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लिखु तामाकोशी गाईँपालिका 

स्थानीय राजपत्र 

खण्डः९                       संखयाः१२                      लमलतः  २०८१\१२\१७ 

भाग–२ 

लिख ुतामाकोशी गाउँपालिका 
 

गाउँपालिका ऄध्यक्ष र उपाध्यक्षको सलिवािय गठन तथा 

सञ् िािन सबनबधीधी कायिलवलध  २०८१ 
 

कायिपालिकाबाट लस्वकृतः २०८१\१२\१७ 

प्रस्तवनाः 
यस लिखु तामाकोशी गाईँपालिकामा गाईँपालिका ऄध्यक्ष र ईपाध्यक्षको सलचवाियमा हुने 
जनसम्पकक  तथा दलैनकी कायकसचूीिाइ व्यवलथथत गनक र कायक सम्पादनिाइ सहज तथा प्रभावकारी 
बनाईन समन्वयात्मक भलूमका लनवाकह गनक देहाय बमोलजमको सलचवािय गठन तथा सञ्चािन गनक 
अवश्यक भएकािे थथानीय सरकार सञ्चािन ऐन,२०७४ को दफा १०२ को ईपदफा (२) बमोलजम 
लिखु तामाकोशी गाईँकायकपालिकािे यो कायकलवलध बनाइ गाईँकायकपालिकाको बठैकबाट यो कायकलवलध 
जारी गररएको छ। 

पररच्छेदः१ 
प्रारलबनभक 

१) संलक्षप्त नाम र प्रारबनभः 

क) यो कायकलवलधको नाम “लिख ु तामाकोशी गाउँपालिका ऄध्यक्ष र उपाध्यक्षको 
सलिवािय गठन तथा सञ्िािन सबनबधीधी कायिलवलध  २०८१” रहनेछ । 

ख) यो कायकलवलध थथानीय राजपत्रमा प्रकाशन भएको लमलत देलख िागु हुनेछ। 
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२) पररभाषाः (१) लवषय वा प्रसंगिे ऄको ऄथक निागेमा यस कायकलवलधमाः 
क) “ऐन” भन्नािे थथानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ सम्झनुपदकछ । 
ख) “गाईँपालिका” भन्नािे लिखु तामाकोशी गाईँपालिकािाइ सम्झनुपदकछ । 
ग) “कायकपालिका” भन्नािे लिखु तामाकोशी गाईँपालिकाको गाईँ कायकपालिकािाइ 

सम्झनुपदकछ । 
घ) “कायाकिय” भन्नािे लिखु तामाकोशी गाईँपालिका, गाईँ कायकपालिकाको कायाकियिाइ 

सम्झनुपदकछ। 
ङ) “ऄध्यक्ष” भन्नािे लिखु तामाकोशी गाईँपालिका, गाईँ कायकपालिकाको ऄध्यक्षिाइ 

जनाईदछ। 
च) “ईपाध्यक्ष” भन्नािे लिखु तामाकोशी गाईँपालिका गाईँ कायकपालिकाको ईपाध्यक्षिाइ 

जनाईदछ। 
छ) “प्रमुख प्रशासकीय ऄलधकृत” भन्नािे लिखु तामाकोशी गाईँपालिकाको प्रमुख 

प्रशासकीय ऄलधकृतिाइ जनाईदछ। 
ज) “सलचवािय” भन्नािे लिखु तामाकोशी गाईँपालिकाको ऄध्यक्ष र ईपाध्यक्षका िालग 

गठन गररएको सलचवाियिाइ सम्झनुपदकछ। 
झ) “कमकचारी” भन्नािे गाईँपालिकाको ऄध्यक्ष र ईपाध्यक्षको सलचवाियमा कायक गने गरी 

सेवा करारमा सम्झौता गरी लनयुक्ती भएकाकमकचारी तथा गाईँपालिकाको कायाकियिे 
सलचवाियमा कायक गने गरी खटाआएको कमकचारीिाइ सम्झनु पदकछ। 

ञ) “सल्िाहकार” भन्नािे सलचवाियिाइ अवश्यक पने कानुनी,पे्रस, अलथकक योजना 
िगायतका लवषयमा राय परामशक तथा सहजीकरण गनक सक्ने तोकेको लवषयलवज्ञिाइ 
जनाईनेछ। 

 

पररच्छेदः२ 
सलिवािय गठन सबनबधीधी व्यवस्थाः 

 
३) सलचवािय गठनः गाईँपालिका ऄध्यक्ष र ईपाध्यक्षको िालग देहाय बमोलजमका कमकचारी रहने गरी 

सलचवािय गठन गररनेछ । 
१. गाउँपालिकाको ऄध्यक्ष सलिवाियः 

१. कमििारीः  
(क) गाईँपालिका ऄध्यक्षको िालग थवकीय सलचव (सलचवािय संयोजक) (पाँचौ तह)- १ जना  
ख) कानुनी सल्िाहकार(ऄलधवक्ता) (तह-पाँचौं) जना-१ 
ग) सवारी चािक (शे्रणी लवहीन) जना-१ 
घ) कायाकिय सहयोलग (शे्रणी लवलहन) जना-१ 

 
२. गाउँपालिका उपाध्यक्षको सलिवाियः 

क) थवकीय सलचव (तह-पाँचौ) जना -१ 
ख) सवारी चािक (शे्रणी लवहीन) जना -१ 
ग) कायाकिय सहयोगी (शे्रणी लवलहन) जना -१ 

४) सलचवाियका िालग तोलकएका सल्िाहकारहरु ऄध्यक्ष र ईपाध्यक्षको लसफाररसमा 
कायकपालिकाको लनणकय ऄनुसार अ-अफ्नो सलचवाियमा लनयुक्ती भएको मालनने छ।  

५) सलचवाियमा रहने कमकचारी सम्बन्धी ऄन्य व्यवथथा तोलकए बमोलजम हुनेछ । 
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पररच्छेद-३ 

सलिवािय कमििारी तथा सल्िाहकार व्यवस्थापन 

३. सलचवािय कमकचारी तथा सल्िाहकार व्यवथथापनः यस कायकलवलध बमोलजम सलचवाियका 
कमकचारीहरुको व्यवथथापन देहाय बमोलजम हुनेछ। 

४. सलचवाियको कमकचारी तथा सल्िाहकारको हकमा लिखु तामाकोशी गाईँपालिकाको अन्तररक 
कोषबाट सेवा सुलवधा ईपिब्ध हुने गरी सेवा करार सम्झौता गररनेछ। 

५. गाईँपालिकाको ऄध्यक्ष र ईपाध्यक्षको सलचवािय र सल्िाहकारको लनयुलक्त तथा ऄवकास 
गाईँपालिकाको ऄध्यक्ष र ईपाध्यक्षको लसफाररस/लनदेशानुसार लिखु तामाकोशी गाईँपालिकाको 
कायाकियबाट हुनेछ। 

६. सलचवाियको कयकके्षत्रगत सतकहरु कायाकियिे तोके बमोलजम हुनेछ। 
 

पररच्छेद-४ 

सलिवािय कमििारी तथा सल्िाहकारको योग्यता सवेा सलुवधा 

७.  १.  सलचवािय कमकचारी थवकीय सलचव (सलचवािय संयोजक) को योग्यता र सेवा सुलवधा देहाय 
बमोलजम हुनेछ। 

१. नेपािी नागररक भएको  
२. ईमेर २१ वषक पुरा भएको  
३. गाईँपालिका ऄध्यक्षको सलचवािय (थवकीय सलचव)को शलैक्षक योग्यता मान्यता प्राप्त लशक्षण 

संथथाबाट थनातक तह वा सो सरह ईतीणक गरेको र ईपाध्यक्षको सलचवािय (थवकीय सलचव) 
को योग्यता +२ वा सो सरह ईतीणक गरेको हुनुपनेछ। 

४. कम््युटर सम्बन्धी सम्पुणक ज्ञान भएको (मान्यता प्राप्त लशक्षण संथथाबाट+२ मा कम््युटर लवषय 
लिइ ईतीणक गरेको वा कम््युटरमा ६ मलहनाको तालिम प्राप्त गरेको । 

२. तिब भत्ाः 

क) मालसक तिबः-गाईँपालिका ऄध्यक्षको थवकीय सलचवको लनजामती सेवाको राजपत्र 

ऄनंलकत प्रथम शे्रणी वा सो सरह र ईपाध्यक्षको थवकीय सलचवको लनजामती सेवाको 

राजपत्र ऄनंलकत प्रथम शे्रणी वा सो सरह हुनेछ। 

ख) पोशाक भत्ाः साि वसािी रुपमा १ (एक) पटक चतै्र मलहनामा लनयमानुसार । 

ग) चाडपवक खचकः कलम्तमा ६ (छ) मलहना करार सेवा गरेमा सािवसािी रुपमा १ (एक) 
मलहनाको तिब बराबर । 

घ) दलैनक भ्रमण भत्ा तथा यातायत खचक: प्रमुख प्रशासकीय ऄलधकृतबाट भ्रमण अदेश 
(थवीकृती) लिआ नेपाि सरकारको लनयमानुसार दलैनक भ्रमण भत्ा तथा यातायत खचक प्राप्त 
गने ठाईँमा गाईँपालिका ऄध्यक्ष/ईपाध्यक्षको अदेशानुसार वा कायाकियको काममा खलटआक 
गएमा राजपत्र ऄनंलकतप्रथम र लितीयशे्रणी सरहको दलैनक भ्रमण भत्ा तथा यातायत खचक 
प्रचलित लनयमानुसार। 
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ङ) सञ्चार खचकः- मालसक रु एक हजारको दरिे। 

च) लबदा गाईँपालिकाको करारको कमकचारी व्यवथथापन कायकलवलध ऄनुसार 

८. १. कानुनी सल्िाहकारको योग्यता सेवा सुलवधा देहाय बमोलजम हुनेछ। 

१. ईमेर २१ वषक पुरा भएको 

२. नेपािी नागररक भएको 

३. शलैक्षक योग्यताः मान्यता प्राप्त लशक्षण संथथाबाट कानुन लवषयमा थनातक तह ईतीणक 
गरेको हुनुपने 

४. कम््युटर सम्बन्धी सम्पुणक ज्ञान भएको (मान्यता प्राप्त लशक्षण संथथाबाट कम््युटर लवषय 
लिइ +२ गरेको वा कम््युटरमा ६ मलहनाको तालिम प्राप्त गरेको) 

५. ऄलधवक्ता/ वररष्ट ऄलधवक्ताको प्रमाणपत्र प्राप्त भएको । 

६. कानुनी परामशक सेवा के्षत्रमा लियालशि रहेको । 
२. तिब भत्ाः 

क) मालसक तिबः-लनजामती सेवाको राजपत्र ऄनंलकत प्रथम शे्रणी वा सो सरह 

ख) पोशाक भत्ाः साि वसािी रुपमा १ (एक) पटक चतै्र मलहनामा लनयमानुसार । 

ग) चाडपवक खचकः कलम्तमा ६ (छ) मलहना करार सेवा गरेमा सािवसािी रुपमा १ (एक) 

मलहनाको तिब बराबर । 

घ) दलैनक भ्रमण भत्ा तथा यातायत खचक: प्रमुख प्रशासकीय ऄलधकृतबाट भ्रमण अदेश 

(थवीकृती) लिआ नेपाि सरकारको लनयमानुसार दलैनक भ्रमण भत्ा तथा यातायत 

खचक प्राप्त गने ठाईँमा गाईँपालिका ऄध्यक्ष/ईपाध्यक्षको अदेशानुसार वा कायाकियको 

काममा खलटआक गएमा राजपत्र ऄनंलकत प्रथम शे्रणी सरहको दलैनक भ्रमण भत्ा तथा 

यातायत खचक प्रचलित लनयमानुसार। 

ङ) लबदा- गाईँपालिकाको करारको कमकचारी व्यवथथापन कायकलवलध ऄनुसार 

 

९.    १.  कायाकिय सहयोगी र सवारी चािकको सेवा सुलवधा 

१) नेपालि नागररक भएको हुनुपने  
२) १८ वषक पुरा भएको हुनुपने 
२) सामान्य िेखपढ भएको हुनुपने 
२. ऄन्य सेवा सुलवधा नेपाि सरकारको लनयम र प्रचलित कानुन तथा लिखु तामाकोशी 
गाईँपालिकाको सेवा करारमा कायकरत कमकचारीहरुको व्यवथथापन सम्बन्धी कायकलवलध 
बमोलजम हुनेछ। 

पररच्छेद-५ 
सलिवािय कमििारीको काम कतिव्य र ऄलधकार 

१०. (१) यस कायकलवलधको दफा ३(१) र ३(२) बमोलजम सलचवाियका कमकचारीहरुको काम कतकव्य र 
ऄलधकार देहाय बमोलजम हुनेछ। 
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      २. गाउँपालिका ऄध्यक्ष र उपाध्यक्षको सलिवाियको स्वकीय सलिव (सलिवािय  
संयोजक) को काम कतिव्य र ऄलधकार 

  क)  गाईँपालिकको ऄध्यक्ष/ईपाध्यक्षको सलचवाियिाइ चुथत/दुरुथत राखने 
 ख) गाईँपालिका ऄध्यक्ष/ईपाध्यक्षको कायक सम्पादनमा प्रभावकारीता ल्याईन सहयोग गने 
 ग) गाईँपालिका ऄन्तगकतका दलैनक कायकमा गाईँपालिका गाईँपालिका ऄध्यक्ष र    
ईपाध्यक्षिाइ सहयोग गने। 
घ) गाईँपालिका ऄध्यक्ष र ईपाध्यक्षको सलचवाियबाट सञ्चािन हुने दलैनक प्रशासलनक 
कामकाज लनयलमत रुपमा सम्पादन गने । 
ङ) गाईँपालिका ऄध्यक्ष र ईपाध्यक्षको सचूना प्रलवलध सम्बलन्ध सहलजकरण गने। 
च) कामको प्राथमीकरण गरी सलूच तयार गरी पेश गने। 
छ) गाईँपालिका ऄध्यक्ष र ईपाध्यक्षको अवश्यकताका अधारमा गाईँका गलतलवलधहरुिाइ 
सचूना प्रवाह गनकका िालग ईपाध्यक्ष ऄध्यक्ष प्रमुख प्रशासकीय ऄलधकृत र सम्बलन्धत 
शाखाहरुसँग समन्वय गरी सञ्चार माध्यम सञ्चारकमीसँग भेटघाट सम्पकक  र समन्वयको 
अवश्यक प्रबन्ध लमिाईने, गाईँपालिकासँग सम्बलन्धत समसामलयक नीलत ऐन, लनयम, 
कायकलवलध, मापदण्ड, सचूकर कायकिमको बारेमा गाईँपालिका ऄध्यक्षिाइ जानकारी 
गराईने।गाईँपालिका ऄध्यक्ष र ईपाध्यक्ष समक्ष लवलभन्न लनकायबाट पेशहुने र कागजात 
ऄध्ययन गने, यथासमयम ैऄध्यक्ष समक्ष पेश गने र सम्बलन्धत लनकायमा पठाईने। 
ज) गाईँपालिका ऄध्यक्ष वा ईपाध्यक्ष संयोजक तथा ऄध्यक्ष रहेका हरेक सलमलत तथा कायक 
के्षत्रका काममा सहयोग गने। 
झ) शाखा,वडा ऄध्यक्षहरुसँग समन्वय गरी कायकिमहरु तालिम वा गोष्टीको बारेमा 
जानकारी गराईने। 
ञ) गाईँपालिका ऄध्यक्ष र ईपाध्यक्षिारा ऄनुगमन हुने योजनाहरु छनोट ऄनुगमन 
कायकयोजना ऄनुगमन प्रलतवेदनमा सहयोग पुयाकईने। 
ट) गाईँपालिका ऄध्यक्ष र ईपाध्यक्षसँग भेटघाटका िालग अईने सरकारी लनकाय लनलज तथा 
सामुदायीक संघ संथथा तथा व्यलक्तहरुसँग समन्वय गरी भेटघाटको समय लवषयवथतुको 
लनलित गरी भेटघाटको प्रवन्ध लमिाईने। 
ठ) गाईँपालिका ऄध्यक्ष र ईपाध्यक्षको सेवाग्राही र सरोकारवािा लबच भेटघाट सम्पकक  र 
समन्वयमा लशष्टाचार पुवकक सहयोग पुयाकईने र सहलजकरण गने। 
ड) गाईँपालिका ऄध्यक्ष र ईपाध्यक्षिे सम्पकक  र समन्वय गनुकपने सरोकारवािा लनकायसँग 
समन्वयिाइ प्रभावकारी बनाईन अवश्यक सहलजकरण गने। 
ढ) गाईँपालिका ऄध्यक्ष र ईपाध्यक्षिारा कायकपालिकामा िजैानुपने लवषयहरुको पुवक तयारी 
गरी यथा समयमा ऄध्यक्ष प्रशासकीय ऄलधकृतिाइ ईपिब्ध गराईने। 
ण) गाईँपालिका ऄध्यक्ष र ईपाध्यक्ष सहभागी हुने बठैकका बारेमा पुवक जानकारी गरी प्रथतुत 
हुने एजेण्डाहरुको सारांशको बारेमा ऄवगत गराईने। 
त) गाईँपालिकामा हुने लवलभन्न बठैकहरुको बारेमा जानकारी लिइ गाईँपालिका ऄध्यक्ष र 
ईपाध्यक्षिाइ जानकारी गराइ अवश्यकता ऄनुसार सहभागीताकोप्रवन्ध लमिाईने। 
थ) गाईँपालिका ऄन्तगकतका लवलभन्न सलमलत ईपसलमलतसँग सम्पकक  र समन्वय गने, सलमलत 
र ईपसलमलतहरुको बठैक र लनणकयहरुको बारेमा गाईँपालिका ऄध्यक्ष र ईपाध्यक्षिाइ 
जानकारी गराईने। 
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द) गाईँपालिका ऄध्यक्ष र ईपाध्यक्षिारा सम्पदान हुने लियाकिाप र सहभागी हुने   
कायकिमका सम्बन्धमा अवश्यकता ऄनुसार ईपाध्यक्ष, प्रशासकीय ऄलधकृत, शाखा प्रमुख, 
वडा ऄध्यक्ष र ऄन्य कमकचारीहरुसँग समन्वय कायम राखने। 

            ध) गाईँपालिका ऄध्यक्ष र ईपाध्यक्षको लनदेशन पािना गदे ऄन्य कायकहरु सम्पदान गने। 
    ३) काननुी सल्िाहकारका कतिव्य र ऄलधकार 

क) लिखु तामाकोशी गाईँकायकपालिकाको कायाकिय एवम ऄध्यक्ष ईपाध्यक्ष र वडा 
ऄध्यक्षिाइ अवश्यक कानुनी राय सल्िाह लदने 

ख) गाईँपालिकाको िालग अवश्यक पने ऐन कानुन तथा कायकलवलध लनमाकणमा कानुनी 
सल्िाह तथा सहलजकरणमा सहयोग गने। 

ग) गाईँपालिकाको तफक बाट कानुनी बचाई गने। 
घ) कानुनी सल्िाहकारिे न्यायीक सलमलतको न्यायीक कायकको लशिलशिामा सलमलतको 

बठैकमा ईपलथथत भइ सहयोग गने। 
ङ) गाईँपालिकाबाट लवलभन्न लवषयमा लजल्िा, ईच्च र सवेच्व ऄदाित तथा ऄधक न्यालयक 

लनकायमा परेका पने र गनुकपने मुद्दाहरुमा लफरात प्रलतईत्रपत्र र सो सराहका मुद्दा दताक, 
बहस परैवी कानुनी सल्िाह ईपिब्ध गराईने। 

च) मेिलमिाप कताकिाइ तालिम पुणकताजकी तालिममा सहलजकरण गने 
छ) संघ प्रदेश र गाईँपालिकाबाट लनलमकत कानुनको तुिानात्मक ऄध्ययन अवश्यक 

समसामालयक संसोधन र एकरुपतामा प्रदान गनक सहलजकरण गने । 
ज) फैसिा तथा अदेश कायकन्वयन सम्बलन्ध राय सल्िाहमा सहयोग गने। 
झ) गाईँपालिकाका मुद्दा मालमिामा कानुनी सल्िाह प्रदान गने।न्यालयक सलमलत तथा 

मेिलमिाप कताकहरुको काम कतकव्य र ऄलधकारका बारेमा ऄलभमुलखकरणमा 
सहलजकरण गने। 

ञ) गाईँपालिका ऄध्यक्ष र ईपाध्यक्षको लनदेशानुसार सम्बलन्धत लवषय के्षत्रसँग सम्बलन्धत 
अवश्यक कायक गने। 

४ . सवारी िािकको काम कतिव्य र ऄलधकार  

क) गाईँपालिका ऄध्यक्षको सेवा प्रयोजनका िालग सवारी साधन सञ्चािन गने। 
ख) कायाकिय प्रयोजनका िालग तोलकएको थथानमा समयमा ईपलथथत भइ सेवा प्रदान 

गने। 
ग) सवारी साधनको दलैनक तथा समय-समयको ममकतसम्भार गनक पहि गने र 

अवश्यक ररपोटक गाईँपालिका ऄध्यक्षिाइ लदने। 
घ) कायाकियका महत्वपणूक कागजात, सामग्री तथा व्यलक्त ओसार-पसार गदाक गोपनीयता 

कायम गने। 
ङ) गाईँपालिकाका लवलभन्न औपचाररक तथा ऄनौपचाररक कायकिममा ऄध्यक्षिाइ 

सुरलक्षत रूपमा गन्तव्यमा िजैाने। 
च) सवारी साधनको थवच्छता तथा सुचारू सञ्चािनका िालग दलैनक जाँच गने। 
छ) लनधाकररत समयतालिका ऄनुसार अफ्नो कायक सम्पादन गने। 
ज) कायाकियको थवालमत्वमा रहेको सवारी साधनको गरै-कायाकिय प्रयोजनका िालग 

प्रयोग नगने। 
झ) अफ्नो लजम्मेवारी प्रलत आमान्दार, ऄनुशालसत, र सतकक  रहने। 
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५. कायाििय सहयोगीको काम कतिव्य र ऄलधकार 

क) कायाकियको सरसफाआ तथा सफाआसम्बन्धी काम लनयलमत रूपमा सम्पन्न गने। 
ख) ऄध्यक्ष, ईपाध्यक्ष तथा सलचवाियका ऄन्य पदालधकारीहरूिाइ अवश्यक सहयोग 

प्रदान गने। 
ग) कायाकिय सञ्चािनका िालग अवश्यक सामग्री व्यवथथापन तथा सरसफाआमा ध्यान 

लदने। 
घ) ऄध्यक्ष, ईपाध्यक्ष तथा सलचवाियका ऄन्य पदालधकारीहरूिे तोकेको ऄन्य 

अवश्यक सहयोगी कायकहरू गने। 
ङ) कायाकियको सम्पलत् तथा स्रोतसाधनको ईलचत प्रयोग सुलनलित गने। 
च) गाईँपालिका ऄध्यक्ष, ईपाध्यक्षको लनदेशनमा काम गने 

 
पररच्छेद-६ 

संशोधन र बिाउँ 
११.  बिाउः सलचवािय व्यवथथापनका के्षत्रमा यस ऄलघ भए गरेका कायकहरु यस ैकायकलवलध ऄनुसार 

भएको मालननेछ। 

१२.  बाधा ऄडकाउ फुकाउः यो कायकलवलधमा ईलल्िलखत व्यवथथा कायाकन्वयनमा कुन ै समथया वा 
दुलवधाईत्पन्न भएमा कायकपालिकािे बाधा ऄडकाई फुकाईन सक्नेछ। 

 

                                                                                                                                                       

 

लिखु तामाकोशी गाईँपालिकाको बठैकवाट लमलत २०८१/१२/१७ गते 

पाररत यो कायकलवलध लिखु तामाकोशी गाईँ कायकपालिकाको लनणकय वा 

अदेश र ऄलधकारपत्रको प्रमाणीकरण )कायकलवलध (लनयमाविी , २०७४ 

को लनयम ३ को ईपलनयम ४ बमोलजम प्रमाणीकरण गदकछु । 

                                                                      (रामलसंह डडाि) 

प्रमुख प्रशासकीय ऄलधकृत 

लमलत २०८१/१२/१७ 


