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सवंत ्२०७६ सालको ऐन न ं७ 

स्थानीय सेवा ऐन जारि भई कायाान्वयन नभएसम्मको लागि प्रशासगनक 

काम कािवागिलाई गिटो, िरितो, प्रभावकािी, गमतव्यगय बनाउन, 

आन्तरिक गनयन्रण प्रणालीलाई स्थागित िना ि कमाचारििरुमा समानरुिमा 

सेवा, सुगवधा ि अवसिको वााँडफााँड िना आबश्यकता दगेिएकोले प्रशासकीय 

कायागवगध  (गनयगमत िने) ऐन २०७४ को गनयम (४) बमोगजम योकायागवगध 

जािी िरिएको ि । 
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१) कमाचारिको गबदा स्वीकृत  

कमाचारि जनु सेवा शता ि सुगवधा बमोगजम गनयुक्ती भएको िो सोगि 

अनुसािको गबदा माि िने ।  

क) िवा ि भैिरि आउने गबदा प्रमुि प्रशासकीय अगधकृतले स्वीकृत िने । 

ि) सुत्केिी, सुत्केिी स्यािाि, गबिागम ि ककरिया गबदाप्रमुि प्रशासकीय 

अगधकृतले स्वीकृत     िन े। 

ि) ५ कदन सम्मको घि गबदा प्रमुि प्रशासकीय अगधकृतले स्वीकृत  िन े

। 

घ) ५ कदन भन्दा बकि  ३० कदन सम्मको घि गबदा निि प्रमुिको आदशे 

अनुसाि स्वीकृत  िने । 

ङ) ३० कदन भन्दा बकिको घि गबदा तथा अन्य गबदा कायािागलकाको 

गनणाय बमोगजम स्वीकृत िन े। 

गवदा स्वीकृत नििाई कायाालयमा अनुिगस्थत भएको अवस्थामा 

ियल करि  िरि तलव किा िरिनेि । गवगभन्न समयमा हुने  िड्के 

अनुिमनका क्रममा िााँजीि भएको नभेरटएमा समेत तलव किा 

िरिनेि । 

 

२) कमाचारििरुको काया गवविण बनाई गजम्मवेािी तोके्न 

प्रमुि प्रशासकीय अगधकृतले शािा कायाालय, शािा, उिशािा तथा 

सम्िुणा कमाचारिको  काया गवविण बनाई गजम्मेवािी तोके्न ि तोककएको 

कामको गजम्मेवािी  बिनििी सोको प्रिगत प्रगतवेदन मागसक रुिमा 

शािाित रुिमा प्रमुि प्रशासकीय अगधकृत समक्ष िेश िने ि प्रमुि 

प्रशासकीय अगधकृतल े िेश भएको प्रगतवेदनका अलावा आफुले ििेका 

काम काजको प्रिगत प्रगतवेदन कायािागलकाको बैठकमा िेश िने । 

३) कमाचारिको भ्रमण आदशे स्वीकृत 
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क) तोकीएको वा आमन्रण िरिएको कायाक्रममा सोिी अनुसाि भ्रमण 

आदशे प्रमुि प्रशासकीय अगधकृतले स्वीकृत िने ।      

ि) निििागलका गभर ३ कदन सम्मको भ्रमण आदशे प्रमुि प्रशासकीय 

अगधकृतले स्वीकृत िने ।      

ि) निििागलका गभर ३ कदनभन्दा बकि ि निििागलका बागिि निि 

प्रमुिको आदशे अनुसािस्वीकृत िने । 

४) गजन्सी सामानको सिंक्षण 

क) गजन्सी सामानिरुको प्रयोि गमतव्ययी ि प्रभावकािी रुिमा सदिुयोि 

िनुा सबैको कताव्य हुनेि ।  

ि) शािाित, उिशािाित, वडाित तथा व्यगक्तित रुिमा िपे्न गजन्सी 

सामानको गवविण अद्यावगधक िरि सम्वगन्धत फाटमा िागिनेि । 

ि) गजन्सी गनरिक्षण प्रगतवेदनमा उल्लेि भए अनुसाि मार ममात तथा  

गललाम गबकक्र ििीनेि । 

घ) कम््युटि, ल्यािटि तथा गप्रन्टि ममात िनुािने भएमा सूचना प्रगवगध 

शािाको गसफािीस अनुसाि िनुािनेि । 

५) िाडी तथा मोटिसाईकल प्रयोि तथा ममात(डोजि,रट्िि, एम्वलुने्स 

लिायत  सब ैमालबािक ि सवािी साधन) 

क) तोकीए अनसुाि तथा आवश्यकताको आधािमािाडी तथा 

मोटिसाईकल प्रयोि हुनेिन् । 

ि)  िाडी तथा मोटिसाईकलको प्रयोि गमतव्ययी ि प्रभावकािी रुिमा 

सदिुयोि िनुा सबैको  कताव्य हुनेि । 

ि) िाडी तथा मोटिसाईकल ममात िनुा ििेमा ममात िनुा िनाको 

कािणसगित गलगित रुिमा गनवेदन िेश िनुािने ि । गलगित रुिमा 

गनवेदन कदन सभंव नभएमा िगि गनवेदन िेश िने िरि मौगिक 

रुिमा जानकािी कदनुिनेि । 
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घ) कायाालय प्रमुिको गलगित आदशे गवना िाडी तथा मोटिसाईकल 

ममात िना िाइने िैन । गलगित आदशे गलन संभव नभएमा मौगिक 

आदशे गलनुिनेि । 

 

६) िाजश्व िरिचालन 

क) िाजश्व िरिचालनमा सियोि िनुा सबै जनप्रगतगनगधको  कताव्य हुनेि 

। 

ि) वडा कायाालयिरुले मागसक रुिमा ि शािा कायाालयिरुले साप्तागिक 

रुिमा िाजश्व सम्वगन्धत िातामा जम्मा िनुा िनेि । 

ि) तोकीएको समय गसमागभर िाजश्व दागिला नििेमा प्रचगलत 

गनयमानुसाि कािवािी िरिनेि । 

७) सवेा प्रवािको  गजम्मवेािी तथा जानकािी  

क) तोकीएको सेवा प्रवाि िनुा सम्वगन्धत कमाचारिको गजम्मेवािी हुनेि । 

ि) आफुले िने कामको दगैनक गवविण आफ्नो शािा वा उिशािा माफा त 

सूचना वा जानकािी सावाजगनक िना तोकीएको कमाचारिलाई 

कदनुिनेि। सो सूचना वा जानकािी सबैले दखे्ने स्थानमा गडगजटल  

वोडा माफा त गडस््ले िरि िागिनेि । 
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