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सिचवालय गठन तथा संचालन (काय[ǒविध) िनयमावली, २०७९ 
;efaf6 kfl/t ldlt M @)&(÷)#÷#) 

नगर काय[पािलकाबाट िमित २०७९/०५/१० मा èवीकृत भएको 
बागचौर नगरपािलका सिचवालय गठन तथा संचालन (काय[ǒविध) 
िनयमावली २०७९ बागचौर नगरपािलकाको ĤशासǑकय 
काय[ǒबिध(िनयिमत गनȶ) ऐन २०७५ को दफा ४ बमोǔजम तथा 
काय[पािलकाको िनण[य आदेश वा अिधकारपğको Ĥकाणीकरण 
(काय[ǒविध) सàबÛधमा åयबèथा गन[ बनेको िनयमावली, २०७४ 
को दफा ४ को उपदफा (१) बमोǔजम साव[जिनक जानकारȣको 
लािग देहाय बमोǔजम Ĥकाशन गǐरएको छ । 

भाग १ 
बागचौर नगरपािलका 

Ĥèतावनाः 
यस बागचौर नगरपािलकामा Ĥमुख सिचवालयमा हुने जन 
सàपक[  तथा दैिनक काय[सूिचलाई åयवǔèथत गन[ र 
काय[सàपादनलाई सहज तथा Ĥभावकारȣ बनाउन समÛवया×मक 
भूिमका िनवा[ह गन[ देहाय बमोǔजमको सिचवालय गठन तथा 
संचालन गन[ आवæयक भएकोले बागचौर नगरपािलकाको 
ĤशासǑकय काय[ǒबिध(िनयिमत गनȶ) ऐन २०७५ को दफा ४ तथा 
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िनण[य आदेश वा अिधकारपğको Ĥकाणीकरण (काय[ǒविध) 
सàबÛधमा åयबèथा गन[ बनेको िनयमावली, २०७४ को दफा ४ 
को उपदफा (१) बमोǔजम बागचौर नगरकाय[पािलकाले यो 
काय[ǒविध बनाई नगरसभाबाट जारȣ गǐरएको छ । 

पǐरÍछेद  १ 

Ĥारǔàभक 

१. संǔ¢Ư नाम र Ĥारàभ: 

(१) यो िनयमावलीको नाम बागचौर नगरपािलका सिचवालय 
गठन तथा संचालन काय[ǒविध २०७९ रहनेछ ।  

(२) यो काय[ǒविध èथानीय राजपğमा Ĥकाशन भएको िमितदेǔख 
लागू हुनेछ ।  

२. पǐरभाषा: 
(१) ǒवषय Ĥसंगले अकȾ नलागेमा यस काय[ǒविधमा: 
(क) िनयमावली भÛनाले नगरसभाको िनण[य आदेश वा 

अिधकारपğको Ĥकाणीकरण (काय[ǒविध) सàबÛधमा åयबèथा 
गन[ बनेको िनयमावली, २०७४ लाई सàझनुपद[छ  

(ख) नगरपािलका भÛनाले बागचौर नगरपािलकालाई  
सàझनुपद[छ ।  

(ग) काय[पािलका भÛनाले बागचौर नगर काय[पािलकालाई 
सàझनुपद[छ ।  

(घ) काया[लय भÛनाले बागचौर नगरपािलकाको काया[लयलाई 
सàझनुपद[छ ।  

(ङ) सिचवालय भÛनाले बागचौर नगरपािलकाको Ĥमुखका लािग 
गठन गǐरएको सिचवालयलाई सàझनु पद[छ ।  

(च) ǒव£ भÛनाले नगरपािलका काया[लयलाई आवæयक पनȶ 
ǒवकास ǒव£ सàझनुपद[छ ।  

(छ) ǒव£ वा कम[चारȣ भÛनाले, बागचौर नगर काय[पािलकाको 
िनण[य आदेश वा अिधकारपğको Ĥकाणीकरण (काय[ǒविध) 
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सàबÛधमा åयबèथा गन[ बनेको िनयमावली,२०७४ को दफा 
१० (१), (३) र (४) बमोǔजम नगर Ĥमुखको सिचवालयमा 
काम गनȶ गरȣ सेवा करार सàझौता गरȣ िनयुǒƠ भएका 
ǒवकास ǒव£ वा कम[चारȣलाई सàझनु पद[छ ।  

पǐरÍछेद २ 

३. सिचवालय गठनः नगर Ĥमुखका लािग देहाय बमोǔजमका 
कम[चारȣ रहने गरȣ सिचवालय गठन गǐरनेछ ।  

(१) नगर Ĥमुखको सिचवालय  

१ (१) कम[चारȣ  

(क) èवǑकय सिचव (पाचौ तह)  १ 
(ख) सिचवालय सहायक (चौथो तह)  १ 
१ (२) ǒवकास ǒव£ 

(क) ǒवकास ǒव£ (नगरĤमुख, नगरपािलकाको काया[लय तथा 
ǒवषयगत सिमितहǽलाई सहयोग गनȶ गरȣ) 

१ (३) सãलाहकार 

(क) Ĥेस सãलाहकार (चौथो तह) 
पǐरÍछेद : ३ 

सिचवालय कम[चारȣ åयवèथापन 

४. सिचवालय कम[चारȣ åयवèथापन: यस काय[ǒविध बमोǔजम 
सिचवालयका कम[चारȣहǽको åयवèथापन देहाय बमोǔजम 
हुनेछ ।  

(१) सिचवालयका चौथो र पाँचौ तहका कम[चारȣहǽ र Ĥेस 
सãलाहकारको बागचौर नगरपािलकाको आÛतǐरक कोषबाट 
सेवा सुǒवधा उपलÞध हुने गरȣ सेवा करार सàझौता गǐरनेछ 
र िनयुǒƠ ĤǑĐया तोǑकए बमोǔजम हुनेछ ।  

(२) ǒवकास ǒव£को हकमा बागचौर नगरपािलकाको 
ǒव£/परामश[/अÛय सेवा अÛतग[त सेवा सुǒवधा उपलÞध हुने 
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गरȣ करार सàझौता गरȣ िनयुǒƠ ĤǑĐया तोǑकए बमोǔजम 
हुनेछ ।   

(३) Ĥमुखको सिचवालयका कम[चारȣको िनयुǒƠ, िनदȶशन अनुसार 
र अवकास नगर Ĥमुखको पदाविध (काय[काल) समाƯ 
भएसँगै हुनेछ ।  

(४) नगर Ĥमुखको सिचवालयमा सेवा करार गदा[ नगर Ĥमुखको 
िसफाǐरसको आधारमा छनौट गरȣ िनयुƠȧ गǐरनेछ । 

पǐरÍछेद: ४ 

५. सिचवालयका कम[चारȣ र ǒवकास ǒव£को सेवा सुǒवधाः यस 
िनयमावली बमोǔजम िनयुǒƠ गǐरएका कम[चारȣ र ǒवकास 
ǒव£को सेवा सुǒवधा देहाय बमोǔजम हुनेछ ।  

(१) सिचवालयका कम[चारȣहǽको तलब सेवा सुǒवधा तोǑकएको 
पदरतहको शुǽ तलबमान बराबार हुनेछ ।  

(२) ǒवकास ǒव£को सेवा सुǒवधा ǒव£ सेवा अūतगत आपसी 
समझदारȣका आधारमा तय गǐरनेछ ।  

पǐरÍछेद: ५ 

६. यस िनयमावली बमोǔजम सिचवालयका कम[चारȣहǽको काम 
कत[åय देहाय बमोǔजम हुनेछ ।  
६ (१) नगर Ĥमुखको सिचवालयका कम[चारȣहǽको काम कत[åय र 
अिधकारः 

(क) èवǑकय सिचव (पाचौ तह)  

(१) नगर Ĥमुखको दैिनक काय[सुिचलाई åयवǔèथत गन[ 
सहयोग गनȶ ।  

(२) कामको ĤाथािमǑककरण गǐर सूिच तयार गǐर पेश गनȶ ।  

(३) जन सàपक[  काय[लाई åयवǔèथत गराउने ।  

(४) नगर Ĥमुख संयोजक तथा अÚय¢ रहेका हरेक सिमित 
तथा काय[ ¢ेğका काममा सहयोग गनȶ ।  
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(५) शाखा Ĥमुखहǽ संग समÛवय गरȣ काय[Đमहǽ, तािलम वा 
गोƵीहǽको बारेमा जानकारȣ गराउने । 

(६) योजनाहǽको तथा कुनै पिन काय[Đमहǽको उƦाटनको बारेमा 
जानकारȣ गराउने । 

(७) सिचवालयमा ĤाƯ सुचनालाई åयवǔèथत गǐर नगर 
Ĥमुखलाई जानकारȣ गराउने ।  

(८) नगर Ĥमुखको िनदȶशनमा सàबǔÛधत सरोकरवालाहǽसंग 
समÛवय गरȣ आवæयक जानकारȣ गराउने । 

(९) नगर Ĥमुखको िनदȶशन अनुसार अÛय आवæयक काय[हǽ  
गनȶ ।  

(ख) सिचवालय सहायक (चौथो तह)   

(१) सिचवालयमा ĤाƯ सुचनालाई åयवǔèथत गǐर नगर Ĥमुखलाई 
जानकारȣ गराउने ।  

(२) सिचवालयमा राǔखने अिभलेखलाई अÚयावािधक गराई 
åयवǔèथत र सुरǔ¢त राơ åयवèथा िमलाउने । 

(३) जन सàपक[  काय[लाई åयवǔèथत गराउने ।  

(४) सिचवालयमा आएका योजना मागहǽको बारेमा 
नगरĤमुखलाई जानकारȣ गराउने । 

(५) नगरसभा तथा काय[पािलकाबाट पाǐरत भएका महǂवपूण[ 
दèताबेजहǽको अिभलेखीकरण सिचवालयमा सुरǔ¢त राơे । 

(६) नगरĤमुखको काय[Đमको तािलका बारे जानकारȣ गराउने । 

(७) बैठक वा काय[Đमको बारेमा नगरĤमुखको आदेश अनुसार 
जनĤितिनिधहǽलाई जानकारȣ गराउने । 

(८) नगर Ĥमुखको िनदȶशन अनुसार अÛय आवæयक काय[हǽ  
गनȶ । 
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६ (२) नगर Ĥमुखको सिचवालयमा ǒवकास ǒव£को काम कत[åय 
र अिधकारः 

(१) नगरपािलकाको वाǒष[क नीित, काय[Đम तथा बजेट िनमा[णमा 
सहयोग गनȶ । 

(२) वाǒष[क नीित, काय[Đम तथा बजेट अनुǽप काय[ Ĥगितको 
जानकारȣ गराउने र समÛवय गनȶ । 

(३) Ǒदगो ǒवकास लêयमा आधाǐरत सुचकहǽको Ĥगित Ĥितवेदन 
तयार गâनȶ । 

(४) ǒविभÛन दात ृ िनकायहǽसँग समÛवय गरȣ पǐरयोजनाहǽ 
संचलान गन[ सहयोग गनȶ ।  

(५) काय[Đमको Ĥèतावना तयार गनȶ र काय[Đम काया[Ûवयनमा 
सहǔजकरण गनȶ  

(६) èवदेिश तथा ǒवदेश ǔèथत काय[Đम वा तािलमहǽको 
जानकारȣ तथा सहǔजकरण गनȶ । 

(७) नगर पािलकाको चौमािसक समĒ Ĥगित Ĥितवेदन तयार 
गरȣ पेश गनȶ ।  

(८) नगर Ĥमुखको योजनामा तथा दèतावेǔजकरणमा सहयोग 
गनȶ ।  

(९) नगर Ĥमुखसँग काय[Đमहǽमा उपǔèथित जनाई आवæयक 
सहǔजकरण गनȶ ।  

(१०) Ĥदेश तथा संघ ǔèथत मÛğालय तथा ǒविभÛन 
सरोकारवालाहǽसँग समÛवय गरȣ आयोजनाहǽ माग गन[ 
सहǔजकरण गनȶ ।  

(११) पािलकाको ǒविभÛन ऐन, िनयमावली, काय[ǒविध तथा 
मह×वपूण[ दèतावेजहǽ िनमा[ण सहǔजकरण गनȶ । 

(१२) नगर Ĥमुखसँग काय[Đमहǽको अनुगमनमा सहǔजकरण गनȶ 
तथा काया[Ûवयनको अवèथाबारे Ĥितवेदन तयार गनȶ ।  
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(१३) नयाँ पǐरयोजनाहǽको बारेमा Ǒफãड अÚययन गनȶ, Ǒडजाईन 
गनȶ तथा Ǒडǒपआरमा सहǔजकरण गनȶ ।  

(१४) ǒविभÛन तािलमहǽमा आवæयक क¢ाहǽ सहǔजकरण गनȶ ।  

(१५) नगर पािलकाको नीित काय[Đम तथा बजेट काया[Ûवयन 
गन[ नगरकाय[पािलकालाई आवæयक सãलाह Ĥदान गनȶ ।  

(१६) नगर Ĥमुखको िनदȶशनमा आवæयक कामकाजमा सहयोग 
तथा सहǔजकरण गनȶ । 

६ (३) नगर Ĥमुखको सिचवालयमा Ĥेस सãलाहकारको कत[åय र 
अिधकारः 

(१) नगरĤमुखको अनुगमन तथा काय[Đममा गएको फोटोहǽ तथा 
Ĥितवेदनहǽको अिभलेǔखकरण गनȶ ।  

(२) नगरĤमुखको िनदȶशनमा काय[Đमहǽमा बनाईएका िभǑडयोहǽ 
िनमा[ण तथा Ĥसारण गनȶ ।  

(३) नगरĤमुखको िनदȶशनमा Ĥेस सàबǔÛध नीित िनयम बनाउन 
सहǔजकरण गनȶ  

(४) नगरĤमुखलाई मुÉय सुचना, समाचार तथा जानकारȣ समयमै 
गराउने ।  

(५) ǒविभÛन काया[लयहǽबाट ĤाƯ िचǑठ, Ĥकाशनहǽ तथा 
Ĥितवेदनहǽ सुरǔ¢त अिभलेǔखकरण गनȶ ।  

६) नगरपािलकाको औपचाǐरक काय[Đम र सकारा×मक 
ǒवषयहǽको बारेमा समाचार लेơे र िमǑडयाहǽमा सàĤेशन 
गनȶ ।  

७) नागǐरकको ǒवचारलाई जनĤितिनिध र कम[चारȣ सम¢ 
पुया[उने । 

८) पğकारहǽ र नगरपािलकाǒबच समÛवयकारȣ भूिमका िनवा[ह 
गनȶ ।  

९) परàपरागत, धािम[क तथा लोक सांèकृितक सàपदाहǽलाई 
जगेना[ गन[ सहǔजकरण गनȶ । 
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१०) नगरĤमुखको िनदȶशन अनुसार काय[ ǒववरण सàपादन गनȶ ।  

पǐरÍछेद : ६ 

ǒवǒवध 

७. अÛय: सिचवालय åयवèथापनमा अÛय आवæयक काय[ परेमा 
नगरपािलकाले èथायी िश¢क वा कम[चारȣलाई तोǑकए 
बमोǔजम काय[ गन[ काजमा खटाउन सǑकनेछ । 

८. बचाउ: सिचवालय åयवèथापनका ¢ेğमा यस अिघ भए गरेका 
काय[हǽ यसै काय[ǒविध अनुसार भए गरेको मािननेछ । 

९. बाधा अडकाउ फुकाउ: यो काय[ǒविधमा उãलेǔखत åयवèथा 
काया[Ûवयनमा कुनै समèया वा ǒƨǒवधा उ×पÛन भएमा 
काय[पािलकाबाट ǔèवकृित /अनुमोदन गराउने गरȣ नगर 
Ĥमुखले िनण[य गरȣ बाधा अडकाउ फुकाउन सÈनेछ ।  

१०. काय[ǒविधको संशोधन: यस काय[ǒविधमा काय[पािलकाले 
आवæयक संशोधन गन[ सÈनेछ । 
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