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निजगढ िगरपानिका सचिवािय गठि तथा संिािि 
काययववनि, २०७९ 

 
 

प्रस्ताविा,    

       

निजगढ िगरपानिकाको िगर प्रमखु र िगर उपप्रमखुसंग हिेु जिसम्पकय  
तथा दैनिक काययसूिीिाई व्यवचस्थत गिय र काययसम्पादििाई सहज तथा 
प्रभावकारी बिाई समन्वयात्मक भनूमका निवायह गिय आवश्यक भएकािे 
निजगढ िगरपानिकाको प्रशासकीय काययववनि (नियनमत गिे) ऐि, २०७५ 
को दफा २६ िे ददएको अनिकार प्रयोग गरी निजगढ िगरपानिका िगर 
काययपानिकािे निजगढ िगरपानिका सचिवािय गठि तथा संिािि 
काययववनि, २०७९ बिाई जारी गरेको छ । 
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पररच्छेद १ 

प्रारचम्भक 

 

१. संचिप्त िाम र प्रारम्भ: 
 

(१) यो काययववनिको िाम “निजगढ िगरपानिका सचिवािय गठि 
तथा संिािि काययववनि, २०७९” रहिे छ । 

 (२) यो काययववनि स्थािीीय राजपत्रमा प्रकाशि भएको नमनत देचख 
िागू हिेुछ । 

 

२.  पररभाषा:  

 

     ववषय वा प्रसंगिे अको अथय ििागेमा यस काययववनिमााः 
क) "िगरपानिका" भन्नािे निजगढ िगरपानिकािाई  

सम्झिपुदयछ । 

ख) "काययपानिका" भन्नािे निजगढ िगरपानिकाको िगर 
काययपानिकािाई सम्झि ुपदयछ । 

ग) "कायायिय" भन्नािे िगर काययपानिकाको कायायियिाई 
सम्झि ुपदयछ। 

घ) "प्रमखु" भन्नािे निजगढ िगरपानिकाको िगर प्रमखुिाई 
सम्झि ुपदयछ। 

ङ) "उपप्रमखु" भन्नािे निजगढ िगरपानिकाको िगर 
उपप्रमखुिाई सम्झि ुपदयछ।  

ि) "सचिवािय" भन्नािे निजगढ िगरपानिकाको प्रमखु र उप 
प्रमखुका िागची गठि गररएको सचिवाियिाई सम्झि ु 
पदयछ । 

छ) "सल्िाहकार"  भन्नािे सचिवाियिाई आवाश्यक पिे 
ववषयगत सल्िाहकार, कािूिी, प्रसे, आनथयक र योजिा  
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िगायतका ववषयमा राय परामशय तथा सहजीकरण गिय नियम 
३ को उपनियम २ (ख), नियम ३ को उपनियम ३ (ख) र 
नियम ३ को उपनियम ३ (क) बमोचजम सेवा करार 
सम्झौता गरी नियचुि भएका सल्िाहकारिाई जिाउिेछ । 

ज) "कमयिारी"  भन्नािे नियम ३ को उपनियम १ (क) र 
नियम ३ को उपनियम २ (क) बमोचजम प्रमखु र 
उपप्रमखुको सचिवाियमा काम गिे गरी सेवा करार सम्झौता 
गरी नियिु भएका कमयिारीिाई सम्झि ुपदयछ । 

 
 
 

पररच्छेद २ 

सचिवािय गठि सम्वन्िी व्यवस्था 
 

 ३. सचिवािय गठिीाः प्रमखु र उपप्रमखुका िानग देहाय बमोचजमका 
कमयिारी रहिे गरी सचिवािय गठि  गररिेछ । 

     (१)  प्रमखुको सचिवािय 

(क) कमयिारी तथा सवुविाहरु 

(१) स्वकीय सचिव सहायकस्तर पााँिौं १ 

(२)  िािक सवहत हिकुा सवारी सािि (िार पाङग्र)े १ 

(३)  कायायिय सहयोगी १ 

(ख) सल्िाहकार 

(१) कािूिी सल्िाहकार १ 

(२) उपप्रमखुको सचिवािय 

(क)  कमयिारी तथा सवुविाहरु 

(१)   स्वकीय सचिव, सहायकस्तर िौथो १ 

(२) िािक सवहत हिकुा सवारी सािि (िारपाङग्र)े १ 

(३)    कायायिय सहयोगी १ 
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(ख)   सल्िाहकार 

(१)   कािूिी सल्िाहकार (न्यावयक सनमनतमा कािूिी राय 
सल्िाह ददिको िानग) १ 

     (३)   अवैतनिक सल्िाहकार 

(क)  प्रमखुिे ववनभन्न िेत्रका ववज्ञ तथा अिभुवविाई 
आवश्यिा अिसुार अवैतनिक सल्िाहकारहरु 
तोक्ि सक्िेछ । 

 
 

पररच्छेद ३ 

सचिवािय कमयिारी व्यवस्थापि 

४.  सचिवािय कमयिारी व्यवस्थापिीाः यस नियमाविी बमोचजम 
सचिवाियका कमयिारीहरुको व्यवस्थापि देहायबमोचजम हिेुछ । 

(१)   सचिवाियका कमयिारीका हकमा निजगढ िगरपानिकाको आन्तररक 
कोषबाट सेवा सवुविा हिेु गरी सेवा करार सम्झौता गररिेछ । 

(२)  सहयोगी कमयिारी र सवारी िािकको हकमा निजगढ 
िगरपानिकाको आन्तररक कोषबाट सेवा सवुविा उपिब्ि 
हिेु गरी सेवा करार गररिेछ । 

(३)  प्रमखु र उपप्रमखुको सचिवाियको कमयिारीको नियचुि र 
अवकास क्रमशाः प्रमखु र उपप्रमखुको निदेशि अिसुार 
िगर काययपानिकाको कायायिय, निजगढबाट हिेुछ । 

(४)  िगर काययपानिकाको कायायिय, निजगढमा काययरत 
सहायकस्तरका कमयिारीिाई समेत आवश्यिा बमोचजम 
कायायियबाट तोकी सचिवाियको काममा खटाउि  
सक्िेछ । 

(५)  सचिवाियका िानग तोवकएका सल्िाहकारहरु प्रमखु र 
उपप्रमखुको निदेशि अिसुार नियिु गररिेछ। 
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(६)  सचिवाियमा रहिे कमयिारी सम्बन्िीी अन्य व्यवस्था 
तोवकए बमोचजम हिेुछ । 

     (७)   प्रमखु र उपप्रमखुको कायय अवनि समानप्त संगै सचिवाियका 
कमयिारी एवं सल्िाहकारहरुको पदावनि स्वतीाः समाप्त 
हिेुछ । 

  तर, कायायियिे यस अचघ नियिुी गरी नियनमत 
रूपमा सचिवाियिाइ उपिब्ि गराएको कमयिारीको हकमा 
यो काययववनि िागू हिेु छैि । 

 
 

पररच्छेद ४ 

सचिवािय कमयिारीको सेवा सवुविा 
५.  सचिवाियका कमयिारी र सल्िाहकारको सेवा र सवुविाीाः यस 

नियमाविी वमोचजम नियचुि गररएका कमयिारी र  सल्िाहकारको 
सेवा र सवुविा देहाय वमोचजम हिेुछ । 

१)  सचिवाियका कमयिारीहरुको तिव सेवा सवुविा तोवकएको 
पद/तहको शरुु तिबमाि बराबर हिेुछ। 

२)  कािूिी सल्िाहकारको हकमा अनिकृत स्तरको शरुु 
तिबमाि, सेवा, सवुविा र सहयोगी कमयिारीको हकमा 
तोवकएको पद/तहको शरुु तिबमाि बराबर हिेुछ । 

 
पररच्छेद ५ 

सचिवाियका कमयिारीका काम कतयव्य 

६.   सचिवाियका कमयिारीका काम कतयव्याः यस नियमाविीको नियम ३ 
को १(क) र नियम ३ को २(क) बमोचजम सचिवाियका 
कमयिारीको काम कतयव्य उपनियम (६.१), (६.२) र (६.३) 
बमोचजम हिेुछ । 
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१) प्रमखुका सचिवाियका कमयिारीहरुको काम कतयव्याः 
क) सचिवाियमा प्राप्त सूििािाई व्यवचस्थत गरी िगर प्रमखुिाई 

जािकारी गराउिे। 

ख)  िगर प्रमखुको सचिवाियबाट संिािि हिेु दैनिक प्रशासनिक 
कामकाज (चिठ्ठी पत्र िेखि र सोको व्यवचस्थत फाइनिङ) 
आदद काययको नियनमत रुपमा सम्पादि गिे । 

ग)    प्रमखुको दैनिक काययसूिीिाई व्यवचस्थत गिय सहयोग गिे । 

घ)    कामको प्राथनमवककरण गरी सूिी तयार गरी पेश गिे । 

ङ)    जि सम्पकय  काययिाई व्यवचस्थत गराउिे । 

ि)    ववषयगत शाखाबाट आएको सूििाहरुको िगर प्रमखुिाई 
ववस्ततृ जािकारी गराउिे । 

छ)    ववषयगत शाखाबाट आवश्यक सूििा नििे र कायय प्रगनत 
बारे समन्वय गिे । 

ज)    िगरपानिकाको वावषयक िीनत र काययक्रम अिरुुप कायय 
प्रगनतको जािकारी र समन्वय गिे । 

झ)   प्रमखु संयोजक तथा अध्यि रहेका हरेक सनमनत तथा कायय 
िेत्रका काममा सहयोग गिे । 

ञ)    िगर प्रमखुको निदेशि अिसुार अन्य आवश्यक काययहरु  
गिे । 

२)   उपप्रमखुको सचिवाियका कमयिारीहरुको काम कतयव्याः 
क)   सचिवाियमा प्राप्त सूििािाई व्यवचस्थत गरी िगर 

उपप्रमखुिाई जािकारी गराउिे। 

ख)    उपप्रमखुको सचिवाियबाट संिािि हिेु दैनिक प्रशासनिक 
कामकाज (चिठ्ठी पत्र िेखि र कसोको व्यवचस्थत फाईनिङ) 
आदद काययको नियनमत रुपमा सम्पादि तथा गिे। 

ग)   उपप्रमखुको दैनिक काययसूिीिाई व्यवचस्थत गिय सहयोग 
गिे। 
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घ)  कामको प्राथनमवककरण गरी सूिी तयार गरी उपप्रमखु समि 
पेश गिे। 

ङ)  जि सम्पकय  काययिाई व्यवचस्थत गराउिे। 

ि)  ववषयगत शाखाबाट आएको सूििाहरुको िगर उपप्रमखुिाई 
ववस्ततृ जािकारी गराउिे। 

छ)  ववषयगत शाखाबाट आवाश्यक सूििा नििे र कायय प्रगनत 
बारे समन्वय गिे। 

ज)  िगरपानिकाको वावषयक िीनत र काययक्रम अिरुुप कायय 
प्रगनतको जािकारी र समन्वय गिे। 

झ)  न्यावयक सनमनतको काम कारवाहीमा सहयोग गिे। 

ञ)  प्रमखुको निदेशि अिसुार अन्य आवश्यक काययहरु गिे । 

३)   कािूिी सल्िाहकारको काम कतयव्याः 
क) िगर काययपानिकाको कायायिय, निजगढ एवं प्रमखु तथा उप 

प्रमखुिाई आवाश्यक कािूिी राय सल्िाह ददिे। 

ख) िगरपानिकाको िानग आवाश्यक कािूिी मस्यौदा तयार गिय 
सहयोग गिे। 

ग) िगरपानिकाको तफय बाट कािूिी बिाउ गिे। 

घ) तोवकएको अन्य कायय गिे । 

ङ) न्यावयक सनमनतको कािूिी सल्िाहकारिे न्यावयक सनमनतको 
न्यावयक काययको नसिनसिामा सनमनतको बैठकमा उपचस्थत 
भई सहयोग गिे। 

४)   सल्िाहकारका काम कतयव्याः प्रमखु र उपप्रमखुको निदेशि अिसुार 
सम्वचन्ित ववषय िेत्रका आवश्यक काययहरु गिे । 
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पररच्छेद ६ 

ववववि 

 

७.  बिाउाः सचिवािय व्यवस्थापिका िेत्रमा यस अचघ भए गरेका 
काययहरु यसै काययववनि अिसुार भए गरेको  मानििेछ । 

८.  बािा अड्काउ फुकाउाः यो काययववनिमा उल्िेचखत व्यवस्था 
कायायन्वयिमा कुिै समस्या वा विवविा उत्पन्न भएमा काययपानिकािे 
बािा अड्काउ फुकाउि सक्िेछ।  

९.  काययववनि संशोििाः यस काययववनिमा िगर काययपानिकािे आवश्यक 
संशोिि गिय सक्िेछ । 

 

 प्रमाणीकरण गिे 

 दस्तखत: ............................ 
 सरुथ परुी  

 (िगर प्रमखु) 

 नमनत:२०७९।१२।१३ 


