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कार्यविधि सङ्खर्ााः  

 

मिक्िाखोला गाउँ कार्यपामलकाको निर्यर् िा आदेश र अधिकारपत्रको प्रिार्ीकरर् कार्यविधि कार्यपामलकाबाट स्िीकृत 
मिनताः २०७४\०५\१७ 
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   मिक्िाखोला गाउँपामलका 

ताप्लेजुङ, िेपाल 

२०७४ 

मिक्िाखोला गाउँ कार्यपामलकाको निर्यर् िा आदेश र अधिकारपत्रको प्रिार्ीकरर् (कार्यविधि), २०७४ 

प्रस्ताििााः 

मिक्िाखोला गाउँ कार्यपामलकाको निर्यर् िा आदेश र अधिकारपत्र लगार्तका अन्र् केही मलखत प्रिार्ीकरर् गिे 
वििो र प्रक्रिर्ालाई व्र्िस्स्ित गिय िाञ्छिीर् भएकोले, 

िेपालको संवििािको िारा २१४ को उपिारा (५) बिोस्जि मिक्िाखोला गाउँ कार्यपामलकाले देहार्को निर्िािली 
बिाएको छ । 

परिच्छेद १ 

प्रािम्भ 

१.  संक्षिप्त िाि र प्रारम्भाः (१) र्स निर्िािलीको  िाि "मिक्िाखोला गाउँ कार्यपामलकाको निर्यर् िा आदेश र 
अधिकारपत्रको प्रिार्ीकरर् (कार्यविधि) निर्िािली, २०७४ रहेको छ । 

 (२) र्ो निर्िािली तुरुन्त प्रारम्भ हुिेछ । 

२. पररभाषााः विषर् िा प्रसङ्गले अको अिय िलागेिा र्स निर्िािलीिा,- 

 (क) "अध्र्ि' भन् िाले गाउँ कार्यपामलकाको अध्र्ि सम्झिुपछय । 

 (ख) "उपाध्र्ि" भन् िाले गाउँ कार्यपामलकाको उपाध्र्ि सम्झिुपछय । 

 (ग) "कार्यपामलका" भन् िाले संवििािको िारा १२५ बिोस्जि गठित मिक्िाखोला गाउँ कार्यपामलका सम्झिु 
पछय । 

 (घ) "कार्यकारी अधिकृत" भन् िाले गाउँ कार्यपामलकाको कार्यकारी अधिकृत सम्झिुपछय । 

 (ङ) 'गाउँपामलका" भन् िाले संवििाि बिोस्जिको गाउँपामलका सम्झिु पछय । 

 (च) "प्रािाणर्क प्रनत" भन् िाले निर्यर् िा आदेश र अधिकारपत्र प्रिाणर्त गिे अधिकारीले हस्तािार गरेको 
सक् कल प्रनत सम्झिु पछय । 

 (छ) "मलखत िा कागजात" भन् िाले देहार्को विषर्सँग सम्बस्न्ित निर्यर् िा आदेश िा तत   सम्बन्िी 
अधिकारपत्रसँग सम्बस्न्ित मलखत िा कागजात सम्झिुपछयाः- 

  (१) गाउँ कार्यपामलकाले बिाएको िीनत, निर्ि, निदेमशका, कार्यविधि, 
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  (२) गाउँ कार्यपामलकाले जारी गरेको आदेश, 

  (३) गाउँ कार्यपामलकाद्िारा पाररत प्रस्ताि, 

  (४) गाउँ कार्यपामलकाले जारी गरेको अधिकारपत्र, 

  (५) गाउँ कार्यपामलकाले गरेको निर्यर्, 

 (६) गाउँ कार्यपामलकाबाट निरु्स्क्त हुिे पदको  निरु्स्क्तपत्र, सरुिा  तिा अिकाश पत्र, 

 (७) गाउँ कार्यपामलकाले जारी गरेको सूचिा तिा मसजयिा गरेको तथर्ांक िा अमभलेख सम्बन्िी 
मलखत िा कागजात, 

 (८) प्रचमलत कािूि बिोस्जि प्रिार्ीकरर् गिुय पिे अन्र् मलखत िा कागजात । 

(ज) "सभा" भन् िाले संवििािको िारा २२२ बिोस्जिको गाउँसभा सम्झिु पछय । 

(झ) "संवििाि" भन् िाले िेपालको संवििाि सम्झिु पछय । 

(ञ) "सूचा तिा अमभलेख केन्र" भन् िाले गाउँपामलका अन्तगयत स्िापिा भएको निर्ि ११ बिोस्जिको सूचिा 
तिा अमभलेख केन्र सम्झिु पछय । 

 

परिच्छेद २ 

लिखत वा कागजातको प्रमाणीकिण कार्यववधि 

३. निर्िको प्रिार्ीकरर् कार्यविधिाः (१) कार्यपामलकाले बिाएको निर्ि कार्यपामलकाको बैिकबाट स्िीकृत भएपनछ 
अध्र्िले प्रिार्ीकरर् गिेछ । 

 (२) अध्र्िले उपनिर्ि (१) बिोस्जि प्रिार्ीकरर् गदाय िेपाली कागजिा तर्ार गररएको निर्िको कम्तीिा 
चार प्रनतिा मिनत सिेत उल्लेख गरी हस्तािार गिुय पिेछ र त्र्स्तो प्रािार्ीक प्रनतिध्रे् एक एक प्रनत देहार् 
बिोस्जिका निकार्िा पिाउिु पिेछाः- 

 (क) कार्यकारी अधिकृतको सधचिालर्िा, 

 (ख) सूचिा तिा अमभलेख केन्रिा, 

 (ग) संघको संघीर् िामिला हेिे िन्त्रालर्िा, 

 (घ) प्रदेशको गाउँपामलका हेिे निकार् (िन्त्रालर् िा विभाग) िा, 

 (३) सूचिा तिा अमभलेख केन्रले उपनिर्ि (२) बिोस्जि प्रिार्ीकरर् भएका निर्ि प्रकाशि गरी 
गाउँपामलकाका सब ैिडा कार्ायलर्िा पन्र ठदिमभत्र पिाउिु पिेछ । 

 (४) र्स निर्ि बिोस्जि प्रिार्ीकरर् भएको निर्ि कार्यकारी अधिकृतले सियसािारर्को जािकारीको लाधग 
साियजनिक गिे व्र्िस्िा मिलाउिु पिेछ । 
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४. िीनत, निदेमशका तिा कार्यविधिको प्रिार्ीकरर्ाः (१) कार्यपामलकाले बिाएको  िीनत, निदेमशका तिा कार्यविधि 
कार्यकारी अधिकृतले तीि प्रनतिा हस्तािर गरी प्रिार्ीकरर् गिुयपिेछ । 

 (२) उपनिर्ि (१) बिोस्जि प्रिार्ीकरर् भएको प्रिाणर्क प्रनतिध्रे् एक प्रनत कार्यकारी अधिकृतको 
सधचिालर्िा, एक प्रनत कार्ायन्िर्ि गिे सम्बस्न्ित निकार्िा र अको प्रनत सूचिा तिा अमभलेख केन्रिा 
पिाई कार्ायन्िर्ि तिा अमभलेखबद्ि गिुयपिेछ । 

 (३) सूचिा तिा अमभलेख केन्रले उपनिर्ि (१) बिोस्जि प्रिार्ीकरर् भएका िीनत, निदेमशका तिा कार्यविधि 
सबै िडा कार्ायलर्िा पिाउिु पिेछ । 

 (४) र्स निर्ि बिोस्जि प्रिार्ीकरर् भएको िीनत, निदेमशका तिा कार्यविधि कार्यकारी अधिकृतले 
सियसािारर्को जािकारीको लाधग साियजनिक गिे व्र्िस्िा मिलाउिु पिेछ । 

५. कार्यपामलकाको निर्यर् तिा प्रस्तािको प्रिार्ीकरर्ाः (१) कार्यपामलकाको बैिकिा पेश हुिे प्रस्ताि र बैिकको 
निर्यर् कार्यकारी अधिकृतले प्रिाणर्त गिेछ । 

 (२) उपनिर्ि (१) बिोस्जि प्रिार्ीकरर् भएका निर्यर् तिा प्रस्ताि सूचिा तिा अमभलेख केन्रले सुरक्षित 
तिरले संग्रह गरी राख िुपिेछ । 

 (३) उपनिर्ि (१) बिोस्जि प्रिाणर्त निर्यर् कार्यकारी अधिकृतले कार्ायन्िर्ि गिे सम्बस्न्ित निकार् िा 
अधिकारीलाई पिाई त्र्स्तो निर्यर् सुरक्षित राख िुपिेछ । 

 (४) र्स निर्ि बिोस्जि प्रिार्ीकरर् भएको निर्यर् कार्यकारी अधिकृतले सियसािारर्को जािकारीको लाधग 
साियजनिक गिे व्र्िस्िा मिलाउिर् पिेछ । 

६. आदेश िा अधिकारपत्रको प्रिार्ीकरर्ाः (१) संवििाि िा अन्र् प्रचमलत कािूि बिोस्जि कार्यपामलकाबाट जारी 
हुिे आदेश िा अधिकारपत्रको प्रिार्ीकरर् अध्र्िले गिेछ । 

 (२) उपनिर्ि (१) बिोस्जि प्रिार्ीकरर् भएको आदेश िा अधिकारपत्रको प्रािार्ीक प्रनतिध्रे् एक प्रनत 
कार्ायन्िर्ि गिे सम्बस्न्ित निकार् िा अधिकारीलाई र अको प्रनत सूचिा तिा अमभलेख केन्रिा पिाई 
अमभलेखबद्ि गिुयपिेछ । 

 (३)  र्स निर्ि बिोस्जि प्रिार्ीकरर् भएको आदेश िा अधिकारपत्र कार्यकारी अधिकृतले सियसािारर्को 
जािकारीको लाधग साियजनिक गिे व्र्िस्िा मिलाउिु पिेछ । 

७. न्र्ानर्क समिनतको निर्यर् िा आदेशको प्रिार्ीकरर्ाः (१) न्र्ानर्क समिनतको निर्यर् िा आदेश उक्त 
समिनतका संर्ोजक र सबै सदस्र्ले प्रिाणर्त गिेछि   । 

 (२) न्र्ानर्क समिनतका निर्यर् िा आदेशको प्रिार्ीक प्रनत कार्यकारी अधिकृत िा निजले तोकेको सम्बस्न्ित 
शाखाको कियचारीले संरिर् गिेछ । 

 (३) र्स निर्ि बिोस्जि भएको निर्यर् िा आदेशको िक् कल मलि चाहेिा सरोकारिाला व्र्स्क्त िा संस्िालाई 
कार्यकारी अधिकृत िा निजले तोकेको कियचारीले िक् कल प्रनत प्रिाणर्त गरी उपलब्ि गराउिु पिेछ । 
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८. सूचिा िा तथर्ांक प्रिार्ीकरर्ाः (१) स्िािीर्स्तरको सूचिा तिा तथर्ांक, स्िीकृत िावषयक कार्यिि, र्ोजिा 
तिा बजेट एिं कार्यर्ोजिाको प्रिार्ीकरर् कार्यकारी अधिकृतले गिेछ । 

 (२) गाउँपामलकािा रहेको सूचिा िा तथर्ांक कसैले िाग गरेिा अमभलेखिा जिाई सम्बस्न्ित शाखा प्रिुखले 
प्रिाणर्त गरी उपलब्ि गराउिु पिेछ । 

 (३) र्स निर्ि बिोस्जि कुिै सूचिा, तथर्ांक िा मलखत िा कागजात िेपाल सरकार िा प्रदेश सरकारले 
िाग गरेिा त्र्स्तो सूचिा, तथर्ांक िा मलखत िा कागजात कार्यकारी अधिकृतले प्रिाणर्त गरी उपलब्ि 
गराउिु पिेछ । 

९. अन्र् मलखत िा कागजातको प्रिार्ीकरर्ाः (१) निर्ि ३, ४, ५, ६, ७ र ८ िा लेणखएदेणख बाहेक गाउँपामलकासँग 
सम्बस्न्ित अन्र् मलखत िा कागजातको प्रिार्ीकरर् गदाय कार्यपामलकाबाट भएका िा जारी भएका मलखत िा 
कागजातको प्रिार्ीकरर् कार्यकारी अधिकृतबाट हुिेछ । 

 (२) उपनिर्ि (१) िा जुिसुकै कुरा लेणखएको भएतापनि कुिै खास मलखत िा कागजात प्रिार्ीकरर्का लाधग 
गाउँपामलकाको कािूिबिोस्जि कुिै खास अधिकारी तोक्रकएको रहेछ भिे त्र्स्तो मलखत िा कागजात त्र्स्तो 
अधिकारीबाट प्रिार्ीकरर् हुिेछ । 

१०. कार्यपामलकाबाट हुिे निरु्स्क्त, सरुिा तिा अिकाशको प्रिार्ीकरर्ाः (१) कार्यपामलकाबाट निर्स्क्त हुिे पदको 
निरु्स्क्तपत्र, सरुिा तिा अिकाश पत्रको प्रिार्ीकरर् कार्यकारी अधिकृतबाट हुिेछ । 

 (२) गाउँपामलकाको विमभन् ि सेिाको अधिकृत िा सो सरहको पद र स्िार्ी निरु्स्क्त हुिे अन्र् पदिा कार्यकारी 
अधिकृतले प्रिार्ीकरर् गरी निरु्स्क्तपत्र ठदिेछ । 

 (३) गाउँपामलकाको विज्ञ सेिा िा करारिा निरु्क्त हुिे पदिा कार्यकारी अधिकृत िा निजले अस्खतर्ारी ठदएको 
सम्बस्न्ित शाखा प्रिुखले प्रिार्ीकरर् गरी निरु्स्क्तपत्र ठदिेछ । 

 (४) र्स निर्ििा लेणखएदेणख बाहेक गाउँपामलकाको कािूि बिोस्जि निरु्स्क्त हुिे अन्र् पदको निरु्स्क्त 
कार्यकारी अधिकृत िा निजले तोकेको अधिकारीद्िारा प्रिार्ीकरर् हुिेछ । 

 (५) र्स निर्ि बिोस्जिका प्रािाणर्क प्रनत कार्यकारी अधिकृतले सुरक्षित राख िु िा राख ि लगाउिु पिेछ । 

 

परिच्छेद ३ 

सूचना तथा अलभिेख व्र्वस्थापन सम्बन्िमा 
११. सूचिा तिा अमभलेख केन्र रहिेाः (१) गाउँ कार्यपामलकाबाट हुिे निर्यर्, आदेश लगार्तका मलखत िा 

कागजातको प्रिाणर्क प्रनत लगार्तका सूचिा तिा अमभलेख व्र्िस्िापि गिय गाउँ कार्यपामलकािा एक सूचिा 
तिा अमभलेख केन्र रहिेछ । 

 (२) उपनिर्ि (१) बिोस्जिका सूचिा तिा अमभलेख केन्रले र्स निर्ि बिोस्जि प्रिार्ीकरर् भएका मलखत 
िा कागजातको सक् कल प्रिाणर्क प्रनत सुरक्षितसाि राख िु पिेछ । 
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 (३) उपनिर्ि (१) बिोस्जि सूचिा तिा अमभलेख केन्रले र्स निर्ि बिोस्जि प्रिार्ीकरर् भएका िहत्िपूर्य 
मलखत िा कागजातको िाइिो क्रिल्ि तर्ार गरी राख िु पिेछ । 

 (४) उपनिर्ि (१) बिोस्जिको सूचिा तिा अमभलेख केन्रले मलखत िा कागजातको मसलमसलेिार रुपिा संग्रह 
गरी अमभलेख राख िु पिेछ । 

१२. अमभलेख व्र्िस्स्ित गरी राख िु पिेाः (१) र्स निर्ि बिोस्जि प्रिार्ीकरर् भएको मलखत िा कागजातको 
गाउँ कार्यपामलकाको सम्बस्न्ित विषर्गत शाखा र सूचिा तिा अमभलेख केन्रले सुरक्षितसाि अमभलेखबद्ि 
गरी राख िु पिेछ । 

 (२) उपनिर्ि (१) बिोस्जि अमभलेख राखदा विद्रु्तीर् प्रनत सिेत सुरक्षित गरी राख िुपिेछ । 

१३. साियजनिक गिुयपिेाः र्स निर्ििा जुिसुकै कुरा लेणखएको भए तापनि प्रचमलत कािूिले गोप्र् राख िुपिे 
मलखत िा कागजात भिी तोके बाहेकका अन्र् सबै मलखत िा कागजात सियसािारर्को जािकारीको लाधग 
सूचिा तिा अमभलेख केन्रले साियजनिक रुपिा प्रकाशि गिुय पिेछ । 

 

परिच्छेद ४ 

ववववि 

१४. अन्र् प्रचमलत कािूि बिोस्जि प्रिार्ीकरर् हुिे विषर्िा असर िपिेाः कुिै निर्यर् िा आदेश प्रिार्ीकरर् 
सम्बन्ििा प्रचमलत िेपाल कािूििा छुट्टै व्र्िस्िा भएकोिा त्र्स्तो विषर्िा र्स निर्ििा लेणखएको कुिै 
कुराले असर पािे छैि । 

१५. कार्यविधि बिाउि सक्िेाः र्स निर्िको उद्देश्र् कार्ायन्र्िि गिय कार्यपामलकाले आिश्र्क कार्यविधि बिाउि 
सक्िेछ । 

१६. बचाऊाः र्स अनघ स्िािीर् निकार्बाट प्रचमलत कािूि बिोस्जि भए गरेका निर्यर् िा आदेश िा तत   सम्बन्िी 
अधिकारपत्रको प्रिार्ीकरर् र्सै निर्ि  बिोस्जि भए गरेको िानििेछ । 

 

cf1fn], 

योगेन्द्र राज गरुुङ 
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