
 

 

 

 

 

 

 

 

 

बैठक सञ्चालन सम्बन्धी कार्यविवध  - २०७४                                                                                                                                                                                                         

      प्रमाणीकरण मममि : २०७४ / ०३ / १५ 

 

१. प्रस्तािना:  

   महाभारि गाउँ कार्यपाविका (कार्यसम्पादन) वनर्माििी, 

२०७४ को वनर्म १० बमोविम महाभारि गाउँ 

कार्यपाविकाको बैठक सञ्चालनको िावग र्ो कार्यविवध स्िीकृत 

गरी िारी गररएको छ ।  

 

२. पररभाषा: 

विषर् िा प्रसङ्गले अको अर्य निागेमा र्स कार्यविवधमा,- 

महाभारत गाउँपालिका 

स्थानीय राजपत्र  

 खण्ड:   १                                           सङ््खया:     ४                                 मिम िः  २०७४-०३-१६ 

                                            भाग –२ 
                                                          िहाभार  गाउँपामिका 

  



 

 

(क) “वनर्माििी” भन्नािे गाउँको कार्यसम्पादन 

वनर्माििीिाई सम्झन ुपदयछ । 

(ख) “िडा अध्र्क्ष” भन्नािे गाउँको िडाध्र्क्ष सम्झन ुपदयछ । 

(ग) “सदस्र्” भन्नािे गाउँको िडा सदस्र् सम्झन ुपदयछ । 

(घ) “अध्र्क्ष” भन्नािे गाउँपाविकाको बैठकको अध्र्क्षता गन े

व्यवििाई सम्झन ुपदयछ । 

(च) “स्थानीय िह” भन्नािे गाउँपामलका समेतिाई सम्झन ुपदयछ 

। 

(छ) “कार्यपाविका” भन्नािे गाउँपाविकाको कार्यपाविका 

सम्झन ुपदयछ । 

(ि) “िडा सवमवत” भन्नािे गाउँपाविकाको िडा सवमवत सम्झन ु

पदयछ । 

 

३. िडा सवमवतको िठैक: 

३.१  िडा सवमवतको बैठक कम्तीमा मविनाको एक पटक 

बस्नेछ । तर मविनामा तीन पटक भन्दा बढी बैठक 

बसेको भत्ता पाइने छैन । 

३.२  िडा सवमवतको बैठककको अध्र्क्षता िडाध्र्क्षिे गनेछ 

र वनिको अनुपवस्र्वतमा बैठकमा उपवस्र्त िेष्ठ 

सदस्र्ि ेिडा सवमतको बैठकको अध्र्क्षता गनेछ । 

३.३ िडा सवमवतको बैठक िडा अध्र्क्षको वनदशेनमा िडा 

सवचिि ेबोिाउनेछ । 

३.४       वडा समममिको बैठक बसे वापि प्रमि दिन रु. १०००।- बैठक 

भत्ता पाउने छ । 



 

 

 

४. बैठक बस्न ेस्र्ान र समर्  

४.१  िडा सवमवतको बैठक िडा सवमवतको कार्ायिर्मा 

बस्नेछ । 

४.२  िडा सवमतको बैठकका िावग सूचना गदाय बैठक बस्न े

वमवत, समर् र स्र्ान खुिाइ पठाउनु पनेछ ।  

४.३ र्सरी सूचना गदाय बैठक बस्न े समर्भन्दा तीन ददन 

अगािै उपिब्ध गराउन ुपनेछ । 

५. छिफिको विषर् 

५.१  िडा सवमवतको बैठक बोिाउँदा सो बैठकमा छिफि 

गररन े वबषर् स्पष्ट रुपिे दकटान गरी बैठक बस्न े वमवत 

भन्दा सामान्र्तर्ा २४ घण्टा अगािै िडा सवचिि ेसि ै

सदस्र्िाई उपिब्ध गराउनु पनेछ । 

५.२  िडा अध्र्क्षको वनदशेनमा िडा सवचिि े िडा 

सवमवतको बैठकको कार्यक्रम विवखत रुपमा तर्ार गनेछ 

। प्रस्ताि सम्बन्धी खाका अनुसूची-१ र २ बमोविम 

हुनेछ । 

६. उपवस्र्वत 

६.१  बैठकमा उपवस्र्त प्रत्र्ेक सदस्र्िे उपवस्र्वत 

पुवस्तकामा आफ्नो नाम र बुवझने गरी दस्तखत 

गनुयपनेछ । 



 

 

६.२  िडा सवचिि ेिडा सवमवतको बैठकमा सवचिको रुपमा 

उपवस्र्वत पुवस्तकामा उपवस्र्वत िनाई दस्तखत 

गनुयपनेछ । 

 

७. बठैक सञ्चालन प्रदक्रर्ा 

7.1  बैठककलाई सुव्यवस्थित गर्ने काम बैठकको 
अध्यक्षता गर्न ेव्यस्ततको हुर्नेछ । 

7.2  अध्यक्षको आसर्नको सम्मार्न र आदर गर्नु ु वडा 
सममततका प्रत्येक सदथयको कतवु्य हुर्नेछ । 

7.3  बैठकको छलफल ववषयसूचीका आधारमा बैठकको 
अध्यक्षता गर्न ेव्यस्ततले तोके बमोस्िम हुर्नेछ । 

7.4  बैठकको छलफलमा भाग मलर्ने सदथयले बोल्र्न े

पालो तिा बोल्र्न पाउर्ने समयको अवधध बैठकको 
अध्यक्षता गर्ने व्यस्ततले तर्नधाुरण गरे बमोस्िम 

हुर्नेछ । 
7.5  एक िना सदस्र्िे बोविरिकेो समर्मा अको कुन ै

सदस्र्ि ेमबचमा कुरा काट्न ुहुदँनै । 

 

8. निर्णय सम्बन्धी व्यवस्था 
8.1  प्रथताव माधि बोल्र्ने क्रम समाप्त भएपतछ 

बैठकको अध्यक्षता गर्न े व्यस्ततले सो प्रथताव 
तर्नणयुको लाधग प्रथतुत गर्नेछ । 

8.2  बैठकको तर्नणयु सामान्यतया सवसुम्मततको 
आधारमा हुर्नेछ । मत ववभािर्न हुर्न े अवथिामा 



 

 

अध्यक्षता गर्ने व्यस्तत सहहत तीर्न िर्ना सदथयको 
बहुमतले गरेको तर्नणयु बैठकको तर्नणयु मातर्नर्नेछ 

।  
 
९. निर्णयको अभिलेख 

9.1  वडा सधचवले बैठकमा भएको तर्नणयुलाई तर्नणयु 

पुस्थतकामा अमभलेख गरी उपस्थित सदथयलाई 
सही गराइ राख्नपुर्नेछ । 

9.2  बैठकबाट भएको कुर्नै तर्नणयुमा धचत्त र्नबुझ्र्न े

सदथयले तर्नणयु पुस्थतकामा छोटकरीमा आफ्र्नो 
फरक मत िगाउर्न सतर्नछे । 

 
10. गाउँ कायणपाभलकाको बैठक  

10.१ गाउँकार्ाापालिकाको बैठक कम्तीमा महहर्नाको एक 

पटक बथर्नेछ ।  
10.2 गाउँकार्ाापालिकाको बैठककको अध्यक्षता अध्यक्ष/ 

प्रमुखले गर्नेछ र तर्निको अर्नुपस्थिततमा बैठकमा 
उपाध्यक्ष/उपप्रमुखले कायपुामलकाको बैठकको 
अध्यक्षता गर्नेछ । 

10.3 गाउँकार्ाापालिकाको बैठक अध्यक्ष/प्रमुखको 
तर्नदेशर्नमा कायकुारी अधधकृतले बोलाउर्नेछ । 

१०.४  गाउँकार्ाापालिकाको बैठक बसे वापत प्रतत 
दिनको रु.१५०० को िरिे बैठक भत्ता उपिब्ध 
गराइनेछ । 

 



 

 

११. बैठक बस्िे स्थाि र समय 

11.१ गाउँकार्ाापालिकाको बैठक गाउँकार्ाापालिकाको 
कायाुलयमा बथर्नेछ । 

11.२ गाउँकार्ाापालिकाको बैठकका लाधग सूचर्ना गदा ु
बैठक बथर्ने ममतत, समय र थिार्न खलुाइा पठाउर्नु 
पर्नेछ । 

११.3 यसरी सूचर्ना गदा ु बैठक बथर्ने समयभन्दा तीर्न 

हदर्न अगाव ैउपलब्ध गराउर्नु पर्नेछ । 
 

 
12. छलफलको ववषय 

12.1 गाउँकार्ाापालिकाको बैठक बोलाउँदा सो बैठकमा 
छलफल गररर्ने बबषय थपष्ट रुपले ककटार्न गरी 
बैठक बथर्ने ममततभन्दा सामान्यतया २४ घण्टा 
अगाव ै कायकुारी अधधकृतले सव ै सदथयलाई 
उपलब्ध गराउर्न ुपर्नेछ । 

12.2 अध्यक्ष/प्रमुखको तर्नदेशर्नमा कायकुारी अधधकृतले 

कायपुामलकाको बैठकको कायकु्रम मलखखत रुपमा 
तयार गर्नेछ । 

12.3 बैठकमा छलफलका पेश गर्न े प्रथताव सम्बन्धी 
अन्य व्यवथिा कायसुम्पादर्न तर्नयमावलीमा 
तोककए बमोस्िम हुर्नेछ । 

 
13. उपस्स्थनि 



 

 

13.1 बैठकमा उपस्थित प्रत्येक सदथयले उपस्थितत 

पुस्थतकामा आफ्र्नो र्नाम र बुखिर्ने गरी दथतखत 

गर्नुपुर्नेछ । 
13.2 कायकुारी अधधकृतले कायपुामलकाको बैठकमा 

सधचवको रुपमा उपस्थितत भई पुस्थतकामा 
उपस्थितत िर्नाई दथतखत गर्नुपुर्नेछ । 

 
14. बैठक सञ्चालन प्रक्रिया 

14.1 बैठककलाई सुव्यवस्थित गर्ने काम बैठकको 
अध्यक्षता गर्न ेव्यस्ततको हुर्नेछ । 

14.2 अध्यक्षको आसर्नको सम्मार्न र आदर गर्नु ु
कायपुामलकाका प्रत्येक सदथयको कतवु्य हुर्नेछ । 

14.3 बैठकको छलफल ववषयसूचीका आधारमा बैठकको 
अध्यक्षता गर्न ेव्यस्ततले तोके बमोस्िम हुर्नेछ । 

14.4 बैठकको छलफलमा भाग मलर्ने सदथयले बोल्र्ने 
पालो तिा बोल्र्न पाउर्ने समयको अवधध बैठकको 
अध्यक्षता गर्ने व्यस्ततले तर्नधाुरण गरे बमोस्िम 

हुर्नेछ । 
14.5 एक िर्ना सदथयले बोमलरहेको समयमा अको कुर्न ै

सदथयले बबचमा कुरा काट्र्नु हँुदैर्न । 
 

१५. निर्णय सम्बन्धी व्यवस्था 



 

 

१५.1 प्रथताव माधि बोल्र्ने क्रम समाप्त भएपतछ 

बैठकको अध्यक्षता गर्न े व्यस्ततले सो प्रथताव 
तर्नणयुको लाधग प्रथतुत गर्नेछ । 

१५.2 बैठकको तर्नणयु सामान्यतया सवसुम्मततको 
आधारमा हुर्नेछ । मत ववभािर्न हुर्न े अवथिामा 
अध्यक्षता गर्ने व्यस्तत सहहत बहुमत सदथयको 
तर्नणयु बैठकको तर्नणयु मातर्नर्नेछ । 

१५.३ बिेट, कायकु्रम, र्नीतत तिा थिार्नीय तहको 
तर्नयमावली बाहेकको ववषयमा १५.२  बमोस्िम 

तर्नणयु हुर्न र्नसकेमा व्यस्ततगत उत्तरदातयत्व 
तर्निमाधि रहर्न े गरी गाउँ कायपुामलकाको 
अध्यक्ष/प्रमुखले गरेको तर्नणयु अस्न्तम हुर्नेछ ।  

 
16. निर्णयको अभिलेख 

16.1 कायकुारी अधधकृतले बैठकमा भएको तर्नणयुलाई 
तर्नणयु पुस्थतकामा अमभलेख गरी उपस्थित 

सदथयलाई सही गराइ राख्नपुर्नेछ । 
16.2 बैठकबाट भएको कुर्नै तर्नणयुमा धचत्त र्नबुझ्र्न े

सदथयले तर्नणयु पुस्थतकामा छोटकरीमा आफ्र्नो 
फरक मत िगाउर्न सतर्नछे । 

१७. बाधा अड्काउ फुकाउने: 
1७.१ र्स कार्ाववधध कार्ाान्वर्नमा कुनै बाधा 

अड्काउ परे गाउँपालिकाको कार्ापालिकािे 
तनर्ार् गरी फुकाउन सक्नेछ । 



 

 

१८. परिमार्जन तथा संशोधन: 
1८.१ कार्ाववधधिाई आवश्र्कता अनुसार गाउँपालिकाको 

कार्ापालिकािे पररमार्ान तथा संशोधन गना 
सक्नेछ ।  

 

 



 

 

cg';"rL – ! 

k|:tfjsf] 9fFrf 

-j'+b ५.२ ;+u ;DalGwt_ 

महाभारि ufpFkflnsf 

ufpF sfo{kflnsfsf] sfof{no,बनखचुौर 

काभ्रेपलाञ्चोक lhNnf, ३ न.k|b]z  

  

ljifo M– ================================================ . 

 

k|:tfj k]; ug{ cWoIfaf6 :jLs[lt k|fKt ldlt M– 

!= ljifosf] ;ª\lIfKt Joxf]/f M– 

@= k|fKt k/fdz{ tyf cGo ;fGble{s s'/f M– 

#= k|:tfj k]z ug'{ kgf{sf] sf/0f / ;DalGwt zfvfsf] /foM– 

$= lg0f{o x'g' kg]{ Joxf]/f M– 

 

gf]6 M k|:tfj tof/ ubf{ b]xfosf s'/fx?df Wofg lbg'kg]{ 5 M– 

!= æljifosf] ;ª\lIfKt Joxf]/fÆ cGtu{t /xg] lja/0f M– 

 ljifoa:t'sf] k[i7e"dLdf o;af/] klxn] s'g} lg0f{o ePsf] eP 

;f]sf] lja/0f, k|:tfljt lg0f{o sfof{Gjog k|s[of, ;dofjwL, 

sfo{If]q, sfof{Gjog ug]{ lgsfo / nfUg] cfly{s bfloTj eP 

;f] ;d]t pNn]v u/L s'g} of]hgfsf] ljifo eP ;f] af/] 

5f]6s/L lja/0f pNn]v ug]{ .  



 

 

@= æk|fKt k/fdz{ tyf cGo ;fGble{s s'/fÆ cGtu{t 

sfo{kflnsf ;ldltx? / cGo lgsfo tyf ljz]if1x?n] s'g} 

k/fdz{ lbPsf] eP ;f] ;d]t pNn]v ug]{ . ;fy} ljifo;+u 

;DalGwt gS;f, l8hfOg jf lrq eP ;f] ;d]t ;dfj]z 

ug]{ . sfg'gL k/fdz{ lnPsf] eP k|ltlnkL ;d]t ;dfa]z 

ug]{ . 

#= æk|:tfj k]z ug'{ kgf{sf] sf/0f / ;DalGwt zfvfsf] /foÆ 

cGtu{t ;DalGwt ljifodf cfO{ k/]sf] sl7gfO{ / ;d:of, 

k|:tfljt lg0f{osf] cf}lrTo / cfjZostf tyf To;af6 kg{ 

;Sg] k|efj ;dfj]z ug]{ . 

$= ælg0f{o x'g' kg]{ Joxf]/fÆ cGtu{t h'g laifodf h] h:tf] 

lg0f{o x'g k|:tfj ul/Psf] xf] ;f]sf] :ki6 Joxf]/f /fVg] . 

 

        cf1fn] 

      lj/ axfb'/ a:g]t  

     k|d'v k|zf;sLo clws[t  

 


