
 1

पिरच्छेद - एक 

 संि¢Ư नाम र ूारàभ 
ूःतावना :-  

लोक सेवा आयोगको काय[ ¢ेऽका ǒवषयहǾ बाहेक नेपाल सरकारका ǒवǓभǏ ǓनकायहǾमा काय[रत Ǔनजामती 
कम[चारȣहǾबाट åयवःथापकȧय काम कारवाहȣ सàपǏ गदा[ ूचǓलत कानून तथा अÛय ूशासकȧय Ǔनयम र काय[ǒवǓधहǾ 
पालना गराई मानवीय र भौǓतक ौोत साधनको सहȣ åयवःथापनƮारा ूशासकȧय द¢ता र ूभावकािरता अǓभवǒृƨ गरȣ 
साव[जǓनक åयवःथापनलाई नǓतजामखुी बनाउन र ूशासकȧय काम कारवाहȣहǾ कानूनी राÏयको अवधारणा अनसुार 
सʶालन गन[ Ǔनजामती सेवा ऐन २०४९ को दफा ७२क. मा åयवःथा भएको åयवःथापन परȣ¢ण सàबÛधी काय[लाई 
åयविःथत तãुयाउने उƧेँयले नेपाल सरकारले यो Ǔनदȶ िशका तयार गरȣ जारȣ गरेको छ ।  

१.१ संि¢Ư नाम र ूारàभ (१)  यस Ǔनदȶ िशकाको नाम "åयवःथापन परȣ¢ण Ǔनदȶ िशका २०६७" रहेको छ ।  

 (२)   यो Ǔनदȶ िशका तǽुÛत ूारàभ हनेुछ  
१.२ पिरभाषा :       

(क)   "ऐन" भǏाले Ǔनजामती सेवा ऐन, २०४९ लाई सàझन ुपद[छ ।  
 (ख) "Ǔनजामती सेवा" भǏाले Ǔनजामती सेवा ऐन, २०४९ को दफा ३ बमोिजम गǑठत Ǔनजामती सेवा सàझन ु

पद[छ । 

 (ग) "Ǔनजामती कम[चारȣ" भǏाले Ǔनजामती सेवाको पदमा बहाल रहेको åयिƠ सàझन ुपद[छ ।  

 (घ) "अिÉतयारवाला" भǏाले Ǔनजामती कम[चारȣहǾलाई ǓनयिुƠ गन[ सÈने (Ǔनजामती सेवा ऐनको दफा ९ 
बमोिजम) अǓधकारȣ सàझन ुपद[छ । 

 (ङ) "ǒवभागीय ूमखु" भǏाले Ǔनजामती सेवा Ǔनयमावलȣ, २०५० को अनसूुची-१ मा तोǒकएको अǓधकारȣ 
सàझन ुपद[छ ।     

 (च)  "काया[लय ूमखु" भǏाले Ǔनजामती सेवा Ǔनयमावलȣ, २०५० को अनसूुची-२ मा तोǒकएको काया[लयको 
ूमखु कम[चारȣ सàझन ुपद[छ ।     

(छ)  "ǒवभागीय कारवाहȣ" भǏाले Ǔनजामती सेवा ऐन, २०४९ तथा Ǔनयमावलȣ, २०५० बमोिजम हनेु 
सजायलाई सàझनपुछ[ ।  

(ज)  "लोक सेवा आयोगको काय[¢ेऽ" भǏाले नेपालको अÛतिरम संǒवधान, २०६३ को धारा १२६ र लोक सेवा 
आयोग ऐन, २०६६ बमोिजम Ǔनधा[िरत काय[¢ेऽ जनाउँछ । 

(झ)  "मÛऽालय" भǏाले अÛयथा उãलेख भएकोमा बाहेक सामाÛय ूशासन मÛऽालयलाई जनाउँछ ।   

(ञ)  "मातहतका ǒवभाग र ǓनकायहǾ" भǏाले सामाÛय ूशासन मÛऽालय मातहतका ǒवभाग र Ǔनकायलाई 
जनाउँछ । 

(ट) "åयवःथापन परȣ¢ण" भǏाले लोक सेवा आयोगको काय[¢ेऽǓभऽका ǒवषयहǽ बाहेक सामाÛय ूशासन 
मÛऽालय वा सो बाट तोǒकएका Ǔनकायले नेपाल सरकारका ǒवǓभǏ Ǔनकायहǽमा काय[रत Ǔनजामती 
कम[चारȣले ूचǓलत कानून तथा ूशासकȧय Ǔनयम र काय[ǒवǓधहǽ पालन गरे नगरेको सàबÛधमा 
सपुिरवे¢ण, अनगुमन र मूãयाǋन गरȣ Ǔनदȶशन समेत Ǒदने काय[लाई जनाउँछ । 
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(ठ) "परȣ¢क" भǏाले सामाÛय ूशासन मÛऽालय र मातहतका Ǔनकायबाट åयवःथापन परȣ¢णका लाǓग 
खǒटने पदाǓधकारȣलाई जनाउँछ । 

(ड) "संगठन" भǏाले नेपाल सरकारका केिÛिय, ¢ेऽीय तथा िजãला ःतरका काया[लयलाई सàझन ु  पछ[ । 



 3

पिरच्छेद - दईु 
 

åयवःथापन परȣ¢णको उƧेँय र ¢ेऽ  
 

२.१  åयवःथापन परȣ¢णका उƧेँय   

 (१)  åयवःथापन परȣ¢णका उƧेँयहǾ देहाय बमोिजम हनेुछन ्: 

(क)  नेपाल सरकारका ǒवǓभǏ ǓनकायहǾको åयवःथापन सàबÛधी काय[मा एकǽपता कायम गन[ सहयोग 
परुयाउने,  

(ख) नेपाल सरकारका ǓनकायहǾमा काय[रत Ǔनजामती कम[चारȣहǾबाट हनेु काम कारवाहȣहǾ ूचǓलत कानून 
बमोिजम भए नभएको परȣ¢ण गरȣ देिखएका कमी कमजोरȣ, ऽटुȣ र अǓनयǓमततालाई उजागर गनȶ र 
सधुारका लाǓग सझुावहǾ ूःततु गनȶ, 

(ग)   संगठनका सवल र दवु[ल प¢हǾको पǒहचान गनȶ एवं सबल प¢हǾको ूवƨ[न र दबु[ल प¢हǾ हटाउन 
आवँयक उपायहǾ समेत  Ǔसफािरस गनȶ, 

(घ)  उपलÞध ॐोत साधनको उच्चतम ूयोग गरȣ सǍठनमा गǓतशीलता र ूभावकािरता वǒृƨ गन[ सहयोग गनȶ, 
(ङ)  åयवःथापनमा हनु सÈने अåयवःथा र ऽǒुटहǾको रोकथाम गरȣ जवाफदेǒहता Ǔनमा[ण गन[ सहयोग गनȶ, 
(च) संगठनको åयवःथापनको सàपूण[ तहको काय[ ¢मताको जाँच गनȶ, 
(छ)  सǍठनका काया[Ûवयन तहका समःयाहǾ पƣा लगाई सझुावहǾ Ǔसफािरस गनȶ, 
(ज)  ǒवǓधको शासन सÛचानमा सहयोग गरȣ सशुासनको अǓभवǒृƨ गराउने । 
 

२.२  åयवःथापन परȣ¢णका ǒवषय¢ेऽहǾ  

(१)  åयवःथापन परȣ¢णका ǒवषय¢ेऽहǾ सामाÛयतया देहाय बमोिजम हनेुछन ्:-  

 (१) सǍठना×मक नीǓत र åयवहार : 

(क)  सǍठनको उƧेँय, नीǓत र आवǓधक एवं वाǒष[क योजनाको तादाàयता,  

(ख)  नीǓत उपयƠुता र ǓनरÛतरता, 
(ग)  नीǓतको अनसुरण एवं उपयोग, 

(घ)  नीǓत काया[Ûवयनका लाǓग कानूनी पया[Ưता, 
(ङ)  नीǓत तथा काय[बम काया[Ûवयनका लाǓग ौोतको अवःथा र पया[Ưता  

(च)  ौोतको उपयोग ।  
 

 (२)  सǍठन संरचना  

              (क) सǍठनको लआय, उƧेँय, नीǓत र काय[बम ूǓत कम[चारȣको Ǻǒƴकोण, 

(ख) कम[चारȣहǾको काय[ ǒववरण (िःथǓत, ूƴता र पया[Ưता- कागजात तथा कम[चारȣसँगको   छलफल 
समेतको आधारमा यǒकन गनȶ) । 

                           (ग) ǒवƭमान सǍठनको ःवǽप, ःवीकृत दरवÛदȣ र कम[चारȣ आपूǓत[को अवःथा, सǍठनमा दरवÛदȣ 
थप वा खारेज हुँदा संगठन तथा åयवःथापन सवȶ¢णको अßयास, 
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(घ) कम[चारȣ -कम[चारȣ र काया[लय ूमखु र अÛय कम[चारȣहǽ बीचको सàवÛध (åयवहारगत अÚययन 
तथा काय[रत कम[चारȣहǾसँग अÛतǒब[ या गरȣ ǓनÈयȿल गनȶ), 

(ङ) सǍठनका अवसर एवं चनूौती र चनुौǓतको सामना गनȶ रणनीǓत । 
 

 (३) काय[ू ǒबया र काया[लय ǒवÛयास (Lay-out)  
(क) केÛिȣय Ǔनकाय र आÝनै तहबाट भएका नीǓतगत Ǔनण[य र पिरपऽ आǑदहǾको संमह, अǓभलेख वा 

तãलो तहमा सàूषेणको अवःथा, 
(ख) अǓधकार ू×यायोजनको अवःथा, ×यसको पया[Ưता र उपयोगको अवःथा, 
(ग)  Ǔनण[य ूǒबया सरलȣकरण सàबÛधी नीǓत Ǔनदȶ िशकाको काया[Ûवयन अवःथा,  

(घ) कुनै कम[चारȣको अनपुिःथǓतमा काया[लयको काम र सेवा ूवाह सचुाǾ गन[ गिरएको ूवÛध, 

(ङ) काया[लय ǒवÛयास (Lay-out) (सेवामाहȣ र काया[लय åयवःथापनको Ǻǒƴबाट), 

        (च) काय[क¢हǾको वातावरण र भौǓतक सǒुवधा (बःने ठाउँ, भौǓतक सǒुवधा, र अÛय आवँयक सामान) 

(छ)  काया[लयमा उपलÞध भौǓतक साधन (कàÜयूटर, मेच, टेबलु लगायत अÛय ूवÛध) को उपलÞधता  
र उपयोगको अवःथा, 

(ज)  काया[लय पिरसरको अवःथा (सरु¢ा, सरसफाई, आǑद),  

(झ) काया[लयमा अपाǍ-मैऽी माग[, सोधपछु  एवं असहाय सहयोग क¢को åयवःथा । 
 

 (४) कम[चारȣ åयवःथापन र अǓभलेख  

(क) काया[लयको उƧेँय ूाǓƯका लाǓग आवँयक जनशिƠको ू¢ेपण, सोको काय[ योजना र 
काया[Ûवयनको अवःथा,  

(ख)  कम[चारȣ अǓभलेख तथा अÛय सरकारȣ दःतावेजहǾको अǓभलेख åयवःथापन,  

(ग) कम[चारȣहǾको पदःथापना, सǽवा, बढुवा, काज, काय[सàपादन मूãयाǋन, काय[िजàमेवारȣ ूदान 
लगायतका ǒवषयहǾमा भएका Ǔनण[य, ×यस सàबÛधी अǓधकारको ूयोग र ×यसो गदा[ Ǔलइने आधार 
एवं Ǔतनको ऐन Ǔनयमसँगको तादा×àयता, 

    (घ) कम[चारȣको ǒवकास सàबÛधी योजना (ताǓलम, अÚययन आǑद ) एवं सोको काया[Ûवयन िःथǓत, 

(ङ) कम[चारȣहǾलाई ःवदेश तथा वैदेिशक अÚययन एवं ताǓलममा मनोनयन गनȶ आधार, Ǔतनको ूयोग र 
×यःता कम[चारȣहǾको अǓभलेख,  

(च) कम[चारȣका आचरण एवं आचार संǒहता तजु[मा र Ǔतनको काया[Ûवयन तथा अनगुमनको अवःथा, 
(छ) सǍठनको काय[ संःकृǓत, काय[ वातावरण र उ×ूरेणाजÛय अßयास सàबÛधी, 
(ज) बरबझुारथ सàबÛधी नीǓतगत åयवःथाको अßयास ।  

(झ)  कम[चारȣको समय पालना र ǓनयǓमतताको अवःथा । 
 

 (५) आǓथ[क ूशासन र िजÛसी åयवःथापन  

(क) संगठनको बेǽज,ु सोको अǓभलेख, बेǽज ुफछयȿट सàबÛधी अßयास र ूगǓत, 

(ख) ःवीकृत वाǒष[क बजेट, खच[ गनȶ अिÉतयारȣ र वाःतǒवक खच[को तादाàयता, आÛतिरक ǓनयÛऽणको 
ूबÛध र  ूǓतवेदनको पƪǓतको अवःथा,  
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(ग) सǍठनको चल/अचल सàपिƣहǾको अǓभलेख, संर¢ण र उपयोगको अवःथा, 
(घ) सǍठनको ॐोत उपयोग योजना र ×यसको काया[Ûवयनको अवःथा, 
(ङ) साव[जǓनक खिरद ूǒबया सàबÛधी । 
(ङ) िजÛसी Ǔनरȣ¢ण र Ǔनरȣ¢णबाट गिरएका ǓसफािरसहǾ (Ǔललाम, ǓमÛहा, उपयोग/संर¢ण योजना 

आǑद) को काया[Ûवयन, 

(च) काया[लय सामानको ूाǓƯ, खच[ र बाँकȧको अǓभलेख एवं भÖडारमा रहेका सामानको संर¢णको 
ूवÛध, 

 
(६)  सेवा ूवाह र पारदिश[ता  

     (क) नागिरक वडापऽको तजु[मा र ×यसको काया[Ûवयनको åयवःथा,  

(ख)  सेवामाहȣ गनुासो अǓभलेख, सोको åयवःथापन संयÛऽ र ×यसको ूभावकािरता (संभव भएसàम 
सेवामाहȣसँग बÐुने), 

(ग) उजरुȣ पेǒटकाको åयवःथा र ूयोग, 

(घ) काया[लयले ूवाह गनȶ सेवाका ǒवषयमा साव[जǓनक सनुवुाई सàबÛधी åयवःथा, 
(ङ) काया[लय/आयोजनाको वाǒष[क काय[बम र आय/åययको  पारदिश[ता, 
(च) काया[लय ूमखु र अÛय कम[चारȣको अनपुिःथǓतमा सेवा ूवाहको सǓुनिƱतता, 
(छ) सूचनाको हक सàबÛधी ऐनमा åयवःथा भए अनसुार सूचना सिचवालय, सूचनाको वगȸकरण र 

सूचनामा सव[साधारणको पहुँचको अवःथा ।   
 
(७)  सूचना ूǒवǓधको ूयोग  

         (क) काया[लयसँग सàबिÛधत मह×वपूण[ सूचनाहǾको अǓभलेख, Ǔतनको अÚयावǓधकता र सूचनाको संर¢ण 
सàबÛधी  åयवःथा, 

(ख) काया[लयको काम र सेवा ूवाहमा सूचना एवं सʶार ूǒवǓधहǾको ूयोग Ǔतनको पया[Ưता, 
(ग) सरकारȣ नीǓत अनǾुप ǒवƭतुीय शासन सàबÛधी अßयासको ूयोग र ूभावकािरता । 

(घ) संगठनको वेभ साइट, सोको अÚयावǓधकता र वेभ साईट माफ[ त सेवा ूवाह गनȶ अßयास 

(ङ) सूचना अǓधकृतको åयवःथा र Ǔनजलाई सàबिÛधत Ǔनकायका मह×वपूण[ सूचना उपलÞध गराइएको 
नगराइएको तथा वाƻ प¢बाट माग भएका सूचना र Ǔतनको कारवाहȣको अवःथा । 

      
(८)  कम[चारȣहǾको गनुासो åयवःथापन 

(क) कम[चारȣहǾको गनुासो अǓभलेख र सोको åयवःथापन सàबÛधी अßयास,  

(ख) कम[चारȣ गनुासो åयवःथापन Ǔनदȶ िशका, २०६३ को काया[Ûवयन अवःथा । 
 
(९) अÛय ǒवषयहǾ 

(क) सǍठनको समावेशी सàबÛधी नीǓत, रणनीǓत र काया[Ûवयन अवःथा, 
(ख) लैǒǍक तथा समावेसी मैऽी काय[ वातावरण र ×यसको पया[Ưता, 
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(ग) सǍठनको ूकृǓत अनसुार ूाकृǓतक तथा मानवीय कारणबाट भǒवंयमा आईपनȶ आकिंमक 
काय[हǾको åयवःथापन ूवÛध, 

(घ) Ǔनजामती कम[चारȣहǽको शैि¢क ूमाणपऽ ूमािणकरण Ǔनदȶ िशका, २०६६ को  काया[Ûवयनको 
अवःथा । 

(ङ)  परȣ¢ण गन[ मÛऽालयले उपयƠु ठहर ्याएको अÛय ǒवषयहǾ ।  
 

(१०) åयवःथापन परȣ¢णका लाǓग माǓथ ǓबǓभǏ दफामा उिãलिखत ǒवषयवःतहुǾ सवै सǍठनमा समान Ǿपमा लागू 
नहनु पǓन सÈने हुँदा काया[लयको ूकृǓत, काय[ ¢ेऽ, ःवǾप आǑदको उपयƠुताका आधारमा कुन Ǔनकायमा कुन 
कुन ǒवषयमा परȣ¢णलाई केिÛित गनȶ भǏे ǒवषय åयवःथापन परȣ¢ण सàबिÛध योजना माफ[ त ǓनÈयȿल गरȣ 
परȣ¢ण गनु[ पनȶछ । 
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पिरच्छेद  - तीन 
åयवःथापन परȣ¢ण सàबÛधी åयवःथा  

  
 
३.१ åयवःथापन परȣ¢ण गनु[ गराउन ुपनȶ   

(१ )  सामाÛय ूशासन मÛऽालयले Ǔनजामती सेवा ऐनको åयवःथा अनसुार लोक सेवा आयोगको काय[¢ेऽ Ǔभऽका 
ǒवषयहǾ बाहेक नेपाल सरकारका ǒवǓभǏ ǓनकायहǾमा काय[रत Ǔनजामती कम[चारȣले ूचǓलत कानून तथा अÛय 
ूशासकȧय Ǔनयम र काय[ǒवǓधहǾ पालन गरे नगरेको सàबÛधमा åयवःथापन परȣ¢ण गनȶछ । 

(२)       मÛऽालयले यःतो परȣ¢ण ू×येक वष[ नेपाल सरकारका सवै Ǔनकायमा आलोपालो गरȣ गन[ सÈनेछ । 

(३)     मÛऽालयले आÝना मातहतका ǒवभाग र ǓनकायहǾलाई अǓधकार ू×यायोजन गरȣ åयवःथापन परȣ¢ण गन[ टोलȣ 
खटाउन सÈनेछ ।यसरȣ खǒटएको टोलȣलाई आवँयक सहयोग गरȣ आ-आÝनो Ǔनकायको åयवःथापन परȣ¢ण 
गराउन ुसàबिÛधत ǒवभागीय ूमखु तथा काया[लय ूमखुको कत[åय हनेुछ ।यसरȣ åयवःथापन परȣ¢ण गदा[ 
केÛिȣयःतरका काया[लयहǽको हकमा अनसूुची -१ (खÖड -क) र िजãलाःतरȣय काया[लयहǽको हकमा अनसूुची -
१ (खÖड -ख) मा उãलेख भए बमोिजम ूưावलȣ समेतको आधारमा गनु[पनȶछ । 

(४)   नेपाल सरकारका सवै ǒवभागीय ूमखु र काया[लय ूमखुहǾले ू×येक वष[को बैशाख मसाÛतसàम आ-आÝनो 
काया[लयको åयवःथापन परȣ¢ण गरȣ सो को ूǓतवेदनको ढाँचामा जेठ मसाÛत Ǔभऽ तालकु Ǔनकायमा पठाउन ु
पनȶछ । 

(५) सàबिÛधत केिÛिय Ǔनकायले उपदफा (४) बमोिजम ूाƯ ूǓतवेदनका आधारमा समम åयवःथापन परȣ¢णको 
ूǓतवेदन तयार गरȣ ूǓतवेदनको ढाँचामा ू×येक वष[को आषाढ मसाÛतसàम सामाÛय ूशासन मÛऽालयमा 
पठाउन ुपनȶछ ।  

(६)   उपदफा (४) र (५) अनसुार ूाƯ ूǓतवेदनको अÚययन गरȣ सàबिÛधत तालकु Ǔनकायसँगको छलफल समेतका 
आधारमा सामाÛय ूशासन मÛऽालयले सो ूǓतवेदनमा देिखएका कैǒफयतहǾमा त×काल सधुार गन[ सàबिÛधत 
काया[लयलाई Ǔनदȶशन Ǒदन सÈनेछ । 

 (७) मÛऽालयले नेपाल सरकारको कुनै पǓन Ǔनकायलाई सो Ǔनकायको åयवःथापन परȣ¢ण गरȣ सोको ूǓतवेदन पेश 
गन[ लगाउन सÈनेछ । 

  
३.२ åयवःथापन परȣ¢ण ǓनयǓमत र आकिःमक हनेु :  

(१)  मÛऽालयले åयवःथापन परȣ¢ण गदा[ ǓनयǓमत र आकिःमक दवैु ूकारले गनȶछ । ǓनयǓमत परȣ¢ण अÛतग[त 
ू×येक वष[ पालैपालो गरȣ तोǒकएका ǓनकायहǾलाई पूव[ सूचना Ǒदई ×यःतो Ǔनकायहǽमा गिरने परȣ¢णलाई 
जनाउनेछ । यःतो परȣ¢णमा åयवःथापन परȣ¢णको काय[¢ेऽ अÛतग[त पनȶ सवै ǒवषयहǾमा परȣ¢ण गिरनेछ 
।  

   
(२)    आकिःमक परȣ¢ण अÛतग[त ूशासकȧय अǓनयǓमतता भएको उजरुȣ, Ǔनवेदन, संचार माÚयमको सूचनाका 

आधारमा वा åयवःथापन परȣ¢ण गनȶ Ǔनकाय वा अǓधकारȣले आवँयक देखेको समयमा कुनै खास ǒवषय वा 
¢ेऽको परȣ¢ण गिरनेछ । 
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(३)   केÛि र ःथानीयःतरका काया[लयहǾको ǓनयǓमत परȣ¢णका लाǓग मÛऽालयले ू×येक आǓथ[क वष[मा आफू र 

मातहत Ǔनकायमा काय[रत कम[चारȣहǾमÚयेवाट Ǔमतåययीता र ूभावकािरता समेतलाई ǒवचार गरȣ ǓनिƱत 
समयावǓध तोकȧ छुʣाछुʣै परȣ¢ण टोलȣहǾ खटाउनेछ । यसरȣ  खǒटने टोलȣहǾले ूचǓलत काननु र यस 
Ǔनदȶ िशकामा उãलेख भएबमोिजम सàबिÛधत Ǔनकायको åयवःथापन परȣ¢ण गरȣ ूǓतवेदन बझुाउन ुपनȶछ।   

 
 
३ .३ åयवःथापन परȣ¢णको आवǓधक र वाǒष[क योजना तयार गनु[पनȶ   

(१)  सामाÛय ूशासन मÛऽालयले नेपाल सरकारका ǒवǓभǏ ǓनकायहǾको åयवःथापन परȣ¢ण गदा[ ǓनिƱत 
अवǓधसàममा गनु[पनȶ परȣ¢ण सàबÛधी काय[को आवǓधक योजना र सोको आधारमा ू×येक वष[ वाǒष[क योजना 
ःवीकृत गरȣ सोहȣ बमोिजम परȣ¢ण गनु[पनȶछ । मÛऽालय मातहतको कुनै Ǔनकायलाई अǓधकार ू×यायोजन 
गरȣ åयवःथापन परȣ¢ण गनȶ िजàमेवारȣ Ǒदएकोमा उƠ Ǔनकायले पǓन यसै बमोिजम वाǒष[क योजना तयार गरȣ 
åयवःथापन परȣ¢ण गनु[ /गराउन ुपनȶछ ।  

  
(२)  उप-दफा (१) मा उिãलिखत वाǒष[क योजनामा मÉुयतयाः åयवःथापन परȣ¢ण गिरने Ǔनकाय, åयवःथापन 

परȣ¢णको समय, परȣ¢णका लाǓग खǒटने जनशिƠ र आवँयक ॐोत सàबÛधी ǒवषयहǾ उãलेख गनु[ पनȶछ ।  
 
३.४ åयवःथापन परȣ¢णका लाǓग आवँयक जनशिƠ तयार गनु[पनȶ : 
(१) सामाÛय ूशासन मÛऽालयले आफू र मातहत Ǔनकायमा काय[रत कम[चारȣहǾमÚयेबाट åयवःथापन परȣ¢णका 

लाǓग आवँयक जनशिƠ तयार गदȷ लैजान ुपनȶछ ।  

(२)  उप-दफा (१)   अनसुारको जनशिƠ तयार गन[ वाǒष[क Ǿपमा मÛऽालयले आवँयक द¢ता एवं सीप ǒवकास तथा 
ताǓलम सàबÛधी काय[बम सʶालन गनȶ åयवःथा Ǔमलाउनेछ । 

(३) åयवःथापन परȣ¢ण सàबÛधी तालȣम/सीप हाǓसल गरेको कम[चारȣ सǽवा भई अÛय Ǔनकायमा गएको भए पǓन 
आवँयक देखेमा मÛऽालयले काजमा ãयाई åयवःथापन परȣ¢णको काय[मा लगाउन सÈनेछ ।  

 
३.५  åयवःथापन परȣ¢णका ǒवǓधहǾ :  

(१) åयवःथापन परȣ¢ण गदा[ आवँयक सूचनाहǾ ूाƯ गन[ परȣ¢ण टोलȣले आवँयकता अनसुार देहाय बमोिजमका 
ǒवǓधहǾ अवलàवन गनȶछ :- 

 (क) अवलोकन 

(ख) छलफल  

(ग)  अÛतवा[ता[ 
 (घ) ूưावलȣ 
 (ङ) कागजात वा ूमाणहǾको अÚययन 

 (च) ǒवगतका ूǓतवेदनहǾको अÚययन र पनुरावलोकन 

 (ङ) परȣ¢ण टोलȣले उपयु[Ơ ठहरयाएका अÛय ǒवǓधहǽ । 
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३.६  åयवःथापन परȣ¢णमा जानपूुव[ जानकारȣ गराउनपुनȶ   

(१)  सामाÛय ूशासन मÛऽालय  वा सो मÛऽालयबाट अǓधकार ू×यायोजन भई åयवःथापन परȣ¢णका लाǓग खǒटइ 
जाने टोलȣले परȣ¢णमा जानपूुव[ सàबिÛधत Ǔनकायलाई Ǔलिखत ǽपमा जानकारȣ पठाउन ुपनȶछ । 

तर, आकिःमक परȣ¢ण गन[ जानपुदा[ भने यो उप-दफा अनसुार जानकारȣ Ǒदइरहन ुपनȶ छैन ।    
 
(२) उप दफा (१) अनसुार जानकारȣ पठाउँदा åयवःथापन परȣ¢ण गदा[ लाÊने समय, åयवःथापन परȣ¢णका 

ǒवषयवःत,ु ǒवǓध, परȣ¢णमा संलÊन रहने कम[चारȣ र काया[लय/Ǔनकायका तफ[ बाट गनु[पनȶ सहयोग बारे उãलेख 
गनु[पनȶछ ।  

 
 
३.७ åयवःथापन परȣ¢णको काय[मा सहयोग गनु[पनȶ  

 सामाÛय ूशासन मÛऽालय वा सो मÛऽालयबाट अǓधकार ू×यायोजन भई åयवःथापन परȣ¢णका लाǓग खǒटई 
आउने टोलȣलाई सàबिÛधत Ǔनकायले परȣ¢ण सàबÛधी अǓभलेख तथा कागजात उपलÞध गराउने र परȣ¢णसँग 
सàबिÛधत अÛय सहयोग गनु[पनȶछ । 

 
३.८ åयवःथापन परȣ¢णको लाǓग खǒटने टोलȣले कत[åय पालना गनु[पनȶ  

(१) मÛऽालयले सàबिÛधत Ǔनकायहǽका åयवःथापन परȣ¢णको लाǓग खǒटएकोमा ूचǓलत कानून तथा यस 
Ǔनदȶ िशका बमोिजम åयवःथापन परȣ¢णको काय[ सàपǏ गनु[ åयवःथापन परȣ¢णको लाǓग खǒटने टोǓलको 
कत[åय हनेुछ ।  

 (२) åयवःथापन परȣ¢णको लागी खǒटएको टोलȣ वा कम[चारȣले आफूले गरेको åयवःथापन परȣ¢णको 
िÜर तवेदनमा उठाइएका ǒवषयको वारेमा पूण[िजàमेवारȣ र जवाफदेहȣता वहन गनु[ पनȶ छ । 
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पिरच्छेद -चार 
परȣ¢णको ूǓतवेदन, अǓभलेख र अनगुमन सàबÛधी åयवःथा 

 
४.१ åयवःथापन परȣ¢णको ूǓतवेदन तयार गनु[पनȶ :  

(१)  åयवःथापन परȣ¢णको लाǓग खǒटने टोलȣले åयवःथापन परȣ¢णको काय[ सàपǏ भएको बढȣमा १५ (पÛी) 
ǑदनǓभऽ ूǓतवेदन तयार गरȣ सामाÛय ूशासन मÛऽालय सम¢ पेश गिरसÈन ुपनȶछ ।   

(२)  उपदफा (१) तथा दफा ३.१ को उपदफा (५) बमोिजम पेश भएका ूǓतवेदनको आधारमा सामाÛय ूशासन 
मÛऽालयले नेपाल सरकार मिÛऽपिरषɮ सम¢ åयवःथापन परȣ¢णको एकमƴु वाǒष[क ूǓतवेदन तयार गनु[पनȶछ ।  

(३) उपदफा (१) र दफा ३.१ को उपदफा (५) बमोिजम पेश गिरने ूǓतवेदनको ढाँचा अनसूुची-२  बमोिजम र 
उपदफा (२) बमोिजम तयार गिरने वाǒष[क ूǓतवेदनको ढाँचा अनसूुची - ३ बमोिजम हनेुछ ।  

 
४.२ परȣ¢णबाट ूाƯ कैǒफयतका सàवÛधमा उच्च åयवःथापनसगँ छलफल गनु[पनȶ : 

(१) कुनै पǓन काया[लय/ Ǔनकायको åयवःथापन परȣ¢ण सàपǏ भईसकेपǓछ सǍठनको परȣ¢णबाट देिखएका मह×पूण[ 
प¢ र सधुार गनु[पनȶ ǒवषयहǾ ( कैǒफयत वा अǓनयǓमतता, ौोत साधनको उपयोग, ऽटुȣ, तथा संगठनको अवःथा 
आǑद) मा अिÛतम धारणा बनाउन ुपूव[ परȣ¢ण टोलȣले सàबिÛधत Ǔनकायको ूमखुसँग पया[Ư  छलफल गनु[ पनȶछ 
। यसरȣ गिरएको छलफलबाट सÛतƴु हनु नसकेमा माऽ ूǓतवेदनमा समावेश गनȶ गरȣ परȣ¢णको Ǔनंकष[लाई 
अिÛतम Ǿप Ǒदन ुपनȶछ ।  

(२)  कुनै Ǔनकायमा आÛतिरकǾपमा åयवःथापन परȣ¢ण हनेु गरेको सÛदभ[मा ×यःतो परȣ¢णको ूǓतवेदनलाई 
मÛऽालयको परȣ¢ण टोलȣले आÝनो परȣ¢णको आधार माǏ सÈनेछ । 

 
४.३ ूǓतवेदन पेश गनु[ पूव[ सàबिÛधत केÛिȣय Ǔनकायसगँ छलफल गनȶ :  

 सामाÛय ूशासन मÛऽालयले ःथलगत Ǿपमा ःथानीयःतरका Ǔनकाय/काया[लयहǾको åयवःथापन परȣ¢ण सàपǏ 
गरȣ ूाƯ Ǔनंकष[लाई ूǓतवेदनमा समावेश गनु[ पूव[ सàविÛधत मÛऽालय/केÛिȣय Ǔनकायको åयवःथापनसँग 
छलफल गन[ सÈनेछ।उƠ छलफलमा सàबिÛधत Ǔनकायबाट िचƣ बÐुदो ूǓतǒबया ूाƯ भएमा ×यःतो ǒवषयलाई 
ूǓतवेदनमा समावेश गिरनेछैन । 

 
४.४ ूǓतवेदन मिÛऽपिरषदमा पेश हनेु :  

(१) Ǔनजामती सेवा ऐन,२०४९ को दफा ७२क मा åयवःथा भएअनसुार सामाÛय ूशासन मÛऽालयले हरेक आǓथ[क 
वष[मा सàपǏ भएका åयवःथापन परȣ¢णको समम वाǒष[क ूǓतवेदन अकȾ आǓथ[क वष[को ौावण मसाÛत Ǔभऽ 
नेपाल सरकार मिÛऽपिरषɮ  सम¢ पेश गनु[पनȶछ । 

(२)  उप-दफा (१) अनसुार पेश गिरने ूǓतवेदनमा अÛय कुराहǾका अǓतिरƠ वाǒष[क Ǿपमा पिर¢ण गन[ छनौट 
गिरएका Ǔनकाय र ×यसको साÛदǓभ[कता, पिर¢णबाट देिखएका नीǓतगत सवालहǾ, उãलेखनीय ǒवषय र 
ूǓतवेदनका समǒƵगत ǒवषयमा मÛऽालयको आÝनो धारणा ःपƴ Ǿपमा उãलेख गनु[ पनȶछ ।  
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४.५ वाǒष[क ूǓतवेदन साव[जǓनक गनु[ पनȶ :   

    दफा ४.४ को उपदफा १ बमोिजम पेश भएको ूǓतवेदनमा नेपाल सरकार मिÛऽपिरषɮ  बाट आवँयक Ǔनदȶशन 
भई आएपǓछ उƠ ूǓतवेदनलाई मÛऽालयको वेवसाइट वा अÛय उपयƠु माÚयम माफ[ त सव[साधारणको पहुँच हनेु 
गरȣ साव[जǓनक गनु[ पनȶछ ।  

 

४.६ कैǒफयतहǾको अǓभलेख राơ ेर फʪȿट गनȶ : 

(१)  सामाÛय ूशासन मÛऽालयले åयवःथापन परȣ¢णका बममा देिखएका Ǔनकायगत कैǒफयतहǾको अिÛतम टुǍो 
लागेपǓछ सोको फरफारकका लाǓग गनु[ पनȶ सझुाव सǒहतको ǒववरण सàबिÛधत काया[लय र सबै िजàमेवार 
Ǔनकायमा समेत उपलÞध गराउन ुपनȶछ ।यसरȣ ूाƯ ǒववरण उपर सàबिÛधत काया[लय र िजàमेवार Ǔनकायले 
आÝनो तफ[ बाट भए गरेका काम कारवाहȣ सàबÛधी ǒववरण उपलÞध गराउन ुपनȶछ ।  

 

(२)  उप-दफा (१) अनसुार ूाƯ कैǒफयतहǾको अǓभलेख राखी ूचǓलत काननु एवं मÛऽालयको सझुाव अनसुार 
फरफारक गनु[ र काय[ ूǒबयामा सधुार गनु[ सàबिÛधत काया[लय/Ǔनकायको कत[åय हनेुछ । यसरȣ फरफारक 
भएका ǒवषयहǾको जानकारȣ सàबिÛधत Ǔनकायले सामाÛय ूशासन मÛऽालय र आÝनो केÛिȣय Ǔनकायमा समेत 
पठाउन ु पनȶछ । ूǓतवेदनमा उãलेिखत कैǒफयत वा ऽǒुटहǾ फरफारक नगनȶ ǒवभागीय ूमखु वा काया[लय 
ूमखुलाई सामाÛय ूशासन मÛऽालयले अवǓध तोकȧ पनु: फरफारक गन[  लेखी पठाउनेछ ।  

 

(३)  उप-दफा (२) बमोिजम तोǒकएको अवधी Ǔभऽ पǓन ×यःतो कैǒफयत /अǓनयǓमतताको फरफारक नगनȶ ǒवभागीय 
ूमखु वा काया[लय ूमखुलाई मÛऽालयले आवँयक कारवाहȣको लाǓग Ǔसफािरस गन[ सÈनेछ ।  

 

४.७  गिàभर ूकृǓतका कैǒफयतहǾको सàवÛधमा छुʣै Ǔनदȶशन Ǒदन सÈने : 

मÛऽालयले नेपाल सरकारका कुनै पǓन Ǔनकायको åयवःथापन परȣ¢ण गदा[ आǓथ[क ǒहनाǓमना भएको वा ूचǓलत 
कानूनको ठाडो उãलघन भएको भेǒटएमा ×यःतो ऽटुȣ वा गãती त×काल सच्याउन समय सीमा तोकȧ सàविÛधत 
काया[लय/Ǔनकायलाई Ǔनदȶशन Ǒदनेछ । यसरȣ Ǔनदȶशन Ǒदँदा तोǒकएको समय Ǔभऽ सधुार वा फरफारक नगरेमा 
मÛऽालयले सàविÛधत अǓधकारȣहǾलाई ूचǓलत काननु अनसुार कारवाǒहका लाǓग Ǔसफािरस गन[ सÈनेछ । 

 

४.८  ǒवभागीय कारवाहȣको लाǓग Ǔसफािरस गनȶ :  

(१) सामाÛय ूशासन मÛऽालयबाट åयवःथापन परȣ¢ण गनȶ बममा परȣ¢णका लाǓग खǒटएको टोलȣलाई दफा ३.७ 
बमोिजम सहयोग गनȶ, दफा ४.६ बमोिजम कैǒफयतको अǓभलेख अÚयावǓधक नगनȶ र दफा ४.७ बमोिजम 
मÛऽालयको Ǔनदȶशनको अव£ा गनȶ कुनै पǓन पदाǓधकारȣलाई ǒवभागीय कारवाǒहका लाǓग मÛऽालयले 
अिÉतयारवाला सम¢ Ǔसफािरस गनȶछ । 

(२) उपदफा (१) बमोिजम मÛऽालयले ǒवभागीय कारवाहȣका लाǓग Ǔसफािरश गरेको कम[चारȣलाई ूचǓलत कानून 
बमोिजम ǒवभागीय कारवाहȣ गनु[ सàबिÛधत अिÉतयारवालाको कत[åय हनेुछ ।  

   
४.९ ूǓतवेदन काया[Ûवयनको अनगुमन गनȶ : 

 आ-आÝनो Ǔनकाय र मातहत ǒवभाग तथा काया[लयसँग सàबिÛधत åयवःथापन परȣ¢णको ूǓतवेदनमा उिãलिखत 
ǒवषयहǾको काया[Ûवयन भए /नभएको अनगुमन गरȣ ×यसको जानकारȣ सामाÛय ूशासन मÛऽालयलाई Ǒदन ु
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सàबिÛधत मÛऽालय/Ǔनकाय वा सिचवालय ूमखुको कत[åय हनेुछ । सामाÛय ूशासन मÛऽालयले आवँयकता 
अनसुार नेपाल सरकारका सवै Ǔनकायको अनगुमन गन[ सÈनेछ ।  
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पिरच्छेद - पाँच 

ǒवǒवध 
 
 
५.१ केÛिमा जनु मÛऽालयको परȣ¢ण गिरÛछ ःथानीय तहमा पǓन सो मातहतकै Ǔनकायको छनोट गनȶ :  

  मÛऽालयले ू×येक वष[ åयवःथापन परȣ¢ण गिरने ǓनकायहǾ छनोट गदा[ सामाÛयतया केÛिȣय तहमा जनु 
मÛऽालय/सिचवालय/आयोगको छनोट गनȶ हो, ःथानीय तहमा पǓन सोहȣ मÛऽालय/सिचवालय वा आयोग 
अÛतग[तका Ǔनकायको परȣ¢ण गनȶ गरȣ छनोट गनु[ पनȶछ । ×यसैगरȣ मÛऽालयले हरेक आǓथ[क वष[मा परȣ¢ण 
सʶालन गदा[ ूथम चौमाǓसक अवǓधमा केÛिȣय Ǔनकाय र दोॐो तथा तेॐो चौमाǓसक अवǓधमा ¢ेऽीय र 
ःथानीयःतरका काया[लयहǾको परȣ¢ण गनȶ गरȣ समयताǓलका तयार गनȶछ ।   

 
५.२ åयवःथापन परȣ¢णलाई सहज तãुयाउन ǑदÊदश[न तयार गन[ सÈने : 

  åयवःथापन परȣ¢णको काय[लाई सहज र सरल तãुयाउन मÛऽालयले सरकारȣ काया[लयहǾको åयवःथापन 
परȣ¢ण ǑदÊदश[न तयार गरȣ लागू गन[ सÈनेछ । 

   
५.३   åयवःथापन परȣ¢ण सàपǏ गिरएका ǓनकायहǾको सàबÛधमा जानकारȣ Ǒदनपुनȶ : 

  सामाÛय ूशासन मÛऽालयले ू×येक आǓथ[क वष[को अÛतमा सो वष[भरȣ आफूले åयवःथापन परȣ¢ण सàपǏ 
गरेका Ǔनकाय र परȣ¢णको ूǓतवेदन सàबिÛधत आयोग, मÛऽालय, ǒवभाग र काया[लय ूमखुलाई उपलÞध 
गराउन ुपनȶछ ।  

 
५.४ खारेजी :   

  åयवःथापन परȣ¢ण Ǔनदȶ िशका, २०६२ खारेज गिरएको छ । उƠ Ǔनदȶ िशका बमोिजम भए गरेका कामहǾ 
यसै Ǔनदȶ िशका बमोिजम भए गरेको माǓननेछन ्।  
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अनसूुची -१ (खÖड - क) 
 

åयवःथापन परȣ¢ण सàबÛधी ूưावलȣ (केिÛियःतर)  

१. काया[लयको काय[ ूकृǓत र काय[बोझका आधारमा ःवीकृत दरवÛदȣ अनसुारको जनशिƠ कःतो छ ? 

 बढȣ भएको (कुन कुन पद ?) 

 उिचत भएको 
 कम भएको (कुन कुन पद ?) 

     
२ . Ǔनजामती सेवा ऐन, २०४९ को दफा २४घ१ अनसुार बढुवा भएका कम[चारȣको ǓनयिुƠ ǓमǓत, बढुवा भएको 

पद, शैि¢क योÊयता, जेƵता कायम ǓमǓत छुʣै ǒववरणमा उãलेख गनु[होस ्। 
 
३. यस काया[लयबाट Ǔनण[य भई कायम मकुायम मकुरर गिरएका कम[चारȣहǽको ǒववरण अनसूुची -४ मा 

खलुाउनहुोस ्। 
 
४. यस काया[लयबाट अÚययन, ताǓलम, गोƵी, सेǓमनार र अवलोकन ॅमण (वैदेिशक माऽ) मा कुनै कम[चारȣ गएका 

भए ×यसको ǒववरण अनसूुची -५ मा उãलेख गनु[होस ्। 
 
५. यस मÛऽालय वा अÛतग[त Ǔनकायबाट अÚययन गनȶ, तालȣम Ǔलने वा अÚययन ॅमणमा जाने Ǔनजामती 

कम[चारȣले ×यःतो अÚययन वा अÚययन ॅमण पूरा गरेपǓछ अÚययन तालȣम वा अÚययन ॅमणमा जानभुÛदा 
अिघ काय[रत रहेको मÛऽालय वा काया[लयमा Ǔनजामती सेवा ऐनमा उãलेख भए बमोिजम सेवा गनȶ कुरा 
कवǓुलयत गराएको छ वा छैन, छैन भने ǒकन ?  

 
६. उãलेिखत अÚययन तालȣम आǑदमा मनोनयन गदा[ अपनाउने गरेका आधार अनसुार गिरएको छ, छैन ? ×यःता 

आधारहǽ के के हनु ? खलुाउनहुोस ्। 
 
७. िजÛसी Ǔनरȣ¢ण भएको छ, छैन ? िजÛसी Ǔनरȣ¢णमा कैǒफयतहǽ देिखएको भए उãलेख गनȶ र सो कैǒफयत 

सàबÛधमा के कःतो कारवाहȣ ूकृया भएको छ समेत उãलेख गनु[होस ्।  
 
८.  यस Ǔनकाय वा अÛतग[त कुनै कम[चारȣ Ïयालादारȣ वा करारमा काय[रत छ वा छैन  ? छ भने ǒववरण उãलेख 

गनु[होस ्। सेवा करार सàबÛधमा के कःतो ूकृयाको आधार अपनाइएको छ, सो समेत उãलेख गनु[होस ्। 
 
९. पद िरƠ भएको जानकारȣ समयमै लोक सेवा आयोगमा जानकारȣ गराइएको छ, छैन  ? पद िरƠ ǓमǓत र 

जानकारȣ गराइएको ǓमǓत समेत उãलेख गनु[होस ्।  
 
१०. यस Ǔनकाय वा अÛतग[त कुनै कम[चारȣ अःथायी ǽपमा काय[रत छ वा छैन ? छ भने ǒववरण उãलेख गनु[होस 

। 
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११. सशुासन Ǔनयमावलȣ, २०६४ अनसुार ूाथǓमकता अंǒकत भएको पऽहǽ सोहȣ Ǔनयमावलȣमा तोǒकएको अवधी 
Ǔभऽ काय[ फछȾट भएको छ वा छैन  ? छैन भने ǒकन  ?  

 
१२. चाल ुआǓथ[क वष[मा यस Ǔनकाय वा अÛतग[तका कम[चारȣले के कःतो परुःकार ूाƯ गरे र परुःकार ूदान 

गदा[का आधारहǽ के के हनु  ? उãलेख गनु[होस ्।  
 
१३. चाल ुआǓथ[क वष[मा कुनै कम[चारȣहǽलाई ǒवभागीय कारवाहȣ गिरएको छ वा छैन ? छ भने ǒवभागीय कारवाहȣ 

गिरएका कम[चारȣहǽको नामावलȣ, कारवाहȣको ूकृǓत, कारवाहȣको ूकृया र ǒवभागीय कारवाहȣ गनȶ 
पदाǓधकारȣको नाम र पद उãलेख गनु[होस ्। 

 
१४. मÛऽालय ǒवभाग र Ǔनदȶशनालय ःतरमा के कःतो अǓधकार ू×यायोजन भएको छ ? (अǓधकार ू×यायोजन 

भएको पऽको ूǓतǓलǒप संलÊन गनȶ ) 
 
१५. ǒवकेिÛित अǓधकार र ू×यायोिजत अǓधकारहǽ काया[लयको काय[ सàपादन गन[ यथेƴ र ूभावकारȣ छ वा छैनन ्

?  
 
१६. चाल ुआǓथ[क वष[मा तलवी ूǓतवेदन कुन ǓमǓतमा पािरत गिरएको Ǔथयो  ? पािरत नभएको भए कǒहले देिख 

पािरत भएको छैन र पािरत नहनुाका कारण खलुाउनहुोस ्।  
 
१७. कम[चारȣको Ǔसटरोल भिरएको छ वा छैन  ? छैन भने कारण खलुाउनहुोस ्।  
 
१८. कम[चारȣहǽको पीरमका[को गनुासो आउने गरेको छ वा छैन  ? गनुासो आउने गरेको भए ×यस सàबÛधी 

कारवाहȣ ǒकनारा लगाउन के कःतो ǒवǓध ूयोग हुँदै आएको छ  ?  
 
१९. सेवामाहȣको गनुासो वा समःयालाई सǏेु र समाधान गनȶ उपायहǽको समाधानको लाǓग कःतो ूकारको संयÛऽ 

बनाई काया[Ûवयनमा ãयाइएको छ ? 
 
२०. समावेशी ǽपमा सहज तवरले सेवा ूवाह गन[को लाǓग काया[लयमा अपाǍ मैऽी माग[, सोधपछु एवं असहाय 

सहयोग क¢को åयवःथा छ वा छैन ?  
 
२१. बरबझुारथको काम ूचǓलत कानून बमोिजम भएको छ वा छैन र सǽवा भएको कम[चारȣले समयमै रमाना Ǔलने 

गरेको छ वा छैन  ?  
 
२२. पेँकȧ र बेǽज ुके कǓत छ र सो को अǓभलेख र ढाँचा ठȤक छ वा छैन सो को ǒववरण अनसूुची -६ को 

ढाँचामा खलुाउनहुोस ्।   
 
२३. आǓथ[क लेखा Ǔनयमानसुार रािखएको छ वा छैन र तहǓसल मौÏदात ठȤक दǽुःत छ वा छैन  ? 
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२४. सरकारȣ सàपƣीको दǽुःत तवरले आàदानी बाँधी ौेंता रािखएको छ वा छैन र अǓभलेख åयवःथापनको िःथǓत 
अƭावǓधक छ वा छैन ? 

 
२५. सरकारȣ अचल सàपƣीको ौेःता दǽुःत राơ ेर संभारको काम ठȤकसँग भएको छ वा छैन ? 
 
२६. हालको ःवीकृत दरवÛदȣ ǒववरण र सो अनǽुपको पदपूǓत[ सàबÛधी ǒववरण अनसूुची -७ मा खलुाउनहुोस ्। 

(महाशाखा/शाखा संÉया, नाम र काय[ ǒववरण समेत खलुाउने)  
 
२७. यस काया[लयमा सǽवा भई आएका र सǽवा भई गएका कम[चारȣहǽको ǒववरण अनसूुची -८ मा खलुाउनहुोस ्

।अवधी नपगुी सǽवा भएको हकमा Ǔनजामती सेवा ऐन/Ǔनयमावलȣ अनसुार सहमǓत Ǔलए/नǓलएको समेत 
खलुाउने । 

 
२८. गत आǓथ[क वष[ देिख ूǓतवेदन तयार गनȶ बम सàममा कसकसलाई अÚययन, गोƵी, सेǓमनार र अवलोकन 

ॅमण (वैदेिशक माऽ) मा पठाइएको Ǔथयो ×यसको ǒववरण अनसूुची -५ मा उãलेख गनु[होस ्। 
  
२९. पदःथापन नगरȣ रािखएका कम[चारȣहǽ भए ×यसको ǒववरण अनसूुची -९ मा खलुाउनहुोस ्।  
 
३० . फािजल कम[चारȣ सàबÛधी ǒववरण अनसूुची -१० मा उãलेख गनु[होस ्।  
 
३१. काजबाट पदपूǓत[ वा काज सǽवा भएको भए पद र पदाǓधकारȣहǽको ǒववरण अनसूुची -११ मा खलुाउनहुोस ्।  
 
३२. यस Ǔनकायको सधुारको लाǓग सामाÛय ूशासन मÛऽालय अथवा अÛय कुनै Ǔनकायबाट हनुपुनȶ सधुारहǽ 

सझुावको ǽपमा उãलेख गनु[होस ्। 
 
३३ . साव[जǓनक खिरद ऐन तथा Ǔनयमावलȣ बमोिजम खिरद गनȶ गिरएको छ वा छैन खलुाउनहुोस ्।  
 



 17

अनसूुची -१ ( खÖड - (ख) ) 
 

åयवःथापन परȣ¢ण सàबÛधी ूưावलȣ (िजãलाःतरȣय)  

१. काया[लयको काय[ ूकृǓत र काय[बोझका आधारमा ःवीकृत दरवÛदȣ अनसुारको जनशिƠ कःतो छ ? 

 बढȣ भएको (कुन कुन पद ?) 

 उिचत भएको 
 कम भएको (कुन कुन पद ?) 

     
२. Ǔनजामती सेवा ऐन, २०४९ को दफा २४घ१ अनसुार बढुवा भएका कम[चारȣको ǓनयिुƠ ǓमǓत, बढुवा भएको 

पद, शैि¢क योÊयता, जेƵता कायम ǓमǓत छुʣै ǒववरणमा उãलेख गनु[होस ्। 
 
३. यस काया[लयबाट अÚययन, ताǓलम, गोƵी, सेǓमनार र अवलोकन ॅमण (वैदेिशक माऽ) मा कुनै कम[चारȣ गएका 

भए ×यसको ǒववरण अनसूुची -५ मा उãलेख गनु[होस ्। 
 
४. यस Ǔनकाय वा अÛतग[तबाट अÚययन गनȶ, ताǓलम Ǔलने वा अÚययन ॅमणमा जाने Ǔनजामती कम[चारȣले ×यःतो 

अÚययन वा अÚययन ॅमण पूरा गरेपǓछ अÚययन ताǓलम वा अÚययन ॅमणमा जानभुÛदा अिघ काय[रत रहेको 
मÛऽालय वा काया[लयमा Ǔनजामती सेवा ऐनमा उãलेख भए बमोिजम सेवा गनȶ कुरा कवǓुलयत गराएको छ । 
वा छैन, छैन भने ǒकन ?  

 
५. उãलेिखत अÚययन ताǓलम आǑदमा मनोनयन गदा[ कुन कुन आधारहǽलाई Ǔलने गिरएको छ ? 
 
६. िजÛसी Ǔनरȣ¢ण भएको छ छैन ? भएको भए मÉुय मÉुय कैǒफयतहǽ देिखए उãलेख गनȶ र सो कैǒफयत 

सàबÛधमा के कःतो कारवाहȣ ूकृया भएको छ समेत उãलेख गनु[होस ्।  
 
७. यस Ǔनकाय वा अÛतग[त कुनै कम[चारȣ Ïयालादारȣ वा करारमा काय[रत छ वा छैन ? छन ्भने ǒववरण उãलेख 

गनु[होस ्। सेवा करार सàबÛधमा के कःतो ूकृयाको आधार अपनाइएको छ सो समेत उãलेख गनु[होस ्।  
 
८. पद िरƠ भएको जानकारȣ समयमै लोक सेवा आयोगमा गराइएको छ  वा छैन ? पद िरƠ ǓमǓत र जानकारȣ 

गराइएको ǓमǓत समेत उãलेख गनु[होस ्।  
 
९. यस Ǔनकाय वा अÛतग[त कुनै कम[चारȣ अःथायी ǽपमा काय[रत छ वा छैन ? छ भने ǒववरण उãलेख   

गनु[होस ्।  
 
१०. सशुासन ऐन तथा Ǔनयमावलȣ, २०६४ अनसुार ूाथǓमकता अंǒकत भएको पऽहǽ सोहȣ Ǔनयमावलȣमा तोǒकएको 

अवधी Ǔभऽ काय[ फʪȿट भएको छ वा छैन ? छैन भने ǒकन ? 
 
११. चाल ुआǓथ[क वष[मा यस काया[लयका कम[चारȣले के कःतो परुःकार ूाƯ गरे र परुःकार ूदान गदा[का 

आधारहǽ के के हनु ? उãलेख गनु[होस ्।  
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१२. चाल ुआǓथ[क वष[मा कुनै कम[चारȣहǽलाई ǒवभागीय कारवाहȣ गिरएको छ वा छैन ? छ भने ǒवभागीय कारवाहȣ 

गिरएका कम[चारȣहǽको नामावलȣ, कारवाहȣको ूकृǓत, कारवाहȣको ूकृया र ǒवभागीय कारवाहȣ गनȶ 
पदाǓधकारȣको नाम र पद उãलेख गनु[होस ्। 

 
१३. यस काया[लयलाई ू×यायोिजत अǓधकार बमोिजम के कःतो अǓधकार ूाƯ भएको छ र यस काया[लयबाट 

अÛतग[त काया[लय/ कम[चारȣहǽमा के कःतो अǓधकार ू×यायोजन भएको ? (अǓधकार ू×यायोजन भएको पऽको 
ूǓतǓलǒप संलÊन गनȶ) 

 
१४. ǒवकेिÛित अǓधकार र ू×यायोिजत अǓधकारहǽ काया[लयको काय[ सàपादन गन[ यथेƴ र ूभावकारȣ छ वा छैन 

?  
 
१५. वाǒष[क काय[बमको िःथǓत, लआय र सो अनसुार भएको ूगǓत ǒववरण उãलेख गनु[होस ्।  
 
१६. इलाका काया[लय / रेÛज पोƴ / सेवा केÛिमा कम[चारȣहǽको पदपूǓत[ गनȶ ूकृया उãलेख गनु[होस ्।  
 
१७. सेवामाहȣलाई सेवा / सǒुवधा ूदान गदा[ लाÊने समय सàबÛधमा भैरहेको åयवःथा किƣको ूभावकारȣ भएको छ 

? 
 
१८. चाल ुआǓथ[क वष[मा तलवी ूǓतवेदन कुन ǓमǓतमा पािरत गिरएको Ǔथयो ? पािरत नभएको भए कǒहले देिख 

पािरत भएको छैन र पािरत नहनुाका कारण खलुाउनहुोस ्।  
 
१९. सबै कम[चारȣको Ǔसटरोल भिरएको र PIS अÚयावǓधक गिरएको छ वा छैन ? छैन भने कारण खलुाउनहुोस ्।  
 
२०. कम[चारȣको पीरमका[को गनुासो आउने गरेको छ वा छैन ? गनुासो आउने गरेको भए ×यस सàबÛधी कारवाहȣ 

ǒकनारा लगाउन के कःतो ǒवǓध र ूयोग हुँदै आएको छ ? गनुासो åयवःथापन Ǔनदȶ िशका २०६६ ूाƯ भएको 
छ वा छैन ? भएको भए ×यसको काया[Ûवयन कसरȣ गनȶ गिरएको छ ?  

 
२१. सेवामाहȣको गनुासो वा समःयालाई सǏेु र समाधान गनȶ उपायहǽको समाधानको लाǓग कःतो ूकारको संयÛऽ 

बनाई काया[Ûवयनमा ãयाइएको छ ? 
 
२२. काया[लयका काम कारवाहȣमा सूचना ूǒवǓध (कàÜयूटर, ÝयाÈस ......) को ूयोग किƣको माऽामा गनȶ गिरएको 

छ ? Ǔतनको åयवःथा काया[लयमा छन ्वा छैनन ्? 
 
२३. काया[लयको सेवा ूवाहको ǒवषयमा साव[जǓनक सनुवुाईको आयोजना गनȶ र ×यसबाट ूाƯ पƵृपोषणलाई 

सधुारको ǽपमा ूयोग गनȶ गरेको छ वा छैन ? 
 
२४. काया[लयको वजेट तजु[माका वखत तथा काय[बमहǽमा लɇǓगक, समावेसी धारणालाई अवलàवन गिरएका छन ्? 

काया[लयको काय[ वातावरण लंǓगक मैऽी रहेको छ वा छैन ? 
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२५. काया[लयको सेवा ूवाह सàबÛधी कुनै रणनीǓतक योजना छ वा छैन ? भएको भए कःतो ूकृǓतको रहेको छ 
उãलेख गनु[होस ्।  

 
२६. समावेशी ǽपमा सहज तवरले सेवा ूवाह गन[को लाǓग काया[लयमा अपाǍ मैऽी माग[, सोधपछु एवं असहाय 

सहयोग क¢को åयवःथा छ वा छैन ?  

२७. बरबझुारथको काम ूचǓलत कानून बमोिजम भएको छ वा छैन र सǽवा भएको कम[चारȣले समयमै रमाना Ǔलने 
गरेको छ वा छैन ? 

 
२८. पेँकȧ र बेǽज ुके कǓत छ र सो को अǓभलेख र ढाँचा ठȤक छ वा छैन सो को ǒववरण अनसूुची -६ को 

ढाँचामा खलुाउनहुोस ्।   
 
२९. आǓथ[क लेखा Ǔनयमानसुार रािखएको छ वा छैन र तहǓसल मौÏदात ठȤक दǽुःत छ वा छैन ? 
 
३०. सरकारȣ सàपƣीको दǽुःत तवरले आàदानी बाँधी ौेःता रािखएको छ वा छैन र अǓभलेख åयवःथापनको िःथǓत 

अƭाǓधक छ वा छैन ? 
 
३१. सरकारȣ अचल सàपƣीको ौेःता दǽुःत राơ ेर संभारको काम ठȤकसँग भएको छ वा छैन ? 
 
३२. हालको ःवीकृत दरवÛदȣ ǒववरण र सो अनǽुपको पदपǓुत[ सàबÛधी ǒववरण अनसूुची -७ मा खलुाउनहुोस ्। 

(महाशाखा / शाखा संÉया, नाम र काय[ ǒववरण समेत खलुाउने)  
 
३३. यस काया[लयमा सǽवा भई आएका र सǽवा भई गएका कम[चारȣहǽको ǒववरण अनसूुची -८ मा खलुाउनहुोस ्

। अवधी नपगुी सǽवा भएको हकमा Ǔनजामती सेवा ऐन / Ǔनयमावलȣ अनसुार सहमǓत Ǔलए / नǓलएको समेत 
खलुाउन ुपनȶ । 

 
३४. यस काया[लयमा कायम मकुायम मकुरर भई आएका कम[चारȣहǽको ǒववरण अनसूुची -४ मा खलुाउनहुोस ्।  
 
३५. पदःथापन नगरȣ रािखएका कम[चारȣहǽ भए ×यसको ǒववरण अनसूुची -९ मा खलुाउनहुोस ्।  
 
३६. फािजल कम[चारȣ सàबÛधी ǒववरण अनसूुची -१० मा उãलेख गनु[होस ्।  
 
३७. काजबाट पदपूǓत[ वा काज सǽवा भएको भए पद र पदाǓधकारȣहǽको ǒववरण अनसूुची -११ मा खलुाउनहुोस ्। 

अवधी नपगुी सǽवा भएको हकमा Ǔनजामती सेवा ऐन / Ǔनयमावलȣ अनसुार सहमǓत Ǔलए /नǓलएको समेत 
खलुाउन ुपनȶ ।  

 
३८. यस Ǔनकायको सधुारको लाǓग सामाÛय ूशासन मÛऽालय अथवा अÛय कुनै Ǔनकायबाट हनुपुनȶ सधुारहǽ 

सझुावको ǽपमा उãलेख गनु[होस ्।  
 
३९. साव[जǓनक खिरद ऐन तथा Ǔनयमावलȣ बमोिजम खिरद गनȶ गिरएको छ वा छैन खलुाउनहुोस ्। 
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अनसूुची - २ 
åयवःथापन परȣ¢णको Ǔनकायगत ूǓतवेदनको ढाचँा (ू×येक Ǔनकायको अलग अलग ूǓतवेदन) 

आǓथ[क वष[ - 
१ . åयवःथापन परȣ¢ण टोलȣ - 
 क) टोलȣ ूमखुको नाम - 
 ख) पद र ौेणी - 
 ग) मÛऽालय/काया[लय - 
 घ) टोलȣमा खǒटएका अÛय कम[चारȣहǽको ǒववरण - 
 
२. åयवःथापन परȣ¢ण गिरएको Ǔनकाय/काया[लय-  

 क) काया[लय ूमखुको नाम- 
 ख) पद र ौेणी- 
 ग) काया[लय अविःथत रहेको िजãला, अʶल ¢ेऽ- 
 घ) काया[लयको पƵृभǓूम- 
 ङ) उƧेँय- 
 च) गत वष[का मÉुय मÉुय वाǒष[क काय[बम, लआय र ूगǓत - 
 छ) वाǒष[क ल¢ र ूगǓत बीचको अÛतर -  
 
३. ःथलगत åयवःथापन परȣ¢णको अवधी - ............देिख ...................सàम जàमा ............Ǒदन ।  
 
४. åयवःथापन परȣ¢णबाट देिखएको अवःथा (परȣ¢ण गरȣएका ǒवषयहǾको िशष[कगत अवःथा उãलेख गनȶ) जःतै  -   

      क) - सǍठन संरचना  सǍठन संरचना सàबÛधी 
 ख) - काय[ू ǒबया र काया[लय ǒवÛयास सàबÛधी 
 ग) -........................ 
 घ) -.............................. 
 ङ) -............................. 
  
५. ǒवगतका ूǓतवेदनमा उिãलिखत ǒवषयहǾको फरफारक र काया[Ûवयन- 
 

Ǔस .नं.     आǓथ[क वष[   ूǓतवेदनमा उिãलिखत åयहोरा   काया[Ûवयन भएको ǒवषय       ूगǓत िःथती (ूǓतशत) 

क)   
ख)   
ग)   

घ)  
 
६. परȣ¢ण टोलȣको समम अवलोकन र धारणा - 

क)  सǍठनले गरेका अनकुरणीय ǒवषय 
ख)  त×काल सधुार गनु[पनȶ नीǓतगत ǒवषय 
ग)  सǍठनले काय[ू ǒबयमा त×काल सधुार गनु[ पनȶ ǒवषय 

घ) .............................. 

ङ) ............................. 
 
७  परȣ¢ण टोलȣको Ǔसफािरस- 
 
टोलȣ ूमखुको हःता¢र र ǓमǓत- 
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अनसूुची - ३ 
नेपाल सरकार मिÛऽपिरषदमा पेश गनȶ ूǓतवेदनको ढाचँा 

आǓथ[क वष[- 
 

 
१.  पƵृभǓूम- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
२. åयवःथापन परȣ¢ण सàबÛधी सामाÛय ूशासन मÛऽालयको वाǒष[क काय[ योजना र सàपǏ िःथती-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
२ åयवःथापन परȣ¢णका लाǓग छनौट गिरएका Ǔनकाय र साÛदǓभ[कता-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
३. परȣ¢णबाट देिखएका नीǓतगत सवाल- 
 
 
 
 
 
 
 
 
४. परȣ¢णबाट ूाƯ उãलेखनीय सकारा×मक प¢ र कैǒफयतहǾ - 
 
 
 
 
 
 
 
 
५. समम ूǓतवेदन ूǓत सामाÛय ूशासन मÛऽालयको धारणा र Ǔसफािरस -   
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अनसूुची ४ 

कायम मकुायम मकुरर सàबÛधी ǒववरण  
 

नेपाल सरकार 
=========मÛऽालय/आयोग/सिचवालय 

========ǒवभाग/¢ऽेीय Ǔनदȶशनालय/काया[लय 

 
=========  

 
 

Ǔस=न +  कम[चारȣको नाम र 

थर  

साǒवक 

पद 

ौेणी/सेवा समूह/उप 

समूह 

हालको पदमा 

ǓनयिुƠ ǓमǓत 

 का.म.ु. 

गिरएको 

पद।काया[लय 

काम ुमकुरर 

गिरएका कम[चारȣ 

सरहका अÛय 

कम[चारȣहǽको 

ǒववरण 

कुन ǓमǓत देिख 

कुन ǓमǓतसàम 

कैǒफयत 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

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

ूǓतवेदन पेश गनु[पनȶ अवǓधमा अÚययन ताǓलममा गएका कम[चारȣहǾको ǒववरण  
 

नेपाल सरकार 
=========मÛऽालय/आयोग/सिचवालय 

========ǒवभाग/¢ऽेीय Ǔनदȶशनालय/काया[लय 

========= 
 

 

Ǔस=न नाम  पद ौेणी सेवा/समूह अÚययन, 

ताǓलम, गोǒƵ, 

अवलोकन 

ॅमण 

 ǒवषय अवǓध कैǒफयत

 

 

        

 

 

        

         

         

         

 

 

        

 

 

        

 

 

        

 

 

        

 

 
 
 
 

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

  पेँकȧ र वǽेज ुसàबÛधी ǒववरण  
 

नेपाल सरकार 
=========मÛऽालय/आयोग/सिचवालय 

========ǒवभाग/¢ऽेीय Ǔनदȶशनालय/काया[लय 

=========  
 
 
 

Ǔस=न पेँकȧ र वेǽज ु

कायम भएको 

आ.व. 

पेँकȧ र वेǽज ुकायम 

हुँदा काय[रत काया[लय 

ूमखुको नाम,, थर 

पेँकȧ र वेǽज ुकायम 

हुँदा काय[रत लेखा 

ूमखुको नाम,, थर 

पेँकȧ र वेǽज ु रकम कैǒफयत 

पेँकȧ रकम वेǽजू रकम 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
  
 
तयार गनȶ-M                ूमािणत गनȶ - 
दःतखत-M               दःतखत-  
नाम-                 नाम   

पद-                                       पद- 
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अनसूुची ७ 

सǍठनको ःवीकृत दरवÛदȣ र पदपूǓत[ सàबÛधी ǒववरण  
 

नेपाल सरकार 
=========मÛऽालय/आयोग/सिचवालय 

========ǒवभाग/¢ऽेीय Ǔनदȶशनालय/काया[लय 

=========  
 

Ǔस =नं  पद ौेणी र सेवा समूह/उप-
समूह 

ःवीकृत 
दरवÛदȣ 
सङÉया 

पदपूǓत[ 
सङÉया 

िरƠ 
सङÉया 

िरƠ 
ǓमǓत 

िरƠ 
हनुाको 
कारण 

कैǒफयत 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

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

काया[लयमा सǽवा भई आएका र सǽवा भई गएका कम[चारȣहǽको ǒववरण  
   

नेपाल सरकार 
=========मÛऽालय/आयोग/सिचवालय 

========ǒवभाग/¢ऽेीय Ǔनदȶशनालय/काया[लय 

========= 

 

Ǔस=न + 
 

 

कम[चारȣको नाम थर पद ौेणी साǒवकको

काया[लय र 

भौगोǓलक 

¢ेऽ 

काय[ 

अवǓध 

सǾवा 

भएको 

काया[लय 

सǾवा गदा[ 

तोǒकएको 

अवǓध/भौगोǓलक 

¢ेऽ 

सǾवा 

गना[को 

कारण 

सǽवा गनȶ 

Ǔनकाय 

अवधी नपगुी सǾवा 

गदा[ र ǒवभागीय 

ूमखुको सǾवा 

पदःथापनामा 

सामाÛय ूशासन 

मÛऽालयको 

सहमती छ वा छैन 

< सहमती भए 

सामाÛय ूशासन 

मÛऽालयको Ǔनण[य 

ǓमǓत  

कैǒफयत 

 

 

 

           

 

 

          

 

 

          

 

 

          

 

 

          

 

 

          

 
 
 
 
 

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

पदःथापना नगरȣ रािखएका कम[चारȣ सàबÛधी ǒववरण  
 

नेपाल सरकार 
=========मÛऽालय/आयोग/सिचवालय 

========ǒवभाग/¢ऽेीय Ǔनदȶशनालय/काया[लय 

========= 

 

Ǔस=न  दजा[ नाम थर  ौेणी सेवा समूह/उप समूह ǓनयिुƠ/ सǾवा 

भई आएको ǓमǓत 

पदःथापना 

नभएको 

अवǓध 

पदःथापना 

नहनुाका 

कारण  
         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

फािजल कम[चारȣ सàबÛधी ǒववरण  
 

नेपाल सरकार 
=========मÛऽालय/आयोग/सिचवालय 

========ǒवभाग/¢ऽेीय Ǔनदȶशनालय/काया[लय 

=========  
 

 

Ǔस=न  दजा[ नाम थर ौेणी  सेवा समूह/उप 

समूह 

कुन ǓमǓतबाट फािजलमा 

रहेको हो 

हाल गरȣ आएको 

काम 

दरवÛदȣ 

Ǔमलान हनु 

नसÈनाको 

कारण  
         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
  
 
 
 तयार गनȶ -M      ूमािणत गनȶ-M 
 दःतखत-      दःतखत- 
 नाम-      नाम-M 
  पद-      पद- 
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अनसूुची ११ 
काजबाट पदपूǓत[ र काज सǽवा सàबÛधी ǒववरण  

 

नेपाल सरकार 
=========मÛऽालय/आयोग/सिचवालय 

========ǒवभाग/¢ऽेीय Ǔनदȶशनालय/काया[लय 

=========  
 
 
 

Ǔस=न दजा[ नाम थर  पदाǓधकार 

रहेको 

Ǔनकाय 

काजमा 

काय[रत 

Ǔनकाय 

काजमा 

खटाउने 

Ǔनकाय 

काज हाल गरȣ 

आएको काय[{ 

दवÛदȣ Ǔमलान 

हनु नसÈनाको 

कारण 

खǒटएको ǓमǓत अवǓध खटाउनका 

कारण 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

तयार गनȶ-M      ूमािणत गनȶ - 
दःतखत-M      दःतखत-M 
नाम-        नाम   

पद-                                          पद- 
 

 
 

 
 
 
 
 
 


