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पिरच्छेद - एक 

 संि  नाम र ूार भ 
ूःतावना :-  

लोक सेवा आयोगको काय ेऽका वषयह  बाहेक नेपाल सरकारका व भ  नकायह मा कायरत नजामती 
कमचार ह बाट यवःथापक य काम कारवाह  स प  गदा ूच लत कानून तथा अ य ूशासक य नयम र काय व धह  
पालना गराई मानवीय र भौ तक ौोत साधनको सह  यवःथापन ारा ूशासक य द ता र ूभावकािरता अ भवृ  गर  
सावज नक यवःथापनलाई न तजामखुी बनाउन र ूशासक य काम कारवाह ह  कानूनी रा यको अवधारणा अनसुार 
स ालन गन नजामती सेवा ऐन २०४९ को दफा ७२क. मा यवःथा भएको यवःथापन पर ण स ब धी कायलाई 
यविःथत तु याउने उ ेँयले नेपाल सरकारले यो नदिशका तयार गर  जार  गरेको छ ।  

१.१ संि  नाम र ूार भ (१)  यस नदिशकाको नाम " यवःथापन पर ण नदिशका २०६७" रहेको छ ।  

 (२)   यो नदिशका तु त ूार भ हनेुछ  
१.२ पिरभाषा :       

(क)   "ऐन" भ ाले नजामती सेवा ऐन, २०४९ लाई स झन ुपदछ ।  
 (ख) " नजामती सेवा" भ ाले नजामती सेवा ऐन, २०४९ को दफा ३ बमोिजम ग ठत नजामती सेवा स झन ु

पदछ । 

 (ग) " नजामती कमचार " भ ाले नजामती सेवाको पदमा बहाल रहेको यि  स झन ुपदछ ।  

 (घ) "अि तयारवाला" भ ाले नजामती कमचार ह लाई नयिु  गन स ने ( नजामती सेवा ऐनको दफा ९ 
बमोिजम) अ धकार  स झन ुपदछ । 

 (ङ) " वभागीय ूमखु" भ ाले नजामती सेवा नयमावल , २०५० को अनसूुची-१ मा तो कएको अ धकार  
स झन ुपदछ ।     

 (च)  "कायालय ूमखु" भ ाले नजामती सेवा नयमावल , २०५० को अनसूुची-२ मा तो कएको कायालयको 
ूमखु कमचार  स झन ुपदछ ।     

(छ)  " वभागीय कारवाह " भ ाले नजामती सेवा ऐन, २०४९ तथा नयमावल , २०५० बमोिजम हनेु 
सजायलाई स झनपुछ ।  

(ज)  "लोक सेवा आयोगको काय ऽे" भ ाले नेपालको अ तिरम सं वधान, २०६३ को धारा १२६ र लोक सेवा 
आयोग ऐन, २०६६ बमोिजम नधािरत काय ेऽ जनाउँछ । 

(झ)  "म ऽालय" भ ाले अ यथा उ लेख भएकोमा बाहेक सामा य ूशासन म ऽालयलाई जनाउँछ ।   

(ञ)  "मातहतका वभाग र नकायह " भ ाले सामा य ूशासन म ऽालय मातहतका वभाग र नकायलाई 
जनाउँछ । 

(ट) " यवःथापन पर ण" भ ाले लोक सेवा आयोगको काय ेऽ भऽका वषयह  बाहेक सामा य ूशासन 
म ऽालय वा सो बाट तो कएका नकायले नेपाल सरकारका व भ  नकायह मा कायरत नजामती 
कमचार ले ूच लत कानून तथा ूशासक य नयम र काय व धह  पालन गरे नगरेको स ब धमा 
सपुिरवे ण, अनगुमन र मू या न गर  नदशन समेत दने कायलाई जनाउँछ । 
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(ठ) "पर क" भ ाले सामा य ूशासन म ऽालय र मातहतका नकायबाट यवःथापन पर णका ला ग 
ख टने पदा धकार लाई जनाउँछ । 

(ड) "संगठन" भ ाले नेपाल सरकारका केि िय, ेऽीय तथा िज ला ःतरका कायालयलाई स झन ु  पछ । 
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पिरच्छेद - दईु 
 

यवःथापन पर णको उ ेँय र ेऽ  
 

२.१  यवःथापन पर णका उ ेँ य   

 (१)  यवःथापन पर णका उ ेँयह  देहाय बमोिजम हनेुछन ्: 

(क)  नेपाल सरकारका व भ  नकायह को यवःथापन स ब धी कायमा एक पता कायम गन सहयोग 
परुयाउने,  

(ख) नेपाल सरकारका नकायह मा कायरत नजामती कमचार ह बाट हनेु काम कारवाह ह  ूच लत कानून 
बमोिजम भए नभएको पर ण गर  देिखएका कमी कमजोर , ऽटु  र अ नय मततालाई उजागर गन र 
सधुारका ला ग सझुावह  ूःततु गन, 

(ग)   संगठनका सवल र दवुल प ह को प हचान गन एवं सबल प ह को ूव न र दबुल प ह  हटाउन 
आवँयक उपायह  समेत  सफािरस गन, 

(घ)  उपल ध ॐोत साधनको उच्चतम ूयोग गर  स ठनमा ग तशीलता र ूभावकािरता वृ  गन सहयोग गन, 
(ङ)  यवःथापनमा हनु स ने अ यवःथा र ऽुटह को रोकथाम गर  जवाफदे हता नमाण गन सहयोग गन, 

(च) संगठनको यवःथापनको स पूण तहको काय मताको जाँच गन, 

(छ)  स ठनका काया वयन तहका समःयाह  प ा लगाई सझुावह  सफािरस गन, 

(ज)  व धको शासन स चानमा सहयोग गर  सशुासनको अ भवृ  गराउने । 
 

२.२  यवःथापन पर णका वषय ऽेह   

(१)  यवःथापन पर णका वषय ेऽह  सामा यतया देहाय बमोिजम हनेुछन ्:-  

 (१) स ठना मक नी त र यवहार : 

(क)  स ठनको उ ेँय, नी त र आव धक एवं वा षक योजनाको तादा यता,  

(ख)  नी त उपयु ता र नर तरता, 
(ग)  नी तको अनसुरण एवं उपयोग, 

(घ)  नी त काया वयनका ला ग कानूनी पया ता, 
(ङ)  नी त तथा कायबम काया वयनका ला ग ौोतको अवःथा र पया ता  

(च)  ौोतको उपयोग ।  
 

 (२)  स ठन संरचना  

              (क) स ठनको लआय, उ ेँय, नी त र कायबम ू त कमचार को कोण, 

(ख) कमचार ह को काय ववरण (िःथ त, ू ता र पया ता- कागजात तथा कमचार सँगको   छलफल 
समेतको आधारमा य कन गन) । 

                           (ग) व मान स ठनको ःव प, ःवीकृत दरव द  र कमचार  आपू तको अवःथा, स ठनमा दरव द  
थप वा खारेज हुँदा संगठन तथा यवःथापन सव णको अ यास, 
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(घ) कमचार  -कमचार  र कायालय ूमखु र अ य कमचार ह  बीचको स व ध ( यवहारगत अ ययन 
तथा कायरत कमचार ह सँग अ तबया गर  न य ल गन), 

(ङ) स ठनका अवसर एवं चनूौती र चनुौ तको सामना गन रणनी त । 
 

 (३) कायू बया र कायालय व यास (Lay-out)  
(क) के ि य नकाय र आ नै तहबाट भएका नी तगत नणय र पिरपऽ आदह को संमह, अ भलेख वा 

त लो तहमा स ूषेणको अवःथा, 
(ख) अ धकार ू यायोजनको अवःथा, यसको पया ता र उपयोगको अवःथा, 
(ग)  नणय ू बया सरल करण स ब धी नी त नदिशकाको काया वयन अवःथा,  

(घ) कुनै कमचार को अनपुिःथ तमा कायालयको काम र सेवा ूवाह सचुा  गन गिरएको ूव ध, 

(ङ) कायालय व यास (Lay-out) (सेवामाह  र कायालय यवःथापनको बाट), 

        (च) कायक ह को वातावरण र भौ तक सु वधा (बःने ठाउँ, भौ तक सु वधा, र अ य आवँयक सामान) 

(छ)  कायालयमा उपल ध भौ तक साधन (क यूटर, मेच, टेबलु लगायत अ य ूव ध) को उपल धता  
र उपयोगको अवःथा, 

(ज)  कायालय पिरसरको अवःथा (सरु ा, सरसफाई, आद),  

(झ) कायालयमा अपा -मैऽी माग, सोधपछु  एवं असहाय सहयोग क को यवःथा । 
 

 (४) कमचार  यवःथापन र अ भलेख  

(क) कायालयको उ ेँय ूा का ला ग आवँयक जनशि को ू ेपण, सोको काय योजना र 
काया वयनको अवःथा,  

(ख)  कमचार  अ भलेख तथा अ य सरकार  दःतावेजह को अ भलेख यवःथापन,  

(ग) कमचार ह को पदःथापना, स वा, बढुवा, काज, कायस पादन मू या न, कायिज मेवार  ूदान 
लगायतका वषयह मा भएका नणय, यस स ब धी अ धकारको ूयोग र यसो गदा लइने आधार 
एवं तनको ऐन नयमसँगको तादा यता, 

    (घ) कमचार को वकास स ब धी योजना (ता लम, अ ययन आद ) एवं सोको काया वयन िःथ त, 

(ङ) कमचार ह लाई ःवदेश तथा वैदेिशक अ ययन एवं ता लममा मनोनयन गन आधार, तनको ूयोग र 
यःता कमचार ह को अ भलेख,  

(च) कमचार का आचरण एवं आचार सं हता तजमुा र तनको काया वयन तथा अनगुमनको अवःथा, 
(छ) स ठनको काय संःकृ त, काय वातावरण र उ ूरेणाज य अ यास स ब धी, 
(ज) बरबझुारथ स ब धी नी तगत यवःथाको अ यास ।  

(झ)  कमचार को समय पालना र नय मतताको अवःथा । 
 

 (५) आथक ूशासन र िज सी यवःथापन  

(क) संगठनको बे ज,ु सोको अ भलेख, बे ज ुफछय ट स ब धी अ यास र ूग त, 

(ख) ःवीकृत वा षक बजेट, खच गन अि तयार  र वाःत वक खचको तादा यता, आ तिरक नय ऽणको 
ूब ध र  ू तवेदनको प तको अवःथा,  
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(ग) स ठनको चल/अचल स पि ह को अ भलेख, संर ण र उपयोगको अवःथा, 
(घ) स ठनको ॐोत उपयोग योजना र यसको काया वयनको अवःथा, 
(ङ) सावज नक खिरद ू बया स ब धी । 
(ङ) िज सी नर ण र नर णबाट गिरएका सफािरसह  ( ललाम, म हा, उपयोग/संर ण योजना 

आद) को काया वयन, 

(च) कायालय सामानको ूा , खच र बाँक को अ भलेख एवं भ डारमा रहेका सामानको संर णको 
ूव ध, 

 
(६)  सेवा ूवाह र पारदिशता  

     (क) नागिरक वडापऽको तजमुा र यसको काया वयनको यवःथा,  

(ख)  सेवामाह  गनुासो अ भलेख, सोको यवःथापन संय ऽ र यसको ूभावकािरता (संभव भएस म 
सेवामाह सँग बु ने), 

(ग) उजरु  पे टकाको यवःथा र ूयोग, 

(घ) कायालयले ूवाह गन सेवाका वषयमा सावज नक सनुवुाई स ब धी यवःथा, 
(ङ) कायालय/आयोजनाको वा षक कायबम र आय/ ययको  पारदिशता, 
(च) कायालय ूमखु र अ य कमचार को अनपुिःथ तमा सेवा ूवाहको सु नि तता, 
(छ) सूचनाको हक स ब धी ऐनमा यवःथा भए अनसुार सूचना सिचवालय, सूचनाको वग करण र 

सूचनामा सवसाधारणको पहुँचको अवःथा ।   
 
(७)  सूचना ू व धको ूयोग  

         (क) कायालयसँग स बि धत मह वपूण सूचनाह को अ भलेख, तनको अ याव धकता र सूचनाको संर ण 
स ब धी  यवःथा, 

(ख) कायालयको काम र सेवा ूवाहमा सूचना एवं स ार ू व धह को ूयोग तनको पया ता, 
(ग) सरकार  नी त अनु प व तुीय शासन स ब धी अ यासको ूयोग र ूभावकािरता । 

(घ) संगठनको वेभ साइट, सोको अ याव धकता र वेभ साईट माफत सेवा ूवाह गन अ यास 

(ङ) सूचना अ धकृतको यवःथा र नजलाई स बि धत नकायका मह वपूण सूचना उपल ध गराइएको 
नगराइएको तथा वा  प बाट माग भएका सूचना र तनको कारवाह को अवःथा । 

      
(८)  कमचार ह को गनुासो यवःथापन 

(क) कमचार ह को गनुासो अ भलेख र सोको यवःथापन स ब धी अ यास,  

(ख) कमचार  गनुासो यवःथापन नदिशका, २०६३ को काया वयन अवःथा । 
 
(९) अ य वषयह  

(क) स ठनको समावेशी स ब धी नी त, रणनी त र काया वयन अवःथा, 
(ख) लै क तथा समावेसी मैऽी काय वातावरण र यसको पया ता, 
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(ग) स ठनको ूकृ त अनसुार ूाकृ तक तथा मानवीय कारणबाट भ वंयमा आईपन आकिंमक 
कायह को यवःथापन ूव ध, 

(घ) नजामती कमचार ह को शैि क ूमाणपऽ ूमािणकरण नदिशका, २०६६ को  काया वयनको 
अवःथा । 

(ङ)  पर ण गन म ऽालयले उपयु  ठहर ्याएको अ य वषयह  ।  
 

(१०) यवःथापन पर णका ला ग मा थ ब भ  दफामा उि लिखत वषयवःतहु  सवै स ठनमा समान पमा लागू 
नहनु प न स ने हुँदा कायालयको ूकृ त, काय ेऽ, ःव प आदको उपयु ताका आधारमा कुन नकायमा कुन 
कुन वषयमा पर णलाई केि ित गन भ े वषय यवःथापन पर ण स बि ध योजना माफत न य ल गर  
पर ण गन ुपनछ । 
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पिरच्छेद  - तीन 
यवःथापन पर ण स ब धी यवःथा  

  
 
३.१ यवःथापन पर ण गन ुगराउन ुपन   

(१ )  सामा य ूशासन म ऽालयले नजामती सेवा ऐनको यवःथा अनसुार लोक सेवा आयोगको काय ेऽ भऽका 
वषयह  बाहेक नेपाल सरकारका व भ  नकायह मा कायरत नजामती कमचार ले ूच लत कानून तथा अ य 
ूशासक य नयम र काय व धह  पालन गरे नगरेको स ब धमा यवःथापन पर ण गनछ । 

(२)       म ऽालयले यःतो पर ण ू येक वष नेपाल सरकारका सवै नकायमा आलोपालो गर  गन स नेछ । 

(३)     म ऽालयले आ ना मातहतका वभाग र नकायह लाई अ धकार ू यायोजन गर  यवःथापन पर ण गन टोल  
खटाउन स नेछ ।यसर  ख टएको टोल लाई आवँयक सहयोग गर  आ-आ नो नकायको यवःथापन पर ण 
गराउन ुस बि धत वभागीय ूमखु तथा कायालय ूमखुको कत य हनेुछ ।यसर  यवःथापन पर ण गदा 
के ि यःतरका कायालयह को हकमा अनसूुची -१ (ख ड -क) र िज लाःतर य कायालयह को हकमा अनसूुची -
१ (ख ड -ख) मा उ लेख भए बमोिजम ू ावल  समेतको आधारमा गनपुनछ । 

(४)   नेपाल सरकारका सवै वभागीय ूमखु र कायालय ूमखुह ले ू येक वषको बैशाख मसा तस म आ-आ नो 
कायालयको यवःथापन पर ण गर  सो को ू तवेदनको ढाँचामा जेठ मसा त भऽ तालकु नकायमा पठाउन ु
पनछ । 

(५) स बि धत केि िय नकायले उपदफा (४) बमोिजम ूा  ू तवेदनका आधारमा समम यवःथापन पर णको 
ू तवेदन तयार गर  ू तवेदनको ढाँचामा ू येक वषको आषाढ मसा तस म सामा य ूशासन म ऽालयमा 
पठाउन ुपनछ ।  

(६)   उपदफा (४) र (५) अनसुार ूा  ू तवेदनको अ ययन गर  स बि धत तालकु नकायसँगको छलफल समेतका 
आधारमा सामा य ूशासन म ऽालयले सो ू तवेदनमा देिखएका कै फयतह मा त काल सधुार गन स बि धत 
कायालयलाई नदशन दन स नेछ । 

 (७) म ऽालयले नेपाल सरकारको कुनै प न नकायलाई सो नकायको यवःथापन पर ण गर  सोको ू तवेदन पेश 
गन लगाउन स नेछ । 

  
३.२ यवःथापन पर ण नय मत र आकिःमक हनेु :  

(१)  म ऽालयले यवःथापन पर ण गदा नय मत र आकिःमक दवैु ूकारले गनछ । नय मत पर ण अ तगत 
ू येक वष पालैपालो गर  तो कएका नकायह लाई पूव सूचना दई यःतो नकायह मा गिरने पर णलाई 
जनाउनेछ । यःतो पर णमा यवःथापन पर णको काय ेऽ अ तगत पन सवै वषयह मा पर ण गिरनेछ 
।  

   
(२)    आकिःमक पर ण अ तगत ूशासक य अ नय मतता भएको उजरु , नवेदन, संचार मा यमको सूचनाका 

आधारमा वा यवःथापन पर ण गन नकाय वा अ धकार ले आवँयक देखेको समयमा कुनै खास वषय वा 
ेऽको पर ण गिरनेछ । 
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(३)   के ि र ःथानीयःतरका कायालयह को नय मत पर णका ला ग म ऽालयले ू येक आथक वषमा आफू र 

मातहत नकायमा कायरत कमचार ह म येवाट मत ययीता र ूभावकािरता समेतलाई वचार गर  नि त 
समयाव ध तोक  छु ाछु ै पर ण टोल ह  खटाउनेछ । यसर   ख टने टोल ह ले ूच लत काननु र यस 
नदिशकामा उ लेख भएबमोिजम स बि धत नकायको यवःथापन पर ण गर  ू तवेदन बझुाउन ुपनछ।   

 
 
३ .३ यवःथापन पर णको आवधक र वा षक योजना तयार गनपुन   

(१)  सामा य ूशासन म ऽालयले नेपाल सरकारका व भ  नकायह को यवःथापन पर ण गदा नि त 
अव धस ममा गनपुन पर ण स ब धी कायको आव धक योजना र सोको आधारमा ू येक वष वा षक योजना 
ःवीकृत गर  सोह  बमोिजम पर ण गनपुनछ । म ऽालय मातहतको कुनै नकायलाई अ धकार ू यायोजन 
गर  यवःथापन पर ण गन िज मेवार  दएकोमा उ  नकायले प न यसै बमोिजम वा षक योजना तयार गर  
यवःथापन पर ण गन ु/गराउन ुपनछ ।  

  
(२)  उप-दफा (१) मा उि लिखत वा षक योजनामा मु यतयाः यवःथापन पर ण गिरने नकाय, यवःथापन 

पर णको समय, पर णका ला ग ख टने जनशि  र आवँयक ॐोत स ब धी वषयह  उ लेख गन ुपनछ ।  
 
३.४ यवःथापन पर णका ला ग आवँयक जनशि  तयार गनपुन : 
(१) सामा य ूशासन म ऽालयले आफू र मातहत नकायमा कायरत कमचार ह म येबाट यवःथापन पर णका 

ला ग आवँयक जनशि  तयार गद लैजान ुपनछ ।  

(२)  उप-दफा (१)   अनसुारको जनशि  तयार गन वा षक पमा म ऽालयले आवँयक द ता एवं सीप वकास तथा 
ता लम स ब धी कायबम स ालन गन यवःथा मलाउनेछ । 

(३) यवःथापन पर ण स ब धी ताल म/सीप हा सल गरेको कमचार  स वा भई अ य नकायमा गएको भए प न 
आवँयक देखेमा म ऽालयले काजमा याई यवःथापन पर णको कायमा लगाउन स नेछ ।  

 
३.५  यवःथापन पर णका व धह  :  

(१) यवःथापन पर ण गदा आवँयक सूचनाह  ूा  गन पर ण टोल ले आवँयकता अनसुार देहाय बमोिजमका 
व धह  अवल वन गनछ :- 

 (क) अवलोकन 

(ख) छलफल  

(ग)  अ तवाता 
 (घ) ू ावल  

 (ङ) कागजात वा ूमाणह को अ ययन 

 (च) वगतका ू तवेदनह को अ ययन र पनुरावलोकन 

 (ङ) पर ण टोल ले उपयु  ठहरयाएका अ य व धह  । 
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३.६  यवःथापन पर णमा जानपूुव जानकार  गराउनपुन   

(१)  सामा य ूशासन म ऽालय  वा सो म ऽालयबाट अ धकार ू यायोजन भई यवःथापन पर णका ला ग ख टइ 
जाने टोल ले पर णमा जानपूुव स बि धत नकायलाई लिखत पमा जानकार  पठाउन ुपनछ । 

तर, आकिःमक पर ण गन जानपुदा भने यो उप-दफा अनसुार जानकार  दइरहन ुपन छैन ।    
 
(२) उप दफा (१) अनसुार जानकार  पठाउँदा यवःथापन पर ण गदा ला ने समय, यवःथापन पर णका 

वषयवःत,ु व ध, पर णमा संल न रहने कमचार  र कायालय/ नकायका तफबाट गनपुन सहयोग बारे उ लेख 
गनपुनछ ।  

 
 
३.७ यवःथापन पर णको कायमा सहयोग गनपुन  

 सामा य ूशासन म ऽालय वा सो म ऽालयबाट अ धकार ू यायोजन भई यवःथापन पर णका ला ग ख टई 
आउने टोल लाई स बि धत नकायले पर ण स ब धी अ भलेख तथा कागजात उपल ध गराउने र पर णसँग 
स बि धत अ य सहयोग गनपुनछ । 

 
३.८ यवःथापन पर णको ला ग खटने टोल ले कत य पालना गनपुन  

(१) म ऽालयले स बि धत नकायह का यवःथापन पर णको ला ग ख टएकोमा ूच लत कानून तथा यस 
नदिशका बमोिजम यवःथापन पर णको काय स प  गन ु यवःथापन पर णको ला ग ख टने टो लको 
कत य हनेुछ ।  

 (२) यवःथापन पर णको लागी ख टएको टोल  वा कमचार ले आफूले गरेको यवःथापन पर णको 
ि र तवेदनमा उठाइएका वषयको वारेमा पूणिज मेवार  र जवाफदेह ता वहन गन ुपन छ । 
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पिरच्छेद -चार 
पर णको ू तवेदन, अ भलेख र अनगुमन स ब धी यवःथा 

 
४.१ यवःथापन पर णको ू तवेदन तयार गनपुन :  

(१)  यवःथापन पर णको ला ग ख टने टोल ले यवःथापन पर णको काय स प  भएको बढ मा १५ (प ी) 
दन भऽ ू तवेदन तयार गर  सामा य ूशासन म ऽालय सम  पेश गिरस न ुपनछ ।   

(२)  उपदफा (१) तथा दफा ३.१ को उपदफा (५) बमोिजम पेश भएका ू तवेदनको आधारमा सामा य ूशासन 
म ऽालयले नेपाल सरकार मि ऽपिरष  सम  यवःथापन पर णको एकमु  वा षक ू तवेदन तयार गनपुनछ ।  

(३) उपदफा (१) र दफा ३.१ को उपदफा (५) बमोिजम पेश गिरने ू तवेदनको ढाँचा अनसूुची-२  बमोिजम र 
उपदफा (२) बमोिजम तयार गिरने वा षक ू तवेदनको ढाँचा अनसूुची - ३ बमोिजम हनेुछ ।  

 
४.२ पर णबाट ूा  कै फयतका स व धमा उच्च यवःथापनसगँ छलफल गनपुन : 

(१) कुनै प न कायालय/ नकायको यवःथापन पर ण स प  भईसकेप छ स ठनको पर णबाट देिखएका मह पूण 
प  र सधुार गनपुन वषयह  ( कै फयत वा अ नय मतता, ौोत साधनको उपयोग, ऽटु , तथा संगठनको अवःथा 
आद) मा अि तम धारणा बनाउन ुपूव पर ण टोल ले स बि धत नकायको ूमखुसँग पया   छलफल गन ुपनछ 
। यसर  गिरएको छलफलबाट स तु  हनु नसकेमा माऽ ू तवेदनमा समावेश गन गर  पर णको नंकषलाई 
अि तम प दन ुपनछ ।  

(२)  कुनै नकायमा आ तिरक पमा यवःथापन पर ण हनेु गरेको स दभमा यःतो पर णको ू तवेदनलाई 
म ऽालयको पर ण टोल ले आ नो पर णको आधार मा  स नेछ । 

 
४.३ ू तवेदन पेश गन ुपूव स बि धत के ि य नकायसगँ छलफल गन :  

 सामा य ूशासन म ऽालयले ःथलगत पमा ःथानीयःतरका नकाय/कायालयह को यवःथापन पर ण स प  
गर  ूा  नंकषलाई ू तवेदनमा समावेश गन ु पूव स वि धत म ऽालय/के ि य नकायको यवःथापनसँग 
छलफल गन स नेछ।उ  छलफलमा स बि धत नकायबाट िच  बु दो ू त बया ूा  भएमा यःतो वषयलाई 
ू तवेदनमा समावेश गिरनेछैन । 

 
४.४ ू तवेदन मि ऽपिरषदमा पेश हनेु :  

(१) नजामती सेवा ऐन,२०४९ को दफा ७२क मा यवःथा भएअनसुार सामा य ूशासन म ऽालयले हरेक आथक 
वषमा स प  भएका यवःथापन पर णको समम वा षक ू तवेदन अक  आथक वषको ौावण मसा त भऽ 
नेपाल सरकार मि ऽपिरष   सम  पेश गनपुनछ । 

(२)  उप-दफा (१) अनसुार पेश गिरने ू तवेदनमा अ य कुराह का अ तिर  वा षक पमा पिर ण गन छनौट 
गिरएका नकाय र यसको सा द भकता, पिर णबाट देिखएका नी तगत सवालह , उ लेखनीय वषय र 
ू तवेदनका सम गत वषयमा म ऽालयको आ नो धारणा ःप  पमा उ लेख गन ुपनछ ।  

 



 11

४.५ वा षक ू तवेदन सावज नक गन ुपन :   

    दफा ४.४ को उपदफा १ बमोिजम पेश भएको ू तवेदनमा नेपाल सरकार मि ऽपिरष   बाट आवँयक नदशन 
भई आएप छ उ  ू तवेदनलाई म ऽालयको वेवसाइट वा अ य उपयु  मा यम माफत सवसाधारणको पहुँच हनेु 
गर  सावज नक गन ुपनछ ।  

 

४.६ कै फयतह को अ भलेख रा  ेर फ ट गन : 

(१)  सामा य ूशासन म ऽालयले यवःथापन पर णका बममा देिखएका नकायगत कै फयतह को अि तम टु ो 
लागेप छ सोको फरफारकका ला ग गन ु पन सझुाव स हतको ववरण स बि धत कायालय र सबै िज मेवार 
नकायमा समेत उपल ध गराउन ुपनछ ।यसर  ूा  ववरण उपर स बि धत कायालय र िज मेवार नकायले 
आ नो तफबाट भए गरेका काम कारवाह  स ब धी ववरण उपल ध गराउन ुपनछ ।  

 

(२)  उप-दफा (१) अनसुार ूा  कै फयतह को अ भलेख राखी ूच लत काननु एवं म ऽालयको सझुाव अनसुार 
फरफारक गन ुर काय ू बयामा सधुार गन ुस बि धत कायालय/ नकायको कत य हनेुछ । यसर  फरफारक 
भएका वषयह को जानकार  स बि धत नकायले सामा य ूशासन म ऽालय र आ नो के ि य नकायमा समेत 
पठाउन ु पनछ । ू तवेदनमा उ लेिखत कै फयत वा ऽुटह  फरफारक नगन वभागीय ूमखु वा कायालय 
ूमखुलाई सामा य ूशासन म ऽालयले अव ध तोक  पनु: फरफारक गन  लेखी पठाउनेछ ।  

 

(३)  उप-दफा (२) बमोिजम तो कएको अवधी भऽ प न यःतो कै फयत /अ नय मतताको फरफारक नगन वभागीय 
ूमखु वा कायालय ूमखुलाई म ऽालयले आवँयक कारवाह को ला ग सफािरस गन स नेछ ।  

 

४.७  गि भर ूकृ तका कै फयतह को स व धमा छु ै नदशन दन स ने : 

म ऽालयले नेपाल सरकारका कुनै प न नकायको यवःथापन पर ण गदा आथक हना मना भएको वा ूच लत 
कानूनको ठाडो उ लघन भएको भे टएमा यःतो ऽटु  वा ग ती त काल सच्याउन समय सीमा तोक  स वि धत 
कायालय/ नकायलाई नदशन दनेछ । यसर  नदशन दँदा तो कएको समय भऽ सधुार वा फरफारक नगरेमा 
म ऽालयले स वि धत अ धकार ह लाई ूच लत काननु अनसुार कारवा हका ला ग सफािरस गन स नेछ । 

 

४.८  वभागीय कारवाह को ला ग सफािरस गन :  

(१) सामा य ूशासन म ऽालयबाट यवःथापन पर ण गन बममा पर णका ला ग ख टएको टोल लाई दफा ३.७ 
बमोिजम सहयोग गन, दफा ४.६ बमोिजम कै फयतको अ भलेख अ याव धक नगन र दफा ४.७ बमोिजम 
म ऽालयको नदशनको अव ा गन कुनै प न पदा धकार लाई वभागीय कारवा हका ला ग म ऽालयले 
अि तयारवाला सम  सफािरस गनछ । 

(२) उपदफा (१) बमोिजम म ऽालयले वभागीय कारवाह का ला ग सफािरश गरेको कमचार लाई ूच लत कानून 
बमोिजम वभागीय कारवाह  गन ुस बि धत अि तयारवालाको कत य हनेुछ ।  

   
४.९ ू तवेदन काया वयनको अनगुमन गन : 

 आ-आ नो नकाय र मातहत वभाग तथा कायालयसँग स बि धत यवःथापन पर णको ू तवेदनमा उि लिखत 
वषयह को काया वयन भए /नभएको अनगुमन गर  यसको जानकार  सामा य ूशासन म ऽालयलाई दन ु
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स बि धत म ऽालय/ नकाय वा सिचवालय ूमखुको कत य हनेुछ । सामा य ूशासन म ऽालयले आवँयकता 
अनसुार नेपाल सरकारका सवै नकायको अनगुमन गन स नेछ ।  
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पिरच्छेद - पाँच 

व वध 
 
 
५.१ के िमा जनु म ऽालयको पर ण गिर छ ःथानीय तहमा प न सो मातहतकै नकायको छनोट गन :  

  म ऽालयले ू येक वष यवःथापन पर ण गिरने नकायह  छनोट गदा सामा यतया के ि य तहमा जनु 
म ऽालय/सिचवालय/आयोगको छनोट गन हो, ःथानीय तहमा प न सोह  म ऽालय/सिचवालय वा आयोग 
अ तगतका नकायको पर ण गन गर  छनोट गन ुपनछ । यसैगर  म ऽालयले हरेक आथक वषमा पर ण 
स ालन गदा ूथम चौमा सक अव धमा के ि य नकाय र दोॐो तथा तेॐो चौमा सक अव धमा ेऽीय र 
ःथानीयःतरका कायालयह को पर ण गन गर  समयता लका तयार गनछ ।   

 
५.२ यवःथापन पर णलाई सहज तु याउन द दशन तयार गन स ने : 

  यवःथापन पर णको कायलाई सहज र सरल तु याउन म ऽालयले सरकार  कायालयह को यवःथापन 
पर ण द दशन तयार गर  लागू गन स नेछ । 

   
५.३   यवःथापन पर ण स प  गिरएका नकायह को स ब धमा जानकार  दनपुन : 

  सामा य ूशासन म ऽालयले ू येक आथक वषको अ तमा सो वषभर  आफूले यवःथापन पर ण स प  
गरेका नकाय र पर णको ू तवेदन स बि धत आयोग, म ऽालय, वभाग र कायालय ूमखुलाई उपल ध 
गराउन ुपनछ ।  

 
५.४ खारेजी :   

  यवःथापन पर ण नदिशका, २०६२ खारेज गिरएको छ । उ  नदिशका बमोिजम भए गरेका कामह  
यसै नदिशका बमोिजम भए गरेको मा ननेछन ्।  
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अनसूुची -१ (ख ड - क) 
 

यवःथापन पर ण स ब धी ू ावल  (केि ियःतर)  

१. कायालयको काय ूकृ त र कायबोझका आधारमा ःवीकृत दरव द  अनसुारको जनशि  कःतो छ ? 

 बढ  भएको (कुन कुन पद ?) 

 उिचत भएको 
 कम भएको (कुन कुन पद ?) 

     
२ . नजामती सेवा ऐन, २०४९ को दफा २४घ१ अनसुार बढुवा भएका कमचार को नयिु  म त, बढुवा भएको 

पद, शैि क यो यता, जे ता कायम म त छु ै ववरणमा उ लेख गनहुोस ्। 
 
३. यस कायालयबाट नणय भई कायम मकुायम मकुरर गिरएका कमचार ह को ववरण अनसूुची -४ मा 

खलुाउनहुोस ्। 
 
४. यस कायालयबाट अ ययन, ता लम, गो ी, से मनार र अवलोकन ॅमण (वैदेिशक माऽ) मा कुनै कमचार  गएका 

भए यसको ववरण अनसूुची -५ मा उ लेख गनहुोस ्। 
 
५. यस म ऽालय वा अ तगत नकायबाट अ ययन गन, ताल म लने वा अ ययन ॅमणमा जाने नजामती 

कमचार ले यःतो अ ययन वा अ ययन ॅमण पूरा गरेप छ अ ययन ताल म वा अ ययन ॅमणमा जानभु दा 
अिघ कायरत रहेको म ऽालय वा कायालयमा नजामती सेवा ऐनमा उ लेख भए बमोिजम सेवा गन कुरा 
कवु लयत गराएको छ वा छैन, छैन भने कन ?  

 
६. उ लेिखत अ ययन ताल म आदमा मनोनयन गदा अपनाउने गरेका आधार अनसुार गिरएको छ, छैन ? यःता 

आधारह  के के हनु ? खलुाउनहुोस ्। 
 
७. िज सी नर ण भएको छ, छैन ? िज सी नर णमा कै फयतह  देिखएको भए उ लेख गन र सो कै फयत 

स ब धमा के कःतो कारवाह  ूकृया भएको छ समेत उ लेख गनहुोस ्।  
 
८.  यस नकाय वा अ तगत कुनै कमचार  यालादार  वा करारमा कायरत छ वा छैन  ? छ भने ववरण उ लेख 

गनहुोस ्। सेवा करार स ब धमा के कःतो ूकृयाको आधार अपनाइएको छ, सो समेत उ लेख गनहुोस ्। 
 
९. पद िर  भएको जानकार  समयमै लोक सेवा आयोगमा जानकार  गराइएको छ, छैन  ? पद िर  म त र 

जानकार  गराइएको म त समेत उ लेख गनहुोस ्।  
 
१०. यस नकाय वा अ तगत कुनै कमचार  अःथायी पमा कायरत छ वा छैन ? छ भने ववरण उ लेख गनहुोस 

। 
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११. सशुासन नयमावल , २०६४ अनसुार ूाथ मकता अं कत भएको पऽह  सोह  नयमावल मा तो कएको अवधी 
भऽ काय फछ ट भएको छ वा छैन  ? छैन भने कन  ?  

 
१२. चाल ुआथक वषमा यस नकाय वा अ तगतका कमचार ले के कःतो परुःकार ूा  गरे र परुःकार ूदान 

गदाका आधारह  के के हनु  ? उ लेख गनहुोस ्।  
 
१३. चाल ुआथक वषमा कुनै कमचार ह लाई वभागीय कारवाह  गिरएको छ वा छैन ? छ भने वभागीय कारवाह  

गिरएका कमचार ह को नामावल , कारवाह को ूकृ त, कारवाह को ूकृया र वभागीय कारवाह  गन 
पदा धकार को नाम र पद उ लेख गनहुोस ्। 

 
१४. म ऽालय वभाग र नदशनालय ःतरमा के कःतो अ धकार ू यायोजन भएको छ ? (अ धकार ू यायोजन 

भएको पऽको ू त ल प संल न गन ) 
 
१५. वकेि ित अ धकार र ू यायोिजत अ धकारह  कायालयको काय स पादन गन यथे  र ूभावकार  छ वा छैनन ्

?  
 
१६. चाल ुआथक वषमा तलवी ू तवेदन कुन म तमा पािरत गिरएको थयो  ? पािरत नभएको भए क हले देिख 

पािरत भएको छैन र पािरत नहनुाका कारण खलुाउनहुोस ्।  
 
१७. कमचार को सटरोल भिरएको छ वा छैन  ? छैन भने कारण खलुाउनहुोस ्।  
 
१८. कमचार ह को पीरमकाको गनुासो आउने गरेको छ वा छैन  ? गनुासो आउने गरेको भए यस स ब धी 

कारवाह  कनारा लगाउन के कःतो व ध ूयोग हुँदै आएको छ  ?  
 
१९. सेवामाह को गनुासो वा समःयालाई सु े र समाधान गन उपायह को समाधानको ला ग कःतो ूकारको संय ऽ 

बनाई काया वयनमा याइएको छ ? 
 
२०. समावेशी पमा सहज तवरले सेवा ूवाह गनको ला ग कायालयमा अपा  मैऽी माग, सोधपछु एवं असहाय 

सहयोग क को यवःथा छ वा छैन ?  
 
२१. बरबझुारथको काम ूच लत कानून बमोिजम भएको छ वा छैन र स वा भएको कमचार ले समयमै रमाना लने 

गरेको छ वा छैन  ?  
 
२२. पेँक  र बे ज ुके क त छ र सो को अ भलेख र ढाँचा ठ क छ वा छैन सो को ववरण अनसूुची -६ को 

ढाँचामा खलुाउनहुोस ्।   
 
२३. आथक लेखा नयमानसुार रािखएको छ वा छैन र तह सल मौ दात ठ क दु ःत छ वा छैन  ? 
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२४. सरकार  स प ीको दु ःत तवरले आ दानी बाँधी ौेंता रािखएको छ वा छैन र अ भलेख यवःथापनको िःथ त 
अ ाव धक छ वा छैन ? 

 
२५. सरकार  अचल स प ीको ौेःता दु ःत रा  ेर संभारको काम ठ कसँग भएको छ वा छैन ? 
 
२६. हालको ःवीकृत दरव द  ववरण र सो अनु पको पदपू त स ब धी ववरण अनसूुची -७ मा खलुाउनहुोस ्। 

(महाशाखा/शाखा सं या, नाम र काय ववरण समेत खलुाउने)  
 
२७. यस कायालयमा स वा भई आएका र स वा भई गएका कमचार ह को ववरण अनसूुची -८ मा खलुाउनहुोस ्

।अवधी नपगुी स वा भएको हकमा नजामती सेवा ऐन/ नयमावल  अनसुार सहम त लए/न लएको समेत 
खलुाउने । 

 
२८. गत आथक वष देिख ू तवेदन तयार गन बम स ममा कसकसलाई अ ययन, गो ी, से मनार र अवलोकन 

ॅमण (वैदेिशक माऽ) मा पठाइएको थयो यसको ववरण अनसूुची -५ मा उ लेख गनहुोस ्। 
  
२९. पदःथापन नगर  रािखएका कमचार ह  भए यसको ववरण अनसूुची -९ मा खलुाउनहुोस ्।  
 
३० . फािजल कमचार  स ब धी ववरण अनसूुची -१० मा उ लेख गनहुोस ्।  
 
३१. काजबाट पदपू त वा काज स वा भएको भए पद र पदा धकार ह को ववरण अनसूुची -११ मा खलुाउनहुोस ्।  
 
३२. यस नकायको सधुारको ला ग सामा य ूशासन म ऽालय अथवा अ य कुनै नकायबाट हनुपुन सधुारह  

सझुावको पमा उ लेख गनहुोस ्। 
 
३३ . सावज नक खिरद ऐन तथा नयमावल  बमोिजम खिरद गन गिरएको छ वा छैन खलुाउनहुोस ्।  
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अनसूुची -१ ( ख ड - (ख) ) 
 

यवःथापन पर ण स ब धी ू ावल  (िज लाःतर य)  

१. कायालयको काय ूकृ त र कायबोझका आधारमा ःवीकृत दरव द  अनसुारको जनशि  कःतो छ ? 

 बढ  भएको (कुन कुन पद ?) 

 उिचत भएको 
 कम भएको (कुन कुन पद ?) 

     
२. नजामती सेवा ऐन, २०४९ को दफा २४घ१ अनसुार बढुवा भएका कमचार को नयिु  म त, बढुवा भएको 

पद, शैि क यो यता, जे ता कायम म त छु ै ववरणमा उ लेख गनहुोस ्। 
 
३. यस कायालयबाट अ ययन, ता लम, गो ी, से मनार र अवलोकन ॅमण (वैदेिशक माऽ) मा कुनै कमचार  गएका 

भए यसको ववरण अनसूुची -५ मा उ लेख गनहुोस ्। 
 
४. यस नकाय वा अ तगतबाट अ ययन गन, ता लम लने वा अ ययन ॅमणमा जाने नजामती कमचार ले यःतो 

अ ययन वा अ ययन ॅमण पूरा गरेप छ अ ययन ता लम वा अ ययन ॅमणमा जानभु दा अिघ कायरत रहेको 
म ऽालय वा कायालयमा नजामती सेवा ऐनमा उ लेख भए बमोिजम सेवा गन कुरा कवु लयत गराएको छ । 
वा छैन, छैन भने कन ?  

 
५. उ लेिखत अ ययन ता लम आदमा मनोनयन गदा कुन कुन आधारह लाई लने गिरएको छ ? 
 
६. िज सी नर ण भएको छ छैन ? भएको भए मु य मु य कै फयतह  देिखए उ लेख गन र सो कै फयत 

स ब धमा के कःतो कारवाह  ूकृया भएको छ समेत उ लेख गनहुोस ्।  
 
७. यस नकाय वा अ तगत कुनै कमचार  यालादार  वा करारमा कायरत छ वा छैन ? छन ्भने ववरण उ लेख 

गनहुोस ्। सेवा करार स ब धमा के कःतो ूकृयाको आधार अपनाइएको छ सो समेत उ लेख गनहुोस ्।  
 
८. पद िर  भएको जानकार  समयमै लोक सेवा आयोगमा गराइएको छ  वा छैन ? पद िर  म त र जानकार  

गराइएको म त समेत उ लेख गनहुोस ्।  
 
९. यस नकाय वा अ तगत कुनै कमचार  अःथायी पमा कायरत छ वा छैन ? छ भने ववरण उ लेख   

गनहुोस ्।  
 
१०. सशुासन ऐन तथा नयमावल , २०६४ अनसुार ूाथ मकता अं कत भएको पऽह  सोह  नयमावल मा तो कएको 

अवधी भऽ काय फ ट भएको छ वा छैन ? छैन भने कन ? 
 
११. चाल ुआथक वषमा यस कायालयका कमचार ले के कःतो परुःकार ूा  गरे र परुःकार ूदान गदाका 

आधारह  के के हनु ? उ लेख गनहुोस ्।  
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१२. चाल ुआथक वषमा कुनै कमचार ह लाई वभागीय कारवाह  गिरएको छ वा छैन ? छ भने वभागीय कारवाह  

गिरएका कमचार ह को नामावल , कारवाह को ूकृ त, कारवाह को ूकृया र वभागीय कारवाह  गन 
पदा धकार को नाम र पद उ लेख गनहुोस ्। 

 
१३. यस कायालयलाई ू यायोिजत अ धकार बमोिजम के कःतो अ धकार ूा  भएको छ र यस कायालयबाट 

अ तगत कायालय/ कमचार ह मा के कःतो अ धकार ू यायोजन भएको ? (अ धकार ू यायोजन भएको पऽको 
ू त ल प संल न गन) 

 
१४. वकेि ित अ धकार र ू यायोिजत अ धकारह  कायालयको काय स पादन गन यथे  र ूभावकार  छ वा छैन 

?  
 
१५. वा षक कायबमको िःथ त, लआय र सो अनसुार भएको ूग त ववरण उ लेख गनहुोस ्।  
 
१६. इलाका कायालय / रे ज पो  / सेवा के िमा कमचार ह को पदपू त गन ूकृया उ लेख गनहुोस ्।  
 
१७. सेवामाह लाई सेवा / सु वधा ूदान गदा ला ने समय स ब धमा भैरहेको यवःथा कि को ूभावकार  भएको छ 

? 
 
१८. चाल ुआथक वषमा तलवी ू तवेदन कुन म तमा पािरत गिरएको थयो ? पािरत नभएको भए क हले देिख 

पािरत भएको छैन र पािरत नहनुाका कारण खलुाउनहुोस ्।  
 
१९. सबै कमचार को सटरोल भिरएको र PIS अ याव धक गिरएको छ वा छैन ? छैन भने कारण खलुाउनहुोस ्।  
 
२०. कमचार को पीरमकाको गनुासो आउने गरेको छ वा छैन ? गनुासो आउने गरेको भए यस स ब धी कारवाह  

कनारा लगाउन के कःतो व ध र ूयोग हुँदै आएको छ ? गनुासो यवःथापन नदिशका २०६६ ूा  भएको 
छ वा छैन ? भएको भए यसको काया वयन कसर  गन गिरएको छ ?  

 
२१. सेवामाह को गनुासो वा समःयालाई सु े र समाधान गन उपायह को समाधानको ला ग कःतो ूकारको संय ऽ 

बनाई काया वयनमा याइएको छ ? 
 
२२. कायालयका काम कारवाह मा सूचना ू व ध (क यूटर, या स ......) को ूयोग कि को माऽामा गन गिरएको 

छ ? तनको यवःथा कायालयमा छन ्वा छैनन ्? 
 
२३. कायालयको सेवा ूवाहको वषयमा सावज नक सनुवुाईको आयोजना गन र यसबाट ूा  पृ पोषणलाई 

सधुारको पमा ूयोग गन गरेको छ वा छैन ? 
 
२४. कायालयको वजेट तजमुाका वखत तथा कायबमह मा ल गक, समावेसी धारणालाई अवल वन गिरएका छन ्? 

कायालयको काय वातावरण लं गक मैऽी रहेको छ वा छैन ? 
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२५. कायालयको सेवा ूवाह स ब धी कुनै रणनी तक योजना छ वा छैन ? भएको भए कःतो ूकृ तको रहेको छ 
उ लेख गनहुोस ्।  

 
२६. समावेशी पमा सहज तवरले सेवा ूवाह गनको ला ग कायालयमा अपा  मैऽी माग, सोधपछु एवं असहाय 

सहयोग क को यवःथा छ वा छैन ?  

२७. बरबझुारथको काम ूच लत कानून बमोिजम भएको छ वा छैन र स वा भएको कमचार ले समयमै रमाना लने 
गरेको छ वा छैन ? 

 
२८. पेँक  र बे ज ुके क त छ र सो को अ भलेख र ढाँचा ठ क छ वा छैन सो को ववरण अनसूुची -६ को 

ढाँचामा खलुाउनहुोस ्।   
 
२९. आथक लेखा नयमानसुार रािखएको छ वा छैन र तह सल मौ दात ठ क दु ःत छ वा छैन ? 
 
३०. सरकार  स प ीको दु ःत तवरले आ दानी बाँधी ौेःता रािखएको छ वा छैन र अ भलेख यवःथापनको िःथ त 

अ ा धक छ वा छैन ? 
 
३१. सरकार  अचल स प ीको ौेःता दु ःत रा  ेर संभारको काम ठ कसँग भएको छ वा छैन ? 
 
३२. हालको ःवीकृत दरव द  ववरण र सो अनु पको पदपु त स ब धी ववरण अनसूुची -७ मा खलुाउनहुोस ्। 

(महाशाखा / शाखा सं या, नाम र काय ववरण समेत खलुाउने)  
 
३३. यस कायालयमा स वा भई आएका र स वा भई गएका कमचार ह को ववरण अनसूुची -८ मा खलुाउनहुोस ्

। अवधी नपगुी स वा भएको हकमा नजामती सेवा ऐन / नयमावल  अनसुार सहम त लए / न लएको समेत 
खलुाउन ुपन । 

 
३४. यस कायालयमा कायम मकुायम मकुरर भई आएका कमचार ह को ववरण अनसूुची -४ मा खलुाउनहुोस ्।  
 
३५. पदःथापन नगर  रािखएका कमचार ह  भए यसको ववरण अनसूुची -९ मा खलुाउनहुोस ्।  
 
३६. फािजल कमचार  स ब धी ववरण अनसूुची -१० मा उ लेख गनहुोस ्।  
 
३७. काजबाट पदपू त वा काज स वा भएको भए पद र पदा धकार ह को ववरण अनसूुची -११ मा खलुाउनहुोस ्। 

अवधी नपगुी स वा भएको हकमा नजामती सेवा ऐन / नयमावल  अनसुार सहम त लए /न लएको समेत 
खलुाउन ुपन ।  

 
३८. यस नकायको सधुारको ला ग सामा य ूशासन म ऽालय अथवा अ य कुनै नकायबाट हनुपुन सधुारह  

सझुावको पमा उ लेख गनहुोस ्।  
 
३९. सावज नक खिरद ऐन तथा नयमावल  बमोिजम खिरद गन गिरएको छ वा छैन खलुाउनहुोस ्। 
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अनसूुची - २ 
यवःथापन पर णको नकायगत ू तवेदनको ढाचँा (ू येक नकायको अलग अलग ू तवेदन) 

आथक वष - 
१ . यवःथापन पर ण टोल  - 
 क) टोल  ूमखुको नाम - 
 ख) पद र ौेणी - 
 ग) म ऽालय/कायालय - 
 घ) टोल मा ख टएका अ य कमचार ह को ववरण - 
 
२. यवःथापन पर ण गिरएको नकाय/कायालय-  

 क) कायालय ूमखुको नाम- 
 ख) पद र ौेणी- 
 ग) कायालय अविःथत रहेको िज ला, अ ल ेऽ- 
 घ) कायालयको पृ भू म- 
 ङ) उ ेँय- 
 च) गत वषका मु य मु य वा षक कायबम, लआय र ूग त - 
 छ) वा षक ल  र ूग त बीचको अ तर -  
 
३. ःथलगत यवःथापन पर णको अवधी - ............देिख ...................स म ज मा ............ दन ।  
 
४. यवःथापन पर णबाट देिखएको अवःथा (पर ण गर एका वषयह को िशषकगत अवःथा उ लेख गन) जःतै  -   

      क) - स ठन संरचना  स ठन संरचना स ब धी 
 ख) - कायूबया र कायालय व यास स ब धी 
 ग) -........................ 
 घ) -.............................. 
 ङ) -............................. 
  
५. वगतका ू तवेदनमा उि लिखत वषयह को फरफारक र काया वयन- 
 

स .नं.     आथक वष   ू तवेदनमा उि लिखत यहोरा   काया वयन भएको वषय       ूग त िःथती (ू तशत) 

क)   
ख)   
ग)   

घ)  
 
६. पर ण टोल को समम अवलोकन र धारणा - 

क)  स ठनले गरेका अनकुरणीय वषय 
ख)  त काल सधुार गनपुन नी तगत वषय 
ग)  स ठनले कायूबयमा त काल सधुार गन ुपन वषय 

घ) .............................. 

ङ) ............................. 
 
७  पर ण टोल को सफािरस- 
 
टोल  ूमखुको हःता र र म त- 
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अनसूुची - ३ 
नेपाल सरकार मि ऽपिरषदमा पेश गन ू तवेदनको ढाचँा 

आथक वष- 
 

 
१.  पृ भू म- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
२. यवःथापन पर ण स ब धी सामा य ूशासन म ऽालयको वा षक काय योजना र स प  िःथती-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
२ यवःथापन पर णका ला ग छनौट गिरएका नकाय र सा द भकता-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
३. पर णबाट देिखएका नी तगत सवाल- 
 
 
 
 
 
 
 
 
४. पर णबाट ूा  उ लेखनीय सकारा मक प  र कै फयतह  - 
 
 
 
 
 
 
 
 
५. समम ू तवेदन ू त सामा य ूशासन म ऽालयको धारणा र सफािरस -   
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अनसूुची ४ 

कायम मकुायम मकुरर स ब धी ववरण  
 

नेपाल सरकार 
=========म ऽालय/आयोग/सिचवालय 

======== वभाग/ ऽेीय नदशनालय/कायालय 

 
=========  

 
 

स=न +  कमचार को नाम र 

थर  

सा वक 

पद 

ौेणी/सेवा समूह/उप 

समूह 

हालको पदमा 

नयिु  म त 

 का.म.ु. 

गिरएको 

पद।कायालय 

काम ुमकुरर 

गिरएका कमचार  

सरहका अ य 

कमचार ह को 

ववरण 

कुन म त देिख 

कुन म तस म 

कै फयत 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

तयार गन-      ूमािणत गन-M 
दःतखत-       दःतखत- 
नाम-       नाम- 
पद-       पद- 
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अनसूुची ५ 

ू तवेदन पेश गनपुन अव धमा अ ययन ता लममा गएका कमचार ह को ववरण  
 

नेपाल सरकार 
=========म ऽालय/आयोग/सिचवालय 

======== वभाग/ ऽेीय नदशनालय/कायालय 

========= 
 

 

स=न नाम  पद ौेणी सेवा/समूह अ ययन, 

ता लम, गो , 

अवलोकन 

ॅमण 

 वषय अव ध कै फयत

 

 

        

 

 

        

         

         

         

 

 

        

 

 

        

 

 

        

 

 

        

 

 
 
 
 

तयार गन-M      ूमािणत गन-M 
दःतखत-       दःतखत-M 
नाम-M       नाम-M 
पद-M        पद-M 
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अनसूुची ६ 

  पेँक  र वे ज ुस ब धी ववरण  
 

नेपाल सरकार 
=========म ऽालय/आयोग/सिचवालय 

======== वभाग/ ऽेीय नदशनालय/कायालय 

=========  
 
 
 

स=न पेँक  र वे ज ु

कायम भएको 

आ.व. 

पेँक  र वे ज ुकायम 

हुँदा कायरत कायालय 

ूमखुको नाम,, थर 

पेँक  र वे ज ुकायम 

हुँदा कायरत लेखा 

ूमखुको नाम,, थर 

पेँक  र वे ज ु रकम कै फयत 

पेँक  रकम वे जू रकम 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
  
 
तयार गन-M                ूमािणत गन - 
दःतखत-M               दःतखत-  
नाम-                 नाम   

पद-                                       पद- 
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अनसूुची ७ 

स ठनको ःवीकृत दरव द  र पदपू त स ब धी ववरण  
 

नेपाल सरकार 
=========म ऽालय/आयोग/सिचवालय 

======== वभाग/ ऽेीय नदशनालय/कायालय 

=========  
 

स =नं  पद ौेणी र सेवा समूह/उप-
समूह 

ःवीकृत 
दरव द  
सङ या 

पदपू त 
सङ या 

िर  
सङ या 

िर  
म त 

िर  
हनुाको 
कारण 

कै फयत 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

 
तयार गन-      ूमािणत गन- 
दःतखत-                                                 दःतखत- 
नाम-                                                                 नाम- 
पद -                          पद - 
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अनसूुची ८ 

कायालयमा स वा भई आएका र स वा भई गएका कमचार ह को ववरण  
   

नेपाल सरकार 
=========म ऽालय/आयोग/सिचवालय 

======== वभाग/ ऽेीय नदशनालय/कायालय 

========= 

 

स=न + 
 

 

कमचार को नाम थर पद ौेणी सा वकको

कायालय र 

भौगो लक 

ेऽ 

काय 

अव ध 

स वा 

भएको 

कायालय 

स वा गदा 

तो कएको 

अव ध/भौगो लक 

ेऽ 

स वा 

गनाको 

कारण 

स वा गन 

नकाय 

अवधी नपगुी स वा 

गदा र वभागीय 

ूमखुको स वा 

पदःथापनामा 

सामा य ूशासन 

म ऽालयको 

सहमती छ वा छैन 

< सहमती भए 

सामा य ूशासन 

म ऽालयको नणय 

म त  

कै फयत 

 

 

 

           

 

 

          

 

 

          

 

 

          

 

 

          

 

 

          

 
 
 
 
 

तयार गन-M      ूमािणत गन-M 
दःतखत-       दःतखत- 
नाम-M       नाम- 
पद-       पद-M 
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अनसूुची ९ 

पदःथापना नगर  रािखएका कमचार  स ब धी ववरण  
 

नेपाल सरकार 
=========म ऽालय/आयोग/सिचवालय 

======== वभाग/ ऽेीय नदशनालय/कायालय 

========= 

 

स=न  दजा नाम थर  ौेणी सेवा समूह/उप समूह नयिु / स वा 

भई आएको म त 

पदःथापना 

नभएको 

अव ध 

पदःथापना 

नहनुाका 

कारण  
         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     
   
 
 तयार गन-M      ूमािणत गन-M 
  दःतखत-      दःतखत- 
  नाम-M       नाम-M 
पद-       पद-M 
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अनसूुची १० 

फािजल कमचार  स ब धी ववरण  
 

नेपाल सरकार 
=========म ऽालय/आयोग/सिचवालय 

======== वभाग/ ऽेीय नदशनालय/कायालय 

=========  
 

 

स=न  दजा नाम थर ौेणी  सेवा समूह/उप 

समूह 

कुन म तबाट फािजलमा 

रहेको हो 

हाल गर  आएको 

काम 

दरव द  

मलान हनु 

नस नाको 

कारण  
         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
  
 
 
 तयार गन -M      ूमािणत गन-M 
 दःतखत-      दःतखत- 
 नाम-      नाम-M 
  पद-      पद- 
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अनसूुची ११ 
काजबाट पदपू त र काज स वा स ब धी ववरण  

 

नेपाल सरकार 
=========म ऽालय/आयोग/सिचवालय 

======== वभाग/ ऽेीय नदशनालय/कायालय 

=========  
 
 
 

स=न दजा नाम थर  पदा धकार 

रहेको 

नकाय 

काजमा 

कायरत 

नकाय 

काजमा 

खटाउने 

नकाय 

काज हाल गर  

आएको काय { 

दव द  मलान 

हनु नस नाको 

कारण 

ख टएको म त अव ध खटाउनका 

कारण 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

तयार गन-M      ूमािणत गन - 
दःतखत-M      दःतखत-M 
नाम-        नाम   

पद-                                          पद- 
 

 
 

 
 
 
 
 
 


