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a]gL3f6 /f]/fª ufp Fkflnsf 

:yfgLo /fhkq 

v08 – ( ;+Vof – !) ldltM @)*@ kf}if  !%  

बेनीघाट रोराङ गाउँपालिकागाउँ सभा सचिवािय स्थापना तथा कायय सञ्चािन काययववलि, 2082 
                                                  गाउँसभाबाट स्वीकृत लिलतिः २०८२/०९/०७ 

 
बेनीघाट रोराङ गाउँपालिकागाउँ सभा सचिवािय स्थापना तथा कायय सञ्चािन काययववलि, 2082 

प्रस्तावनािः यस बेनीघाट रोराङ गाउँ सभाको कायय सम्पादन गनयका िालग गाउँ सभाको सचिवाियको 
स्थापना गनय र सचिवाियको काययसञ्चािन प्रवियािाई थप स्पष्ट, प्रभावकारी बनाउन वाञ्छनीय भएकोिे,   

बेनीघाट रोराङ गाउँ सभािे यो काययववलि जारी गरेको छ।  

1. संचिप्त नाि र प्रारम्भिः (१) यस काययववलिको नाि “बेनीघाट रोराङ गाउँ सभा सचिवािय स्थापना 
र काययसञ्चािन काययववलि, २०८२” रहेको छ। 

(२) यो काययववलि तरुून्त प्रारम्भ हनुेछ। 

2. पररभाषािः ववषय वा प्रसङ्गिे अको अथय निागेिा यस काययववलििा,– 
(क) “ऐन” भन्नािे बागिती प्रदेशको गाउँ/नगर/चजल्िा सभा सञ्चािन (काययववलि) ऐन, २०७५ 

िाई सम्झन ुपछय। 
(ख) “सलिलत" भन्नािे दफा ३ बिोचजिको कायय व्यवस्था परािशय सलिलतिाई सम्झन ुपछय। 
(ग) "प्रस्ताव” भन्नािे नगर सभािा वविाराथय पेश गररएको कुनै प्रस्ताव सम्झन ुपछय। 
(घ) “प्रस्ततुकताय सदस्य” भन्नािे वविेयक प्रस्ततुकताय वा काययववलि बिोचजिको अन्य प्रस्तावको 

प्रस्तावक सदस्य सम्झन ुपछय। 
(ङ) “बैठक कि” भन्नािे गाउँ सभाको बैठक कि सम्झन ुपछय र सो शब्दिे बैठक किसँग 

जोलिएको दशयकदीघाय तथा बरण्िािाई सिेत जनाउँछ। 
(ि) “ियायदापािक” भन्नािे सभा वा सलिलतको सरुिा व्यवस्था तथा ियायदा कायि राख्न 

खवटएको सरुिाकिी सम्झन ुपदयछ। 
(छ) “सचिव” भन्नािे प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतिे गाउँ सभा सम्बन्िी कायय गदायको अवस्थाको 

पदिाई सम्झन ुपछय र सो शब्दिे सभाको सचिविे सभाका सलिलतको सचिवको रुपिा 
काि गने गरी तोकेको व्यचि सिेतिाई सम्झन ुपदयछ। 

(ज) “सचिवािय” भन्नािे गाउँ सभाको सचिवािय सम्झन ुपछय। 
(झ) “अध्यि” भन्नािे सभाको अध्यि सम्झन ुपदयछ। 
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३.  कायय व्यवस्था परािशय सलिलत सम्बचन्ि व्यवस्था: (१) बैठकिा पेश हनुे प्रस्ताव तथा ववषयहरुको 
प्राथलिकता तथा सियावलि लनिायरण िगायत बैठकिाई सवु्यवचस्थत ढंगिे सञ्चािन गने 
सम्बन्ििा र अध्यििे आवश्यक ठहयायएका अन्य ववषयिा परािशय ददन अध्यिको अध्यितािा 
सम्भव भएसम्ि सभािा प्रलतलनलित्व गने सम्पूणय राजनीलतक दिका सदस्यहरु सिावेश हनुेगरी 
बढीिा सात जना रहेको एक कायय व्यवस्था परािशय सलिलत गठन गनय सवकनछे।  

 (२) उपाध्यि काययव्यवस्था सलिलतको पदेन उपाध्यि हनुेछ। 

4. गाउँ सभाको सचिवािय सम्बन्िी व्यवस्थािः (१) गाउँ सभाको कािकारबाही सञ्चािन तथा 
व्यवस्थापन गनय गाउँ सभा सचिवािय रहनेछ।  

(२) गाउँ सभाको अनसुिुी १ बिोचजिको छुटै्ट छाप र अनसूुिी २ बिोचजिको िेटर 
प्याि हनुेछ।  

(२) प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतिे गाउँ सभाको सचिवाियको सचिवको रुपिा कायय 
गनेछ। 

(३) सचिविे आफुिाई भएको अलिकार िध्ये आवश्यकतानसुार केही अलिकार 
सचिवाियिा काि गनय खटाइएको कुनै कियिारीिाई प्रत्यायोजन गनय सक्नेछ। 

(४) गाउँ सभाको सचिवाियको कायय व्यस्ततािाई िध्यनजर गरी प्रिखु प्रशासकीय 
अलिकृतिे आवश्यक सियका िालग गाउँपालिकाका कुनैपलन कियिारीिाई कािकाजका िालग 
खटाउन सक्नेछ।   

5.  गाउँ सभा सचिवाियको काययिते्रिः सभाको सचिवाियिे सभािो िखु्य काययिेत्र देहाय बिोचजि 
रहनेछन।्  

(क) गाउँ सभाको लनयलित तथा ववशेष अलिवेशन र बैठकको तयारी, बोिावट 
र व्यवस्थापन गने।  

(ख) सभाका लनणयय र प्रस्ताव अलभिेख राख्न ुर लिचजटि रूपिा सरुचित गने। 
(ग) सभा र सभाका सलिलतको बैठक व्यवस्थापन गने। 
(घ) गाउँ सभा सदस्यहरूिाई सूिना, सािग्री र काययसूिी ववतरण गने।  
(ङ) लनणयय कायायन्वयनको अनगुिन गरी काययपालिकासँग सिन्वय गने। 
(ि) सभाध्यिको लनदेशन पािना गने। 
(छ) गाउँ सभा सम्बन्िी काननुी, प्रशासलनक र प्राववलिक सल्िाह उपिब्ि 

गराउने।  
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(ज) सभािा पेस हनुे प्रस्ताव, नीलत, काययिि, बजेट तथा प्रलतवेदन तयारी, 
संकिन र अलभिेख राख्न।े 

(झ) गाउँ सभाको अलभिेखिा पारदचशयता र पहुँि सलुनचित गने। 
(ञ) प्रस्ताव र काययसूिी व्यवस्थापन गने। 
(ट) अलभिेख र रेकिय व्यवस्थापन। 
(ठ) वविावयकी काययिा सहयोग गने। 
(ि) अन्य तोवकएका काययहरू सम्पादन गने। 

6.  सभाको सचिवको अलिकारिः ऐनको दफा ५० बिोचजि सभाको सचिविे सभाको वा कुनै सलिलत 
वा उपसलिलतको बैठकिा प्रवेश गनय र बैठकिा काययरत कियिारीिाई लनदेशन ददन वा लनयन्त्रण 
गनय वा बैठकिे िागेको कारबाही सम्बन्िी सल्िाह ददन सक्नेछ । 

७.  सभाको बैठक व्यवस्थापनिः (1) गाउँ सभाको बैठक सञ्चािनका िालग सचिवाियिे सभाको 
बैठक पूवय देहायका काययहरु पनेछ। 

(क) अलिवेशनको आव्हान, सूिना र काययसूचि व्यवस्थापनको व्यवस्था गने   
(ख) बैठक किको बसाई व्यवस्थापन गने   

(ग) काययव्यवस्था परािशय सलिलतको बैठकको व्यवस्थापन र सलिलतिे लनणयय 
अलभिेख तथा कायायन्वयनको व्यवस्था गने  

(घ) सभािा सभाध्यिका िालग काययसूिी अनसुारको बािनपत्र तयार गने  
(ङ) ियायदापािकको चजम्िेवारी तोक्ने र पररिािन गने,  
(ि) सभाको बैठक कििा आवश्यक भौलतक तथा प्राववलिक व्यवस्थापन 

सस्बन्िी अनसुिुी ३ बिोचजिको व्यवस्थापन गने गराउने  
(छ) बैठकिा दशयकददघायको व्यवस्था गने ठाउँ उपिब्ि भएिा सभाको 

बैठकको कारबाहीिा कुनै असर नपने गरी सोको व्यवस्थाप गने,  
(ज) सभाका सदस्यहरुको हाचजरीका िालग सभा किको िखु्य प्रवेश ढोका 

अगािी हाचजरी गने व्यवस्था गने,  
(झ) अपांगता भएका सदस्यको हकिा अध्यििे लनिायररत गरेको स्थानिा 

आसन ग्रहण गने गरी व्यवस्था लििाउने  

(२) सभाको बैठक िलिरहेको बेिा सचिवाियिे देहायका काययहरु पनेछ।  

(क) सभा किािा तोवकएको सचिव र सचिवाियका कियिारीहरु बस्न 
तोवकएको स्थानिा बस्ने 

(ख) सभाध्यििाई सभा सञ्चािनिा आवश्यक प्राववलिक, काननुी र अन्य 
आवश्यक सहयोग गने 
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(ग) सभाको बैठकिा पेश हनुे प्रस्तावहरु संकिन गने  
(घ) सभािा भएका कािकारबावहको अलभिेख (संचिप्त वववरण तयार) गने र 

सभाको बैठकको रेकिय भए नभएको सलुनचित गने   
(ङ) बैठकिा ितदान गनुय पने भए सोको व्यवस्थापन गने,  

८.  सभाका काि कारबावहको अलभिेख राख्निेः  सचिवाियिे सभाको काि कारबावहको अलभिेख 
व्यवस्थापनका िालग देहायका काययहरु गने पनेछ;  

(क) दफा २१ बिोचजि सभाको बैठकका लनणययको अलभिेख राख्न।े 
(ख) सभाको सम्पूणय वववरण अनसूुिी ४ बिोचजि राख्न।े 
(ग) लनणयय प्रिाचणत गराउने र प्रिाचणत लनणयय कायायन्वयन गराउने। 
(घ) ऐनको दफा ४८ बिोचजि काननुको एकीकृत तथा अध्यवलिक अलभिेख 

राख्न।े 
(ङ) सभाको बैठकिा भएका लनणययहरु कायायन्वयनका िालग सम्बचन्ित 

लनकायिा पठाउने।  

९.  सलिलत सचिवको चजम्िेवारी तोक्निेः (१) सभाको सचिविे सभाका सलिलतको काि कारबावह गने 
गरी कुनै पलन कियिारीिाई सचिवको रुपिा तोक्न ुपनेछ।  

(२) उपदफा (१) बिोचजि तोवकएको सलिलतको सचिविे देहायका काययहरु गनुय पनेछ 
।  

(क) बैठकको लिलत, सिय, काययसूिी तयार गरी सदस्यहरूिाई जानकारी ददने,   
(ख) बैठकिा भएका छिफि र लनणययहरू िेखी सरुचित राख्न,े  
(ग) सलिलतको तफय बाट पत्र पठाउने, प्राप्त गने र सूिना ववतरण गने,  
(घ) सलिलतिे गरेका लनणययहरू कायायन्वयन गनय सम्बचन्ित लनकायसँग सिन्वय 

गने,  
(ङ) सबै फाइि, पत्रािार र लनणयय पचुस्तकाहरू सरुचित रूपिा राख्न,े  
(ि) कायय प्रगलत तथा लनणयय कायायन्वयनको प्रलतवेदन तयार गरी सभािा पेस 

गने। 
१०. सिन्वय सम्बन्िी व्यवस्था: (१) सचिवाियिे गाउँपालिकाको सबै शाखासँग आवश्यक सिन्वय 

गरी काि गनेछ। 
(२) प्रदेशसभा तथा संघीय संसदसँग पलन आवश्यक परे पत्रािार गनय सक्नेछ। 

११.  बजेट र स्रोत व्यवस्थापन: (१) सचिवािय सञ्चािनका िालग वावषयक बजेट गाउँपालिकाको प्रशासन 
शाखािे ववलनयोजन गनेछ। 

(२) आवश्यक परे साझेदार लनकायहरुबाट प्राववलिक वा ववत्तीय सहयोग लिन सवकनेछ। 
१२.  काययववलिको संशोिन: यो काययववलि आवश्यक परे गाउँ सभाको बैठकबाट संशोिन गनय सवकनेछ। 
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अनसूुिी १ 

(दफा ३ उपदफा (२) सगँ सम्बचन्ित) 

सभाको सचिवाियको छाप 
 

नेपाि सरकारको लनशान छाप र सोको तल्िो िन्राकार रुपिा बेनीघाट रोराङ गाउँपालिका र सोको 
िनुी गाउँ सभाको सचिवािय रहने छ। त्यसको िनुी िाददङ  चजल्िा रहनेछ। 
 
 
 
 
 
 
 

बेनीघाट रोराङ गाउँपालिका 
गाउँ सभाको सचिवािय 

िाददङ 

 

अनसूुिी २ 

(दफा ३ उपदफा (२) सगँ सम्बचन्ित) 

सभाको िेटर प्यािको निूना 
 
 
 

बेनीघाट रोराङ गाउँपालिका 
गाउँसभाको सचिवािय 

िाददङ 

ि.नं.                                                                                                                                         लिलत  
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अनसूुिी ३ 
(दफा ६ को उपदफा (१) खण्ि (ि) सगँ सम्बचन्ित) 

भौलतक तथा प्राववलिक व्यवस्थापन 
१. बैठकको लनणयय पचुस्तका 
२. साउण्ि लसष्टि,  

३. छायाँकन गने कनयर, 

४. वप्रन्टर,  

५. नेपािको झण्िा २ वटा (टेविुको िालग सानो र िञ्चको िालग ठुिो),  

६. रेकलियङ्ग लिभाईस,  

७. राविय िनु,  

८. वायरिेस िाइिोफोन २ पीस,  

९. सभा सञ्चािन र काननु लनिायणसँग सम्बचन्ित काननुका वकतावहरु,  

१०. व्यानर, 
११. खानेपानीको व्यवस्थापन, प्राथलिक स्वास््य सेवा 
१२. सभाध्यिको दावहन ेहात पने गरी रोष्टिको व्यवस्थापन,  

१३. दशयकददघायिा बस्ने अलतलथको आिार संवहता,  

१४. सभाको बैठकिा पत्रकारहरुिाई प्रवेश सम्बन्िी पास बनाई लनित स्थानबाट छायांकन तथा प्रत्यि 
प्रशारण सम्बन्िी व्यवस्था,  

१५. स्थानीय एफ. एि. र टेलिलभजनबाट प्रत्यि प्रशारण गने व्यवस्था िगाएतको व्यवस्थान गने,  
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अनसूुिी ४ 

(दफा ७ खण्ि (ख) सगँ सम्बचन्ित) 
सम्पूणय वववरण 

बेनीघाट रोराङ गाउँपालिका 
गाउँ सभाको सचिवािय 

गाउँ सभाको …औ ंअलिवेशन कारबाहीको सम्पूणय वववरण 

लिलतिः …………….. 

बैठक संख्या-………….. 

 

गाउँ सभािाको …औ ंअलिवेशन पवहिो/दोस्रो…..बैठक सभाध्यि श्री………………………..को अध्यितािा 
ददनको………….बजे प्रारम्भ भयो।  

 

(सियिः………………) िारणा राख्न ेसभाका सदस्यको नाििः ……………………….; सभाका सदस्यिे बोिेको 
बेहोरा जस्ताको तस्तै ………………………………. 

 

यसैगरी ििशिः भएका कारबावहहरु िेख्दै जाने ……………. 
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बैठक प्रारम्भिः …..बजे 
बैठक सिापनिः ……बजे 

अनसूुिी ५ 

(दफा .... सगँ सम्बचन्ित) 

सूिनापत्र (संचिप्त वववरण) 

बेनीघाट रोराङ गाउँपालिका 

गाउँ सभाको सचिवािय 

िाददङ 

गाउँ सभाको…. औ अलिवेशन  

लिलत ………………..  बैठक संख्या …..  

सूिना पत्र .. 

बैठकको कारबाहीको संचिप्त वववरण 
१.  गाउँ सभाको आजको बैठको कारबाही सभाध्यि श्री …………………….को अध्यितािा लिलत 

……………………गते ………को ……बजे प्रारम्भ भयो। 
२.  त्यसपलछ ……………………………………………………………..भयो। 
३.  त्यसपलछ…………………………………………………………..भयो। ििशिः बैठकिा भएको कारबाही िेख्दै जाने।  

 
अन्त्यिा, गाउँ सभाको….औ अलिवेशनको ….औ ंबैठक लिलत ………….गते …..को ……..बजे बस्ने 
गरी स्थलगत गररयो।  

आज्ञाल े

                     रामबाब ुपौडले 

                                                                                                                                   प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत 

 
 


