
वििरण नयँा प्रयोगकर्ाा बनाउने 

सङ्केर् न. पह चँ परिर्ार्न गना

प्रयोगकर्ाा कर्ाचािीको नार् प्रयोगकर्ाा बन्द गना

पद अन्य प्रयोजन

शाखा माग गर्नुपरे् कारण

कायाालयर्ा हाजजि जर्जर्

प्रयोजन

सफ्टरे्ि / प्रणालीको नार्

सफ्टरे्िको जर्र्िण

पह चँ र्ह Access level र्ाग

सम्बवधित कमुचारी:………. वसफाररस गरे् :……….. 

नार्: नार्: 

पद: पद: 

जर्जर्: जर्जर्:

 System Admin का लावग मात्र

प्रयोगकताु कोड पह ुँच तह(Access level) प्रदार् गररएको वमवत अिवि कैवफयत

प्रणाली प्रशासक:……. प्रमावणत गरे्:…….. 

नार्: नार्: 

पद: पद: 

जर्जर्: जर्जर्:

उदे्दश्य

१

२

३

४

 System Admin खण्डर्ा सम्बजन्िर् अजिकािीले उपलब्ि गरिएका जानकािीहरू प्रयोग कर्ाा कोड, पासर्डा , पह चँ र्ह(Access level), प्रदान गरिएको जर्जर् ि  

अर्जि उल्लेख गननापदाछ ।

प्रणाली प्रशासक(System Admin)  ि प्रर्ाजणर् गने कर्ाचािीहरूको आर्श्यक जर्र्िणहरू उल्लेख गिी दस्र्खर् गननापदाछ ।

र्ाग गने  ि जसफारिस गने कर्ाचािीहरूको आर्श्यक जर्र्िणहरू उल्लेख गिी दस्र्खर् गननापदाछ ।

विद्यनतीय प्रणाली प्रयोगकताु वििरण, पररितुर् र स्थगर् माग फाराम 

सङ्घ/ प्रदशे / स्थार्ीय तह 

कायाुलय कोड र्.ं:

फािार्को सनरु खण्डर्ा कायाालयको सङ्केर् नम्बि, कर्ाचािीको नार्, कर्ाचािी सङ्केर् नम्बि, पद, शाखा, कायाालय हाजजि जर्जर्, प्रयोजन, पह चँ र्ह (Access 

level) र्ाग ि र्ागको प्रकाि कािणसजहर् उल्लेख गननापदाछ ।

जर्द्यनर्ीय प्रणाली सञ्चालनकर्ााहरूको अजिलेख /जनयन्रण प्रणाली व्यर्जिर् गनना ।कर्ाचािीलार्ा सफ्टरे्यि गना प्रयोग पह चँ उपलब्ि गिाउदँा, पह चँ उपलब्ि गरिएको कर्ाचािीको नार्, प्रयोगकर्ाा कोड, 

कर्ाचािीको पद, प्रयोजन, पह चँ र्ह उल्लेख गिी प्रयोगकर्ाालार्ा प्रणालीद्वािा जनयन्रण गने उदेश्यले यो फािार्को र्जनार्ा गरिएको हो ।

फाराम भरे् तररकााः

............... मधत्रालय/विभाग/कायाुलय

म.ले.प.फाराम न:ं ९०१

नेपाल सरकार/ 
प्रदेश 

सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



प्राणालीको र्ामाः

क्र.स.ं वमवत
कमुचारी 

सङ्केत र्ं
कमुचारीको र्ाम पद शाखा प्रयोजर्

पह ुँचको तह 

(Access 

Level)

ID र्ाम
प्रदार् गररएको 

वमवत
बधद गररएको वमवत

प्रणाली प्रशासक 

(System Admin)
प्रमावणत गरे्

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ १२ १३

उदे्दश्य

१

२ र्हल १ र्ा क्रर् सङ््या उल्लेख गने, र्हल ३ र्ा सम्बजन्िर् कर्ाचािीको नार् उल्लेख गननापदाछ । 

३ र्हल ३ र्ा कर्ाचािी सङ्केर् न ंउल्लेख गने, र्हल ५ र्ा पद उल्लेख गनना पदाछ । 

४ कर्ाचािी कायािर् शाखा ि कन न प्रयोजनको लाजग प्रयोग गरिने िन्ने र्हल ६ ि ७ र्ा उल्लेख गनना पदाछ । 

५ र्हल ८, ९ र्ा Access Level, ID नार् ि पासर्डा उल्लेख गने ।

६ प्रयोगकर्ाा पजहचान खोल्ने ि बन्द गनेसम्बन्िी जानकािी र्हल  १० ि ११ र्ा उल्लेख गननापदाछ ।

७ System Admin ि प्रर्ाजणर् गनेकोसम्बन्िी जानकािी १२ ि १३ र्हलर्ा उल्लेख गननापदाछ । 

८ यो फािार् प्रणालीगर् रूपर्ा िा्ननपदाछ ।

फाराम भरे् तररकााः

फािार्को सनरु खण्डर्ा कायाालय सङ्केर् नम्बि, कर्ाचािीले र्ागेको पह चँ र्ह, पह चँ प्रदान गरिएको र्ह, पह चँको अर्िी, कायाालयर्ा हाजजि िएको जर्जर् ि िर्ाना जर्जर् उल्लेख गनना 

पदाछ ।

कायाालयका कर्ाचािीलार्ा सफ्टरे्यिको प्रयोगर्ा पह चँ जदनका लाजग जनजको नार्, सङ्केर् न,ं पद, शाखा ि प्रयोजनलार्ा  अजिलेख गना लगार्ा प्रयोगकर्ाालार्ा प्रणाली द्वािा जनयन्रण गने ि प्रणालीलार्ा 

सनिजिर् िा्नन यस फािार्को उदेश्य हो । डाटा व्याकअप अजिलेख िा्न ।

............... मधत्रालय/विभाग/कायाुलय

सङ्घ/ प्रदशे / स्थार्ीय तह 

कायाुलय कोड र्.ं:

विद्यनतीय प्रणाली प्रयोगकताु वििरण, पररितुर् र स्थगर् अवभलेख खाता

म.ले.प.फाराम न:ं ९०२
नेपाल सरकार/ 

प्रदेश 
सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



सफ्टियेरको र्ामाः लारु्सधेस र्:ं थप अपग्रडे वमवताः

विकास गररएको वमवताः लार्सधेस अिवि अपग्रडे रकमाः

वर्माुणकताुाः Platform:

वर्माुणकताुको सम्पकु र्/ं एजेधटको सम्पकु र्ाः सफ्टियेर लागत रकमाः

िावषुक ममुताः भौगोवलक प्रकोप पनर्स्थापर् प्रणाली  / (Geographical Disaster Recovery System' GDRS')

चाहिने छ  । GDRS स्िानः

नचाहिने छैन ।

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११

तयार गरे्:……. पसे गरे्:……. प्रमावणत गरे्:…….

नार्ः नार्ः नार्ः

पद: पद: पद:

जर्जर्ः जर्जर्ः जर्जर्ः

उदे्दश्य

फाराम भरे् तररकााः

१

२

३

४

५

६

७

८

९

१०

सङ्घ/ प्रदशे / स्थार्ीय तह 

कायाुलय कोड र्ं.:

डाटा ब्याकअप (Data Back up) अवभलेख खाता

............... मधत्रालय/विभाग/कायाुलय 

फार्िको सनरु खण्डर्ा सफ्टरे्यिसम्बन्िी सम्पूणा जानकािी जस्रै्, सफ्टरे्यिको नार्, जनर्ााणकर्ाा , सम्पका  नं, जबकास जर्जर्, लागर्, लार्ासेन्स न ंजस्र्ा जर्र्िण खनलाउननपदाछ ।

क्र. स.ं वििरण
ब्याकअप वलर् े

कमुचारीको कोड

व्याकअप वलर्एको 

फार्लको Hash, (SHA 

512)

कायाालयर्ा प्रयोग िएको र्थ्याङक सफ्टरे्यि प्रणालीअन्र्गार् लेखाको कािोर्ाि गदाा, फेरिने, हिाउने जोजखर् िहेको ह दा उक्त जोजखर् न्यूनीकिणका लाजग डाटा ब्याक अप(Backup  )गने उदेश्यले यो फािार्को र्जनार्ा गरिएको हो ।

सनपररिके्षकको 

दस्तखत

वबिनतीय हस्ताक्षरको 

प्रयोग भए र्भएको
अधय....

व्याकअप वलर्एको 

माध्यम /स्थार्
पविल्लो ब्याकअप वमवत र्याुँ ब्याकअप वमवत ब्याकअप को र्ाम

र्हल ६ र्ा डाटा सनििणको नार् ि र्हल ७र्ा  अजन्र्र् र्हलर्ा व्यकअप जलने कर्ाचािी/व्यक्तीको कोड नम्बि उल्लेख गननापदाछ । 

र्हल ८ जर्द्यनर्ीय हस्र्ािि िएको िए सो को जर्र्िण उल्लेख गननापछा   ।

र्हल ९ र्ा व्याकअप फार्लको Hash,र्िा अन्य पजहचान जर्र्िण ले्ननपने

र्हल १० र्ा प्रजर्जिर्ा अन्य परिर्र्ान िए यसर्ा जर्र्िण िप गदे जर्र्िण ले्ननपने 

सफ्टरे्यिको जनिन्र्ि सेर्ा उपिोग ि प्रकोप ब्यर्स्िापनका  लाजग Geographical Disaster Recovery System कायान्र्यन छ छैन उल्लेख गने 

उक्त सफ्टरे्यिलार्ा र्ाजषाक र्र्ार् गननापने हो होर्ान ि त्यसको अपगे्रड गरिएको िएर्ा जर्जर् ि लागर् िकर् सरे्र् र्ाजिल्लो खण्डर्ा उल्लेख गननापछा  । 

र्हल १र्ा क्रर् सङ््या उललेख गननापदाछ ।

र्हल २ र्ा कािोर्ाि र्थ्याङकको जर्र्िण र्िा व्याकअपको जर्र्िण उल्लेख गनना पदाछ । र्हल ३ र्ा ब्यायकप जलएको र्ाध्यर् ि स्िान उल्लेख गननापदाछ । 

र्हल ४ र्ा पजछल्लो पटक डाटा सनििण गरिएको जर्जर् ि र्हल ५ र्ा नया ँसनििण जलएको जर्जर् उल्लेख गननापदाछ । 

म.ले.प.फाराम न:ं ९०३

नेपाल सरकार/ 
प्रदेश 

सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



पषृ्ठ सङ्खयााः....मध्ये..

दवेख सम्म थार् दवेख सम्म थार् र्ाम सही र्ाम सही दवेख सम्म थार्

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० १३ १४ १५ १६ १७

जम्मा 

उपयनाक्तबर्ोजजर्  क्रर्सङ््या िाखी छाजपएका िजसदको अजिलेख ि जनकासा जिक साचँो िएको ब्यहोिा अननिोि छ ।

तयार गरे्:……. पसे गरे्:……. प्रमावणत गरे्:…….

नार्ः नार्ः नार्ः

पद: पद: पद:

जर्जर्ः जर्जर्ः जर्जर्ः

उदे्दश्य

फाराम भरे् तररकााः

१ र्हल १,२ ि ३ र्ा क्रर्ह क्रर् सङ््या नम्बि, जर्जर् ि जर्र्िण उल्लेख गननापदाछ । 

२ छाजपएको सङ्केर् नं, छाजपएको िान ि जनकासा गरिएको िजसद िान  छाजपएको ि जनकासा गरिएको सम्बजन्िर् र्हलहरूर्ा उल्लेख गननापदाछ । 

३ बाकँी िजसदको जर्र्िण सङ््या ि िान र्हल  ११, १२ ि १३ र्हलर्ा उल्लेख गने 

४ िजसद जनयन्रणसम्बन्िी अन्य जर्र्िण उल्लेख गननापने िएर्ा अजन्र्र् र्हल १४ र्ा कैजफयर् जनाउने 

५ र्हल १६ ि १७ र्ा र्याि िएपजछ पेस गने ि स्र्ीकृर् गने कर्ाचािीको सही, नार्, दजाा ि जर्जर् उल्लेख गननापदाछ ।

१२

नगदी िजसद जािी ह नेर्ा सो को अजिलेख ि जनयन्रण गने । जर्षयगर् जनयन्रण खार्ाहरू िएर्ा बाहेक आन्र्रिक आम्दानी र्ा िाजस्र् कायाालयर्ा िाजस्र् दाजखला र्ा प्राप्त ह दँा जदर्ने र्ा काजटने िजसदलार्ा सर्नजचर् जनयन्रण गिी अजनयजर्र्र्ा ह न नजदने ।

िावपएको िा प्राप्त रवसद र्.ं वर्स्कावसत रवसद र्ं बाुँकी रवसद र्ं प्रमावणत गरे्को 

र्ाम र सही
कैवफयत

बनविवलर्केो बनिाउर्केो

११

वििरण (प्रयोजर् 

खनल्र्े)
सङ्केतवमवत

सङ्घ/ प्रदशे / स्थार्ीय तह 

कायाुलय कोड र्.ं:

प्रावप्त रवसद वर्यधत्रण खाता 

क्र.सं.

............... मधत्रालय/विभाग/कायाुलय  

म.ले.प.फाराम न:ं ९०४नेपाल सरकार/ 
प्रदेश 

सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



सिारी र्.ं:

सिारी सािर्/मवेसर्रीको र्ाम:…………………..

बाट सम्म बाट सम्म पटे्रोल/वडजेल/अधय लनविकेधट वग्रज गयेर आयल अधय र्ाम दस्तखत

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ १२ १३ १४ १५ १६

सिारी चालक/अपरटेरको दस्तखत:…..

नार्:

पद:
जर्जर्

उदे्दश्य

फाराम भरे् तररकााः

१

२

३

४

५

६

७

८

९

१०

११

पेट्रोल, जडजेल, र्ोजबल, जग्रज र्हलर्ा खरिद जबलअननसाि उक्त सर्ािीर्ा िाजखएको पेट्रोल,जडजेल, र्ोजबल, जग्रज आजदको परिर्ाण र्हल ८, ९, १०, ११ ि १२ र्ा उल्लेख गननापछा  ।

 यसिी चढाउदा जनन जर्जर्र्ा सो पेट्रोल , जडजेल, र्ोजबल, जग्रज सर्ािी सािनर्ा िाजखएको हो सोको जर्जर् पजन जर्जर् र्हलर्ा ले्ननपछा  ।

उजल्लजखर् स्िानर्ा प्रयोग गनना पिकेो कार् ि  स्पष्ट जर्र्िण सर्ािीको उदे्दश्य जर्र्िणर्ा अजनर्ाया रुपर्ा र्हल १३र्ा ले्ननपछा  ।  

 सर्ािी चढेको र्ा प्रयोग गने पदाजिकािीको पूिा नार् र्िा दजाा स्पष्ट ह ने गिी दस्र्खर् र्हल १४ र्ा गननापछा  । र्हल न ं१५र्ा दस्र्खर् गिाउननपदाछ ।

दोस्रो पटक र्न्िन र्ाग गदाा अजिल्लो पटक जलर्एको र्न्िनको लग बनक पेस गननापने छ ।

र्हल १ र्ा सर्ािी चलाएको दैजनक जर्जर् िननापछा  ।

 खण्ड िाउकँो र्हलहरूर्ा प्रत्येक जर्जर्र्ा प्रत्येक पटक एक िाउबँाट अको िाउरँ्ा चलाएको आरे् जारे् दनबैको स्पष्ट ह ने गिी स्िान ले्ननपछा  ।

र्हल ४ ि ५ र्ा प्रत्येक पटकको एक िाउबँाट अको िाउ ँसम्र् चढाउदँाको सनरुको ि अन्र्को जर्टिबाट देखार्एको जकलोजर्टिको अड्क िननापछा  । 

यो अड्कदेजख यो अड्कसम्र्को जकलोजर्टि िन्ने उल्लेख िएअननसाि त्यसबाट जम्र्ा जकलोजर्टि कजर् प्रयोग िएको जियो सो जम्र्ा र्हल ६ र्ा ले्ननपछा  ।

र्हल ७ र्ा र्ाग फािार् न ंउल्लेख गननापछा  ।

प्रत्येक सर्ािीको बेग्लाबेग्लै लगबनक ह ने िएकोले फािार्को शीि बेहोिार्ा सर्ािीको नम्बि, सर्ािी सािनको नार् ड्रार्ििको नार् पजन ले्ननपछा  ।

माग 

फाराम र्ं

सिारी प्रयोग िा सञ्चालर् गरे् 

कमुचारी/पदाविकारीको

सर्ािीको प्रयोग,  र्न्िन र्िा अन्य उपिोग्य र्स्र्नको खपर् ि सोको जनयन्रण गना यो फािार् र्याि गनना पदाछ ।

सङ्घ/ प्रदशे / स्थार्ीय तह 

कायाुलय कोड र्.ं:

सिारी सािर् र मवेसर् प्रयोगको लगबनक 

सिारी /मवेसर्री 

प्रयोगको उदे्दश्य

ठाउुँ वकलोवमटर पटे्रोवलयम पदाथु

............... मधत्रालय/विभाग/कायाुलय  

जम्मावमवत कैवफयत 

म.ले.प.फाराम न:ं  ९०५नेपाल सरकार/ 
प्रदेश 

सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



भनक्तार्ी गरे् कायाुलयको 

र्ाम

गोस्िारा र् ंर 

वमवत
रकम

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९

सम्बजन्िर् कर्ाचािीको दस्र्खर्:…….. पसे गरे्:……. प्रमावणत गरे्:…….

नार्ः नार्ः

पद: पद:

जर्जर्ः जर्जर्ः

उदे्दश्य

फाराम भरे् तररकााः

१

२

३

४

५

६

७

८

९

र्हल ५ कर्ाचािी जनयनजक्त,सरुर्ा,बदनर्ा िई गएको सम्बजन्िर् पर बर्ोजजर्को जर्जर् उल्लेख गरि परिर्ाि सािर्ा लगेको िए लगेको परिर्ािको सङ््या ि जनजहरुको नार्, नलगेको िए सोही बेहोिा ले्ननपछा  ।

वर्यनक्ती, सरूिा, 

बढनिा भई रमार्ा वमवत

पररिार साथ लगकेो 

सङ्खया, र्ाम र 

र्ाता

सम्बजन्िर् कायाालयहरुबाट लेखा संकजलर् गिी लेखा पिीिण गिाउने जर्िाग र्न्रालयहरुले पजन यस्र्ो खचा  लेखेको सम्बन्िर्ा सो खचा यो अजिलेखर्ा चढाई एकजरर् रूपर्ा फार्ल गिी िा्ननपनेछ ।

र्हल १, २, ३ र्ा भ्रर्ण गने कर्ाचािीको नार् ि दजाा लेखी जनज कर्ाचािीले कन न कायाालय बाट सरुर्ा िई गएको हो सो कायाालयको नार् कर्ाचािीले छोडेको कायाालय र्हलर्ा ले्ननपछा  ।

र्हल ४र्ा िर्ाना जर्जर् ले्ननपछा  ।

र्हल ६,७ ि ८ र्ा परिर्ािको दैजनक ित्ता खचाको जर्र्िण ले्ने  

र्हल ९ र्ा कन नै कैजफयर् िए उल्लेख गने 

सङ्घ/ प्रदशे / स्थार्ीय तह 

कायाुलय कोड र्.ं:

पररिारको दैवर्क भ्रमण भत्तासम्बधिी अवभलेख

............... मधत्रालय/विभाग/कायाुलय  

यो फािार् सम्बजन्िर् कर्ाचािीले प्रर्ाजणर् गिी व्यजक्तगर् फार्लर्ा िा्ननपनेछ ।

कर्ाचािी सरुर्ा बढनर्ा िई गएर्ा सरुर्ा िई गएको कायाालयर्ा पिाउननपनेछ । 

कर्ाचािीको परिर्ािको दैजनक भ्रर्ण ित्ता खचा लेजखजददँा यो अजिलेखर्ा जनार्सकेको छ िन्ने कर्ाचािीको दैजनक ित्ताको जबलर्ा प्रर्ाजणर् गिी जदननपनेछ ।

क्र.स.
कमुचारीको र्ाम र 

दजाु

कर्ाचािीहरूको परिर्ािको दैजनक ित्ताको अजिलेख व्यर्जस्िर् गना । कर्ाचािी सरुर्ा िई जादँा जनयर्अननसाि परिर्ािले पाउने दैजनक भ्रर्ण ित्ता जलएको र्ा नजलएको अजिलेख िा्न यो फािार् र्जनार्ा गरिएको हो ।

कैवफयत

पररिारको दैवर्क भत्ता खचु
कमुचारीले रमार्ा 

वलएको कायाुलय

कमुचारी बहाल गरे् 

कायाुलय

म.ले.प.फाराम न:ं ९०६

नेपाल सरकार/ 
प्रदेश 

सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



आयोजर्ा: - 

करार र्.ं: -

मवहर्ा: - सकेंत र्.ं: -

....बजे दवेख ...बजे सम्म अिवि ...घण्टा

 जम्मा  

वर्यवमत भनक्तार्ी ह र् ेवदर्/समय

अवतररक्त भनक्तार्ी ह र् ेवदर्/समय

सम्बजन्िर् व्यजक्तको दस्र्खर्: ……. प्रमावणत गरे्:…….

पद: नार्ः

जर्जर्: - पद:

जर्जर्ः

उदे्दश्य

फाराम भरे् तररकााः

१

२

३

सङ्घ/ प्रदशे / स्थार्ीय तह 

कायाुलय कोड र्ं.:……

............... मधत्रालय/विभाग/कायाुलय  

साल: -

कामको समय
गते

दैवर्क कायु सम्पादर् वििरण (TIMESHEET )

कायाुलयको र्ाम: -

कामगरे्को र्ाम: -

पद: -

कर्ाचािीबाहेक अन्य कार् गने सम्झौर्ाबर्ोजजर् जनजिर् सर्यका लाजग खटार्एकार्ा यो फािार् प्रयोग गरिने छ ।

आर्स्यकर्ा अननरूप कर्ाचािीले सरे्र् यो फािार् प्रयोग गना सक्नेछन ्।

प्रत्येक कायाजदनको कायाजबर्िण दैजनक रूपर्ा र्याि गनना पदाछ । जबदाको जदनर्ा जबदा उल्लेख गनना पछा  । 

बार

सम्झौर्ा बर्ोजजर् दैजनक काया अजिलेख गने,  भ्रर्णको उदेश्य प्राजप्तसम्बन्िी जर्शे्लषण गने, काया पिीिण ि जनयन्रण गने उदे्दश्य िहेको छ ।

कायुस्थार् कामको वििरण

म.ले.प.फाराम न:ं ९०७ 
नेपाल सरकार/ 

प्रदेश 
सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



भ्रमणमा खवटएको

र्ाम पद स्थार् दवेख सम्म दवेख सम्म

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ १२

जम्र्ा

तयार गरे्:……. पसे गरे्:……. प्रमावणत गरे्:…….

नार्ः नार्ः नार्ः

पद: पद: पद:

जर्जर्ः जर्जर्ः जर्जर्ः

उदे्दश्य

फाराम भरे् तररकााः

१

२

३

४

५

६

७

८

भ्रमणमा खवटर् ेपदाविकारी िा कमुचारीको भ्रमण अवभलेख खाता

सङ्घ/ प्रदशे / स्थार्ीय तह 

कायाुलय कोड र्.ं:

............... मधत्रालय/विभाग/कायाुलय  

प्रत्येक कायाालयका कर्ाचािीको भ्रर्णको अजिलेख गिी अध्यार्जिक िा्ने, भ्रर्ण स्िान, भ्रर्ण अर्िी,  भ्रर्ण आदेश आजद सरे्र् खनलाउने उदे्दश्यले यो फािार् र्जनार्ा िएको हो ।

कैवफयत
भ्रमण आदशे 

र्म्बर

भ्रमण गरे् कमुचारीको खचु लेवखर् ेबजेट उपशीषुक 

र्म्बर /कायुक्रम

भ्रमणमा खवटएको वमवत म्याद थप
जम्मा वदर्

भ्रमण प्रवतिदेर्को सङ्वक्षप्त 

व्यहोरा

र्हल १० र्ा जम्र्ा भ्रर्ण गरिएका जदन ले्ननपदाछ ।

र्हल ११ र्ा भ्रर्ण प्रजर्रे्दनको सङ्जिप्त व्यहोिा ले्ने 

र्हल १२ र्ा कैजफयर् ले्ने 

यस फािार्ले प्रत्येक कर्ाचािीको भ्रर्णको एकर्नष्ट जर्र्िण प्रदान गिी काया सम्पादन गना सहयोग गदाछ ।

र्हल १ र्ा भ्रर्ण आदेश न ंले्ननपदाछ ।

र्हल २, ३, ४ र्ा भ्रर्ण गने कर्ाचािी / पदाजिकािीको नार्, पद ि स्िान ले्ने 

र्हल ५ र्ा खचा लेजखने बजेट उपशीषाक ले्ननपछा  ।

र्हल ६, ७, ८, ि ९ र्ा भ्रर्णर्ा खजटएको जर्जर्, म्याद िप िए उक्त जर्जर्, खचाको उपशीषाक उल्लेख गननापदाछ ।

म.ले.प.फाराम न:ं९०८ नेपाल सरकार/ 
प्रदेश 

सरकार/स्थानीय 
सरकारको छाप



भ्रमण आदशे र्ं.

भ्रमण टोली प्रमनख

भ्रमण अिवि ....................दवेख.....................सम्म

क. भ्रमणको उदे्दश्याः

ख. सम्पावदत मनखय मनखय काम :

ग. वसकार् तथा उपलवब्ि:

घ. साराशं तथा सनिािहरू:

ङ. भ्रमण पनवि गरे् सलंग्र् कागजातको वििरण:

…….……………............................

भ्रर्णर्ा जाने कर्ाचािी

नार्:

पद:

जर्जर्:

उदे्दश्य

फाराम भरे् तररकााः

१

२

यो फािार् ढाचँार्ार िएकाले काया प्रकृजर्अननरूप प्रयोगकर्ााले प्रयोग गना सजकने छ । 

कर्ाचािीले भ्रर्ण गिपेिार् यो ढाचँाका न्यननर्र् जर्र्िणहरू उल्लेख गिी प्रजर्रे्दन र्याि गननापदाछ ।

सङ्घ/प्रदशे/स्थार्ीय तह

भ्रमण प्रवतिदेर् ढाुँचा

कायाक्रर्र्ा कर्ाचािी भ्रर्ण गननाको उदे्दश्य खनलाउने ि भ्रर्ण फलदायी िए/ निएको उल्लेख गने यो फािार्को र्न् य उदे्दश्य िहेको छ । भ्रर्णको उपलजब्िको प्रजर्व्रदन गनना यस 

फािार्को रू्ल उदे्दश्य हो ।

............... मधत्रालय/विभाग/कायाुलय 

कायाुलय कोड र्.ं:

म.ले.प.फाराम न:ं ९०९नेपाल सरकार/ 
प्रदेश 

सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप



कर्ाचािी संकेर् न.: जर्जर्ः

कर्ाचािीको नार्: साजबक कायाालयबाट िर्ाना जर्जर्ः

पद: कायाालय हाजजि िएको जर्जर्ः

हालको कायाालयबाट िर्ाना िएको जर्जर्ः

कायाालय प्रयोजनका लाजग प्रयोग गरिने दस्र्खर्को नर्नना: 

पूरा दस्तखताः          सङ्वक्षप्त दस्तखताः

रे्िो िोहोबिर्ा उपयनाक्त दस्र्खर् िएको िनी प्रर्ाजणर् गदाछन ।

पसे गरे् कमुचारीको दस्तखत:…… प्रमावणत गरे्को दस्तखत:…….

नार्: नार्: 

पद: पद: 

जर्जर्: जर्जर्: 

उदे्दश्य

फाराम भरे् तररकााः

१

२

३

४

फािार्को सनरु खण्डर्ा कायाालयको सङ्केर् नम्बि, कर्ाचािीको नार्, कर्ाचािी संकेर् नम्बि, पद, कायाालयर्ा बहाल िएको जर्जर्, 

कायाालयर्ा िर्ाना जर्जर् आजद उल्लेख गननापदाछ ।

दस्र्खर् कर्ाचािीको िोहबिर्ा िएको िन्ने हिफर्ा सम्बजन्िर् कर्ाचारिको नार् उल्लेख गिी प्रर्ाजणर् गने कर्ाचािीको नार्, 

दस्र्खर्, जर्जर् उल्लेख गननापदाछ ।

दाुँया बाुँया

सङ्घ/ प्रदशे / स्थार्ीय तह 

कायाुलय कोड र्.ं:

कमुचारी दस्तखत र्मनर्ा फाराम

कायालय प्रशासजनक काया र्िा आन्र्रिक जनयन्रण प्रयोजनका लाजग यो नर्नना दस्र्खर् कन नै पजन कर्ाचािी र्ा पदाजिकािी कायाालयर्ा बहाल 

िएपजछ प्राप्त गिी अजिलेख गनना पदाछ । यो फािार् कर्ाचािीको दस्र्खर् प्रर्ाणीकिण गना िरिन्छ ।

............... मधत्रालय/विभाग/कायाुलय

उपयनाक्त दस्र्खर् िन्दा फिक दस्र्खर् िएर्ा दस्र्खर् परिर्र्ान/अध्यार्जिक गनना पदाछ । 

कर्ाचािी र्ा पदाजिकािीको नर्नना दस्र्खर् र्ीच िागर्ा उल्लेख गनना पदाछ ।

कर्मचारीको औठाछापकर्मचारीको दस्तखत

म.ले.प. फाराम न:ं ९१०

नेपाल सरकार/ 
प्रदेश 

सरकार/स्थानीय
सरकारको छाप


