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तमानखोला गाउँपाललकाको गाउँ सभा सचिवालय स्थापना तथा कायय सञ्चालन काययववलि, २०८२ 

प्रस्तावनााः यस तमानखोला गाउँ सभाको कायय सम्पादन गनयका लालग गाउँ सभाको सचिवालयको 
स्थापना गनय र सचिवालयको काययसञ्चालन प्रवियालाई थप स्पष्ट, प्रभावकारी बनाउन वाञ्छनीय 
भएकोले,   

तमानखोला गाउँ सभाले यो काययववलि जारी गरेको छ।  

1. संचिप्त नाम र प्रारम्भाः (१) यस काययववलिको नाम “तमानखोला गाउँपाललकाको गाउँ सभा 
सचिवालय स्थापना र काययसञ्चालन काययववलि, २०८२” रहेको छ। 

(२) यो काययववलि तरुून्त प्रारम्भ हनुेछ। 

2. पररभाषााः ववषय वा प्रसङ्गले अको अथय नलागेमा यस काययववलिमा,– 

(क) “ऐन” भन्नाले गण्डकी प्रदेशको स्थानीय तहको  सभा सञ्चालन (काययववलि) ऐन, 
२०७५ लाई सम्झन ुपछय। 

(ख) “सलमलत" भन्नाले दफा ३ बमोचजमको कायय व्यवस्था परामशय सलमलतलाई सम्झन ुपछय। 

(ग) "प्रस्ताव” भन्नाले गाउँ सभामा वविाराथय पेश गररएको कुनै प्रस्ताव सम्झन ुपछय। 

(घ) “प्रस्ततुकताय सदस्य” भन्नाले वविेयक प्रस्ततुकताय वा काययववलि बमोचजमको अन्य 
प्रस्तावको प्रस्तावक सदस्य सम्झन ुपछय। 
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(ङ) “बैठक कि” भन्नाले गाउँ सभाको बैठक कि सम्झन ुपछय र सो शब्दले बैठक 
किसँग जोलडएको दशयकदीघाय तथा बरण्डालाई समेत जनाउँछ। 

(ि) “मयायदापालक” भन्नाले सभा वा सलमलतको सरुिा व्यवस्था तथा मयायदा कायम राख्न 
खविएको सरुिाकमी सम्झन ुपदयछ। 

(छ) “सचिव” भन्नाले प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतले गाउँ सभा सम्बन्िी कायय गदायको 
अवस्थाको पदलाई सम्झन ुपछय र सो शब्दले सभाको सचिवले सभाका सलमलतको 
सचिवको रुपमा काम गने गरी तोकेको व्यचि समेतलाई सम्झन ुपदयछ। 

(ज) “सचिवालय” भन्नाले गाउँ सभाको सचिवालय सम्झन ुपछय। 

(झ) “अध्यि” भन्नाले सभाको अध्यि सम्झन ुपदयछ। 

३.  कायय व्यवस्था परामशय सलमलत  सम्बचन्ि व्यवस्था: (१) बैठकमा पेश हनुे प्रस्ताव तथा 
ववषयहरुको प्राथलमकता तथा समयावलि लनिायरण लगायत बैठकलाई सवु्यवचस्थत ढंगले सञ्चालन 
गने सम्बन्िमा र अध्यिले आवश्यक ठहयायएका अन्य ववषयमा परामशय ददनका लालग 
अध्यिको अध्यितामा सम्भव भएसम्म सभामा प्रलतलनलित्व गने सम्पूणय राजनीलतक दलका 
सदस्यहरु समावेश हनुेगरी बढीमा सात जना रहेको एक कायय व्यवस्था परामशय सलमलत गठन 
गनय सवकनेछ।  

 (२) उपाध्यि काययव्यवस्था सलमलतको पदेन उपाध्यि हनुेछ। 

4. गाउँ सभाको सचिवालय सम्बन्िी व्यवस्थााः (१) गाउँ सभाको कामकारबाही सञ्चालन तथा 
व्यवस्थापन गनय गाउँ सभा सचिवालय रहनेछ।  

(२) गाउँ सभाको अनसुिुी १ बमोचजमको छुटै्ट छाप र अनसूुिी २ बमोचजमको लेिर 
प्याड हनुेछ।  

(२) प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतले गाउँ सभाको सचिवालयको सचिवको रुपमा कायय 
गनेछ। 

(३) सचिवले आफुलाई भएको अलिकार मध्ये आवश्यकतानसुार केही अलिकार 
सचिवालयमा काम गनय खिाइएको कुनै कमयिारीलाई प्रत्यायोजन गनय सक्नेछ। 

(४) गाउँ सभाको सचिवालयको कायय व्यस्ततालाई मध्यनजर गरी प्रमखु प्रशासकीय 
अलिकृतले आवश्यक समयका लालग गाउँपाललकाका कुनैपलन कमयिारीलाई कामकाजका लालग 
खिाउन सक्नेछ।   



 

3 
 

5.  गाउँ सभा सचिवालयको काययिते्राः सभाको सचिवालयले सभामो मखु्य काययिेत्र देहाय बमोचजम 
रहनेछन।्  

(क) गाउँ सभाको लनयलमत तथा ववशेष अलिवेशन र बैठकको तयारी, बोलावि 
र व्यवस्थापन गने।  

(ख) सभाका लनणयय र प्रस्ताव अलभलेख राख्न ुर लडचजिल रूपमा सरुचित गने। 

(ग) सभा र सभाका सलमलतको बैठक व्यवस्थापन गने। 

(घ) गाउँ सभा सदस्यहरूलाई सूिना, सामग्री र काययसूिी ववतरण गने।  

(ङ) लनणयय कायायन्वयनको अनगुमन गरी काययपाललकासँग समन्वय गने। 

(ि) सभाध्यिको लनदेशन पालना गने। 

(छ) गाउँ सभा सम्बन्िी काननुी, प्रशासलनक र प्राववलिक सल्लाह उपलब्ि 
गराउने।  

(ज) सभामा पेस हनुे प्रस्ताव, नीलत, काययिम, बजेि तथा प्रलतवेदन तयारी, 
संकलन र अलभलेख राख्न।े 

(झ) गाउँ सभाको अलभलेखमा पारदचशयता र पहुँि सलुनचित गने। 

(ञ) प्रस्ताव र काययसूिी व्यवस्थापन गने। 

(ि) अलभलेख र रेकडय व्यवस्थापन। 

(ठ) वविावयकी काययमा सहयोग गने। 

(ड) अन्य तोवकएका काययहरू सम्पादन गने। 

6.  सभाको सचिवको अलिकाराः ऐनको दफा ३६ बमोचजम सभाको सचिवले सभाको वा कुनै सलमलत 
वा उपसलमलतको बैठकमा प्रवेश गनय र बैठकमा काययरत कमयिारीलाई लनदेशन ददन वा 
लनयन्त्रण गनय वा बैठकले मागेको कारबाही सम्बन्िी सल्लाह ददन सक्नेछ । 

७.  सभाको बैठक व्यवस्थापनाः (1) गाउँ सभाको बैठक सञ्चालनका लालग सचिवालयले सभाको 
बैठक पूवय देहायका काययहरु पनेछ। 

(क) अलिवेशनको आव्हान, सूिना र काययसूचि व्यवस्थापनको व्यवस्था गने   

(ख) बैठक किको बसाई व्यवस्थापन गने   
(ग) काययव्यवस्था परामशय सलमलतको बैठकको व्यवस्थापन र सलमलतले लनणयय 

अलभलेख तथा कायायन्वयनको व्यवस्था गने  

(घ) सभामा सभाध्यिका लालग काययसूिी अनसुारको बािनपत्र तयार गने  

(ङ) मयायदापालकको चजम्मेवारी तोक्ने र पररिालन गने,  

(ि) सभाको बैठक किमा आवश्यक भौलतक तथा प्राववलिक व्यवस्थापन 
सम्बन्िी अनसुिुी ३ बमोचजमको व्यवस्थापन गने गराउने  
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(छ) बैठकमा दशयकददघायको व्यवस्था गने ठाउँ उपलब्ि भएमा सभाको 
बैठकको कारबाहीमा कुनै असर नपने गरी सोको व्यवस्थाप गने,  

(ज) सभाका सदस्यहरुको हाचजरीका लालग सभा किको मखु्य प्रवेश ढोका 
अगाडी हाचजरी गने व्यवस्था गने,  

(झ) अपांगता भएका सदस्यको हकमा अध्यिले लनिायररत गरेको स्थानमा 
आसन ग्रहण गने गरी व्यवस्था लमलाउने  

(२) सभाको बैठक िललरहेको बेला सचिवालयले देहायका काययहरु गनुय पनेछ।  
(क) सभा किामा तोवकएको सचिव र सचिवालयका कमयिारीहरु बस्न 

तोवकएको स्थानमा बस्ने 
(ख) सभाध्यिलाई सभा सञ्चालनमा आवश्यक प्राववलिक, काननुी र अन्य 

आवश्यक सहयोग गने 

(ग) सभाको बैठकमा पेश हनुे प्रस्तावहरु संकलन गने  

(घ) सभामा भएका कामकारबावहको अलभलेख (संचिप्त वववरण तयार) गने र 
सभाको बैठकको रेकडय भए नभएको सलुनचित गने   

(ङ) बैठकमा मतदान गनुय पने भए सोको व्यवस्थापन गने,  

८.  सभाका काम कारबावहको अलभलेख राख्नाेः  सचिवालयले सभाको काम कारबावहको अलभलेख 
व्यवस्थापनका लालग देहायका काययहरु गने पनेछ;  

(क) दफा २० बमोचजम सभाको बैठकका लनणययको अलभलेख राख्न।े 

(ख) सभाको सम्पूणय वववरण अनसूुिी ४ बमोचजम राख्न।े 

(ग) लनणयय प्रमाचणत गराउने र प्रमाचणत लनणयय कायायन्वयन गराउने। 

(घ) ऐनको दफ ३४ बमोचजम काननुको एकीकृत तथा अध्यवलिक 
अलभलेख राख्न।े 

(ङ) सभाको बैठकमा भएका लनणययहरु कायायन्वयनका लालग सम्बचन्ित 
लनकायमा पठाउने।  

९.  सलमलत सचिवको चजम्मेवारी तोक्नाेः (१) सभाको सचिवले सभाका सलमलतको काम कारबावह गने 
गरी कुनै पलन कमयिारीलाई सचिवको रुपमा तोक्न ुपनेछ।  

(२) उपदफा (१) बमोचजम तोवकएको सलमलतको सचिवले देहायका काययहरु गनुय 
पनेछ।  

(क) बैठकको लमलत, समय, काययसूिी तयार गरी सदस्यहरूलाई जानकारी 
ददने,   

(ख) बैठकमा भएका छलफल र लनणययहरू लेखी सरुचित राख्न,े  
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(ग) सलमलतको तफय बाि पत्र पठाउने, प्राप्त गने र सूिना ववतरण गने,  
(घ) सलमलतले गरेका लनणययहरू कायायन्वयन गनय सम्बचन्ित लनकायसँग 

समन्वय गने,  
(ङ) सबै फाइल, पत्रािार र लनणयय पचुस्तकाहरू सरुचित रूपमा राख्न,े  
(ि) कायय प्रगलत तथा लनणयय कायायन्वयनको प्रलतवेदन तयार गरी सभामा पेस 

गने। 
१०. समन्वय सम्बन्िी व्यवस्था: (१) सचिवालयले गाउँपाललकाको सबै शाखासँग आवश्यक समन्वय 

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

११.  बजेि र स्रोत व्यवस्थापन: (१) सचिवालय सञ्चालनका लालग वावषयक बजेि गाउँपाललकाको 
प्रशासन तथा योजना शाखाले ववलनयोजन गनेछ। 
(२) आवश्यक परे साझेदार लनकायहरुबाि प्राववलिक वा ववत्तीय सहयोग ललन सवकनेछ। 

१२.  काययववलिको संशोिन: यो काययववलि आवश्यक परे गाउँ सभाको बैठकबाि संशोिन गनय 
सवकनेछ। 
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अनसूुिी १ 

(दफा ४ उपदफा (२) सगँ सम्बचन्ित) 

सभाको सचिवालयको छाप  
 

नेपाल सरकारको लनशान छाप र सोको तल्लो िन्राकार रुपमा तमानखोला गाउँपाललका र सोको 
मनुी गाउँ सभाको सचिवालय रहने छ। त्यसको मनुी बागलङु  चजल्ला रहनेछ। 

 
 

 
 
 
 

 

तमानखोला गाउँपाललका 
गाउँ सभाको सचिवालय 

बोंगादोभान,बागलङु 

 

अनसूुिी २ 

(दफा ४ उपदफा (२) सगँ सम्बचन्ित) 

सभाको लेिर प्याडको नमूना 
 
 

तमानखोला गाउँपाललका 
गाउँसभाको सचिवालय 

बोंगादोभान, बागलङु 

प.सं.                                                            लमलत 

ि.नं.                                                                                                                                          
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अनसूुिी ३ 

(दफा ७ को उपदफा (१) खण्ड (ि) सगँ सम्बचन्ित) 

भौलतक तथा प्राववलिक व्यवस्थापन 

१. बैठकको लनणयय पचुस्तका 
२. साउण्ड लसष्टम,  

३. छायाँकन गने कनयर, 

४. वप्रन्िर,  

५. नेपालको झण्डा २ विा (िेवलुको लालग सानो र मञ्चको लालग ठुलो),  

६. रेकलडयङ्ग लडभाईस,  

७. राविय िनु,  

८. वायरलेस माइिोफोन २ पीस,  

९. सभा सञ्चालन र काननु लनमायणसँग सम्बचन्ित काननुका वकतावहरु,  

१०. व्यानर, 
११. खानेपानीको व्यवस्थापन, प्राथलमक स्वास््य सेवा 
१२. सभाध्यिको दावहन ेहात पने गरी रोष्टमको व्यवस्थापन,  

१३. दशयकददघायमा बस्ने अलतलथको आिार संवहता,  

१४. सभाको बैठकमा पत्रकारहरुलाई प्रवेश सम्बन्िी पास बनाई लनित स्थानबाि छायांकन तथा प्रत्यि 
प्रशारण सम्बन्िी व्यवस्था,  

१५. स्थानीय एफ. एम. र िेलललभजनबाि प्रत्यि प्रशारण गने व्यवस्था लगाएतको व्यवस्थान गने,  
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अनसूुिी ४ 

(दफा ८ खण्ड (ख) सगँ सम्बचन्ित)  
सम्पूणय वववरण 

तमानखोला गाउँपाललका  

गाउँ सभाको सचिवालय 

गाउँ सभाको …औ ंअलिवेशन कारबाहीको सम्पूणय वववरण  

लमलताः …………….. 

बैठक संख्या-………….. 

 

गाउँ सभामाको …औ ंअलिवेशन पवहलो/दोस्रो…..बैठक सभाध्यि श्री………………………..को 
अध्यितामा ददनको………….बजे प्रारम्भ भयो।  
 

(समयाः………………) िारणा राख्न ेसभाका सदस्यको नामाः ……………………….; सभाका 
सदस्यले बोलेको बेहोरा जस्ताको तस्तै ………………………………. 

 

यसैगरी िमशाः भएका कारबावहहरु लेख्दै जाने ……………. 

 

 

 
 

 

cf1fn], 
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