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घिरिङ गाउँ कार्यपाघिकाको घिर्यर वा आदशे ि अघिकािपत्रको प्रमारीकिर 
(कार्यघवघि) सम्बनिमा वरवस्ा गि्य ्बिेको घिरमाविी, २०७८

घसवकृत घमघतः २०७८/०३/२४

प्रमाघरकिरा घमघतः २०७८/०३/२५

प्रसताविाः
घिरिङ गाउँ कार्यपाघिकाको घिर्यर वा आदशे ि अघिकािपत्र िगारतका अनर घिखत 
प्रमारीकिर गिने घवघि ि प्रघरिरािार्य वरवघस्त गि्य वाञ्छिीर भएकोिे, िेपािको 
संघविािको िािा २१४ को उपिािा (५) त्ा स्ािीर सिकाि संचािि एिे, २०७४ को 
दफा १०२ ्बमोघिम घिरिङ गाउँ कार्यपाघिकािे दहेारको घिरमाविी ्बिाएको ्छ ।

परिच्ेछद १
प्रािमभ

1. संघषिप्त िाम ि प्रािमभः (१) रस घिरमाविीको िाम "घिरिङ गाउँ कार्यपाघिकाको 
घिर्यर वा आदशे ि अघिकािपत्रका प्रमारीकिर (कार्यघवघि) घिरमाविी, २०७८" 
िहकेो ्छ । 

(२) रो घिरमाविी तरुूनत प्रािमभ हुिे्छ ।

2. परिभाषाः घवषर वा प्रसंगिे अकको अ ््य ििागेमा रस घिरमाविीमा-

1) "अधरषि" भनिािे गाउँ कार्यपाघिकाको अधरषि सम्झिपुद्य्छ ।

2) "उपाधरषि" भनिािे गाउँ कार्यपाघिकाको उपाधरषि सम्झिपुद्य्छ ।

3) "कार्यपाघिका" भनिािे संघविािको िािा २१६ ्बमोघिम गघित घिरिङ गाउँ 
कार्यपाघिका सम्झिपुद्य्छ ।

4) "प्रमखु प्रशासकीर अघिकृत" भनिािे गाउँपाघिकाको प्रमखु प्रशासकीर 
अघिकृत सम्झिपुद्य्छ ।

5) "गाउँपाघिका" भनिािे घिरिङ गाउँपाघिका सम्झिपुद्य्छ ।

6) "प्रमाघरक प्रघत" भनिािे घिर्यर वा आदशे ि अघिकािपत्र प्रमाघरत गिने 
अघिकािीिे हसताषिि गिेको सककि प्रघत सम्झिपुद्य्छ ।

7) "घिखत वा कागिात" भनिािे दहेारका घवषरसँग समवघनित घिर्यर वा आदशे 
वा ततसम्बनिी अघिकािपत्रसँग सम्बघनित घिखत वा कागिात सम्झिपुद्य्छ ।

1) गाउँ सभािे ्बिाएको ऐि, घिरम, कार्यघवघि, आचािसंघहता,
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2) गाउँ कार्यपाघिकािे ्बिाएको िीघत, घिरम, घिदनेघशका, कार्यघवघि,

3) गाउँ कार्यपाघिकािे िािी गिेको आदशे,

4) गाउँ कार्यपाघिकाद्ािा पारित प्रसताव,

5) गाउँ कार्यपाघिकािे िािी गिेको अघिकािपत्र,

6) गाउँ कार्यपाघिकािे गिेका घिर्यर,

7) गाउँ कार्यपाघिका्बाट घिरघुति हुिे पदको घिरघुतिपत्र, सरूवा त्ा 
अवकाश पत्र,

8) गाउँ कार्यपाघिकािे िािी गिेको सचूिा त्ा घसि्यिा गिेको तथरांक वा 
अघभिेख सम्बनिी घिखत वा कागिात,

9) प्रचघित काििू ्बमोघिम प्रमारीकिर गिु्यपिने अनर घिखत वा कागिात,

8) "सभा" भनिािे संघविािको िािा २२३ ्बमोघिमको गाउँ सभा सम्झिपुद्य्छ ।

9) "संघविाि" भनिािे िेपािको संघविाििार्य सम्झिपुद्य्छ ।

10) "सचूिा त्ा अघभिेख केनद्र" भनिािे गाउँपाघिका अनतग्यत स्ापिा 
भएका घिरम १२ ्बमोघिमको सचूिा त्ा अघभिेख केनद्र सम्झिपुद्य्छ ।

परिच्ेछद २
घिघखत वा कागिात को प्रमाघरकिर कार्यघवघि

३. ऐिको  प्रमारीकिर कार्यघवघिः
१) गाउँ सभािे ्बिाएको ऐि गाउँ सभा्बाट सवीकृत भएपघ्छ अधरषि प्रमारीकिर 

गिने्छ । 
२) अधरषििे  उपघिरम (१) ्बमोघिम प्रमारीकिर गदा्य िेपािी कागिमा तराि 

गरिएको ऐिको कघमतमा चाि प्रघतमा घमघत समते उलिेख  गिी हसताषिि गिु्यपिने्छ 
ि तरसता  प्रमाघरक प्रघत मधरे एक-एक कघत घदए ्बमोघिम घिकारमा पिाउि ु
पिने्छः-
क)  प्रमखु प्रशासकीर अघिकृत सघचवािरमा,
ख)  सचूिा त्ा अघभिेख केनद्र मा,
ग)  संिको संिीर माघमिा हिेने मनत्रािरमा,
ि)  प्रदशेको गाउँपाघिका हिेने घिकार ( मनत्रािर वा घवभाग) मा,

३)  सचूिा त्ा अघभिेख केनद्रिे उपघिरम (२) ्बमोघिम प्रमारीकिर भएका घिरम 
प्रकाशि गिी गाउँपाघिकाको स्ैब वडा कारा्यिरमा १५ घदिघभत्र पिाउि ुपिने्छ ।

४)  रस घिरम ्बमोघिम प्रमारीकिर भएका घिरम प्रमखु प्रशासकीर अघिकृतिे 
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सव्यसािािरको िािकािीको िाघग साव्यिघिक गिने वरवस्ा घमिाउि ुपिने्छ ।

४. घिरमको प्रमारीकिर कार्यघवघिः (१)  कार्यपाघिकािे ्बिाएका घिरम 
कार्यपाघिकाको ्ैबिक्बाट सवीकृत भएपघ्छ अधरषििे प्रमारीकिर गिने्छ ।

२)  अधरषििे उपघिरम (१)  ्बमोघिम प्रमारीकिर गदा्य िेपािी कागिमा तराि 
गरिएको घिरमको कमतीमा चाि प्रघतमा घमघत समते उलिेख गिी हसताषिि 
गिु्यपिने्छ ि तरसता प्रामाघरक ि प्रघतमधरे एक-एक  प्रघत घदए ्बमोघिमका 
घिकारमा पिाउि ुपिने्छ ।
क)  प्रमखु प्रशासकीर अघिकृतको सघचविारमा,
ख)  सचूिा त्ा अघभिेख केनद्र मा,
ग) संिको संिीर माघमिा हिेने मनत्रािरमा,
ि) प्रदशेको गाउँपाघिका हिेने घिकार ( मनत्रािर वा घवभाग) मा,

३) सचूिा त्ा अघभिेख केनद्रिे उपघिरम (२) ्बमोघिम प्रमारीकिर भएका घिरम 
प्रकाशि गिी गाउँपाघिकाको स्ैब वडा कारा्यिरमा १५ घदिघभत्र पिाउि ुपिने्छ ।

४)  रस घिरम ्बमोघिम प्रमारीकिर भएका घिरम प्रमखु प्रशासकीर अघिकृतिे 
सव्यसािािरको िािकािीको िाघग साव्यिघिक गिने वरवस्ा घमिाउि ुपिने्छ ।

५. िीघत, घिदनेघशका त्ा कार्यघवघि प्रमारीकिरः
१) कार्यपाघिकािे ्बिाएको िीघत, घिदनेघशका त्ा कार्यघवघि प्रमखु प्रशासकीर 

अघिकृतिे तीि प्रघतमा हसताषिि गिी प्रमारीकिर गिु्यपिने्छ ।
२)  उपघिरम (१) ्बमोघिम प्रमारीकिर भएका प्रमाघरक प्रघतमधरे एक  प्रघत 

प्रमखु प्रशासकीर अघिकृतको सघचवािरमा, एक प्रघत कारा्यनवरि गिने 
सम्बघनित घिकारमा ि अकको प्रघत सचूिा त्ा अघभिेख केनद्र मा पिाई 
कारा्यनवरि त्ा अघभिेख्बद्ध गिु्यपिने्छ ।

३) सचूिा त्ा अघभिेख केनद्रिे उपघिरम (१) ्बमोघिम प्रमारीकिर भएका 
िीघत, घिदनेघशका त्ा कार्यघवघि स्ैब वडा कारा्यिरमा पिाउि ुपिने्छ ।

४) रस घिरम ्बमोघिम प्रमारीकिर भएका िीघत, घिदनेघशका त्ा कार्यघवघि 
प्रमखु प्रशासघकर अघिकृतिे सव्यसािािरका िािकािीको िाघग 
साव्यिघिक गिने वरवस्ा घमिाउि ुपिने्छ ।

६) कार्यपाघिकाको घिर्यर त्ा प्रसतावको प्रमारीकिरः
१) कार्यपाघिकाको ्ैबिकमा पेश हुिे प्रसताव ि ्ैबिकका घिर्यर प्रमखु 

प्रशासघकर अघिकृतिे प्रमाघरत  गिने्छ ।
२) उपघिरम (१)  ्बमोघिम प्रमारीकिर भएका घिर्यर त्ा प्रसताव सचूिा 
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त्ा अघभिेख केनद्रिे सिुघषित तवििे संग्रह  गरि िाखि ुपिने्छ ।
३) उपघिरम (१) ्बमोघिम प्रमाघरत घिर्यर प्रमखु  प्रशासकीर अघिकृतिे  

कारा्यनवरि गिने सम्बघनित घिकार वा अघिकािीिाई पिार तरसता घिर्यर 
सिुघषित िाखि ुपिने्छ ।

४) रस घिरम ्बमोघिम प्रमारीकिर भएका घिर्यर प्रमखु प्रशासकीर 
अघिकृतिे सव्यसािािरको िािकािीको िाघग सव्यििीक गिने वरवस्ा 
घमिाउि ुपिने्छ ।

७. आदशे वा अघिकािपत्रको ि गाउँ सभावाट भएका घिर्यर ि काििुको प्रमारीकिरः
(१) संघविाि वा अनर प्रचघित काििू ्बमोघिम कार्यपाघिका ्बाट िािी हुिे 

आदशे वा अघिकािपत्रको प्रमारीकिर अधरषििे गिने्छ । सा्ै गाउँ 
सभावाट भएका घिर्यरको ि पारित भएको काििुको प्रमारीकिर अधरषििे 
गिने्छ ।

२)  उपघिरम (१) ्बमोघिम प्रमारीकिर भएका आदशे वा अघिकािपत्रका 
प्रामारीक प्रघतमधरे एक  प्रघत कारा्यनवरि गिने सम्बघनित घिकार 
वा अघिकािीिाई ि अकको प्रघत सचूिा त्ा अघभिेख केनद्रमा पिाई 
अघभिेख्बद्ध गिु्यपिने्छ ।

३) रस घिरम ्बमोघिम प्रमारीकिर भएका आदशे वा अघिकािपत्र प्रमखु 
प्रशासकीर अघिकृतिे सव्यसािािरको िािकािीका िाघग साव्यिघिक गिने 
वरवस्ा घमिाउि ुपिने्छ ।

८. नराघरक सघमघतको घिर्यर वा आदशेको प्रमारीकिरः
(१) नराघरक सघमघतको घिर्यर वा आदशे उति सघमघतका संरोिक ि स्ैब 

सदसरिे प्रमाघरत गिने्छि ्।
२) नराघरक सघमघतका घिर्यर वा आदशेको प्रामाघरक प्रघत प्रमखु प्रशासकीर 

अघिकृत वा  घिििे तोकेका सम्बघनित शाखा कम्यचािीिे संिषिर गिने्छ ।
३)  रस घिरम ्बमोघिम भएको घिर्यर वा आदशेको िककि घिि चाहमेा 

सिोकािवािा वरघति उहाँ संस्ािाई प्रमखु प्रशासकीर अघिकृत वा घिििे 
तोकेका कम्यचािीिे िककि प्रघत प्रमाघरत गिी उपिबि गिाउिपुिने्छ ।

९. सचूिा वा तथरांक प्रमारीकिरः
(१) स्ािीरसतिका सचूिा त्ा तथराङ्क, सवीकृत वाघष्यक कार्यरिम, रोििा 

त्ा ्बिेट  एवं कार्यरोििाको प्रमाघरकिर प्रमखु प्रशासकीर अघिकृतिे 
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गिने्छ ।
२) गाउँपाघिकामा िहकेो सचूिा वा तथराङ्क कसैिे माग गिेमा अघभिेखमा 

ििाई सम्बघनित शाखा प्रमखुिे प्रमाघरत गिी उपिबि गिाउि ुपिने्छ ।
३) रस घिरम ्बमोघिम कुिै सचूिा, तथरांक वा घिघखत वा कागिात िेपाि 

सिकाि वा प्रदशे सिकाििे माग गिेमा तरसता सचूिा, तथरांक उहाँ घिघखत 
वा कागित प्रमखु प्रशासकीर अघिकृत िे प्रमाघरत गिी उपिबि गिाउि ु
पिने्छ ।

१०. अनर घिघखत वा कागिात को प्रमारीकिरः

१) घिरम ३, ४, ५, ६, ७ ि ८ मा िेघखए दघेख ्बाहके गाउँपाघिका सँग सम्बघनित 
अनर घिघखत वा कागिातको प्रमाघरकिर गदा्य कार्यपाघिका्बाट भएका 
वा िािी भएका घिघखत वा कागिातका प्रमारीकिर प्रमखु प्रशासकीर 
अघिकृत ्बाट हुिे्छ ।

२) उपघिरम (१)  मा ििुसकैु कुिा  िेघखएका भए तापघि कुि खास घिघखत 
वा कागिात प्रमारीकिरका िाघग गाउँपाघिकाको काििू ्बमोघिम कुिै 
खास अघिकािी तोघकएको िह्ेछ भिे तरसता घिघखत वा कागिात तरसता 
अघिकािी्बाट प्रमारीकिर हुिे्छ ।

११. कार्यपाघिका ्बाट हुिे घिरघुति, सरुवा त्ा अवकाश को प्रमारीकिरः
१) कार्यपाघिका ्बाट घिरघुति हुिे पदको घिरघुति पत्र, सरुवा त्ा आवास 

पत्रको प्रमारीकिर प्रमखु  प्रशासकीर अघिकृत्बाट हुिे्छ ।
२)  गाउँपाघिकाको घवघभनि सेवा, अघिकृत वा सो सिहको  पद ि स्ारी 

घिरघुति हुिे अनर पदमा प्रमखु प्रशासकीर अघिकृतिे प्रमारीकिर गिी 
घिरघुतिपत्र घदिे्छ ।

३) गाउँपाघिकाको घवज्ञ सेवा वा किािमा घिरघुति हुिे पदमा प्रमखु प्रशासकीर 
अघिकृत वा घिििे अघखतरािी घदएको समवघनित शाखा प्रमखुिे 
प्रमारीकिर गिी घिरघुतिपत्र घदिे्छ ।

४) रस घिरममा  िेघखए दघेख ्बाहके गाउँपाघिका काििु ्बमोघिम घिरघुति 
हुिे अनर पदको घिरघुति प्रमखु प्रशासकीर अघिकृत वा घिििे तोकेका 
अघिकािीद्ािा प्रमारीकिर हुिे्छ ।

५) रस घिरम ्बमोघिमको प्रामाघरक प्रघत प्रमखु प्रशासकीर अघिकृतिे 
सिुघषित िाखि ुवा िाखि िगाउि ुपिने्छ ।
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परिच्ेछद ३
सचूिा त्ा अघभिेख वरवस्ापि सम्बनिमा

१२. सचूिा त्ा अघभिेख केनद्र िहिेः
१) गाउँ कार्यपाघिका ्बाट हुिे घिर्यर, आदशे िगारतका घिघखत वा 

कागिातका प्रामाघरक प्रघत िगारतका सचूिा त्ा अघभिेख वरवस्ापि 
गिने गाउँकार्यपाघिकामा एक सचूिा त्ा अघभिेख केनद्र िहिे्छ ।

२) उपघिरम (१) ्बमोघिमका सचूिा त्ा अघभिेख केनद्रिे रस घिरम 
्बमोघिम प्रमारीकिर भएका घिघखत वा कागित को सककि प्रामरीक 
प्रघत सिुघषित सा् िाखि ुपिने्छ ।

३) उपघिरम (१)  ्बमोघिम सचूिा त्ा अघभिेख केनद्रिे रस घिरम ्बमोघिम 
प्रमारीकिर भएका महतवपरू्य घिघखत वा कागिातको माररिो घफलम 
तराि गरििहि ुपिने्छ ।

४) उपघिरम (१)  ्बमोघिमका सचूिा त्ा अघभिेख केनद्रिे घिघखत वा 
कागिातका घसिेघसिेवाि रूपमा संग्रह गिी अघभिेख िाखि ुपिने्छ ।

१३. अघभिेख वरवघस्त गिी िाखि पिनेः
१) रस घिरम ्बमोघिम प्रमारीकिर भएका घिघखत वा कागित को गाउँ 

कार्यपाघिकाको सम्बघनित घवषरगत शाखा ि सचूिा त्ा अघभिेख केनद्र िे 
सिुघषितसा् अघभिेख्बद्ध गरि िाखि ुपिने्छ ।

२) उपघिरम (१) ्बमोघिम अघभिेख िाखदा घवद्तुीर प्रघत समते सिुघषित गिी 
िाखिपुिने्छ ।

१४. साव्यिघिक गिु्यपिनेः रस घिरम मा ििुसकैु कुिा िेघखएको भए तापघि प्रचघित 
काििूिे गोपर िाखिपुिने िेघखत वा कागिात ्बिी तोके ्बाहकेका अनर स्ैब 
घिघखत वा कागिात सव्यसािािरको िािकािीको िाघग सचूिा त्ा अघभिेख 
केनद्रिे साव्यिघिक रुपमा प्रकाशि गिु्य पिने्छ ।
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परिच्ेछद ४
घवघवि

१५. प्रचघित काििू ्बमोघिम प्रमारीकिर हुिे घवषरमा असाि िपिनेः कुिै घिर्यर वा 
आदशे प्रमारीकिर सम्बनिमा प्रचघित िेपाि काििुमा ्ुछटै् वरवस्ा भएकोमा 
तरसता घवषरमा रस घिरममा िेघखएको कुिै कुिािे असि पिने ्ैछि ।

१६. कार्यघवघि ्बिाउि सकिेः रस घिरम को उद्शेर कारा्यनवरि गिने कार्यपाघिकािे 
आवशरक कार्यघवघि ्बिाउि सकिे्छ ।

१७. ्बचाऊः रस अघि गाउँपाघिका्बाट प्रचघित काििू ्बमोघिम भए गिेका घिर्यर 
वा आदशे वा ततसम्बनिी अघिकािपत्रको प्रमारीकिर रसै घिरम ्बमोघिम भए 
गिेको माघििे्छ ।

अाज्ञािे
िमशे सवुेदी

प्रमखु प्रशासकीर अघिकृत


