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महाकाली नगर कार्य पाललकाको लनर्यर् वा आदेश र अलिकारपत्रको प्रमार्ीकरर् (कार्यलवलि) 

सम्बन्िमा व्र्वस्था गनय बनेको लनर्मावली, २०७४ 

  

प्रस्तावनााः 

महाकाली नगर कार्यपाललकाको लनर्यर् वा आदशे र अलिकारपत्र लगार्तका अन्र् लललित प्रमार्ीकरर् गने लवलि र 

प्रकृर्ालाई व्र्वलथित गनय वाञ्छनीर् भएकोले, 

 नेपालको संलविानको िारा २१४ को उपिारा (५) वमोलिम महाकाली नगर कार्यपाललकाले दहेार्को 

लनर्मावली बनाई लमलत २०७४/०४/०५ नगरपाललका नगर कार्यर्पाललकाको बैठकबाट थवीकृत गरी आिकैा लमलत 

दलेि लाग ुगररएको छ । 

\ 

 

पररच्छेद- १ 

प्रारम्भ 

१. संलिप्त नाम र प्रारम्भ  

(१) र्स लनर्मावलीको नाम " महाकाली नगर कार्यपाललकाको लनर्यर् वा आदशे र अलिकारपत्रको 

प्रमार्ीकरर् (कार्यलवलि) लनर्मावली, २०७४" रहकेो छ । 

(२) र्ो लनर्मावली तरुुन्त प्रारम्भ हुनेछ । 

२. पररभाषााः लवषर् वा प्रसगंले अको अथय नलागेमा र्स लनर्मावलीमा,- 

(क) "प्रमिु" भन्नाले नगर कार्यपाललकाको प्रमिु सम्झन ुपछय । 
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(ि) "उपप्रमिु" भन्नाले नगर कार्यपाललकाको उपप्रमिु सम्झन ुपछय । 

(ग) "कार्यपाललका" भन्नाले संलविानको िारा २१६ बमोलिम गलठत महाकाली नगर कार्यपाललका सम्झन ुपछय 

।  

(घ)  " कार्यकारी अलिकृत" भन्नाले नगर कार्यपाललकाको कार्यकारी अलिकृत सम्झन ुपछय । 

(ङ) "नगरपाललका" भन्नाले संलविान वमोलिमको नगरपाललका सम्झन ुपछय । 

(च) " प्रमार्ीक प्रलत" भन्नाले लनर्यर् वा आदशे र अलिकारपत्र प्रमालर्त गने अलिकारीले हथताक्षर गरेको 

सक्कल प्रलत सम्झन ुपछय । 

(छ) "ललित वा कागि"  भन्नाले दहेार्का लवषर्संग सम्बलन्ित लनर्यर् वा आदशे वा तत ्सम्बन्िी 

अलिकारपत्र संग सम्बलन्ित ललित वा कागिात सम्झन ुपछयः- 

(१)  नगर कार्यपाललकाले वनाएको नीलत,लनर्म,लनदलेशका,कार्यलवलि, 

(२)  नगर कार्यपाललकाले िारी गरेको आदशे, 

(३)  नगर कार्यपाललकाद्बारा पाररत प्रथताव, 

(४)  नगर कार्यपाललकाले िारी गरेको अलिकारपत्र, 

(५)  नगर कार्यपाललकाले गरेको लनर्यर्, 

(६)  नगर कार्यपाललकाबाट लनर्कु्त हुने पदको लनर्लुक्तपत्र, सरुवा तिा अवकास पत्र, 

(७) नगर कार्यपाललकाले िारी गरेको सचूना तिा सिृना गरेको तथर्ांक वा अलभलेि सम्बन्िी ललित वा 

कागिात,  

(८)  प्रचललत काननु वमोलिम प्रमार्ीकरर् गनुय पने अन्र् ललित वा कागिात । 

(ि)  "सभा" भन्नाले संलविानको िारा २२३ बमोलिमको नगरसभा सम्झन ुपछय । 

(झ) "संलविान" भन्नाले नेपालको संलविानलाई सम्झन ुपछय । 

(ञ) "सचूना तिा अलभलेि केन्र" भन्नाले नगरपाललका अन्तगयत थिापना भएको लनर्म ११ बमोलिमको 

सचूना तिा अलभलेि केन्र सम्झन ुपछय।  

 

पररच्छेद-२ 

ललखत वा कागजातको प्रमालर्करर् कार्यलवलि 

३. लनर्मको प्रमालर्करर् कार्यलवलिाः-  

(१) कार्यपाललकाले बनाएको लनर्म कार्यपाललकाको बैठकबाट थवीकृत भएपलछ प्रमिुले प्रमार्ीकरर् गनुय 

पनेछ । 

(२) प्रमिुले उपलनर्म (१) प्रमिुले उपलनर्म (१) बमोलिम प्रमार्ीकरर् गदाय नेपाली कागिमा तर्ार गररएको 

लनर्मको कलम्तमा चार प्रलतमा लमलत समेत उल्लेि गरी हथताक्षर गनुय पनेछ त्र्थतो प्रमार्ीक प्रलतमध्र्े एक 

एक प्रलत  दहेार् बमोलिमका लनकार्मा पठाउन ुपनेछ । 

(क)  कार्यकारी अलिकृतको सलचवालर्मा, 

(ि)   सचूना तिा अलभलेि केन्रमा, 

(ग)  संघको संघीर् मालमला हनेे मन्त्रालर्मा, 
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(घ) प्रदशेको नगरपाललका हनेे लनकार् (मन्त्रालर् वा लवभाग) मा, 

(३)  सचूना तिा अलभलेि केन्रको उपलनर्म (२) बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएका लनर्म प्रकाशन गरी 

नगरपाललकाका सबै वडा कार्ायलर्मा पन्र (१५) लदन लभत्रमा पठाउन ुपनेछ । 

(४) र्स लनर्म बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएको लनर्म कार्यकारी अलिकृतले सवयसािारर्को िानकारीको लालग 

सावयिलनक गने व्र्वथिा लमलाउन ुपनेछ ।  

४. नीलत, लनदेलशका तथा कार्यलवलिको प्रमार्ीकरर्ाः 

(१) कार्यपाललकाले बनाएको नीलत,लनदलेशका तिा कार्यलवलि कार्यकारी अलिकृतले लतन प्रलतमा हथताक्षर गरी 

प्रमार्ीकरर् गनुय पनेछ । 

(२) उपलनर्म (१) बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएको प्रमार्ीक प्रलतमध्र्े एक प्रलत कार्यकारी अलिकृतको 

सलचवालर्मा, एक प्रलत कार्ायन्वर्न गने सम्बन्िीत लनकार्मा र अको प्रलत सचूना तिा अलभलेि केन्रमा 

पठाई कार्ायन्वर्न तिा अलभलेिवद्ब गनुयपनेछ ।  

(३) सचूना तिा अलभलेि केन्रले उपलनर्म (१) वमोलिम प्रमार्ीकरर् भएका नीलत, लनदलेशका तिा कार्यलवलि 

सबै वडा कार्ायलर्मा पठाउन ुपनेछ । 

(४) र्स लनर्म बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएको नीलत, लनदलेशका तिा कार्यलवलि कार्यकारी अलिकृतले 

सवयसािारर्को िानकाररका लालग सावयिलनक गने व्र्वथिा लमलाउन ुपनेछ । 

५. कार्यपाललकाको लनर्यर् तथा प्रस्तावको प्रमार्ीकरर्ाः  

(१) कार्यपाललकाको बैठकमा पेश हुने प्रथताव र बैठकको लनर्यर् कार्यकारी अलिकृतले प्रमार्ीत गनेछ । 

(२) उपलनर्म (१) बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएका लनर्यर् तिा प्रथताव सचूना तिा अलभलेि केन्रले सरुलक्षत 

तवरले संग्रह गरर राख्न ुपनेछ ।  

(३) उपलनर्म (१) बमोलिम प्रमार्ीत लनर्यर् कार्यकारी अलिकृतले कार्ायन्वर्न गने सम्बलन्ित लनकार् वा 

अलिकारीलाई पठाई त्र्थतो लनर्यर् सरुलक्षत राख्न ुपनेछ । 

(४) र्स लनर्म बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएको लनर्यर् कार्यकारी अलिकृतले सवयसािारर्को िानकारीको लालग 

सावयिलनक गने व्र्वथिा लमलाउन ुपनेछ । 

 

६. आदेश वा अलिकारपत्रको प्रमार्ीकरर्ाः 

(१) संलविान वा अन्र् प्रचललत काननू बमोलिम कार्ायपाललका बाट िारी हुने आदशे वा अलिकारपत्रको 

प्रमार्ीकरर् प्रमिुले गनेछ । 

(२)  उपलनर्म (१) बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएको आदेश वा अलिकारपत्रको प्रमार्ीक प्रलतमध्र्े एक प्रलत 

कार्ायन्वर्न गने सम्बन्िीत लनकार् वा अलिकारीलाई र अको प्रलत सचूना तिा अलभलेि केन्रमा पठाई 

अलभलेिबद्ब गनुय पनेछ । 

(३) र्स लनर्म बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएको आदेश वा अलिकारपत्र कार्यकारी अलिकृतले साबयसािारर्को 

िानकारीका लालग सावयिलनक गने व्र्वथिा लमलाउन ुपनेछ । 

७. न्र्ालर्क सलमलतको लनर्यर् वा आदेशको प्रमार्ीकरर्ाः 

(१) न्र्ालर्क सलमलतको लनर्यर् वा आदशे उक्त सलमलतका संर्ोिक र सबै सदथर्ले प्रमार्ीत गनेछन ्। 
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(२) न्र्ालर्क सलमलतका लनर्यर् वा आदशेको प्रमार्ीक प्रलत कार्यकारी अलिकृत वा लनिले तोकेको सम्बलन्ित 

शािाको कमयचारीले संरक्षर् गनेछ । 

(३) र्स लनर्म बमोलिम भएको लनर्यर् वा आदशेको नक्कल ललन चाहमेा सरोकारवाला व्र्लक्त वा संथिालाई 

कार्यकारी अलिकृत वा लनिले तोकेको कमयचारीले नक्कल प्रलत प्रमालर्त गरी उपलव्ि गराउन ुपनेछ । 

८. सूचना वा तथर्ांक प्रमार्ीकरर्ाः 

(१) थिानीर् थतरको सचूना तिा तथर्ांक,थवीकृत बालषयक कार्यक्रम र्ोिना तिा बिटे एव ंकार्यर्ोिनाको 

प्रमार्ीकरर् कार्यकारी अलिकृतले गनेछ । 

(२) र्स लनर्म बमोलिम कुनै  सचूना वा तथर्ांक कसैले माग गरेमा अलभलेिमा िनाई सम्बलन्ित शािा 

प्रमिुले प्रमालर्त गरी उपलव्ि गराउन ुपनेछ । 

(३) र्स लनर्म बमोलिम कुनै सचूना, तथर्ांक ललित वा कागिात नेपाल सरकार वा प्रदशे सरकारले माग 

गरेमा त्र्थतो सचूना, तथर्ांक वा ललित वा कागिात कार्यकारी अलिकृतले प्रमार्ीत गरी उपलव्ि गराउन ु

पनेछ । 

९. अन्र् ललखत वा कागजातको प्रमार्ीकरर्ाः 

(१) लनर्म ३,४,५,६,७ र ८ मा लेलिएदलेि बाहके नगरपाललका संग सम्बलन्ित अन्र् ललित वा कागिातको 

प्रमार्ीकरर् गदाय कार्यपाललकाबाट भएका वा िारी भएका ललित वा कागिातको प्रमार्ीकरर् कार्यकारी 

अलिकृतबाट हुनेछ । 

(२) उपलनर्म (१) मा िनुसकैु कुरा लेलिएको भए तापलन कुनै िास ललित वा कागिात प्रमालर्करर्का लालग 

नगरपाललकाको काननू बमोलिम कुनै िास अलिकारी तोलकएको रहछे भने त्र्थतो ललित वा कागिात 

त्र्थतो अलिकारीबाट प्रमार्ीत हुनेछ । 

 

१०.  कार्यपाललकाबाट हुने लनरु्लि, सरुवा तथा अवकासको प्रमार्ीकरर्ाः 

(१) कार्यपाललकाबाट लनर्लुक्त हुने पदको लनर्लुक्त पत्र, सरुवा तिा अवकास पत्रको प्रमार्ीकरर् कार्यकारी 

अलिकृतबाट हुनेछ । 

(२) नगरपाललकाको लवलभन्न सेवाको अलिकृत वा सो सरहको पद र थिार्ी लनर्लुक्त हुने अन्र् पदमा कार्यकारी 

अलिकृतले प्रमार्ीकरर् गरी लनर्लुक्त पत्र लदनेछ । 

(३) नगरपाललकाको लवज्ञ सेवा वा करारमा लनर्कु्त हुने पदमा कार्यकारी अलिकृत वा लनिले अलख्तर्ारी लदएको 

सम्बलन्ित शािा प्रमिुले प्रमार्ीकरर् गरी लनर्लुक्तपत्र लदनेछ । 

(४) र्स लनर्ममा लेलिए दलेि बाहके नगरपाललकाको काननू बमोलिम लनर्लुक्त हुने अन्र् पदको लनर्लुक्त 

कार्यकारी अलिकृत वा लनिले तोकेको अलिकारीद्बारा प्रमार्ीकरर् हुनेछ । 

(५) र्स लनर्म बमोलिमको प्रमालर्क प्रलत कार्यकारी अलिकृतले सरुलक्षत राख्न ुवा राख्न लगाउन ुपनेछ । 

पररच्छेद- ३ 

सूचना तथा अलभलेख व्र्वस्थापन सम्बन्िमा  

 

११.  सूचना तथा अलभलेख केन्र रहनेाः 
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(१) नगरपाललकाबाट हुने लनर्यर्, आदशे लगार्तका ललित वा कागिातको प्रमार्ीक प्रलत लगार्तका सचूना 

तिा अलभलेि व्र्वथिापन गनय नगर कार्यपाललकामा एक सूचना तिा अलभलेि केन्र रहनेछ । 

(२) उपलनर्म (१) बमोलिमको सचूना तिा अलभलेि केन्रले र्स लनर्म बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएका ललित 

वा कागिातको सक्कल प्रमालर्क प्रलत सरुलक्षत साि राख्न ुपनेछ ।  

(३)  उपलनर्म (१) बमोलिम सचूना तिा अलभलेि केन्रले र्स लनर्म बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएका महत्वपरू्य 

ललित वा कागिातको माईक्रोलिल्म तर्ार गरी राख्न ुपनेछ । 

(४) उपलनर्म (१) बमोलिमको सचूना तिा अलभलेि केन्रले ललित वा कागिातको लसललसलेवार रुपमा 

संग्रह गरी अलभलेि राख्न ुपनेछ । 

१२.  अलभलेख व्र्वलस्थत गरी राख्नु पनेाः 

(१) र्स लनर्म बमोलिम प्रमार्ीकरर् भएको ललित वा कागिातको नगर कार्यपाललकाको सम्बलन्ित 

लवषर्गत शािा र सचूना तिा अलभलेि केन्रले सरुलक्षतसाि अलभलेिबद्ब गरी राख्न ुपनेछ । 

(२) उपलनर्म (१) बमोलिम अलभलेि राख्दा लवद्यलुतर् प्रलत समेत सरुलक्षत गरी राख्न ुपनेछ । 

१३.  सावयजलनक गनुयपनेाः 

(१) र्स लनर्ममा िनुसकैु कुरा लेलिएको भए तापलन प्रचललत काननूले गोप्र् राख्नपुने ललित वा कागिात 

भनी तोके बाहकेका अन्र् सबै ललित वा कागिात सवयसािारर्को िानकाररको लालग सचूना तिा 

अलभलेि केन्रले सावयिलनक रुपमा प्रकाशन गनुय पनेछ । 

 

पररच्छेद -४ 

लवलवि 

 

१४.  अन्र् प्रचललत कानून बमोलजम प्रमार्ीकरर् हुने लवषर्मा असर नपनेाः  कुनै लनर्यर् वा आदशे 

प्रमार्ीकरर् सम्बन्िमा प्रचललत नेपाल काननूमा छुटै्ट व्र्वथिा भएकोमा त्र्थतो लवषर्मा र्स लनर्ममा 

लेलिएको कुनै कुराले असर पाने छैन । 

१५. कार्यलवलि बनाउन सकनेाः र्स लनर्मको उद्दशे्र् कर्ायन्वर्न गनय कार्यपाललकाले आवश्र्क कार्यलवलि 

बनाउन सक्नेछ । 

१६. बचाऊाः र्स अलि थिानीर् लनकार्बाट प्रचललत काननू बमोलिम भए गरेका लनर्यर् वा आदशे वा तत ्सम्बन्िी 

अलिकार प्रत्रको प्रमार्ीकरर् र्सै लनर्म बमोलिम भए गरेको मालननेछ । 

१७.  yk36, x]/km]/ jf ;+zf]wgM -!_ sfo{kflnsfn] o; lgodfjnLnfO{ cfjZostf cg';f/ 

yk36 jf x]/km]/ jf ;+zf]wg ug{ ;Sg]5 . 

 

                                                                                               आज्ञाले, 

                                                             खेम राज देवकोटा 
प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत 

 


