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ljxfbL गाउँ कार्यपालिकाको लिर्यर् वा आदेश र अलिकारपत्रको प्रमार्ीकरर् (कार्यलवलि) लिर्माविी, २०७४ 

प्रस्मािना: गाउँ कार्यपालिकाको लिर्यर् वा आदेश र अलिकारपत्र िगार्तका अन्र् केलि लिखत प्रमार्ीकरर् गिे लवलि र प्रलिर्ािाई 

व्र्वलस्ित गिय वाञ्छिीर् भएकोिे, 

िेपािको संलविािको िारा २१४ को उपिारा (५) बमोलिम ljxfbL गाउँ कार्यपालिकािे र्ो लिर्माविी बिाएको छ । 

पररच्छेद १ 

प्रारम्भ 

१. संलिप्त िाम र प्रारम्भ : (१) र्स लिर्माविीको िाम ljxfbL गाउँ कार्यपालिकाको लिर्यर् वा आदेश र अलिकारपत्रको प्रमार्ीकरर् 

(कार्यलविी) लिर्माविी, २०७४ रिकेो छ । 

(२) र्ो लिर्माविी तुरुन्त प्रारम्भ िुिेछ । 

२. पररभाषा: लवषर् वा प्रसंगिे अको अिय ििागेमा र्स लिर्माविीमा, 

(क) “अध्र्ि” भन्िािे गाउँ कार्यपालिकाको अध्र्ि सम्झि ुपछय । 

(ख) “उपाध्र्ि” भन्िािे गाउँ कार्यपालिकाको उपाध्र्ि सम्झि ुपछय । 

(ग) “कार्यपालिका” भन् िािे संलविािको िारा २१५ बमोलिम गलित ljxfbL गाउँ कार्यपालिका सम्झि ुपछय। 

(घ) “कार्यकारी अलिकृत” भन्िािे गाउँ कार्यपालिकाको कार्यकारी अलिकृत सम्झि ुपछय । 

(ङ) “गाउँपालिका” भन्िािे संलविाि बमोलिमको गाउँपालिका सम्झि ुपछय । 

(च) “प्रामालर्क प्रलत” भन्िािे लिर्यर् वा आदेश र अलिकारपत्र प्रमालर्त गिे अलिकारीिे िस्तािर गरेको सक्कि प्रलत 

सम्झि ुपछय । 

(छ) “लिखत वा कागिात” भन्िािे देिार्का लवषर्सँग सम्बलन्ित लिर्यर् वा आदेश वा तत्सम्बन्िी अलिकारपत्रसँग 

सम्बलन्ित लिखत वा कागिात सम्झिु पछय :- 

(१) गाउँ कार्यपालिकािे बिाएको िीलत, लिर्म, लिदेलशका, कार्यलवलि, 

(२) गाउँ कार्यपालिकािे िारी गरेको आदेश, 

(३) गाउँ कार्यपालिकाद्वारा पाररत प्रस्ताव, 

(४) गाउँ कार्यपालिकािे िारी गरेको अलिकारपत्र, 

(५) गाउँ कार्यपालिकािे गरेको लिर्यर्, 

(६) गाउँ कार्यपालिकाबाट लिर्लुि िुिे पदको लिर्लुि-पत्र, सरुवा तिा अवकाश पत्र, 

(७) गाउँ कार्यपालिकािे िारी गरेको सचूिा तिा तथर्ांक वा अलभिेख सम्बन्िी लिखत वा 

कागिात, 

(८) प्रचलित काििू बमोलिम प्रमार्ीकरर् गिुय पिे अन्र् लिखत वा कागिात । 

(ि) “सभा” भन्िािे संलविािको िारा २२२ बमोलिमको गाउँ सभा सम्झि ुपछय । 

(झ) “संलविाि” भन्िािे िेपािको संलविाििाई सम्झि ुपछय  । 

(ञ) “सचूिा तिा अलभिेख केन्र” भन्िािे गाउँपालिका अन्तगयत स्िापिा भएको लिर्म ११ बमोलिमको सचूिा तिा 

अलभिेख केन्र सम्झिु पछय । 

पररच्छेद २ 

विखम िा कागजामको प्रतार्ीकरर् काययविवि 

 

३. लिर्मको प्रमार्ीकरर् कार्यलवलि : (१) कार्यपालिकािे बिाएको लिर्म कार्यपालिकाको बैिकबाट स्वीकृत भएपलछ अध्र्ििे 

प्रमार्ीकरर् गिेछ । 
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(२) अध्र्ििे उपलिर्म (१) बमोलिम प्रमार्ीकरर् गदाय िेपािी कागिमा तर्ार गररएको लिर्मको कम्तीमा चार प्रलतमा लमलत 

समेत उल्िेख गरी िस्तािर गिुय पिेछ र त्र्स्तो प्रामार्ीक प्रलतमध्रे् एक एक प्रलत देिार् बमोलिमका लिकार्मा पिाउि ु

पिेछ:- 

(क) कार्यकारी अलिकृतको सलचवािर्मा, 

(ख) सचूिा तिा अलभिेख केन्रमा, 

(ग) संघको संघीर् मालमिा ििेे मन्त्रािर्मा, 

(घ) प्रदेशको गाउँपालिका ििेे लिकार् (मन्त्रािर् वा लवभाग) मा, 

(३) सचूिा तिा अलभिेख केन्रिे उपलिर्म (२) बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएका लिर्म प्रकाशि गरी गाउँपालिकाका सबै वडा 

कार्ायिर्मा पन्र लदिलभत्र पिाउि ुपिेछ । 

(४) र्स लिर्म बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएको लिर्म कार्यकारी अलिकृतिे सवयसािारर्को िालग सावयिलिक गिे व्र्वस्िा 

लमिाउिु पिेछ । 

४. िीलत, लिदेलशका तिा कार्यलवलिको प्रमार्ीकरर्: (१) कार्यपालिकािे बिाएको िीलत, लिदेलशका तिा कार्यलवलि कार्यकारी 

अलिकृतिे तीि प्रलतमा िस्तािर गरी प्रमार्ीकरर् गिुय पिेछ । 

(२) उपलिर्म (१) बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएको प्रामार्ीक प्रलतमध्रे् एक प्रलत कार्यकारी अलिकृतको सलचवािर्मा, एक 

प्रलत कार्ायन्वर्ि गिे सम्बलन्ित लिकार्मा र एक प्रलत सचूिा तिा अलभिेख केन्रमा पिाई कार्ायन्वर्ि तिा 

अलभिेखबद्ध गिुयपिेछ । 

(३) सचूिा तिा अलभिेख केन्रिे उपलिर्म (१) बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएका िीलत, लिदेलशका तिा कार्यलवलि सबै वडा 

कार्ायिर्मा पिाउि ुपिेछ । 

(४) र्स लिर्म बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएको िीलत, लिदेलशका तिा कार्यलवलि कार्यकारी अलिकृतिे सवयसािारर्को िालग 

सावयिलिक गिे व्र्वस्िा लमिाउि ुपिेछ । 

५. कार्यपालिकाको लिर्यर् तिा प्रस्तावको प्रमार्ीकरर् : (१) कार्यपालिकाको बैिकमा पेश िुिे प्रस्ताव र बैिकको लिर्यर् कार्यकारी 

अलिकृतिे प्रमालर्त गिेछ । 

(२) उपलिर्म (१) बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएका लिर्यर् तिा प्रस्ताव सचूिा तिा अलभिेख केन्रिे सरुलित तवरिे संग्रि गरी 

राख्ि ुपिेछ । 

(३) उपलिर्म (१) बमोलिम प्रमालर्त लिर्यर् कार्यकारी अलिकृतिे कार्ायन्वर्ि गिे सम्बलन्ित लिकार् वा अलिकारीिाई 

पिाई त्र्स्तो लिर्यर् सरुलित राख्िु पिेछ । 

(४) र्स लिर्म बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएको लिर्यर् कार्यकारी अलिकृतिे सवयसािारर्को िािकारीको िालग सावयिलिक गिे 

व्र्वस्िा लमिाउि ुपिेछ । 

६. आदेश वा अलिकारपत्रको प्रमार्ीकरर्: (१) संलविाि वा अन्र् प्रचलित काििू बमोलिम कार्यपालिकाबाट िारी िुिे आदेश वा 

अलिकारपत्रको प्रमार्ीकरर् अध्र्ििे गिेछ । 

(२) उपलिर्म (१) बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएको आदेश वा अलिकारपत्रको प्रमार्ीक प्रलतमध्रे् एक प्रलत कार्ायन्वर्ि गिे 

सम्बलन्ित लिकार् वा अलिकारीिाई र एक प्रलत सचूिा तिा अलभिेख केन्रमा पिाई अलभिेखबद्ध गिुय पिेछ । 

(३) र्स लिर्म बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएको आदेश वा अलिकारपत्र कार्यकारी अलिकृतिे सवयसािारर्को िािकारीको िालग 

सावयिलिक गिे व्र्वस्िा लमिाउि ुपिेछ । 

७. न्र्ालर्क सलमलतको लिर्यर् वा आदेशको प्रमार्ीकरर्:- (१) न्र्ालर्क सलमलतको लिर्यर् वा आदेश उि सलमलतका संर्ोिक र सबै 

सदस्र्िे प्रमार्ीत गिेछि् । 

(२) न्र्ालर्क सलमलतका लिर्यर् वा आदेशको प्रमालर्क प्रलत कार्यकारी अलिकृत वा लिििे तोकेको सम्बलन्ित शाखाको 

कमयचारीिे संरिर् गिेछ । 

(३) र्स लिर्म बमोलिम भएको लिर्यर् वा आदेशको िक्कि लिि चािेमा सरोकारवािा व्र्लि वा संस्िािाई कार्यकारी 

अलिकृत वा लिििे तोकेको कमयचारीिे िक्कि प्रलत प्रमालर्त गरी उपिब्ि गराउि ुपिेछ । 
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८. सचूिा वा तथर्ांक प्रमार्ीकरर्: (१) स्िािीर्स्तरको सचूिा तिा तथर्ांक, स्वीकृत वालषयक कार्यिक, र्ोििा तिा बिेट एव ं

कार्यर्ोििाको प्रमार्ीकरर् कार्यकारी अलिकृतिे गिेछ । 

(२) गाउँपालिकामा रिकेो सचूिा वा तथर्ांक कसैिे माग गरेमा अलभिेखमा ििाई सम्बलन्ित शाखा प्रमखुिे प्रमालर्त गरी 

उपिब्ि गराउि ुपिेछ । 

(३) र्स लिर्म बमोलिम कुिै सचूिा, तथर्ांक वा लिखत वा कागिात िेपाि सरकार वा प्रदेश सरकारिे माग गरेमा त्र्स्तो 

सचूिा, तथर्ांक वा लिखत वा कागिात कार्यकारी अलिकृतिे प्रमार्ीत गरी उपिब्ि गराउि ुपिेछ । 

९. अन्र् लिखत वा कागिातको प्रमार्ीकरर्: (१) लिर्म ३, ४, ५, ६, ७ र ८ मा िेलखएदेखी बािके गाउँपालिकासँग सम्बलन्ित अन्र् 

लिखत वा कागिातको प्रमार्ीकरर् गदाय कार्यपालिकाबाट भएका वा िारी भएका लिखत वा कागिातको प्रमार्ीकरर् कार्यकारी 

अलिकृतबाट िुिेछ । 

(२) उपलिर्म (१) मा ििुसकैु कुरा िेलखएको भएतापलि कुिै खास लिखत वा कागिात प्रमार्ीकरर्का िालग 

गाउँपालिकाको कािूि बमोलिम कुिै खास अलिकारी तोलकएको रिछे भिे त्र्स्तो लिखत वा कागिात त्र्स्तो 

अलिकारीबाट प्रमार्ीकरर् िुिेछ । 

१०. कार्यपालिकाबाट िुिे लिर्लुि, सरुवा तिा अवकाशको प्रमार्ीकरर्: (१)कार्यपालिकाबाट लिर्ुलि िुिे पदको लिर्लुि-पत्र, सरुवा 

तिा अवकाश पत्रको प्रमार्ीकरर् कार्यकारी अलिकृतबाट िुिेछ । 

(२) गाउँपालिकाको लवलभन्ि सेवाको अलिकृत वा सो सरिको पद र स्िार्ी लिर्लुि िुिे अन्र् पदमा कार्यकारी अलिकृतिे 

प्रमार्ीकरर् गरर लिर्लुिपत्र लदिेछ । 

(३) गाउँपालिकाको लवज्ञ सेवा वा करारमा लिर्िु िुिे पदमा कार्यकारी अलिकृत वा लिििे अलख्तर्ारी लदएको सम्बलन्ित 

शाखा प्रमखुिे प्रमार्ीकरर् गरी लिर्ुलिपत्र लदिेछ । 

(४) र्स लिर्ममा िेलखएदेलख बािके गाउँपालिकाको काििू बमोलिम लिर्िु िुिे अन्र् पदको लिर्ुलि कार्यकारी अलिकृत वा 

लिििे तोकेको अलिकारीद्वारा प्रमार्ीकरर् िुिेछ । 

(५) र्स लिर्म बमोलिमको प्रामालर्क प्रलत कार्यकारी अलिकृतिे सरुलित राख्िु वा राख्ि िगाउि ुपिेछ । 

 
पररच्छेद ३ 

सचूना मथा अवभिेख व्यिस्थापन सम्बन्िता 

 

११. सचूिा तिा अलभिेख केन्र रििे: (१) गाउँ कार्यपालिकाबाट िुिे लिर्यर्, आदेश िगार्तका लिखत वा कागिातको प्रामालर्क प्रलत 

िगार्तका सचूिा तिा अलभिेख व्र्वस्िापि गिे गाउँ कार्यपालिकामा एक सचूिा तिा अलभिेख केन्र रििेछ । 

(२) उपलिर्म (१) बमोलिम सचूिा तिा अलभिेख केन्रिे र्स लिर्म बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएका लिखत वा कागिातको 

सक्कि प्रामार्ीक प्रलत सरुलित साि राख्ि ुपिेछ । 

(३) उपलिर्म (१) बमोलिम सचूिा तिा अलभिेख केन्रिे र्स लिर्म बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएका मित्वपरू्य लिखत वा 

कागिातको  माईिो लिल्म तर्ार गरी राख्ि ुपिेछ । 

(४) उपलिर्म (१) बमोलिमको सचूिा तिा अलभिेख केन्रिे लिखत वा कागिातको लसिलसिेवार रुपमा संग्रि गरी 

अलभिेख राख्ि ुपिेछ । 

१२. अलभिेख व्र्वलस्ित गरी राख्ि ुपिे: (१) र्स लिर्म बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएको लिखत वा कागिातको गाउँ कार्यपालिकाको 

सम्बलन्ित लवषर्गत शाखा र सचूिा तिा अलभिेख केन्रिे सरुलितसाि अलभिेखबद्ध गरी राख्ि ुपिेछ । 

(२) उपलिर्म (१) बमोलिम अलभिेख राख्दा लवद्यतुीर् प्रलत समेत सरुलित गरी राख्ि ुपिेछ । 

१३. सावयिलिक गिुयपिे: र्स लिर्ममा ििुसकैु कुरा िेलखएको भए तापलि प्रचलित काििूिे गोप्र् राख्िपुिे लिखत वा कागिात भिी तोके 

बािकेका अन्र् सबै लिखत वा कागिात सवयसािारर्को िािकारीको िालग सचुिा तिा अलभिेख केन्रिे सावयिलिक रुपमा 

प्रकाशि गिुय पिेछ । 
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विविि 

१४. अन्र् प्रचलित काििू बमोलिम प्रमार्ीकरर् िुिे लवषर्मा असर िपिे: कुिै लिर्यर् वा आदेश प्रमार्ीकरर् सम्बन्िमा प्रचलित िपेाि 

काििूमा छुटै्ट व्र्वस्िा भएकोमा त्र्स्तो लवषर्मा र्स लिर्ममा िेलखएको कुिै कुरािे असर पािे छैि । 

१५. कार्यलवलि बिाउि सक्िे: र्स लिर्मको उद्देश्र् कार्ायन्वर्ि गिय कार्यपालिकािे आवश्र्क कार्यलवलि बिाउि सक्िेछ । 

१७.बचाऊ: र्स अलघ स्िािीर् लिकार्बाट प्रचलित कािूि बमोलिम भए गरेका लिर्यर् वा आदेश वा तत्सम्बन्िी अलिकारपत्रको 

प्रमार्ीकरर् र्सै लिर्म बमोलिम भए गरेको मालििेछ । 

 


