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 भाग–२  

बौद�काल� गाउँपा�लका 

गाउँ काय�पा�लकाको काया�लय, 

डेढगाउँ, नवलपरासी (बद�घाट स�ुता पूव�) 

 
�थानीय सरकार स�ालन ऐन २०७४ को दफा १०२ को उपदफा (३) बमोिजम बौद�काल� 

गाउँपा�लका, गाउँ काय�पा�लकाले बनाएको तल लेिखए बमोिजमको ऐन सव�साधारणको जानकार�को 

ला�ग �काशन ग�रएको छ । 

 

बौद�काल� गाउँपा�लकाको गाउँ सभा सिचवालय �थापना तथा काय� स�ालन काय��व�ध, २०८२ 

��तावनाः यस बौद�काल� गाउँ सभाको काय� स�पादन गन�का ला�ग गाउँ सभाको सिचवालयको �थापना 

गन� र सिचवालयको काय�स�ालन ���यालाई थप �प�, �भावकार� बनाउन वा�छनीय भएकोले,   

बौद�काल� गाउँ काय�पा�लकाले यो काय��व�ध जार� गरेको छ।  

(१) संि�� नाम र �ार�भः (१) यस काय��व�धको नाम “बौद�काल� गाउँ सभा सिचवालय 

�थापना र काय�स�ालन काय��व�ध, २०८२” रहेको छ। 

(२) यो काय��व�ध त�ु�त �ार�भ हनेुछ। 
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(२) प�रभाषाः �वषय वा �स�ले अक� अथ� नलागेमा यस काय��व�धमा,– 

(क) “ऐन” भ�ाले ग�डक� �देशको �थानीय तहको सभा स�ालन (काय��व�ध) ऐन, २०७५ 

लाई स�झन ुपछ�। 

(ख) “स�म�त" भ�ाले दफा ३ बमोिजमको काय� �यव�था परामश� स�म�तलाई स�झन ुपछ�। 

(ग) "��ताव” भ�ाले गाउँ सभामा �वचाराथ� पेश ग�रएको कुनै ��ताव स�झन ुपछ�। 

(घ) “��ततुकता� सद�य” भ�ाले �वधेयक ��ततुकता� वा काय��व�ध बमोिजमको अ�य 

��तावको ��तावक सद�य स�झन ुपछ�। 

(ङ) “बैठक क�” भ�ाले गाउँ सभाको बैठक क� स�झन ुपछ� र सो श�दले बैठक क�सँग 

जो�डएको दश�कद�घा� तथा बर�डालाई समेत जनाउँछ। 

(च) “मया�दापालक” भ�ाले सभा वा स�म�तको सरु�ा �यव�था तथा मया�दा कायम रा� 

ख�टएको सरु�ाकम� स�झन ुपद�छ। 

(छ) “सिचव” भ�ाले �मखु �शासक�य अ�धकृतले गाउँ सभा स�ब�धी काय� गदा�को 

अव�थाको पदलाई स�झन ु पछ� र सो श�दले सभाको सिचवले सभाका स�म�तको 

सिचवको �पमा काम गन� गर� तोकेको �यि� समेतलाई स�झन ुपद�छ। 

(ज) “सिचवालय” भ�ाले गाउँ सभाको सिचवालय स�झन ुपछ�। 

(झ) “अ�य�” भ�ाले सभाको अ�य� स�झन ुपद�छ। 

३.  काय� �यव�था परामश� स�म�त स�बि�ध �यव�था: (१) बैठकमा पेश हनेु ��ताव तथा �वषयह�को 

�ाथ�मकता तथा समयाव�ध �नधा�रण लगायत बैठकलाई स�ुयवि�थत ढंगले स�ालन गन� 

स�ब�धमा र अ�य�ले आव�यक ठहया�एका अ�य �वषयमा परामश� �दन अ�य�को अ�य�तामा 

स�भव भएस�म सभामा ��त�न�ध�व गन� स�पूण� राजनी�तक दलका सद�यह� समावेश हनुेगर� 

बढ�मा सात जना रहेको एक काय� �यव�था परामश� स�म�त गठन गन� स�कनेछ।  

 (२) उपा�य� काय��यव�था स�म�तको पदेन उपा�य� हनेुछ। 

४. गाउँ सभाको सिचवालय स�ब�धी �यव�थाः (१) गाउँ सभाको कामकारबाह� स�ालन तथा 

�यव�थापन गन� गाउँ सभा सिचवालय रहनेछ।  

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

�याड हनेुछ।  

(२) �मखु �शासक�य अ�धकृतले गाउँ सभाको सिचवालयको सिचवको �पमा काय� 

गन�छ। 

(३) सिचवले आफुलाई भएको अ�धकार म�ये आव�यकतानसुार केह� अ�धकार 

सिचवालयमा काम गन� खटाइएको कुनै कम�चार�लाई ��यायोजन गन� स�नछे। 
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(४) गाउँ सभाको सिचवालयको काय� �य�ततालाई म�यनजर गर� �मखु �शासक�य 

अ�धकृतले आव�यक समयका ला�ग गाउँपा�लकाका कुनैप�न कम�चार�लाई 

कामकाजका ला�ग खटाउन स�नेछ।   

५.  गाउँ सभा सिचवालयको काय��े�ः सभाको सिचवालयले सभामो म�ुय काय��े� देहाय बमोिजम 

रहनेछन।्  

(क) गाउँ सभाको �नय�मत तथा �वशेष अ�धवेशन र बैठकको तयार�, बोलावट र �यव�थापन 

गन�।  

(ख) सभाका �नण�य र ��ताव अ�भलेख रा� ुर �डिजटल �पमा सरुि�त गन�। 

(ग) सभा र सभाका स�म�तको बैठक �यव�थापन गन�। 

(घ) गाउँ सभा सद�यह�लाई सूचना, साम�ी र काय�सूची �वतरण गन�।  

(ङ) �नण�य काया��वयनको अनगुमन गर� काय�पा�लकासँग सम�वय गन�। 

(च) सभा�य�को �नद�शन पालना गन�। 

(छ) गाउँ सभा स�ब�धी काननुी, �शास�नक र �ा�व�धक स�लाह उपल�ध गराउने।  

(ज) सभामा पेश हनेु ��ताव, नी�त, काय��म, बजेट तथा ��तवेदन तयार�, संकलन र अ�भलेख 

रा�।े 

(झ) गाउँ सभाको अ�भलेखमा पारदिश�ता र पहुँच स�ुनि�त गन�। 

(ञ) ��ताव र काय�सूची �यव�थापन गन�। 

(ट) अ�भलेख र रेकड� �यव�थापन। 

(ठ) �वधा�यक� काय�मा सहयोग गन�। 

(ड) अ�य तो�कएका काय�ह� स�पादन गन�। 

६.  सभाको सिचवको अ�धकारः ऐनको दफा ५० बमोिजम सभाको सिचवले सभाको वा कुनै स�म�त 

वा उपस�म�तको बैठकमा �वेश गन� र बैठकमा काय�रत कम�चार�लाई �नद�शन �दन वा �नय��ण 

गन� वा बैठकले मागेको कारबाह� स�ब�धी स�लाह �दन स�नेछ । 

७.  सभाको बैठक �यव�थापनः (१) गाउँ सभाको बैठक स�ालनका ला�ग सिचवालयले सभाको बैठक 

पूव� देहायका काय�ह� पन�छ। 

(क) अ�धवेशनको आ�हान, सूचना र काय�सूिच �यव�थापनको �यव�था गन�   

(ख) बैठक क�को बसाई �यव�थापन गन�   

(ग) काय��यव�था परामश� स�म�तको बैठकको �यव�थापन र स�म�तले �नण�य अ�भलेख तथा 

काया��वयनको �यव�था गन�  

(घ) सभामा सभा�य�का ला�ग काय�सूची अनसुारको बाचनप� तयार गन�  
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(ङ) मया�दापालकको िज�मेवार� तो�ने र प�रचालन गन�,  

(च) सभाको बैठक क�मा आव�यक भौ�तक तथा �ा�व�धक �यव�थापन स�ब�धी अनसुचुी 

३ बमोिजमको �यव�थापन गन� गराउने  

(छ) बैठकमा दश�क�दघा�को �यव�था गन� ठाउँ उपल�ध भएमा सभाको बैठकको कारबाह�मा 

कुनै असर नपन� गर� सोको �यव�थाप गन�,  

(ज) सभाका सद�यह�को हािजर�का ला�ग सभा क�को म�ुय �वेश ढोका अगाडी हािजर� 

गन� �यव�था गन�,  

(झ) अपांगता भएका सद�यको हकमा अ�य�ले �नधा��रत गरेको �थानमा आसन �हण गन� 

गर� �यव�था �मलाउने  

(२) सभाको बैठक च�लरहेको बेला सिचवालयले देहायका काय�ह� पन�छ।  

(क) सभा क�ामा तो�कएको सिचव र सिचवालयका कम�चार�ह� ब�न तो�कएको �थानमा 

ब�ने 

(ख) सभा�य�लाई सभा स�ालनमा आव�यक �ा�व�धक, काननुी र अ�य आव�यक सहयोग 

गन� 

(ग) सभाको बैठकमा पेश हनेु ��तावह� संकलन गन�  

(घ) सभामा भएका कामकारबा�हको अ�भलेख (संि�� �ववरण तयार) गन� र सभाको 

बैठकको रेकड� भए नभएको स�ुनि�त गन�   

(ङ) बैठकमा मतदान गनु� पन� भए सोको �यव�थापन गन�,  

८.  सभाका काम कारबा�हको अ�भलेख रा�ःे  सिचवालयले सभाको काम कारबा�हको अ�भलेख 

�यव�थापनका ला�ग देहायका काय�ह� गन� पन�छ;  

(क) दफा २१ बमोिजम सभाको बैठकका �नण�यको अ�भलेख रा�।े 

(ख) सभाको स�पूण� �ववरण अनसूुची ४ बमोिजम रा�।े 

(ग) �नण�य �मािणत गराउने र �मािणत �नण�य काया��वयन गराउने। 

(घ) ऐनको दफ ४८ बमोिजम काननुको एक�कृत तथा अ�यव�धक अ�भलेख रा�।े 

(ङ) सभाको बैठकमा भएका �नण�यह� काया��वयनका ला�ग स�बि�धत �नकायमा पठाउने।  

९.  स�म�त सिचवको िज�मेवार� तो�नेः (१) सभाको सिचवले सभाका स�म�तको काम कारबा�ह गन� 

गर� कुनै प�न कम�चार�लाई सिचवको �पमा तो�न ुपन�छ।  

(२) उपदफा (१) बमोिजम तो�कएको स�म�तको सिचवले देहायका काय�ह� गनु� पन�छ।  

(क) बैठकको �म�त, समय, काय�सूची तयार गर� सद�यह�लाई जानकार� �दन,े   

(ख) बैठकमा भएका छलफल र �नण�यह� लेखी सरुि�त रा�,े  

(ग) स�म�तको तफ� बाट प� पठाउने, �ा� गन� र सूचना �वतरण गन�,  

(घ) स�म�तले गरेका �नण�यह� काया��वयन गन� स�बि�धत �नकायसँग सम�वय गन�,  
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(ङ) सबै फाइल, प�ाचार र �नण�य पिु�तकाह� सरुि�त �पमा रा�,े  

(च) काय� �ग�त तथा �नण�य काया��वयनको ��तवेदन तयार गर� सभामा पेस गन�। 

१०. सम�वय स�ब�धी �यव�था: (१) सिचवालयले गाउँपा�लकाको सबै शाखासँग आव�यक सम�वय 

गर� काम गन�छ। 

(२) �देशसभा तथा संघीय संसदसँग प�न आव�यक परे प�ाचार गन� स�नेछ। 

११.  बजेट र �ोत �यव�थापन: (१) सिचवालय स�ालनका ला�ग वा�ष�क बजेट गाउँपा�लकाको 

�शासन शाखाले �व�नयोजन गन�छ। 

           (२) आव�यक परे साझेदार �नकायह�बाट �ा�व�धक वा �व�ीय सहयोग �लन स�कनेछ। 

१२.  काय��व�धको संशोधन: यो काय��व�ध आव�यक परे गाउँ काय�पा�लकाको बैठकबाट संशोधन गन� 

स�कनेछ। 
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अनसूुची १ 

(दफा ३ उपदफा (२) सँग स�बि�धत) 

सभाको सिचवालयको छाप  

 

नेपाल सरकारको �नशान छाप र सोको त�लो च��ाकार �पमा ....................... गाउँपा�लका र 

सोको मनुी गाउँ सभाको सिचवालय रहने छ। �यसको मनुी …..... िज�ला रहनेछ। 

 
 

 
 
 
 

 

....................... गाउँपा�लका 

गाउँ सभाको सिचवालय 

…………… 
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अनसूुची २ 

(दफा ३ उपदफा (२) सँग स�बि�धत) 

सभाको लेटर �याडको नमूना 

 
 
 

                     ....................... गाउँपा�लका 

                 गाउँसभाको सिचवालय 

….. 

च.नं.                                                                                                                                         �म�त  
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अनसूुची ३ 

(दफा ६ को उपदफा (१) ख�ड (च) सगँ स�बि�धत) 

भौ�तक तथा �ा�व�धक �यव�थापन 

१. बैठकको �नण�य पिु�तका 

२. साउ�ड �स�म,  

३. छायाँकन गन� कन�र, 

४. ���टर,  

५. नेपालको झ�डा २ वटा (टेवलुको ला�ग सानो र म�को ला�ग ठुलो),  

६. रेक�ड�� �डभाईस,  

७. रा��य धनु,  

८. वायरलेस माइ�ोफोन २ पीस,  

९. सभा स�ालन र काननु �नमा�णसँग स�बि�धत काननुका �कतावह�,  

१०. �यानर, 

११. खानेपानीको �यव�थापन, �ाथ�मक �वा��य सेवा 

१२. सभा�य�को दा�हने हात पन� गर� रो�मको �यव�थापन,  

१३. दश�क�दघा�मा ब�ने अ�त�थको आचार सं�हता,  

१४. सभाको बैठकमा प�कारह�लाई �वेश स�ब�धी पास बनाई �न�त �थानबाट छायांकन तथा 

��य� �शारण स�ब�धी �यव�था,  

१५. �थानीय एफ. एम. र टे�ल�भजनबाट ��य� �शारण गन� �यव�था लगायतको �यव�थान गन�,  
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अनसूुची ४ 

(दफा ७ ख�ड (ख) सँग स�बि�धत)  

स�पूण� �ववरण 

....................... गाउँपा�लका  

गाउँ सभाको सिचवालय 

गाउँ सभाको …औ ंअ�धवेशन कारबाह�को स�पणू� �ववरण  

�म�तः …………….. 

बैठक सं�या-………….. 

 

गाउँ सभामाको …औ ंअ�धवेशन प�हलो/दो�ो…..बैठक सभा�य� �ी………………………..को अ�य�तामा 

�दनको………….बजे �ार�भ भयो।  

 

(समयः………………) धारणा रा� ेसभाका सद�यको नामः ……………………….; सभाका सद�यले बोलेको 

बेहोरा ज�ताको त�तै ………………………………. 

 

यसैगर� �मशः भएका कारबा�हह� ले�दै जाने ……………. 
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बैठक �ार�भः ..........बजे 

बैठक समापनः ..............बजे 

अनसूुची ५ 

(दफा .... सँग स�बि�धत)  

सूचनाप� (संि�� �ववरण) 

....................... गाउँपा�लका 

गाउँ सभाको सिचवालय 

…. 

गाउँ सभाको…. औ अ�धवेशन 

�म�त ………………..  बैठक सं�या …..  

सूचना प� .. 

बैठकको कारबाह�को संि�� �ववरण 

१.  गाउँ सभाको आजको बैठको कारबाह� सभा�य� �ी .................................को अ�य�तामा 

�म�त......................गते ...........को .........बजे �ार�भ भयो। 

२.  �यसप�छ .......................................................................भयो। 

३.  �यसप�छ......................................भयो। �मशः बैठकमा भएको कारबाह� ले�दै जाने।  

 

अ��यमा, गाउँ सभाको….औ अ�धवेशनको ....औ ंबैठक �म�त ...........गते ...........को 

.........बजे ब�ने गर� �थ�गत ग�रयो।  
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अनसूुची ६  

(दफा .... सँग स�बि�धत)  

अ�य�को वाचनप� 

गाउँ सभाको ...औ अ�धवेशनको  

... औ ंबैठक 

�म�त .............. 

गाउँ सभाका सद�यह�,  

गाउँ सभाको ...औ ंअ�धवेशनको प�हलो बैठकको कारवाह� �ार�भ ह�ुछ। ग�डक� �देशको �थानीय तहको 

सभा स�ालन (काय��व�ध) ऐन, २०७५ बमोिजम आजबाट �ार�भ भएको ........................... गाउँ 

सभाको ...औ ंअ�धवेशनमा सबै सद�यह�लाई हा�द�क �वागत गद�छु।  

अ�धवेशनको प�हलो बैठकमा मा� देहाको मौनधारणा स�ब�धी काय�सूची रा�ःे  

सव��थम जनताको हक र अ�धकारको �थापनाथ� आ�नो िजवनको व�लदानी �दने �ात अ�ात स�हदको 

स�झनामा एक �मनेट मौन धारण गर�।  

श�ु………………………………………(एक �मनेट प�छ) ध�यवाद 

गाउँ सभाका सद�यह�,  

यस...औ अ�धवेशनस�म आइप�ुदा हामीले ………..गरेका छ� र यस अ�धवेशनमा हामी म�ुयतया देहायका 

काय�सूचीमा र�ह छलफल गन�छौ। 

(१) .............स�ब�धमा �यव�था गन� बनेको �बधेयक उपर छलफल  

(२) सभाका स�म�तह�का ��तवेदनमा छलफल  

(३) आ.व. ..............को नी�त तथा काय��ममा छलफल र पा�रत  

(४) आ.व. ..............को नी�त बजेट पा�रत गन� 

(५) अ�य समसाम�यक ��तावह�  

सभाका सद�यह�,  

यस अ�धवेशनका उि�लिखत काय�सूिचह� म�ये आजको बैठकको काय�सूची देहायअनसुार रहेको छ।  

(१) अ�धवेशनको सफलताको शभुकामना  

(२) ........................... गाउँ पा�लकाको िश�ा �बधेयक २०८१ उपर �वचार ग�रयोस ् भ�े 

��ताव पेश र सै�ाि�तक छलफल, 
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(३) लेखा स�म�तको वा�ष�क ��तवेदन ��ततु 

 

सभाका सद�यह�,  

अब म आजको काय�सूचीको प�हलो न�बरमा रहेको सभाको ......औ अ�धवेशनको सफलताको शभुकामना 

म�त�य रा� सभामा सद�य �ी ………………………………लाई अनमुती �द�छु,  

(१) सभामा सद�य �ी ........................लाई अनमुती �द�छु, (समय .....�मनेट) 

(२) सभामा सद�य �ी .........................लाई अनमुती �द�छु, (समय .....�मनेट) 

(बो�ने �म समा� भएप�छ) 

सभाका सद�यह�, अ�धवेशनको सफलताको शभुकामना म�त�य रा� े�म यह� अ�त ह�ुछ। 

अब म आजको बैठकको दो�ो न�बरमा रहेको काय�सूची अनसुार ग�डक� �देशको काननु �नमा�ण ���या 

ऐन,२०७५ को दफा १४ बमोिजम �बधेयक ��ततुकता� �ी ……………………….लाई यस………पा�लकाको 

…………………स�ब�धमा �यव�था गन� बनेको �वधेयक, २०…..उपर �बचार ग�रयोस भ�े ��ताव पेश गन� 

अनमु�त �द�छु।  

 

अब म यस सभा सम� पेश भएको …………………स�ब�धमा �यव�था गन� बनेको �वधेयक, २०…..उपर 

�बचार ग�रयोस भ�े ��ताव �नण�याथ� ��ततु गद�छु। 

यस ��तावको प�मा हनु ेसद�यह�ले ह�ुछ भ�ुहोला र �वप�मा हनु ेसद�यह�ले ह�ु भ�ुहोला।  

यस ��तावको प�मा हनेु सद�यह�ले ह�ुछ भ�ुहोस।् 

(ह�ुछ भ�नसकेप�छ) 

यस ��तावको �वप�मा हनु ेसद�यह�ले ह�ु भ�ुहोस।् 

(ह�ु भ�नसकेप�छ) 

 

सव�स�मतले पा�रत भएमा 

"ह�ु न" भ�े सद�यह�को बहमुत भएकाले सभाका सद�य �ी.........................ले ��ततु गनु� भएको 

........................स�ब�धमा �यव�था गन� बनेको �वधेयक, २०.....उपर �बचार ग�रयोस भ�े ��ताव 

��ताव अ�वीकृत भएको घोषणा गद�छु। 
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(��ताव पेश ग�रसकेप�छ) 

सभाका सद�यह�, अब ��ततु �वधेयक मा�थ सै�ाि�तक छलफल �ार�भ ह�ुछ। (सै�ाि�तक छलफलमा भाग 

�लने सद�यले क�तीमा सभा स�ालन हनु ुभ�दा कि�तमा प�न एक घ�टा अगाडी सभाको सिचवलाई 

सूचना �दई सकेको हनु ुपछ�।) 

…………………स�ब�धमा �यव�था गन� बनेको �वधेयक, २०….." उपर सै�ाि�तक �वषयको छलफलमा आ�नो 

धारणा रा� सभाका सद�य �ी ……………………………लाई अनमु�त �द�छु।  

(समय ३ �मनेट) 

यसैगर�, सै�ाि�तक �वषयको छलफलमा आ�नो धारणा रा� सभाका सद�य �ी ……………………………लाई 

अनमु�त �द�छु।  

(सै�ाि�तक �वषयको छलफलमा बो�ने �म स�कए प�ात) 

सभाका सद�यह�,"...........................गाउँपा�लकाको ……………….स�ब�धमा �यव�था गन� बनेको 

�वधेयक, २०८१" उपर सै�ाि�तक छलफलमा भाग �लने �म अव यह� � समा� ह�ुछ।  

अब म �वधेयक ��ततुकता� काय�पा�लकाको सद�य �ी ........................... लाई …………………स�ब�धमा 

�यव�था गन� बनेको �वधेयक, २०…..को सै�ाि�तक छलफलमा उठेका ��ह�को जवाफ �दन अनमु�त �द�छु। 

सभाका सद�यह� अब म सभा काय�सूचीको ते�ो न�बरमा रहेको �वषयमा छलफलको �म अगाडी 

बढाउन चाह�छु 

................. गाउँ/गाउँ सभा अ�तग�त रहेको लेखा स�म�तको आ.व. २०…….को वा�ष�क ��तवेदन सभामा पेश 

गन� ग�डक� �देशको �थानीय तहको सभा स�ालन (काय��व�ध) ऐन, २०७५ को दफा …. बमोिजम लेखा 

स�म�तका संयोजक �ी …………………..लाई अनमु�त �द�छु। 

 

सभाका सद�यह�, आगामी बैठक स�वत ्२०८२ …………………. गते ......... �दनको .......... वजे ब�ने गर� 

आजको बैठकको कारवाह� �थगन गद�छु। 
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अनसूुची ७ 

(दफा .....सँग स�बि�धत)  

दश�क�दघा�का अ�त�थको आचारसं�हता 

(१)              दश�क�दघा�मा ब�दा मया��दत पोषाक लगाएको हनु ुपन�, 

(२) दश�क�दघा�मा ब�ने अनमु�त �लई तो�कएको �े�मा मया��दत �पमा ब�ने  

(३) सभाका सद�यह�सँग बो�न वा कुनै �क�समको इसाराबाट स�ार गन� नहनेु, 

(४) आपसमा बो�न र ताल� बजाउन नहनेु, 

(५) सभा हलमा कुनै त�वीर िख�न र �भ�डयो बनाउन नहनेु, 

(६) हलमा ब�दा कुनै खानकुेरा खान नहनेु, र 

(७) सभाका मया�दापालक वा �वयमसेवकले सभाको मया�दा कायम रा�का ला�ग गरेका 

�नद�शनह�को पालना गन�। 

  

 
 

�माणीकरण �म�त : २०८२/०९/२३     आ�ाले 

          राकेश कुमार चौधर� 

          �मखु �शासक�य अ�धकृत 

          बौद�काल� गाउँपा�लका 


