ। 

 

 

:yfgLo /fhkq 



 

पररच्छेर्: १ 

प्रारचम्भक 

 

१. संचिप्त नाम र प्रारम्भ: 
क) यो काययववधधको नाम “बर्यघाट नगरपाधलका प्रमखुको सचिवालय गठन तथा सञ्चालन सम्वन्धी 

काययववधध, २०८०”  रहनेछ। 

ख) यो काययववधध स्थानीय राजपत्रमा प्रकाशन भएको धमधत रे्चख लाग ुहनुेछ। 

 

२.पररभाषा :  (१) ववषय वा प्रसंगले अको अथय नलागेमा यस काययववधधमा: 
क) “ऐन” भन्नाले बर्यघाट नगरपाधलकाको प्रशासकीय काययववधध(धनयधमत गने) ऐन. २०७४ लाई 

सम्झन ुपर्यछ। 

ख) “नगरपाधलका” भन्नाले बर्यघाट नगरपाधलकालाई सम्झन ुपर्यछ। 

ग) “काययपाधलका” भन्नाले बर्यघाट नगरपाधलकाको नगर काययपाधलकालाई सम्झन ुपर्यछ। 

घ) “कायायलय” भन्नाले नगरपाधलका रहेको कायायलयलाई सम्झन ुपर्यछ।  

ङ) “प्रमखु” भन्नाले बर्यघाट नगरपाधलकाको नगर प्रमखुलाई जनाउँर्छ। 

ि) “उपप्रमखु” भन्नाले बर्यघाट नगरपाधलकाको नगर उपप्रमखुलाई जनाउँर्छ। 

छ) “प्रमखु प्रशासकीय अधधकृत” भन्नाले बर्यघाट नगरपाधलकाका प्रमखु प्रशासकीय अधधकृतलाई 
जनाउँछ । 

ज) “सचिवालय” भन्नाले बर्यघाट नगरपाधलकाको प्रमखुका लाधग गठन गररएको सचिवालयलाई सम्झन ु
पर्यछ। 

झ) “सल्लाहकार” भन्नाले सचिवालयलाई आवश्यक पने काननुी प्रसे आधथयक योजना लगायतका ववषयमा 
राय परामशय तथा सहजीकरण गनय सक्ने तोकेको ववषय ववज्ञलाई जनाउने छ। 

झ) “कमयिारी” भन्नाले धनयम (३) को उपधनयम (१) बमोचजम प्रमखुको सचिवालयमा काम गने गरी 
सेवा करार सम्झौता गरी धनयकु्त भएका कमयिारीलाई सम्झन ुपर्यछ।  

 

पररच्छेर्: २ 

सचिवालय गठन सम्वन्धी व्यवस्था: 
३. सचिवालय गठन:  नगर प्रमखुका लाधग रे्हाय बमोचजमका कमयिारी रहने गरी सचिवालय गठन गररने 
छ। 

    १. नगर प्रमखुको सचिवालय : 
१. कमयिारी : (क) स्वकीय सचिव (सचिवालय संयोजक) पाँिौ तह १ जना। 

२. सल्लाहकार :  

(क) काननुी सल्लाहकार (अधधवक्ता) जना- १ (एक)  



 

(ख) प्रसे सल्लाहकार (िौथो तह) जना- १ (एक)  

३. सचिवालयका लाधग तोवकएका सल्लाहकारहरु प्रमखुको धसफाररस अनसुार धनयचुक्त गररनेछ। 

४. सचिवालयमा रहने कमयिारी सम्वन्धी अन्य व्यवस्था तोवकए बमोचजम हनुेछ। 

 

पररच्छेर्: ३ 

सचिवालय कमयिारी तथा सल्लाहकार व्यवस्थापन: 
४. सचिवालय कमयिारी तथा सल्लाहकार व्यवस्थापन : यस काययववधध बमोचजम सचिवालयका 
कमयिारीहरुको व्यवस्थापन रे्हाय बमोचजम हनुेछ। 

१) सचिवालय कमयिारी तथा सल्लाहकारको हकमा बर्यघाट नगरपाधलकाको आन्तररक कोषबाट सेवा 
सवुवधा उपलब्ध हनुे गरी सेवा करार सम्झौता गररने छ। 

२) नगर प्रमखु सचिवालय कमयिारी र सल्लाहकारको धनयचुक्त तथा अवकास नगर प्रमखुको धनरे्शन 
अनसुार बर्यघाट नगरपाधलकाको कायायलयबाट हनुेछ। 

३) सचिवालयमा अन्य कमयिारीहरुलाई आवश्यकता बमोचजम कायायलयबाट तोकी कायायलयको 
काममा खटाउन सवकने छ। 

४) नगर प्रमखुको सचिवालयमा सेवा करार गर्ाय नगर प्रमखुको धसफाररसको आधारमा धनयचुक्त 
गररनेछ। 

५) प्रमखुको कायय अवधध समाप्ती सँगै सचिवालयका कमयिारी एंव सल्लाहकारहरूको पर्ावधध स्वत: 
समाप्त हनुेछ। 

   तर कायायलयले यस अचघ धनयचुक्त गरी धनयधमत रुपमा सचिवालयलाई उपलब्ध 
गराएको कमयिारीको हकमा यो काययववधध लाग ुहनुे छैन। 

६) सचिवालयका कमयिारी तथा सल्लाहकारको कायय िेत्रगत शतयहरु (TOR) कायायलयले तोकेवमोचजम 
हनुेछ ।  

 

पररच्छेर्: ४ 

सचिवालय कमयिारी तथा सल्लाहकारको योग्यता, सेवा सवुवधा: 
५) १. सचिवालय कमयिारी स्वकीय सचिव (संयोजक) को योग्यता र सेवा सवुवधा रे्हायबमोचजम हनुछे।  

१) नेपाली नागररकता भएको। 

२) उमेर २१ वषय पूरा भएको। 

३) शैचिक योग्यता मान्यता प्राप्त चशिण संस्थाबाट प्रमाण पत्र तह उचिणय गरेको। 

४) कम््यटुर सम्वन्धी आधारभतू ज्ञान भएको। 

५) हलकुा सवारी (िारपाङग्र)े िालक अनमुधत पत्र भएको। 

    २. काननुी सल्लाहकारको योग्यता सेवा सवुवधा रे्हायबमोचजम हनुछे।  

१) उमेर २१ वषय पूरा भएको। 



 

२) नेपाली नागररकता भएको। 

३) शैचिक योग्यता मान्यता प्राप्त चशिण संस्थाबाट कानूनमा स्नातक तह उचिणय गरेको।  

४) कम््यटुर सम्वन्धी आधारभतू ज्ञान भएको। 

५) अधधवक्ता / बररष्ठ अधधवक्ताको प्रमाण पत्र भएको। 

६) कानूनी परामशय सेवाको िेत्रमा वियाशील रहेको। 

   ३. प्रसे सल्लाहकारको योग्यता सेवा सवुवधा रे्हायबमोचजम हनुछे।  

१) उमेर २१ वषय पूरा भएको। 

२) नेपाली नागररकता भएको। 

३) शैचिक योग्यता मान्यता प्राप्त चशिण संस्थाबाट पत्रकाररतामा प्रमाणपत्र तह उचिणय गरेको।  

४) कम््यटुर सम्बन्धी आधारभतु ज्ञान भएको। 

५) पत्रकार महासंघको साधारण सर्स्यता धलएको  

६) सञ्चार िेत्रमा वियाशील रहेको। 

 

पररच्छेर्: ५ 

सचिवालय कमयिारीको काम, कतयव्य र अधधकार: 
 

६.(१) यस काययववधधको र्फा ३ (१) र ३ (२) बमोचजम सचिवालयका कमयिारीहरुको काम, कतयव्य र 
अधधकार रे्हायबमोचजम हनुेछ। 

 २) नगर प्रमखु सचिलालयको स्वकीय सचिव (संयोजक) को काम, कतयव्य र अधधकार: 
(क) नगर प्रमखुको सचिवालयलाई िसु्त र्रुुस्त राख्न।े 

(ख) नगर प्रमखुको काययसम्पार्नमा प्रभावकाररता ल्याउन सहयोग गने। 

(ग) नगरपाधलका अन्तगयतका रै्धनक काययमा नगर प्रमखुलाई सहयोग गने।  

(घ) नगर प्रमखुको सचिवालयबाट सञ्चालन हनुे रै्धनक प्रशासधनक कामकाज (चिट्ठीपत्र लेखन र 
सोको व्यवचस्थत फाइधलङ) आदर् काययको धनयधमत रुपमा सम्पार्न गने। 

(ङ) नगर प्रमखुलाई सूिना प्रववधध (कम््यटुर, टाइप, इमेल र इन्टरनेटको प्रयोग) सँग सम्वचन्धत 
ववषयमा सहजीकरण गने। 

(ि) कामको प्राथधमकीकरण गरी सूचि तयार गरी पेश गने। 

(छ) नगर प्रमखुको आवश्यकताका आधारमा नगरका गधतववधधहरुलाई सूिना प्रवाह गनयका लाधग 
उपप्रमखु, प्रमखु प्रशासकीय अधधकृत र सम्वचन्धत शाखाहरुसँग समन्वय गरी संिार माध्यम 
र संिारकमीसँग भेटघाट सम्पकय  र समन्वयको आवश्यक प्रवन्ध धमलाउने। 

(ज) नगरपाधलकासँग सम्वचन्धत समसामवयक नीधत, ऐन, धनयम, काययववधध, मापर्ण्ड, सूिक र 
काययिमका बारेमा नगर प्रमखुलाई जानकारी गराउने। 



 

(झ) नगर प्रमखु समि ववधभन्न धनकायहरुबाट पेश हनु े कागजातहरु अध्ययन गने यथासमयमै 
प्रमखु समि पेश गने सम्वचन्धत धनकायमा पठाउन।े   

(ञ) नगर प्रमखु संयोजक तथा अध्यि रहेका हरेक सधमधत तथा कायय िेत्रका काममा सहयोग 
गने। 

(ट) शाखा प्रमखुहरुसँग समन्वय गरी काययिमहरु ताधलम वा गोष्ठीको बारेमा जानकारी गराउने। 

(ठ) नगर प्रमखुद्वारा अनगुमन हनुे योजनाहरु छनौट अनगुमन कायययोजना र अनगुमन प्रधतवेर्नमा 
सहयोग पयुायउने। 

(ड) नगर प्रमखुसँग भेटघाटका लाधग आउन ेसरकारी धनकाय धनजी तथा सामरु्ायीक संघ संस्था 
तथा व्यचक्तहरुसँग समन्वय गरी भेटघाटको समय ववषयवस्त ु धनचित गरी भेटघाटको प्रवन्ध 
धमलाउने। 

(ढ) नगर प्रमखु सेवाग्राही र सरोकारवाला वीि भेटघाट सम्पकय  र समन्वयमा चशष्टपूवयक सहयोग 
पयुायउने र आवश्यक सहजीकरण गने। 

(ण) नगर प्रमखुले सम्पकय  र समन्वय गनुय पने सरोकारवाला धनकाय (सरकारी, गैरसरकारी 
धनजीिेत्र र सञ्चार िेत्र लगायत) सँगको समन्वयलाई प्रभावकारी बनाउन आवश्यक 
सहजीकरण गने। 

(त) नगर प्रमखुद्धारा काययपाधलकामा लैजान ु पने ववषयहरुको पूवय तयारी गरी यथासमयमै प्रमखु 
प्रशासकीय अधधकृतलाई उपलब्ध गराउने। 

थ) नगर प्रमखु सहभागी हनुे बैठकका बारेमा पूवय जानकारी गरी प्रस्ततु हनुे एजेण्डाहरुको 
सारांशको बारेमा अवगत गराउने। 

र्) नगरपाधलकामा हनुे ववधभन्न बैठकहरुको बारेमा जानकारी धलई नगर प्रमखुलाई जानकारी गराई 
आवश्यकता अनसुार सहभाधगताको प्रवन्ध धमलाउने। 

ध) नगरपाधलका अन्तगयतका ववधभन्न सधमधत उपसधमधतसँग सम्पकय  र समन्वय गने। सधमधत र 
उपसधमधतका बैठक र धनणययका बारेमा प्रमखुलाई जानकारी गराउने। 

न) नगर प्रमखुद्वारा सम्पार्न हनुे वियाकलाप र सहभागी हनुे काययिमका सन्र्भयमा आवश्यकता 
अनसुार नगर उपप्रमखु, प्रमखु प्रशासकीय अधधकृत, शाखा प्रमखु र अन्य कमयिारीहरुसँग 
समन्वय कायम राख्न।े 

प) नगर प्रमखुको धनरे्शन पालना गरै् अन्य काययहरु सम्पार्न गने। 

 

 ३) नगर प्रमखुको सचिवालयमा प्रसे सल्लाहकारको काम, कतयव्य र अधधकार: 
क) नगर प्रमखुको अनगुमन तथा काययिममा गएका फोटाहरु तथा प्रधतवेर्नहरुको अधभलेखीकरण 

गने। 

ख) नगर प्रमखुको धनरे्शनमा काययिमहरुमा बनाइएका धभधडयोहरु धनमायण तथा प्रसारण गने। 



 

ग) नगर प्रमखुको धनरे्शनमा प्रसे सम्वचन्ध नीधत बनाउन सहजीकरण गने। 

घ) नगर प्रमखुलाई मूख्य सिुना समािार तथा जानकारी समयमै गराउने। 

ङ) ववधभन्न कायायलयबाट प्राप्त चिट्ठी, प्रकाशनहरु तथा प्रधतवेर्नहरु सरुचित अधभलेखीकरण गने। 

ि) नगरपाधलकाका औपिाररक काययिम र सकारात्मक ववषयहरुको बारेमा समािार लेख्न े र 
धमधडयाहरुमा सम्प्रषेण गने। 

छ) नागररकको वविारलाई जनप्रधतधनधध र कमयिारी समि पयुायउने। 

ज) नगरपाधलका र सञ्चारकमीधबि समन्वयकारी भधूमका धनवायह गने। 

झ) परम्परागत धाधमयक तथा लोक संस्कृधतक सम्पर्ालाई जगेनाय गनय सहजीकरण गने। 

ञ) नगरपाधलकाबाट प्रकाशन गररने ववज्ञपानहरुका बारेमा सम्पकय  समन्वय र सहजीकरण गने। 

(ट) नगरका गधतववधधका बारेमा सञ्चार संस्था वा पत्रकारहरु धबि आवश्यक सल्लाह सझुाव 
संकलन गरी नगर प्रमखुलाई जानकारी गराउने। 

(ठ) नगरपाधलका धभत्र भएका काययसम्पार्न र नागररकले प्राप्त गने सेवा प्रवाहको अनगुमन गने 
सहजीकरण गनय भधूमका खेल्ने। 

(ड) स्थानीय सरकारले धमधडया प्रवद्धयनका लाधग बजेट तजुयमा गने काययमा सहजीकरण गने। 

(ढ) शाखाहरुको काम कतयव्य र सम्पार्नको अनगुमन गरी नगर प्रमखुलाई जानकारी गराउने। 

(ण) नगर प्रमखुले नगरका योजनाहरु तथा कामहरुका बारेमा सम्पकय  समन्वय गने व्यचक्तहरुसँग 
सहजीकरण गने। 

(त) नगरपाधलकाका तथ्याङ्क अधभलेचखकरण व्यवस्थापनका लाधग सहयोग तथा सहजीकरण गने। 

(थ) नगर प्रमखुको धनरे्शन अनसुार कायय वववरण सम्पार्न गने। 

 

७) कानूनी सल्लाहकार काम कतयव्य र अधधकारः  

क) बर्यघाट नगर काययपाधलकाको कायायलय एवम ्प्रमखु, उपप्रमखु र वडा अध्यिलाई आवश्यक 
कानूनी राय सल्लाह दर्न।े 

ख) नगरपाधलकाको लाधग आवश्यक पने ऐन, कानून तथा काययववधध धनमायणमा कानूनी सल्लाह तथा 
सहजीकरणमा सहयोग गने। 

ग) नगरपाधलकाको तफय बाट कानूनी बिाउ गने। 

घ) कानूनी सल्लाहकारले न्यावयक सधमधतको न्यावयक काययको धसलधसलामा सधमधतको बैठकमा 
उपचस्थत भई सहयोग गने।  



 

ङ) नगरपाधलकाबाट ववधभन्न ववषयमा चजल्ला, उच्ि र सवोच्ि अर्ालत तथा अधयन्यावयक धनकायमा 
परेका, पने र गनुय पने मदु्धाहरुमा वफरार् प्रधतउिर पत्र र सो सरहका मदु्धा र्ताय, बहस, पैरवी, 
कानूनी सल्लाह उपलब्ध गराउने । 

ि) मेलधमलापकतायलाई ताधलम, पनुयताजगी ताधलममा सहजीकरण गने ।  

छ) संघ, प्ररे्श र नगरपाधलकाबाट धनधमयत कानूनको तलुनात्मक अध्ययन र आवश्यक समसावयक 
संशोधन र एकरुपता प्रर्ान गनय सहजीकरण गने ।  

ज) फैसला तथा आरे्श कायायन्वयन सम्वन्धी राय सल्लाहमा सहयोग गने ।   

झ) नगरपाधलकाका मदु्धामामीलामा कानूनी सल्लाह प्रर्ानगने।न्यावयक सधमधत तथा 
मेलधमलापकतायको काम, कतयव्य र अधधकारका बारेमा अधभमखुीकरणमा सहजीकरण गने ।  

ञ) नगर प्रमखुको धनरे्शन अनसुार सम्वचन्धत ववषय िेत्रसँग सम्बचन्धत आवश्यक कायय गने। 

 

 

पररच्छेर्: ६ 

संशोधन र बिाउ: 
८) बिाउ : सचिवालय व्यवस्थापनका िेत्रमा यस अचघ भए गरेका काययहरु यसै काययववधध अनसुार 

गररनेछ।  

९) बाधा अडकाउ फुकाउ : यो काययववधधमा उल्लेचखत व्यवस्था कायायन्वयनमा कुनै समस्या वा दद्वववधा 
उपन्न भएमा काययपाधलकाले बाधा अडकाउ फुकाउन सक्नेछ। 

१०) १. यस काययववधधमा आवश्यकता अनसुार संशोधन तथा पररमाजयन नगर काययपाधलकाको बैठकले गनय 
सक्ने छ। 

     २. यो काययववधध जारी हनु ु भन्र्ा पूवय स्वकीय सचिवालयमा सेवा करार परामशयर्ाता ज्यालार्ारी 
काययरत कमयिारीहरु यसै काययववधध बमोचजम धनयचुक्त भएको माधनने छ। 

 

                                                            cf1fn],  

          -k|sfz vgfn_  

     k|d'v k|zf;sLo clws[t  

 

 
 

 

 

 


