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बंगलाचुली गाउँ कार्यपाललकाको लिर्यर् वा आदेश र अलिकारपत्र लगार्तका अन्य केही ललखत प्रमार्ीकरर् 

गिे लवलि र प्रलिर्ालाई व्यवस्थित गिय वाञ्छिीर् भएकोले, 

 िेपालको संलविािको िारा २१४ को उपिारा (५) बमोलिम बंगलाचुली गाउँ कार्यपाललकाले देहार्को 

लिर्मावली बिाएको छ ।  

 

पररचे्छद १ 

प्रारम्भ 

१.संलिप्त िाम र प्रारम्भिः (१) र्स लिर्मावलीको िाम बंगलाचुली गाउँ कार्यपाललकाको लिर्यर् वा आदेश र 

अलिकारपत्रको प्रमार्ीकरर् (कार्यलवलि) लिर्मावली, २०७४ रहेको छ। 

  (२) र्ो लिर्मावली तुरुन्त प्रारम्भ हुिेछ । 

 

२.पररभाषािः लवषर् वा प्रसंगले अको अिय िलागेमा र्स लिर्मावलीमााः- 

(क) अध्यक्ष भन्नाले गाउँ कार्यपाललकाको अध्यक्ष सम्झिु पछय । 

(ख) उपाध्यक्ष भन्नाले गाउँ कार्यपाललकाको उपाध्यक्ष सम्झिु पछय  ।  

(ग)  कार्यपाललका भन्नाले संलविािको िारा २१५ बमोलिम गलित बंगलाचुली गाउँ कार्यपाललका सम्झिु पछय । 

(घ) कार्यकारी अलिकृत भन्नाले गाउँ कार्यपाललकाको कार्यकारी अलिकृत सम्झिु पछय । 

(ङ)  गाउँपाललका भन्नाले संलविाि बमोलिमको गाउँपाललका सम्झिु पछय  । 

(च)  प्रामालर्क प्रलत भन्नाले लिर्यर् वा आदेश र अलिकार पत्र प्रमालर्त गिे अलिकारीले हस्ताक्षर गरेको 

सक्कल प्रलत सम्झिु पछय । 

(छ) ललखत वा कागिात भन्नाले देहार्का लबषर्सँग सम्वस्ित लिर्यर् वा आदेश वा तत्सम्विी 

अलिकारपत्रसँग सम्वस्ित ललखत वा कागिात सम्झिु पछय ाः- 

(१) गाँउ कार्यपाललकाले बिाएको िीलत, लिर्म, लिदेलशका, कार्यलवलि,  

(२) गाँउ कार्यपाललकाले िारी गरेको आदेश, 

(३) गाँउ कार्यपाललकाद्वारा पाररत प्रस्ताव, 

(४) गाँउ कार्यपाललकाले िारी गरेको अलिकारपत्र, 

(५) गाँउ कार्यपाललकाले गरेको लिर्यर्, 

(६) गाउँ कार्यपाललकाबाट लिरु्स्ि हुिे पदको लिरु्स्िपत्र, सरुवा तिा अवकाश पत्र,  

(७) गाउँ कार्यपाललकाले िारी गरेको सूचिा तिा लसियिा गरेको तथ्ांक वा अलभलेख सम्विी 

ललखत वा कागिात, 

(८) प्रचललत कािूि बमोलिम प्रमार्ीकरर् गिुय पिे अन्य ललखत वा कागिात । 

(ि)  सभा भन्नाले संलविािको िारा २२२ बमोलिमको गाउँ सभा सम्झिु पछय । 

(झ)  संलविाि भन्नाले िेपालको संलविािलाई सम्झिु पछय । 

(ञ)  सूचिा तिा अलभलेख केन्द्र भन्नाले गाउँपाललका अन्तगयत थिापिा भएको लिर्म ११ बमोलिमको सूचिा 

तिा अलभलेख केन्द्र सम्झिु पछय । 

 

 

पररचे्छद २ 

ललखत वा कागजातको प्रमार्ीकरर् कार्यलवलि 



 
   2 
 

३. लिर्मको प्रमार्ीकरर् कार्यलवलििः (१) कार्यपाललकाले बिाएको लिर्म कार्यपाललकाको बैिकबाट स्वीकृत 

भएपलछ अध्यक्षले प्रमार्ीकरर् गिेछ ।  

(२) अध्यक्षले उपलिर्म (१) बमोलिम प्रमार्ीकरर् गदाय िेपाली कागिमा तर्ार गररएको लिर्मको 

कम्तीमा चार प्रलतमा लमलत समेत उले्लख गरी हस्ताक्षर गिुय पिेछ र त्यस्तो प्रामार्ीक प्रलतमधे्य एक एक 

प्रलत देहार् बमोलिमका लिकार्मा पिाउिु पिेछाः- 

(क) कार्यकारी अलिकृतको सलचवालर्मा, 

(ख) सूचिा तिा अलभलेख केन्द्रमा,  

(ग) संघको संघीर् मालमला हेिे मन्त्रालर्मा,   

(घ) प्रदेशको गाउँपाललका हेिे लिकार् (मन्त्रालर् वा लवभाग) मा, 

(३) सूचिा तिा अलभलेख केन्द्रले उपलिर्म (२) बमोिम प्रमार्ीकरर् भएका लिर्म प्रकाशि गरी 

गाउँपाललकाका सबै वडा कार्ायलर्मा पन्ध्र लदिलभत्र पिाउिु पिेछ । 

(४) र्स लिर्म बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएको लिर्म कार्यकारी अलिकृतले सवयसािारर्को िािकारीको 

लालग सावयिलिक गिे व्यवथिा लमलाउिु पिेछ । 

 

४. िीलत, लिदेलशका तथा कार्यलवलिको प्रमार्ीकरर्िः (१) कार्यपाललकाले बिाएको िीलत, लिदेलशका तिा 

कार्यलवलि कार्यकारी अलिकृतले तीि प्रलतमा हस्ताक्षर गरी प्रमार्ीकरर् गिुय पिेछ । 

(२) उपलिर्म (१) बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएको प्रामालर्क प्रलतमधे्य एक प्रलत कार्यकारी अलिकृतको 

सलचवलर्मा, एक प्रलत कार्ायन्वर्ि गिे सम्बस्ित लिकार्मा र अको प्रलत सूचिा तिा अलभलेख केन्द्रमा 

पिाई कार्ायन्वर्ि तिा अलभलेखबद्ध गिुयपिेछ ।  

(३) सूचिा तिा अलभलेख केन्द्रले उपलिर्म (१) बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएका िीलत, लिदेलशका तिा 

कार्यलवलि सबै वडा कार्ायलर्मा पिाउिु पिेछ । 

(४) र्स लिर्म बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएको िीलत, लिदेलशका तिा कार्यलवलि कार्यकारी अलिकृतले 

सवयसािारर्को िािकारीको लालग सावयिलिक गिे व्यवथिा लमलाउिु पिेछ । 

 

५. कार्यपाललकाको लिर्यर् तथा प्रस्तावको प्रमार्ीकरर्िः (१) कार्यपाललकाको बैिकमा पेश हुिे प्रस्ताव र 

बैिकको लिर्यर् कार्यकारी अलिकृतले प्रमालर्त गिेछ । 

(२) उपलिर्म (१) बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएका लिर्यर् तिा प्रस्ताव सूचिा तिा अलभलेख केन्द्रले 

सुरलक्षत तवरले संग्रह गरी राख् िु पिेछ । 

(३) उपलिर्म (१) बमोलिम प्रमालर्त लिर्यर् कार्यकारी अलिकृतले कार्ायन्वर्ि गिे सम्वस्ित लिकार् वा 

अलिकारीलाई पिाई त्यस्तो लिर्यर् सुरलक्षत राख् िु पिेछ । 

(४) र्स लिर्म बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएको लिर्यर् कार्यकारी अलिकृतले सवयसािारर्को िािकारीको 

लालग सावयिलिक गिे व्यवथिा लमलाउिु पिेछ । 

 

६.आदेश वा अलिकारपत्रको प्रमार्ीकरर्िः (१) संलविाि वा अन्य प्रचललत कािूि बमोलिम कार्यपाललकाबाट 

िारी हुिे आदेश वा अलिकारपत्रको प्रमार्ीकरर् अध्यक्षले गिेछ । 

(२) उपलिर्म (१) बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएको आदेश वा अलिकारपत्रको प्रामार्ीक प्रलतमधे्य एक 

प्रलत कार्ायन्वर्ि गिे सम्वस्ित लिकार् वा अलिकारीलाई र अको प्रलत सूचिा तिा अलभलेख केन्द्रमा 

पिाई अलभलेखबद्ध गिुय पिेछ । 
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(३) र्स लिर्म बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएको आदेश वा अलिकारपत्र कार्यकारी अलिकृतले 

सवयसािारर्को िािकारीको लालग सावयिलिक गिे व्यवथिा लमलाउिु पिेछ । 

 

७.न्यालर्क सलमलतको लिर्यर् वा आदेशको प्रमार्ीकरर्िः (१) न्यालर्क सलमलतको लिर्यर् वा आदेश उि 

सलमलतका संर्ोिक र सबै सदस्यले प्रमार्ीत गिेछि् । 

(२) न्यालर्क सलमलतका लिर्यर् वा आदेशको प्रामालर्क प्रलत कार्यकारी अलिकृत वा लििले तोकेको 

सम्बस्ित शाखाको कमयचारीले संरक्षर् गिेछ । 

(३) र्स लिर्म बमोलिम भएको लिर्यर् वा आदेशको िक् कल ललि चाहेमा सरोकारवाला व्यस्ि वा 

संथिालाई कार्यकारी अलिकृत वा लििले तोकेको कमयचारीले िक् कल प्रलत प्रमालर्त गरी उपलब्ध 

गराउिु पिेछ । 

 

८. सूचिा वा तथ्ांक प्रमार्ीकरर्िः (१) थिािीर्स्तरको सूचिा तिा तथ्ांक, स्वीकृत बालषयक कार्यिम, 

र्ोििा तिा बिेट एवं कार्यर्ोििाको प्रमार्ीकरर् कार्यकारी अलिकृतले गिेछ । 

(२) गाउँपाललकामा रहेको सूचिा वा तथ्ांक कसैले माग गरेमा अलभलेखमा ििाई सम्वस्ित शाखा 

प्रमुखले प्रमालर्त गरी उपलव्ि गराउिु पिेछ ।  

(३) र्स लिर्म बमोलिम कुिै सूचिा, तथ्ांक वा ललखत वा कागिात िेपाल सरकार वा प्रदेश सरकारले 

माग गरेमा त्यस्तो सूचिा, तथ्ांक वा ललखत वा कागिात कार्यकारी अलिकृतले प्रमार्ीत गरी उपलब्ध 

गराउिु पिेछ । 

 

९.अन्य ललखत वा कागजातको प्रमार्ीकरर्िः (१) लिर्म ३, ४, ५, ६, ७ र ८ मा लेस्खएदेस्ख बाहेक 

गाउँपाललकासँग सम्बस्ित अन्य ललखत वा कागिातको प्रमार्ीकरर् गदाय कार्यपाललकाबाट भएका वा िारी 

भएका ललखत वा कागिातको प्रमार्ीकरर् कार्यकारी अलिकृतबाट हुिेछ । 

(२) उपलिर्म (१) मा िुिसुकै कुरा लेस्खएको भए तापलि कुिै खास ललखत वा कागिात 

प्रमार्ीकरर्का लालग गाउँपाललकाको कािूिबमोलिम कुिै खास अलिकारी तोलकएको रहेछ भिे त्यस्तो 

ललखत वा कागिात त्यस्तो अलिकारीबाट प्रमार्ीकरर् हुिेछ । 

 

१०.कार्यपाललकाबाट हुिे लिरु्क्ति, सरुवा तथा अवकाशको प्रमार्ीकरर्िः (१) कार्यपाललकाबाट लिरु्स्ि 

हुिे पदको लिरु्स्िपत्र, सरुवा तिा अवकाश पत्रको प्रमार्ीकरर् कार्यकारी अलिकृतबाट     हुिेछ ।  

(२) गाउँपाललकाको लवलभन्न सेवाको अलिकृत वा सो सरहको पद र थिार्ी लिरु्स्ि हुिे अन्य पदमा 

कार्यकारी अलिकृतले प्रमार्ीकरर् गरी लिरु्स्िपत्र लदिेछ । 

(३) गाउँपाललकाको लवज्ञ सेवा वा करारमा लिरु्ि हुिे पदमा कार्यकारी अलिकृत वा लििले अस्िर्ारी 

लदएको सम्वस्ित शाखा प्रमुखले प्रमार्ीकरर् गरी लिरु्स्िपत्र लदिेछ । 

(४) र्स लिर्ममा लेस्खएदेस्ख बाहेक गाउँपाललकाको कािूि बमोलिम लिरु्स्ि हुिे अन्य पदको 

लिरु्स्ि कार्यकारी अलिकृत वा लििले तोकेको अलिकारीद्वारा प्रमार्ीकरर् हुिेछ।  

(५) र्स लिर्म बमोलिमको प्रामालर्क प्रलत कार्यकारी अलिकृतले सुरलक्षत राख् िु वा राख् ि लगाउिु 

पिेछ ।  

 

पररचे्छद ३ 

सूचिा तथा अलभलेख व्यवस्थापि सम्बन्धमा 
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११.  सूचिा तथा अलभलेख केन्द्र रहिेिः (१) गाँउ कार्यपाललकाबाट हुिे लिर्यर्, आदेश लगार्तका ललखत वा 

कागिातको प्रामार्ीक प्रलत लगार्तका सूचिा तिा अलभलेख व्यवथिापि गिय गाउँ कार्यपाललकामा एक सूचिा 

तिा अलभलेख केन्द्र रहिेछ । 

(२) उपलिर्म (१) बमोलिमको सूचिा तिा अलभलेख केन्द्रले र्स लिर्म बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएका 

ललखत वा कागिातको सक् कल प्रामार्ीक प्रलत सुरलक्षतसाि राख् िुपिेछ। 

(३) उपलिर्म (१) बमोलिम सूचिा तिा अलभलेख केन्द्रले र्स लिर्म बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएका 

महत्वपूर्य ललखत वा कागिातको माइिो लिल्म तर्ार गरी राख् िु पिेछ ।  

(४) उपलिर्म (१) बमोलिमको सूचिा तिा अलभलेख केन्द्रले ललखत वा कागिातको लसलेलसलेवार 

रुपमा संग्रह गरी अलभलेख राख् िु पिेछ । 

 

१२. अलभलेख व्यवक्तस्थत गरी राख् िु पिेिः (१) र्स लिर्म बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएको ललखत वा 

कागिातको गाउँ कार्यपाललकाको सम्वस्ित लबषर्गत शाखा र सूचिा तिा अलभलेख केन्द्रले सुरलक्षतसाि 

अलभलेखबद्ध गरी राख् िु पिेछ  । 

(२) उपलिर्म (१) बमोलिम अलभलेख राख्दा लवद्रु्तीर् प्रलत समेत सुरलक्षत गरी राख् िु पिेछ।  

   

१३.  सावयजलिक गिुयपिेिः र्स लिर्ममा िुिसुकै कुरा लेस्खएको भए तापलि प्रचललत कािूिले गोप्य राख् िुपिे 

ललखत वा कागिात भिी तोके बाहेकका अन्य सबै ललखत वा कागिात सवयसािारर्को िािकारीको लालग 

सूचिा तिा अलभलेख केन्द्रले सावयिलिक रुपमा  प्रकाशि गिुय पिेछ । 

 

पररचे्छद ४ 

लवलवि 

१४. अन्य प्रचललत कािूि बमोलजम प्रमार्ीकरर् हुिे लवषर्मा असर िपिेिः कुिै लिर्यर् वा आदेश 

प्रमार्ीकरर् सम्बिमा प्रचललत िेपाल कािूिमा छुटै्ट व्यवथिा भएकोमा त्यस्तो लवषर्मा र्स लिर्ममा लेस्खएको 

कुिै कुराले असर पािे छैि । 

 

१५. कार्यलवलि बिाउि सके्िः र्स लिर्मको उदे्दश्य कार्ायन्वर्ि गिय कार्यपाललकाले आवश्यक कार्यलवलि 

बिाउि सके्नछ । 

 

१६.  बचाउिः र्स अलघ थिािीर् लिकार्बाट प्रचललत कािूि बमोलिम भए गरेका लिर्यर् वा आदेश वा तत्सम्विी 

अलिकारपत्रको प्रमालर्करर् र्सै लिर्म बमोलिम भए गरेको मालििेछ । 


