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कार्ाालर्को मुख्र् उदे्दश्र्: सिन्धुपाल्चोक सिल्लासित्र शैसिक र्ोिना, सिद्यालर् प्रशािन, सशिक िेिा व्र्िस्थापन, परीिा िञ्चालन तथा गुणस्तर असििृसि िम्बन्धी िेिाहरू िरलीकरण, पारदशी र 

प्रिािकारी रूपमा प्रदान गनुा। 

१. सामान्त्य प्रिासन, दताा-चलानी तथा सूचना िाखा 

क्र.सं. सम्पादन गने कायाहरू आिश्यक कागजात तथा सेिा शलने 

प्रशक्रया 

काया सम्पादन 

कक्ष 

िुल्क तथा 

राजस्ि 

काया सम्पादन 

समय 

शजम्मेिार अशधकारी गुनासो सुन्त्ने 

अशधकारी 

१.१ दर्ता / चलतनी 
एकतइ प्रमखुलतई सम्बोधन गरिएको ननवेदन 

र्थत नचठीपत्र 
दर्ता/चलतनी शतखत ननिःशुल्क र्रुुन्र् 

नवद्यतलय प्रशतसन 

शतखतको शतखत अनधकृर् 
एकतइ प्रमखु 

१.२ 
कतयतालय सम्बन्धी 

जतनकतिी एवं सोधपछु 
मौनखक वत नलनखर् ननवेदन 

सोधपछु कक्ष / 

सचूनत अनधकतिी 

कक्ष 

ननिःशुल्क र्रुुन्र् 
सचूनत अनधकतिी / 

सम्बनन्धर् फताँटवतलत 
एकतइ प्रमखु 

१.३ सचूनत प्रदतन 
सचूनतको हक सम्बन्धी ऐन/ननयमतवली 

बमोनजम मतग फतितम/ननवेदन 

सचूनत अनधकतिी 

कक्ष 
ननिःशुल्क 

र्त्कतलदनेख ७ 

नदननित्र 
सचूनत अनधकतिी एकतइ प्रमखु 

१.४ 
सचूनतको अद्यतवनधक एवं 

प्रकतशन 

सचूनतको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४ को दफत 

५(३) बमोनजमकत सचूनतहरू 

योजनत र्थत 

कतयाक्रम शतखत 
ननिःशुल्क त्रैमतनसक रूपमत 

सचूनत अनधकतिी / शतखत 

अनधकृर् 
एकतइ प्रमखु 

१.५ 
गनुतसो सनुवुतइ र्थत उजिुी 

व्यवस्थतपन 

गनुतसो पनेटकतमत उजिुी खसतल्ने वत एकतइ 

प्रमखु/सचूनत अनधकतिीलतई नलनखर्/मौनखक 

ननवेदन 

सोधपछु कक्ष / 

एकतइ प्रमखु कक्ष 
ननिःशुल्क 

सोही नदन वत 

िोनलपल्ट (३ 

नदननित्र फछ्र्यौट) 

सचूनत अनधकतिी एकतइ प्रमखु 



योजना, कायाक्रम तथा तथ्याङ्क िाखा 

क्र.सं. सम्पादन गने कायाहरू आिश्यक कागजात तथा सेिा शलने 

प्रशक्रया 

काया 

सम्पादन 

कक्ष 

िुल्क तथा 

राजस्ि 

काया सम्पादन 

समय 

शजम्मेिार 

अशधकारी 

गुनासो सुन्त्ने 

अशधकारी 

४.१ 

एकीकृर् शैनक्षक सचूनत व्यवस्थतपन 

प्रणतली (IEMIS) र्थ्यतङ्क सङ्कलन, 

अद्यतवनधक ि प्रमतणीकिण 

• नवद्यतलयको IEMIS सफ्टवेयि डेटत 

फतइल/फतितम ि प्रधतनतध्यतपकको प्रमतनणर् 

पत्र 

योजनत र्थत 

कतयाक्रम 

शतखत 

ननिःशुल्क 

१ दनेख २ 

नदननित्र / 

ननिन्र्ि 

योजनत र्थत 

कतयाक्रम शतखतको 

शतखत अनधकृर् 

एकतइ प्रमखु 

४.२ 
नजल्लतको शैनक्षक र्थ्यतङ्क र्यतिी, 

DEPI प्रतनवनधक सहयोग ि प्रबोधीकिण 

• कतयाक्रम कतयतान्वयन ननदनेशकत ि 

पतनलकत/नजल्लतको मतग बमोनजम 

योजनत र्थत 

कतयाक्रम 

शतखत 

ननिःशुल्क ननिन्र्ि 

योजनत र्थत 

कतयाक्रम शतखतको 

शतखत अनधकृर् 

एकतइ प्रमखु 

४.३ 
सङ्घीय/नवितग बजेट र्थत स्वीकृर् 

कतयाक्रम सञ्चतलन 
• कतयाक्रम कतयतान्वयन ननदनेशकत अनसुति 

योजनत र्थत 

कतयाक्रम 

शतखत 

ननिःशुल्क ननिन्र्ि 

योजनत र्थत 

कतयाक्रम शतखतको 

शतखत अनधकृर् 

एकतइ प्रमखु 

४.४ 
द्वन्द्वपीनडर्, नवपन्न लनक्षर् (PMS), 

दनलर् र्थत अपतङ्गर्त छतत्रवनृि 

• छतत्रवनृि ननदनेशकत २०७४ बमोनजमको 

ननवेदन, नसफतरिस ि प्रमतणीकिण कतगजतर् 

योजनत र्थत 

कतयाक्रम 

शतखत 

ननिःशुल्क 
ननदनेशकतल े

र्ोकेको समयमत 

योजनत र्थत 

कतयाक्रम शतखतको 

शतखत अनधकृर् 

एकतइ प्रमखु 

४.५ 
वैदनेशक िोजगति छतत्रवनृि ननवेदन 

सङ्कलन र्थत सम्प्रेषण 

• वैदनेशक िोजगति छतत्रवनृि सञ्चतलन 

कतयानवनध २०७१ ि सचूनतमत र्ोनकए 

अनसुतिकत कतगजतर् 

योजनत र्थत 

कतयाक्रम 

शतखत 

ननिःशुल्क 
ननदनेशकतल े

र्ोके बमोनजम 

योजनत र्थत 

कतयाक्रम शतखतको 

शतखत अनधकृर् 

एकतइ प्रमखु 

४.६ 

नवद्यतलय िवन, प्रयोगशतलत, पसु्र्कतलय 

ननमताण र्थत सशर्ा अनदुतन 

अनगुमन/नसफतरिस 

• नवव्यस ननणाय, पतनलकतको नसफतरिस, 

नक्सत, लतगर् अनमुतन ि प्रगनर् प्रनर्वेदन 

योजनत र्थत 

कतयाक्रम 

शतखत 

ननिःशुल्क 
छतननबन गिी ५ 

दनेख ७ नदननित्र 

योजनत र्थत 

कतयाक्रम शतखतको 

शतखत अनधकृर् 

एकतइ प्रमखु 

४.७ 
नवद्यतलय अनुगमन, ननिीक्षण, र्तनलम 

सञ्चतलन र्थत प्रनर्वेदन र्यति 

• स्वीकृर् वतनषाक कतयाक्रम ि र्यति 

पतरिएको उपयकु्त कतयानवनध अनसुति 

योजनत र्थत 

कतयाक्रम 
ननिःशुल्क 

ननिन्र्ि / 

मतनसक, 

योजनत र्थत 

कतयाक्रम शतखतको 
एकतइ प्रमखु 



क्र.सं. सम्पादन गने कायाहरू आिश्यक कागजात तथा सेिा शलने 

प्रशक्रया 

काया 

सम्पादन 

कक्ष 

िुल्क तथा 

राजस्ि 

काया सम्पादन 

समय 

शजम्मेिार 

अशधकारी 

गुनासो सुन्त्ने 

अशधकारी 

शतखत त्रैमतनसक शतखत अनधकृर् 

४.८ बेरुज ुफर्छ्यौट सम्बन्धी कतया 
• नबल-ििपतई सङ्कलन, प्रस्र्तव र्यतिी ि 

म.ले.प. कतयतालयमत पेस गन ेकतया 

योजनत र्थत 

कतयाक्रम 

शतखत 

ननिःशुल्क ननिन्र्ि 

योजनत र्थत 

कतयाक्रम शतखतको 

शतखत अनधकृर् 

एकतइ प्रमखु 

४.९ 
मन्त्रतलय, नवितग र्थत केन्रीय 

ननकतयहरूले र्ोकेकत कतयाहरू 

• प्रतप्त नीनर् ननयम, ननदनेशकत ि परिपत्र 

बमोनजम 

योजनत र्थत 

कतयाक्रम 

शतखत 

र्ोनकएको 

Norms 

अनसुति 

ननिन्र्ि 

योजनत र्थत 

कतयाक्रम शतखतको 

शतखत अनधकृर् 

एकतइ प्रमखु 

४.१० 
बतगमर्ी प्रदशे, नशक्षत नवकतस 

ननदशेनतलयबतट सञ्चतनलर् कतयाक्रमहरू 

• प्रदशे मन्त्रतलय/ननदशेनतलयको ननदनेशकत, 

परिपत्र ि कतयानवनध अनसुति समन्वय 

योजनत र्थत 

कतयाक्रम 

शतखत 

र्ोनकएको 

Norms 

अनसुति 

ननिन्र्ि 

योजनत र्थत 

कतयाक्रम शतखतको 

शतखत अनधकृर् 

एकतइ प्रमखु 

 

गुनासो व्यिस्थापन, उजुरी तथा सेिाग्राहीका लाशग महत्त्िपूर्ा जानकारी 

➢ गुनासो सुन्त्ने अशधकारी: एकाइ प्रमखु / सूचना अशधकारी 

 गुनासो पेस गने माध्यमहरू: 

   १. कायाालय पररसरमा राशखएको 'सुझाि तथा गुनासो पेशिका' 

   २. प्रत्यक्ष रूपमा मौशखक िा शलशखत शनिेदन पेस गरेर 

   ३. कायाालयको आशधकाररक िेशलफोन िा ईमेल माफा त 


