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िेकि गाउँपालिका 
दार्चयिा जिल्िा 

प्रदेश नं. ७ , नेपाि । 

गाउँपालिकाको तनर्ि संखर्ािः- 1  
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लेकम गाउँ कार्यपाललकाको निर्यर् वा आदेश र अधिकारपत्रको प्रमार्ीकरर् 
(कार्यववधि) निर्मावली ,२०७४ 

प्रस्ताविााः 

िेकि गाउँपालिका गाउँ कार्यपालिकाको तनर्यर् वा आदेश र अधिकार पत्र िगार्तका अन्र् केही 
लिखत प्रिार्ीकरर् गने ववधि र प्रक्रिर्ािाई व्र्वजस्ित  गनय वाञ्छनीर् भएकािे , 
      नेपािको संवविानको िारा २१४ को उपिारा (५) बिोजिि िेकि गाउँ कार्यपालिकािे 
देहार्को तनर्िाविी बनाएको छ ।  

पररच्छेद -१ 

प्रारम्भिक 

१. संक्षिप्त नाि र प्रारम्भिः (१) र्स तनर्िाविीको नाि “िेकि गाउँ कार्यपालिकाको तनर्यर् वा 
आदेश र अधिकारपत्रको प्रिार्ीकरर् (कार्यववधि) तनर्िाविी ,२०७४” रहेको छ ।  

(२) र्ो तनर्िाविी तचरन्त प्रारम्भ हचने छ ।  

२.  पररिाषााः  ववषर् वा प्रसंगिे अको अिय निागेिा र्स तनर्िाविीिा- 
(क) “अध्र्ि” भन्नािे गाउँ कार्यपालिकाको अध्र्ि सम्झनच पछय । 

(ख) “उपाध्र्ि” भन्नािे गाउँ कार्यपालिकाको उपाध्र्ि सम्झनच पछय ।  

(ग) “कार्यपालिका” भन्नािे संवविानको िारा २१५ बिोजिि गठित िेकि गाउँ 
कार्यपालिका सम्झनच पछय ।  

(घ) “कार्यकारी अधिकृत” भन्नािे गाउँ कार्यपालिकाको कार्यकारी अधिकृत सम्झनच पछय ।  

(ङ) “गाउँपालिका” भन्नािे संवविान बिोजििको गाउँपालिका सम्झनच पछय ।  

(र्) “प्रिाणर्क प्रतत” भन्नािे तनर्यर् वा आदेश र अधिकारपत्र प्रिाणर्त गने अधिकारीिे 
हस्तािर गरेको सक्कि प्रतत सम्झनच पछय ।  

(छ) “लिखत वा कागिात” भन्नािे देहार्का ववषर्सँग सम्बजन्ित तनर्यर् वा आदेश वा 
तत्सम्बन्िी अधिकारपत्रसँग सम्बजन्ित लिखत वा कागिात सम्झनच पछय िः  

(१) गाउँ कार्यपालिकािे बनाएको नीतत, तनर्ि, कार्यववधि, 
(२) गाउँ कार्यपालिकािे िारी गरेको आदेश, 
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(३) गाउँ कार्यपालिका द्वारा पाररत प्रस्ताव, 
(४) गाउँ कार्यपालिकािे िारी गरेको अधिकारपत्र, 
(५) गाउँ कार्यपालिकािे गरेको तनर्यर्, 
(६) गाउँ कार्यपालिकाबाट तनर्चक्त हचने पदको तनर्चजक्तपत्र, सरूवा पत्र तिा 
अवकाश पत्र, 
(७) गाउँ कार्यपालिकािे िारी गरेको सूर्ना तिा लसियना गरेको तथ्र्ाङ्क वा 
अलभिेख सम्बजन्ि लिखत वा कागिात । 

(ि) “सभा” भन्नािे नेपािको संवविानको िारा २२२ बिोजििको गाउँ सभा सम्झनच पछय 
। 

(झ) “संवविान” भन्नािे नेपािको संवविानिाई सम्झनच पछय। 

(ञ) “सूर्ना तिा अलभिेख केन्र” भन्नािे गाउँपालिका अन्तगयत स्िापना भएको तनर्ि 
११ बिोजििको सूर्ना तिा अलभिेख केन्र सम्झनच पछय ।  

पररच्छेद -२ 

ललखत वा कागजातको प्रमार्ीकरर् कार्यववधि 

३ निर्मको प्रमार्ीकरर् कार्यववधिाः (१) कार्यपालिकािे बनाएको तनर्ि कार्यपालिका बैिकबाट 
स्वीकृत भएपतछ अध्र्ििे प्रिार्ीकरर् गने छ । 

(२) अध्र्ििे उपतनर्ि (१) बिोजिि प्रिार्ीकरर् गदाय नेपािी कागििा तर्ार गररएको 
तनर्िको कम्तीिा र्ार प्रततिा लितत सिेत उल्िेख गरी हस्तािर गनचय पनेछ र त्र्स्तो 
प्रिाणर्क प्रततिध्रे् एक एक प्रतत देहार् बिोजििका तनकार्िा पिउनच पनेछ – 

(क) कार्यकारी अधिकृतको सधर्वािर्िा, 
(ख) सूर्ना तिा अलभिेख केन्र, 
(ग) संघको संघीर् िािीिा हेने िन्त्रािर्िा,  

(घ) प्रदेशको गाउँपालिका हेने तनकार् (िन्त्रािर्  वा ववभाग) िा, 
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(३) सूर्ना तिा अलभिेख केन्रिे उपतनर्ि (२) बिोजिि प्रिार्ीकरर् भएका तनर्ि 
प्रकाशन गरी गाउँपालिका सबै वडा कार्ायिर्िा पन्र ठदनलभत्र पिाउनच पनेछ । 

(४) र्स तनर्ि बिोजिि प्रिार्ीकरर् भएको तनर्ि कार्यकारी अधिकृतिे सवयसािारर्को 
िानकारीको िाधग सावयितनक गने व्र्वस्िा लििाउनच पनेछ । 

४. िीनत, निदेलशका तथा कार्यववधिको प्रमार्ीकरर्ाः (१) कार्यपालिका  बनाएको नीतत, तनदेलशका 
तिा कार्यववधि  कार्यकारी अधिकृतिे तीन प्रततिा हस्तािर गरी प्रिार्ीकरर् गनचय पनेछ ।  

(२) उपतनर्ि (१) बिोजिि प्रिार्ीकरर् भएको प्रिाणर्क प्रततिध्रे् एक प्रतत कार्य 
कार्यकारी अधिकृतको  सधर्वािर्िा, एक प्रतत कार्ायन्वर्न गन ेसम्बजन्ित तनकार्िा र 
अको प्रतत सूर्ना तिा अलभिेख केन्रिा पिाई कार्ायन्वर्न तिा अलभिेखबद्ि गनचयपनेछ 
। 

(३)  सूर्ना तिा अलभिेख केन्रिे उपतनर्ि (१) बिोजिि प्रिार्ीकरर् भएका नीतत, 
तनदेलशका तिा कार्यववधि सबै वडा कार्ायिर्िा पिाउनच पनेछ । 

 (४) र्स तनर्ि बिोजिि प्रिार्ीकरर् भएको नीतत, तनदेलशका  तिा कार्यववधि 
कार्यकारी अधिकृतिे सवयसािारर्को िानकारीको िाधग सावयितनक गने व्र्वस्िा लििाउनच 
पनेछ ।  

५. कार्यपाललकाको निर्यर् तथा प्रस्तावको प्रमार्ीकरर्ाः (१) कार्यपालिकाको बैिकिा पेश हचने 
प्रस्ताव र बैिकको तनर्यर्  कार्यकारी अधिकृतिे प्रिाणर्त गनेछ । 

(२) उपतनर्ि (१) बिोजिि प्रिार्ीकरर् भएका तनर्यर् तिा प्रस्ताव सूर्ना तिा 
अलभिेख केन्रिे सचरक्षित तवरिे संग्रह गरी राख्नच पनेछ । 

(३) उपतनर्ि (१) बिोजिि प्रिाणर्त तनर्यर् कार्यकारी अधिकृतिे कार्ायन्वर्न गन े
सम्बजन्ित तनकार् वा अधिकारीिाई पिाइ त्र्स्तो तनर्यर् सचरक्षित राख्नच पनेछ ।  

(४) र्स तनर्ि बिोजिि प्रिार्ीकरर् भएको तनर्यर् कार्यकारी अधिकृतिे सवयसािारर्को 
िानकारीका िाधग सावयितनक गने व्र्वस्िा लििाउनच पनेछ ।  
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६. आदेश वा अधिकारपत्रको प्रमार्ीकरर्ाः (१) संवविान वा अन्र् प्रर्लित कानून बिोजिि 
कार्यपालिका बाट िारी हचने आदेश वा अधिकारपत्रको प्रिार्ीकरर् अध्र्ििे गनेछ ।  

(२) उपतनर्ि (१) बिोजिि प्रिार्ीकरर् भएको आदेश वा अधिकारपत्रको प्रािाणर्क प्रतत 
िध्रे् एक प्रतत कार्ायन्वर्न गने सम्बजन्ित तनकार् वा अधिकारीिाई र अको प्रतत सूर्ना 
तिा अलभिेख केन्रिा पिाई अलभिेखबद्ि गनचय पनेछ ।  

(३) र्स तनर्ि बिोजिि प्रिार्ीकरर् भएको आदेश वा अधिकारपत्र कार्यकारी अधिकृतिे 
सवयसािारर्को िानकारीका िाधग सावयितनक गने व्र्वस्िा लििाउनच पनेछ । 

७. न्र्ातर्क सलिततको तनर्यर् वा आदेशको प्रिार्ीकरर्िः (१) न्र्ातर्क सलिततको तनर्यर् वा 
आदेश उक्त सलिततका संर्ोिक र सबै सदस्र्िे प्रिार्ीत गनेछन ्।  

(२) न्र्ातर्क सलिततको तनर्यर् वा आदेशको प्रिाणर्क प्रतत कार्यकारी अधिकृत वा तनििे 
तोकेको सम्बजन्ित शाखाको कियर्ारीिे संरिर् गनेछ । 

(३) र्स तनर्ि बिोजिि भएको तनर्यर् वा आदेशको नक्कि लिन र्ाहेिा सरोकारवािा 
व्र्जक्त वा संस्िािाई कार्यकारी अधिकृत वा तनििे तोकेको कियर्ारीिे नक्कि प्रतत 
प्रिाणर्त गरी उपिब्ि गराउनच पनेछ ।  

८. सूर्ना तिा तथ्र्ाङ्क प्रिार्ीकरर्िः (१) स्िानीर्स्तरको सूर्ना तिा तथ्र्ाङ्क, स्वीकृत 
वावषयक कार्यिि, र्ोिना तिा बिेट एवि ् कार्य र्ोिनाको प्रिार्ीकरर् कार्यकारी अधिकृतिे 
गनेछ ।  

(२) गाउँपालिकािा रहेको सूर्ना वा तथ्र्ाङ्क कसैिे िाग गरेिा अलभिेखिा िनाई 
सम्बजन्ित शाखा प्रिचखिे प्रिाणर्त गरी उपिब्ि गराउनच पनेछ ।  

(३) र्स तनर्िबिोजिि कच नै सूर्ना, तथ्र्ाङ्क वा लिखत वा कागिात नेपाि सरकार वा 
प्रदेश सरकारिे िाग गरेिा त्र्स्तो सूर्ना तथ्र्ाङ्क वा लिखत वा कागिात कार्यकारी 
अधिकृतिे प्रिाणर्त गरी उपिब्ि गराउनच पनेछ ।  
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९. अन्र् लिखत वा कागिातको प्रिाणर्करर्िः (१) तनर्ि ३, ४,५,६, ७ र ८ िा िेणखएदेणख बाहेक 
गाउँपालिकासँग सम्बजन्ित अन्र् लिखत वा कागिातको प्रिार्ीकरर् गदाय कार्यपालिकाबाट 
भएका वा िारी भएका लिखत वा कागिातको प्रिार्ीकरर् कार्यकारी अधिकृतबाट हचनेछ । 

(२) उपतनर्ि (१)  िा िचनसचकै कच रा िेणखएको भए तापतन कच नै खास लिखत वा कागिात 
प्रिार्ीकरर्का िाधग गाउँपालिकाको कानून बिोजिि कच नै खास अधिकारी तोक्रकएको रहेछ 
भने त्र्स्तो लिखत वा कागिात त्र्स्तो अधिकारीबाट प्रिार्ीकरर् हचनेछ ।  

१०. कार्यपालिकाबाट हचने तनर्चजक्त, सरूवा बढचवा  तिा अवकाशको प्रिार्ीकरर्िः (१) 
कार्यपालिकाबाट तनर्चजक्त हचने पदको तनर्चजक्तपत्र, सरूवा तिा अवकाश पत्रको प्रिार्ीकरर् 
कार्यकारी अधिकृतबाट हचनेछ ।  

(२) गाउँपालिकाको ववलभन्न सेवाको अधिकृत वा सो सरहको पदको पद र स्िार्ी 
तनर्चजक्त हचने पदिा कार्यकारी अधिकृतिे प्रिार्ीकरर् गनेछ ।  

(३) गाउँपालिकाको ववज्ञ सेवा वा करारिा तनर्चक्त हचने पदिा कार्यकारी अधिकृत वा 
तनििे अजखतर्ारी ठदएको सम्बजन्ित शाखा प्रिचखिे प्रिार्ीकरर् गरी तनर्चजक्तपत्र ठदनेछ 
। 

(४) र्स तनर्ििा िेणखएदेणख बाहेक गाउँपालिकाको कानून बिोजिि तनर्चजक्त हचने अन्र् 
पदको तनर्चजक्त कार्यकारी अधिकृत वा तनििे तोकेको अधिकारीद्वारा प्रिार्ीकरर् हचनेछ 
।  

(५) र्स तनर्ि बिोजििको प्रिाणर्क प्रतत कार्यकारी अधिकृतिे सचरक्षित राख्नच वा राख्न 
िागउनच पनेछ ।  

पररच्छेद -३ 

सूचिा तथा अलिलेख व्र्वस्थापि सभबन्िमा 
 

११. सूर्ना तिा अलभिेख केन्र रहनेिः (१) गाउँ कार्यपालिकाबाट हचने तनर्यर्, आदेश िगार्तका 
लिखत वा कागिातको प्रािाणर्क प्रतत िगार्तका लिखत वा कागिातको प्रािाणर्क प्रतत 
िगार्तका सूर्ना तिा अलभिेख व्र्वस्िापन गनय गाउँ कार्यपालिकािा एक सूर्ना तिा अलभिेख 
केन्र रहनेछ ।  
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(२) उपतनर्ि (१) बिोजििको सूर्ना तिा अलभिेख केन्रिे र्स तनर्ि बिोजिि 
प्रिार्ीकरर् भएका लिखत वा कागिातको सक्कि प्रािाणर्क प्रतत सचरक्षितसाि राख्नच 
पनेछ ।  

(३) उपतनर्ि (१) बिोजिि सूर्ना तिा अलभिेख केन्रिे र्स तनर्ि बिोजिि 
प्रिार्ीकरर् भएका िहत्त्वपूर्य लिखत वा कागिातको िाइिो क्रिल्ि तर्ार गरी राख्नच 
पनेछ ।  

१२. अलभिेख व्र्वजस्ित गरी राख्नच पनेिः (१) र्स तनर्िबिोजिि प्रिार्ीकरर् भएको लिखत वा 
कागिातको गाउँ कार्यपालिकाको सम्बजन्ित ववषर्गत शाखा र सूर्ना तिा अलभिेख केन्रिे 
सचरक्षितसाि अलभिेखबद्ि गरी राख्नच पनेछ । 

(२) उपतनर्ि (१) बिोजिि अलभिेख राखदा ववद्तर्तचर् प्रतत सिेत सचरक्षित गरी राख्नच 
पनेछ । 

१३. सावयितनक गनचयपनेिः र्स तनर्ििा िचनसचकै कच रा िेणखएको भए तापतन प्रर्लित कानूनिे 
गोप्र् राख्नचपने लिखत वा कागिात भनी तोके बाहेकका अन्र् सबै लिखत वा कागिात 
सवयसािारर्को िानकारीका िाधग सूर्ना तिा अलभिेख केन्रिे सावयितनक रूपिा प्रकाशन गनचय 
पनेछ ।  

 

पररच्छेद -४ 

ववववि 

१४. अन्र् प्रचललत कािूि बमोम्जम प्रमार्ीकरर् हुिे ववषर्मा असर िपिेाः कच नै तनर्यर् वा 
आदेश प्रिार्ीकरर् सम्बन्ििा प्रर्लित नेपाि कानूनिा छच ट्टै व्र्वस्िा भएकोिा त्र्स्तो 
ववषर्िा र्स तनर्ििा िेणखएको कच नै कच रािे असर पाने छैन ।  

१५. कार्यववधि बनाउन सक्ने र्स तनर्िको उद्देश्र् कार्ायन्वर्न गनयका िाधग कार्यपालिकािे 
आवश्र्क कार्यववधि बनाउन सक्नेछ ।  

१६. बर्ाऊिः र्स अतघ स्िानीर् तनर्कार्बाट प्रर्लित कानून बिोजिि भए गरेका तनर्यर् वा 
आदेश वा तत्सम्बन्िी अधिकारपत्रको प्रिार्ीकरर् र्सै तनर्ि बिोजिि भए गरेको िातननेछ । 
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