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फालेलङु कार्ाापालिकाको निर्ार् वा आदेश र अधिकारपत्रको प्रमार्ीकरर् 

(कार्ाववधि) निर्माविी, २०७४ 
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प्रस्ताविा 

फालेलुङ गाउँ कार्यपालिकाको तिर्यर् वा आदेश र अधिकारपत्र िगार्तका अन्र् केही लिखत 

प्रिार्ीकरर् गिे ववधि र  प्रक्रिर्ािाई व्र्वस्स्ित गिय वाञ्छिीर् भएकािे, 

िेपािको संवविािको िारा २१४ को उपिारा (५) बिोस्िि फालेलुङ गाउँ कार्यपालिकािे देहार्को 

तिर्िाविी बिाएको छ । 

पररच्छेद १ 

प्रारम्भ 

१. संक्षिप्त िाम र प्रारम्भः (१) र्स तिर्िाविीको िाि " फालेलुङ गाउँ कार्यपालिकाको तिर्यर् 

वा आदेश र अधिकारपत्रको प्रिार्ीकरर् (कार्यववधि) तिर्िाविी, २०७४ रहेको छ । 

 (२) र्ो तिर्िाविी तुरुन्त प्रारम्भ हुिेछ । 

२. पररभाषाः ववषर् वा प्रसङ्गिे अको अिय ििागेिा र्स तिर्िाविीिािः- 

 (क) "अध्र्क्ष' भन्िािे गाउँ कार्यपालिकाको अध्र्क्ष सम्झिु पछय । 

 (ख) "उपाध्र्क्ष' भन्िािे गाउँ कार्यपालिकाको उपाध्र्क्ष सम्झिु पछय । 



 (ग) "कार्यपालिका" भन्िािे संवविािको िारा २१५ बिोस्िि गठित फालेलुङ गाउँ कार्यपालिका 

सम्झिुपछय । 

 (घ) " प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत " भन्िािे गाउँ कार्यपालिकाको प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत 

सम्झिु पछय । 

 (ङ) "गाउँपालिका" भन्िािे संवविाि बिोस्ििको गाउँपालिका सम्झिु पछय । 

 (च) "प्रिाणर्क प्रतत" भन्िािे तिर्यर् वा आदेश र अधिकारपत्र प्रिाणर्त गिय अधिकारीिे 

हस्ताक्षर गरेको सक्कि प्रतत सम्झिु पछय । 

 (छ) "लिखत वा कागि" भन्िािे देहार्का ववषर्सँग सम्बस्न्ित तिर्यर् वा आदेश वा 

तत्सम्बन्िी अधिकारपत्रसँग सम्बस्न्ित लिखत वा कागि सम्झिु पछय ,- 

  (१) गाउँ कार्यपालिकािे बिाएको िीतत, तिर्ि, तिदेलशका, कार्यववधि, िापद०८ अद 

  (२) गाउँ  कार्यपालिकािे िारी गरेको आदेश, 

  (३) गाउँ कार्यपालिकाद्वारा पाररत प्रस्ताव, 

  (४) गाउँ कार्यपालिकािे िारी गरेको अधिकारपत्र, 

  (५) गाउँ कार्यपालिकािे गरेको तिर्यर्, 

  (६) गाउँ कार्यपालिकाबाट तिर्ुस्क्त हुिे पदको तिर्ुस्क्तपत्र, सरुवा तिा अवकाश पत्र, 

      (७) गाउँ कार्यपालिकािे िारी गरेको सूचिा तिा लसियिा गरेको तथ्र्ाङ्क वा अलभिेख 

सम्बन्िी लिखत वा कागिात, 



  (८) प्रचलित कािूि बिोस्िि प्रिार्ीकरर् गिुय पिे अन्र् लिखत वा कागिात, 

 (ि) "सभा" भन्िािे संवविािको िारा २२२ बिोस्ििको गाउँसभा सम्झिु पछय । 

 (झ) "संवविाि" भन्िािे िेपािको संवविाििाई सम्झिु पछय । 

 (ञ) "सूचिा तिा अलभिेख केन्र" भन्िािे गाउँपालिका अन्तगयत स्िापिा भएको तिर्ि ११ 

बिोस्ििको सूचिा तिा अलभिेख केन्र सम्झिु पछय । 

 

 

पररच्छेद २ 

लिखत वा कागजातको प्रमार्ीकरर् कार्ाववधि 

३. निर्मको प्रमार्ीकरर् कार्ाववधिः (१) कार्यपालिकािे बिाएको तिर्ि कार्यपालिकाको बैिकबाट 

स्वीकृत भएपतछ अध्र्क्षिे प्रिार्ीकरर् गिेछ । 

 (२) अध्र्क्षिे उपतिर्ि (१) बिोस्िि प्रिार्ीकरर् गदाय िेपािी कागििा तर्ार गररएको 

तिर्िको कम्तीिा चार प्रततिा लितत सिेत उल्िेख गरी हस्ताक्षार गिुयपिेछ र त्र्स्तो 

प्रिाणर्क प्रततिध्रे् एक एक प्रतत देहार् बिोस्ििको तिकार्िा पिाउिुपिेछिः- 

  (क) प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत सधचवािर्िा, 

  (ख) सूचिा तिा अलभिेख केन्रिा, 

  (ग) संघको संघीर् िालििा हेिे िन्त्रािर्िा, 

  (घ) प्रदेशको गाउँपालिका हेिे तिकार् (िन्त्रािर् वा ववभाग) िा, 



 (३) सूचिा तिा अलभिेख केन्रिे उपतिर्ि (२) बिोस्िि प्रिार्ीकरर् भएका तिर्ि प्रकाशि 

गरी गाउँपालिकाका सबै वडा कार्ायिर्िा पन्र ठदिलभत्र पिाउिुपिेछ । 

 (४) र्स तिर्ि बिोस्िि प्रिार्ीकरर् भएको तिर्ि प्रमुख प्रशासकीय अधिकृतिे 

सवयसािारर्को िािकारीको िाधग सावयितिक गिे व्र्वस्िा लििाउिु पिेछ । 

४. िीनत, निदेलशका तथा कार्ाववधिको प्रमार्ीकरर्ः (१) कार्यपालिकािे बिाएको िीतत, तिदेलशका 

तिा कार्यववधि प्रमुख प्रशासकीय अधिकृतिे तीि प्रततिा हस्ताक्षर गरी प्रिार्ीकरर् गिुय 

पिेछ । 

 (२) उपतिर्ि (१) बिोस्िि प्रिार्ीकरर् भएको प्रिार्ीक प्रततिध्रे् एक प्रतत प्रमुख 

प्रशासकीय अधिकृतको सधचवािर्िा, एक प्रतत कार्ायन्वर्ि गिे सम्बस्न्ित तिकार्िा र 

अको प्रतत सूचिा तिा अलभिेख केन्रिा पिाई कार्ायन्वर्ि तिा अलभिेखबद्ि गिुय पिेछ 

। 

 (३) सूचिा तिा अलभिेख केन्रिे उपतिर्ि (१) बिोस्िि प्रिार्ीकरर् भएका िीतत, 

तिदेलशका तिा कार्यववधि सबै वडा कार्यिर्िा पिाउिु पिेछ । 

 (४) र्स तिर्ि बिोस्िि प्रिार्ीकरर् भएको िीतत, तिदेलशका तिा कार्यववधि प्रमुख 

प्रशासकीय अधिकृत सवयसािारर्को िािकारीको िाधग सावयितिक गिे व्र्वस्िा लििाउिु 

पिेछ । 

५. कार्ापालिकाको निर्ार् तथा प्रस्तावको प्रमार्ीकरर्ः (१) कार्यपालिकाको बैिकिा पेश हुिे 

प्रस्ताव र बैिकको तिर्यर् प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत प्रिाणर्त गिेछ । 



 (२) उपतिर्ि (१) बिोस्िि प्रिार्ीकरर् भएको आदेश वा अधिकारपत्रको प्रिाणर्क प्रततिध्रे् 

एक प्रतत कार्ायन्वर्ि गिे सम्बस्न्ित तिकार् वा अधिकारीिाई र अको प्रतत सूचिा तिा 

अलभिेख केन्रिा पिाई अलभिेखवद्ि गिुयपिेछ । 

 (३) र्स तिर्ि बिोस्िि प्रिार्ीकरर् भएको आदेश वा अधिकारपत्र प्रमुख प्रशासकीय 

अधिकृत सवयसािारर्को िािकारीको िाधग सावयितिक गिे व्र्वस्िा लििाउिु पिेछ । 

७. न्र्ानर्क सलमनतको निर्ार् वा आदेशको प्रमार्ीकरर्ः (१) न्र्ातर्क सलिततको तिर्यर् वा 

आदेश उक्त सलिततका संर्ोिक र सबै सदस्र्िे प्रिाणर्त गिेछि ्। 

 (२) न्र्ातर्क सलिततका तिर्यर् वा आदेशको प्रिाणर्क प्रतत प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत वा 

तिििे तोकेको सम्बस्न्ित शाखाको कियचारीिे संरक्षर् गिेछ । 

 (३) र्स तिर्ि बिोस्िि भएको तिर्यर् वा आदेशको िक्कि लिि चाहेिा सरोकारवािा 

व्र्स्क्त वा संस्िािाई प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत वा तिििे तोकेको कियचारीिे िक्कि 

प्रतत प्रिाणर्त गरी उपिब्ि गराउिु पिेछ । 

८. सूचिा वा तथ्र्ाङ्क प्रमार्ीकरर्ः (१) स्िािीर्स्तरको सूचिा तिा तथ्र्ाङ्क, स्वीकृत वावषयक 

कार्यिि, र्ोििा तिा बिेट एवं कार्यर्ोििाको प्रिार्ीकरर् कार्यकारी अधिकृतिे गिेछ । 

 (२) गाउँपालिकािा रहेको सूचिा वा तथ्र्ाङ्क कसैिे िाग गरेिा अलभिेखिा ििाई 

सम्बस्न्ित शाखा प्रिुखिे प्रिाणर्त गरी उपिब्ि गराउिु पिेछ । 

 (३) र्स तिर्ि बिोस्िि कुिै सूचिा, तथ्र्ाङ्क वा लिखत वा कागिात िेपाि सरकार वा 

प्रदेश सरकारिे िाग गरेिा त्र्स्तो सूचिा, तथ्र्ाङ्क वा लिखत वा कागिात प्रमुख 

प्रशासकीय अधिकृत प्रिाणर्त गरी उपिब्ि गराउिु पिेछ । 



९. अन्र् लिखत वा कागजातको प्रमार्ीकरर्ः (१) तिर्ि ३,४,५,६,७ र ८ िा िेणखएदेणख बाहेक 

गाउँपालिकासँग सम्बस्न्ित अन्र् लिखत कागिातको प्रिार्ीकरर् गदाय कार्यपालिकाबाट भएका 

वा िारी भएका लिखत वा कागिातको प्रिार्ीकरर् प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत हुिेछ । 

 (२) उपतिर्ि (१) िा िुिसुकै कुरा  िेणखएको भए तापति कुिै खास लिखत वा कागिात 

प्रिार्ीकरर्का िाधग गाउँपालिकाको कािूिबिोस्िि कुिै खास अधिकारी तोक्रकएको रहेछ 

भिे त्र्स्तो लिखत वा कागिात त्र्स्तो अधिकारीबाट प्रिार्ीकरर् हुिेछ । 

१०. कार्ापालिकाबाट हुिे निर्ुक्तत, सरुवा तथा अवकाशको प्रमार्ीकरर्ः (१) कार्यपालिकाबाट 

तिर्ुस्क्त हुि ेपदको तिर्ुस्क्तपत्र, सरुवा तिा अवकाश पत्रको प्रिार्ीकरर् प्रमुख प्रशासकीय 

अधिकृत हुिेछ । 

 (२) गाउँपालिकाको ववलभन्ि सेवाको अधिकृत वा सो सरहको पद र स्िार्ी तिर्ुस्क्त हुिे अन्र् 

पदिा प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत प्रिार्ीकरर् गरी तिर्ुस्क्तपत्र ठदिेछ । 

 (३) गाउँपालिकाको ववज्ञ सेवा वा करारिा तिर्कु्त हुि ेपदिा प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत वा 

तिििे अस्ततर्ारी ठदएको सम्बस्न्ित शाखा प्रिुखिे प्रिार्ीकरर् गरी तिर्ुस्क्तपत्र ठदिेछ । 

 (४) र्स तिर्ििा िेणखएदेणख बाहेक गाउँपालिकाको कािूि बिोस्िि तिर्ुस्क्त हुिे अन्र् 

पदको तिर्ुस्क्त प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत वा तिििे तोकेको अधिकारीद्वारा प्रिार्ीकरर् 

हुिेछ । 

 (५) र्स तिर्ि बिोस्ििको प्रिार्ीक प्रतत प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत सुरक्षक्षत राख्न ुवा राख्न 

िगाउिु पिेछ । 

  



पररच्छेद ३ 

सूचिा तथा अलभिेख व्र्वस्थापि सम्बन्िमा 

११. सूचिा तथा अलभिेख केन्र रहिेः (१) गाउँ कार्यपालिकाबाट हुिे तिर्यर्, आदेश िगार्तका 

लिखत वा कागिातको प्रिार्ीक प्रतत िगार्तका सूचिा तिा अलभिेख व्र्वस्िापि गिय गाउँ 

कार्यपालिकािा एक सूचिा तिा अलभिेख केन्र रहिेछ । 

 (२) उपतिर्ि (१) बिोस्ििको सूचिा तिा अलभिेख केन्र र्स तिर्ि बिोस्िि प्रिार्ीकरर् 

भएका लिखत वा कागिातको सक्कि प्रिार्ीक प्रतत सुरक्षक्षतसाि राख्नपुिेछ । 

 (३) उपतिर्ि (१) बिोस्िि सूचिा तिा अलभिेख केन्रिे र्स तिर्ि बिोस्िि प्रिार्ीकरर् 

भएका िहत्वपूर्य लिखत वा कागिातको िाइिो क्रिल्ि तर्ार गरी राख्नपुिेछ । 

 (४) उपतिर्ि (१) बिोस्ििको सूचिा तिा अलभिेख केन्रिे लिखत वा कागिातको 

लसिलसिेवार रुपिा संग्रह गरी अलभिेख राख्नपुिेछ । 

१२. अलभिेख व्र्वक्स्थत गरी राख्न ुपिेः (१) र्स तिर्ि बिोस्िि प्रिार्ीकरर् भएको लिखत वा 

कागिातको गाउँ कार्यपालिकाको सम्बस्न्ित ववषर्गत शाखा वा सूचिा तिा अलभिेख केन्रिे 

सुरक्षक्षतसाि अलभिेखवद्ि गरी राख्नपुिेछ । 

 (२) उपतिर्ि (१) बिोस्िि अलभिेख रातदा ववद्र्ुतीर् प्रतत सिेत सुरक्षक्षत गरी राख्न ुपिेछ । 

१३. सावाजनिक गिुापिेःर्स तिर्ििा िुिसुकै कुरा िेणखएको भए तापति प्रचलित कािूििे गोप्र् 

राख्नपुिे लिखत वा कागिात भिी तोके बाहेकका अन्र् सबै लिखत वा कागिात 

सवयसािारर्को िािकारीको िाधग सूचिा तिा अलभिेख केन्रिे सावयितिक रुपिा प्रकाशि 

गिुय पिेछ । 



पररच्छेद ४ 

ववववि 

१४. अन्र् प्रचलित कािूि बमोक्जम प्रमार्ीकरर् हुिे ववषर्मा असर िपिेः कुिै तिर्यर् वा 

आदेश प्रिार्ीकरर् सम्बन्ििा प्रचलित िेपाि कािूििा छुट्टै व्र्वस्िा भएकोिा त्र्स्तो 

ववषर्िा र्स तिर्ििा िेणखएको कुिै कुरािे असर पािे छैि । 

१५. कार्ाववधि बिाउि सतिेः र्स तिर्िको उद्देश्र् कार्ायन्वर्ि गिय कार्यपालिकािे आवश्र्क 

कार्यववधि बिाउि सक्िेछ । 

१६. बचाऊः र्स अतघ स्िािीर् तिकार्बाट प्रचलित कािूि बिोस्िि भए गरेका तिर्यर् वा आदेश 

वा तत्सम्बन्िी अधिकारपत्रको प्रिार्ीकरर् र्स  तिर्ि बिोस्िि भए गरेको िातििेछ । 

 

        आज्ञाले 

मौसम ढुङगेल 

प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत 

   



 


