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खण्ड-एक 

पररचय 

१. पषृ्ठभलूम 

संस्थागत नोट िेख्नपुने कारण, पषृ्ठभलूम र सन्दभ ुउल्िेख गने। 

उदाहरणः  

म लमलत.........देस्ख ......सम्म ........पदमा कायरुत रहँदा मेरो कायकुािमा यस 
........गाँउ/नगर/उपमहानगर/महानगरपालिकाको प्रमखु नीलत, कायरुम म र लनणयु बमोस्िम 
सम्पाददत काय,ु लसकाई, प्राथलमकता तथा कायाुियको विद्यमान अिस्थाको स्चरण सवहत मेरो 
अनभुि समेत समािेश गरी यो संस्थागत संस्मरण तयार गरेको छु।  

२. उद्दशे्य 

यस संस्थागत स्मरण नोट तयार गनुकुो उदे्दश्य उल्िेख गने । 

उदाहरणः 

 संस्थागत ज्ञान संरस्क्षत र उपयोग गरी संस्थागत सदुृढीकरण गनु,ु 

 ोगामी लनणयु प्रकृयामा अनभुि ोदान प्रदान तथा पषृ्ठपोषण प्रदान गनु,ु 

 सम्बस्न्ित नीलत, योिना तथा कायरुम मका औस्चत्य प्राथलमकता र अिस्थाबारे िानकारी 
ोदानप्रदान गनु,ु 

 ोगामी ददनमा संस्थाको उदे्दश्य तथा िक्ष्य प्रालििाई सरि सहि प्रभािकारी र स्शघ्र 
कायाुन्ियनमा सहिता प्रदान गनु।ु 

 संस्थागत अलभिेख व्यिस्थापनमा सहयोग पपु्याउन ु। 

३. संस्थागत स्मरण नोट तयार गरी हस्तान्तरण गनु ुपने पदालिकारी: 

१. स्थानीय तहका प्रमखु/अध्यक्ष 

२. स्थानीय तहका उपप्रमखु/उपाध्यक्ष 

३. प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत 

४. िडाध्यक्ष 

५. शाखा प्रमखु 

६. िडा सस्चि 
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खण्ड-दईु 

संस्थागत स्मरण पसु्स्तका (नमूना) 
४. नगरपालिका/गाउँपालिकाको पररचय (महानगर,उपमहानगरसमेत) 

यस खण्डमा उपिधि तथ्याङ्किाई ोफ्नो स्थानीय तहको ोिश्यकता र सान्दलभकुता 
अनसुार समािेश गन ुिा थपघट गन ुसवकनेछ । 

४.1 स्थापना लमलत : ……………………………… 

४.2 भौगोलिक अिस्स्थलत: ………………………. 

४.2.1अिस्स्थलत: ………………………. 

४.2.2 क्षेरफि: ………………………… 

४.2.3 लसमाना : ……………………………… 

४.2.४ प्रमखु नदी/खोिा : …………………… 

४.३ िनसासं्ख्यक स्स्थलत (पलछल्िो िनगणना अनसुार) : 

 कूि िनसंख्या  

 कूि परुुष संख्या  

 मवहिा संख्या  

 अन्य 

 िावषकु िनसंख्या िवृिदर 

 िैंलगक अनपुात  

 िनघनत्ि 

 कुि घरिरुी संख्या 

 कूि घरपररिार संख्या 

 औषत घरपररिार संख्या  

 

४.३.१ उमेर समूहको ोिारमा िनसंख्या : 

 0-1५ बषभुन्दा कम उमेर समूहः 

 १५-६० बषभुन्दा कम उमेर समूहः 
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 ६० िषभुन्दा मालथको उमेर समूहः 

 ोस्ित िनसंख्याः 

४.3.२ िमकुो ोिारमा िनसंख्याःकुन-कुन िमकुो कलत िनसंख्या/प्रलतशत उल्िेख गने  

४.4 प्रमखु प्राकृलतक, िालमकु तथा सासं्कृलतक सम्पदाः- 

५. रािनीलतक तथा प्रशासलनक विभािन 

५.1 लनिाचुन क्षरे 

 संघः 

 प्रदेशः 

 स्थानीय तहको िडा संख्याः 

५.१.१ नगरपालिका गाउँपालिकाको नक्सा 

५.2 स्थानीय तहलभर रहेका प्रशासलनक संरचना 

५.2.1 िडाको विभािन 

रम .सं. िडा नं. िनसंख्या क्षरेफि िडाध्यक्ष 

     

     

     

     

     

५.2.2 दरबन्दी संरचनाः 

 स्थानीय तहको केन्रको संरचना 

 िडा संरचना 

 स्िास्थ्य संरचना 

 अन्य संरचना 

 िम्मा दरिन्दी र ररक्त दरबन्दीको अिस्था 

 प्रदेश िोक सेिा ोयोगमा माग गररएको भए सो को वििरण 

६. संस्थागत स्मरण अन्तगतुका मखु्य मखु्य वििरणः 

६.1 पररचय 
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६.1.1दीघकुािीन योिना र त्यसको कायाुन्ियनको अिस्था: 

 (ोफ्नो पदसँग सम्बस्न्ित विषयमा मार।) 

६.1.2 ितमुान अिस्थाको समीक्षा  

 सबि पक्ष  

 समस्या तथा चनुौती 

 सिुार गनुपुने पक्ष 

६.1.३ प्रमखु नीलत, रणनीलत तथा कायरुम महरू 

६.1.४ विद्यमान नीलत, योिना तथा कानूनको वििरण 

6.1.५ संगठनका मूल्य तथा मान्यताहरू 

६.2 संस्थागत अिस्था 

६.2.1 मातहतका लनकाय र लतनको मखु्य-मखु्य कायकु्षेर 

६.2.2 संगठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण प्रलतिेदन(स्िीकृत भए नभएको िा कुन 
अिस्थामा छ उल्िेख गने ) 

६.2.3 भौलतक स्रोत सािन, कायाुिय र भौलतक पूिाुिार 

६.2.4 फा लिङ तथा अलभिेखको वििरण (हाडकुपी र सफ्टकपी समेत):अलभिेख 
स्िम्मामा रहेको पदालिकारी र स्थान सवहत उल्िेख गने) 

६.2.5 सम्पाददत कामको संस्क्षि वििरण 

 प्रमखु उपिस्धिहरू (सूचकमा ोिाररत तथ्यपरक उपिस्धि) 

६.3 समन्िय तथा सहकायकुो अिस्थाः यसमा रहेकामध्ये समािेश गन ुउपयकु्त हनु ेविषयहरू 
समािेश गने । 

६.3.1 नेपाि सरकार र अन्तगतुका लनकायसँग सम्बस्न्ित 

६.3.2 प्रदेश सरकार र अन्तगतुका लनकायसँग सम्बस्न्ित 

६.3.3 स्िल्िा समन्िय सलमलतसंग सम्बस्न्ित 

६.3.4 अन्य स्थानीय सरकारसंग सम्बस्न्ित 

६.3.5अन्य लनकायसँग भएका दिपक्षीय/बहपुक्षीय समझदारी तथा सम्झौता  
कायाुन्ियनको अिस्था 
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६.4  उिरुी तथा गनुासो सनुिुा को अिस्थाः  

उिरुी िा गनुासो फर्छ्यौटका िालग गररएको संस्थागत स्िम्मेिारी िा स्िम्मेिारी 
तोवकएको अलिकारी र कुनै प्रकृया िा प्रणािीको प्रयोग भएको भए सो समेत खलु्न े
गरी उल्िेख गने । 

६.4.1 अस्ख्तयार दरुुपयोग अनसुन्िान ोयोगमा भएका उिरुीहरूको वििरण र 
फर्छ्यौटको अिस्था- 

६.4.2 राविय सूचना ोयोगमा भएका उिरुीहरूको वििरण र फर्छ्यौटको अिस्था- 

६.4.3 हेिो सरकारमा भएका उिरुीहरूको वििरण र फर्छ्यौटको अिस्था- 

६.4.4 राविय सतकुता केन्रमा भएका उिरुीहरूको वििरण र फर्छ्यौटको अिस्था 

६.4.5 स्थानीय तहमा रहेका उिरुीहरूको वििरण र फर्छ्यौटको अिस्था (उिरुी 
पेटीका ोफैिे स्थापना गरेको गनुासो व्यिस्थापन केन्र िगायतमा प्राि) 

6.4.6 अन्य 

६.5 सशुासन सेिा प्रिाह विकास र लनयमनका िालग विलभन्न लनकाय र पदालिकारीबाट प्राि 
मखु्य- मखु्य लसफाररस तथा सझुािहरू 

६.5.1 न्यावयक लनकायबाट प्राि  

६.5.2 महािेखा परीक्षकबाट प्राि 

६.5.3 अस्ख्तयार दरुुपयोग अनसुन्िान ोयोगबाट प्राि 

६.5.4 अन्य लनकायबाट प्राि 

७. पूिािुारको अिस्था  

(उल्िेख गन ुउपयकु्त िागेका विषय मार समािेश गने ।) 

७.१ सामास्िक पूिािुारको अिस्था  

७.1.1 स्िास्थ्यः 

 सरकारी अस्पताि 

 स्थानीय तहलभर रहेका लनिी अस्पताि 

 प्राथलमक अस्पताि 

 स्िास्थ्य चौकी 

 शहरी गाँउ स्िास्थ्य केन्र 

 अन्य 
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७.1.2 स्शक्षाः 

 विश्वविद्यािय 

 क्याम्पस 

 साििुलनक 

 लनिी 

 माध्यलमक विद्याियः 

 सरकारी 

 लनिी 

 ोिारभतू विद्याियः 

 सरकारी 

 लनिी 

 अन्य स्शक्षाियहरू 

७.2 ोलथकु पूिािुार 

 कृवष 

 पयटुन 

 व्यापार 

 उद्योग 

 अन्य 

७.३ सेिाकेन्रहरू 

 विद्यतु 

 खानेपानी 

 सञ्चार 

7.4 विपद् व्यिस्थापन सम्बस्न्ि पूिािुार 

७.५अन्य वििरण 

८. कायकुािका रणनीलतक प्राथलमकता 

यस खण्डमा रहेको विषय स्थानीय तहका प्रमखु/अध्यक्ष उपप्रमखु/उपाध्यक्ष तथा प्रमखु 
प्रशासकीय अलिकृतिे भनुपुनेछ। 
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(विषयक्षेर अन्तगतु सम्पाददत काय ु देस्खएका समस्या र ोगामी प्रथालमकता समािेश 
गनुपुनेछ साथै यी विषयहरुसँग सम्बस्न्ित कुनै नीलतगत िा काननुी लबषय छ भने सो समेत 
गनुपुनेछ) 

८.१ सशुासन तथा सेिा प्रिाह 

 पारदशी, ििाफदेही र सहभालगतामूिक स्थानीय शासन प्रििुन 

 नागररक िडापर, साििुलनक सनुिुा  तथा सामास्िक िेखापरीक्षणको लनयलमत 
अभ्यास 

 सूचना प्रविलिमैरी (Digital) सेिा विस्तार िस्ता विषय उल्िेख गने 

८.२ संस्थागत तथा प्रशासलनक सिुार 

 कमचुारी व्यिस्थापन र क्षमता विकास 

 शाखागत समन्िय सदुृढीकरण 

 कायवुिलि, लनदेस्शका तथा ोन्तररक लनयन्रण प्रणािी विकास िस्ता विषयहरू 
उल्िेख गने । 

८.३ पूिािुार विकास 

 नगर सडक, खानेपानी, ढि, फोहोर व्यिस्थापन 

 विद्यािय, स्िास्थ्य संस्था तथा साििुलनक भिन लनमाुण 

 विपद् िोस्खम न्यूनीकरण तथा िातािरणमैरी विकास िस्ता विषयहरू उल्िेख 
गने। 

८.४ सामास्िक तथा ोलथकु विकास 

 स्शक्षा र स्िास्थ्य सेिाको गणुस्तर सिुार 

 मवहिा, बािबालिका, िेष्ठ नागररक, दलित तथा अपाङ्गता भएका व्यस्क्तमखुी 
कायरुम म 

 स्थानीय ोलथकु विकास, कृवष, सहकारी तथा उद्यम प्रििुन िस्ता विषयहरू 
उल्िेख गने ।
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९. क्षरेगत काय ुर उपिस्धिहरू 

लनम्न विषयमा संस्क्षि रुपमा भएका उपिस्धिहरू र ोगामी ददनमा प्राथलमकता ददई गनुपुने 
कायहुरू तथा सझुािहरू समेत यस खण्डमा समािेश गने ।शाखा प्रमखुका हकमा सम्बस्न्ित 
शाखा िा स्िम्मेिारीको विषय मार उल्िेख गने । 

9.1 ोलथकु विकास 

 कृवष तथा पशपुन्छी विकास 

 भलूम तथा लसंचाई 

 उद्योग तथा िास्णज्य 

 पयटुन 

 सहकारी 

 वित्तीय क्षेर र वित्तीय साक्षरता 

 धयिसाय दता,ु सञ्चािन तथा बिार अनगुमन 

 उद्दमस्शिता, तालिम, क्षमता विकास र रोिगारी 

9.2 सामास्िक विकास 

 स्शक्षा 

 स्िास्थ्य 

 खानेपानी तथा सरसफाई 

 भाषा, संस्कृलत तथा पयटुन 

 यूिा, खेिकूद तथा मनोरञ्जन 

 िैंलगक समानता तथा सामास्िक समािेशीकरण 

 बाि संरक्षण तथा सहभालगता 

 िेष्ठ नागररक, फरक क्षमताका व्यस्क्त तथा अल्पसंख्यक समूदाय 

 गैर सरकारी संस्था 

9.3 पूिािुार क्षरे 

 स्थानीय सडक, पूि तथा झोिङु्गे पूि 

 सडक मापदण्ड 
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 सडक लसंचाई िगायतका पूिाुिारको ममतु सम्भार 

 लसंचाई 

 भिन तथा शहरी विकास एिं मापदण्ड 

 उिाु िघ ुतथा साना ििविद्यतु 

 सञ्चार 

 स्शक्षा, खेिकूद, खानेपानी िगायत सामास्िक क्षेरका पूिाुिार 

9.4 िातािरण तथा विपद व्यिस्थापन 

 ददगो विकास िक्ष्यको स्थानीयकरण 

 िन तथा िातािरण संरक्षण 

 भ ूसंरक्षण 

 भ ूउपयोग मापदण्ड 

 िैविक विवििता तथा ििािार संरक्षण 

 िातािरण संरक्षण िििायू पररितनु  

 विपद् व्यिस्थापन(पूिसूुचना प्रणािी, पूिाुिार, उपकरण िगायत) 

 फोहोरमैिा तथा ढि व्यिस्थापन 

 ििउत्पन्न प्रकोप लनयन्रण 

9.5 संस्थागत विकास सेिा प्रिाह र सशुासन 

 सशुासन, सेिा प्रिाहर संस्थागत विकास 

 योिना तथा बिेटको व्यिस्थापन 

 सूचना प्रविलि र विद्यतुीय सशुासन 

 पञ्जीकरण व्यिस्थापन 

 स्थानीय तथ्यांक संकिन तथा अलभिेख व्यिस्थापन 

 सशुासन प्रििुन र गनुासो व्यिस्थापन एिं उिरुी फर्छ्यौट 

 अनसुन्िान र विकास 

 िेखा परीक्षण 

 समन्िय र सहकाय ु(संघ, प्रदेश, स्थानीय तह र अन्य सरोकारिािा पक्ष) 

 वििाद लनरुपण र मेिलमिाप 
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१०. हाि सञ्चािनमा रहेका कायरुम म तथा ोयोिना 

10.१ बहिुषीय ोयोिनाको वििरण (यसमा बहिुवषयु ोयोिना भलन लनणयु भएका 
ोयोिनाहरुको मार वििरण समािेश गने।) 

रम .सं. ोयोिना कायरुम म बिेट रु. हािको 
अिस्था 

बाकँी काय ु सम्पन्न गनुपुने 
अिलि 

      

      

      

      

10.2 गत ो.ि.का अिरुा ोयोिना (यसमा बिेट तथा कायरुम ममा समािेश भएका र 
नभएका ोयोिनाको वििरण छुट्टाछुटै तयार गनुपुनेछ।) 

रम .सं. ोयोिना कायरुम म बिेट रु  हािको 
अिस्था 

बाकँी काय ु सम्पन्न गनुपुने 
अिलि 

      

      

      

      

 

११. रािस्ि संकिनको अिस्था 

11.1  गत ो.ि. को कूि िक्ष्य र संकिनको अिस्था चाि ुो.ि. का वरम याकिाप 

11.2  यस ो.ि. को कुि रािस्िको िक्ष्य र हािसम्मको प्रगलत अिस्था  

11.3  ोगामी ददनमा लिनपुने रणनीलत/सिुारका क्षेरहरु 

१२. बेरुिूको अिस्था 

12.1 हािसम्मको कूि अध्यािलिक बेरुिू 

12.2 असिुउपर गनुपुनेबेरुिू 

12.3 लनयलमत गनुपुने बेरुि ु

12.4 पेश्की बेरुि ु 

12.5 बेरुिू हनु नददन चालिएका र चालिनपुने कदम 
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12.6 बेरुि ुन्यनुीकरणका िालग गररएका प्रयासहरू र ोगामी ददनमा सिुारका िालग 
सझुाबहरू 

12.7 फछ्रयौट प्रकृयामा रहेको बेरुि ु(यसमा बेरुि ुफछ्रयौट को अिस्था कुन तह 
पगेुको छ सो समेत उल्िेख गनुपुनेछ।) 

 

१३.  भकु्तानी ददन बाकँी भए सो को अिस्था 

13.1 काम सम्पन्न भई भकु्तानी ददन बाँकी भए सो को ोयोिनागत वििरण 

13.२ अदािती फैसिा/लनणयुबाट लसिनुा भएको दावयत्ि भए सो को वििरण 

१४. मखु्य मखु्य उपिस्धिहरू 

ोफ्नो कायकुािमा प्राि भएका मखु्य मखु्य उपिस्धिहरू संस्क्षिमा उल्िेख गने । 

उदाहरणः 

 िावषकु तथा मध्यमकािीन योिना समयमै तिुमुा र कायाुन्ियन गररएको 

 ोन्तररक रािस्ि पररचािनमा सिुार धयिसाय दताु अलभयान कर साक्षरता अलभयान 
िगायतका कायरुम मबाट ....... रािस्ि िवृि गररएको । 

 नागररक सन्तवुि अलभिवृि हनुे गरी सेिा प्रिाह गररएको  

 संघीय, प्रदेश तथा विकास साझेदारसँग समन्िय सदुृढ गरी योिना तथा कायरुम मका 
िालग ...... बिेटमा िवृि समुिरु सम्बन्ि र सहकायबुाट ......  उपिस्धिहरू हालसि 
भएको । 

१५. बाकँी तथा प्राथलमकताका कायहुरू 

यस खण्डमा स्थानीय तहका प्राथलमकतामा रहेका स्थानीय तहको विकास र समवृिका 
िालग महत्िपूण ु त्यसमध्ये सम्पन्न हनु बाँकी तर सम्पन्न गनैपने योिना तथा 
कायरुम महरू र अिरुा बहिुषीय ोयोिना तथा विशेष प्राथलमकतासाथ ोगामी ददनमा 
कायाुन्ियन गनुपुने योिना ोयोिना तथा कायरुम महरू समािेश गने । 

१. .............. 

२. ............... 

३. ............... 

१६. प्रमखु नीलत, ऐन तथा कायवुिलि  

 स्थानीय तहसँग सम्बस्न्ित संवििान, ऐन, लनयमाििी िगायत संघीय तथा प्रदेशबाट 
िारी भएका कानूनहरू  
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 ोफैिे तिुमुा गरेका कानूनहरू 

 कायवुिलि लनयमाििी 

 बिेट तथा कायरुम म तिुमुा लनदेस्शका 

 सङ्घीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्राियिारा िारी सशुासन तथा प्रशासलनक 
मागदुशनु िगायतका विषय उल्िेख गन ुसवकने। 

उदाहरणः 

लनमाुण िा संशोिनको प्रकृयामा रहेका कानूनहरुः 

रम .सं. कानूनको मस्यौदाको नाम हािको अिस्था 
१.   

२.   

३.   

१७. िनप्रलतलनलि/ कमचुारीको स्िम्मामा रहेका फाईि तथा अलभिेख वििरण 

(को सँग के विषयको फा ि िा कागिाता स्िम्मामा रहेको छ। सो उल्िेख गनुपुने साथै गोप्य रास्खएका 
विषयको वििरण (िस्तै: का.स.मू.फा ि क.प्र. शाखामा रहेको।) समेत समािेश गनुपुने।) 

१. ......................... 

२. ........................ 

३.......................... 

१८. कायसुम्पादनका रम ममा रहेका लसका , चनुौती र सझुाि 

१8.१ प्रमखु लसका  

ोफ्नो कायकुािमा कायाुन्ियनका सन्दभमुा लसकेका लसका  िसिे ोगामी नेततृ्ििाई 
उक्त स्िम्मेिारी िहन गदाु उक्त पदिे गनुपुने काम प्रभािकारी बन्न सक्छ भन्ने िाग्छ र 
स्थानीय सरकारको सफितामा भलूमका खेल्छ त्यस्ता विषयिाई संस्क्षि रुपमा उल्िेख 
गने। 

उदाहरणः 

 उपभोक्ता सलमलतबाट योिना कायाुन्ियन गदाु स्थानीयिासीको िागत िा िम 
सहभालगता भएकै हनुपुछु ।  

 समयमै लनणयु र लनरन्तर अनगुमन अत्यािश्यक हनु्छ िसिे तत्काि सिुार गनुपुने 
कुरािाई समयमै सिुार गरी गणुस्तर कायम गन ुसवकन्छ । 

१8.२ प्रमखु समस्या र चनुौती 



13 
 

 ोन्तररक  

 बाह्य 

१8.३ ोगामी ददनका िालग सझुािहरू 

सम्बस्न्ित पदिे िहन गनुपुने स्िम्मेिारीका सन्दभमुा ोफूिे भोगेको अनभुि लसका  
र ोगामी ददनमा उक्त स्िम्मेिार पदको भलूमकामा रहँदा संस्थागत र नागररकको 
वहतका िालग ोफूिाई िागेको ोगामी ददनमा अििम्िन गनुपुने उपाय िा विचार 
एिं दृविकोणिाई सझुािका रुपमा उल्िेख गने । 

उदाहरणः 

- संघ, प्रदेश तथा विकास साझेदारसँग सहकाय ुप्रभािकारी बनाउनपुने, 

- कमचुारी क्षमता अलभिवृिमा लनरन्तर िगानी गने र परुस्कार तथा सिुार विलि 
स्पि मापनयोग्य सूचकको विकास गरी सोही ोिारमा लनष्पक्ष मूल्यांकन 
विलिको सलुनस्ितता गनुपुने, 

- िागत सहभालगताका योिना तथा कायरुम मिाई प्राथलमकता ददनपुने, 

- लसप विकासका कायरुम महरूिाई रोिगारीसँग ोिि गनुपुने। 

१९. लनष्कष ु

संस्क्षि लनष्कष ुतयार गने। 

उदाहरणः यो संस्थागत स्मरण नोटिे ोगामी नेततृ्ििाई नीलतगत लनरन्तरता, संस्थागत 
स्थावयत्ि तथा प्रभािकारी स्थानीय शासन सञ्चािनमा सहयोग परु् याउने विश्वास लिएको 
छु। यस पालिकाका नीलत तथा संघीय शासन प्रणािीको ममअुनसुार नगरपालिकाको 
विकास थप सदुृढ हनुे अपेक्षा गदुछु। 

२०. कायभुार हस्तान्तरण वििरण 

स्थानीय तह प्रमखु /अध्यक्ष िा उपप्रमखु /उपाध्यक्ष/ प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत िा 
महाशाखा /शाखा प्रमखु िडाअध्यक्ष िगायतका नेततृ्ि लिने पदालिकारीहरूिे 
ोिश्यकता अनसुार प्रयोग गन ुसवकने। 

 

हस्तान्तरण गने       कायभुार ग्रहण गने 

नाम : …………………………………     नाम : ………………………………… 

पद : …………………………………     पद : ………………………………… 

लमलत : …………………………………     लमलत : ………………………………… 

हस्ताक्षर : ………………………………     हस्ताक्षर : …………………………… 


