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सयावर गाॉउऩालरका  

नवरऩयासी, (फददघाट ससु्ता ऩश्चिभ) 
स्थानीम याजऩत्र 

खण्ड्6           सॊखमा्१०                 असाय भहहना 8 गते, २०80 

 

बाग २ 

 

 स्थालनम सयकाय सञ्चारन ऐन २०७४ को दपा १०२ उऩदपा २ फभोश्चजभ सयावर 
गाउऩालरकाको  गाउॉसबारे फनाएको देहाम फभोश्चजभको लनदेश्चिका सवदसाधायणको जानकायीको रालग 

प्रकािन गरयएको छ ।  

२०७९ सारको लनदेश्चिक सॊखमा २ 

लनदेश्चिकको नाभ् सयावर गाउॉऩालरकाको आन्तरयक लनमन्त्रण प्रणारी लनदेश्चिका, 
२०80 
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सयावर गाउॉऩालरकाको आन्तरयक लनमन्त्रण प्रणारी लनदेश्चिका, २०80 

 
कामदऩालरकाफाट स्वीकृत लभलत् 2080/03/07  

प्रभाश्चणकयण लभलत् 2080/03/07 
प्रकाश्चित लभलत्2080/03/08  

 
 

प्रस्तावना: 
सयावर गाउॉऩालरकाभा सिुासन, ऩायदश्चिदता, लभतव्महमता, हवत्तीम अनिुासन कामभ गने कामदका रालग 
आन्तरयक लनमन्त्रण प्रणारी लनदेश्चिका फनाई राग ुगनद वाञ्छनीम बएकोरे सयावर गाउॉऩालरकाको 
प्रिासकीम कामदहवलध (लनमलभत गने) ऐन, २०७५ को दपा ४ फभोश्चजभ सयावर गाउॉ कामदऩालरकारे 
मो लनदेश्चिका फनाई राग ुगयेको छ । 

 

ऩरयच्छेद- १ 

प्रायश्चभबक 

 

१. सॊश्चऺप्त नाभ य प्रायभब : (१) मस लनदेश्चिकाको नाभ “सयावर गाउॉऩालरकाको आन्तरयक लनमन्त्रण 
प्रणारी लनदेश्चिका, २०80  यहेको छ । 

(२) मो लनदेश्चिका तरुुन्त प्रायभब हनुेछ । 

(३) मो लनदेश्चिकाभा उल्रेश्चखत भाऩदण्डहरुको ऩारना गनुद मस कामादरमका सफै ऩदालधकायी एवॊ 
कभदचायीहरुको कतदव्म य दाहमत्व हनुेछ । 

२. ऩरयबाषा : हवषम वा प्रसङ्गरे अको अथद नरागेभा मस लनदेश्चिकाभा, 
(क) “कभदचायी” बन्नारे सयावर, गाउॉ कामदऩालरकाको कामादरमभा कामदयत स्थामी/ अस्थामी/कयाय 
सेवाभा कामदयत कभदचायी सभझन ुऩछद । 

(ख) "कामादरम” बन्नारे सयावर गाउॉऩालरकाको कामादरम सभझन ुऩछद । 

(ग) “नमाॉ सवायी साधन” बन्नारे सवायी साधन खरयद गयेको २ (दईु) वषद सभभको नमाॉ सवायी 
साधन सभझन ुऩछद । 

(घ) “गाउॉऩालरका” बन्नारे सयावर गाउॉऩालरका, सयावर सभझन ुऩछद । 
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(ङ) “तोहकएफभोश्चजभ” बन्नारे गाउॉऩालरकाफाट स्वीकृत एवभ ्अन्म प्रचलरत काननुभा तोहकएफभोश्चजभ 
सभझन ुऩछद । 

ऩरयच्छेद २ - 
कभदचायी व्मवस्थाऩन य कामदसभऩादन 

३. कभदचायी व्मवस्थाऩन : (१) उऩरब्ध बएसभभ स्वीकृत दयफन्दीलबत्रका स्थामी कभदचायीहरुफाट 
भात्र कामादरमको कामदसभऩादन गयाइनेछ तय ऩमादप्त कभदचायीको उऩरब्धता नबएभा कामादरमको 
आवश्मकता हेयी स्वीकृत दयफन्दीभा प्रचलरत काननुी प्रहिमा ऩूया गयी सेवा कयायभा कभदचायीहरु 
याख्न सहकनेछ । 

(२) स्वीकृत दयफन्दीभा नऩयेका हविेष हकलसभको कामद गयाउन कयायभा सेवा लरनऩुने अवस्था 
हवद्यभान बएभा स्वीकृत फजेटको ऩरयलधलबत्र यही प्रचलरत काननुको प्रहिमा ऩूया गयी कामादरमरे 
सेवा कयाय गनद सक्नेछ । 

४. कभदचायी खटाइन े: उऩरब्ध बएसभभ िाखा प्रभखु ऩदभा अलधकृतस्तयको कभदचायी खटाइनेछ । 

५. कामदसभऩादन ऩशु्चस्तकाको प्रमोग् सफै कभदचायीहरुरे गाउॉऩालरकाफाट तमाय बएको कामदसभऩादन 
ऩशु्चस्तकाको लनमलभत एवभ ्उश्चचत प्रमोग गनुद ऩनेछ । 

६. अलबरेख याख्नऩुने : (१) कामादरमफाट उठान हनुे प्रत्मेक हटप्ऩणी पाइरसाथ कागजातहरुको 
ऩश्चिका फनाई अलबरेख याख्न ुऩनेछ । 

(२) सफै िाखा एवभ ्वडा कामादरमहरुरे अन्म कामादरमफाट प्राप्त हनुे तथा तथा अन्म कामादरमभा 
ऩठाइने ऩत्र एवभ ्कागजातहरुको अलबरेख व्मवश्चस्थत गयी याख्न ुऩनेछ । 

७. ऩूणद ऩारना गने् कामादरम तथा कभदचायीहरुफाट प्रचलरत लनमभ, काननु य ऩरयऩत्रभा बएका 
व्मवस्थाहरुको ऩूणद ऩारना गनुद य गयाउन ुऩनेछ । 

८. कामदसभऩादन एवभ ् सेवा प्रवाह् कामदसभऩादन एवभ ् सेवा प्रवाहको िभभा कभदचायीरे अन्तय 
िाखा एवभ ्अन्तय वैमश्चिक सभफन्ध कामभ गदै हवनम्रता य तत्ऩयतासाथ कामद सभऩादन गनुद ऩनेछ 
। 

९. लनयन्तय सधुाय य असर अभ्मास गनुदऩने् कभदचायीहरुरे लनयन्तय सधुाय य असर काभको िरुुवात 
आपैफाट प्रायभब गने ऩरयऩाटीको हवकास गनुदऩनेछ । 

१०. ऩोसाक तथा ऩरयचमऩत्र् कभदचायीहरु कामादरमभा उऩश्चस्थत हुॉदा तोहकएफभोश्चजभको ऩोसाक तथा 
ऩरयचमऩत्र अलनवामद रगाउन ुऩनेछ । 
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११. अनिुासन य आऻाऩारन : (१) कभदचायीहरु ऩदीम भमाददा य अनिुासनभा यही आफ्नो कतदव्म 
इभानदायी य तत्ऩयता साथ ऩारन गनुद ऩनेछ । 

(२) कभदचायीरे आपूराई खटाइएको िाखा / कामादरमभा यही तोहकएको काभकाज गनुद ऩनेछ । 

१२. सभम ऩारना य लनमलभतता् कभदचायीरे लनधादरयत सभमभा लनमलभत रुऩरे कामादरमभा उऩश्चस्थत 
बई हवद्यतुीम हाश्चजयी एवभ ्हाश्चजयी ऩशु्चस्तकाभा अलनवामद रुऩभा हाश्चजयी गनुद ऩनेछ । 

१३. हवदा् कभदचायीहरु हवदा फस्नऩुयेभा अलनवामद रुऩभा हवदा स्वीकृत गने अलधकायीफाट हवदा 
स्वीकृत गयाउन ुऩनेछ । 

१४. सभऩश्चत्त हववयण ऩेि गनुदऩने् प्रत्मेक ऩदालधकायी एवभ ्कभदचायीरे आलथदक वषद सभाप्त बएको 
साठी ददनलबत्र सभऩश्चत्त हववयण तोहकएको कामादरमभा अलनवामद रुऩभा फझुाउन ुऩनेछ । 

१५. श्चजभभेवायी हस्तान्तयण एवभ ्फयफझुायथ गनुदऩने : (१) प्रभखु प्रिासकीम अलधकृत रगामत अन्म 
कभदचायीहरु सरुवा बई जाॉदा आफ्नो ठाॉउभा सरुवा बई आउने कभदचायी वा उि ऩदभा लनलभत्त 
तोहकएको कभदचायीराई आपूरे सभऩादन गरयआएको काभ य अलबरेख याश्चखएको स्थान आददको 
फायेभा जानकायी ददन,े सॊस्थागत सूचना एवभ ्कागजात / अलबरेख हस्तान्तयण गने प्रणारी स्थाहऩत 
गरयने छ । 

(२) कभदचायीहरु सरुवा वा अन्मत्र काज खहटई जाॉदा आफ्नो श्चजभभाभा यहेको नगद, पाइर एवॊ 
कागजातहरु, कामादरमका अन्म साभान तथा सवायी साधन कामादरमफाट तोहकएको कभदचायीराई 
अलनवामद रुऩभा फझुाउन ुऩनेछ य लनजरे फझुाएको प्रभाण कागजात ऩेि नगये सभभ यभाना ददइने 
छैन । 

१६. कामादरमको सभऩश्चत्त तथा कभदचायी व्मश्चिगत कामदभा प्रमोग गनद नऩाइन:े गाउॉऩालरकाका 
ऩदालधकायी तथा कभदचायीरे गाउॉऩालरकाको सभऩश्चत्त एवभ ्जनिश्चि व्मश्चिगत कामदभा प्रमोग गनद 
ऩाइने छैन । 
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ऩरयच्छेद ३ 

अनगुभन य भ्रभण 

 

१७. अनगुभन : (१) गाउॉऩालरका अन्तगदत सञ्चालरत कामदिभ, मोजना, आमोजनाको सभफश्चन्धत 
ऩदालधकायीफाट लनमलभत अनगुभन गनुदऩनेछ । 

(२) उऩदपा (१) फभोश्चजभ अनगुभन गदाद सलभलतका अलतरयि सभफश्चन्धत ऩदालधकायी य कभदचायी 
भात्र अनगुभनभा खटाइनेछ । 

(३) आमोजनाको अनगुभन ऩिात ्तोहकएको ढाॉचाभा तोहकएको अलधकायीसभऺ प्रलतवेदन ऩेि गनुद 
ऩनेछ । 

१८. भ्रभणभा खटाइने्  (१) प्रत्मऺ रुऩभा कभदचायी खहटई जानऩुने ठोस कायण बएको अवस्थाभा 
भात्र कभदचायीराई भ्रभणभा खटाइने छ 

(२) उऩदपा (१) फभोश्चजभ भ्रभणभा जाॉदा लभतव्ममी हकलसभरे सवायी साधनहरुको प्रमोग गनुद ऩनेछ 
तय, हविेष ऩरयश्चस्थलतभा भ्रभण गदाद अश्चखतमाय प्राप्त अलधकायीको स्वीकृलत लरई हवाई मातामात 
रगामतका अन्म मातामातको साधन सभेत प्रमोग गनद फाधा ऩगु्ने छैन । 

(३) हवाई मातामातफाट भ्रभण गने ऩदालधकायी तथा कभदचायीहरुरे खचद बिुानीका रालग इ-हटकट, 

ट्राबर एजेन्सीको लफर वा एमयराइन्सको बऩादइ य फोलडदङ ऩास रगामतका कागजातहरु बिुानीको 
हवरसाथ अलनवामद रुऩभा ऩेि गनुद ऩनेछ । लनजरे ऩेि गयेको इ-हटकट य फोलडदङऩासको फ्राइट 
नभफय य लभलत लबडान गयेय भात्र लनजराई यकभ बिुानी गरयनेछ । 

(४) अन्म लनकामको लनभन्त्रणाभा फाहहयका श्चजल्राका कामदिभभा सहबागी हनु कामादरमको ऩूवद 
स्वीकृलत लरन ुऩनेछ । 

(५) उऩदपा (४) फभोश्चजभ स्वीकृलत प्राप्त नगयी कामदिभभा सहबालगता जनाइएभा सो फाऩत 
कामादरमफाट दैलनक भ्रभण बत्ता उऩरब्ध हनुे छैन ।  

(६) भ्रभणभा जाने कभदचायीरे अलनवामद रुऩभा भ्रभण प्रलतवेदन ऩेि गनुद ऩनेछ । 
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ऩरयच्छेद ४ 

सवायी साधनको सञ्चारन य व्मवस्थाऩन 

 

१९. सवायी साधन चार ुअवस्थाभा याख्नऩुने : (१) आपुरे प्रमोग गयेको सयकायी सवायी साधनको 
सॊयऺण गने, अद्यावलधक य चार ुअवस्थाभा याख्न ेदाहमत्व सभफश्चन्धत प्रमोगकतादभा यहनेछ य लनजरे 
चार ुअवस्थाभा याख्न नसक्ने बएभा सभमभै कामादरमभा हपताद गनुदऩनेछ । 

(२) नमाॉ सवायी साधनहरुको कभतीभा दईु वषदसभभ सलबदलसङ फाहेक भभदत सभबाय गयाइने छैन । 
कुनै कायणवि भभदत गयाउनै ऩने अवस्था हवद्यभान बएभा अश्चखतमाय प्राप्त अलधकायीफाट स्वीकृलत 
लरएय भात्र भभदत गनुदऩनेछ । नमाॉ सवायी साधनको प्रमोगकतादरे लनिलु्क सलबदलसङ रगामतका अन्म 
सहलुरमतहरुको सदऩुमोग गनुदऩनेछ । 

(३) सवायी साधनको भभदत सभबाय गदाद सभफश्चन्धत चारकको प्रलतवेदनको आधायभा कायण खरुाई 
प्रमोगकतादरेअलनवामद रुऩभा लसपारयस गरयसकेऩलछ भात्र भभदतको प्रहिमा अगालड 

फढाइनेछ । 

(४) हविेष ऩरयश्चस्थलतभा फाहेक कामादरमभा यहेका ऩयुाना सवायी साधनहरुको रालग लनमलभत 
सलबदलसङ फाहेक वषदभा फढीभा दईु ऩटक बन्दा फढी भभदत सॊबाय हनुेछैन । 

(५) कभदचायीहरुरे आफ्नो श्चजभभाभा यहेका एवभ ्उऩमोग गयेका सवायी साधनको उश्चचत सॊयऺण 
एवभ ्सॊवर्द्दन गनुद ऩनेछ । 

(६) भभदत गयाइएका सवायी साधनको भभदत अलबरेख याश्चखने छ । 

२०. लरराभ गनद सहकन े: (१) साधायण तरयकारे भभदत सभबाय गदाद ऩलन प्रमोग गनद नसहकने बई 
प्रमोगकतादफाट कामादरमभा हपताद प्राप्त हनु आएका सवायी साधनहरुराई उि सवायी साधनको 
लनभादता कभऩनी वा लनजको आलधकारयक लफिेताद्वाया सञ्चालरत भभदत केन्रभा जाॉच गयाई भभदत गनद 
फढी खचद राग्ने वा भभदत गदाद सभेत याम्रोसॉग सञ्चारन हनु नसक्ने देश्चखएभा त्मस्ता सवायीसाधन 
एवभ ् कामादरमको प्रमोजनाभा आउन नसक्ने ऩयुाना भेलसनयी औजाय, पलनदचय रगामतका श्चजन्सी 
साभान काननुफभोश्चजभ लरराभ गनुद ऩनेछ । 

२१. थऩ इन्धन् ऩदालधकायी एवभ ्कभदचायीहरुराई लनमलभत उऩरब्ध हनुे इन्धन फाहेक थऩ इन्धन 
आवश्मक ऩयेभा ऩदालधकायी/कभदचायीरे अलनवामद रुऩभा रगफकु प्रभाश्चणत गयी भा पायाभसाथ 



                    सरावल राजपत्र         

  
 

7 
 

अलधकाय प्राप्त अलधकायी सभऺ ऩेि गनुद ऩनेछ । मसयी प्रमोगकतादको ऩषु्ट्याइॉ सहहतको भाग प्राप्त 
हनु आएभा इन्धन स्वीकृत गने ऩदालधकायीरे औश्चचत्म हेयी स्वीकृलत ददन सक्नछे । 

 

 

 

ऩरयच्छेद- ५ 

खरयद य उऩमोग 

 

२२. खरयद मोजना तमाय गनुदऩने् कामादरमरे प्रत्मेक िाखा तथा वडा कामादरमफाट कामदसभऩादन 
तथा सेवा प्रवाहका िभभा आवश्मक ऩने साभानको हववयण सङ्करन गयी एकीकृत वाहषदक खरयद 
मोजना स्वीकृत गयी आलथदक लनमभानसुाय खरयद गनुद ऩनेछ । 

२३. दयबाउऩत्र वा प्रस्ताव भाग गयी खरयद गने: एक राख रुऩैमाॉ बन्दा फढी यकभको भारसाभान 
तथा सेवा सोझै खरयद गदाद भौजदुा सूचीभा यहेका ऩयाभिददाता वा सेवा प्रदामकफाट सावदजलनक 
खरयद ऐन, २०६३ तथा सावदजलनक खरयद लनमभावरी, २०६४ एवॊ सयावर गाउॉऩालरकाको 
सावदजलनक खरयद लनमभावरी 2079 को अधीनभा यही लरश्चखत रुऩभा दयबाउऩत्र वा प्रस्ताव भाग 
गयी खरयद गनुद ऩनेछ । 

२४. हवद्यतुीम प्रणारीफाट खरयद गनुदऩने् ठेक्का प्रहिमाफाट खरयद गनुदऩने सभऩूणद लनभादण कामद, 
भारसभान वा ऩयाभिद सेवाहरू हविेष ऩरयश्चस्थलतफाहेक हवद्यतुीम प्रणारी (E-Bid ) फाट खरयद गनुद 
ऩनेछ । 

२५. सोझै खरयद नगने: एक आलथदक वषदभा एकै ऩटक वा ऩटक ऩटक गयी भारसाभान वा ऩयाभिद 
सेवा य लनभादण कामदभा रु. दि राख बन्दा फढी यकभको काभ एउटै व्मश्चि, पभद, कभऩनी वा 
सॊस्थाफाट सोझै खरयद गरयने छैन । 

२६. लभतव्महमता अऩनाउनऩुने : (१) कामादरमभा आवश्मक साभानहरु खरयद गदाद फजायभा उऩरब्ध 
बएसभभ स्थानीम वा स्वदेिी उत्ऩादनहरुको प्रमोगभा प्राथलभकता ददन ुऩनेछ । 

(२) कामादरमभा प्रमोग गरयने कागजातको लभतव्ममी ढङ्गरे उऩमोग गनुद ऩनेछ | खेस्रा गदाद सकेसभभ 
ऩहहरा प्रमोग बएका कागजको प्रमोग गनुद ऩनेछ । 

(३) कामादरमभा प्रमोग हनुे टेलरपोन, लफजरुी फत्ती एवभ ् लफजरुीफाट सञ्चारन हनु ेउऩकयणहरुको 
प्रमोगभा लभतव्महमता अऩनाउन ुऩनेछ । 
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२७.कुसॉ टेफरुको प्रलतस्थाऩन: साभान्मतमा सफै तहका कभदचायीहरुरे प्रमोग गरययहेका कुसॉ ऩाॉच 
वषद य टेफरु दि वषदसभभ प्रलतस्थाऩन गरयने छैन । 

२८. येनकोट / छाता झोरा : येनकोट / छाता झोराजस्ता हविेष प्रमोजनका साभग्री 
आवश्मकताका आधायभा भात्र उऩरब्ध गयाइनेछ । 

 

 

 

ऩरयच्छेद - ६ 

फैठक/गोष्ठी/तालरभ/सेलभनाय/सभभेरनको सॊचारन 

 

२९. फैठक / गोष्ठी / तालरभ/सेलभनाय/सभभेरनको सॊचारन् (१) स्वीकृत कामदिभ, फजेट 

 य कामदमोजना लफना फैठक/गोष्ठी/तालरभ/सेलभनाय / सभभेरन जस्ता कामदिभहरु याश्चखने छैन । 

(२) फैठक/गोष्ठी/तालरभ / सेलभनाय / सभभेरन आदद सञ्चारन गदाद स्वीकृत नभसद एवभ ्प्रचलरत 
काननु फभोश्चजभ हनुे गयी गनुद ऩनेछ । 

३०. कभदचायी प्रोत्साहन् सावदजलनक हवदाको ददन कामादरमभा आई हविेष काभ गनुदऩयेभा कामादरम 
प्रभखुफाट प्रभाश्चणत गयाएय भात्र तोहकए फभोश्चजभको सहुवधा उऩरब्ध गयाइनेछ । 

३१. कभदचायी नखटाइन े: कामादरमसॉग असभफर्द् यहेको वा आवश्मक य उऩमोगी नदेश्चखएको कुनै 
ऩलन फैठक, तालरभ, गोष्ठी तथा सेलभनाय आददभा बाग लरन वा सहबालगताका रालग मस कामादरमका 
कुनै ऩलन कभदचायी खटाईने छैन । 

३२. प्रलतवेदन ऩेि गने : हवलबन्न याहिम तथा अन्तयाहिम फैठक, तालरभ, गोष्ठी तथा सेलभनायभा बाग 
लरन वा कामादरमको प्रलतलनलधत्व गनद खहटएको कभदचायी एवॊ ऩदालधकायी वा कभदचायी एवॊ 
ऩदालधकायीहरूको टोरीरे त्मस्ता फैठक वा कामदिभका सभफन्धभा उठान बएका हवषमवस्तहुरु 
उल्रेख गयी हवस्ततृ वा सॊश्चऺप्त प्रलतवेदन तमाय गयी अलनवामद रुऩभा कामादरमभा ऩेि गनुद ऩनेछ। 
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6- ऩरयच्छेद  

हवहवध 

 

३३.आन्तरयक रेखाऩयीऺण गनुदऩने् (१) कामादरमको आलथदक कायोवायहरुको लनमलभत आन्तरयक 
रेखाऩयीऺण य आन्तरयक लनमन्त्रणको व्मवस्था लभराउन ुऩनेछ ।  

(२) गाउॉऩालरका अन्तगदतका साभदुाहमक हवद्यारम, साभदुाहमक लसकाई केन्ररगामत गाउॉऩालरकाफाट 
खचद बिुान हनुे कामादरमहरुको सभेत चौभालसक रुऩभा आन्तरयक रेखाऩयीऺण गनुद ऩनेछ । 

३४. तत्कार सधुाय गने् कामादरमरे आन्तरयक रेखाऩयीऺणफाट सधुायका रालग औलँ्माइएका 
व्मवस्थाऩकीम हवषमहरुभा तत्कार सधुाय गनुद ऩनेछ । एउटै हवषम ऩटकऩटक दोहोरयन आएको 
देश्चखएभा सऩुरयवेऺकरे सभफश्चन्धत कभदचायीको कामदसभऩादन भूल्माङ्कनको अङ्क क्ा गनद सक्नेछ । 

३५. प्रगलत हववयण प्रकाश्चित गनुदऩने् कामादरमरे आभदानी य खचदको भालसक, एवभ ् चौभालसक 
हववयण अवलध सभाप्त बएको एक हप्तालबत्र य वाहषदक प्रगलत हववयण एक भहहनालबत्र सावदजलनक गनुद 
ऩनेछ। 

३६. सयुश्चऺत याख्ने्  कामादरमको नाभभा बएको लनकासा, यकभान्तय, थऩ फजेट य खचद सभथदनसभफन्धी 
पाइर कभतीभा तीन आलथदक वषदसभभ सयुश्चऺत याख्न ुऩनेछ । 

 

३७. फैङ्क हहसाफ लभरान गनुदऩने् याजश्व तथा हवलनमोजन तपद को आलथदक कायोफायको प्रत्मेक भहहना 
बिुान बएको सात ददनलबत्र फैङ्कसॉग हहसाफ लभरान गयी से्रस्ता प्रभाश्चणत गयी याख्नऩुनेछ । 

 
 

         आऻारे  

         दगुाद ऩौडेर 

        प्रभखु प्रिासकीम अलधकृत  

 


