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राष्ट्रिय स्वतन्त्र पार्टी 

मुख्य सचेतकको सष्ट्िवालय  

स्वकीय सष्ट्िव अष्ट्िमुखीकरण तथा समन्त्वय काययक्रम 

संष्ट्िप्त प्रष्ट्तवेदन 

 

ष्ट्मष्ट्त: २०८३ असोज ११ गत े

समय: ष्ट्दउँसो १:०० बज े

स्थान: रास्वपा संसदीय दलको कायायलय, ष्ट्संहदरबार, काठमाडौं 

काययक्रमको प्रकृष्ट्त: माननीय सदस्यका स्वकीय सष्ट्िव/सहयोगीहरूको अष्ट्िमखुीकरण तथा काययसम्पादन समन्त्वय 

मागयदर्यन: मखु्य सिेतक कष्ट्वन्त्र बुलायकोर्टी, सिेतक क्राष्ट्न्त्तष्ट्र्खा ष्ट्िताल तथा सिेतक प्रकार् िन्त्र पररयार 

१. काययक्रमको  परिचय 

माननीय सदस्यहरूको संसदीय तथा सावयजष्ट्नक ष्ट्जम्मेवारीलाई थप व्यवष्ट्स्थत, तथ्यमा आिाररत र प्रिावकारी बनाउन स्वकीय 

सष्ट्िव/सहयोगीहरूको िषू्ट्मका, काययसीमा, समन्त्वय, अध्ययन–अनुसन्त्िान, सिूना व्यवस्थापन, गोपनीयता र अष्ट्िलेखीकरणसम्बन्त्िी 

साझा काययष्ट्दर्ा स्पष्ट गनुय काययक्रमको मखु्य उद्देश्य रहकेो ष्ट्थयो। काययक्रमल ेस्वकीय सष्ट्िवलाई केवल व्यष्ट्िगत सहयोगीका रूपमा निई 

सांसदको संसदीय, राजनीष्ट्तक तथा ष्ट्नवायिन िरेसम्बन्त्िी कामलाई व्यवष्ट्स्थत बनाउन सहयोग गन े ष्ट्जम्मेवार सहकमीका रूपमा काम 

गनुयपन ेष्ट्वषयमा जोड ष्ट्दएको ष्ट्थयो। 

२. स्वकीय सष्ट्िवको िषू्ट्मका र ष्ट्जम्मेवारी 

काययक्रममा स्वकीय सष्ट्िवको ष्ट्जम्मेवारी पणूयकाष्ट्लक, संवेदनर्ील र संस्थागत प्रकृष्ट्तको हुन ेउल्लेख गद ैसांसदको दषै्ट्नक काययसम्पादन 

सहज बनाउनेदषे्ट्ख अध्ययन, समन्त्वय, सिूना व्यवस्थापन र नागररक सम्पकय सम्मका कामलाई व्यवष्ट्स्थत रूपमा अष्ट्ि बढाउनुपनमेा जोड 

ष्ट्दइयो। 

• सांसदको दषै्ट्नक काययक्रम, िेर्टिार्ट, भ्रमण तथा आवश्यक पवूयतयारी व्यवष्ट्स्थत गने। 

• काययक्रम वा ष्ट्नमन्त्रणाको प्रकृष्ट्त, उद्देश्य, सहिागी, समय, स्थान तथा सांसदल े राख्नुपने ष्ट्वषयबारे पवूयजानकारी तयार गने र 

आवश्यक संस्थागत समन्त्वय गने। 

• सांसदका प्राथष्ट्मकता, संसदीय ष्ट्जम्मेवारी र ष्ट्नवायिन िेरका ष्ट्वषयबीि समन्त्वय कायम गरी समयको प्रिावकारी व्यवस्थापनमा 

सहयोग गने। 

• सांसद र नागररक, संसदीय दल, पार्टी संरिना तथा सम्बष्ट्न्त्ित ष्ट्नकायबीि आवश्यक सिूना र समन्त्वयको सेतुका रूपमा काम 

गने। 

३. संसदीय कामको पवूयतयारी 

संसदमा हनुे प्रस्तुष्ट्त र सहिाष्ट्गता गणुस्तरीय बनाउन स्वकीय सष्ट्िवले ष्ट्नयष्ट्मत अध्ययन र ष्ट्वषयगत तयारीमा सष्ट्क्रय िषू्ट्मका ष्ट्नवायह 

गनुयपन ेष्ट्वषयलाई ष्ट्वर्ेष प्राथष्ट्मकता ष्ट्दइयो। 

• ष्ट्विेयक, संसदीय काययसिूी, सष्ट्मष्ट्तका एजेन्त्डा तथा सम्बष्ट्न्त्ित ष्ट्वषयको अध्ययन गरी आवश्यक संष्ट्िप्त नोर्ट तयार गने। 

• र्नू्त्य समय, ष्ट्वर्ेष समय, आकष्ट्स्मक समय तथा सष्ट्मष्ट्तमा उठाउनपुने ष्ट्वषयका लाष्ट्ग तथ्य, सन्त्दिय र मखु्य बँुदा समयम ैतयार 

गने। 
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• कुन ष्ट्वषयमा कष्ट्त बोल्ने, के बोल्ने र कुन सन्त्दियमा बोल्न ेिन्त्ने ष्ट्वषयमा उपलब्ि तथ्य र संस्थागत िारणा समेरे्टर सांसदलाई 

सहयोग गने। 

• नेपालको संष्ट्विान, पार्टीका आष्ट्िकाररक दस्तावेज, नीष्ट्त तथा सावयजष्ट्नक प्रष्ट्तबद्धतासँग ससंुगत रहन ेगरी सामग्री तयार गने। 

४. अध्ययन, अनसुन्त्िान र तथ्याङ्क व्यवस्थापन 

स्वकीय सष्ट्िवको महत्वपणूय ष्ट्जम्मेवारीमध्ये अध्ययन, अनुसन्त्िान र तथ्याङ्क सङ्कलनलाई प्रमखु रूपमा उल्लेख गररएको ष्ट्थयो। 

सांसदले राख्न ेिारणा, प्रश्न वा प्रस्ताव उपलब्ि तथ्यमा आिाररत होस ्िन्त्ने उद्देश्यले ष्ट्वषयगत सिूना समयमै संकलन र सत्यापन 

गनुयपनेमा जोड ष्ट्दइयो। 

• ष्ट्विेयक, नीष्ट्त, बजेर्ट, योजना तथा सावयजष्ट्नक सरोकारका ष्ट्वषयमा आवश्यक अध्ययन गने। 

• संसद वा सष्ट्मष्ट्तमा उठाइन ेष्ट्वषयका लाष्ट्ग ष्ट्वश्वसनीय तथ्याङ्क, सरकारी सिूना तथा सान्त्दष्ट्ियक ष्ट्ववरण संकलन गने। 

• सांसदल ेष्ट्वगतमा उठाएका ष्ट्वषय, माग गरेका योजना, प्राप्त बजेर्ट तथा बाँकी पहलहरूको व्यवष्ट्स्थत अष्ट्िलेख राख्ने। 

• अको िरणको पहल वा बजेर्ट प्रस्तावका लाष्ट्ग अष्ट्िल्लो अष्ट्िलेखलाई आिार बनाउने। 

५. ष्ट्नवायिन िेर र नागररक सम्पकय  

सांसद सदन र जनताबीिको सेत ुिएकाल े ष्ट्नवायिन िेर तथा सम्बष्ट्न्त्ित ष्ट्जल्लाका नागररकसँग ष्ट्नरन्त्तर सम्पकय  कायम राख्न स्वकीय 

सष्ट्िवको सष्ट्क्रय िषू्ट्मका आवश्यक रहकेो उल्लेख गररयो। 

• ष्ट्नवायिन िेरका प्रमखु समस्या, पवूायिार, ष्ट्वद्यतु्, सञ्िार, सेवा प्रवाह तथा अन्त्य स्थानीय सरोकारको ष्ट्नयष्ट्मत जानकारी राख्ने। 

• नागररकबार्ट प्राप्त गनुासा, सझुाव र अनुरोिलाई वगीकरण गरी आवश्यकताअनुसार सांसद वा सम्बष्ट्न्त्ित ष्ट्नकायसम्म परु्‍याउने। 

• िेरमा रहकेा ठूला तथा दोहोरररहन ेसमस्याको छुट्टै अष्ट्िलेख बनाई समािानको प्रगष्ट्त अनगुमन गने। 

• ष्ट्नवायिन िेरसँग सम्बष्ट्न्त्ित िरे्टिार्ट, भ्रमण र काययक्रमलाई प्राथष्ट्मकता र प्रिावका आिारमा व्यवष्ट्स्थत गने। 

६. सञ्िार, ष्ट्मष्ट्डया र सावयजष्ट्नक प्रस्तषु्ट्त 

सांसदको सावयजष्ट्नक प्रस्तषु्ट्त र संस्थागत छष्ट्वमा स्वकीय सष्ट्िवको तयारी र सिूना व्यवस्थापनले प्रत्यि प्रिाव पान ेिएकाल ेसञ्िार र 

ष्ट्मष्ट्डया अनुगमनलाई ष्ट्नयष्ट्मत काययका रूपमा ष्ट्लनपुन ेष्ट्वषय उठाइएको ष्ट्थयो। 

• सांसद वा सम्बष्ट्न्त्ित ष्ट्वषयबारे प्रकाष्ट्र्त/प्रसाररत समािारको ष्ट्नयष्ट्मत अनुगमन गन ेर आवश्यक जानकारी समयम ैउपलब्ि 

गराउने। 

• सामाष्ट्जक सञ्जाल प्रयोग गदाय र्ब्द, संकेत, ष्ट्र्टप्पणी, र्ेयर तथा सावयजष्ट्नक प्रष्ट्तष्ट्क्रयामा उच्ि साविानी अपनाउने। 

• सावयजष्ट्नक काययक्रममा जाने वा नजाने, काययक्रमको प्रकृष्ट्त के हो र सांसदल ेकुन ष्ट्वषयमा बोल्न ेिन्त्नेबारे पयायप्त पवूयतयारी गने। 

• सिूना सम्प्रेषणलाई तथ्यगत, संयष्ट्मत र संस्थागत बनाउन।े 

७. गोपनीयता, सरु्ासन र व्यावसाष्ट्यक आिरण 

काययक्रममा स्वकीय सष्ट्िव र सांसदबीिको काययसम्बन्त्ि ष्ट्वश्वासमा आिाररत हनुे िएकाले गोपनीयता, आष्ट्थयक पारदष्ट्र्यता, अनुर्ासन, 

ष्ट्जम्मेवारी र राजनीष्ट्तक मयायदालाई आिारितू काययमलू्यका रूपमा जोड ष्ट्दइयो। 

• काययसम्पादनका क्रममा प्राप्त गोप्य वा संवेदनर्ील सिूनाको अनष्ट्िकृत सम्प्रेषण नगने। 

• पदमा रहदँा मार होइन, ष्ट्जम्मेवारी पररवतयन वा समाप्त िएपष्ट्छ पष्ट्न आवश्यक गोपनीयता कायम राख्न।े 

• आष्ट्थयक पारदष्ट्र्यता, सरु्ासन र ष्ट्जम्मेवारीलाई दषै्ट्नक काययर्लैीमा लाग ूगने। 
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• कुन ैष्ट्ववाद वा असमझदारी उत्पन्त्न हुदँा त्यसलाई ष्ट्वस्तार गनेिन्त्दा संस्थागत समन्त्वय र समािानमखुी िषू्ट्मकालाई प्राथष्ट्मकता 

ष्ट्दने। 

• छुवाछुत, लङ्ैष्ट्गक ष्ट्हसंा तथा कुनै पष्ट्न प्रकारको ष्ट्विदेप्रष्ट्त र्नू्त्य सहनर्ीलताको मलू्यलाई व्यवहारमा कायम राख्न।े 

८. अष्ट्िलेखीकरण र ष्ट्डष्ट्जर्टल काययप्रणाली 

काययसम्पादनको ष्ट्नरन्त्तरता र संस्थागत स्मषृ्ट्त कायम राख्न अष्ट्िलखेीकरणलाई ष्ट्वर्ेष महत्व ष्ट्दइयो। कागजी ष्ट्नियरता क्रमर्ः िर्टाउँद ै

व्यवष्ट्स्थत ष्ट्डष्ट्जर्टल अष्ट्िलेख र सिूना प्रवाहतर्य  जान ेदृष्ट्ष्टकोण प्रस्ततु गररएको ष्ट्थयो। 

• सांसदका िाषण, प्रश्न, प्रस्ताव, परािार, बजेर्ट माग, योजना तथा सावयजष्ट्नक प्रष्ट्तबद्धताको ष्ट्वषयगत अष्ट्िलेख राख्ने। 

• दषै्ट्नक तथा साप्ताष्ट्हक काययसिूी, भ्रमण, िेर्टिार्ट र ष्ट्नणयय/र्लोअपको व्यवष्ट्स्थत रेकडय राख्ने। 

• आवश्यक सिूना समयमै सम्झाउन े(reminder) प्रणाली ष्ट्वकास गने, ताष्ट्क महत्वपणूय ष्ट्वषय छुर््टन नष्ट्दइयोस।् 

• आन्त्तररक सिूना प्रवाहलाई व्यवष्ट्स्थत, सीष्ट्मत र ष्ट्जम्मेवार बनाउँद ैक्रमर्ः ष्ट्डष्ट्जर्टल प्रणालीको प्रयोग बढाउने। 

९. पार्टीको काययष्ट्दर्ासँग समन्त्वय 

काययक्रममा स्वकीय सष्ट्िवको काम सांसदको व्यष्ट्िगत व्यवस्थापनमा मार सीष्ट्मत नरही पार्टीको मलू राजनीष्ट्तक तथा सावयजष्ट्नक 

काययष्ट्दर्ासँग पष्ट्न ससंुगत हनुुपनेमा जोड ष्ट्दइयो। पार्टीको िोड म्यापमा ष्ट्नम्न िार आिारलाई मागयदर्यक ष्ट्वषयका रूपमा बुझी काम गर्न 

सझुाइएको थियो: 

• सरु्ासन। 

• समनु्त्नष्ट्त, समषृ्ट्द्ध र ष्ट्वकास। 

• लोकतन्त्र, मानव अष्ट्िकार, सम्मान र न्त्याय। 

• लोककल्याणकारी राज्यको अविारणा तथा अवसर र सेवामा न्त्यायपणूय पहुिँ। 

यससँगै योग्यता र काययसम्पादनमा आिाररत ष्ट्जम्मेवारी, सामाष्ट्जक न्त्यायप्रष्ट्तको प्रष्ट्तबद्धता र उदार आष्ट्थयक दृष्ट्ष्टकोणलाई पार्टीको समग्र 

काययष्ट्दर्ासँग जोडेर बुझ्नपुन ेष्ट्वषयसमेत उल्लेख गररएको ष्ट्थयो। 

१०. मागयदर्यनका मखु्य सन्त्दरे् 

मखु्य सिेतक कष्ट्वन्त्र बुलायकोर्टी 

• स्वकीय ष्ट्जम्मेवारीलाई पणूयकाष्ट्लक र महत्वपणूय संस्थागत ष्ट्जम्मेवारीका रूपमा ष्ट्लनपुने। 

• सांसदको कामलाई व्यवष्ट्स्थत बनाउन स्वकीय सष्ट्िवल े अध्ययन, समन्त्वय, अष्ट्िलखे र कायायन्त्वयनमा सष्ट्क्रय िषू्ट्मका 

खेल्नुपने। 

• पार्टीको काययष्ट्दर्ा, सरु्ासन र सावयजष्ट्नक उत्तरदाष्ट्यत्वलाई दषै्ट्नक काययसम्पादनसँग जोड्नपुने। 

• अष्ट्िमखुीकरणपष्ट्छ काययसम्पादन थप सहज, व्यवष्ट्स्थत र पररणाममखुी हनुे अपिेा। 

सिेतक क्राष्ट्न्त्तष्ट्र्खा ष्ट्िताल 

• स्वकीय सष्ट्िवलाई केवल Personal Assistant िन्त्दा व्यापक अथयमा Political/Parliamentary Assistant को 

िषू्ट्मकामा बुझ्नपुने। 

• सांसदको प्रस्तषु्ट्त, ष्ट्वषयवस्तुको गणुस्तर र पवूयतयारीमा स्वकीय सष्ट्िवको अध्ययनर्ीलता प्रष्ट्तष्ट्वष्ट्म्बत हुने। 

• गोपनीयता काययसम्बन्त्िको आिार िएकाले ष्ट्वश्वास र नषै्ट्तक ष्ट्जम्मेवारीलाई उच्ि प्राथष्ट्मकता ष्ट्दनपुने। 
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सिेतक प्रकार् िन्त्र पररयार 

• सरु्ासन, आष्ट्थयक पारदष्ट्र्यता, ष्ट्जम्मेवारी र राजनीष्ट्तक मयायदालाई काययर्ैलीको आिार बनाउनुपन।े 

• सामाष्ट्जक न्त्याय, समानता र सम्मानको मलू्यलाई दषै्ट्नक व्यवहार र सावयजष्ट्नक ष्ट्जम्मेवारीमा उतानुयपने। 

• सांसद र स्वकीय सष्ट्िवबीिको समन्त्वयल ेसंसदीय दलको अनुर्ासन, एकता र प्रिावकाररतामा सहयोग परु्‍याउने। 

११. काययक्रमबार्ट प्राप्त काययष्ट्दर्ा 

काययक्रममा िएका छलर्ल र मागयदर्यनलाई काययसम्पादनमा रूपान्त्तरण गनय स्वकीय सष्ट्िवहरूल े आफ्नो दषै्ट्नक काययमा ष्ट्नम्न 

अभ्यासलाई प्राथष्ट्मकता ष्ट्दनुपने ष्ट्नरकषय ष्ट्नकाष्ट्लएको छ: 

1. प्रत्येक ष्ट्दन सांसदको स्पष्ट काययताष्ट्लका र आवश्यक briefing तयार गने। 

2. संसद/सष्ट्मष्ट्त बस्ने ष्ट्दन सम्बष्ट्न्त्ित एजेन्त्डा, तथ्य र सम्िाष्ट्वत बोल्ने बँुदा पष्ट्हले न ैतयार गने। 

3. ष्ट्मष्ट्डया तथा सावयजष्ट्नक सरोकारका ष्ट्वषयको ष्ट्नयष्ट्मत अपडेर्ट राख्ने। 

4. ष्ट्नवायिन िेरका समस्या, माग, योजना र र्लोअपको अद्यावष्ट्िक सिूी राख्ने। 

5. परािार, िाषण, बजेर्ट माग, योजना र प्रष्ट्तबद्धताको ष्ट्डष्ट्जर्टल अष्ट्िलखे व्यवष्ट्स्थत गन।े 

6. गोपनीयता, ष्ट्र्ष्ट सञ्िार, संस्थागत समन्त्वय र ष्ट्जम्मेवारीलाई सबै काययको आिार बनाउने। 

१२. ष्ट्नरकषय 

अष्ट्िमखुीकरण काययक्रमले स्वकीय सष्ट्िव/सहयोगीहरूको िषू्ट्मका, ष्ट्जम्मेवारी र काययर्लैीबारे साझा बुझाइ ष्ट्नमायण गनय सहयोग 

परु्‍याएको छ। काययक्रमको मलू सन्त्दरे् सांसदको संसदीय कामलाई तथ्यमा आिाररत, समयबद्ध, व्यवष्ट्स्थत र नागररकमखुी बनाउन 

स्वकीय सष्ट्िवको िषू्ट्मका महत्वपणूय रहकेो िन्त्नमेा केष्ट्न्त्रत ष्ट्थयो। अध्ययन, अनुसन्त्िान, समन्त्वय, गोपनीयता, ष्ट्मष्ट्डया अनुगमन, ष्ट्नवायिन 

िेरसँगको सम्पकय  र अष्ट्िलेखीकरणलाई ष्ट्नयष्ट्मत काययप्रणालीको ष्ट्हस्सा बनाउँद ैसंसदीय दलको समग्र काययसम्पादनलाई थप प्रिावकारी 

बनाउन ेअपेिा गररएको छ। 

 

रास्वपा मखु्य सचतेकको सष्ट्िवालय 

ष्ट्संहदरबार, काठमाडौं 


