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सार्वजनिक निकायको औपचारिक बैठक तथा समािोह सञ् चालि निरे्दशिका 
 

प्रस्तार्िााः  प्ररे्दि  सिकाि अन्तर्वतका सार्वजनिक निकायले आयोजिा र्िे औपचारिक बैठक तथा समािोहलाई 
वर्षयर्स्त ुकेशन्ित ि प्रभार्कािी बिाउि आर्श्यक भएकोले, 
 

प्रिासकीय कायववर्नि (नियनमत र्िे) ऐि, २०७५ को र्दफा २ ले दर्दएको अनिकाि प्रयोर् र्िी र्ण्डकी 
प्ररे्दि सिकािले यो निरे्दशिका बिाएको छ  । 

परिच्छेर्द-१ 

प्रािशभभक 
1. संशिप्त िाम ि प्रािभभ: (१) यस निरे्दशिकाको िाम  “सार्वजनिक निकायको बैठक तथा समािोह 

सञ् चालि  निरे्दशिका, २०७६” िहेको छ। 

(२) यो निरे्दशिका तरुुन्त प्रािभभ हिुेछ। 

2. परिभाषा: नबषय र्ा प्रसंर्ले अको अथव िलारे्मा यस निरे्दशिकामा,– 

(क) “कमवचािी” भन्नाले प्ररे्दि सिकािका वर्नभन्न मन्रालय तथा निकायमा कायवित 
िाष्ट्रसेर्क कमवचािीलाई सभझिपुछव। 

(ख) "पर्दानिकािी" भन्नाले सार्वजनिक निकायमा निर्ावशचत, मिोनित ि नियकु्त भएका 
पर्दानिकािी सभझि ुपछव। 

(र्) "बैठक" भन्नाले सार्वजनिक निकायले कुिै खास उदे्दश्यका लानर् आन्तरिक र्ा अन्ति 
निकायर्त रुपमा छलफल र्िी निर्वय र्िव बोलाएको औपचारिक बैठक सभझि ु
पछव। 

(घ) “समािोह” भन्नाले  प्ररे्दि  सिकाि अन्तर्वतका सार्वजनिक निकायले आयोजिा र्िे 
र्ोष्ठी, सभमेलि, अन्तवरव या तथा सेनमिाि जस्ता कायवरमको उद् घाटि तथा समापि 
सर ि समािोह, दर्दर्स, सभा, उत्सर्, सभमाि, शिलान्यास तथा उद् घाटि जस्ता 
कायवरम सभझि ुपछव। 

(ङ) “सार्वजनिक निकाय” भन्नाले  प्ररे्दि सभा, प्ररे्दिका मन्रालय, सशचर्ालय, आयोर्, 
निरे्दििालय,  प्रानिकिर्, प्रनतष्ठाि  तथा अन्तर्वतका कायावलय सभझि ुपछव। 
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परिच्छेर्द- २ 

बैठक सभबन्िी व्यर्स्था 

3. बैठकको कायवसूची नििाविर् र्िुव पिेाः (१) सार्वजनिक निकायको कुिै पनि बैठक बोलाउि ुअशघ 
त्यस्तो बैठक बोलाउिे अनिकािीले बैठकको सूचिा दर्दिँर्दा सामान्यतया बैठकमा छलफलका लानर् 
पेि र्रििे वर्षयहरूको कायवसूची सहभार्ीहरूलाई उपलब्ि र्िाउि ुपिेछ। 

(२) उपर्दफा (१) मा जिुसकैु कुिा लेशखएको भए तापनि प्रचनलत कािूिमा कुिै सार्वजनिक 
निकायको बैठक बोलाउिे ि त्यस्तो बैठकमा पेि हिुे वर्षयहरू उपलब्ि र्िाउिे सभबन्िमा कुिै 
खास तरिका र्ा अर्नि तोवकएकोमा सोही बमोशजम बैठक बोलाउि ुर्ा कायवसूची उपलब्ि र्िाउि ु
पिेछ। 

4. महत्त्र्पूर्व वर्षयलाई वर्वर्ि अन्तर्वतको कायवसूचीमा समारे्ि र्िव िपाइिाेः (१) र्दफा ३ बमोशजम 
बैठकको लानर् कायवसूची नििाविर् र्र्दाव महत्त्र्पूर्व वर्षयलाई वर्वर्ि अन्तर्वतको कायवसूचीमा समारे्ि 
र्िव पाइिे छैि। 

(२) बैठकको कायवसूचीको वर्वर्ि अन्तर्वत िाशखएको कुिै वर्षय महत्त्र्पूर्व वर्षय  हो र्ा 
होइि भिी प्रश्न उठेमा बैठकको अध्यिता र्िे अनिकािीले निर्वय र्िे बमोशजम हिुेछ।  

5. बैठकको जािकािी तथा प्ररे्ि अिमुनत सभबन्िी व्यर्स्थााः (१) बैठक बोलाउिे अनिकािीले बैठकका 
सहभार्ीलाई बैठकको सूचिा दर्दिँर्दा बैठक बस्िे नमनत, िरुु ि अन्त्य हिु े समय, स्थाि, सभपकव  
व्यशक्त ि सभपकव  िभबि समेत खलुाई जािकािी दर्दि ुपिेछ।  

 

(२) बैठक बोलाउिे अनिकािीले उपर्दफा (१) बमोशजमको जािकािी वर्द्यतुीय माध्यमबाट 
समेत दर्दि सक्िेछ। 

(३) बैठकमा सहभार्ी हिुे व्यशक्तलाई बैठक बस्ि ेस्थािमा प्ररे्िको लानर् अिमुनत पर र्ा 
पास आर्श्यक पिे भएमा बैठक बोलाउिे अनिकािीले समयमै पास र्ा प्ररे्ि परको व्यर्स्था र्िी 
सोको जािकािी सभबशन्ित व्यशक्तलाई दर्दि ुपिेछ। 

(४) बैठक बोलाउिे अनिकािीले बैठक बस्ि ु अशघ सहभार्ीलाई सभपकव  र्िी निजको 
सहभानर्ता सनुिशित र्िुवपिेछ। 
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(५) बैठकमा सर्दस्यको रुपमा सहभार्ी हिुे अनिकािीले बैठकमा उपशस्थत हिु िसक्िे भएमा 
समयमा िै जािकािी र्िाउि ुपिेछ। 

6. बैठकको िरुु ि समानप्तको अर्निाः (१) बैठक आयोजिा र्र्दाव तोवकएकै समयमा िरुु र्िी 
सामान्यतया एक घण्टानभर सवकिे र्िी सञ् चालि र्िुवपिेछ। 

(२) बैठकको लानर् पराचाि र्र्दाव बैठक तोवकएकै समयमा िरुु ि अन्त्य हिु ेकुिा खलुाउि ु
पिेछ। 

 

7. बैठकको सञ्चालिाः (१) आयोजकले बैठकमा सहभार्ीहरूको उपशस्थनत जिाउिको लानर् िशजष्टि र्ा 
अन्य उपयकु्त व्यर्स्था र्िुव पिेछ। 

(२) बैठकको नििावरित समय िरुु हिुासाथ बैठकको अध्यिता र्िे अनिकािीले बैठक िरुु 
र्िी छलफल र्रििे वर्षयको बािेमा संशिप्त प्रकाि पािुव पिेछ। 

(३) बैठकको अध्यिता र्िे अनिकािीले छलफलको वर्षयमा प्रकाि पारिसकेपनछ बैठकका 
अन्य सहभार्ीले बैठकको कायवसूचीनभर पिेका वर्षयमा पालैपालो आफ्िो िािर्ा िाख्न र्ा आफूले 
कुिै निकायको प्रनतनिनित्र् र्िेको भए त्यस्तो निकायको तफव बाट संशिप्त प्रस्ततुी र्िव सक्िेछ। 

(४) उपर्दफा (३) बमोशजम सहभार्ीहरूले आफ्िो िािर्ा प्रस्ततु र्िेपनछ आर्श्यकता 
अिसुाि बैठकका सहभार्ीहरू बीचमा संशिप्त छलफल र्िव सवकिेछ।  

(५) उपर्दफा (४) बमोशजम छलफल समाप्त भएपनछ बैठकको अध्यिता र्िे अनिकािीले 
आफ्िो िािर्ा सवहत बैठकबाट निर्वय हिुपुिे व्यहोिा प्रस्ततु र्िेछ। 

(६) उपर्दफा (५) बमोशजम निर्वय प्रस्ततु भएपनछ त्यसमा कुिै वर्षय छुट भएमा र्ा 
सच्याउि ुपिे भएमा बैठकका सहभार्ीले सिुाि र्िव र्ा सच्याउि तत्काल सझुार् िाख्न सक्िेछ ि 
कुिै सहभार्ीले निर्वय हिुपुिे व्यहोिामा फिक मत िाख्न चाहेमा सो समेत िाख्न सवकिेछ। 

(७) बैठकको निर्वय सामान्यतया सर्वसभमनतबाट र्िुव पिेछ ि सर्वसभमत हिु िसेकमा 
बहमुतको निर्वय मान्य हिुेछ।  

(८) यस र्दफामा अन्यर जिुसकैु कुिा लेशखएको भएतापनि प्रचनलत कािूिमा कुिै बैठकको 
निर्वय र्िे सभबन्िमा कुिै खास प्रकृया तोवकएको िहेछ भिे सोही बमोशजम निर्वय र्िुव पिेछ। 
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8. बैठकको निर्वय प्रमाशर्त र्िे सभबन्िी व्यर्स्थााः (१) बैठकमा अन्यथा सहमनत भएकोमा बाहेक 
बैठकको निर्वय र्दफा ८ को उपर्दफा (७) बमोशजम निर्वय र्िे सर्दस्यहरुबाट प्रमाशर्त र्िाई िाख्न ु
पिेछ। 

(२) बैठकको निर्वय लेख्न थप समय लाग्िे भएमा बैठकको अध्यिता र्िे अनिकािीले 
बैठकको निर्वयको मस्यौर्दा तयाि र्िव लर्ाई बैठकमा सहभार्ीहरुलाई यथासभभर् नछटो उपलब्ि 
र्िाउि ुपिेछ। 

(३) उपर्दफा (२) बमोशजम बैठकका सहभार्ीले त्यस्तो मस्यौर्दा प्राप्त र्िेको चौबीस 
घण्टानभर आफ्िो सहमनत र्ा फिक मत र्ा िाय सभबशन्ित अनिकािी र्ा निकायलाई उपलब्ि 
र्िाउि ुपिेछ। त्यसिी चौबीस घण्टानभर उपलब्ि िर्िाएमा सभबशन्ित अनिकािीको सहमनत भएको 
मानििेछ। 

(४) उपर्दफा (३) बमोशजम अध्यिता र्िे अनिकािी सवहतको बहमुत सर्दस्यबाट सहमनत 
प्राप्त भएमा उक्त मस्यौर्दालाई बैठकको अध्यिता र्िे अनिकािी र्ा तोवकएको अनिकािीले प्रमाशर्त 
र्िेछ। 

(५) कुिै सहभार्ीले बैठकको निर्वयको व्यहोिामा फिक मत र्ा िाय िाखेकोमा सो मत र्ा 
िाय ि निजको िाम उल्लेख र्िी निर्वय पशुस्तकामा प्रमाशर्त र्िाई िाख्न ुपिेछ। 

(६) यस र्दफामा अन्यर जिुसकैु कुिा लेशखएको भए तापनि प्रचनलत कािूिमा कुिै खास 
अनिकािीले निर्वय प्रमाशर्त र्िे कुिा उल्लेख भएको िहेछ भिे सोही बमोशजम र्िुव पिेछ। 

9. अन्य निकायले आयोजिा र्िेका बैठकमा सार्वजनिक निकायका पर्दानिकािी र्ा कमवचािीको 
सहभानर्तााः कुिै निजी र्ा रै्ि सिकािी िेर र्ा सामरु्दावयक संस्थाले सार्वजनिक निकायका 
पर्दानिकािी र्ा कमवचािीलाई बैठकमा आमन्रर् र्र्दाव त्यस्तो बैठकमा एक घण्टा भन्र्दा बढी समय 
बस्ि िपिे र्िी व्यर्स्थापि र्िुव पिेछ। 

परिच्छेर्द-३ 

समािोह सभबन्िी व्यर्स्था 
10. समािोहमा सहभार्ी र्िाउिाेः (1) कुिै समािोह आयोजिा र्र्दाव सभबशन्ित निकाय र्ा िेरका 

सिोकािर्ालाहरूको सहभानर्ता हिुे व्यर्स्था र्िुव पिेछ। 
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(2) आयोजकले समािोहको वर्षयर्स्तकुो बािेमा प्रमखु अनतनथ, अनतनथ ि सहभार्ीलाई 
समािोह हिुभुन्र्दा सामान्यतया तीि दर्दि अर्ारै् जािकािी र्िाउि ुपिेछ।  

11. समािोह संशिप्तमा र्िुव पिेाः आयोजकले आसि ग्रहर्, स्र्ार्त मन्तव्य, उद् घाटि तथा कायवरमको 
उदे्दश्य मानथ प्रकाि पािे जस्ता कायव समािोह िरुू भएको बढीमा बीस नमिेटनभर सभपन्न हिुे र्िी 
कायवरम तय र्िुव पिेछ। 

12. आसि ग्रहर् सभबन्िी व्यर्स्थााः (१) आयोजकले समािोह िरुू र्िुव अर्ारै् सभाध्यि, प्रमखु अनतनथ 
ि अनतनथ लर्ायतका सबै सहभार्ीहरूको बस्िे स्थाि नििाविर् र्िुव पिेछ। 

 (२) आसि ग्रहर् र्िाउिँर्दा सभाध्यि ि प्रमखु अनतनथलाई मार आसि ग्रहर्का लानर् 
अििुोि र्िव सवकिेछ। 

 (३) आसि ग्रहर् र्िाउिँर्दा प्रमखु अनतनथ समािोह किमा उपशस्थत हिु ु अर्ारै् अन्य 
अनतनथहरूलाई आसि ग्रहर् र्िाई सक्ि ुपिेछ। 

(४) समािोहमा कुिै पनि प्रकािको ब्याच वर्तिर् र्िव र्िाउि पाईिे छैि। 

13. सभबोििाः समािोहमा सभबोिि र्िे पर्दानिकािी र्ा कमवचािीले सभाध्यि ि प्रमखु अनतनथलाई 
छुट्टाछुटै्ट ि अन्य सहभार्ीलाई सामूवहक रुपमा सभबोिि र्िी आफ्िा भिाई िाख्न ुपिेछ। 

14. उद् घोषकको भनूमकााः उद् घोषकले आफ्िो मन्तव्य ििाखी समािोह मार सञ् चालि र्िुव पिेछ। 

15. समािोहको उद् घाटि ि मन्तव्याः (१) आयोजकले समािोहको उद् घाटि प्रमखु अनतनथ र्ा 
सभाध्यिबाट र्िाउिे व्यर्स्था र्िव सक्िेछ। 

(२) समािोहमा स्र्ार्त तथा उदे्दश्य मानथ प्रकाि पािव पिे भएमा सभाध्यि र्ा सभाध्यिले 
तोकेको व्यशक्त र्ा उद् घोषकले संिेपमा त्यस्तो कायव र्िव सक्िेछ। 

(३) समािोहमा प्रमखु अनतनथसमेत बढीमा तीि जिाले मार मन्तव्य िाख्न सक्िेछि।् 

(४) समािोहमा िन्यर्ार्द ज्ञापि र्िवका लानर् अलग्रै् र्क्ताको व्यर्स्था र्िुव हुिँरै्दि। 
सभाध्यिले आफ्िो िािर्ा ि निष्कषव सवहत िन्यर्ार्द ज्ञापि र्िी समािोहको समापि र्िुव पिेछ। 

16. समािोहको आयोजिा नमतव्ययी हिु ुपिेाः (१) समािोह आयोजिा र्र्दाव नमतव्ययी रुपले आयोजिा र्िुव 
पिेछ। 

(२) आयोजकले मञ् चमा फूलको र्चु्छा दर्दिे र्ा माला र्ा खार्दा र्ा अनबि लर्ाउिे जस्ता 
संस्कृनत र्ा प्रचलि भएमा एकजिालाई एउटा र्स्तबुाट मार स्र्ार्त सत्काि र्िव सवकिेछ।  

 (३) समािोहमा िान्त भोजको आयोजिा र्िव सवकिेछ। 
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परिच्छेर्द-४ 

वर्वर्ि 

17. प्लावष्टकजन्य पर्दाथवको प्रयोर्मा प्रनतबन्ि ि फोहोिमैला ब्यर्स्थापिाः (१) समािोह तथा बैठक 
सञ् चालि र्र्दाव मािर् स्र्ास््य र्ा र्ातार्िर्मा प्रनतकूल प्रभार् पािे प्लावष्टकका व्यार्, नर्लास, 
चभचा जस्ता प्लावष्टकजन्य सामग्रीको प्रयोर् र्िव पाइिे छैि। 

(२) समािोह तथा बैठक सञ् चालि र्र्दाव निस्केका फोहोिमैलाको उशचत व्यर्स्थापि 
आयोजकले िै र्िुव र्िाउि ुपिेछ। 

18. मार्वर्दिवक हिुाेः (१) सार्वजनिक निकायका पर्दानिकािी र्ा कमवचािीलाई आमन्रर् र्िी निजी िेर, 
रै्ि सिकािी संघ संस्था र्ा अन्य निकायले आयोजिा र्िे बैठक तथा समािोहमा यस निरे्दशिकालाई 
मार्वर्दिविको रुपमा नलि सवकिेछ। 

(२) स्थािीय तहले बैठक तथा समािोह आयोजिा र्र्दाव यस निरे्दशिकालाई मार्वर्दिवकको 
रुपमा नलि सक्िेछि।् 

19.  प्रचनलत कािूि बमोशजम हिुाेः सार्वजनिक निकायको बैठक तथा कायवरम सभबन्िी कायववर्निका 
सभबन्िमा प्रचनलत कािूिमा उल्लेख भएको भए सोही बमोशजम ि अन्य कुिामा यसै निरे्दशिका 
बमोशजम हिुेछ। 

20. निरे्दशिकाको पालिााः यस निरे्दशिका बमोशजम बैठक र्ा समािोहको आयोजिा तथा सञ् चालि र्िुव 
र्िाउि ुसभबशन्ित सबैको कतवव्य हिुेछ।  

  


