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राǒƶय ǒकताबखाना (Ǔनजामती) मा काय[रत कम[चारȣको आचारसंǒहता, 2083 

 

Ĥèतावना : अÛतराǒƶयèतरमा ǒवकǓसत नवीन ǓसƨाÛत र माÛयताको अनशुरण गदȷ सेवाĒाहȣलाई नागǐरक सेवाको 

अनभुǓूत Ĥदान गन[,ĤचǓलत कानून, Ĥचलन र åयवहाǐरक प¢लाई समेत समेटȣ यस ǒवभागमा काय[रत कम[चारȣको 

आचरण र åयवहार Ǔनयमन गरȣ गणुèतरȣय, समयबƨ, Ǔनçप¢, पारदशȸ एवं Ǔछटोछǐरतो Ǿपमा सेवा Ĥवाह 

सàपादनगन[, आÝनो पदȣय िजàमेवारȣलाई थप मया[Ǒदत, उƣरदायी, संवेदनशील, सेवाĒाहȣमखुी र अनशुाǓसत बनाउन 

आचारसंǒहता सàबÛधी åयवèथा गन[ बाÑछनीय भएकाले, 

 सशुासन(åयवèथापन तथा सʶालन) ऐन, 2064 को दफा २३ को उपदफा (3) ले Ǒदएको अǓधकार Ĥयोग 

गरȣ राǒƶय ǒकताबखाना (Ǔनजामती) ले यो आचारसंǒहता बनाएको छ । 

पǐरÍछेद-१ 

Ĥारिàभक 
१.संि¢Ư नाम र Ĥारàभ : (१) यस आचार संǒहताको नाम "राǒƶय ǒकताबखाना (Ǔनजामती) मा काय[रत कम[चारȣको 

आचारसंǒहता, 2083" रहेको छ। 

(२) यो आचारसंǒहता सàवत ्2083 साल बैशाख २१ गतेदेिख Ĥारàभ हनुछे । 

२.पǐरभाषा : ǒवषय वा Ĥसंगले अकȾ अथ[ नलागेमा यस आचारसंǒहतामा, - 

(क) "आचारसंǒहता" भǏाले ǒवभागमा काय[रत कम[चारȣको आचार संǒहता, 2083 लाई सàझन ुपछ[ । 

(ख) "आचरण" भǏाले ǒवभागमा काय[रत कम[चारȣबाट पालना गनु[पनȶ åयवहारलाई सàझन ुपद[छ । 

(ग) "कम[चारȣ" भǏाले ǒवभागमा काय[रत Ǔनजामती कम[चारȣलाई सàझन ु पद[छ र सो शÞदले सेवा 

करारमा काय[रत कम[चारȣलाई समते जनाउँछ । 

(घ) "ǒवभाग"भǏाले राǒƶय ǒकताबखाना(Ǔनजामती) लाई सàझन ुपछ[ । 

(ङ) "सेवाĒाहȣ" भǏाले ǒवभागको कामसँग सरोकार राơ े Ǔनजामती कम[चारȣ सàझनपुछ[ र सो शåदले 

×यèता कम[चारȣको पǐरवारलाई समेत जनाउँछ । 

पǐरÍछेद-2 

आचारसंǒहताको पालना र Ĥयोग 

3. आचारसंǒहता पालना गनु[पनȶ : (१) यस आचारसंǒहताको पालना गनु[ Ĥ×यके कम[चारȣको कत[åय हनुेछ । 

 (२) कुनै कम[चारȣ ǒवभागमा बहालȣ भएमा Ǔनजलाई काय[ǒववरण/ मÉुय काय[सàपादन सूचकसǒहत यो 

आचारसंǒहता उपलÞध गराई जानकारȣ गराउन ुपनȶछ । 

४. पदȣय र पेशागत आचरण : संǒवधान तथा ĤचǓलत कानूनको अधीनमा रहȣ Ĥ×यके कम[चारȣले देहाय बमोिजम 

पदȣय र पशेागत आचरण पालन गनु[पनȶछ :- 

(1) साव[जǓनक ǒहत तथा साव[जǓनक èवाथ[ र ǒवभागको मया[दालाई सवȾपǐर राखी आफूलाई सिुàपएको 

िजàमेवारȣ èवतÛğ, Ǔनçप¢, इमाÛदार र उƣरदायी भई पूरा गनु[पद[छ । 



(2) आÝनो åयिƠगत èवाथ[ पूǓत[ गनȶ उƧेæयले पदȣय मया[दा ǒवपरȣत हनुे गरȣ कुनै åयिƠ वा संèथासगँ 

अवािÑछत सàपक[  वा सàबÛध राơ हदैुन । 

(3) ǒवभागको मया[दाको ĤǓतकूल नहनु े गरȣ आÝनो संगठन र पेशाĤǓत सदैव आèथावान रहȣ मया[दा 

तथा सàमान Ĥकट गनु[पद[छ। 

(4) आÝनो शाखा अÛतग[त तोǒकएको िजàमवेारȣ पूरा गदा[ तोǒकएको समय Ǔभğ सàपǏ गनु[ पनȶछ ।तर 

कुनै कारणले तोǒकएको िजàमेवारȣ तोǒकएको समयǓभğ परुा गन[ नसǒकन े भएमा कारण खलुाई 

आÝनोǓनकटतम माǓथãलो अǓधकारȣ सम¢ पेश गरȣ Ǔनकास Ǔलनपुनȶछ । 

(5) ǒवभागको सेवा Ĥवाहको ǓसलǓसलामा आफू काय[रत शाखा बाहेक अÛय शाखाका कम[चारȣको 

अनपुिèथǓतमा ×यèतो शाखा तथा फाँटको काय[ सàपǏ गनु[ पनȶ भएमा×यèतो काय[ समेत पूरा 

गनु[पनȶछ । 

(6) आफुले सàपǏ गरेको काय[को ĤगǓत माǓसक Ǿपमा Ǔनकटतम माǓथãलो अǓधकारȣ सम¢ पेश 

गनु[पद[छ । 

(7) कुनै पǓन ǒवषयमा राय वा सझुाव Ǒददा वा Ǔनण[य गदा[ आधार र कारण खलुाई उपलÞध 

भएसàम सàबिÛधतकानूनको सÛदभ[ उãलेख गनु[पनȶछ । 

(8) कम[चारȣले Ǔबदामा वèदा पूव[ èवीकृǓत नǓलई Ǔबदामा बèन ुहदैुन र Ǔबदाको सूचना आफू काय[रत 

शाखाको अकȾ कम[चारȣलाइ समेत Ǒदनपुनȶछ ।  

(9) आफूले गनȶ काय[ उÍच åयावसाǒयकता, ǒवशेष£ता र Ûयायोिचत ढंगबाटसàपादनगनु[पनȶछ । 

(10) सेवाĒाहȣलाई उिचत, िशƴ र सàमानजनक åयवहार गनु[पनȶछ । 

(11) कम[चारȣले ǒवभागको मया[दाको ĤǓतकूल हनेु गरȣ कुनै पǓन काम गन[ वा गराउन ुहदैुन । 

(12) कसैलाई पǓन जानीजानी गैरकानूनी काय[का लाǓग Ĥो×साहन गन[ वा गराउन हुँदैन । 

(13) सेवाĒाहȣले आफूले ĤाƯ गन[ चाहेको सेवाको काय[ ĤगǓतको अबèथा जाǏ चाहेमासोको 

जानकारȣ Ǒदनपुनȶछ। 

(14) तोǒकएको èथानमा बाहेक काया[लय पǐरसरǓभğ चरुोट, सूǓत[जÛय पदाथ[ सेवन गनु[ हदैुन र 

मादक पदाथ[ सेवन गरȣ ǒवभागमा Ĥवेश गन[ हदैुन । 

(15) Ǔसटरोल दता[ भई संकेत नàबर Ǔलएका र सàपूण[ ǒववरण अƭावǓधक भएका बहालवाला 

Ǔनजामती कम[चारȣको फाईल केÛġȣय फाईǓलङ शाखामा åयवèथापन गन[ ǒपआइएस(PIS) 

Ĥणालȣबाट ĤाƯ अटोमेटेड लोकेशन कोड नàबर (Automated Location Code Number)अनसुार 

Ǔनधा[ǐरत èथानमा राơ ेकाम उƠ शाखामा काय[रत कम[चारȣले िजàमवेारȣका साथ पूरा गनु[पद[छ । 

(16) Ǔनजामती कम[चारȣको उमरे गणना, नोकरȣ जोÔने तथा अǓनवाय[ अवकाशको सूचना पठाउन े

सàबÛधमा Ǔनजामती सेवा ऐन, 2049 तथा Ǔनजामती सेवा Ǔनयमावलȣ, 2050 मा åयविèथत 

Ĥावधानमा उãलेख भए अनसुारको åयवèथालाई Ǔनçप¢ भई काया[Ûवयन गनु[ वा गराउन ुपद[छ । 



(17) आÝनो िजàमेवारȣ अÛतग[तको काय[सàपादन गदा[ सàपाǑदत कामको अǓभलेख सरुि¢त राơ ु

पनȶछ । आÝनो िजàमवेारȣ Ǔभğ परेका कामहǾको अǓभलेख ǒववरण वा फाइलको िजàमेवारȣ 

सàबिÛधत कम[चारȣले Ǔलन ु पनȶछ । काय[सàपादन गदा[ Ǔनयमानसुार बरबझुारथको åयवèथा 

गनु[पनȶछ र बरबझुारथ नगरȣकाम िजàमा Ǔलने कम[चारȣले शाखाको अǓभलेख िजàमा Ǔलएको माǓनने 

छ ।  

(18) अǓभलेखमा केरमेट गǐरएको वा कुन ै थप घट गǐरएको भए सोको Ǔनèसा उãलेख गरȣ यस 

ǒवभागको Ĥमखु वा एक तह माǓथको सàबिÛधत अǓधकृतबाट Ĥमािणत गराई अǓभलेख åयविèथत 

गनु[पनȶछ । 

(19) केÛġȣय फाईǓलङ क¢ तथा ǒपआइएस (PIS)Ĥणालȣमा फाईल रहेको कुनै कम[चारȣ सेवा Ǔनवृƣ 

भएपƱात ×यस सàबÛधी पğ र अÛय ǒववरण अƭावǓधक गरȣ केÛġȣय फाइǓलङ शाखामा फाईल 

पठाएपƱाƣ माğै सेवा सǒुवधा यǒकन गनु[पनȶछ । 

(20) केिÛġय फाईǓलङ शाखामा काय[रत कम[चारȣले कुन ै पǓन सूचना अƭावǓधक भएको तथा 

Ǔडिजटाईजेशन भएको सǓुनिƱत गरȣ सàबिÛधत फाईलमा राơ ुपनȶछ। 

(21) एउटा शाखा अÛतग[त रहेकाफाईल अÛय शाखा वा åयिƠलाई हèताÛतरण गदा[ वारकोड Ĥदान 

गरȣ फाइल Ǔलने Ǒदने åयवèथा Ǔमलाउनपुनȶछ । 

(22) Ǔनजामती कम[चारȣलाई अवकाशको सूचना पठाउदा सàबिÛधत कम[चारȣले सàपूण[ ǒववरण हेरȣ 

सàबिÛधत कम[चारȣलाई सàपक[  समते गरȣ ĤचǓलत कानूनमा åयविèथत ĤावधानǓभğ रहȣ समयǓभğै 

सूचना पठाउनपुनȶछ।यǑद कुनै कम[चारȣको लामो समयसàम PIS अƭावǓधक नभएको, सàपिƣ 

ǒववरण नबझुाएको, सàपक[  èथाǒपत हनु नसकेको देिखएमा सàबिÛधत Ǔनदȶशक सम¢  पेश गनु[ 

पनȶछ। 

(23) औषधी उपचार रकम, èवीकृत ǒवदाको ǒववरण ǒवभागमा अƭावǓधक गरे पƱाƣ माğ 

अǓभलेिखकरण भएको सूचनासàबिÛधत Ǔनकायलाई Ǒदन ुपनȶछ। 

(24) सेवाǓनवृƣ Ǔनजामती कम[चारȣले पाउने सेवा, सǒुवधा ǓलइसकेपƱात फाईललाई सǒुवधा Ĥवाह 

ǓमǓत वा नàबरका आधारमा Đमबƨ Ǿपमा Ǔमलाई उƠ फाईललाई Ĥणालȣमा Ĥǒवƴ गनु[पनȶछ । 

(25) उमरे ǒकटान, सेवा र Įेणी, तलब Ēडे, इÍछाइएको åयिƠ थप गनȶ वा पǐरवत[न गनȶ, मƧुा 

अनसुÛधानको Đममा फाईल Ĥमाण उपलÞध गराउने, फैसला काया[Ûवयन गराउने जèता सàपूण[ 

कामकारबाहȣ पƱात सो ǒववरण फाईल र Ĥणालȣमा अƭावǓधक गरȣ फाईल अǓनवाय[ Ǿपमा 

यथाèथानमा राơपुनȶछ । 

(26) कोष तथा लेखा ǓनयÛğक काया[लयबाट ĤाƯ कागजात सàबिÛधत कम[चारȣले सàबिÛधत फाईल 

र ǒवƭǓुतय अǓभलेखमा अƭावǓधक गनु[पनȶछ । 



(27) कोष तथा लेखा ǓनयÛğक काया[लयबाट पाǐरवाǐरक Ǔनवƣृभरण पाईरहेका åयिƠको म×ृय ु

अǓभलेखĤाƯ भएपǓछ ǒपआइएस(PIS System) मा अƭावǓधक गरȣ सàबिÛधत फाइल बÛद 

गनु[पनȶछ। 

५. åयावसाǒयक èवतÛğता, समानता र Ǔनçप¢ता सàबÛधी आचरण: ǒवभागमा काय[रत कम[चारȣले देहायका 

èवतÛğता समानता र Ǔनçप¢ता सàबÛधी आचरण पालन गनु[पनȶछ :- 

(1) आफूले पाएको िजàमवेारȣ र कत[åयको पालना गदा[ कसैĤǓत बदǓनयत नराखी Ĥ×य¢, अĤ×य¢ 

दवावबाट Ĥभाǒवत नभई अǒवचǓलत Ǿपमा गनु[पनȶछ। 

(2) काय[सàपादनको ǓसलǓसलामा कुनै काय[ गन[ वा नगन[ कम[चारȣलाई हèत¢ेप गन[, अनिुचत Ĥभाव 

वा दवाव Ǒदन हदैुन तर यस उपदफामा जनुसकैु कुरा लेिखएको भएतापǓन कानून बमोिजम 

अिÉतयारवालाले आवæयक Ǔनदȶशन र सझुाव Ǒदन बाधा परेको माǓनने छैन । 

(3) आफूले ĤाƯ गरेको िजàमवारȣ पूरा गनȶ ǓसलǓसलामा कसैĤǓत धम[, वण[, ǓलǍ, भाषा, वैचाǐरक 

आèथा वा अÛय यèतै कुनै पǓन कुराका आधारमा भेदभाव नहनेु गरȣ सेवा Ĥवाह गनु[पनȶछ । 

(4) आÝनो कत[åय वा िजàमेवारȣ पालना गदा[ कुनै पǓन लोभलालच, प¢पात, Ĥलोभनबाट मƠु रहȣ 

Ǔनçप¢ताका साथ काय[सàपादन गनु[पनȶछ । 

६.  ǒवƭतुीय सेवा Ĥवाह सàबÛधी आचरण : ǒवभागमा काय[रत कम[चारȣले देहायका ǒवƭतुीय सेवा Ĥवाह सàबÛधी 

आचरण पालन गनु[पनȶछ :- 

(1) ईमेलबाट ĤाƯ कम[चारȣ सूचनाको यथािशē सàबोधन गरȣ Ĥषेकलाई कÛफमȶशन एस.एम.एस  

पठाउन ुपनȶछ। 

(2) Ĥ×येक शाखाले Dedicated E-mail को Ĥभावकारȣ सÛचालन र åयबèथापन गनु[ पनȶछ। 

(3) ǒवƭतुीय Ĥणालȣमा आधाǐरत सेवा ǒवभागको पǒहचानको ǽपमा Ĥवध[न गनु[ पनȶछ। 

(4) भौǓतक ǽपमा ĤाƯ कागजातलाई पूण[ ǽपमा Ǔडिजटाईजेशन गरȣ सरुि¢त राơ ु पनȶछ, साथै 

अभौǓतक ǽपमा ĤाƯ सूचनालाई समते सàबिÛधत Ĥणालȣमा सरुि¢त राơ ुपनȶछ। 

(5) सàबिÛधत कम[चारȣले Ǔडिजटल हèता¢रको Ĥयोग गरȣ कागजात Ĥमािणत गनु[ पनȶछ।  

(6) चरणबƧ ǽपमा GIOMS Ĥणालȣ लाग ुगनु[ पनȶछ। 

(7) कम[चारȣले Ǔबƭƣुीय हािजरȣ Ĥणालȣको पूण[ ǽपमा पालना गनु[ पनȶछ। 

७. आǓथ[क अनशुासन र सदाचार सàबÛधी आचरण : ǒवभागमा काय[रत कम[चारȣले देहायका आǓथ[क अनशुासन र 

सदाचारको पालना गनु[ पनȶछ :- 

(1) सàपूण[ कम[चारȣको हरेक ǒĐयाकलाप ईमाÛदाǐरता, सदाचाǐरता र सÙचǐरğमा आधाǐरत  

हनुपुद[छ र सदैव पेशागत ǓनƵाका साथ काय[सàपादन गनु[पनȶछ । 

(2) ĤचǓलत कानूनको अधीनमा रहȣ कम[चारȣले आÝनो åयिƠगत ǒवचार सàबिÛधत ठाउँमा माğ 

åयƠ गनु[पनȶछ । 



(3) कम[चारȣ काया[लयमा उपिèथत हुँदा वा रहदा Ǔनधा[ǐरत पोशाक, ĤǓतक िचÛह (भएमा) र 

काया[लयबाट उपलÞध गराइएको पǐरचयपğ अǓनवाय[ Ǿपमा लगाउन ुपनȶछ । 

(4) सरकारȣ सवारȣ साधन वा अÛय यÛğ तथा उपकरण ǒववकेपूण[ र Ǔमतåययी Ǿपमा उपयोग 

गनु[पनȶछ । 

(5) काया[लयको चलअचल सàपिƣ åयिƠगत Ĥयोजन वा åयिƠगत Ǿपमा लाभ हनेु गरȣ वा नाफा 

कमाउने काय[मा लगाउन ुहुँदैन । 

(6) काया[लयलाई उपलÞध गराइएको İोत र साधनको अǓधकतम उपयोग गरȣ काया[लयको 

कामलाई Ĥभावकारȣ बनाउन ु पनȶछ साथैİोत साधनको उपयोगमा Ǔमतåयǒयता र गणुèतǐरयता 

कायम गन[ अǓधकतम Ĥयास गनु[ पनȶछ ।  

७.  सूचनाको गोपǓनयता र सूचना सàĤषेण सàबÛधी आचरण : यस ǒवभागमा काय[रत कम[चारȣले सूचना Ǒदने र 

सूचना उपयोग सàबÛधमा देहाय बमोिजमको कुरा पालना गनु[पनȶछ :- 

(1) कानूनले गोÜय राơपुनȶ भनी ǒकटान गरेका सूचना Ĥ×य¢ वा अĤ×य¢ Ǿपमा Ĥकाशन वा Ĥकट 

गन[ वा कोहȣ कसैको लाǓग Ĥयोग गनु[ गराउन ुहदैुन । 

(2) अिÉतयारĤाƯ अǓधकारȣले सूचना सàĤषेण गदा[ संèथागत आधारमा गनु[पनȶछ।ĤवƠा वा सूचना 

अǓधकारȣले सूचना Ĥवाह गदा[ पूण[, यथाथ[ र तØयमा आधाǐरत सूचना माğै Ĥवाह गनु[पनȶछ । 

(3) काय[सàपादनको ǓसलǓसलामा आफूलाई ĤाƯ भएका तØय र सूचना पेशागत कत[åय र पदȣय 

िजàमेवारȣ ĤǓतकूल हनुे गरȣ Ĥयोग गनु[हदैुन । 

(4) काया[लयबाट Ǔनमा[ण गरȣ Ĥचलनमा ãयाइएका सूचना ĤǒवǓधसगँ सàबिÛधत सÝटवेयरको 

Ĥभावकारȣ Ĥयोग वा उपयोगको लाǓग अĒसर भई सो को लाǓग अǾलाई समेत उ×Ĥǐेरत 

गनु[पद[छ। 

(5) गोÜय Ǿपमा उपलÞध गराइएको कàÜयटुर पासवड[ र Ĥयोगकता[को नामको दǽुपयोग भएमा 

सàबिÛधत कम[चारȣ िजàमेवार हनु ुपनȶछ । 

(6) ǒवभागमा रहेका कम[चारȣले åयिƠगत ǒववरण ǒपआइएस(PIS) सàबिÛधत कम[चारȣलाई माğ 

उपलÞध गराउन ु पनȶछ साथै सो ǒववरण उपलÞध गराउँदा सàबिÛधत कम[चारȣको Ǔनवेदन र 

कम[चारȣ पǐरचयपğको ĤǓतǓलǒप सǒहत Ǔलनपुनȶछ । 
 

 

 

  



पǐरÍछेद- ३ 

ǒवǒवध 

८. Ǔनजामती कम[चारȣको आचारसंǒहताको पालना : कम[चारȣले पǐरÍछेद-२ मा उãलेिखत आचार संǒहताको अǓतǐरƠ 

Ǔनजामती कम[चारȣले पालना गनु[पनȶ गरȣ कानून बमोिजम भएका अÛय आचारसंǒहताको पालना गनु[पनȶछ । 

९.सीǓमत गरेको नमाǓनने : यस आचारसंǒहतामा उãलेिखत कुनै åयवèथाले Ǔनजामती कम[चारȣले ĤचǓलत कानून 

बमोिजम गनु[पनȶ वा गन[ नहनेु कुनै कामलाई सीǓमत गरेको वा ×यसमा छुट Ǒदएको माǓनने छैन । 

१०.आचारसंǒहताको Ĥभावकारȣ काया[Ûवयन : (1) यो आचारसंǒहताको Ĥभावकारȣ काया[Ûवयनका लाǓग Ĥ×येक 

कम[चारȣ िजàमेवार रहनेछ । 

    (२) समय समयमा यसको काया[Ûवयन अवèथाको अनगुमन, मãूयाǋन वा समी¢ा बैठक गǐरनछे । 

   (3) बैठकबाट Ǔलइएका Ǔनण[यको आधारमा यसको Ĥभावकारȣ काया[Ûवयनको उपाय अपनाइनेछ र कुनै      

ǑƮǒवधा वा ǒववाद उ×पǏ भएमा यस ǒवभागका महाǓनदȶशकले गरेको Ǔनण[य अिÛतम हनुेछ । 

    (४) यस आचारसंǒहतामा उãलेिखत Ĥावधान ĤचǓलत कानूनसँग बािझएमा बािझएको हदसàम ĤचǓलत 

कानूनमा लेिखएको कुरा नै माÛय हनेुछ । 

११. संशोधन गन[ सǒकन े: ǒवभागले आवæयकता अनसुार यो आचारसंǒहतामा संशोधन गन[ सÈनेछ। 

१२. खारेजी :  राǒƶय ǒकताबखाना (Ǔनजामती) मा काय[रत कम[चारȣको आचारसंǒहता, २०७८ खारेज गǐरएको छ। 

 

 

 


