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ःथानीय सरकार 

का*लकाटार, मकवानपरु, बागमती ूदेश, नेपाल 

कैलाश गाउँ सभा सिचवालय ःथापना र कायDसEालन 
कायDFवGध, २०८२ 

कैलाश गाउँ काय;पा*लकाले बनाएको तल लेिखए बमोिजमको काय;Aव*ध 
ःथानीय सरकार सC चालन ऐन, २०७४ को दफा १०२ को उपदफा (३) 
बमोिजम सव;साधारणको जानकारNको ला*ग ूकाशन गOरएको छ। 
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ूःतावनाः 
यस कैलाश गाउँ सभाको कायC सDपादन गनCका लाFग गाउँ सभाको सिचवालयको 
ःथापना गनC र सिचवालयको कायCसJालन ूKबयालाई थप ःपN, ूभावकारO बनाउन 
वाQछनीय भएकोले,   

कैलाश गाउँ सभाले यो कायCKवFध जारO गरेको छ।  

संिXY नाम र ूारDभः (१) यस कायCKवFधको नाम कैलाश गाउँ सभा सिचवालय 
ःथापना र कायCसJालन कायCKवFध, २०८२” रहेको छ। 

(२) यो कायCKवFध त\ु]त ूारDभ हनेुछ। 

प^रभाषाः Kवषय वा ूस_ले अकa अथC नलागेमा यस कायCKवFधमा, 
(क) “ऐन” भcाले बागमती ूदेशको गाउँ/नगर/िजdला सभा सJालन 

(कायCKवFध) ऐन, २०७५ लाई सDझन ुपछC। 
(ख) “सFमFत" भcाले दफा ३ बमोिजमको कायC jयवःथा परामशC 

सFमFतलाई सDझन ुपछC। 
(ग) "ूःताव” भcाले नगर सभामा KवचाराथC पेश ग^रएको कुनै ूःताव 

सDझन ुपछC। 
(घ) “ूःततुकताC सदःय” भcाले Kवधेयक ूःततुकताC वा कायCKवFध 

बमोिजमको अ]य ूःतावको ूःतावक सदःय सDझन ुपछC। 
(ङ) “बैठक कX” भcाले नगर सभाको बैठक कX सDझन ुपछC र सो 

शnदले बैठक कXसँग जोFडएको दशCकदOघाC तथा बर"डालाई समेत 
जनाउँछ। 

(च) “मयाCदापालक” भcाले सभा वा सFमFतको सरुXा jयवःथा तथा 
मयाCदा कायम राo खKटएको सरुXाकमq सDझन ुपदCछ। 

(छ) “सिचव” भcाले ूमखु ूशासकrय अFधकृतले नगर सभा सDब]धी 
कायC गदाCको अवःथाको पदलाई सDझन ुपछC र सो शnदले सभाको 
सिचवले सभाका सFमFतको सिचवको tपमा काम गनu गरO तोकेको 
jयिv समेतलाई सDझन ुपदCछ। 

(ज) “सिचवालय” भcाले नगर सभाको सिचवालय सDझन ुपछC। 
(झ) “अwयX” भcाले सभाको अwयX सDझन ुपदCछ। 

३.  कायC jयवःथा परामशC सFमFत सDबि]ध jयवःथा: (१) बैठकमा पेश हनेु 
ूःताव तथा Kवषयहtको ूाथFमकता तथा समयावFध FनधाCरण लगायत 
बैठकलाई सjुयविःथत ढंगले सJालन गनu सDब]धमा र अwयXले आवँयक 
ठहयाCएका अ]य Kवषयमा परामशC |दन अwयXको अwयXतामा सDभव भएसDम 
सभामा ू FतFनFध}व गनu सDपूणC राजनीFतक दलका सदःयहt समावेश हनेुगरO 
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बढOमा सात जना रहेको एक कायC jयवःथा परामशC सFमFत गठन गनC 
सKकनेछ।  

 (२) उपाwयX कायCjयवःथा सFमFतको पदेन उपाwयX हनेुछ। 

4. गाउँ सभाको सिचवालय सDब]धी jयवःथाः (१) गाउँ सभाको कामकारबाहO 
सJालन तथा jयवःथापन गनC गाउँ सभा सिचवालय रहनेछ।  

(२) गाउँ सभाको अनसुचुी १ बमोिजमको छु�ै छाप र अनसूुची २ 
बमोिजमको लेटर �याड हनेुछ।  

(२) ूमखु ूशासकrय अFधकृतले गाउँ सभाको सिचवालयको 
सिचवको tपमा कायC गनuछ। 

(३) सिचवले आफुलाई भएको अFधकार मwये आवँयकतानसुार 
केहO अFधकार सिचवालयमा काम गनC खटाइएको कुनै कमCचारOलाई 
ू}यायोजन गनC स�नेछ। 

(४) गाउँ सभाको सिचवालयको कायC jयःततालाई मwयनजर गरO 
ूमखु ूशासकrय अFधकृतले आवँयक समयका लाFग गाउँपाFलकाका 
कुनैपFन कमCचारOलाई कामकाजका लाFग खटाउन स�नेछ।   

5.  गाउँ सभा सिचवालयको कायCXेऽः सभाको सिचवालयले सभामो म9ुय 
कायCXेऽ देहाय बमोिजम रहनेछन।्  

(क) गाउँ सभाको FनयFमत तथा Kवशेष अFधवेशन र 
बैठकको तयारO, बोलावट र jयवःथापन गनu।  

(ख) सभाका FनणCय र ूःताव अFभलेख राo ुर Fडिजटल 
\पमा सरुिXत गनu। 

(ग) सभा र सभाका सFमFतको बैठक jयवःथापन गनu। 
(घ) गाउँ सभा सदःयह\लाई सूचना, साममी र 

कायCसूची Kवतरण गनu।  
(ङ) FनणCय कायाC]वयनको अनगुमन गरO 

कायCपाFलकासँग सम]वय गनu। 
(च) सभाwयXको Fनदuशन पालना गनu। 
(छ) गाउँ सभा सDब]धी काननुी, ू शासFनक र ू ाKवFधक 

सdलाह उपलnध गराउने।  
(ज) सभामा पेस हनेु ूःताव, नीFत, कायCबम, बजेट 

तथा ूFतवेदन तयारO, संकलन र अFभलेख राo।े 
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(झ) गाउँ सभाको अFभलेखमा पारदिशCता र पहुँच 
सFुनि�त गनu। 

(ञ) ूःताव र कायCसूची jयवःथापन गनu। 
(ट) अFभलेख र रेकडC jयवःथापन। 
(ठ) KवधाKयकr कायCमा सहयोग गनu। 
(ड) अ]य तोKकएका कायCह\ सDपादन गनu। 

6.  सभाको सिचवको अFधकारः ऐनको दफा ५० बमोिजम सभाको सिचवले 
सभाको वा कुनै सFमFत वा उपसFमFतको बैठकमा ूवेश गनC र बैठकमा 
कायCरत कमCचारOलाई Fनदuशन |दन वा Fनय]ऽण गनC वा बैठकले मागेको 
कारबाहO सDब]धी सdलाह |दन स�नेछ । 

७.  सभाको बैठक jयवःथापनः (1) गाउँ सभाको बैठक सJालनका लाFग 
सिचवालयले सभाको बैठक पूवC देहायका कायCहt पनuछ। 

(क) अFधवेशनको आjहान, सूचना र कायCसूिच 
jयवःथापनको jयवःथा गनu   

(ख) बैठक कXको बसाई jयवःथापन गनu   
(ग) कायCjयवःथा परामशC सFमFतको बैठकको 

jयवःथापन र सFमFतले FनणCय अFभलेख तथा 
कायाC]वयनको jयवःथा गनu  

(घ) सभामा सभाwयXका लाFग कायCसूची अनसुारको 
बाचनपऽ तयार गनu  

(ङ) मयाCदापालकको िजDमेवारO तो�ने र प^रचालन गनu,  
(च) सभाको बैठक कXमा आवँयक भौFतक तथा 

ूाKवFधक jयवःथापन सःब]धी अनसुचुी ३ 
बमोिजमको jयवःथापन गनu गराउने  

(छ) बैठकमा दशCक|दघाCको jयवःथा गनu ठाउँ उपलnध 
भएमा सभाको बैठकको कारबाहOमा कुनै असर 
नपनu गरO सोको jयवःथाप गनu,  

(ज) सभाका सदःयहtको हािजरOका लाFग सभा कXको 
म9ुय ूवेश ढोका अगाडी हािजरO गनu jयवःथा 
गनu,  

(झ) अपांगता भएका सदःयको हकमा अwयXले 
FनधाC^रत गरेको ःथानमा आसन महण गनu गरO 
jयवःथा Fमलाउने  

(२) सभाको बैठक चFलरहेको बेला सिचवालयले देहायका कायCहt पनuछ।  
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(क) सभा कXामा तोKकएको सिचव र सिचवालयका 
कमCचारOहt बःन तोKकएको ःथानमा बःने 

(ख) सभाwयXलाई सभा सJालनमा आवँयक 
ूाKवFधक, काननुी र अ]य आवँयक सहयोग गनu 

(ग) सभाको बैठकमा पेश हनेु ूःतावहt संकलन गनu  
(घ) सभामा भएका कामकारबाKहको अFभलेख (संिXY 

Kववरण तयार) गनu र सभाको बैठकको रेकडC भए 
नभएको सFुनि�त गनu   

(ङ) बैठकमा मतदान गनुC पनu भए सोको jयवःथापन 
गनu,  

८.  सभाका काम कारबाKहको अFभलेख राoेः  सिचवालयले सभाको काम 
कारबाKहको अFभलेख jयवःथापनका लाFग देहायका कायCहt गनu पनuछ;  

(क) दफा २१ बमोिजम सभाको बैठकका FनणCयको 
अFभलेख राo।े 

(ख) सभाको सDपूणC Kववरण अनसूुची ४ बमोिजम 
राo।े 

(ग) FनणCय ूमािणत गराउने र ूमािणत FनणCय 
कायाC]वयन गराउने। 

(घ) ऐनको दफ ४८ बमोिजम काननुको एकrकृत तथा 
अwयवFधक अFभलेख राo।े 

(ङ) सभाको बैठकमा भएका FनणCयहt कायाC]वयनका 
लाFग सDबि]धत Fनकायमा पठाउने।  

९.  सFमFत सिचवको िजDमेवारO तो�नेः (१) सभाको सिचवले सभाका सFमFतको 
काम कारबाKह गनu गरO कुनै पFन कमCचारOलाई सिचवको tपमा तो�न ुपनuछ।  

(२) उपदफा (१) बमोिजम तोKकएको सFमFतको सिचवले देहायका कायCहt 
गनुC पनuछ ।  

(क) बैठकको FमFत, समय, कायCसूची तयार गरO 
सदःयह\लाई जानकारO |दने,   

(ख) बैठकमा भएका छलफल र FनणCयह\ लेखी 
सरुिXत राo,े  

(ग) सFमFतको तफC बाट पऽ पठाउने, ूाY गनu र सूचना 
Kवतरण गनu,  

(घ) सFमFतले गरेका FनणCयह\ कायाC]वयन गनC 
सDबि]धत Fनकायसँग सम]वय गनu,  

(ङ) सबै फाइल, पऽाचार र FनणCय पिुःतकाह\ सरुिXत 
\पमा राo,े  
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(च) कायC ूगFत तथा FनणCय कायाC]वयनको ूFतवेदन 
तयार गरO सभामा पेस गनu। 

१०. सम]वय सDब]धी jयवःथा: (१) सिचवालयले गाउँपाFलकाको सबै शाखासँग 
आवँयक सम]वय गरO काम गनuछ। 
(२) ूदेशसभा तथा संघीय संसदसँग पFन आवँयक परे पऽाचार गनC स�नेछ। 
११.  बजेट र ॐोत jयवःथापन: (१) सिचवालय सJालनका लाFग वाKषCक बजेट 
गाउँपाFलकाको ूशासन शाखाले KवFनयोजन गनuछ। 
(२) आवँयक परे साझेदार Fनकायहtबाट ूाKवFधक वा Kव�ीय सहयोग Fलन 
सKकनेछ। 
१२.  कायCKवFधको संशोधन: यो कायCKवFध आवँयक परे गाउँ सभाको बैठकबाट 
संशोधन गनC सKकनेछ। 
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अनसूुची १ 

(दफा ३ उपदफा (२) सगँ सDबि]धत) 

सभाको सिचवालयको छाप 

 
नेपाल सरकारको Fनशान छाप र सोको तdलो च]िाकार tपमा कैलाश गाउँपाFलका 
र सोको मनुी गाउँ सभाको सिचवालय रहने छ। }यसको मनुी मकवानपरु िजdला 
रहनेछ। 
 
 
 
 
 
 
 

कैलाश गाउँपाFलका 
गाउँ सभाको सिचवालय 

मकवानपरु 
 

अनसूुची २ 

(दफा ३ उपदफा (२) सगँ सDबि]धत) 

सभाको लेटर �याडको नमूना 

 
 
 

कैलाश गाउँपाFलका 
गाउँसभाको सिचवालय 

मकवानपरु 
च.नं.    

                                                                                                                                      
FमFत 
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अनसूुची ३ 

(दफा ६ को उपदफा (१) ख"ड (च) सगँ सDबि]धत) 

भौFतक तथा ूाKवFधक jयवःथापन 

१. बैठकको FनणCय पिुःतका 
२. साउ"ड FसNम,  
३. छायाँकन गनu कनCर, 
४. K ]ूटर,  
५. नेपालको झ"डा २ वटा (टेवलुको लाFग सानो र मJको लाFग ठुलो),  
६. रेकFडC_ Fडभाईस,  
७. राK�य धनु,  
८. वायरलेस माइबोफोन २ पीस,  
९. सभा सJालन र काननु FनमाCणसँग सDबि]धत काननुका Kकतावहt,  
१०. jयानर, 
११. खानेपानीको jयवःथापन, ूाथFमक ःवाः�य सेवा 
१२. सभाwयXको दाKहने हात पनu गरO रोNमको jयवःथापन,  
१३. दशCक|दघाCमा बःने अFतFथको आचार संKहता,  
१४. सभाको बैठकमा पऽकारहtलाई ूवेश सDब]धी पास बनाई Fन�त ःथानबाट 

छायांकन तथा }ूयX ूशारण सDब]धी jयवःथा,  
१५. ःथानीय एफ. एम. र टेFलFभजनबाट }ूयX ूशारण गनu jयवःथा लगाएतको 

jयवःथान गनu,  
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अनसूुची ४ 

(दफा ७ ख"ड (ख) सगँ सDबि]धत) 

सDपूणC Kववरण 

कैलाश गाउँपाFलका 

गाउँ सभाको सिचवालय 

गाउँ सभाको …औ ंअFधवेशन कारबाहOको सDपूणC Kववरण 

FमFतः................... 

बैठक सं9या-................... 

 

गाउँ सभामाको …औ ंअFधवेशन पKहलो/दोॐो…..बैठक सभाwयX ौी...................को 
अwयXतामा |दनको...................बजे ूारDभ भयो।  

 

(समयः...................)धारणा राo ेसभाका सदःयको नामः ...................;सभाका 
सदःयले बोलेको बेहोरा जःताको तःतै ................... 

 

यसैगरO बमशः भएका कारबाKहहt ले9दै जाने ................... 
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बैठक ूार(भः ........बजे 

बैठक समापनः ........बजे 

अनसूुची ५ 

(दफा .... सगँ सDबि]धत) 

सूचनापऽ (संिXY Kववरण) 

कैलाश गाउँपाFलका 

गाउँ सभाको सिचवालय 

मकवानपरु 

गाउँ सभाको........औ अFधवेशन 

FमFत ........  बैठक सं9या …........ 

सूचना पऽ .. 

बैठकको कारबाहOको संिXY Kववरण 
१.  गाउँ सभाको आजको बैठको कारबाहO सभाwयX ौी ...............को 

अwयXतामा FमFत .............गते .............को ............बजे ूारDभ भयो। 

२.  }यसपFछ ..............................भयो। 

३.  }यसपFछ..............................भयो। बमशः बैठकमा भएको कारबाहO 
ले9दै जाने।  

 

अ]}यमा, गाउँ सभाको.....औ अFधवेशनको .....औ ं बैठक FमFत .....गते 
.....को .....बजे बःने गरO ःथFगत ग^रयो।  
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अनसूुची ६ 

(दफा .... सगँ सDबि]धत) 
अwयXको वाचनपऽ 

गाउँ सभाको ...औ अFधवेशनको 

... औ ंबैठक 

FमFत .............. 

गाउँ सभाका सदःयह\,  

गाउँ सभाको ...औ ंअFधवेशनको पKहलो बैठकको कारवाहO ूारDभ ह]ुछ। बागमती 
ूदेशको गाउँ /नगर/िजdला सभा संचालन (कायCKवFध) ऐन, २०७५ को दफा ३ 
बमोिजम आजबाट ूारDभ भएको कैलाश गाउँ सभाको ...औ ं अFधवेशनमा सबै 
सदःयह\लाई हा|दCक ःवागत गदCछु।  
अFधवेशनको पKहलो बैठकमा माऽ देहाको मौनधारणा सDब]धी कायCसूची राoेः  

सवCू थम जनताको हक र अFधकारको ःथापनाथC आ�नो िजवनको वFलदानी |दने �ात 
अ�ात सKहतको सDझनामा एक Fमनेट मौन धारण गर�।  

शtु............................एक Fमनेट पFछ) ध]यवाद 

गाउँ सभाका सदःयह\,  

यस...औ अFधवेशनसDम आइप�ुदा हामीले ..........गरेका छ� र यस अFधवेशनमा 
हामी म9ुयतया देहायका कायCसूचीमा रKह छलफल गनuछौ। 

(१) ...........सDब]धमा jयवःथा गनC बनेको Fबधेयक उपर छलफल  
(२) सभाका सFमFतहtका ूFतवेदनमा छलफल  
(३) आ ब …को नीFत तथा कायCबममा छलफल र पा^रत  
(४) आ ब …को नीFत बजेट पा^रत गनu.............. 
(५) अ]य समसामKयक ूःतावहt  

सभाका सदःयह\,  

यस अFधवेशनका उिdलिखत कायCसूिचहt मwये आजको बैठकको कायCसूची 
देहायअनसुार रहेको छ।  

(१) अFधवेशनको सफलताको शभुकामना  

(२) कैलाश गाउँपाFलकाको िशXा Fबधेयक २०८१ उपर Kवचार ग^रयोस ्भcे 
ूःताव पेश र सै�ाि]तक छलफल, 

(३) लेखा सFमFतको वाKषCक ूFतवेदन ूःततु 
 

सभाका सदःयह\,  
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अब म आजको कायCसूचीको पKहलो नDबरमा रहेको सभाको ...औ अFधवेशनको 
सफलताको शभुकामना म]तjय राo सभामा सदःय ौी ..............लाई अनमुती 
|द]छु,  

(१) सभामा सदःय ौी ..............लाई अनमुती |द]छु, (समय .....Fमनेट) 
(२) सभामा सदःय ौी ..............लाई अनमुती |द]छु, (समय .....Fमनेट) 

(बोdने बम समाY भएपFछ) 

सभाका सदःयह\, अFधवेशनको सफलताको शभुकामना म]तjय राo ेबम यहO अ]त 
ह]ुछ। 

अब म आजको बैठकको दोॐो नDबरमा रहेको कायCसूची अनसुार सदूुरपि�म ू देशको 
काननु FनमाCण ूKबया ऐन,२०७५ को दफा १३ को उपदफा (३) बमोिजम Fबधेयक 
ूःततुकताC ौी ..............लाई यस कैलाश गाउँपाFलकाको ..............सDब]धमा 
jयवःथा गनC बनेको Kवधेयक, २०…..उपर Fबचार ग^रयोस भcे ूःताव पेश गनC 
अनमुFत |द]छु।  

 

अब म यस सभा समX पेश भएको ..............सDब]धमा jयवःथा गनC बनेको 
Kवधेयक, २०…..उपर Fबचार ग^रयोस भcे ूःताव FनणCयाथC ूःततु गदCछु। 

यस ूःतावको पXमा हनेु सदःयह\ले ह]ुछ भcुहोला र KवपXमा हनेु सदःयह\ले 
हcु भcुहोला।  

यस ूःतावको पXमा हनेु सदःयह\ले ह]ुछ भcुहोस।् 

(ह]ुछ भFनसकेपFछ) 

यस ूःतावको KवपXमा हनेु सदःयह\ले हcु भcुहोस।् 

(हcु भFनसकेपFछ) 

 

सवCसDमतले पा^रत भएमा 

"ह]ु न" भcे सदःयहtको बहमुत भएकाले सभाका सदःय ौी..............ले ूःततु 
गनुC भएको ..............सDब]धमा jयवःथा गनC बनेको Kवधेयक, २०…..उपर Fबचार 
ग^रयोस भcे ूःताव ूःताव अःवीकृत भएको घोषणा गदCछु। 

(ूःताव पेश ग^रसकेपFछ) 

सभाका सदःयह\, अब ूःततु Kवधेयक माFथ सै�ाि]तक छलफल ूारDभ ह]ुछ। 
(सै�ाि]तक छलफलमा भाग Fलने सदःयले कDतीमा सभा सJालन हनु ुभ]दा किDतमा 
पFन एक घ"टा अगाडी सभाको सिचवलाई सूचना |दई सकेको हनु ुपछC।) 
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..............सDब]धमा jयवःथा गनC बनेको Kवधेयक, २०….." उपर सै�ाि]तक 
Kवषयको छलफलमा आ�नो धारणा राo सभाका सदःय ौी ..............लाई अनमुFत 
|द]छु।  

(समय ३ Fमनेट) 

यसैगरO, सै�ाि]तक Kवषयको छलफलमा आ�नो धारणा राo सभाका सदःय ौी 
..............लाई अनमुFत |द]छु।  

(सै�ाि]तक Kवषयको छलफलमा बोdने बम सKकए प�ात) 

सभाका सदःयह\," कैलाश गाउँपाFलकाको ..............सDब]धमा jयवःथा गनC 
बनेको Kवधेयक, २०८१" उपर सै�ाि]तक छलफलमा भाग Fलने बम अव यहO� 
समाY ह]ुछ।  

अब म Kवधेयक ूःततुकताC कायCपाFलकाको सदःय ौी ........................... लाई 
..............सDब]धमा jयवःथा गनC बनेको Kवधेयक, २०…..को सै�ाि]तक छलफलमा 
उठेका ू�ह\को जवाफ |दन अनमुFत |द]छु। 

सभाका सदःयह\ अब म सभा कायCसूचीको तेॐो नDबरमा रहेको Kवषयमा छलफलको 
बम अगाडी बढाउन चाह]छु 

कैलाश गाउँ सभा अ]तगCत रहेको लेखा सFमFतको आ.व. २०…….को वाKषCक ूFतवेदन 
सभामा पेश गनC बागमती ूदेशको गाउँ /नगर/िजdला सभा संचालन (कायCKवFध) 
ऐन, २०७५ को दफा …. बमोिजम लेखा सFमFतका संयोजक ौी ..............लाई 
अनमुFत |द]छु। 

 

सभाका सदःयहt, आगामी बैठक सDवत ्२०८२ ..............गते सोमवार |दनको 
१ वजे बःने गरO आजको बैठकको कारवाहO ःथगन गदCछु। 
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अनसूुची ७ 

(दफा .....सगँ सDबि]धत) 

दशCक|दघाCका अFतFथको आचारसंKहता 

(१) दशCक|दघाCमा बःदा मयाC|दत पोषाक लगाएको हनु ुपनu, 
(२) दशCक|दघाCमा बःने अनमुFत Fलई तोKकएको Xेऽमा मयाC|दत tपमा बःने  
(३) सभाका सदःयहtसँग बोdन वा कुनै KकFसमको इसाराबाट सJार गनC नहनेु, 
(४) आपसमा बोdन र तालO बजाउन नहनेु, 
(५) सभा हलमा कुनै तःवीर िख�न र FभFडयो बनाउन नहनेु, 
(६) हलमा बःदा कुनै खानेकुरा खान नहनेु, र 
(७) सभाका मयाCदापालक वा ःवयमसेवकले सभाको मयाCदा कायम राoका लाFग 

गरेका Fनदuशनहtको पालना गनu। 
 

 
ूमािणकरण FमFतः २०८२ पौष २९ 

आ�ाले 
राम ूसाद शमाC 

ूमखु ूशासकrय अFधकृत 
 


