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काललकाटार, मकवािपुर 

३ िं. प्रदेश, िेपाल 



  

कैलाश गाउँ कार्यपाललकाको निर्यर् वा आदेश र अधिकारपत्रको प्रमार्ीकरर् (कार्यववधि) 
निर्मावली, २०७४ 

प्रस्ताविााः 

कैलाश गाउँ कार्यपाललकाको निर्यर् वा आदेश र अधिकारपत्र लगार्तका अन्र् केही ललखत 
प्रमार्ीकरर् गिे ववधि र प्रक्रिर्ालाई व्र्वस्स्ित गिय वाञ्छिीर् भएकोले, िेपालको संवविािको 
िारा २१४ को उपिारा (५) बमोस्िम कैलाश गाउँ कार्यपाललकाले देहार्को निर्मावली बिाएको छ 
। 

पररच्छेद १ 

प्रारम्भ 

१. संक्षिप्त िाम र प्रारम्भाः (१) र्स निर्मावलीको िाम “कैलाश गाउँ कार्यपाललकाको निर्यर् वा 
आदेश र अधिकारपत्रको प्रमार्ीकरर् (कार्यववधि) निर्मावली, २०७४” रहेको छ । 

(२) र्ो निर्मावली तुरुन्त प्रारम्भ हुिेछ । 

२. पररभाषााः ववषर् वा प्रसंगले अकायेे अिय िलागेमा र्स निर्मावलीमा,— 

(क) “अध्र्ि” भन्िाले गाउँ कार्यपाललकाको अध्र्ि सम्झिु पछय । 

(ख) “उपाध्र्ि” भन्िाले गाउँ कार्यपाललकाको उपाध्र्ि सम्झिु पछय । 

(ग) “कार्यपाललका” भन्िाले संवविािको िारा २१५ बमोस्िम गठित कैलाश गाउँ कार्यपाललका 
सम्झिु पछय । 

(घ) “कार्यकारी अधिकृत” भन्िाले गाउँ कार्यपाललकाको कार्यकारी अधिकृत सम्झिु पछय । 

(ङ) “गाउँपाललका” भन्िाले संवविाि बमोस्िमको गाउँपाललका सम्झिु पछय । 

(च) “प्रामाणर्क प्रनत” भन्िाले निर्यर् वा आदेश र अधिकारपत्र प्रमाणर्त गिे अधिकारीले 
हस्तािर गरेको सक्कल प्रनत सम्झिु पछय । 

(छ) “ललखत वा कागिात” भन्िाले देहार्का बबषर्सँग सम्वस्न्ित निर्यर् वा आदेश वा 
तत्सम्वन्िी अधिकारपत्रसँग सम्वस्न्ित ललखत वा कागिात सम्झिु पछय ाः— 



(१) गाँउ कार्यपाललकाले बिाएको िीनत, निर्म, निदेलशका, कार्यववधि, 

(२) गाँउ कार्यपाललकाले िारी गरेको आदेश, 

(३) गाँउ कार्यपाललकाद्वारा पाररत प्रस्ताव, 

(४) गाँउ कार्यपाललकाले िारी गरेको अधिकारपत्र, 

(५) गाँउ कार्यपाललकाले गरेको निर्यर्, 

(६) गाउँ कार्यपाललकाबाट निर्ुस्क्त हुिे पदको निर्ुस्क्तपत्र, सरुवा तिा अवकाश पत्र, 

(७) गाउँ कार्यपाललकाले िारी गरेको सूचिा तिा लसियिा गरेको तथर्ांक वा अलभलेख सम्वन्िी    
ललखत वा कागिात, 

(८) प्रचललत कािूि बमोस्िम प्रमार्ीकरर् गिुय पिे अन्र् ललखत वा कागिात । 

(ि) “सभा” भन्िाले संवविािको िारा २२२ बमोस्िमको गाउँसभा सम्झिु पछय । 

(झ) “संवविाि” भन्िाले िेपालको संवविािलाई सम्झिु पछय । 

(ञ) “सूचिा तिा अलभलेख केन्र” भन्िाले गाउँपाललका अन्तगयत स्िापिा भएको निर्म ११ 
बमोस्िमको सूचिा तिा अलभलेख केन्र सम्झिु पछय । 

पररच्छेद २ 

ललखत वा कागिातको प्रमार्ीकरर् कार्यववधि 

३. निर्मको प्रमार्ीकरर् कार्यववधिाः (१) कार्यपाललकाले बिाएको निर्म कार्यपाललकाको बैिकबाट 
स्वीकृत भएपनछ अध्र्िले प्रमार्ीकरर् गिेछ । 

 (२) अध्र्िले उपनिर्म (१) बमोस्िम प्रमार्ीकरर् गदाय िेपाली कागिमा तर्ार गररएको 
निर्मको कम्तीमा चार प्रनतमा लमनत समेत उल्लेख गरी हस्तािर गिुय पिछे र त्र्स्तो प्रमार्ीक 
प्रनतमध्रे् एक एक प्रनत देहार् बमोस्िमका निकार्मा पिाउिु पिेछाः– 

(क) कार्यकारी अधिकृतको सधचवालर्मा, 

(ख) सूचिा तिा अलभलेख केन्रमा, 

(ग) संघको संघीर् मालमला हेिे मन्त्रालर्मा, 



(घ) प्रदेशको गाउँपाललका हेिे निकार् (मन्त्रालर् वा ववभाग) मा, 

(३) सूचिा तिा अलभलेख केन्रले उपनिर्म (२) बमोिम प्रमार्ीकरर् भएका निर्म प्रकाशि 
गरी गाउँपाललकाका सबै वडा कार्ायलर्मा पन्र ठदिलभत्र पिाउिु पिेछ । 

(४) र्स निर्म बमोस्िम प्रमार्ीकरर् भएको निर्म कार्यकारी अधिकृतले सवयसािारर्को 
िािकारीको लाधग सावयिनिक गिे व्र्वस्िा लमलाउिु पिेछ । 

४. िीनत, निदेलशका तिा कार्यववधिको प्रमार्ीकरर्ाः (१) कार्यपाललकाले बिाएको िीनत, निदेलशका 
तिा कार्यववधि कार्यकारी अधिकृतले तीि प्रनतमा हस्तािर गरी प्रमार्ीकरर् गिुये ृ पिेछ । 

(२) उपनिर्म (१) बमोस्िम प्रमार्ीकरर् भएको प्रामाणर्क प्रनतमध्रे् एक प्रनत कार्यकारी 
अधिकृतको सधचवालर्मा, एक प्रनत कार्ायन्वर्ि गिे सम्बस्न्ित निकार्मा र अको प्रनत सूचिा 
तिा अलभलेख केन्रमा पिाई कार्ायन्वर्ि तिा अलभलेखबद्ि गिुयपिेछ । 

(३) सूचिा तिा अलभलेख केन्रले उपनिर्म (१) बमोस्िम प्रमार्ीकरर् भएका िीनत, निदेलशका 
तिा कार्यववधि सबै वडा कार्ायलर्मा पिाउिु पिेछ । 

(४) र्स निर्म बमोस्िम प्रमार्ीकरर् भएको िीनत, निदेलशका तिा कार्यववधि कार्यकारी 
अधिकृतले सवयसािारर्को िािकारीको लाधग सावयिनिक गिे व्र्वस्िा लमलाउिु पिेछ । 

५. कार्यपाललकाको निर्यर् तिा प्रस्तावको प्रमार्ीकरर्ाः (१) कार्यपाललकाको बैिकमा पेश हुिे 
प्रस्ताव र बैिकको निर्यर् कार्यकारी अधिकृतले प्रमाणर्त गिेछ । 

(२) उपनिर्म (१) बमोस्िम प्रमार्ीकरर् भएका निर्यर् तिा प्रस्ताव सूचिा तिा अलभलेख 
केन्रले सुरक्षित तवरले संग्रह गरी राख्न ुपिेछ । 

(३) उपनिर्म (१) बमोस्िम प्रमाणर्त निर्यर् कार्यकारी अधिकृतले कार्ायन्वर्ि गिे सम्वस्न्ित 
निकार् वा अधिकारीलाई पिाई त्र्स्तो निर्यर् सुरक्षित राख्न ुपिेछ । 

(४) र्स निर्म बमोस्िम प्रमार्ीकरर् भएको निर्यर् कार्यकारी अधिकृतले सवयसािारर्को 
िािकारीको लाधग सावयिनिक गिे व्र्वस्िा लमलाउिु पिेछ । 

६. आदेश वा अधिकारपत्रको प्रमार्ीकरर्ाः (१) संवविाि वा अन्र् प्रचललत कािूि बमोस्िम 
कार्यपाललकाबाट िारी हुिे आदेश वा अधिकारपत्रको प्रमार्ीकरर् अध्र्िले गिेछ । 



(२) उपनिर्म (१) बमोस्िम प्रमार्ीकरर् भएको आदेश वा अधिकारपत्रको प्रामार्ीक प्रनतमध्रे् 
एक प्रनत कार्ायन्वर्ि गिे सम्वस्न्ित निकार् वा अधिकारीलाई र अको प्रनत सूचिा तिा 
अलभलेख केन्रमा पिाई अलभलेखबद्ि गिुय पिेछ । 

(३) र्स निर्म बमोस्िम प्रमार्ीकरर् भएको आदेश वा अधिकारपत्र कार्यकारी अधिकृतले 
सवयसािारर्को िािकारीको लाधग सावयिनिक गिे व्र्वस्िा लमलाउिु पिेछ । 

७. न्र्ानर्क सलमनतको निर्यर् वा आदेशको प्रमार्ीकरर्ाः (१) न्र्ानर्क सलमनतको निर्यर् वा 
आदेश उक्त सलमनतका संर्ोिक र सबै सदस्र्ले प्रमार्ीत गिेछि ्। 

(२) न्र्ानर्क सलमनतका निर्यर् वा आदेशको प्रामाणर्क प्रनत कार्यकारी अधिकृत वा नििले 
तोकेको सम्बस्न्ित शाखाको कमयचारीले संरिर् गिेछ । 

(३) र्स निर्म बमोस्िम भएको निर्यर् वा आदेशको िक्कल ललि चाहेमा सरोकारवाला व्र्स्क्त 
वा संस्िालाई कार्यकारी अधिकृत वा नििले तोकेको कमयचारीले िक्कल प्रनत प्रमाणर्त गरी 
उपलब्ि गराउिु पिेछ । 

८. सूचिा वा तथर्ांक प्रमार्ीकरर्ाः (१) स्िािीर्स्तरको सूचिा तिा तथर्ांक, स्वीकृत बावषयक 
कार्यिम, र्ोििा तिा बिेट एवं कार्यर्ोििाको प्रमार्ीकरर् कार्यकारी अधिकृतले गिेछ । 

(२) गाउँपाललकामा रहेको सूचिा वा तथर्ांक कसैले माग गरेमा अलभलेखमा ििाई सम्वस्न्ित 
शाखा प्रमुखले प्रमाणर्त गरी उपलव्ि गराउिु पिेछ । 

(३) र्स निर्म बमोस्िम कुिै सूचिा, तथर्ांक वा ललखत वा कागिात िेपाल सरकार वा प्रदेश 
सरकारले माग गरेमा त्र्स्तो सूचिा, तथर्ांक वा ललखत वा कागिात कार्यकारी अधिकृतले 
प्रमार्ीत गरी उपलब्ि गराउिु पिेछ । 

९. अन्र् ललखत वा कागिातको प्रमार्ीकरर्ाः (१) निर्म ३, ४, ५, ६, ७ र ८ मा लेणखएदेणख बाहेक 
गाउँपाललकासँग सम्बस्न्ित अन्र् ललखत वा कागिातको प्रमार्ीकरर् गदाय कार्यपाललकाबाट 
भएका वा िारी भएका ललखत वा कागिातको प्रमार्ीकरर् कार्यकारी अधिकृतबाट हुिेछ । 

(२) उपनिर्म (१) मा िुिसुकै कुरा लेणखएको भए तापनि कुिै खास ललखत वा कागिात 
प्रमार्ीकरर्का लाधग गाउँपाललकाको कािूिबमोस्िम कुिै खास अधिकारी तोक्रकएको रहेछ भिे 
त्र्स्तो ललखत वा कागिात त्र्स्तो अधिकारीबाट प्रमार्ीकरर् हुिेछ । 



१०. कार्यपाललकाबाट हुिे निर्ुस्क्त, सरुवा तिा अवकाशको प्रमार्ीकरर् ेाः (१) कार्यपाललकाबाट 
निर्ुस्क्त 

हुिे पदको निर्ुस्क्तपत्र, सरुवा तिा अवकाश पत्रको प्रमार्ीकरर् कार्यकारी अधिकृतबाट हुिेछ । 

(२) गाउँपाललकाको ववलभन्ि सेवाको अधिकृत वा सो सरहको पद र स्िार्ी निर्ुस्क्त हुिे अन्र् 
पदमा कार्यकारी अधिकृतले प्रमार्ीकरर् गरी निर्ुस्क्तपत्र ठदिेछ । 

(३) गाउँपाललकाको ववज्ञ सेवा वा करारमा निर्ुक्त हुिे पदमा कार्यकारी अधिकृत वा नििले 
अस्ततर्ारी ठदएको सम्वस्न्ित शाखा प्रमुखले प्रमार्ीकरर् गरी निर्ुस्क्तपत्र ठदिेछ । 

(४) र्स निर्ममा लेणखएदेणख बाहेक गाउँपाललकाको कािूि बमोस्िम निर्ुस्क्त हुिे अन्र् पदको 
निर्ुस्क्त कार्यकारी अधिकृत वा नििले तोकेको अधिकारीद्वारा प्रमार्ीकरर् हुिेछ । 

(५) र्स निर्म बमोस्िमको प्रामाणर्क प्रनत कार्यकारी अधिकृतले सुरक्षित राख्न ुवा राख्न लगाउिु 
पिेछ । 

पररच्छेद ३ 

सूचिा तिा अलभलेख व्र्वस्िापि सम्बन्िमा 

११. सूचिा तिा अलभलेख केन्र रहिेाः (१) गाँउ कार्यपाललकाबाट हुिे निर्यर्, आदेश लगार्तका 
ललखत वा कागिातको प्रामार्ीक प्रनत लगार्तका सूचिा तिा अलभलेख व्र्वस्िापि गिय गाँउ 
कार्यपाललकामा एक सूचिा तिा अलभलेख केन्र रहिेछ । 

(२) उपनिर्म (१) बमोस्िमको सूचिा तिा अलभलेख केन्रले र्स निर्म बमोस्िम प्रमार्ीकरर् 
भएका ललखत वा कागिातको सक्कल प्रामार्ीक प्रनत सुरक्षितसाि राख्न ुपिेछ । 

(३) उपनिर्म (१) बमोस्िम सूचिा तिा अलभलेख केन्रले र्स निर्म बमोस्िम प्रमार्ीकरर् 
भएका महत्वपूर्य ललखत वा कागिातको माइिो क्रिल्म तर्ार गरी राख्न ुपिेछ । 

(४) उपनिर्म (१) बमोस्िमको सूचिा तिा अलभलेख केन्रले ललखत वा कागिातको लसलेलसलेवार 
रुपमा संग्रह गरी अलभलेख राख्न ुपिेछ । 

१२. अलभलेख व्र्वस्स्ित गरी राख्न ुपिेाः (१) र्स निर्म बमोस्िम प्रमार्ीकरर् भएको ललखत वा 
कागिातको गाउँ कार्यपाललकाको सम्वस्न्ित बबषर्गत शाखा र सूचिा तिा अलभलेख केन्रले 
सुरक्षितसाि अलभलेखबद्ि गरी राख्न ुपिेछ । 



(२) उपनिर्म (१) बमोस्िम अलभलेख रातदा ववद्र्ुतीर् प्रनत समेत सुरक्षित गरी राख्न ुपिेछ । 

१३. सावयिनिक गिुयपिेाः र्स निर्ममा िुिसुकै कुरा लेणखएको भए तापनि प्रचललत कािूिले 
गोप्र् राख्नपुिे ललखत वा कागिात भिी तोके बाहेकका अन्र् सबै ललखत वा कागिात 
सवयसािारर्को िािकारीको लाधग सूचिा तिा अलभलेख केन्रले सावयिनिक रुपमा प्रकाशि गिुय 
पिेछ । 

पररच्छेद ४ 

ववववि 

१४. अन्र् प्रचललत कािूि बमोस्िम प्रमार्ीकरर् हुिे ववषर्मा असर िपिेाः कुिै निर्यर् वा 
आदेश प्रमार्ीकरर् सम्बन्िमा प्रचललत िेपाल कािूिमा छुट्टै व्र्वस्िा भएकोमा त्र्स्तो 
ववषर्मा र्स निर्ममा लेणखएको कुिै कुराले असर पािे छैि । 

१५. कार्यववधि बिाउि सक्िेाः र्स निर्मको उद्देश्र् कार्ायन्वर्ि गिय कार्यपाललकाले आवश्र्क 
कार्यववधि बिाउि सक्िेछ । 

१६. बचाऊाः र्स अनघ स्िािीर् निकार्बाट प्रचललत कािूि बमोस्िम भए गरेका निर्यर् वा आदेश 
वा तत्सम्वन्िी अधिकारपत्रको प्रमाणर्करर् र्सै निर्म बमोस्िम भए गरेको मानििेछ । 


