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कोशी Ĥदेश सरकारƮारा Ĥकािशत 
खÖड ७) ǒवराटनगर, नेपाल, माघ २९ गते, २०८० साल (अǓतǐरƠाǋ २९ 

भाग २ 
Ĥदेश सरकार 

कोशी Ĥदेश 

ǒवराटनगर, नपेाल 

मÉुयमÛğी तथा मिÛğपǐरषÙको काया[लयको सूचना 
 

Ĥदेश ǒकताबखाना (काय[सʶालन) Ǔनदȶ िशका, २०८० 

Ĥèतावनाः कोशी Ĥदेश Ǔभğ, Ĥदेश Ǔनजामती सेवा, èथानीय सरकारȣ सेवा, 

Ĥदेश Ĥहरȣ सेवा तथा अÛय सरकारȣ सेवामा आवƨ भएका र आवƨ हनुे 

Ĥदेश राजपğ 
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राƶसेवक कम[चारȣहǽको åयविèथत अǓभलेख राơ ेर सरकारका ǒवǓभǏ 

Ǔनकायहǽलाई आवæयक पनȶ कम[चारȣ सàबÛधी सूचना तथा तØयाǋहǽ 

उपलÞध गराउने लगायतका काय[ गन[ आवæयक भएकोले, 
 

  Ĥदेश ǓनजामǓत सेवा ऐन, २०७९ को दफा १३८ ले Ǒदएको 

अǓधकारको Ĥयोग गरȣ कोशी Ĥदेश सरकारले यो Ǔनदȶ िशका जारȣ गरेको 

छ। 

  

पǐरÍछेद-1 
Ĥारिàभक 

1. संि¢Ư नाम र Ĥारàभ: (१) यो Ǔनदȶ िशकाको नाम "Ĥदेश 
ǒकताबखाना (काय[सʶालन) Ǔनदȶ िशका, २०८०" रहेको छ। 

(२) यो Ǔनदȶ िशका Ĥदेश सरकारले èवीकृत गरेको 
ǓमǓतदेिख लाग ुहनेुछ।  

2. पǐरभाषा: ǒवषय वा ĤसǍले अकȾ अथ[ नलागमेा यस Ǔनदȶ िशकामा,- 
(क) "ǒकताबखाना" भǏाले दफा ३ बमोिजम 

èथापना भएको "Ĥदेश ǒकताबखाना"  
सàझन ुपछ[। 

(ख) "ǒप.आई.एस." (पस[नल इÛफरमेसन 
Ǔसèटम) भǏाले कम[चारȣको वैयिƠक 
ǒववरण (Ǔसटरोल) फाराम तथा अÛय 
अǓभलेख समेतको आधारमा ĤाƯ सूचनाहǽ 
कàÜयटुरमा Ĥǒवƴी गǐरएको वैयिƠक 
सूचनाको ǒववरण सàझन ुपछ[।  

(ग) "Ĥदेश" भǏाले कोशी Ĥदेश सàझन ुपछ[। 
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(घ) "अÛय सरकारȣ सेवा" भǏाले Ĥदेश 
Ǔनजामती सेवा, Ĥदेश Ĥहरȣ सेवा र èथानीय 
सरकारȣ सेवा बाहेकका Ĥदेश कानून 
बमोिजम गठन भएका अÛय सरकारȣ सेवा 
सàझन ु पछ[ र सो शÞदले कम[चारȣ 
समयोजन ऐन, २०७५ बमोिजम कोशी 
Ĥदेश Ǔभğका èथानीय तहमा समायोजन 
भएका अÛय सेवाका कम[चारȣ समेतलाइ[ 
जनाउँछ।  

(ङ) "मÛğालय" भǏाले मÉुयमÛğी तथा 
मिÛğपǐरषÙको काया[लय सàझन ुपछ[। 

(च) "èथानीय तह" भǏाले ĤदेशǓभğका 
गाउँपाǓलका र नगरपाǓलका सàझन ुपछ[ र 
सो शÞदले उपमहानगरपाǓलका र 
महानगरपाǓलका समेतलाइ[ जनाउँछ। 

(छ) "Ǔसटरोल" भǏाले कम[चारȣको åयिƠगत 
ǒववरण Ĥमािणत गन[का लाǓग समय 
समयमा Ĥचलनमा रहेको जनुसकैु ढाँचाको 
फाराम वा अǓभलेख वा कागजात तथा 
Ǔनदȶ िशकाको अनसूुची १ मा रहेको 
कम[चारȣको åयिƠगत ǒववरण फारामलाई 
समेत सàझन ुपछ[।  

 
पǐरÍछेद-2 

ǒकताबखानाको èथापना, सʶालन उƧæेय, काम, कत[åय र अǓधकार 
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3. ǒकताबखानाको èथापना तथा सʶालन: (१) Ĥदेश तथा èथानीय 
तहका कम[चारȣहǽको åयविèथत अǓभलेख राơका लाǓग 
मÉुयमÛğी तथा मिÛğपǐरषÙको काया[लय मातहत Ĥदेश 
ǒकताबखाना रहनेछ।  

(२) ǒकताबखानाले देहायका कम[चारȣको अǓभलेख 
राơछेः- 

(क) Ĥदेश Ǔनजामती सेवाका कम[चारȣ, 
(ख) Ĥदेश Ĥहरȣ सेवाका कम[चारȣ, 
(ग) Ĥदेश अÛय सरकारȣ सेवाका कम[चारȣ, 
(घ) èथानीय सरकारȣ सेवाका कम[चारȣ, 
(ङ) Ĥदेश सरकारले तोकेका अÛय सǍǑठत 

संèथाका कम[चारȣ। 
4. ǒकताबखानाको उƧæेयः ǒकताबखानाको उƧेæय देहाय बमोिजम 

हनेुछः-  
(क) दफा ३ को उपदफा (२) बमोिजमका 

कम[चारȣहǾको शǾु ǓनयिुƠदेिख 
अवकाशसàमको सàपूण[ अǓभलेख 
अƭावǓधक गरȣ राơ,े 

(ख) ĤचǓलत कानून बमोिजम सेवाबाट अलग 
भएका कम[चारȣहǾले पाउने Ǔनवƣृभरण, 
उपदान, पाǐरवाǐरक Ǔनवƣृभरण, 
सÛतǓतवृिƣ, औषǓध उपचार लगायतका 
सǒुवधाहǾ उपलÞध गराउने र Ǔतनको 
अǓभलेख राơ,े 



खÖड ७) अǓतǐरƠाǋ २९ Ĥदेश राजपğ भाग २ ǓमǓत २०८०।१०।२९ 

 

5 

(ग) Ĥदेश सरकार र èथानीय तहका ǒवǓभǏ 
ǓनकायहǾलाई नीǓत Ǔनमा[णका लाǓग 
आवæयक पनȶ कम[चारȣ सàबÛधी सूचना 
तथा तØयाǋहǾ उपलÞध गराउन,े 

(घ) Ĥदेश तथा èथानीय तहका जनĤǓतǓनǓध तथा 
साव[जǓनक पद धारण गरेका पदाǓधकारȣको 
सàपिƣ ǒववरणको अǓभलेख राơ,े 

(ङ) दफा ३ को उपदफा २ बमोिजमको 
कम[चारȣहǽको सूचना ǒकताबखानाको 
Ǿपमा काय[ गनȶ। 

5. ǒकताबखानाको काम, कत[åय र अǓधकार: ǒकताबखानाको काम, 
कत[åय र अǓधकार देहाय बमोिजम हनुेछ:- 

(क) ĤचǓलत कानून तथा Ĥदेश सरकारको 
Ǔनण[यानसुार ǒकताबखानामा दता[ गराउन ु
पनȶ Ĥदेश र èथानीय तह अÛतग[तका 
काया[लयहǾको सǍठन तथा दरबÛदȣ दता[ 
गनȶ, 

(ख) Ǔसटरोल दता[ गरȣ ǓनयिुƠ, पदèथापन, 
सǾवा, बढुवा, तालȣम, शैि¢क योÊयता, 
परुèकार, ǒवभागीय कारबाहȣ, असाधारण 
एवम ् अÚययन Ǔबदा, औषǓध उपचारको 
रकम जèता कम[चारȣसगँ सàबिÛधत 
ǒववरणहǾ वैयिƠक ǒववरण फाइलमा 
संलÊन गरȣ अƭावǓधक गनȶ, 
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(ग) Ĥदेश र èथानीय तहका सबै काया[लयको 
वाǒष[क तलबी ĤǓतवदेन पाǐरत गनȶ, 

(घ) कम[चारȣहǾको अǓनवाय[ अवकाशको सूचना 
पठाउन,े 

(ङ) सेवाबाट अलग भएका कम[चारȣहǾको 
Ǔनवƣृभरण, उपदान, पाǐरवाǐरक 
Ǔनवƣृभरण, असाधारण पाǐरवाǐरक वृिƣ, 
शैि¢क भƣा तथा सÛतǓतवृिƣ जèता 
सǒुवधाहǾ ǒकटान गरȣ अǓधकार पğ Ĥदान 
गनȶ, 

(च) ĤचǓलत कानून बमोिजम परुानो नोकरȣ 
हालको नोकरȣमा जोÔन,े 

(छ) कम[चारȣहǾको èथायी ठेगाना, इÍछाइएको 
åयिƠ पǐरवत[न भएमा अǓभलेखमा जनाई 
जानकारȣ Ǒदने, 

(ज) कम[चारȣहǾको नोकरȣ ǒववरण र सेवा 
अƭावǓधक तथा जÛमǓमǓत Ĥमािणत गरȣ 
अǓभलेख राơ,े 

(झ) दफा ३ को उपदफा (2) बमोिजमका 
कम[चारȣ सàबÛधी सàपूण[ ǒववरण 
अƭावǓधक राखी सूचना ǒकताबखानाको 
Ǿपमा काम गनȶ, 

(ञ) Ĥदेश र èथानीय तहका जनĤǓतǓनǓध, 
साव[जǓनक पद धारण गरेका पदाǓधकारȣ र 
कम[चारȣहǽको सàपिƣ ǒववरण राơ।े 
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पǐरÍछेद-3 

ǒकताबखानाको काय[सàपादन ǒवǓध र ĤǒĐया 
6. वैयिƠक ǒववरण फाराम (Ǔसटरोल) दता[ गनȶः (१) Ĥदेश तथा 

èथानीय तहमा èथायी पदमा नया ँ ǓनयिुƠ पाएको कम[चारȣले 
सàबिÛधत सेवा, समूह सʶालन गनȶ ĤचǓलत कानूनमा अÛयथा 
उãलेख भएकोमा बाहेक सेवामा Ĥवेश गरेको एक मǒहना Ǔभğ 
अǓनवाय[ ǽपमा ǒकताबखानामा  आÝनो वैयिƠक ǒववरण 
फाराम (Ǔसटरोल) दता[ गरȣ Ĥमािणत गराई सǋेत नàबर ĤाƯ 
गनु[ पनȶछ।  

तर यो Ǔनदȶ िशका जारȣ हनु ु पǒहला Ĥदेश लोक सेवा 
आयोगको Ǔसफाǐरसमा èथायी ǓनयिुƠ पाएका कम[चारȣ तथा अÛय 
सेवाबाट èथानीय तहमा समायोजन भई आएका èथायी कम[चारȣ 
एवं Ĥदेश वा èथानीय तहमा समायोजन भई Ǔसटरोल दता[ नभएका 
èथायी कम[चारȣले यो Ǔनदȶ िशका जारȣ भएको तीस ǑदनǓभğ 
Ǔसटरोल दता[ गरȣ Ĥमािणत गराई सǋेत नàबर ĤाƯ गनु[ पनȶछ। 
यो Ǔनदȶ िशका जारȣ भएको पǒहलो पटक Ĥदेश तथा èथानीय 
तहका नयाँ Ǔसफाǐरश भएका कम[चारȣहǽको एकै पटक Ǔसटरोल 
दता[ गनु[ पनȶ भएकोले छ मǒहना Ǔभğ Ǔसटरोल दता[ गन[ 
सǒकनछे। 

(२) Ǔसटरोल दता[ वा Ĥमािणत गन[का लाǓग सàबिÛधत 
कम[चारȣले देहायका ǒवषयहǽ उãलेख गरȣ अनसूुची-१ 
बमोिजमको ढाँचामा Ǔसटरोल पाँच ĤǓत भरȣ सàबिÛधत काया[लय 
Ĥमखुबाट Ĥमािणत गराई तपǓसल बमोिजमका Ĥमाण कागजात 
सǒहत दता[का लाǓग ǒकताबखानामा पेश गनु[ पनȶछः-  
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(क) Ǔसटरोल फाराममा उãलेख गनु[पनȶ सàपूण[ 
ǒववरणहǾ उãलेख गरȣ सàबिÛधत 
कम[चारȣले औठंा छाप लगाई दèतखत गरȣ 
सàबिÛधत काया[लयको काया[लय Ĥमखुबाट 
Ĥमािणत गराई Ĥमािणत गनȶ अǓधकारȣ र 
सàबिÛधत काया[लयको छाप लगाएको,  

(ख) हालसालै िखचेको पासपोट[ साइजको फोटो 
टासँी सो फोटो समेतमा पनȶ गरȣ सàबिÛधत 
काया[लयको काया[लय Ĥमखुले फोटो 
Ĥमािणत गरेको,  

(ग) सàबिÛधत काया[लयले Ǔसटरोल दता[ गरȣ 
Ĥमािणत गǐरǑदन शǾु हािजर भएको 
(बहालȣ गरेको) ǓमǓत उãलेख गरȣ लेखेको 
Ǔसफाǐरश पğ, 

(घ) शैि¢क योÊयताको Ĥमाण पğ, नेपालȣ 
नागǐरकताको Ĥमाणपğ, èथायी ǓनयिुƠ 
पğ, पदèथापन पğ, शपथ Ēहण र 
ǓनरोǓगता लगायतका ĤमाणपğहǾको 
ĤǓतǓलǒपमा सàबिÛधत काया[लय Ĥमखु वा 
तालकु Ǔनकाय र मÛğालयमा काय[रत 
कàतीमा अǓधकृतèतर तहको कम[चारȣबाट 
अǓनवाय[ Ǿपमा ĤǓतǓलǒप Ĥमािणत गराई 
Ĥमािणत गनȶ अǓधकृत र काया[लयको छाप 
लगाएको,  
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(ङ) Ǔसटरोलमा नेपालȣ नागǐरकतामा उãलेख 
भए बमोिजमको ठेगाना लेơ ुपनȶ,  

तर नागǐरकतामा उãलेख भएको भÛदा 
फरक ठेगाना भएमा बसाइँसराइको Ĥमाण 
पğको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप,  

(च) ǒववाǒहत कम[चारȣको हकमा Ǔनजले आÝनो 
पǓत/पƤी तफ[ को ठेगाना राơ चाहेमा वा 
राखेमा ǒववाह दता[को Ĥमाण पğको 
Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप, 

(छ) ĤमाणपğहǾमा नाम, थर, ठेगाना फरक 
परेकोमा सàबिÛधत èथानीय तहको 
Ǔसफाǐरस पğ,  

(ज) Ĥदेश लोक सेवा आयोगको Ǔसफाǐरसपğको 
Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप वा èथायी ǓनयƠुीका 
लाǓग Ǔसफाǐरस गनȶ Ǔनकायको Ǔसफाǐरस 
पğको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप, 

(झ) इÍछाइएको महलमा कुनै ǒववरण नभरेको 
भए काया[लय Ĥमखुले Ĥमािणत गनु[ अिघ 
उƠ महलमा "हाल कसैलाई पǓन 
नइÍछाइएको" भǏे åयहोरा खलुाएको।  

(३) सàबिÛधत काया[लयबाट ǐरतपूव[क Ĥमािणत भई 
दता[का लाǓग ĤाƯ भएको Ǔसटरोललाई ǒवƭतुीय अǓभलेख 
(ǒप.आई.एस.) मा Ĥǒवƴी गरȣ सǋेत नàबर उãलेख गनु[का साथै 
आवæयकता अनसुार कागजातको ǒवƭतुीय ĤǓत समते अपलोड 
गनु[ पनȶछ।  
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यस उपदफा बमोिजम सǋते नàबर उãलेख गदा[ दफा 
३ को उपदफा (२) बमोिजमका Ĥ×येक समूहका कम[चारȣको 
छुʣाछुटै कोड कायम हनुेगरȣ सǋेत नàबर उãलेख हनुे åयवèथा 
गनु[ पनȶछ।    

(४) Ǔसटरोल दता[ वा Ĥमािणत भएपǓछ एक ĤǓत 
ǒप.आई.एस. ǐरपोट[सǒहत दता[ भएको जानकारȣ पğ सàबिÛधत 
कम[चारȣ र काया[लयलाई पठाउन ुपनȶछ।  

(५) सेवामा बहाल रहेका तर ĤचǓलत कानूनको àयाद 
Ǔभğ Ǔसटरोल नभरȣ सǋते नàबर नǓलएका कम[चारȣको बारेमा 
कुनै पǓन ǒकǓसमबाट जानकारȣ ĤाƯ भएमा तǾुÛत Ǔसटरोल भरȣ 
पठाउन सàबिÛधत कम[चारȣ र काया[लयलाई पğाचार गनु[का साथै 
समयमै Ǔसटरोल नभनȶ कम[चारȣको तलबी ĤǓतवेदन èवीकृत नगन[ 
र तलबभƣा नखवुाउन सàबिÛधत काया[लय, तालकु Ǔनकाय र 
Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लयलाई पğाचार गनु[ पनȶछ।  

(६) यस Ǔनदȶ िशकामा जनुसकैु कुरा लेिखएको भए तापǓन 
ǒवƭƣुीय माÚयमबाट अǓभलेख åयवèथापन नभएसàम 
ǒकताबखानाले भौǓतक ǽपमा (àयानअुल) अǓभलेखको åयवèथापन 
गनȶछ। 

7. अǓभलेख अƭावǓधक गनȶः (1) ǒकताबखानामा Ǔसटरोल दता[ गरȣ 
सǋेत नàबर ĤाƯ गरेका कम[चारȣको सेवाकालमा भएका ǓनयिुƠ, 
सǽवा, बढुवा, पदèथापन, Ǔबदा, अÚययन, ताǓलम, परुèकार तथा 
सàमान, ǒवभागीय सजाय, वैयिƠक तथा सेवा सàबÛधी ǒववरणमा 
संशोधन लगायत अÛय ǒववरणहǽ समेत ǒप.आई.एस. मा 
अƭावǓधक गरȣ सàबिÛधत कम[चारȣको फाइलमा राơ ुपनȶछ। 
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साथै काया[लयको तफ[ बाट ǒवƭतुीय माÚयमबाट ĤाƯ हनु ेĤमािणत 
कागजातको आधारमा समेत ǒववरण अƭावǓधक गन[ सǒकनेछ। 

(२) कुनै कम[चारȣ èवदेश वा ǒवदेशमा तलबी वा 
बेतलबी अÚययन Ǔबदा वा असाधारण Ǔबदा Ǔलई अÚययन गरेको 
वा ताǓलम Ǔलएको सàबÛधी ǒववरण ĤाƯ भएमा सो को ǒववरण 
ǒवƭतुीय अǓभलेखमा Ĥǒवƴी गनु[ पनȶछ। 

(३) सàबिÛधत काया[लयहǽले कम[चारȣले Ǔसटरोल वा 
ǒवƭतुीय अǓभलेखमा रहेको ǒववरण अƭावǓधक भईसकेपǓछ माğ 
सǽवा तथा बढुवाको ĤǒĐया सàपादन गनु[ पनȶछ। ǒवƭतुीय 
अǓभलेखमा अƭावǓधक भएको ǒववरण संशोधन गनु[पनȶ भएमा 
उिचत कारण र Ĥमाणसǒहत सàबिÛधत काया[लयको Ǔसफाǐरस 
साथ लेखी आएमा संलÊन Ĥमाणको आधारमा अǓभलेख संशोधन 
गन[ सǒकनेछ।  

8. पद तथा सǍठन दता[ गनȶः (1) कुनै नयाँ काया[लय èथापना गनȶ 
वा हाल भइरहेको काया[लयको पद तथा दरबÛदȣ थपघट वा 
अƭावǓधक गनȶ Ǔनण[य भएपǓछ सàबिÛधत मÛğालय वा èथानीय 
तहले देहायका ǒववरण र कागजात सǒहत ǒकताबखानामा पद 
तथा सǍठन दता[का लाǓग लेिख पठाउन ुपनȶछः- 

(क) अनसूुची-२ बमोिजमको पद दता[ फाराम चार 
ĤǓत भरȣ Ĥमािणत गǐरएको, 

(ख) Ĥदेश सरकार, मिÛğपǐरषÙको Ǔनण[यको 
ĤǓतǓलǒप तथा èथानीय तहको हकमा गाँउ वा 
नगरसभाको Ǔनण[य र काय[पाǓलकाको 
Ǔसफाǐरसको Ǔनण[यको ĤǓतǓलǒप, 
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(ग) Ĥèताǒवत सǍठन संरचना एवम ् दरबÛदȣ 
तेǐरजको एक/एक ĤǓत। 

(२) उपदफा (1) बमोिजम पद तथा सǍठन दता[का 
लाǓग लेिख आएपǓछ ǒकताबखानाले आवæयक ĤǒĐया पâु याई 
पद तथा सǍठन दता[ गरȣ सो को जानकारȣ सàबिÛधत मÛğालय 
वा èथानीय तहलाई Ǒदनपुनȶछ।  

(३) यस दफा बमोिजम पद तथा सǍठन दता[ र 
अƭावǓधक गनȶ Ĥयोजनको लाǓग ǒकताबखानाले कàÜयटुर 
सÝटवयेरको åयवèथा गरȣ सोको Ĥयोग गनु[ पनȶछ र सàबिÛधत 
कागजात तथा ǒववरणको ǒवƭतुीय अǓभलेखीकरण गरȣ राơ ु
पनȶछ।   

(४) नया ँसजृना भएका वा अƭावǓधक गनȶ Ǔनण[य भएका 
पदहǾको ǒकताबखानामा पद दता[ भएपǓछ सàबिÛधत मÛğालय 
वा Ǔनकायले पदपǓूत[को काम शǾु गनु[ पनȶछ।  

9. तलबी ĤǓतवेदन पाǐरत गनȶः (1) Ĥदेश मÛğालय र मोरǍ 
 िजãलाǓभğका Ĥदेश सरकार मातहतका काया[लय र 
èथानीय तहहǽमा काय[रत कम[चारȣको हकमा Ĥदेश ǒकताबखाना 
र मोरǍ िजãला बाहेक अÛय िजãलािèथत काया[लय/èथानीय 
तहका कम[चारȣको हकमा सàबिÛधत Ĥदेश लेखा ईकाइ 
काया[लयबाट तलबी ĤǓतवेदन पाǐरत नगराई तलब र भƣा खच[ 
लेơ ुहुदैँन। 

तर Ĥदेश लेखा ईकाइ काया[लय èथापना नभएको 
िजãलाको हकमा यस उपदफा बमोिजमको तलबी ĤǓतवेदन 
सàबिÛधत कोष तथा लेखा ǓनयÛğक काया[लयबाट पाǐरत गराउन ु
पनȶछ।  
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(२) तलबी ĤǓतवेदन पाǐरत नगरȣ तलब, भƣा भƠुानी 
गरेमा ×यèतो कम[चारȣले पाएको तलब, भƣा बापतको रकम 
भƠुानी गनȶ पदाǓधकारȣबाट असलु उपर गǐरने छ।  

(३) तलवी ĤǓतवेदन èवीकृǓतका लाǓग काया[लयले 
देहायका कागजात तथा ǒववरण पेश गनु[ पनȶछः- 

(क) Ĥमािणत गǐरएको अनसूुची-३ बमोिजमको 
तलबी ĤǓतवदेन फाराम दईु ĤǓत र सोको 
ǒवƭतुीय ĤǓत,  

(ख) गत वष[को èवीकृत तलबी ĤǓतवेदनको 
ĤǓतǓलǒप एक ĤǓत, 

(ग) गत वष[ पाǐरत तलबी ĤǓतवेदनमा उãलेिखत 
कम[चारȣ बाहेक थप नया ँǓनयिुƠ वा बढुवा 
भएका कम[चारȣको हकमा ǓनयिुƠ वा 
बढुवा पğको ĤǓतǓलǒप (ǒवƭतुीय अǓभलेख 
(ǒप.आई.एस.) मा अƭावǓधक 
नभएकाहǽको हकमा माğ),  

(घ) अÛयğ काया[लयबाट सǾवा वा बढुवा भई 
आउने कम[चारȣको हकमा Ǔनजको साǒवक 
काया[लयबाट गत वष[ पाǐरत तलबी 
ĤǓतवेदनको ĤǓतǓलǒप। 

(४) उपदफा (3) बमोिजमका कागजात र ǒववरण 
सǒहत तलबी ĤǓतवेदन èवीकृǓतका लाǓग लेखी आएपǓछ 
ǒकताबखानाले आवæयक ĤǒĐया पâु याई बढȣमा 60 (साʧी) 
ǑदनǓभğ तलबी ĤǓतवेदन पाǐरत गǐरǑदन ुपनȶछ। 
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(५) ǒकताबखानाले तलबी ĤǓतवदेन पाǐरत गराउने 
काया[लयहǾको ǒववरण तयार गरȣ राơछे। तलबी ĤǓतवेदन 
पाǐरत नगराउने काया[लयहǾको वाǒष[क ǒववरण तयार गरȣ 
सàबिÛधत तालकु मÛğालयमा पठाई सàबिÛधत काया[लयको 
तलब Ǔनकासा रोʞा गरȣ शीē तलबी ĤǓतवेदन पाǐरत गन[ लेखी 
पठाउन सÈनेछ। 

10. फाइǓलङ åयवèथापन गनȶः (1) Ǔसटरोल दता[ भई सǋेत नàबर 
Ǔलएका र ǒववरण अƭावǓधक भएका बहालवाला  कम[चारȣको 
åयिƠगत फाइल फाइǓलङ सàबÛधी काय[ गनȶ शाखामा पठाई 
ǒप.आई.एस. Ĥणालȣबाट ĤाƯ èवचाǓलत कोड (अटोमेटेड 
लोकेसन कोड नàबर) अनसुार Ǔनधा[ǐरत èथानमा राơ े
 åयवèथा गनु[ पनȶछ।   

(२) सǋेत नàबर ĤाƯ भएका तर ǒववरण अƭावǓधक 
नभएको कारणले फाइǓलङ Ĥणालȣमा जान नसकेका परुाना 
फाइलहǾ पूव[ फाइǓलङ क¢ तथा ǒप.आई.एस. Ĥणालȣमा राखी 
आवæयक कागजात माग गरȣ अƭावǓधक भएपǓछ माğ उपदफा 
(1) बमोिजम फाइǓलङ Ĥणालȣमा राơ ुपनȶछ।   

(३) पूव[ फाइǓलङ क¢ तथा ǒप.आई.एस. Ĥणालȣमा 
फाइल रहेको कुनै कम[चारȣ सेवाǓनवƣृ भएमा त×सàबÛधी पğ र 
सàभव भएसàमका अÛय ǒववरण अƭावǓधक गरȣ फाइǓलङ 
Ĥणालȣमा पठाईसकेपǓछ सेवा सǒुवधा यǒकन गनु[ पनȶछ।  

(४) फाइǓलǍ सàबÛधी काय[ गनȶ शाखा एवम ्Ĥणालȣमा 
देिखएका फाइलहǽ अÛय शाखा वा åयिƠलाई हèताÛतरण गदा[ 
अǓभलेख रािख फाइल Ǔलने Ǒदने åयवèथा Ǔमलाउन ुपनȶछ।  
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11. सेवा अवǓध जोÔन ेतथा उमेर गणना गनȶः कुनै कम[चारȣको नोकरȣ 
 जोÔने तथा उमेर गणना गनȶ सàबÛधी काय[ सàबिÛधत 
सेवा, समूह सʶालन गनȶ ĤचǓलत कानूनमा उãलेख भए बमोिजम 
गनु[ पनȶछ।  

12. èथायी वतन पǐरवत[न (बसाइँसराइ) को अǓभलेख राơःे (1) 
कम[चारȣ सेवा Ĥवशे गदा[को अवèथामा कायम भएको èथायी 
वतनबाट अÛयğ बसाइँसराइ गरȣ गएको åयहोरा Ǔनजको 
अǓभलेखमा संशोधन गनु[पनȶ भएमा देहाय बमोिजमका Ĥमाण 
सǒहत वतन पǐरवत[न गǐरǑदन सàबिÛधत काया[लयबाट Ǔसफाǐरश 
भई आएमा èथायी वतन संशोधन गन[ सǒकनछे। 

(क) Ĥदेश सरकारलाई थप आǓथ[क दाǒय×व पनȶ 
अवèथामा बसाइँसराइको अǓभलेख 
सामाÛयतः तमाम नोकरȣ अवǓध भरमा एक 
पटक भÛदा बढȣ संशोधन हनुे छैन। यसरȣ 
अǓभलेख संशोधन गदा[ पǐरवार सǒहतको 
बसाइँसराइको अǓभलेख माğ राơ ुपनȶछ।  

  तर, एउटै समान वग[को िजãला वा 
¢ेğमा बसाइँसराइ भएको र Ĥदेश 
सरकारलाई थप आǓथ[क दाǒय×व पनȶ 
नदेिखएको अवèथामा थप एक पटकसàम 
पǐरवार सǒहतको बसाइँसराइको अǓभलेख 
राơ सǒकनेछ।  

(ख) हाल बसाइँ सरȣ आएको èथानीय तहबाट 
ĤाƯ Ĥमाण पğ र सàबिÛधत काया[लयको 
Ǔसफाǐरश पğ संलÊन हनु ुपनȶछ।  
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(ग) ǒववाǒहत मǒहला कम[चारȣहǽको हकमा 
ǒववाह दता[को Ĥमाण पğ र पǓतको नेपालȣ 
नागǐरकता Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप पेश गनु[ 
पनȶछ। 

(२) उपदफा (१) वमोिजम बसाइँसराइ कायम भएमा 
बसाइँसराइलाई Ǔसटरोलमा उãलेख गरȣ सोको जानकारȣ 
सàबिÛधत काया[लय र कम[चारȣलाई Ǒदन ुपनȶछ।  

(३) बसाइँसराइको कारणबाट नया ँवतन कायम गनȶ 
गरȣ अǓभलेख संशोधन भएको कम[चारȣको सेवा सǒुवधा नया ँ
वतनबाट जारȣ गनु[ पनȶछ। 

13. इÍछाइएको åयिƠ कायम हनु े सàबÛधी åयवèथाः (1) 
बहालवाला कुनै कम[चारȣले Ǔसटरोल भदा[ कुनै åयिƠलाई 
इÍछाइएकोमा ×यèतो इÍछाइएको åयिƠ पǐरवत[न गनु[ परेमा 
कारण, Ĥमाण सǒहत सàबिÛधत काया[लयको Ǔसफाǐरस सǒहत 
अनरुोध भई आएमा इÍछाइएको åयिƠ पǐरवत[न गन[ सǒकनेछ।  

(२) Ǔसटरोल भदा[ पǓत वा पƤीलाई इÍछाएकोमा पǓत 
वा पƤी मÚये कसैलाई पǐरवत[न गनु[ परेमा Ǔनजसगँ सàबÛध 
ǒवÍछेद भएको वा म×ृय ुभएको वा अंश बझुी छुʣी ǓभǏ भएको 
वा अÛय कानूनी आधार Ĥमाण पेश गनु[ पनȶछ।  

(३) कम[चारȣले Ǔसटरोल भदा[ कुनै पǓन åयिƠलाई 
इÍछाएको रहेनछ र पǓछ थप गन[ चाहेमा वा नाम फरक परȣ 
संशोधन गन[ परेमा सàबिÛधत काया[लयको Ǔसफाǐरससǒहत Ǔनवदेन 
Ǒदएमा इÍछाएको åयिƠ थप वा संशोधन गन[ सǒकनछे।  

(४) शǾुमा पǓत पƤी बाहेक अÛय åयिƠलाई 
इÍछाएकोमा पǓछ सो åयिƠलाई हटाई पǓत वा पƤीलाई समावेश 
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गन[ चाहेमा ǒववाह दता[को Ĥमाण पğसाथ काया[लयको Ǔसफाǐरस 
पेश गनु[ पनȶछ।  

(५) इÍछाएको åयिƠले पाउने सǒुवधा सàबÛधी 
åयवèथा ĤचǓलत कानून बमोिजम हनेुछ। 

14. उपचार खच[को अǓभलेखः (1) सàबिÛधत सेवा, समूह सʶालन 
गनȶ Ĥदेश सरकारका Ǔनकाय तथा èथानीय तहले ĤचǓलत कानून 
बमोिजम कम[चारȣलाई Ǒदइन ेऔषǓध उपचार रकमको अǓभलेख 
ǒकताबखानामा अƭावǓधक गरेर माğ भƠुानी Ǒदन ुपनȶछ। यसरȣ 
भƠुानी Ǒदइएको उपचार खच[को अǓभलेख खच[ लेơ ेकाया[लयले 
राखी ×यèतो ǒववरण ǒकताबखानामा  पठाउन ुपनȶछ।  

(२) कम[चारȣ र Ǔनजका पǐरवारलाई कडा रोग लाǓग 
सàबिÛधत सेवा, समूह सʶालन गनȶ ĤचǓलत कानून बमोिजम 
Ĥदेश सरकार वा èथानीय तहबाट थप आǓथ[क सहायता Ĥदान 
गन[ Ǔसफाǐरस गनु[पूव[ ǒकताबखानामा अǓभलेख राơ ुपनȶछ।  

(३) सàबिÛधत काया[लयले आफू अÛतग[तको कम[चारȣले 
माग गरेको उपचार खच[को रकम भƠुानी गनु[ अिघ सेवा 
अवǓधमा Ǔनज कम[चारȣले Ǔलएको उपचार खच[को अǓभलेख 
(नǓलएको भए सोहȣ åयहोरा खलुाई) र हाल माग गǐरएको 
उपचार खच[को रकम समेत खलुाई आएपǓछ माğ 
ǒकताबखानाबाट उपचार खच[को अǓभलेख Ĥमािणत गनु[ पनȶछ।  

(४) ǓनयǓमत उपचार खच[ रकम र आǓथ[क सहायता 
बापतको रकम समेत सàबिÛधत कम[चारȣको Ǔसटरोल र 
ǒप.आई.एस. मा अƭावǓधक गरȣ सàबिÛधत काया[लयमा पठाउन ु
पनȶछ।(èथानीय सरकारȣ सेवामा काय[रत कम[चारȣहǽको हकमा 
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Ǔनजहǽको ǓनयिुƠ हुँदाका बखतको सेवा सत[ सàबिÛध 
कानूनलाई समेत आधार माǏु पनȶछ ।) 

15. अǓनवाय[ अवकाशको सूचना पठाउनःे (1) Ĥ×येक आǓथ[क वष[मा 
अǓनवाय[ अवकाश पाउने कम[चारȣहǾको अनमुाǓनत ǒववरण सोहȣ
 आǓथ[क वष[को साउन मसाÛत Ǔभğ ǒकताबखानाको 
वेवसाइटमा राơपुनȶछ।  

(२) अǓनवाय[ अवकाशको ǓमǓत वा उमेर वा सेवा अवǓध 
कायम गदा[ सàबिÛधत सेवा, समूह, उपसमूह सʶालन गनȶ 
ĤचǓलत कानूनमा भएको åयवèथा अनसुारको ǒवǓधलाई अवलàबन 
गनु[ पनȶछ।  

(३) कम[चारȣको उमेर गणना गदा[ सàबिÛधत 
कम[चारȣको वैयिƠक ǒववरण फाराम (Ǔसटरोल), नेपालȣ 
नागǐरकताको Ĥमाणपğ र शैि¢क योÊयताको Ĥमाणपğहǽमा 
उãलेिखत जÛम ǓमǓत (वष[, मǒहना र गते समेत) खलेुको भएमा 
जनु ǓमǓतबाट पǒहले अवकाश हÛुछ सोहȣ ǓमǓतबाट लागू हनु े
गरȣ अवकाशको सूचना पठाउन ुपनȶछ।  

(४) सàबिÛधत सेवा, समहू, उपसमूह सʶालन गनȶ 
ĤचǓलत कानूनको अǓधनमा रहȣ सàबिÛधत कम[चारȣको उमेर वा 
जÛम ǓमǓत वा योÊयताको Ǔनधा[रण गदा[ कम[चारȣले सेवा Ĥवेश 
गदा[ पेश गरेको वा जारȣ भएको नेपालȣ नागǐरकताको 
Ĥमाणपğमा उãलेिखत जÛम Ǒदन वा वष[बाट हनु आएको उमेर 
एवम ्जारȣ ǓमǓत, वैयिƠक ǒववरण (Ǔसटरोल) फाराममा रहेको 
जÛम ǓमǓत वा उमेर वा वष[बाट र शैि¢क योÊयताको Ĥमाण 
पğमा उãलेिखत जÛम ǓमǓत वा उमेर वा वष[बाट खलेुको 
ǓमǓतलाई आधारभतू Ĥमाणको ǽपमा Ǔलन ुपनȶछ।  
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(५) कम[चारȣले सेवा Ĥवेश गरेपǓछ ĤाƯ गरेको शैि¢क 
उपाǓधबाट बढुवा भएको रहेछ वा नेपालȣ नागǐरकताको ĤǓतǓलǒप 
Ǔलएको रहेछ भने ×यèता Ĥमाणपğहǽमा उãलेिखत जÛम ǓमǓत 
Ǔनजले सेवा Ĥवशे गदा[ पशे गरेको Ĥमाणपğमा उãलेिखत जÛम 
ǓमǓत भÛदा अगाǓडको कायम हनुे देिखएमा सोहȣ अनसुार अगाǓड 
हनेु जÛम ǓमǓत कायम गनु[ पनȶछ।  

(६) अǓनवाय[ अवकाशको सूचना पठाउँदा कम[चारȣको 
åयिƠगत अǓभलेखमा कायम भएको पǓछãलो पदाǓधकार 
काया[लयमा अवकाश हनेु ǓमǓत भÛदा सामाÛयतया नौ मǒहना 
अगाǓडसàम Ǔनजले अबकाशपǓछ पाउने Ǔनवƣृभरण रकमको 
अनमुाǓनत ǒववरण सǒहत सàबिÛधत कम[चारȣ एवम ्Ǔनज बहाल 
रहेको काया[लय, Ĥदेश लेखा ǓनयÛğक काया[लय र आवæयकता 
अनसुार मÛğालयलाई समेत पठाउन ुपनȶछ। यसरȣ पठाइएको 
अवकाशको सूचना ĤाƯ गनȶ काया[लयले सàबिÛधत कम[चारȣको 
सǽवा भईसकेको रहेछ भन ेसǽवा भएको काया[लयमा पठाई 
सोको बोधाथ[ ǒकताबखानालाई Ǒदनपुनȶछ।  

(७) ǒकताबखानाबाट उपलÞध ǒववरणमा संशोधन 
गनु[पनȶ भएमा सàबिÛधत कम[चारȣले Ǔनवेदन र आवæयक Ĥमाण 
संलÊन गरȣ कàतीमा छ मǒहना अगावै काया[लयको Ǔसफाǐरसपğ 
सǒहत ǒकताबखानामा रहेको ǒववरण संशोधनको लाǓग पेश गनु[ 
पनȶछ। यसरȣ Ǔनवेदन पेश भएपǓछ उिचत र पया[Ư आधार एवम ्
Ĥमाण भएमा ǒकताबखानाले ǒववरण संशोधन गǐरǑदन ुपनȶछ।  

(८) कुनै पǓन कम[चारȣले आफूसँग रहेका Ĥमाण 
कागजका आधारमा छ मǒहना अगावै अवकाश हनुे सूचना Ǒदने 
एवम ्काया[लयमा रहेको कम[चारȣको मौजदुा अǓभलेख अनसुार 
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अवकाश Ǔलन ेर गनȶ दाǒय×व एवम ्कत[åय सàबिÛधत कम[चारȣ 
एवम ्काया[लय Ĥमखु दबैुको हनुेछ। ǒकताबखानाबाट अǓनवाय[ 
अवकाशको सूचना पठाउन छुट भएमा वा पठाएको सूचना 
काया[लयमा कारणवश समयमै ĤाƯ नभए तापǓन उपदफा (१) 
बमोिजम वेवसाइटमा रािखएको ǒववरण वा आÝनो काया[लयमा 
रहेको मौजदुा अǓभलेखबाट समेत अवकाश Ǒदने कत[åय र Ǔलन े
दाǒय×व Đमशः सàबिÛधत काया[लय Ĥमखु र कम[चारȣ दबैुको 
हनेुछ।  

16. परुानो अǓभलेख åयवèथापनः (1) सेवाǓनवतृ कम[चारȣले 
Ǔनवƣृभरण, उपदान लगायत सेवा, सǒुवधा ǓलइसकेपǓछ माǓसक 
Ǿपमा सेवाǓनवƣृ कम[चारȣ सàबÛधी सǒुवधा Ǔलने Ĥयोजनको लाǓग 
अǓभलेख åयवèथापन गन[ ĤाƯ फाइलहǽलाई कàÜयटुर Ĥǒवƴी 
गरȣ सǒुवधा Ĥवाह ǓमǓत वा नàबरका आधारमा छुǒʣने गरȣ 
Đमबƨ Ǿपमा Ǔमलाएर अǓभलेख राơ ेåयवèथा गनु[ पनȶछ।  

(२) सेवाǓनवƣृ कम[चारȣ सàबÛधी काय[ गदा[ पेश भएको 
फाइलमा जÛम ǓमǓत वा उमेर ǒकटान गनȶ, पद, सेवा, तह èपƴ 
गनȶ, छुट तलब, Ēडे आǑद उपलÞध गराउन,े इÍछाइएको åयिƠ 
पǐरवत[न वा थप गनȶ, ĤǓतǓलǒप उपलÞध गराउन,े मƧुा वा 
अनसुÛधानका Đममा फाइल वा Ĥमाण उपलÞध गराउन,े फैसला 
काया[Ûवयन गराउने लगायतका सरोकारवाला åयिƠ वा 
Ǔनकायको Ǔनवदेन पğको कारबाहȣका ǓसलǓसलामा काम सàपǏ 
भएपǓछ सो ǒववरण समेत फाइल र कàÜयटुरमा अƭावǓधक गनु[ 
पनȶछ।  

17. सàपिƣ ǒववरण दािखला र åयवèथापनः (1) ħƴाचार Ǔनवारण 
ऐन, २०५९ को दफा ५० को खÖड (क) र अिÉतयार दǽुपयोग 
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अनसुÛधान आयोग ऐन, २०४८ को दफा ३० को उपदफा (१) 
बमोजम Ĥ×येक कम[चारȣले र èथानीय तहका पदाǓधकारȣले 
ĤचǓलत कानूनले तोकेको अवǓधǓभğ आÝनो सàपिƣ ǒववरण 
ǒकताबखानामा आईपÊुने गरȣ पेश गनु[ पनȶछ। सेवा Ǔनवƣृ भए 
पƱात पǓन सेवा Ǔनवƣृ भएको आǓथ[क वष[को सàपिƣ ǒववरण 
नयाँ आǓथ[क वष[को साठȤ Ǒदन Ǔभğ ǒकताबखानामा ĤाƯ हनु ेगरȣ 
पेश गनु[ पनȶछ।  

(२) सàपिƣ ǒववरण फारामको ढाँचा अनसूुची-4 
बमोिजम हनेुछ। यसरȣ सàपिƣ ǒववरण भरȣ पठाउँदा खाम बाǒहर 
देहायको ǒववरण उãलेख गरȣ पठाउन ुपनȶछः- 

(क) कम[चारȣको हकमा 
आ.ब. ........................... को सàपिƣ ǒववरण 

(क) कम[चारȣको सǋेत नàबरः (ङ) तहः 
(ख) नाम, थरः (च) काय[रत काया[लयः 
(ग) पद/दजा[ः (छ) मोबाइल नàबरः 
(घ) सेवा/समूहः (ज) ई-मेल ठेगानाः 

(ख) Ĥदेश तथा èथानीय जनĤǓतǓनǓधको हकमा 
आ.ब. ........................... को सàपिƣ ǒववरण 

(क) नाम, थरः (घ) èथानीय तहः 
(ख) पदः (ङ) मोबाइल नàबरः 
(ग) Ǔनवा[िचत ǓमǓतः (च) ई-मेल ठेगानाः 

(३) उपदफा (२) अनसुार पूण[ ǒववरण भरȣ िशलबÛदȣ 
गरेको सàपिƣ ǒववरण रहेको खाम ĤाƯ भएपǓछ तǾुÛत 
कàÜयटुरमा Ĥǒवǒƴ गरȣ अǓभलेख राơ ु पनȶछ। सǋेत नàबर 
नभएको, नǓमलेको वा हालको काया[लय र पद नǓमलȣ ĤाƯ 
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भएको सàपिƣ ǒववरणमा सबै Ǔमलȣ आए पƱात माğ सàपिƣ 
ǒववरण दता[ गनु[ पनȶछ।  

तर, सǍठन वा पद दता[ नभएको कारणले पदाǓधकार 
काया[लय नǓमलेको अवèथामा भने सàपिƣ ǒववरण दता[ गन[ बाधा 
पनȶ छैन।  

(४) तोǒकएको अवǓधǓभğ हलुाक माफ[ त ĤाƯ भएको 
सàपिƣ ǒववरण समेत कàÜयटुर Ĥǒवǒƴ गरȣ अǓभलेख राơ ु
पनȶछ।  

तर उपदफा (1) मा उãलेिखत अवǓधभÛदा पǓछ ĤाƯ 
भएको सàपिƣ ǒववरणलाई ĤाƯ नभए सरह मानी अǓभलेख रािखन े
छैन।  

(५) कàÜयटुरमा Ĥǒवǒƴ भएको सàपिƣ ǒववरणको 
खाममा दता[ नàबर र ǓमǓत उãलेख गरȣ Ĥ×येक आǓथ[क वष[को 
अलग-अलग हनुे गरȣ Đमबƨ Ǿपमा राơ ेåयवèथा Ǔमलाउन ु
पनȶछ।  

(६) सàपिƣ ǒववरण अनसुÛधान गनȶ कानूनी अǓधकार 
ĤाƯ Ǔनकायबाट माग भएको सàपिƣ ǒववरण तǾुÛत पठाउन ु
पनȶछ।  

(७) उपदफा (१) र (२) बमोिजमको àयादǓभğ सàपिƣ 
ǒववरण बझुाउने र नबझुाउने कम[चारȣहǽको वाǒष[क ǒववरण 
ǒकताबखानाले मÛğालय, राǒƶय सतक[ ता केÛġ, अिÉतयार 
दǽुपयोग अनसुÛधान आयोग र सेवा समूह सʶालन गनȶ केÛġȣय 
Ǔनकायमा सàपिƣ ǒववरण दािखला गनु[पनȶ अिÛतम àयाद समाƯ 
भएको ǓमǓतले बढȣमा तीस ǑदनǓभğ पठाउन ुपनȶछ। 
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(८) उपदफा (१) र (२) बमोिजम सàपिƣ ǒववरण 
बझुाउने अवǓध गėुन गएमा सो बापतको ĤचǓलत कानून 
बमोिजमको जǐरबाना रकम सàबिÛधत राजƳ खातामा दािखला 
गरȣ दािखला भएको भौचरको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप र सàबिÛधत 
काया[लयको Ǔसफाǐरश पğ समेतको आधारमा सàबिÛधत 
कम[चारȣले आफूले बझुाउन बाँकȧ सàपिƣ ǒववरण ǒकताबखानामा 
बझुाउन सÈनछेन।् 

(९) Ĥदेश तथा èथानीय तहका जनĤǓतǓनǓध र 
पदाǓधकारȣले ĤचǓलत कानून बमोिजम बझुाउन ु पनȶ सàपिƣ 
ǒववरण ǒकताबखानामा दािखला गनु[ पनȶछ। 

 
पǐरÍछेद -४ 

ǒवǒवध 
18. सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोगः यस Ǔनदȶ िशका बमोिजम ǒकताबखानाले 

सàपादन गनȶ काय[हǽमा सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोगका लाǓग 
मÛğालयले आवæयक åयवèथा गनȶछ।  

19. सूचना अǓधकारȣको åयवèथाः ǒकताबखानाबाट Ĥवाह गनु[पनȶ 
सूचना Ĥवाह गन[ र ǒकताबखानाǓभğको र बाƻ गनुासो सनुवुाईको 
åयवèथा गन[ मÛğालयले सूचना अǓधकारȣ तथा गनुासो सǏेु 
अǓधकारȣको åयवèथा गनु[ पनȶछ। 

20. सǍठन संरचना र दरबÛदȣ: ǒकताबखानाको सǍठन संरचना र 
दरबÛदȣ Ĥदेश सरकारबाट èवीकृत भए बमोिजम हनुेछ। 

21. कम[चारȣ सàबÛधी åयवèथाः ǒकताबखानाको लाǓग आवæयक 
कम[चारȣ मÛğालयले उपलÞध गराउनेछ। 
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22. èथानीय तह सàबÛधी ǒवशषे åयवèथाः (1) सàबिÛधत सेवा समूह 
सʶालन गनȶ ĤचǓलत कानूनले अÛयथा åयवèथा गरेकोमा बाहेक 
दफा ३ को उपदफा (२) को खÖड (घ) बमोिजमको कम[चारȣको 
अǓभलेख यस Ǔनदȶ िशकाको अधीनमा रहȣ ǒकताबखानाले राơछे। 

(२) èथानीय तहका जनĤǓतǓनǓध, पदाǓधकारȣ, 
सामदुाǒयक ǒवƭालयका िश¢क र कम[चारȣ, èथानीय सरकारȣ 
सेवामा काय[रत èथायी, करार, अèथायी र Ïयालादारȣ कम[चारȣले 
दफा १७ को उपदफा (1) मा उãलेिखत अवǓधǓभğ आÝनो 
सàपिƣ ǒववरण सàबिÛधत èथानीय तह माफ[ त ǒकताबखानामा 
दािखला गनु[ पनȶछ। 

23. वाǒष[क ĤǓतवेदन: मÛğालय मातहतको Ĥदेश ǒकताबखानाले 
Ĥ×येक वष[ आफूले सàपादन गरेको काम कारबाहȣ सàबÛधी 
वाǒष[क ĤǓतवदेन तयार गरȣ आǓथ[क वष[ समाƯ भएको ǓमǓतले 
साठȤ ǑदनǓभğ मÛğालयसम¢ पेश गनु[ पनȶछ। 

24. ǑदÊदश[न बनाई लागू गन[ सÈन:े (१) ǒकताबखानाले यस 
Ǔनदȶ िशका बमोिजम आफूले सàपादन गनȶ काय[हǽलाई अझ èपƴ, 
सरल एवम ् गणुèतरȣय बनाई सàपादन गन[ ǑदÊदश[न बनाई 
मÛğालयबाट èवीकृत गराई लागू गन[ सÈनेछ। 

(२) उपदफा (1) बमोिजमको ǑदÊदश[न बनाउँदा उƠ 
ǑदÊदश[नको अनसूुचीमा अÛय कुराका अǓतǐरƠ देहाय बमोिजमका 
ǒवषय समेत समावेश गनु[ पनȶछः- 

(क) सेवा Ǔनवƣृ कम[चारȣको पǐरचयपğ, 
(ख) Ǔनवƣृभरण अǓधकारपğको माग फाराम, 
(ग) पाǐरवाǐरक Ǔनवƣृभरण अǓधकारपğको माग 

फाराम, 
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(घ) Ǔनवƣृभरणको åयिƠगत खाता। 
(ङ) अÛय आवæयक ǒवषय 

25. ĤचǓलत कानून बमोिजम हनेुः यस Ǔनदȶ िशकामा लेिखएको कुराको 
हकमा यसै Ǔनदȶ िशका बमोिजम र अÛय कुराको हकमा ĤचǓलत 
कानून बमोिजम हनुेछ ।  

26. खारेजी र बचाउः Ĥदेश ǒकताबखाना åयवèथापन सàबÛधी हाल 
सàम भए गरेका काम कारवाहȣ यसै Ǔनदȶ िशका बमोिजम भए 
गरेको माǓनने छ । 
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अनसूुची-१ 

(दफा ६ को उपदफा (२) सँग सàबिÛधत)  
Ĥदेश Ǔनजामती कम[चारȣ/ èथानीय सरकारȣ सेवाका कम[चारȣको वैयिƠक ǒववरण फाराम 

(Ǔसटरोल) 
संलÊन गनु[पनȶ कागजातहǽः 

1. शैि¢क योÊयता र नेपालȣ नागǐरकताको Ĥमाणपğहǽको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप (सेवा Ĥवशे 

गनु[ पूव[को उमेर खलेुको शैि¢क योÊयता र नागǐरकता हनुपुनȶ) । 

2. यस अिघ सरकारȣ सेवामा रहȣ èथायी पदमा काम गरेको भए सो को ǒववरण èपƴसँग 

उãलेख गरȣ तत ्सàबÛधी कागजातहǾको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप ।  

3. सàबिÛधत काया[लयबाट Ǔसटरोल दता[ गरȣ Ĥमािणत गरȣ Ǒदन ेभǏे åयहोराको पğ।  

4. काया[लयमा शǽु èथायी ǓनयिुƠ हुँदाको हािजरȣ भएको जानकारȣ पğ ।  

5. èथायी ǓनयिुƠ हुँदा पेश गरेको Ǔनरोगीता र शपथĒहणको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप ।  

6. लोकसेवा आयोगको Ǔसफाǐरश पğको सʞलै वा Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप ।  

7. ताǓलमको Ĥमाणपğको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप र अÛय कागजातहǽको ĤǓतǓलǒप ।  

कम[चारȣको नाम नेपालȣमा (देवनागरȣ Ǔलपी)........................................................ 

       अंĒजेीमा (BLOCK LETTER).................................................. 

कम[चारȣ सǋते नàबर (Ĥदेश ǒकताबखानाले भनȶ) 
नेपालȣ अǋमा 

अंĒजेी अǋमा  

ġƴåयः कàतीमा पǓन A4 साइजको नपेालȣ कागजमा वैयिƠक ǒववरण छाǒपएको हनु ुपनȶछ।  

  

      

      



खÖड ७) अǓतǐरƠाǋ २९ Ĥदेश राजपğ भाग २ ǓमǓत २०८०।१०।२९ 

 

27 

फाराम नं. ०१ 
वैयिƠक ǒववरण 

.................मÛğालय/सिचवालय/आयोग/Ǔनदȶशनालय/काया[लय/............पाǓलका 
 

१.  कम[चारȣको पूरा नाम र थर  

     नेपालȣमाः (देवनागरȣ Ǔलपी)..................................................... 

     अंĒजेीमाः  (BLOCK LETTER) ............................................. 

     जÛम ǓमǓत ǒववरणः (ǒव.सं.)......./....../...(ई.सं.).........../...../.... 

     नागǐरकता नं. ..................जारȣ िजãला................जारȣ ǓमǓत ...... 

     राǒƶय पǐरचयपğ नं. .............जारȣ िजãला.........जारȣ ǓमǓत............रƠ समूह.... 

     बाबकुो नाम, थर:  (नेपालȣमा) ...............................................पेशा............... 

             (अंĒजेीमा) ..............................................पेशा............... 

     आमाको नाम, थर: (नेपालȣमा) .............................................पेशा................ 

                     (अंĒजेीमा) .............................................पेशा................ 

बाजेको नाम, थर:  (नेपालȣमा) ..............................................पेशा............... 

                (अंĒजेीमा) ..............................................पेशा............... 

     ǒववाǒहत भए पǓत/पƤीको नाम (नेपालȣमा)................................पेशा................ 

               (अंĒजेीमा)..................................................... 

     छोरȣको संÉयाः ......    छोराको संÉयाः ...... 

     नाम थर.................    नाम थर................. 

२. ठेगाना सàबÛधी ǒववरण  

èथायी ठेगाना 
अèथायी ठेगाना 

Ĥदेश नेपालȣमा अंĒजेीमा नेपालȣमा अंĒजेीमा 

िजãला:     

गा.पा./न.पा.    
 

कम[चारȣको हालसालै 
ͨखͬचएको दवैु कान 

देͨखने पासपोट[ साइजको 
फोटो (ͧसटरोल Ĥमाͨणत 
गनȶ अͬधकारȣले फोटो 
समेत Ĥमाͨणत गरेको 

हुनुपनȶछ । 
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वडा नं.    
 

टोल/माग[    
 

घर/Þलक नं.   

सàपक[  

फोन/मो.नं. 
 

 

ईमेल ठेगानाः 
 

 
३. सǒुवधा पाउने गरȣ पǐरवारका सदèय मÚये इÍछाइएको कुनै एक åयिƠको पूरा नाम थर 

    नेपालȣमाः (देवनागरȣ Ǔलपी)........................................................................ 

    अंĒजेीमाः (BLOCK LETTER) ..................................................... 

    कम[चारȣको Ǔनजसँगको सàबÛधः ................................................................. 

    ठेगानाः Ĥदेश.......................िजãलाः ...............न.पा./गा.पा. ........................   

    वडा नं. ............ टोल/माग[ ........................ घर/Þलक नं............... 

    इÍछाइएको åयिƠकोः 

    नागǐरकता नं. (उपलÞध भए सàम) .......................जारȣ िजãला....................... 

    जारȣ ǓमǓतः........... 

४. अÛय वैयिƠक ǒववरण  

    Ǔलंग ...........धम[ ........... जात/जातीः .........हǓुलयाः............. रƠ समूहः......... 

    मलूः ǒहमालȣ (  )        पहाडी (   )     तराई/मधेश (   ) 

(क) आǑदवासी/जनजातीः हो (   )     होइन (  )  हो भन ेकुन जात ............... 

(ख) मǒहलाः हो (   )     होइन (  )  हो भन ेǒववरण .................................. 

(ग) दǓलतः हो (   )     होइन (  )  हो भन ेकुन जात ................................ 

(घ) आǓथ[क ǽपले ǒवपǏ खस आय[ः हो (   )     होइन (  )  हो भन ेकुन जात 

............................... 

(ङ) थाǽः हो (   )     होइन (  )  हो भने कुन जात ................................... 

(च) मधेशीः हो (   )     होइन (  )  हो भन ेǒववरण ................................... 
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(छ) मिुèलमः हो (   )     होइन (  )  हो भन ेकुन जात ............................... 

(ज) अपाǍः हो (   )     होइन (  )  हो भन ेकुन ǒकǓसमको .......................... 

Ĥदेश लोक सेवा आयोगको Ǔसफाǐरश हुँदा माǓथ उिãलिखतमÚये कुन वग[मा भएको हो? 

(क), (ख), (ग), (घ), (ङ), (च), (छ), (ज) खलुा/मǒहला 

५. भाषाको द¢ता सàबÛधी ǒववरण  

(क) èथानीय भाषा सàबÛधी £ान            मातभृाषा ....................... 

Đ.सं. भाषाको 
नाम 

लेखाई ¢मता पढाई ¢मता बोलाई ¢मता 

  अǓत 
उƣम 

उƣम सामाÛय अǓत 
उƣम 

उƣम सामाÛय अǓत 
उƣम 

उƣम सामाÛय 

           

           

 

(ख) ǒवदेशी भाषा सàबÛधी £ान   

Đ.सं. भाषाको 
नाम 

लेखाई ¢मता पढाई ¢मता बोलाई ¢मता 

  अǓत 
उƣम 

उƣम सामाÛय अǓत 
उƣम 

उƣम सामाÛय अǓत 
उƣम 

उƣम सामाÛय 

           

           

६. कम[चारȣको सǽु èथायी ǓनयिुƠको ǒववरण  
     काया[लयको नाम र ठेगानाः .................................................................... 
     ǓनयिुƠ ǓमǓतः ..................Ǔनण[य ǓमǓतः........................हािजरȣ ǓमǓतः.............. 
     सेवाः ..................समूहः........................उप-समहूः.................................... 
     तहः.................................पदः......................ĤाǒवǓधक(   ) अĤाǒवǓधक (  )  
७. यस अिघ सरकारȣ सेवामा रहȣ èथायी पदमा काम गरेको भए सो को ǒववरण  
     काया[लयको नाम र ठेगानाः .................................................................... 
     सेवाः ................समूहः ...........................उप-समहूः................................ 
     Įेणी/तहः ...................पदः...............ĤाǒवǓधक(  ) अĤाǒवǓधक(  ) 
८. अÛय ǒववरणः 

(क) बह ुǒववाह/बाल ǒववाह गरेको छ/छैन छ भने पǓत/पƤीको नाम लेơहुोस ्....... 
(ख) पǓत वा पƤीले ǒवदेशी मलुकुको èथायी आवासीय अनमुǓत (DV/PR वा अÛय) 

Ǔलए/नǓलएको वा सो को लाǓग दरखाèत Ǒदए/नǑदएको ǒववरण: छ( ) छैन( ) 
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१. èथायी आवासीय अनमुǓत Ǔलएको भए देशको नामः ..................... र Ǔलएको 
ǓमǓत:............................... 

२. èथायी आवासीय अनमुǓतका लाǓग दरखाèत Ǒदएको भए देशको नामः 
........................... दरखाèत Ǒदएको ǓमǓतः ........ 

(ग) कुनै सरकारȣ बÈयौता Ǔतन[ बाकँȧ छ/छैन बाँकȧ भए सोको ǒववरण:................ 
(घ) सàबिÛधत कम[चारȣको ǒवशेष योÊयता र ¢मताः ....................................... 

माǓथ लेिखएको ǒववरण ठȤक छ । सरकारȣ सेवाको ǓनǓमƣ अयोÊय हनेु गरȣ मलाई कुनै 
सजाय भएको छैन । कुनै कुरा झʣुो लेिखएको वा जानाजानी साचँो कुरा दबाउने लकुाउने 
उƧेæयले लेिखएको ठहरे कानून बमोिजम सजाय èवीकार गनȶछु, साथै कम[चारȣ आचार 
संǒहता पालना गन[ ĤǓतबƨ छु भनी सǒहछाप गनȶः 

  कम[चारȣको            Ĥमािणत गनȶ काया[लय 
(बढुȣ औ Uलाको छाप)                   .....................    Ĥमखुको नाम, थर:............. 

कम[चारȣको दèतखत   दèतखत: ....................... 
 
 
 
     काया[लयको छाप 
 

कम[चारȣ सǋते नàबर (Ĥदेश ǒकताबखानाले भनȶ) 
नेपालȣ अǋमा 

अंĒजेी अǋमा 

 

 

 

 

 

 

दाया ँ बाया ँ

  

      

      

ǒवभागीय Ĥमखु वा अǓधकार ĤाƯ  

अǓधकृतको दèतखतः-................. 
नामः....................................... 
पदः ....................................... 
ǓमǓतः ..................................... 
काया[लयको छापः 
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फाराम नं. ०२ 

(क) सेवा सàबÛधी ǒववरण                                      

Đ. 

सं. 
सेवा 

समूह/उप 

समूह 

पद 

र 

तह 

काया[लयको नाम 

र ठेगाना 

नयाँ ǓनयिुƠ/ 

सǽवा/ बढुवा 

Ǔनण[य 

ǓमǓत 

बहालȣ ǓमǓत 

(हािजरȣ ǓमǓत) 

        

        

        

        

        

        

फाराम नं. ०३ 
(ख) शैि¢क योÊयता / ताǓलम / सेǓमनार / सàमलेन सàबÛधी ǒववरण   

Đ. 

सं. 

शैि¢क 

योÊयता वा 

उपाǓध 

अÚययनको 

ǒवषय वा संकाय 

उƣीण[ 

गरेको 

साल 

ĤाƯ 

Įेणी 

िश¢ण 

संèथा/पǐरषɮ/ǒवƳǒवƭालयको नाम 

र देश 
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फाराम नं. ०४ 

(ग) ǒवभषूण, Ĥशंसा पğ र परुèकारको ǒववरण                     

Đ. सं. ǒवभूषण/Ĥशंसा पğको ǒववरण ĤाƯ ǓमǓत ǒवभूषण/Ĥशंसा पğ पाएको कारण सहǓुलयत 

     

     

     

     

     

     

     

फाराम नं. ०५ 

(घ) ǒवभागीय सजायको ǒववरण                                   

Đ. सं. सजायको Ĥकार 
सजायको 

आदेश ǓमǓत 

पनुरावेदनको  कैǒफयत 

ठहर ǓमǓत 
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फाराम न.ं ०६ 
(ङ) ǒबदा र औषͬध उपचारको ͪववरण                                                                   

ǒव
वर

ण 

घर Ǔबदा Ǔबरामी Ǔबदा 
ĤसूǓत/ĤसूǓत 

èयाहार Ǔबदा 

अÚययन 

Ǔबदा 

असाधारण 

Ǔबदा 

बेतलबी 

Ǔबदा 

गयल 

अवǓध 

उपचा

र खच[ 

Ǔलएको कै
ǒफ

यत
 

जà
मा
 

ख
च
[ 

बा
ँक
ȧ 

जà
मा
 

ख
च
[ 

बा
ँक
ȧ 

जà
मा
 

ख
च
[ 

बा
ँक
ȧ 

जà
मा
 

ख
च
[ 

बा
ँक
ȧ 

जà
मा
 

ख
च
[ 

बा
ँक
ȧ 

जà
मा
 

ख
च
[ 

बा
ँक
ȧ 

देि
ख
 

सà
म 

Ǔम
Ǔत
 

रक
म  
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फाराम न.ं ०७ 
(च) वगȸकृत ¢ेğहǾमा काम गरेको ͪववरण  

Đ. 

सं. 

अवǓध पदèथापन 

भएको èथान 

वा ¢ेğ 

काम 

गरेको 

èथान वा 

¢ेğ 

यो िचÛह () Ǒदई काम गरेको 

¢ेğको वग[ जनाउने 
कैǒफयत 

देिख सàम 
क 

वग[ 

ख 

वग[ 

ग 

वग[ 

घ 

वग[ 

ङ 

वग[ 
 

          
 

          
 

          
 

           

           

 
फाराम नं. ०८ 

(छ) माǓथ उãलेख भए देिख बाहेकका ǒववरणहǾ थपघट गनु[ पनȶ भए Ĥदेश ǒकताबखानाले भनȶ 

 

(1) ठेगाना पǐरवत[न सàबÛधी ǒववरण: 

 

 

 

 

(2) इÍछाइएको åयिƠ पǐरवत[न भएमा सो को ǒववरण: 
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(3) अÛय कुनै ǒववरण थपघट भएमा सो को ǒववरण: 

 

 

 

 

सàबिÛधत कम[चारȣको   Ĥमािणत गनȶ अǓधकारȣको 

नाम, थर: ... ... ... ... ... ... ...   नाम, थर: ... ... ... ... ... ... ... 

पद: ... ... ... ... ... ... ... ... ..  पद: ... ... ... ... ... ... ... ... .. 

तह: ... ... ... ... ... ... ... ... ..  तह: ... ... ... ... ... ... ... ... .. 

दèतखत: ... ... ... ... ... ... ... .  दèतखत: ... ... ... ... ... ... ... . 

ǓमǓत: ... ... ... ... ... ... ... ... .  ǓमǓत: ... ... ... ... ... ... ... ... . 
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अनुसूची-२ 
(दफा 8 को उपदफा (1) को खÖड (क) सँग सàबिÛधत) 

पद दता[ फाराम 
काया[लय तथा दरबÛदȣ ǒववरण सàबÛधी ढाचँा 

(क) काया[लय सàबÛधी ǒववरण ÝयाÈस नं.  

काया[लयको नामः (नेपालȣमा) िजãलाः 

काया[लयको नामः (अंĒजेीमा) गा.पा./न.पा./उ.म.न.पा./म.न.पा. 

मÛğालय/केÛġȣय Ǔनकायः वडा नं:. 

Ǔनकटतम माǓथãलो Ǔनकायः èथान 

काया[लयको èतरः फोन नं:.  

सǽु पद सजृना भएको ǓमǓतः  इमेल: 

पǓछãलो अƭावǓधक ǓमǓतः  वेवसाइट: 
 

(ख) काया[लयको दरवÛदȣ तेǐरजः 

Ǔस.नं. 
पदको 
नाम 

Įेणी 
तह 

सेवा समूह उपसमूह 
साǒवक 
पद 

थप घट 
खदु 

कायम 

पद 
सǋेत 
नं. 

कैǒफयत 

            

            

            

            

            

            

            

जàमा       

  

पद दता[ हनेु मÛğालयको तफ[ बाट 
उपरोƠ Ǔनण[य संलÊन राखी माǓथ उिãलिखत पद 
दता[ गरȣ जानकारȣ Ǒदनहुनु अनरुोध छ ।  

Ĥदेश ǒकताबखानाको तफ[ बाट 
माǓथ उिãलिखत पद ǒवƭतुीय माÚयमबाट समेत 
दरबÛदȣ åयवèथापन Ĥणालȣमा Ĥǒवƴ गरȣ काया[लय 
सǋेत नं. ........ मा पद दता[ गǐरएको åयहोरा 
Ĥमािणत गǐरएको छ ।  

दèतखतः  दèतखतः  

नाम  ,थर : नाम  ,थर : 

पदः पदः 

काया[लयः Ĥमािणत गनȶ अǓधकृतः 
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अनसूुची-3 

(दफा 9 को उपदफा (3) को खÖड (क) सगँ सàबिÛधत) 
तलबी ĤǓतवदेन फाराम 

कोशी Ĥदेश सरकार 
............................. मÛğालय/Ǔनदȶशनालय/काया[लय 

आ. व. ................. को 
तलबी ĤǓतवदेन 

Įी Ĥदेश ǒकताबखाना, कोशी Ĥदेश, ǒवराटनगर। 
Įी Ĥदेश लेखा  ǓनयÛğक काया[लय,............................। 

Đ
. 
सं.

 

क
म[च

ार
ȣ 
सǋ

ेत 
नà

बर
: 

क
म[च

ार
ȣक

ो 
ना
म,
 थ

र:
 

सेव
ा/
 स

मूह
/ 

उप
 स

मूह
: 

पद
/त

ह 

श
ǽु 

Ǔन
यिु
Ơ

 Ǔ
मǓ
त:
 

हा
ल
क
ो 
पद

मा
 ब

ढुव
ा/
 è
तर

बृ ǒ
ƨ
/ 

Ǔन
यिु
Ơ

 Ǔ
मǓ
त:
 तलब èकेल 

२
०
...
.. 

सा
ल
 अ

सा
र 
मस

ाÛत
सà

म 
ख
ाइ
पा
इ 

आ
एक

ो चाल ुआ. व. 
२०.../... मा 

ज
àम

ा 
Ēडे

 र
क
म  

तल
ब 

र 
Ē ेड

क
ो 
ज
àम

ा 
रक

म:
 

Ēडे
 ब

ǒृƨ
 ह

नुे 
Ǔम
Ǔत
: 

कै
ǒफ

यत
: 

हा
ल
क
ो 
पद

क
ो 
श
ǽु 

तल
ब 

èके
ल
 

२०
५७

/४
/१

 भ
Ûद

ा अ
गा
Ǔड
 Ǔन

यƠु
 Ĥ

ाǒव
Ǔध
क
 

ज
àम

ा 
तल

ब 
èके

ल
: 

थप
 ह

नुे 
Ē ेड

 सं
Éय

ा 

ज
àम

ा 
Ēडे

 सं
Éय

ा: 

Ēडे
 द

र  

१
 

२
 

३
 

४
 

५
 

६
 

७
 

८
 

९
 

१
०
=८

+९
 

१
१
 

१
२
 

१
३
=१

१
+१

१
४
 

१
५
=१

३
+१

१
६
=१

०
+१

१
७
 

१
८
 

२
                   

३
                  

ġƴÞय:   

१. कम[चारȣ सǋेत नं. उãलेख नभएका र अÛय आवæयक ǒववरण अÚयावǓधक नभएका 
कम[चारȣको तलबी ĤǓतवदेन पाǐरत नगरȣ तलब रोʞा गन[ पğाचार गनȶ। पूरा ǒववरण 
भएको हकमा तलबी ĤǓतवदेन पाǐरत गनȶ। 

२. सàपूण[ महलहǾमा दǽुèत एवम ्Ǒठक ǒववरणहǾ भǐरएको हनु ुपनȶ। 
३. तलब वǒृƨ हनु ेǓमǓत उãलेख गदा[ साल, मǒहना, गते उãलेख हनु ुपनȶ। जèतै: 

उदाहरणको लाǓग २०..../..../.... गते लेिखएको हनु ुपनȶ। 
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४. परुèकार èवǽप थप भएको तलब बǒृƨ जोÔदा सàबिÛधत कम[चारȣको अिÛतम 
तलबमान नाËने भएमा ×यसरȣ नाघेको तलब बǒृƨको रकम Ǔनजले पाउने माǓसक 
तलबमा थप गनȶ। 

५. यस Ǔनदȶ िशकाको दफा ९ को उपदफा (१) बमोिजम तलबी ĤǓतवदेन पाǐरत नगराई 
तलब खवुाउन ुहुँदैन। 

 
 
तयार गनȶ                            चेक गनȶ                       Ĥमािणत गनȶ 
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अनसूुची-4 
(दफा १७ को उपदफा (२) सँग सàबिÛधत) 

(ħƴाचार Ǔनवारण ऐन, २०५९ को दफा ५० को उपदफा (१) तथा अिÉतयार दǽुपयोग अनसुÛधान 

आयोग ऐन, २०४८ को दफा ३१क. को उपदफा (१) को Ĥयोजनको लाǓग) 

 

सàपिƣ ǒववरण फाराम 
साव[जǓनक पद धारण गरेको åयिƠको नाम, थर:-          

पद:-     ǒववरण पेश गरेको Ǔनकाय:-  

काया[लय:-      

 ǒववरण पेश गरेको आ.व.:-  

èथायी ठेगाना:- 

िजãला:-           गा.पा./न.पा.:-      वडा नं.:-      टोल:-  

हाल बसोबास गरेको ठेगाना:-  

िजãला:-           गा.पा./न.पा.:-       वडा नं.:-      टोल:-  

कम[चारȣ भए सǋते नàबर:-      èथायी लेखा नं.:-  

1. अचल सàपͪƣको ͪववरण:  
(क) घर 

Đ.सं. 
घरधनीको 

नाम  

 
घर र घरले चचȶको 

जÊगाको ǒववरण  
 खǐरद 

गरेको भए 
खǐरद 
मूãय 

ĤाǓƯको 
İोत 

कैǒफयत 

िजãला गा.पा./न.पा. 
वडा 
नं. 

ǒकƣा 
नं. 

¢ेğफल 
(वग[ 
Ǔमटर) 

  
 
 

        

 

(ख) जÊगा: 

Đ.सं. 
जÊगाधनीको 

नाम 

 जÊगाको ǒववरण  खǐरद 
गरेको 
भए 
सोको 
मूãय 

ĤाǓƯको 
İोत 

कैǒफयत 
िजãला गा.पा./न.पा. 

वडा 
नं. 

ǒकƣा 
नं. 

¢ेğफल 
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2. चल सàपͪƣको ͪववरण:   
(क) नगद, सुन, चाँदȣ, Ǒहरा, जवाहरात  

Đ.सं.  ǒववरण पǐरमाण 
ĤाƯ 
ǓमǓत 

खǐरद 
गरेको 
भए 
खǐरद 
मूãय 

ĤाǓƯको İोत कैǒफयत 

  
 
 
 

     

  
(ख) बɇक, ͪवƣीय सèंथा तथा सहकारȣ सèंथामा रहेको खाताको ͪववरण  

Đ.सं.  खातावालाको 
नाम 

संèथाको नाम र 
ठेगाना 

खाता नं. मौÏदात 
रकम 

ĤाǓƯको İोत कैǒफयत 

  
 
 
 

     

 
(ग) ͬधतोपğ, शेयर वा ऋण पğको ͪववरण  

Đ.सं.  
शेयरधनीको 
नाम, थर 

कàपनीको 
नाम, ठेगाना 

शेयर/ऋणपğको 
ǒकǓसम 

शेयर/ऋणपğको 
ǒववरण ĤाǓƯको 

İोत 
कैǒफयत 

संÉया रकम 
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(घ) ऋण ͧलए/Ǒदए/Ǔतरेको ͪववरण  

Đ.सं.  ऋण 
Ǔलने/Ǒदने/Ǔतनȶ 
åयिƠ/संèथाको 
नाम, ठेगाना 

 

 ऋण  ऋण 
Ǔलए/Ǒदए/Ǔतरेको 

रकम 

ऋण 
Ǔलए/Ǒदए/Ǔतरेको 

ǓमǓत 

कैǒफयत 

Ǔलएको Ǒदएको Ǔतरेको 

  
 

 

      

 (ङ) सवारȣ साधन (अटोमोबाइलको हकमा माğ) को ͪववरण  
Đ.सं. सवार साधनको 

ǒववरण 
सवारȣको ǒकǓसम र 

नàबर 
खǐरद 
मूãय 

खǐरद 
ǓमǓत 

ĤाǓƯको 
İोत 

कैǒफयत 

  
 
 
 
 

     

3. कृͪष तथा पशुधन (घरजÊगा बाहेक) को ͪववरण  
Đ.सं. ǒववरण सÌÉया  खǐरद 

मूãय 
ĤाƯ 
ǓमǓत 

ĤाǓƯको İोत कैǒफयत 

  
 

    
 
 
 
 
 
 

 

4. अÛय सàपͪƣको ͪववरण 

Đ.सं. ǒववरण  खǐरद 
मूãय 

ĤाƯ ǓमǓत ĤाǓƯको İोत कैǒफयत 
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Ĥदेश सरकार¸ आÛतǐरक माǓमला तथा कानून मÛğालय¸ कोशी Ĥदेश¸ ǒवराटनगरमा मǑुġत। 
website:- moial.koshi.gov.np 

 
मैले जान ेबझेुसàम माǓथ लेिखए बमोिजमको ǒववरण ठȤक छ । फरक पनȶ छैन । 

नाम: 
पद: 
दèतखत:   
ǓमǓत: 

ġƴåय: अिघãलो आǓथ[क वष[मा पशे गरेको सàपिƣ ǒववरणमा थपघट भएको ǒववरण यसै 
बमोिजमको फाराम भरȣ पेश गनु[ पनȶछ। 

 

 
 
èवीकृत ǓमǓतः- २०८०/१०/२९ 
 

आ£ाले, 
बġȣ कुमार काकȽ 

Ĥदेश सिचव 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

  

४२ 
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कोशी Ĥदेश सरकारƮारा Ĥकािशत 
खÖड ८) ǒवराटनगर, नेपाल, Įावण ०९ गते, २०८१ साल (अǓतǐरƠाǋ ७ 

भाग २ 
Ĥदेश सरकार 

कोशी Ĥदेश 

ǒवराटनगर, नपेाल 

मÉुयमÛğी तथा मिÛğपǐरषÙको काया[लयको सूचना 
 

Ĥदेश ǒकताबखाना (काय[सʶालन) (पǒहलो संशोधन) Ǔनदȶ िशका, 

२०८१ 
Ĥèतावनाः Ĥदेश ǒकताबखाना (काय[सʶालन) Ǔनदȶ िशका, २०८० लाई 

संशोधन गन[ वाÑछनीय भएकोले, 

  कोशी Ĥदेश सरकारले यो Ǔनदȶ िशका जारȣ गरेको छ। 

Ĥदेश राजपğ 
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Ĥदेश सरकार¸ आÛतǐरक माǓमला तथा कानून मÛğालय¸ कोशी Ĥदेश¸ ǒवराटनगरमा मǑुġत। 
website:- moial.koshi.gov.np 

1. संि¢Ư नाम र Ĥारàभ: (१) यो Ǔनदȶ िशकाको नाम "Ĥदेश ǒकताबखाना 
(काय[सʶालन) (पǒहलो संशोधन) Ǔनदȶ िशका, २०८१" रहेको छ। 

(२) यो Ǔनदȶ िशका Ĥदेश सरकारले èवीकृत गरेको ǓमǓतदेिख 
लाग ुहनुेछ।  

2. Ĥदेश ǒकताबखाना (काय[सʶालन) Ǔनदȶिशका, २०८० को दफा ९ को 
उपदफा (१)  मा संशोधन: (१) Ĥदेश ǒकताबखाना (काय[सʶालन) 
Ǔनदȶ िशका, २०८० को दफा ९ को उपदफा (१) सʣामा देहाय 
बमोिजमको उपदफा (१) रािखएको छ। 
“Ĥदेश मÛğालय र मोरङ िजãलाǓभğका Ĥदेश सरकार मातहतका 

काया[लय र èथानीय तहहǽमा काय[रत कम[चारȣको हकमा Ĥदेश 

ǒकताबखाना र मोरङ िजãला बाहेक अÛय िजãलािèथत 

काया[लय/èथानीय तहका कम[चारȣको हकमा सàबिÛधत Ĥदेश लेखा 

इकाइ काया[लयबाट तलबी ĤǓतवेदन पाǐरत नगराई तलब र भƣा खच[ 

लेơ ुहुँदैन।“  

“तर Ĥदेश लेखा इकाइ काया[लय èथापना नभएको िजãलाको हकमा 
यस उपदफा बमोिजमको तलबी ĤǓतवेदन सàबिÛधत कोष तथा लेखा 
ǓनयÛğक काया[लयबाट पाǐरत गराउन ुपनȶछ।“ 
 

èवीकृत ǓमǓत : 2081।0४।०९ 
 
 

आ£ाले, 
ǒवçण ुĤसाद पौडेल 

Ĥदेश सिचव 

 २ 
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