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मन्त्तव्र् 

मलुकुको स्ितन्त्रता, साियभौमसत्ता, भौिोधलक अखण्डता, िाविर् एकता ि स्िािीनताको 
सिंिक्षर् ि सिंिर्द्यन लिार्तका महत्त्िपूर्य न्त्जम्मेिािी बोकेको िक्षा मन्त्रालर्को कार्यसम्पादनलाई 
समर्को चापसँिै थप चसु्त, प्रभािकािी ि नािरिक-मैरी बनाउँदै लैजाने सन्त्दभयमा र्ो कार्यसम्पादन 
कार्यविधि तर्ाि िरिएको हो। र्ो कार्यविधिले मन्त्रालर्का सबै महाशाखा/शाखाबाट सम्पादन हनु े
कामलाई सूचीबर्द् िनुयका साथै कुन काम कुन अिधिधभर सम्पादन िनुयपने हो ि सो सन्त्दभयमा के 
कस्ता कािजातहरू आिश्र्क पर्यन ् भन्त् न े लिार्तका विषर्मा विस्ततृ विििर्हरू एकै ठाउँमा 
समेटेको र्।  

ितयमान सिकािद्वािा धमधत 2082/12/13 को धनर्यर्ानसुाि जािी शासकीर् सिुाि 
सम्बन्त्िी एकसर् कार्यसूचीमा सिकािको समग्र कार्यसम्पादनलाई नधतजामखुी, प्रभािकािी, मापनर्ोग्र् 
ि जिाफदेही बनाउने कुिा तथा सेिा प्रिाहमा िहेको दोहोिोपना, जवटलता तथा अनािश्र्क 
प्रविर्ालाई अन्त्त ििी साियजधनक सेिा प्रिाह ि धनर्यर् प्रविर्ालाई चसु्त बनाउने विषर् पधन 
समेवटएको सन्त्दभयमा र्स कार्यविधिले मन्त्रालर्बाट सम्पादन हनु े काम काििाही ि धनर्यर् 
प्रविर्ालाई परििधतयत सन्त्दभयमा थप चसु्त ि परिमार्मखुी बनाउने अपेक्षा मैले धलएको रु्। 

अन्त््र्मा, मन्त्रालर्को कार्यसम्पादनलाई चसु्त, प्रभािकािी ि सेिाग्राही-मैरी बनाउने उदे्दश्र्ले 
तर्ाि िरिएको र्स कार्यसम्पादन कार्यविधिको तजुयमामा र्ोिदान िनुयहनुे िक्षा मन्त्रालर्का 
सन्त्चिसवहत सबै कमयचािीहरूलाई हार्दयक िन्त्र्िाद व्र्क्त िदयरु्। 
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भधूमका 
मलुकुको सिुक्षा ि प्रधतिक्षाजस्ता महत्त्िपूर्य न्त्जम्मिेािी ि कार्यके्षर भएको िक्षा मन्त्रालर्को 

कार्यसम्पादनलाई समर्सापेक्ष, चसु्त, प्रभािकािी ि परिर्ाममखुी बनाउँदै लैजान े सन्त्दभयमा र्ो परिमान्त्जयत 
कार्यसम्पादन कार्यविधि तर्ाि िरिएको हो। प्रिानमन्त्री तथा मन्त्न्त्रपरिषद्को कार्ायलर्बाट सशुासन माियन्त्चर 
तर्ाि िने सन्त्दभयमा र्स मन्त्रालर्बाट उक्त माियन्त्चरमा समािशे िनय माि िरिएका विषर्हरुमा र्ो विषर् पधन 
एक िहेको तथा मन्त्रालर्को त्काल सिुाि कार्यर्ोजनामा वि.सिं. २०८० सालमा िक्षा मन्त्रालर्बाट तर्ाि 
ििी कार्ायन्त्िर्नमा ल्र्ाइएको कार्यसम्पादन कार्यविधिमा समसामवर्क सिंशोिन/परिमाजयन ििी नर्ा ँ
कार्यसम्पादन कार्यविधि कार्ायन्त्िर्नमा ल्र्ाउने विषर् उल्लेख भएअनसुाि सबै महाशाखा/शाखाबाट प्राप् त 
िार्/सझुािलाई समेटी र्ो परिमान्त्जयत कार्यसम्पादन कार्यविधि तर्ाि िरिएको र्। साथै, ितयमान सिकािद्वािा 
जािी शासकीर् सिुाि सम्बन्त्िी एकसर् कार्यसूचीमा साियजधनक धनकार्ले Business Process Re-engineering 
माफय त समग्र कार्यसम्पादन ि धनर्यर् प्रविर्ालाई सिल, धर्टो-र्रितो, प्रभािकािी ि परिर्ाममखुी बनाउन े
विषर् पधन उल्लेख भएको सन्त्दभयमा सो विषर्लाई समते सम्बोिन हनुिेिी र्ो नर्ा ँकार्यविधि तर्ाि िरिएको 
र् ।   

र्समा मन्त्रालर्का प्र्र्ेक महाशाखा/शाखाबाट सम्पादन हनु े मखु्र्-मखु्र् विर्ाकलापहरूलाई 
सूचीबर्द् िरिनकुा साथै प्र्र्ेक विर्ाकलाप सम्पन्त् न िनय के कस्ता कािजातहरू आिश्र्क पर्य, कुन 
विर्ाकलाप कधत समर्धभर सम्पन्त् न िनुयपर्य तथा प्र्र्के विर्ाकलाप सम्पादन िने िममा के कस्ता कानूनी 
व्र्िस्थालाई मखु्र् आिािका रूपमा धलनपुर्य भन्त् न ेलिार्तका विषर्लाई समेवटएको र्।  

प्रस्ततु कार्यविधिले मन्त्रालर्मा हाल कार्यित कमयचािीहरूका साथै नर्ाँ सरुिा भई आउन े
कमयचािीहरूलाई पधन मन्त्रालर्को समग्र कामकाििाहीका बािेमा अद्यािधिक जानकािी प्रदान िनुयका साथै 
आफ्नो महाशाखा/शाखा अन्त्तियतका कार्यहरूलाई पूर्य न्त्जम्मेिािीबोिका साथ धर्टो, र्रितो ि प्रभािकािी 
ढङ्गले सम्पादन िनय महत्त्िपूर्य माियदशयन प्राप् त हनुेर्। कार्यसम्पादन कार्यविधिको पूर्य अनसुिर्ले 
मन्त्रालर्को समग्र कार्यसम्पादनस्तिलाई थप चसु्त ि प्रभािकािी बनाउन सहर्ोि पगु्नेर् भन्त् ने मैले विश् िास 
धलएको रु् । 

अन्त््र्मा, मन्त्रालर्को कार्यसम्पादनलाई चसु्त, प्रभािकािी ि सेिाग्राही-मैरी बनाउने उद्देश्र्ले र्स 
नर्ाँ कार्यसम्पादन कार्यविधिलाई र्स रुपमा तर्ाि िनय आ-आफ्नो ठाउँबाट महत्त्िपूर्य सहर्ोि प्रदान िनुयहनु े
िक्षा मन्त्रालर्का सबै महाशाखा प्रमखुसवहत सबै कमयचािीहरूलाई हार्दयक िन्त्र्िाद व्र्क्त िदयरु् । 
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खण्ड- एक 

प्रािन्त्म्भक 

१. १ पषृ्ठभधूमिः 
नेपाल सिकािका प्र्रे्क मन्त्रालर्बाट सम्पादन हनुपुने कार्यहरू समर्मै धर्टो 
र्रितो, पािदशी ि प्रभािकािी ढङ्गले सञ् चालन ििी तथा सिकािी धनकार्हरूबाट 
प्रिाह हनुपुने साियजधनक सेिाहरूलाई सेिाग्राहीको माि ि चाहनाबमोन्त्जम चसु्त 
बनाई नािरिकहरूलाई सन्त्तषु्ट बनाउँदै सशुासनको प्र्र्ाभधूत िनुय सबै साियजधनक 
धनकार्को साझा दावर््ि हो।    

सशुासन (व्र्िस्थापन तथा सञ् चालन) ऐन, 2064 को परिच्रे्द 4, दफा 14 मा  
“धनन्त्श् चत कार्यविधि अिलम्बन िनुयपने” शीषयक अन्त्तियत सो ऐन िा अन्त्र् प्रचधलत 
कानून बमोन्त्जम धनर्यर् िनय पाउने अधिकािीले कुनै विषर्मा धनर्यर् िदाय प्रचधलत 
कानूनमा कुनै कार्यविधिको व्र्िस्था भएको िहेर् भने ्र्स्तो कार्यविधि ि ्र्स्तो 
व्र्िस्था नभएकोमा धनर्यर् िनुयपने विषर्को प्रकृधत हेिी उपर्कु्त कार्यविधि 
अपनाउनपुनेर् भन्त् ने कुिा उल्लेख भएको र्।  

तदनसुाि िक्षा मन्त्रालर्को दैधनक प्रशासधनक काम काििाहीलाई थप चसु्त¸ 
पािदशी¸ परिर्ाममखुी ि सेिाग्राही-मैरी बनाउने उदे्दश्र्ले तथा कुन काम कधत 
र्दनधभर सम्पादन िनुयपने हो तथा प्र्रे्क कामको लाधि को को न्त्जम्मेिाि हनु ेहो 
ि समर्मा काम सम्पन्त् न हनुनसकेमा सनुिुाइका लाधि कसकहाँ उजिुी िने हो भन्त् ने 
लिार्तका विस्ततृ विषर् समेत उल्लेख ििी मन्त्रालर् अन्त्तियतका प्र्रे्क 
महाशाखा/शाखाबाट सम्पादन हनुे प्रमखु-प्रमखु कार्यहरूलाई समेटी ‘कार्यसम्पादन 
कार्यविधि, 2080’ तर्ाि िरिएकोमा उक्त कार्यविधि त्कालीन माननीर् 
उपप्रिानमन्त्री तथा िक्षा मन्त्न्त्रस्तिको धमधत 2080/11/20 को धनर्यर्ानसुाि 
स्िीकृत भई कार्ायन्त्िर्नमा िहेको धथर्ो। उक्त कार्यसम्पादन कार्यविधिमा मखु्र् 
विर्ाकलाप, सहार्क विर्ाकलाप, उक्त विर्ाकलापहरू सम्पन्त् न िनय आिश्र्क 
कािजातहरू, पर/वटप्पर्ी तर्ाि िने न्त्जम्मेिाि कमयचािी ि धनर्यर्का लाधि पेस 
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िनुयपने अिधि तथा धनर्यर् र्दने अधिकािी लिार्तका विििर् ताधलकामा उल्लेख 
िरिएको धथर्ो।  

उक्त कार्यविधि कार्ायन्त्िर्नमा आएको दईु िषय अिधि पूिा भएको, कार्ायन्त्िर्नका 
िममा कधतपर् महाशाखा/शाखाबाट सम्पादन हनुे विर्ाकलापहरूलाई धमलाउनपुने 
भएको, उक्त कार्यविधिमा मन्त्रालर्बाट सम्पादन हनुे कधतपर् विर्ाकलापहरू 
उल्लेख िनय रु्ट हनु पिेुको तथा परििधतयत सन्त्दभयमा उक्त कार्यसम्पादन 
कार्यविधिमा केही विषर्हरूलाई परिमाजयन ििी कार्यसम्पादनको िममा ध्र्ान 
र्दनपुने केही विषर्हरूलाई थप स्पष्ट ििी कार्यविधिलाई अद्यािधिक िनय आिश्र्क 
भएको कुिालाई समेत दृवष्टित ििी र्ो परिमान्त्जयत कार्यविधि तर्ाि िरिएको र्।  

र्ो नर्ाँ कार्यविधिले िक्षा मन्त्रालर्को दैधनक प्रशासधनक कार्यसम्पादनमा सहजता 
ल्र्ाई मन्त्रालर्को समग्र कामकाििाहीलाई थप व्र्िन्त्स्थत, चसु्त ि नधतजामखुी 
बनाउन सहर्ोि परु् र्ाउने अपेक्षा धलइएको र्। र्ो कार्यविधिले प्र्रे्क 
महाशाखा/शाखबाट हनुे कार्यलाई थप सिल, सहज, स्िचाधलत¸ धर्टो-र्रितो, 
िनुासोिवहत, जिाफदेही तथा उत्तिदार्ीपूर्य, पािदशी एिम ्प्रभािकािी बनाउन तथा 
महाशाखा/शाखाबीच िहेका कामको र्द्ववििा ि दोहोिोपना हटाई कुन काम कुन 
महाशाखा/शाखाले िने भन्त् ने कुिाको पधन स्पष्ट र्दशाबोि िनेर्।  

१.२ कार्यविधिको उद्दशे्र् 

क) धनजामती सेिा ऐन, २०४९ को दफा 5 (क) बमोन्त्जमको कार्यविििर्, धनजामती 
सेिा  धनर्मािलीको धनर्म ३४ (ख) बमोन्त्जमको कार्यसम्पादन व्र्िस्थापन धनर्म, 
धनर्म १२२ (क) बमोन्त्जमको नैधतक दावर््ि तथा धनर्म १२५ बमोन्त्जम 
नधतजामूलक कार्यसम्पादनको लाधि सहर्ोि ि सहजीकिर् िने, 

ख) धनजामती सेिा ऐनको दफा ७२(क) बमोन्त्जम हनु े व्र्िस्थापन पिीक्षर्को आिाि 
धसजयना िने,  

ि) मन्त्रालर्को कार्यक्षेर, महाशाखा/शाखाको कार्यविििर्, कार्यसम्पादन व्र्िस्थापन, 
आन्त्तरिक धनर्न्त्रर् प्रर्ाली ि व्र्िस्थापन पिीक्षर्बीच सामञ् जस्र् कार्म ििी 
मन्त्रालर्को कार्यसम्पादनलाई व्र्ािसावर्क बनाउन,े  
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घ) मन्त्रालर्को प्रशासधनक कामकाििाहीलाई धनन्त्श् चत विधि ि कार्यप्रविर्ाको 
अिलम्बनमाफय त एकरूपता कार्म िदै शीघ्र, सिल ि सहज कार्यसम्पादनको आिाि 
धसजयना िने, 

ङ) महाशाखा तथा शाखाहरू बीचको कार्ाय्मक सम्बन्त्ि ि समन्त्िर् सदुृढ िदै कार्यित 
र्द्ववििा, दोहोिापना, अस्पष्टता हटाउने,  

च) मन्त्रालर्को सिंस्थाित स्मिर् (Institutional Memory) लाई प्रभािकािी बनाउने, 
र्) विितदेन्त्ख अिलम्बन िदै आएका असल अभ्र्ास/चलनलाई सिंस्थाित िदै 

कार्यसम्पादनमा देन्त्खने तजधबजीपनालाई  धनर्न्त्रर् िने ि काम पन्त्र्ाउने प्रिनृ्त्त्तलाई 
धनरु्साहन िने, 

ज) पदीर् न्त्जम्मेिािी ि उत्तिदावर््िलाई सधुनन्त्श् चत िने, 
झ) सूचना प्रविधिमा आिारित प्रशासनलाई प्रो्सावहत ि प्रिर्द्यन िने, 
ञ) नािरिक ि सेिाग्राही मैरी प्रशासनलाई सिंस्थाित िने, 
ट) िक्षा मन्त्रालर्को कार्य सम्पादनलाई समर्बर्द् स्माटय बनाई नधतजामखुी ि 

जनउत्तिदार्ी प्रशासनको विकास िने । 

१.३.  सन्त्चिले कार्य सम्पादन िदाय अपनाउनपुने सामान्त्र् कार्यविधििः 
 

क) सन्त्चिले िक्षा मन्त्रालर्को प्रमखु प्रशासधनक अधिकािीको रूपमा मन्त्रालर्को समग्र 
कामको नेतृ् ि, समन्त्िर्, सपुरििेक्षर्, धनदेशन ि अनिुमन िनुयपनेर्। 

ख) सन्त्चिले नेपालको सिंवििान ि प्रचधलत कानूनमा भएको व्र्िस्थाको अिीनमा िही 
तथा विभािीर् मन्त्रीर्जरू्बाट अधिकाि प्र्र्ार्ोजन भएबमोन्त्जम कार्यसम्पादन 
िनुयपनेर्। 

ि) सन्त्चिले कार्यसम्पादन िने धसलधसलामा नेपालको सिंवििान (२०७२), नेपाल सिकाि 
(कार्यसम्पादन) धनर्मािली, २०६४¸ नेपाल सिकाि (कार्यविभाजन) धनर्मािली, 
२०७४ मन्त्रालर्को स्िीकृत सिंिठन सिंिचना, दिबन्त्दी ि कार्यविििर्, धनजामती 
सेिा ऐन, २०४९ तथा धनर्मािली, २०५०, सशुासन (व्र्िस्थापन तथा सञ् चालन) 
ऐन, २०६४ ि धनर्मािली, २०६५, साियजधनक खरिद ऐन, २०६३ तथा 
धनर्मािली, २०६४, सैधनक ऐन, २०६३ तथा सैधनक सेिा धनर्मािली, २०६९ 
लिार्तका कानूनी व्र्िस्थाहरू तथा िाविर् सिुक्षा नीधत, २०७५ ि सोको एकीकृत 
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कार्ायन्त्िर्न कार्यर्ोजना, 2077 तथा माियदशयन, 2078, िाविर् प्रधतिक्षा नीधत, 
२०७७ तथा अन्त्ख्तर्ाि दरुुपर्ोि अनसुन्त्िान आर्ोि, महालेखापिीक्षकको कार्ायलर् 
लिार्तका सिंिैिाधनक धनकार्हरूको िावषयक प्रधतिेदनमा औलँ्र्ाइएका 
मन्त्रालर्सम्बर्द् विषर्हरूलाई मखु्र् आिाि धलई कार्य िनुयपनेर्। 

घ) विभािीर् मन्त्रीर्जरू्को सामान्त्र् धनर्न्त्रर् ि धनदेशनमा सन्त्चिले मन्त्रालर्को दैधनक 
प्रशासधनक कार्य सम्पादन िनुयपनेर्। 

ङ) नेपाल सिकाि, मन्त्न्त्रपरिषद् बाट धनर्यर् हनुपुने विषर्का प्रस्तािहरू  विभािीर् 
मन्त्रीर्जरू्बाट स्िीकृत भएपधर् सोको 2 र्दनधभर सन्त्चिले आफूले दस्तखत ििी 
सम्बन्त्न्त्ित कािजातहरू सिंलग्न ििी धनर्यर्का लाधि प्रिानमन्त्री तथा मन्त्न्त्रपरिषद्को 
कार्ायलर्मा पठाउनपुनेर्। 

च) काननुले लेखा उत्तिदार्ी अधिकृतबाटै धनर्यर् भएको हनुपुने भनी उल्लेख ििेका तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्/अन्त्ति-मन्त्रालर्बाट सन्त्चिस्तिबाट धनर्यर् हनुपुने भनी तोवकएका 
विषर्को हकमा सन्त्चिस्तिबाटै धनर्यर् ििेि मार कार्ायन्त्िर्न िनुयपनेर्। जस्तै 
स्िीकृत िावषयक कार्यर्ोजनाधभर समेवटएको माइलस्टोनको प्रिधत, भन्त्साि रु्ट, 
िाहदानी तथा धभसा धसफारिस, अधिकृत तहको पदमा धनर्नु्त्क्त ि िाजीनामा स्िीकृधत, 
EIA धसफारिस लिार्तका विषर् सन्त्चितहको धनर्यर्बाट मार कार्ायन्त्िर्न िनुयपनेर्। 

र्) सन्त्चिको अनपुन्त्स्थधतमा सन्त्चिले सम्पादन िनुयपने दैधनक प्रशासधनक कार्यहरू 
मन्त्रालर्मा उपन्त्स्थत सहसन्त्चिहरूमध्रे् िरिष्ठतम सहसन्त्चिले सम्पादन िनुयपनेर्। 

 

१.४  महाशाखा प्रमखुहरूले कार्य सम्पादन िदाय अपनाउनपुने सामान्त्र् कार्यविधि 

 

क) आफ्नो कार्यक्षेरधभरको कार्यसम्पादन िने िममा नपेालको सिंवििानको िािा ५१ मा 
उन्त्ल्लन्त्खत िाविर् एकता तथा सिुक्षासम्िन्त्िी नीधतित माियदशयन लिार्त प्राििानहरू, 
िक्षा मन्त्रालर्सम्बर्द् काननुी व्र्िस्था, आिधिक र्ोजनामा उन्त्ल्लन्त्खत िक्षा तथा शान्त्न्त्त 
सिुक्षासम्बन्त्िी व्र्िस्था एिम ् िावषयक नधतजा खाका, मन्त्रालर्बाट स्िीकृत िर्नीधतक 
र्ोजना चाल ुिषयको मन्त्रालर् सम्बर्द् नीधत तथा कार्यिम, िावषयक कार्यिम तथा बजेटमा 
उन्त्ल्लन्त्खत विषर्हरू, सम्बन्त्न्त्ित अन्त्तिायविर् प्रधतबर्द्ताहरू तथा अन्त्र् समसामवर्क 
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विषर्हरूका साथै कार्यसम्पादन सम्झौतामा उन्त्ल्लन्त्खत विषर्हरूलाई प्राथधमकतामा 
िाख् नपुनेर्। 

ख) मन्त्रलर्का सन्त्चिबाट भएको अधिकाि प्र्र्ार्ोजनबमोन्त्जम िनुयपने कार्यहरू 
महाशाखास्तिबाटै सम्पादन िनुयपनेर्। कुनै महत्त्िपूर्य विषर्मा सम्पादन हनु लािेका 
कार्यहरूको समवष्टित जानकािी सन्त्चिलाई ििाउनपुनेर्। 

ि)    विद्यमान ऐन काननुमा विधि ि प्रविर्ाको बािेमा स्पष्ट नभएमा, एक भन्त्दा बढी विकल्प 
भएमा उपर्कु्त विकल्प र्नौट िनुयपदाय, काननुमा स्पष्ट नभएको थप आधथयक दावर््ि पने 
विषर्, विषर् सन्त्दभय अनसुाि वििेक प्रर्ोि ििी धनर्यर् िनुयपने तथा लामो समर्सम्म 
धनर्यर्लाई सिुन्त्क्षत िाख् नपुने अिस्थामा मारै वटप्पर्ी माफय त धनर्यर् िने व्र्िस्था 
धमलाउन ु पनेर्। उन्त्ल्लन्त्खत अिस्था बाहेकमा पर माफय त नै धनर्यर् ििाई 
कार्यसम्पादनलाई शीघ्र ि चसु्त बनाउनपुनेर्।  

घ)    वटप्पर्ी धनर्यर्का लाधि पेश हनुपुने विषर्मा उन्त्चत आिाि ि कािर्मा आिारित भई 
तथा प्रचधलत कानूनी व्र्िस्थालाई अनसुिर् ििी आफ्नो ठोस िार् सवहत वटप्पर्ी पेश 
िनुयपनेर् । महाशाखा प्रमखुबाट नै धनर्यर् टुवङ्गन ेभएमा धनर्यर्को आिाि ि कािर्मा 
विश् िस्त भएि मारै धनर्यर् हनुपुने व्र्होिा स्पष्ट उल्लेख ििी सदि िनुयपनेर्। वटप्पर्ीमा 
सिंलग्न कमयचािीहरूको िार् फिक पिेको अिस्थामा धनर्यर्कतायले के विषर् धनर्यर् ििेको 
हो सो स्पष्ट उल्लेख ििी सदि िनुयपनेर्। 

ङ)    काननुमा स्पष्ट नभएको िा अन्त्र् महाशाखा/शाखाको िार् धलनपुने अन्त्र् विषर्हरू भएमा 
मार अको महाशाखा/शाखाको िार् माि िनुयपनेर्। काम पन्त्र्ाउन ेिा काममा वढलाइ 
िने वहसाबले िार् माि िनय पाइने रै्न। एक महाशाखाले अको महाशाखाको िार् माि 
िनुयपने अिस्थामा अधनिार्य रूपमा आफ्नो स्पष्ट िार् उल्लेख ििेि मारै पेश िनुयपनेर्। 
महाशाखाले आधथयक प्रशासन शाखासँि सम्बन्त्न्त्ित विषर्मा िार् माि िदाय धसिै िार् माि 
िनय सक्ने ति अन्त्र् विषर्को हकमा महाशाखा माफय त िार् माि िनुयपनेर्। 

च)    महाशाखा सम्बर्द् नीधत/काननु तथा कार्यप्रविर्ामा सिुाि िनुयपने विषर् भएमा सोको 
कािर्, औन्त्च्र् ि पषु्ट्याइँ समेत सिंलग्न िाखी सन्त्चि समक्ष पेश िनुयपनेर्। उच्च 
व्र्िस्थापन समूह (Senior Management Team: SMT) को बैठकमा र्स्ता विषर्हरूलाई 
र्लफलको एजेण्डा बनाई र्लफल/धनर्यर् भएअनसुाि कार्य सम्पादन िनुयपनेर्। 
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र्) महाशाखा अन्त्तियत कार्यित कमयचािीहरूले िने िैदेन्त्शक भ्रमर् तथा अन्त्र् क्षमता विकास 
कार्यिममा सहभािी भएपश् चात ् धसकेको ज्ञान, अनभुि ि असल अभ्र्ासहरूलाई 
कार्यसम्पादनमा कसिी आन्त्तरिकीिर् िनय सवकन्त्र् भन्त् न ेबािेमा SMT ि कमयचािी बैठकमा 
प्रस्ततु िने व्र्िस्था धमलाउनपुनेर्। 

ज)   अनिुमन र्ोजना/माियदशयन अनसुाि अनिुमनका लाधि प्राप् त न्त्जम्मेिािी अनसुाि अनिुमन 
ििी/ििाई कार्ायलर्मा हान्त्जि भएको बढीमा १० कार्यर्दनधभर सन्त्चि समक्ष धनिीक्षर् 
प्रधतिेदन पेश िनुयपनेर्। साथै, अनिुमनबाट देन्त्खएका विषर्हरूमध्रे् महत्त्िपूर्य ि 
आिश्र्क विषर्हरूलाई SMT ि कमयचािी बैठकमा समेत र्लफलको विषर् बनाउन 
सवकनेर्। 

झ) स्िाथय बान्त्झएका विषर्मा आफूले धनर्यर् नििी सोको जानकािी सन्त्चिलाई र्दई धनकासा 
भए बमोन्त्जम िनुयपनेर्। 

ञ) महाशाखा अन्त्तियतका कमयचािीलाई निप्रितयनीर् कार्य सम्पादनमा उ्प्ररेित ि सहजीकिर् 
िनुयपनेर्। साथै, सम्पादन भएका उ्कृष्ट/असल/उदाहिर्ीर् कार्यहरूलाई सन्त्चि समक्ष 
तथा SMT ि कमयचािी बैठकमा समेत र्लफलको विषर् बनाउन सवकनेर्। 

ट)    सिंघीर् सिंसद्का दिैु सदन िा सिंसदीर् सधमधतमा िक्षा मन्त्रालर्सँि सम्बर्द् उठान भएका 
विषर् िा प्रश् नहरूको सम्बन्त्िमा विििर्/जानकािी अद्यािधिक ििी नेपाली सेना लिार्त 
सम्बन्त्न्त्ित धनकार्सँि समन्त्िर् ििी जिाफको मस्र्ौदा तर्ाि ििी सम्बन्त्न्त्ित धनकार्मा 
पठाउनपुूिय  मन्त्री तथा सन्त्चि समक्ष पेश िनुयपनेर्। 

ठ)    महाशाखा अन्त्तियतका प्र्रे्क शाखाहरूबाट सम्पार्दत कार्यहरूको माधसक प्रिधत विििर् 
हिेक मवहनाको ३ िते धभर धलई महाशाखाको एकीकृत प्रिधत सूचना तथा विपद् 
व्र्िस्थापन शाखामा ५ ितेधभर पठाउने व्र्िस्था धमलाउनपुनेर्। 

ड)    मातहत कमयचािीको आचािसिंवहता परिपालन/कार्यन्त्िर्न अिस्था अनिुमन िनुयपनेर्। 

ढ)    कुनै एक महाशाखाले अको महाशाखाबाट विििर् माि ििेको सन्त्दभयमा शाखाित नभई 
महाशाखाित रूपमा एकीकृत विििर् पठाउनपुनेर्। 

र्)   महाशाखा अन्त्तियतका कार्यसम्पादनको समीक्षा ि आिामी कार्यर्दशा तर् िनय शाखाका 
सबै कमयचािीहरू सन्त्म्मधलत बैठक सामान्त्र्त: हप् तामा एक पटक सञ् चालन िनुयपनेर्।  
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त)    महाशाखा अन्त्तियतका शाखाहरूको व्र्िस्थापन, कमयचािीहरूको उपन्त्स्थधतको धनििानी, 
शाखाबाट धनर्धमत रूपमा कार्य सञ् चालनको सधुनन्त्श् चतता तथा कमयचािीहरूको 
सपुरििेक्षर् ि धनर्न्त्रर् िनुयपनेर्। 

थ)    कार्यसम्पादन सम्झौता बमोन्त्जमको कार्यसम्पादन अिस्था अियिावषयक तथा िावषयक रूपमा 
स्िमूल्र्ाङ्कन ििी सन्त्चि समक्ष पेश िनुयपनेर्। 

द)    महाशाखा/शाखामा पिेका समस्र्ाको समािानको लाधि पहल िनुयपनेर्। 

ि)    महाशाखा/शाखा अन्त्तियत कार्यित कमयचािीहरूलाई कामप्रधत उ्प्ररेित ि जिाफदेही 
बनाउनपुनेर्। 

न)    कुनै महाशाखा प्रमखु तथा शाखा प्रमखु कार्ायलर्मा उपन्त्स्थत नभएको बेलामा िैकन्त्ल्पक 
कार्यव्र्िस्थाका लाधि अनसूुची-९ मा तोवकएबमोन्त्जमको व्र्िस्था लािू हनुेर्। 

 

१.५   शाखा प्रमखुहरूले कार्य सम्पादन िदाय अपनाउनपुने सामान्त्र् कार्यविधििः  

क) आफ्नो कार्यक्षेरधभरको कार्यसम्पादन िने िममा नेपालको सिंवििानको िािा ५१ मा 
उन्त्ल्लन्त्खत िाविर् एकता तथा सिुक्षासम्बन्त्िी नीधतित माियदशयन लिार्तका 
प्राििानहरू, िक्षा मन्त्रालर् सम्बर्द् काननुी व्र्िस्था, आिधिक र्ोजनामा उन्त्ल्लन्त्खत 
िक्षा तथा शान्त्न्त्त सिुक्षा सम्बन्त्िी व्र्िस्था एिम ् िावषयक नधतजा खाका,  
मन्त्रालर्बाट स्िीकृत िर्नीधतक र्ोजना, चालिुषयको मन्त्रालर् सम्बर्द् नीधत तथा 
कार्यिम, िावषयक कार्यिम तथा बजेटमा उन्त्ल्लन्त्खत विषर्हरू, सम्बन्त्न्त्ित 
अन्त्तिायविर् प्रधतबर्द्ताहरू तथा अन्त्र् समसामवर्क विषर्हरूका साथै कार्यसम्पादन 
सम्झौतामा उन्त्ल्लन्त्खत विषर्हरूलाई प्राथधमकतामा िाख् नपुनेर्। साथै, सो सम्बन्त्िमा 
महाशाखा प्रमखुलाई समेत आिश्र्कतानसुाि सहजीकिर् िनुयपनेर्। 

ख) आफू कार्यित िहेको शाखाको व्र्िस्थापन, दैधनक कार्यसञ् चालन, मातहत 
कमयचािीहरू (नेपाली सेनाबाट खवटएका कमयचािीहरू समेत) को सपुरििेक्षर् ि 
धनर्न्त्रर् िनुयपनेर्। शाखाको कार्यसम्पादनमा मातहत कमयचािीलाई उ्प्ररेित ि 
विर्ाशील बनाउनपुनेर्। 

ि) वटप्पर्ीमा िार् पेश िदाय अधिकृतबाट उठान भएका विषर्िस्त,ु विद्यमान काननुी 
व्र्िस्था, विितका अभ्र्ासलाई सूक्ष्म अध्र्र्न ििी धनर्यर् िनुयपने व्र्होिा ि सो 
सम्बन्त्िमा आफ्नो िार् ि  काननुत:  धनर्यर् िनुयपने अधिकािीको तह (महाशाखा 
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प्रमखु िा सन्त्चि िा मन्त्री िा मन्त्न्त्रपरिषद्) स्पष्ट उल्लेख ििी महाशाखा प्रमखु 
समक्ष पेश िनुयपनेर्।  

घ) नेपाली सेनाबाट खवटएका कमयचािीहरूले पालना िनुयपने शतयहरू सम्बन्त्िमा  तथा 
सम्बन्त्न्त्ित शाखा/डेस्कबाट हनुे कामसम्बन्त्िमा अधभमखुीकिर् ििेि मार 
कार्यन्त्जम्मेिािी र्दनपुनेर्। 

ङ) आफूलाई प्राप् त अधिकाि प्र्र्ार्ोजन अनसुाि िनुयपने कार्यहरू महाशाखा प्रमखुसँिको 
समन्त्िर्मा धनर्धमत रूपमा सम्पन्त् न ििी महाशाखा प्रमखु तथा आिश्र्कतानसुाि 
सन्त्चिलाई समेत जानकािी ििाउनपुनेर्। 

च) शाखामा कार्यित अधिकृतस्तिका कमयचािीहरूलाई कार्यन्त्जम्मेिािी स्पष्ट हनुिेिी 
न्त्जम्मेिािी बाँडफाँट ििी तोवकएका न्त्जम्मेिािीमा पिेका कार्यहरू समर्मै सम्पादन 
िने दावर््ि सम्बन्त्न्त्ित अधिकृत कमयचािीको हनुेििी धनजलाई न्त्जम्मेिाि 
बनाउनपुनेर्। 

र्) कुनै एक शाखाले आफ्नो महाशाखा अन्त्तियतको अको शाखालाई पराचाि िदाय शाखा 
प्रमखुबाट ि फिक महाशाखा अन्त्तियतको शाखालाई पराचाि िदाय महाशाखा 
प्रमखुबाट स्िीकृत ििाई पराचाि िनुयपनयर्।  

ज) शाखाहरूबाट सम्पार्दत कार्यहरूको माधसक तथा िावषयक प्रिधत विििर् तर्ाि िदाय 
भावषक शरु्द्तामा जोड र्दनकुा साथसाथै सम्भि भएसम्म तथ्र्/तथ्र्ाङ्क एिम ्
ग्राफलाई बढी समािेश िनुयपनेर्। 

झ) कुनै महाशाखाले विििर् माि ििेको सन्त्दभयमा शाखा प्रमखुले धसिै 
महाशाखा/शाखामा विििर् नपठाई महाशाखा प्रमखुमाफय त महाशाखा अन्त्तियतका 
शाखाहरूको विििर्लाई एकीकृत ििेि पठाउन महाशाखा प्रमखुलाई सहजीकिर् 
िनुयपनेर्।  

ञ) अरू महाशाखा/शाखाबाट माि भएका विििर् तथा सूचनाहरू समर्मै उपलब्ि 
ििाउनपुनेर्। 

ट) आफ्नो शाखासँि सम्बन्त्न्त्ित साियजधनक सिोकािका सूचना, विििर्, प्रसे-विज्ञन्त्प् त, 
तथ्र्-तथ्र्ाङ्क, प्रधतिेदन, प्रिधत विििर् आर्द मन्त्रालर्को बेबसाइटमा िाख् न सूचना 
विश् लेषर् तथा विपद् व्र्िस्थापन शाखालाई उपलब्ि ििाउनपुनेर्। 
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ठ) िावषयक कार्यिमको अनिुमनका िममा अिलम्बन िनुयपने आचािसिंवहता परिपालना 
िनुयपनेर्। कुनै आर्ोजना/कार्यिमको अनिुमन पश् चात ्धनिायरित ढाँचामा प्रधतिेदन 
पेश िनुयपनेर्। साथै, SMT बैठकमा हनुे र्लफलका िममा आफ्नो अध्र्र्न ि 
अनभुिको आिािमा उपर्कु्त लािेका असल अभ्र्ासहरूसम्बन्त्िमा प्रस्तधुत िाख् न 
सवकनेर्।  

ड) िावषयक कार्यसम्पादनको आिािमा व्र्िस्थापन पिीक्षर् धनदेन्त्शका अनसुाि स्िमूल्र्ाङ्कन 
ििी तथ्र् प्रमार्सवहत शासकीर् सिुाि शाखामा हिेक िषयको भार १५ ितेधभर 
विििर् पठाउनपुनेर्। 

ढ) सन्त्चि िा महाशाखा प्रमखुको उपन्त्स्थधतमा हनुे जनुसकैु बैठकका साथै 
अन्त्तिधनकार्/सिोकाििालाहरूसँिको र्लफलको िममा उठान भएका विषर्हरू ि 
धनर्यर् समािेश ििी माइन्त्रू्ट तर्ाि िने िा िनय लिाउने तथा धनर्यर् कार्ायन्त्िर्नमा 
सहजीकिर् िनुयपनेर्। 

र्) कार्यसम्पादन सम्झौता बमोन्त्जमको कार्यसम्पादन अिस्था अियिावषयक तथा िावषयक 
रूपमा स्िमूल्र्ाङ्कन ििी महाशाखा प्रमखु समक्ष पेश िनुयपनेर्। 

त) शाखाका कामहरू तटस्थ ि धनष्ट्पक्ष भएि सम्पादन िनुयपनेर्।  

थ) शाखाको काम सम्पादन िदाय कामको प्रकृधतअनसुाि आिश्र्क िोपनीर्ता ि सतकय ता 
अपनाउनपुनेर्। 

 

१. ६ मन्त्रालर्को सामान्त्र् कार्यसम्पादन विधि ि न्त्जम्मेिािीको तह 

 

क) मन्त्रालर्का सबै कमयचािीहरूले आफ्नो न्त्जम्मेिािीका विषर्हरूमा कार्य फर्छ्यौट िदाय 
र्स कार्यसम्पादन कार्यविधिमा उल्लेख भएको प्रविर्ा ि विधिलाई अनसुिर् िनुयपनेर्।  

ख) सबै कमयचािीहरूले सन्त्चिबाट भएको धनदेशन ि आदेशअनसुाि कार्यसम्पादन िनुयपनेर्। 

 

ि) मन्त्रालर्मा वटप्पर्ी उठान तथा पराचाि पूर्य रूपमा एकीकृत कार्ायलर् व्र्िस्थापन 
प्रर्ाली (GIOMS) माफय त िनुयपनेर्। GIOMS सञ्चालन हनु नसकेको अिस्थामा महाशाखा 
प्रमखुसँि समन्त्िर् ििी कार्यसम्पादन िनुयपनेर्।  

घ) सामान्त्र् प्रशासधनक विषर् बाहेकको हकमा मन्त्रालर्को एकीकृत िािर्ा व्र्क्त िनुयपने 
अिस्थामा सामान्त्र्त: उच्च व्र्िस्थापन समूहको बैठक बसी र्लफल भएअनसुाि 
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सम्पादन िरिनेर् । जस्तै नीधत कार्यिम तजुयमा, िावषयक कार्यिम तथा बजेट तजुयमा, 
सिंवििानको िािा ५३ अनसुािको प्रिधत प्रधतिेदन, NDAC/MDAC तर्ािी लिार्तका 
विषर्हरू। 

ङ) सैर्द्ान्त्न्त्तक/नीधतित विषर्मा र्वकन िनुयपने तथा मन्त्रालर्को एकीकृत िािर्ा प्रस्ततु 
िनुयपने अिस्थामा माननीर् मन्त्न्त्रस्तिमा उच्च व्र्िस्थापन समूह तथा मातहत 
धनकार्हरू समेतको सहभाधितामा र्लफल ििी धनर्यर् तथा समझदािी भएअनसुाि 
सम्पादन िनुयपनेर्। 

च) मन्त्रालर्मा सरुिा भै आउने कमयचािीलाई पदस्थापना िदाय धनजको पदको कार्यविििर् 
समेत सँिसँिै र्दनपुनेर्। साथै, महाशाखा/शाखा परिितयन भएको अिस्थामा सोही 
अनसुाि कार्यविििर् पधन र्दनपुनेर्। 

र्) कुनै पधन विषर्मा धनर्यर् िदाय सामान्त्र्तर्ा तीन तहमा टुवङ्गने ििी िनुयपनेर् । 

ज) कार्यविििर् बमोन्त्जम तहित कार्यसम्पादन न्त्जम्मेिािी ि धनर्यर्को तह देहार्अनसुाि 
हनुेर्; 

कार्यसम्पादन न्त्जम्मेिािी 

ि.सिं. सम्पादन िनुयपने प्रमखु कार्यहरू 
धनर्यर् 

तह/न्त्जम्मेिािी 

१. 

- प्रचधलत काननु बमोन्त्जम नेपाल सिकािले िने भनी स्पष्ट ििेका विषर्हरू,  

- नेपाल सिकाि, मन्त्न्त्रपरिषद् मा पेश िने विषर्, सैर्द्ान्त्न्त्तक/नीधतित विषर्मा 
अन्त्र् मन्त्रालर्सँि िार् माि िने िा िार् र्दने विषर्, 

- िाजपरावङ्कत प्रथम शे्रर्ीका कमयचािी (धनजामतीतफय ) को सरुिा/पदस्थापना, 
िैदेन्त्शक ताधलम/भ्रमर्मा मनोनर्न िने विषर्, 

- नेपाली सेनाको महासेनानी िा सो भन्त्दा माधथका पदाधिकािीहरूको सरुिा, 
बढुिा, पदािधि थप, विशेष तथा मानाथय बढुिाका लाधि मन्त्न्त्रपरिषद् मा 
प्रस्ताि पेश िनय स्िीकृधत र्दने विषर्, 

- नेपालन्त्स्थत विदेशी कूटनैधतक धनर्ोिहरूमा खवटने प्रधतिक्षा सहचािीहरूको 
सहमधत िा असहमधत सम्बन्त्िी िार् उपलब्ि ििाउने धनर्यर्, 

- नेपाली सेनाको उपिथी िा सोभन्त्दा माधथको पदका अधिकृतहरूको िैदेन्त्शक 

माननीर् मन्त्री 
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ि.सिं. सम्पादन िनुयपने प्रमखु कार्यहरू 
धनर्यर् 

तह/न्त्जम्मेिािी 
अध्र्र्न/ताधलम/भ्रमर्मा मनोनर्न, शान्त्न्त्त धमसनमा प्रधतस्पिायका लाधि 
पूियस्िीकृधत धनर्यर्का लाधि मन्त्न्त्रपरिषदमा प्रस्ताि पेश िनय स्िीकृधत प्रदान 
िने विषर्, 

- नेपाली सेनाको महासेनानी ि सहार्क िथी पदका सैधनक अधिकृतहरूलाई 
िैदेन्त्शक ताधलम/अध्र्र्न/भ्रमर्मा मनोनर्न सम्बन्त्िी विषर्, 

- आर्कु्त पद प्रदान िने विषर्।  

- काननुबमोन्त्जम मन्त्न्त्रस्तिबाट धनर्यर् िनेििी व्र्िस्था भएका अन्त्र् 
विषर्हरू। 

२. 

- प्रचधलत काननुबमोन्त्जम सन्त्चि तथा लेखा उत्तिदार्ी अधिकृतले िने भनी 
स्पष्ट ििेका विषर्हरू, 

-  विभािीर् मन्त्रीले अधिकाि प्र्र्ार्ोजन ििेअनसुािका विषर्हरू, 

- प्रिानमन्त्रीको उपन्त्स्थधतमा हनुे बैठक/अन्त्तिविर्ा/िोष्ठीमा कार्यपर/न्त्स्थधत 
प्रधतिेदन प्रस्ततुीकिर् िने विषर्, 

- धनजामतीतफय  िा.प.र्द्वतीर् शे्रर्ीसम्म तथा नेपाली सेनाको प्रमखु सेनानी 
दजायसम्मको स्िदेश तथा िैदेन्त्शक ताधलममा मनोनर्न/ अध्र्र्न तथा 
शान्त्न्त्त धमसनमा प्रधतस्पिायका लाधि पूियस्िीकृधत र्दन ेविषर्, 

- नेपाली सेना अन्त्तियत सबै टे्रडका अधिकृत क्र्ाडेट तहमा धनर्नु्त्क्त 

- प्रमखु सेनानीसम्मको िाजीनामा स्िीकृधत। 

सन्त्चि 

३. 

- प्रचधलत काननु बमोन्त्जम सहसन्त्चिले िने भनी स्पष्ट भएका विषर्हरू, 

- महाशाखाको स्िीकृत कार्यविििर्अनसुािका विषर्हरू, 
- सन्त्चिले अधिकाि प्र्र्ार्ोजन ििेअनसुाि तथा कार्यसम्पादन सम्झौतामा 

उल्लेख भएअनसुािका विषर्हरू,  

- धनर्यर्का लाधि ठोस आिाि ि कािर् तर्ाि िने विषर्,  

- मन्त्री ि सन्त्चिको उपन्त्स्थधतमा हनुे बैठक/अन्त्तिविर्ा/िोष्ठीमा कार्यपर/ 
न्त्स्थधत प्रधतिेदन प्रस्ततुीकिर् िने विषर्,  

महाशाखा प्रमखु 

४. - शाखाको स्िीकृत कार्यविििर् एिम ् महाशाखा प्रमखुसँि भएको शाखा प्रमखु 
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ि.सिं. सम्पादन िनुयपने प्रमखु कार्यहरू 
धनर्यर् 

तह/न्त्जम्मेिािी 
कार्यसम्पादन सम्झौता अनसुािका कार्यहरू,  

- धनर्यर्का लाधि आिश्र्क पने तथ्र् तथा प्रमार् सङ्कलन एिम ् सूक्ष्म 
विश् लेषर् सम्बन्त्िी कार्य,  

- नेपाल सिकाि मन्त्न्त्रपरिषद् मा पेश िने प्रस्ताि तर्ािी सम्बन्त्िी कार्य,  

- मातहत धनकार्हरूसँि िरिने मौन्त्खक अनिुोि, समन्त्िर् ि सहकार्य,  धनर्यर् 
कार्ायन्त्िर्न सम्बन्त्िी कार्य,  

- मन्त्रालर्स्तिीर् कार्यिम/कार्यशाला/िोष्ठी सञ् चालन/उद् घोषर् सम्बन्त्िी 
कार्य,  

- सन्त्चिको उपन्त्स्थधतमा हनुे बैठक/अन्त्तिविर्ा/िोष्ठीमा कार्यपर/न्त्स्थधत 
प्रधतिेदन प्रस्ततुीकिर् िने विषर्, 

- माननीर् मन्त्री, सन्त्चि, महाशाखा प्रमखुबाट भएका धनर्यर्हरू कार्ायन्त्िर्न 
िने विषर्। 

५. 

- स्िीकृत कार्यविििर् बमोन्त्जमका कार्यहरू,  

- तथ्र् तथा प्रमार् सङ्कलन एिम ् विश् लेषर्का लाधि सिोकाििाला 
धनकार्हरूसँि पराचाि ि सो बमोन्त्जम प्रमार्/कािजात रुज ुतथा सङ्कलन 
िने कार्य,  

- स्पष्ट िार्सवहत धनर्यर्को लाधि फाइल उठान िने ि धनर्यर् कार्ायन्त्िर्नमा 
सहजीकिर् िने कार्य, 

- कार्यसम्पादनसम्बर्द् विद्यतुीर् प्रर्ालीहरूको सञ् चालन तथा अधभलेख 
व्र्िस्थापनसम्बन्त्िी कार्य, 

- बैठक व्र्िस्थापनसम्बन्त्िी कार्य, 
- माननीर् मन्त्री, सन्त्चि, महाशाखा प्रमखुबाट भएका धनर्यर्हरू कार्ायन्त्िर्न 

िने विषर्। 

शाखा अधिकृत 

६. 
- कार्यविििर् बमोन्त्जमका कार्यहरू,  

- शाखामा भएका उपकिर् तथा सामग्री एिम ् शाखाका फाइल तथा 
न्त्चट्ठीपरहरूको अधभलेख भण्डािर् तथा सिुक्षर् सम्बन्त्िी कार्य,  

नार्ि सवु्िा 
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ि.सिं. सम्पादन िनुयपने प्रमखु कार्यहरू 
धनर्यर् 

तह/न्त्जम्मेिािी 
- पर व्र्िहािको Conformation,  

- बैठक/र्लफलमा भएको उपन्त्स्थधत  एिम ्  लन्त्जवष्टक व्र्िस्थापन सम्िन्त्िी 
कार्य। 

७. 

- सिािी सािन सञ् चालन तथा ममयत/सम्भाि तथा सिसफाइ, 

- इन्त्िन व्र्िस्थापन,  

- सिािी पासको सधुनन्त्श् चतता, 
- पावकय ङ व्र्िस्थापन सम्बन्त्िी कार्य 
- सिािी सािन दताय/निीकिर् तथा ग्रीन न्त्स्टकिको निीकिर्। 

सिािी चालक 

८. 

- कार्यविििर् बमोन्त्जमका कार्यहरू,  

- कार्यकक्ष सिसफाइ,  

- अधतधथ स्काि, 

- पर तथा फाइलहरूको आन्त्तरिक तथा आिश्र्कतानसुाि बाह् र् 
ओसािपसाि। 

- मन्त्रालर्को भौधतक सिुक्षा। 

कार्ायलर् 
सहर्ोिी/चौवकदाि 

९. 
- कार्ायलर् परिसि सिसफाइ, 

- बिैँचा व्र्िस्थापन,मन्त्रालर् परिसिधभरका फलफूल तथा अन्त्र् बोटविरुिा 
सिंिक्षर् सम्बन्त्िी कार्य 

माली/ 

सिसफाइकमी 

 

 

१.७ कार्यसम्पादनको सामान्त्र् समर्सारिर्ीिः 
 

ि.सिं. कार्यविििर् कार्यर्दन 

१.  
अन्त्र्र मन्त्रालर्/धनकार्बाट GIOMS प्रर्ालीमा पर/फाइल 
दताय 

पर/फाइल प्राप् त हनुे धबन्त्त्तकै 

२.  
GIOMS माफय त सन्त्चिसमक्ष दताय भएका न्त्चट्ठीपर/फाइल 
फिायडय 

दताय हनुे धबन्त्त्तकै सोही र्दन 
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ि.सिं. कार्यविििर् कार्यर्दन 

३.  

सन्त्चिर्जरू्बाट सम्बन्त्न्त्ित महाशाखा प्रमखुहरूलाई GIOMS बाट 
पर/फाइल फिायडय अनसुाि विििर्/िार् माि िनुयपने अिस्थामा 
अन्त्ति धनकार् तथा महाशाखा/शाखामा पराचाि िने 

पर/फाइल प्राप् त भएको भोधलपल्ट 
सम्म 

४.  
महाशाखा प्रमखुहरूबाट आफूलाई प्राप् त पर/फाइल GIOMS 

बाट शाखा प्रमखुकहाँ फिायडय िने 
प्राप् त भएकै र्दन 

५.  
शाखा प्रमखुले आफूलाई प्राप् त पर/फाइल शाखा अधिकृतलाई 
फिायडय िने िा आफूले पसे िनुयपने विषर् भए पेस िने 

आफूलाई प्राप् त भएको 
भोधलपल्टसम्म 

६.  
शाखा अधिकृतले पर/वटप्पर्ी तर्ाि ििी स्िीकृधतको लाधि 
शाखा प्रमखु/महाशाखा प्रमखुसमक्ष पेस िने 

आफूलाई पर/फाइल प्राप् त भएको 
भोधलपल्टसम्म 

७.  
अरू महाशाखा/शाखा िा बाह् र् धनकार्सँि विििर्/िार् माि 
िनुयपने अिस्थामा पराचाि िने 

परको िम्भीिता हेिी पर प्राप् त 
भएको बढीमा ३ र्दनधभर 

८.  
अन्त्ति धनकार् तथा महाशाखा/शाखाबाट प्राप् त विििर्/िार् 
एकीकृत ििी मस्र्ौदा अन्त्न्त्तमीकिर् तथा वटप्पर्ी पशे िने 

SMT मा र्लफल िनुयपने भए ३ 
र्दनधभर। नभए सबै 
महाशाखा/शाखा/धनकार्बाट 
विििर् प्राप् त भएको दईु र्दनधभर 

९.  पर स्िीकृधत िा वटप्पर्ी धनर्यर्को लाधि पेस िने 

आिश्र्क सबै कािजात ि विििर् 
प्राप् त भएपधर्को बढीमा दईु 
र्दनधभर 

१०.  परमा िा वटप्पर्ीमा िार् पेस िने 
पेस भएकै र्दन। सो सम्भि नभए 
भोधलपल्टसम्म 

११.  पर स्िीकृधत िा वटप्पर्ी धनर्यर् 
धनर्यर्का लाधि पेश भएकै र्दन िा 
सो सम्भि नभए भोधलपल्टसम्म 

१२.  
स्िीकृत पर चलानी तथा धनर्यर् भएबमोन्त्जम सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्मा पराचाि 

स्िीकृत/धनर्यर् भएको 
भोधलपल्टसम्म 

रष्टव्र्िः मन्त्रालर्बाट सम्पादन हनेु कार्यहरूको र्ो सामान्त्र् कार्यसम्पादन समर्सारिर्ी हो। महाशाखा/शाखाबाट हनेु खास 
विर्ाकलापको हकमा र्स कार्यविधिको खण्ड ३ मा उल्लेख भएको समर्सारिर्ी अिलम्बन िरिनेर्। उक्त समर्सारिर्ीमा एक िा 
सोभन्त्दा बढी महाशाखा/शाखाको िार् धलनपुने विषर्मा २ (दईु) कार्यर्दन अिधि थप हनुसक्नेर्। 
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१.८ मन्त्रालर्का कमयचािीहरूले पालन िनुयपने आचाि-सिंवहता 
• मन्त्रालर्मा काम िने सबै धनजामती कमयचािीहरूले धनजामती सेिा ऐन, २०४९ तथा 

धनर्मािली, २०५० ि कमयचािीहरूको आचिर्सम्बन्त्िी धनर्मािली, २०६५ मा व्र्िस्था 
भएबमोन्त्जमका आचिर्सम्बन्त्िी व्र्िस्थाहरू पूर्यतिः पालन िनुयपनेर्। ्र्स अधतरिक्त 
मन्त्रालर्को कुनै काम सम्पादन िदाय कार्यको प्रकृधतअनसुाि िोपनीर्ता, सिंिेदनशीलता ि 
सतकय ता अपनाउनपुने विषर्मा तदनसुाि िनुयपनेर्।  

• धनजामती कमयचािीहरूले विशेष अिस्थामा बाहेक नेपाल सिकािले तोकेको पोशाक ि 
परिचर्पर अधनिार्य लिाउनपुनेर्।  

• धनजामती कमयचािीहरूले सेिाग्राहीसँि न्त्शष्ट ि मर्ायर्दत व्र्िहाि िनुयपनेर्।  

• कार्यसम्पादन िदाय कार्यविििर्अनसुाि आफ्नो महाशाखा/शाखाबाट सम्पादन िनुयपने कार्यलाई 
अरू महाशाखा/शाखामा पन्त्र्ाउन पाइनेरै्न। 

• सबै कमयचािीहरूले आफूभन्त्दा माधथका कमयचािीहरूसँि मर्ायर्दत ि न्त्शष्ट व्र्िहाि िनुयपनेर्। 
सबै कमयचािीहरूले मातहतका कमयचािीसँि उन्त्चत व्र्िहाि िनुयपनेर्। 

• कुनै पधन कमयचािीले सामान्त्जक सञ् जालमा मन्त्रालर्को आन्त्तरिक विषर्लाई धलएि 
अनािश् र्क टीका वटप्पर्ी िनय पाइने रै्न। 

• कुनै पधन कमयचािीले मन्त्रालर्प्रधत दे्वष, घृर्ा िा पूिायग्रह िाखी िा मन्त्रालर्मा असल धनर्तले 
भए ििेका कुनै काििाहीलाई तोडमिोड ििी समाचाि, लेख िा विचाि कही ँ कतै प्रकट 
िनुयहुँदैन। 

• मन्त्रालर्का िोप्र् सूचना तथा विििर्हरू कानूनले धनर्दयष्ट ििेको अिस्थामा बाहेक अरू 
व्र्न्त्क्त िा धनकार्लाई र्दन ुहुँदैन। 

• कमयचािीहरूले आफ्नो महाशाखा/शाखामा िहेको भौधतक सामग्रीको सिुक्षा ि वहफाजत 
िनुयपनेर्। 

• मातहत कमयचािीहरूले आफ्नो सपुरििेक्षकले र्दएको धनदेशन त्पितासाथ पालन िनुयपनेर्।  
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• कुनै पधन कमयचािीले धबदा बस्दा िा काज खटाएको ठाउँमा जानपुूिय अधनिार्य रूपमा 
धबदा/काज स्िीकृत ििाउनपुदयर्। विशेष अिस्था पिी पूिय स्िीकृत ििाउन नसक्न ेअिस्था 
भएमा सहसन्त्चिले सन्त्चिलाई ि सोभन्त्दा मधुनका कमयचािीले महाशाखा प्रमखुलाई मौन्त्खक 
जानकािी ििाउनपुनेर्। 

• सबै कमयचािीहरूले आफ्नो न्त्जम्मा िहेको िा आफूले प्रर्ोि िरििहेको कार्ायलर्को सिािी 
सािन, ल्र्ापटप लिार्तका उपकिर्हरूको सिंिक्षर् ि वहफाजतसाथ प्रर्ोि िनुयपनेर्। 

• नेपाली सेनाबाट खवटई मन्त्रालर्मा काम िने नेपाली सेनाका सैधनकले पधन आफ्नो सङ्गठनले 
तोकेको आचािसिंवहता ि पदीर् मर्ायदाको पूर्यतिः पालन िनुयपनेर्। धनजले मन्त्रालर्मा िही 
कार्यसम्पादन िदाय सम्बन्त्न्त्ित शाखा प्रमखुको धनदेशनमा िही काम िनुयपनेर्। 

• िक्षा मन्त्रालर्मा काम िने प्र्रे्क कमयचािीले कार्यसम्पादन िदाय र्ो कार्यविधिको अधनिार्य 
पालना िनुयपनेर्। 

१.९ अनिुमन तथा मूल्र्ाङ्कन 

र्स कार्यविधि बमोन्त्जम मन्त्रालर्को कार्यसम्पादन भए-नभएको, कार्यविधिलाई समर्सापेक्ष 
परिमाजयन िदै लिे-नलिेको सम्बन्त्िमा सम्बन्त्न्त्ित महाशाखा प्रमखुबाट आफू मातहतका 
शाखाहरूको ि शाखा प्रमखुहरूले आफ्नो शाखाको धनर्धमत अनिुमन िनुयपनेर् । र्स 
कार्यविधिको अनपुालना ि कार्ायन्त्िर्नको समवष्टित मूल्र्ाङ्कनका लाधि सन्त्चिबाट 
आिश्र्कतानसुाि अनिुमन हनुेर् । उक्त अनिुमन कार्यमा प्रशासन महाशाखा प्रमखुले 
सहजीकिर् िनुयपनेर्। र्स कार्यविधिलाई सामान्त्र्तिः २-२ िषयमा समर् सापेक्ष परिमाजयन 
िरिनेर्। सोका लाधि सबै महाशाखा/शाखा प्रमखुहरूबाट प्राप् त िार्/सझुािलाई आिाि 
बनाइनेर्।  
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खण्ड-दईु 

िक्षा मन्त्रालर्को कार्यक्षरे, सिंिठन सिंिचना ि स्िीकृत कार्यविििर् 

 

२.१ िक्षा मन्त्रालर्को कार्यक्षरे ि सिंिठन सिंिचना 

वि.सिं. २००७ सालको िाजनैधतक परिितयन पश् चात ् सेनासम्बन्त्िी कार्य सम्पादनको लाधि रु्टै्ट 
प्रशासधनक सिंर्न्त्रको आिश्र्कता महससु िरिए अनसुाि २००७ साल फािनुमा िक्षा 
मन्त्रालर्को स्थापना भएको हो। र्सको स्थापना कालको मखु्र् न्त्जम्मेिािीका रूपमा िािको 
सम्प्रभतुाको सिंिक्षर् तथा बाह् र् हस्तक्षेप ि बाह् र् हमलाबाट मलुकुलाई प्रधतिक्षा िदै देशको 
साियभौमसत्ता, िाविर् स्ितन्त्रता, अखण्डता ि िाविर् एकता अक्षणु्र् िाख्दै सिायङ्गीर् िाविर् सिुक्षा 
कार्म िनुय िहेको धथर्ो। नेपाल सिकाि (कार्यविभाजन) धनर्मािली, २०७४ अनसुाि िक्षा 
मन्त्रालर्को कार्यक्षेर अन्त्तियत देहार्का २२ िटा विषर्हरूलाई समेवटएको र्।  

१. िाविर् सिुक्षा सम्बन्त्िी नीधत, काननु, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्त्िर्न ि धनर्मन, 

२. िाविर् तथा िर्नीधतक सिुक्षा सम्बन्त्िी सूचना सङ्कलन, विश्लषेर्, सञ् चाि प्रर्ाली एिम ्सञ् जाल  
स्थापना, सञ् चालन ि व्र्िस्थापन, 

३. िाविर् सिुक्षा परिषद् ि सिुक्षा के्षर सिुाि, 

४. अन्त्तिायविर् धसमानाको सिुक्षा समन्त्िर्, 

५. सीमाक्षेर सम्बन्त्िी सूचना सङ्कलन, विश् लेषर् तथा उपर्ोि, 

६. नेपाली सेना िठन तथा परिचालन सम्बन्त्िी नीधत, िर्नीधत, काननु, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्त्िर्न, 

धनर्न्त्रर् ि धनर्मन, 

७. सैधनक ब्र्ािेक तथा कार्ायलर् व्र्िस्थापन, 

८. सैधनक अधिकृत तथा जिानको अनशुासन, सेिाका शतय, सैधनक ताधलम तथा सवुििा, 
९. सैधनक प्रधतष्ठापन (Installation) ि सञ् चाि तथा र्ातार्ात, 

१०. हातहधतर्ाि, खिखजाना तथा विस्फोटक पदाथय ि असबाब उ्पादन ि प्रर्ोि, सोसम्बन्त्िी नीधत, 

काननु, मापदण्ड, कार्ायन्त्िर्न, धनर्न्त्रर् तथा धसलखाना, 
११. सैधनक भण्डाि, 

१२. सैधनक हातहधतर्ाि तथा सामग्री खरिद ि उ्पादन, 

१३. नेपाली सैधनक विमान सेिा, 
१४. सैधनक िपु् तचि विभाि, 

१५. सैधनक धनमायर्शाला, 
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१६. बारुदी सरुुङ धनष्ट्प्रभािीकिर् सम्बन्त्िी नीधत, कार्ायन्त्िर्न ि समन्त्िर्, 

१७. िाविर् सेिा दलको सङ्गठन, ताधलम ि प्रशासन, 

१८. विकास कार्य ि विपद् उर्द्ाि कार्यमा सहर्ोि, 

१९. सैधनक अस्पताल, सैधनक कल्र्ार् ि सैधनक कल्र्ार्कािी र्ोजना, 
२०. िाविर् धनकुञ् ज, िन्त्र्जन्त्त ुआिक्ष ि महत्त्िपूर्य िाविर् सम्पदा तथा स्मािकको सिुक्षा, 
२१. अन्त्तिायविर् शान्त्न्त्त प्रिर्द्यनमा सहर्ोि, 

२२. मन्त्रालर् सम्बन्त्िी िाविर् अन्त्तिायविर् सिंघ-सिंस्थासँि सम्बन्त्न्त्ित सन्त्न्त्ि, सम्झौता, अधभसन्त्न्त्ि, 

सम्पकय  ि समन्त्िर्। 

 

िक्षा मन्त्रालर्को कार्यक्षरे अन्त्तियत तोवकएका माधथ उन्त्ल्लन्त्खत २२ िटा विषर्हरूलाई समग्रमा 
धनम्नानसुाि तीन िियमा बाडँ्नसवकन्त्र्िः 

 

 

 

 
 

 

 
• सिुक्षा तथा प्रधतिक्षा नीधत  

• सिुक्षा सूचना सङ्कलन तथा  

विश्लषेर् 

• िाविर् सिुक्षा परिषद्को 
सन्त्चिालर्  

िाविर् सिुक्षा:  

• अन्त्तिायविर् धसमाना सिुक्षा  

• सीमा क्षरेको सूचना सङ्कलन  

    तथा विश्लषेर् 

• अन्त्तिायविर् शान्त्न्त्त प्रिर्द्यन  

अन्त्तिायविर् सिुक्षा ि  

शान्त्न्त्त प्रिर्द्यन: 
 

• सैधनक व्र्ािेक 

• सैधनक प्रधतष्ठान (अस्पताल, विद्यालर्) 

• हातहधतर्ाि तथा असबाफ 

• सैधनक विमान सेिा 
• सैधनक िपु्तचि 

• सैधनक धनमायर्शाला 

नेपाली सेनाको व्र्िस्थापन/परिचालन:  
• िारुदी सरुुङ 

• िाविर् सेिा दल 

• िाविर् धनकुञ् ज/आिक्ष 

• महत्त्िपूर्य सम्पदा/विन्त्शष्ट 
पदाधिकािीहरूको सिुक्षा 

• विकास धनमायर् कार्य 
• विपद् व्र्िस्थापन 
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२.२ िक्षा मन्त्रालर्को कार्यविििर् (महाशाखाित कामहरू) 

१) प्रशासन महाशाखािः 
• धनजामती कमयचािीहरूको व्र्न्त्क्तित अधभलेख िाख्न े तथा अद्यािधिक िने कार्य, धनजामती 

कमयचािीको धनर्नु्त्क्त, पदस्थापन, सरुिा ि िाजीनामा सम्बन्त्िी कार्य ि मन्त्रालर्मा 
आिश्र्कतानसुाि किािमा कमयचािी भनाय िने सम्बन्त्िी कार्य, 

• स्िदेश तथा विदेशबाट प्राप् त र्ारिनृ्त्त्त/उच्च अध्र्र्न/ताधलम/सेधमनाि/िोष्ठी आर्दमा 
धनजामती ि नेपाली सेनाका कमयचािीहरूको र्नौट मनोनर्नसम्बन्त्िी कार्य, 

• नेपाली सेनामा धनर्नु्त्क्त, पदस्थापना, सरुिा, पदोन्त् नधत, पदािधि थप तथा िाजीनामा सम्बन्त्िी 
कार्य, 

• नेपाली सेना ि अन्त्तियतका धनकार्हरूको सिंिठन तथा दिबन्त्दी सिंिचना सम्बन्त्िी कार्य, 
• भनाय र्नौटमा कमयचािी खटनपटन सम्बन्त्िी कार्य, 
• कार्ायलर् सहर्ोिी ि हलकुा सिािी चालकको व्र्िस्थापन सम्बन्त्िी कार्य, 
• धनजामती सेिा पिुस्कािको लाधि धनजामती कमयचािीहरूको र्नौट मनोनर्न िनय आफ्नो 

िार्सवहत सन्त्चि समक्ष पशे िने कार्य, 
• प्रशासकीर् सपुरििेक्षर्, अनिुमन तथा मूल्र्ाङ्कन सम्बन्त्िी कार्यहरू िने ििाउने, 
• नेपाल सिकािबाट भएका धनर्यर्हरू कार्ायन्त्िर्न िने/ििाउने, 
• मन्त्रालर् अन्त्तियत ि नेपाली सेनाका सकलदजायहरूलाई विभषूर् मनोनर्न सम्िन्त्िी कार्य, 
• विधभन्त् न धनकार्हरूबाट माि भएबमोन्त्जम ड्रोन सञ् चालन िनय सहमधत सम्बन्त्िी कार्य, 
• सैधनक प्रधतष्ठान तथा ताधलम सञ् चालन सम्बन्त्िी कार्य, 
• िाविर् सेिा दलको सिंिठन, प्रशासन ि ताधलम सम्बन्त्िी कार्य, 
• जिंिी अड्डाबाट प्राप् त हनुे मानि सिंसािन व्र्िस्थापन विषर्का अधत िोप्र् जाहेिी रिपोटय तथा 

प्रधतिेदनहरू ि सोको आिािमा सम्बन्त्न्त्ित धनकार्हरूसँि समन्त्िर् िने कार्य, 
• कमयचािीहरूको दक्षता अधभिवृर्द् सम्बन्त्िी कार्य, 
• शासकीर् सिुाि सम्बन्त्िी सम्पूर्य कार्य। 

२) र्ोजना तथा अन्त्तिायविर् समन्त्िर् महाशाखा 

• िाविर् सिुक्षा नीधत (National Security Policy) तथा प्रधतिक्षा नीधत (Defence Policy) तजुयमा, 
कार्ायन्त्िर्न सम्बन्त्िी कार्य, 

• मन्त्रालर् तथा अन्त्तियतका र्ोजना/आिधिक र्ोजना सम्बन्त्िी कार्य, 
• मन्त्रालर् तथा अन्त्तियतको िावषयक कार्यिम तजुयमा ि स्िीकृत ििाउने कार्य, 
• चौमाधसक तथा िावषयक समीक्षा बैठक आर्ोजना तथा ्र्समा प्रस्ततु िनुयपने विषर्को तर्ािी 

सम्बन्त्िी कार्य, 
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• मन्त्रालर् ि अन्त्तियत धनकार्बाट सञ् चाधलत कार्यिम नीधत तथा बजेट िक्तव्र्को माधसक, 
दै्वमाधसक, चौमाधसक तथा िावषयक प्रिधत प्रधतिेदन तर्ाि ििी प्रिानमन्त्री तथा मन्त्न्त्रपरिषद् को 
कार्ायलर्, अथय मन्त्रालर् ि िाविर् र्ोजना आर्ोिमा पठाउने सम्बन्त्िी कार्य, 

• मन्त्रालर्स्ति तथा िाविर् विकास समस्र्ा समािान सधमधतको बैठकमा पेश िनुयपने विषर् 

सम्बन्त्िी कार्य, 
• नेपालको सिंवििानको िािा ५३ बमोन्त्जमको प्रिधत विििर् तर्ाि िने कार्य, 
• सेनामा विद्यमान तथा दीघयकालीन सैधनक सामग्री उ्पादन नीधत (Defence Production 

Policy) सम्बन्त्िी कार्य, 
• क्षधतपधूतय तथा िाहत प्रदान िने सम्बन्त्िी कार्य, 
• सैधनक कल्र्ार्कािी र्ोजना तजुयमा सम्बन्त्िी कार्य, 
• कल्र्ार्कािी कोषको अनिुमन, समन्त्िर् ि सहजीकिर् सम्बन्त्िी कार्य, 
• सोल्जि बोडय (भाित) तथा धिवटश िोखाय िेलफेर्ि कोअधडयनेशन कधमटी ि पेन्त्सन 

क्र्ाम्पहरूको व्र्िस्थापनमा सहर्ोि परु् र्ाउने, स्िदेशी तथा विदेशी पेन्त्सधनर्ि ि भतूपूिय 
सैधनक सिंिठन सम्बन्त्िी कार्य, 

• सैधनक कल्र्ार्कािी र्ोजना, मन्त्रालर् ि अन्त्तियतका र्ोजना/कार्यिमहरू प्रस्ताि एििं 
स्िीकृधत, 

• कार्ायन्त्िर्न तथा अनिुमन सम्बन्त्िी कार्य, 
• सैन्त्र् िर्नीधत तथा कार्यर्ोजना तजुयमा विश् लेषर् तथा अनसुन्त्िान सम्बन्त्िी कार्य, 
• सेनाको कार्यसम्पादन सिंिचना आर्दमा सिुािका क्षेरहरूको पवहचान िनय अनसुन्त्िान िने 

कार्य, 
• सैधनक अस्पतालहरूको व्र्िस्थापन सम्बन्त्िी नीधतित कार्य, 
• सैधनक कमयचािीहरूको औषिोपचाि ि धनिनृ्त्त्तभिर् सम्बन्त्िी नीधतित कार्य, कार्यिम 

कार्ायन्त्िर्नको अनिुमन सम्बन्त्िी कार्य, 
• िक्षा ि सेनाको आिधुनकीकिर्, क्षमता सदुृढीकिर्का लाधि अनसुन्त्िान सम्बन्त्िी कार्य, 
• विधभन्त् न विषर्मा धनधमयत नीधतहरूको अधभलेख िाख् न ेकार्य, 
• सिंर्कु्त िाि सिंघको आह् िानमा शान्त्न्त्त सेनामा सहभािी हनु े

• नेपाली सेनाको प्रभािकारिता ि आिधुनकीकिर् सम्बन्त्िी कार्य, 
• सिंर्कु्त िाि सिंघको आह् िानमा शान्त्न्त्त सेनामा सहभािी हनुे नेपाली सेनाको मनोनर्न, िाहदानी 

ि धभसा धसफारिश सम्बन्त्िी कार्य, 
• सिंर्कु्त िाि सिंघ, अन्त्तिायविर् सिंघ सिंस्था, धमरिाि लिार्तसँि िहेको सम्बन्त्िको धनिन्त्तिता 

तथा सिुाि िदै लग्नपुने क्षेरहरूको पवहचान तथा धसफारिस िने सम्बन्त्िी कार्य, 
• सिंर्कु्त िाि सिंघको आह् िानमा शान्त्न्त्त सेना परिचालन भएका क्षेरहरूको अनिुमन तथा 

अधभलेख सम्बन्त्िी कार्य, 
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• शान्त्न्त्त सेनासँि सम्बन्त्न्त्ित जनशन्त्क्त, ताधलम त्सम्बन्त्िी सािन स्रोतको अनमुान ि समर्बर्द् 
र्ोजना तथा अनिुमन व्र्िस्था सम्बन्त्िी कार्य, 

• शान्त्न्त्त सेना सम्बन्त्िमा नपेाली सेना UNDPKO तथा अन्त्र् अन्त्तिायविर् सिंघसिंस्थासँि समन्त्िर्, 
प्रधतिेदन तथा अनिुमन िने कार्य, 

• अन्त्र् िैदेन्त्शक सम्पकय  ि समन्त्िर् सम्बन्त्िी कार्य, 
• अन्त्तिायविर् िक्षा सम्बन्त्ि सदुृढीकिर् सम्बन्त्िी कार्य, 
• नेपाल भाित सिुक्षा सम्बन्त्िी र्द्वपक्षीर् पिामशय समूहको बैठक सम्बन्त्िी कार्य, 
• भाित ि चीनको र्द्वपक्षीर् सीमा बैठक सम्बन्त्िी कार्य, 
• विधभन्त् न धनकार्बाट प्राप् त सूचना एििं जाहेिी विश् लेषर् ििी सम्बन्त्न्त्ित धनकार्मा सम्प्रषेर् िने 

कार्य, 
• विपद् व्र्िस्थापन सम्बन्त्िी िर्नीधत एििं कार्यनीधत तर्ाि िने ि आिश्र्क जनशन्त्क्त 

व्र्िस्थापन िने कार्य, 
• विधभन्त् न धनकार्हरूबाट प्राप् त सिुक्षा सम्बन्त्िी प्रधतिेदन अध्र्र्न ििी िार्/प्रधतविर्ा र्दन े

कार्य, 
• विपद् िा सङ्कट व्र्िस्थापनका लाधि सेिा प्रदार्क िा विज्ञहरू, सिोकाििालाहरूको िोष्टि 

तर्ाि िने, उर्द्ाि, िाहतका लाधि क्षेरहरूको पवहचान ििी क्षेरित प्रोफाइल तर्ाि िने कार्य, 
• दीघयकालीन रूपमा विपद् तथा सङ्कट व्र्िस्थापनको लाधि स्रोत सािनको व्र्िस्था िदै जाने, 
• सूचना न्त्स्थधत विश् लेषर् केन्त्र (Situation Analysis Centre) का रूपमा विकधसत िदै लैजान े

कार्य, 
• विपद् व्र्िस्थापनको समन्त्िर् ि अनिुमन सम्बन्त्िी कार्य, 
• दीघयकालमा Emergency Operation Center को स्थापना ि विकास िने कार्य, 
• नेपाली सेनाले सञ् चालन ििेको उद्योि तथा पियतािोहर्, िावकटकी, विक्िेन्त्सी ि सञ् चाि 

सम्बन्त्िी कार्य, 
• मन्त्रालर्धभर कम्प्र्टुि नटेिवकय ङ्गको व्र्िस्था ि मन्त्रालर् बावहि आिश्र्क धलङ्कको व्र्िस्था 

िने कार्य, 
• मन्त्रालर्को िेभपेज धनमायर्, अद्यािधिक िने तथा नेटिवकय ङ्ग सम्बन्त्िी कार्य, 
• कम्प्र्टुि नेटिवकय ङ्ग कार्यमा सिुक्षा ििीकिर् (Security Classification) को आिािमा 

विधभन्त् न धनर्नु्त्क्तहरूलाई र्दन सवकने Shared Drive को रु्ट्टारु्टै्ट व्र्िस्था सम्बन्त्िी कार्य, 
• Information Technology (IT) विशेषज्ञ ि सल्लाहकािको भधूमका धनिायह सम्बन्त्िी कार्य, 
• कम्प्र्टुिको जडान (Installation) ममयत सम्भाि ि पासिडयको व्र्िस्थापन सम्बन्त्िी कार्य। 
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३) कानून महाशाखा 
• िक्षा मन्त्रालर्, नेपाली सेना तथा िाविर् सिुक्षा परिषद्सँि सम्बन्त्न्त्ित ऐन कानूनहरूको 

तजुयमा, सिंशोिन तथा सिुािको लाधि मस्र्ौदा तर्ाि िने तथा कानूनी पिामशय सम्बन्त्िी कार्य, 
• िाविर् सिुक्षा नीधत तजुयमा सम्बन्त्िमा कानूनी पक्षबाट हेने कार्य, 
• िक्षा मन्त्रालर्लाई विपक्षी बनाइएका रिट धनिेदनमा धलन्त्खत जिाफ तर्ाि िने कार्य, 
• आिश्र्कता अनसुाि नेपाली सेनाको बढुिा तथा म्र्ाद थप ि अन्त्र् विषर्मा कानूनी पिामशय 

प्रदान िने कार्य, 
• िाजपरमा प्रकान्त्शत हनुे सूचनाको मस्र्ौदा तर्ाि िने कार्य, 
• सैधनक अदालतका फैसलाहरू सदि िने तथा सैधनक अदालत बोलाउने विषर्को धनदेशन 

सम्बन्त्िी कार्य, 
• र्द्वपक्षीर्, बहपुक्षीर् सन्त्न्त्ि सम्झौता सहमधत (MOU, Agreement) को मस्र्ौदा िने कार्य, 
• सैधनक विशेष अदालतबाट सैधनक अनसुन्त्िान सधमधतसँि समन्त्िर् तथा सहजीकिर् सम्बन्त्िी 

कार्य, 
• मन्त्रालर्लाई आिश्र्क पने कानून, तथा कानूनी धलखत ि सन्त्न्त्िको अनिुादमा सहर्ोि िने 

कार्य, 
• सैधनक कल्र्ार्कािी र्ोजनाका विषर्मा कानूनी पिामशय र्दने कार्य, 
• नेपाली सेना प्राड वििाकसँि सम्बन्त्न्त्ित अन्त्र् कार्य, 
• अदालतबाट भएका फैसलाहरू कार्ायन्त्िर्न िनय लिाउने, ्र्सको प्रधतिेदन िने ि सोको 

अनिुमन िने कार्य, 
• िनुासो व्र्िस्थापन सम्बन्त्िी कार्य, 
• नेपाली सेना सम्बन्त्िमा पिेका उजिुी, धसकार्त सम्बन्त्िी कार्यहरूमा आफ्नो िार् सझुाि सवहत 

सन्त्चि समक्ष पेश िने कार्य, 
• मन्त्रालर् ि अन्त्तियत धनकार्हरूबाट कानूनी िार् माि भएका विषर्मा िार् उपलब्ि ििाउने 

कार्य, 
• मानि अधिकािका विषर् िाँधसएको महासन्त्न्त्ि सम्बन्त्िी कार्य, 
• मानिीर् कानून लिार्तका सबै जेनेभा महासन्त्न्त्िसँि सम्बन्त्न्त्ित कार्य, 
• मानि अधिकाि आर्ोिका धनर्यर् कार्ायन्त्िर्न सम्बन्त्िी कार्य, 
• UN लिार्तका धनकार्मा पठाउनपुने आिधिक प्रधतिेदनको तर्ािी सम्बन्त्िी कार्य, 
• सिंर्कु्त िािसिंघमा शान्त्न्त्त सेनामा सहभािी हनुे सैधनक व्र्न्त्क्तको मानि अधिकाि ि मानिीर् 

कानून विषर्को मूल्र्ाङ्कन सम्बन्त्िी कार्य, 
• नेपाली सेनामा मानि अधिकाि ि मानिीर् कानून प्रिियनका लाधि ताधलम, िोष्ठी, सेधमनाि 

आर्द सञ् चालन तथा अनिुमन सम्बन्त्िी कार्य, 



23 
 

• मानि अधिकाि सम्बन्त्िी अधभलेख िाख् ने कार्य, 
• नेपाली सेना, मानि अधिकाि धनदेशनालर् सम्बन्त्िी कार्य, 
• नेपाली सेनाले ििेका मानिअधिकाि प्रिियन एििं सिंिक्षर् सम्बन्त्िी कामको अनिुमन धनिीक्षर् 

तथा सपुरििेक्षर् सम्बन्त्िी कार्य, 
• िाविर् मानि अधिकाि आर्ोि तथा अन्त्तिायविर् मानि अधिकाि आर्ोि/सन्त्चिालर् 

(UNOHCHR and UNHCR) सँि समन्त्िर्, प्रधतिेदन तथा ती सिंस्थाबाट औलँ्र्ाइएका मानि 
अधिकाि उल्लङ् घन विषर्को अनिुमन सम्बन्त्िी कार्य, 

• मानि अधिकाि तथा मानिीर् कानूनहरूको अध्र्र्न, अनमुोदन तथा परिमाजयन सम्बन्त्िी 
कार्य, 

• नेपाल पक्ष भएका विषर्सँि सम्बन्त्न्त्ित मानि अधिकाि अधभसन्त्न्त्िहरूको कार्ायन्त्िर्नको 
अनिुमन तथा सिंर्ोजन सम्बन्त्िी कार्य, 

• नेपाली सेना सम्बन्त्िमा पिेका मानि अधिकाि उल्लङ् घनका उजिुी, न्त्शकार्त सम्बन्त्िी 
कार्य। 

४) व्र्िस्थापन महाशाखा 
• मन्त्रालर्अन्त्तियत धनजामती तफय का कमयचािीहरूको तलबी प्रधतिेदन, पेन्त्सन, उपदान तथा 

कमयचािीहरूको वहत, प्रो्साहन एििं नेकीबदी, ठाडो, उजिुी सम्बन्त्िी कार्य, 
• सूचना, परिपर, दताय चलानी, हान्त्जि िेकडय, न्त्जन्त्सी निद, मालसामान उपलन्त्ब्ि, सञ् चर् ि 

वितिर् सम्बन्त्िी कार्य, 
• विदेशी अधतधथहरूलाई नेपाल भ्रमर्का लाधि धनमन्त्रर्ा िनय नेपाली सेनालाई स्िीकृधत प्रदान 

िने कार्य, 
• पसु्तकालर्, Help Desk व्र्िस्थापन सम्बन्त्िी कार्य, 
• मन्त्रालर् भिनको ममयत सम्भाि, सिुक्षा, सिसफाइको व्र्िस्थापन सम्बन्त्िी कार्य, 
• न्त्जन्त्सी धनिीक्षर् एििं पिुाना सामानहरू धललाम िने कार्य, 
• सभा, सम्मेलन, समािोह, बैठक आर्दको व्र्िस्थापन सम्बन्त्िी कार्य, 
• सिािी सािन व्र्िस्थापनसम्बन्त्िी कार्य, 
• अधत विन्त्शष्ट व्र्न्त्क्तहरूको सिुक्षा ि ्र्सको समन्त्िर् सम्बन्त्िी कार्य, 
• अधत विन्त्शष्ट व्र्न्त्क्तहरूको सैधनक जहाज उपर्ोि व्र्िस्थापन सम्बन्त्िी कार्य, 
• नेपाली सैधनक विमान सेिा (चाटयि सेिा समेत) सम्बन्त्िी समन्त्िर् ि व्र्िस्थापन सम्बन्त्िी 

कार्य, 
• मन्त्रालर् तथा नेपाली सेनाको सम्पधत (चल अचल) को विििर् तर्ाि ििी अधभलेखबर्द् िने 

कार्य, 
• जग्िा अधिग्रहर्, भोिाधिकाि तथा जग्िा सम्बन्त्िी कार्यहरू िने/ििाउने, 
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• नेपाली सेनाको लाधि िासनको व्र्िस्था िने ििाउने कार्य, 
• दानाघाँस ि अन्त्र् सम्बन्त्न्त्ित सैधनक प्रर्ोिको घोडा खरिद सम्बन्त्िी कार्य, 
• चाँदमािी क्षेरहरूको लित/िेकडय व्र्िन्त्स्थत िाख् न ेकार्य, 
• न्त्शलखाना व्र्िस्थापन सम्बन्त्िी कार्य, 
• नाप नक्सा, हिाई सिेक्षर् सम्बन्त्िी कार्य, 
• विधभन्त् न विषर्मा धनधमयत नीधतहरूको अधभलेख िाख् न ेकार्य, 
• िाविर् धनकुञ् ज तथा िन्त्र्जन्त्त ुआिक्षको सिुक्षा सम्बन्त्िी कार्य ि नीधतहरू तजुयमा िने कार्य, 
• िाविर् सिुक्षा खिखजाना एििं विस्फोटक पदाथयहरूको नीधतित व्र्िस्थापन सम्बन्त्िी कार्य, 
• नेपाली सेनाले सञ् चालन ििेका उद्योि सम्बन्त्िी कार्य, 
• मन्त्रालर् ि अन्त्तियत नेपाली सेनाको लाधि विधनर्ोन्त्जत बजेटको अन्त्ख्तर्ािी, धनकासा िोक् का 

तथा फुकुिा सम्बन्त्िी कार्य, 
• मन्त्रालर् ि अन्त्तियत नेपाली सेनाको लाधि धनर्धमत बजेट माि, परिचालन ि समन्त्िर् िने 

कार्य, 
• मन्त्रालर्को केन्त्रीर् तथा कार्य सञ् चालन स्तिको लेखासम्बन्त्िी कार्य, 
• साियजधनक लेखा सधमधत ि बेरुज ुफर्यर्ौट सम्बन्त्िी कार्य, 
• आधथयक व्र्िस्थापन सम्बन्त्िी नीधत तजुयमा तथा कार्ायन्त्िर्न सम्बन्त्िी कार्य, 
• जग्िाका मआुब्जा, िाहत तथा क्षधतपूधतय सम्बन्त्िमा आधथयक व्र्िस्थापन सम्बन्त्िी कार्य, 
• मन्त्रालर् ि अन्त्तियत धनकार्हरूको आधथयक प्रशासनको धनर्न्त्रर्, अनिुमन सम्बन्त्िी कार्य, 
• आधथयक विििर् तर्ाि िने, 

• मास्केिािी प्रधतिेदन धनमायर् सम्बन्त्िी कार्य, 
• िक्षा मन्त्रालर् ि अन्त्तियत धनकार्हरूमा सञ् चाधलत विधभन्त् न कोषहरूको परिचालन, वित्तीर् 

व्र्िस्थापनका सन्त्दभयमा मन्त्रालर्को सम्बन्त्न्त्ित शाखासँि समन्त्िर् ििी धनर्न्त्रर्, अनिुमन 
तथा समन्त्िर् सम्बन्त्िी कार्य, 

• सैधनक उपकिर् व्र्िस्थापन नीधत (Military Equipment Management Policy) ि िावषयक 
सामानहरूको आपूधतय सम्बन्त्िी नीधत धनर्म ि जिेडा परिमार् नीधत (Stocking Policy), 

आपूधतय व्र्िस्थापन (हेभी इक्र्पुमेण्ट सिािी सािन तथा मेन्त्शनिी औजाि सेनाको लाधि 
त्काल ि धनर्धमत आपूधतय भइिहन ु पने बाहेकका धनर्न्त्न्त्रत तथा अधनर्न्त्न्त्रत सामानहरू) 
सम्बन्त्िी र्ोजना स्िीकृधत ि प्रान्त्प् त सम्बन्त्िी कार्य, 

• सेनामा विद्यमान तथा भािी सैधनक सामग्रीहरू उ्पादन नीधत (Defence Production 

Policy), र्ोजना तथा कार्यिम सम्बन्त्िी कार्य, 
• सैधनक सामग्री उ्पादन धनदेशनालर्को िेखदेख ि उक्त धनदेशनालर्का सम्बन्त्िमा 

मन्त्रालर्बाट सम्पादन हनुे समन्त्िर् ि सहजीकिर् सम्बन्त्िी कार्य, 
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• सैधनक सामग्रीहरूको आपूधतय, सोको व्र्िस्थापन, वितिर्/भण्डािर् तथा बेकम्मालाई सडाउन,े 

िलु्र्ाउने (Condemnation) सम्बन्त्िी कार्यहरूको लाधि सहजीकिर् िने, 

• सैधनक सामग्रीहरूको उ्पादन ि व्र्िस्थापन सम्बन्त्िी मन्त्रालर्िाट िरिने अन्त्र् कार्यहरू, 

• आपूधतय व्र्िस्थापन सम्बन्त्िी प्रविर्ाित कार्यहरूमा धनदेशन र्दने कार्य, 
• सिंर्कु्त िाि सिंघमा शान्त्न्त्तसेना तैनाथी तथा बन्त्दोबस्ती सामग्रीको र्ोजना ि आपूधतय सम्बन्त्िी 

कार्य, 
• कन्त्ट्रोल आइटम भन्त्साि रु्ट, विदेशी मरुा सटही, मूल्र् अधभिवृर्द् कि रु्टको सम्बन्त्िमा 

समन्त्िर् तथा सहजीकिर् सम्बन्त्िी कार्य, 
• सूचीकृतको कािबाही एििं मालसामान न्त्झकाउने ि एल.सी. सम्बन्त्िी कार्य, 
• मन्त्रालर्बाट सम्पादन िनुयपने अन्त्र् भैपिी आउने कार्य। 

 

२.३ िक्षा मन्त्रालर्को भधूमकािः  

िक्षा मन्त्रालर्ले आफूलाई तोवकएका न्त्जम्मेिािीहरू सम्पादन िने िममा खेल्नपुने प्रमखु भधूमका 
हरू धनम्नानसुाि हनुेर्न।् 

 

ि.सिं. भधूमका सम्पादन हनुे मखु्र् काम 

१.  
नीधत तजुयमा, कार्ायन्त्िर्न 
तथा अनिुमन सम्बन्त्िी 

भधूमका 

• िािको समग्र वहत, सिुक्षा एििं प्रधतिक्षासम्बन्त्िी नीधत¸ 

िर्नीधत ि कार्यर्ोजनाको तजुयमा, स्िीकृधत, कार्ायन्त्िर्न 
ि अनिुमन, 

• िाविर् एकता ि सिायङ्गीर् मानिीर् सिुक्षा प्रिर्द्यन िने 
विषर्, 

• िाविर् सिुक्षा नीधत २०७५ ि कार्यर्ोजना, २०७७ 
तथा माियदशयन, २०७८ को कार्ायन्त्िर्न/अनिुमन/ 
मूल्र्ाङ्कन, 

• िाविर् प्रधतिक्षा नीधत, २०७७ को 
कार्ायन्त्िर्न/अनिुमन/मूल्र्ाङ्कन। 

 

२.  

कानून 
धनमायर्/सिंशोिन/कार्ायन्त्िर्न 

तथा िनुासो सम्बोिन 
सम्बन्त्िी भधूमका 

• मन्त्रालर्, िाविर् सिुक्षा परिषद्को सन्त्चिालर् ि नेपाली 
सेना सम्बन्त्िी कानूनको तजुयमा, सिंशोिन ि कार्ायन्त्िर्न, 

• अदालतको फैसला कार्ायन्त्िर्न, 
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• मन्त्रालर्लाई विपक्षी बनाई दताय भएका मदु्दाहरूमा 
धलन्त्खत जिाफ पेस िने कार्य, 

• मानि अधिकािसम्बन्त्िी विषर्मा िाविर् मानि अधिकाि 
आर्ोिबाट लेखी आएबमोन्त्जमको काििाही, 

• हेलो सिकाि तथा अन्त्र् धनकार्/व्र्न्त्क्तबाट प्राप् त हनु े
िनुासो/न्त्शकार्तको सम्बोिन, 

• अन्त्ख्तर्ाि दरुुपर्ोि अनसुन्त्िान आर्ोिबाट काििाहीका 
लाधि लेखी आएका विषर्हरू। 

 

३.  

नीधत तथा कार्यिम ि 
बजेट प्रस्ताि तथा स्िीकृधत 
एििं प्रिधत समीक्षा सम्बन्त्िी 

भधूमका 

• मन्त्रालर्, िाविर् सिुक्षा परिषद्को सन्त्चिालर् ि नेपाली 
सेनाको िावषयक नीधत तथा कार्यिम ि बजेट प्रस्ताि, 

स्िीकृधत ि कार्यिम सिंशोिन, िकमान्त्ति आर्द,  

• मन्त्रालर् ि अन्त्तियतका धनकार्हरूलाई बजेट धसधलङ्ग 
बाँडफाँट (आन्त्तरिक बाँडफाँट), 

• स्िीकृत नीधत तथा िावषयक कार्यिम ि बजेटको 
कार्ायन्त्िर्नको प्रिधत समीक्षा। 

 

४.  
सम्पकय  ि समन्त्िर्कािी 

भधूमका 
 

• नेपाली सेनाको नीधतित ि कानूनी विषर्मा समन्त्िर् ि 
सहजीकिर्, 

• नेपाल सिकािका विधभन्त् न मन्त्रालर्/धनकार्  ि नेपाली 
सेनाबीच सिंर्ोजनकािी ि समन्त्िर्कािी (अन्त्ति धनकार् 
समन्त्िर्) भधूमका, 

• सिुक्षा, प्रधतिक्षा तथा विपद् व्र्िस्थापन सम्बन्त्िी 
विषर्मा समन्त्िर्, 

• नेपाली सेनाको व्र्िस्थापनमा सञ् चाधलत विकास 
कार्यिम/आर्ोजनामा सहजीकिर् ि अन्त्ति-धनकार् 
समन्त्िर्, 

• नेपाली सेनाका अधिकृत तहको पदमा धनर्नु्त्क्त ि 
िाजीनामा स्िीकृधत, 



27 
 

• महासेनानी ि सोभन्त्दा माधथका पदमा सरुिा, बढुिा 
(मानाथय ि विशेषसमेत), िाजीनामा स्िीकृधत, 

• सैधनक सकल दजायको िैदेन्त्शक मनोनर्न स्िीकृधत, 
(शान्त्न्त्त सेनामा र्नौट समेत) िाहदानी तथा धभसा 
धसफारिस, 

• विधभन्त् न देशहरूमा हनुे सैधनक सहचािीको धनर्नु्त्क्त तथा 
विधभन्त् न धमरिािहरूबाट नेपालमा हनुे सैधनक 
सहचािीको धनर्नु्त्क्तको स्िीकृधत। 

 

५.  सहजीकिर्सम्बन्त्िी भधूमका 
 

• नेपाली सेनाको काममा सहजीकिर् जस्तै- हातहधतर्ाि 
ि सैन्त्र् सामग्री खरिदको नीधतित स्िीकृधत, सैन्त्र् 
सामग्रीहरूमा भन्त्साि रु्टका लाधि सम्बन्त्न्त्ित धनकार्मा 
पराचाि,  

• काठमाण्डौं-तिाई/मिेश रतुमािय तथा अन्त्र् नेपाली 
सेनाबाट धनमायर् भइिहेका अन्त्र् सडक आर्ोजनाहरूको 
धनमायर्को िममा जग्िा अधिग्रहर्,  रुख कटान, 
EIA/SEIA को स्िीकृधत,  

• नेपाली सेनाको लाधि जग्िाको भोिाधिकाि प्रान्त्प् त 
आर्द। 

६.  अधभभािकीर् भधूमका 
• नेपाली सेनाको क्षमता विकास, आिधुनकीकिर्, 

सदुृढीकिर् ि स्तिोन्त् नधत कार्यमा आिश्र्क सहर्ोि। 

७.  
अनिुमन मूल्र्ाङ्कन  ि 
सपुरििेक्षर् सम्बन्त्िी 

भधूमका 

• नेपाली सेना ि अन्त्तियत धनकार्हरूबाट सम्पार्दत काम 
तथा धनमायर्ािीन आर्ोजनाहरूको सपुरििेक्षर्, अनिुमन, 

धनर्न्त्रर् ि धनदेशन। 

८.  विविि 

• विपद् प्रधतकार्य ि व्र्िस्थापनमा सहर्ोि,  

• अधत विन्त्शष्ट तथा विन्त्शष्ट पदाधिकािीहरूको सिुक्षा,  

• अधत विन्त्शष्ट तथा विन्त्शष्ट पदाधिकािीहरूको सैधनक 
हिाई उडानमा समन्त्िर्, 

• सु् केिी, घाइते, विपद् प्रभावितको सैधनक 
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हेधलकप्टिमाफय त हनुे उर्द्ाि कार्यमा समन्त्िर्,  

• सिुक्षा सिंिेनदशील क्षेरमा ड्रोनमाफय त हनुे र्ार्ाङ्कनको 
अनिुमन/स्िीकृधत, 

• विकास/धनमायर् आर्ोजनामा आिश्र्क पने विस्फोटक 
पदाथयको व्र्िस्थापन/आर्ात स्िीकृधत ि सहजीकिर्,  

• िाविर् महत्त्िका पिय तथा िाविर् स्तिका र्दिसहरूको 
आर्ोजना/सञ् चालनमा समन्त्िर्, सहर्ोि ि 
सहजीकिर्। 

 

२.४ नेपाली सेनाको भधूमका 
नेपाली सेनाले आफूलाई तोवकएका न्त्जम्मेिािीहरू सम्पादन िने िममा खेल्नपुने प्रमखु भधूमकाहरू 
धनम्नानसुाि हनुेर्न।् 

 

ि.सिं. भधूमका सम्पादन हनु ेमखु्र् काम 

१.  आन्त्तरिक तथा 
बाह् र् सिुक्षा 

• मलुकुको साियभौमसत्ता, भौिोधलक अखण्डता िाविर् स्िािीनता 
ि िाविर् एकताको सिंिक्षर्। 

२.  

विन्त्शष्ट पदाधिकािी 
तथा महत्त्िपूर्य 

भौधतक सिंिचनाको 
सिुक्षा 

• िार्जर्का अधत विन्त्शष्ट पदाधिकािी तथा ठुला महत्त्िपूर्य 
सिंिचनाको सिुक्षा। 

३.  
विकास पूिायिाि 

धनमायर् 

• िर्नैधतक महत्त्िका सडक पूिायिािहरूको धनमायर् जस्तै 
काठमाण्डौ-तिाई/मिेश रतुमािय सडक आर्ोजना, अन्त्र् िाविर् 
सडक कोरिडिहरू, ऐधतहाधसक िढीवकल्ला तथा मन्त्न्त्दि 
लिार्तका सम्पदाहरूको सिंिक्षर्/ममयत सिुाि। 

४.  विपद् व्र्िस्थापन 

• बाढी, पवहिो, भकूम्प, आिलािी लिार्तका विपद् 
प्रभावितहरूको उर्द्ाि, िाहत तथा पनुिःस्थापना, 

• घाइते तथा सु् केिीहरूको हेधलकप्टिबाट उर्द्ाि। 

५.  प्रकृधत तथा 
पर्ायििर् सिंिक्षर् 

• िाविर् धनकुञ् जहरूको सिुक्षा, चोिी न्त्शकािी धनर्न्त्रर्, दलुयभ, 
लोपोन्त्मखु ि सिंिन्त्क्षत िन्त्र्जन्त्तकुो सिुक्षा, 
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 • तिाई/मिेश चिेु सिंिक्षर् अन्त्तियत िकृ्षािोपर्, तालतलैर्ा 
धनमायर्,सिंिक्षर् ि पनुभयिर् । 

६.  

िािप्रधत बफादाि, 

अनशुाधसत ि 
मर्ायर्दत र्िुा 

जनशन्त्क्तको विकास 

• विद्यालर् तथा उच्च माध्र्धमक विद्यालर्स्तिमा िाविर् सेिा 
दलको कार्यिममाफय त देशको भिूोल, इधतहास, सिंस्कृधत, 
पिम्पिा, नािरिकको कतयव्र् ि िािप्रमेबािे र्िुा वपढँीलाई 
प्रन्त्शन्त्क्षत िने। 

७.  
िाविर् एकताको 
प्रिर्द्यन ि सिंस्कृधत 

सिंिक्षर् 

• ऐधतहाधसक िढी वकल्ला, एकीकिर् माियको सिंिक्षर् ि विकास, 

• िर्तन्त्र र्दिस, सिंवििान र्दिस तथा िाविर् र्दिस, प्रजातन्त्र 
र्दिस, फूलपाती, न्त्शििारी, घोडेजारा आर्द पियको अिसिमा 
टँुधडखेलमा विधभन्त् न सािंस्कृधतक कार्यिमको   
आर्ोजना/सञ् चालन । 

८.  
सैधनक कल्र्ार्कािी 

कार्यिमको 
सञ् चालन 

• बहालबाला तथा भतूपूिय सैधनक ि आन्त्श्रत परििािको लाधि ४ 
स- न्त्शक्षा, स्िास्थ्र्, सीप विकास ि स्ििोजिािी सहधुलर्तपूर्य 
ऋर् कार्यिम सञ् चालन आर्द। 

९.  
अन्त्तिायविर् शान्त्न्त्त 
स्थापना कार्यमा 

सहर्ोि 

• UN Peace Keeping Operations मा सहभाधिता, 

• UN Mission अन्त्तियतका विधभन्त् न न्त्जम्मेिािी (assignment)  
धनियहन । 
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2.५ िक्षा मन्त्रालर्को सिंिठन सिंिचना ि दिबन्त्दी विििर् (नेपाल सिकाि, 
मन्त्न्त्रपरिषद्को धमधत २०७६।१०।२० को धनर्यर्ानसुाि स्िीकृत) 

२.५.१ सिंिठन सिंिचना 
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२.५.२ िक्षा मन्त्रालर्को स्िीकृत दिबन्त्दी विििर्  

ि.सिं. पद सङ् ख्र्ा कैवफर्त 

१.  सन्त्चि (विन्त्शष्ट शे्रर्ी) १  
२.  सहसन्त्चि (िा.प.प्रथम शे्रर्ी) ३+१=४ प्रशासन-३, कानून-१ 

३.  उपसन्त्चि (िा.प.र्द्वतीर् शे्रर्ी) ९+१+१=११ प्रशासन-९, लेखा-१, 
कानून-१ 

४.  अधिकृत (िा.प.ततृीर् शे्रर्ी) १३+१+१+१=१६ 
प्रशासन-१३, कानून-१, 
लेखा-१, विविि सेिा 
(कम्प्र्टुि अधिकृत)-१ 

५.  सहार्कस्ति (िा.प. अनिंवकत 
प्रथम) २५ 

नार्ब सबु्बा-१३, 
लेखापाल-२, कम्प्र्टुि 
अपिेटि-१० 

६.  शे्रर्ीविहीन (सहर्ोिी तथा 
चालक) २०+६=२६ ह.स.चा.६, कार्ायलर् 

सहर्ोिी-२० 
जम्मा ८३  

 

                  

२.५.३ महाशाखा ि शाखाहरूको विििर् 

 

ि.सिं. महाशाखा अन्त्तियत शाखाहरू 

१. प्रशासन महाशाखा 
१. कमयचािी प्रशासन शाखा 

२. शासकीर् सिुाि तथा मानि सिंशािन विकास शाखा 

२. र्ोजना तथा अन्त्तिायविर् 
समन्त्िर् महाशाखा 

१. र्ोजना तथा सैधनक कल्र्ार् शाखा 

२. शान्त्न्त्त सेना समन्त्िर् तथा अन्त्तिायविर् सम्बन्त्ि शाखा 

३. सूचना विश् लेषर् तथा विपद व्र्िस्थापन शाखा 
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३. काननु महाशाखा 

१. काननु तथा फैसला कार्ायन्त्िर्न शाखा 

२. मानिअधिकाि अनिुमन तथा िनुासो व्र्िस्थापन 

शाखा 

४. व्र्िस्थापन महाशाखा 

१. आन्त्तरिक तथा अधभलेख व्र्िस्थापन शाखा 

२. आधथयक प्रशासन शाखा 

३. खरिद व्र्िस्थापन शाखा 

 

 

२.६ िक्षा मन्त्रालर् सम्बर्द् काननुी व्र्िस्थािः 
(क) सिंिैिाधनक व्र्िस्था 

- नेपालको सिंवििान (२०७२) 

िािा ४९: िार्जर्का धनदेशक धसर्द्ान्त्त, नीधत तथा दावर््ि माियधनदेशनका रूपमा िहने 
िािा  ५०: धनदेशक धसर्द्ान्त्तहरू 

िािा ५१: िार्जर्का नीधतहरू अन्त्तियत िाविर् एकता ि िाविर् सिुक्षा सम्बन्त्िी नीधतहरू 

िािा ५२: नपेालको स्ितन्त्रता, साियभौमसत्ता, भौिोधलक अखण्डता ि स्िािीनतालाई अक्षुण्र् 
िाख्दै मौधलक हक तथा मानि अधिकािको सिंिक्षर् ि सिंिियन, िार्जर्का धनदेशक 
धसर्द्ान्त्तहरूको अनसुिर् तथा िार्जर्का नीधतहरूको िमशिः कार्ायन्त्िर्न िदै नेपाललाई 
समरृ्द् तथा समनु्त् नत बनाउने िार्जर्को दावर््ि हनुे।  

िािा २६६: िाविर् सिुक्षा परिषद् सम्बन्त्िी व्र्िस्था 
िािा २६७: नपेाली सेना सम्बन्त्िी व्र्िस्था 
अनसूुची ५: सिंघको अधिकािको सूची : िक्षा ि सेना सम्बन्त्िी विषर्हरू 
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(ख) नीधतित व्र्िस्था 
- िाविर् सिुक्षा नीधत, २०७५ 

- िाविर् प्रधतिक्षा नीधत, २०७७ 

- आिधिक र्ोजना 
- िावषयक नीधत तथा कार्यिम, िावषयक कार्यिम तथा बजेट 

(ि) ऐन, धनर्महरू 
- सैधनक ऐन, २०६३ 

- िाविर् सेिा दल ऐन, २०२७ 

-सैधनक अस्पताल (व्र्िस्था) धनर्महरू, २०२३  
- सैधनक सेिा धनर्मािली, २०६९  

- सैधनक अदालत धनर्मािली, २०६४ 

- सैधनक हिाई सेिा धनर्मािली, २०७४ 

- सैधनक प्राड सेिा धनर्मािली, २०७४ 

- सैधनक विविि सेिा धनर्मािली, २०७४ 

- सैधनक प्रहिीसम्बन्त्िी धनर्मािली, २०५८ 

- भतूपिूय सैधनक धनर्नु्त्क्त (विशेष व्र्िस्था) धनर्मािली, २०५९ 

- सैधनक कल्र्ार्कािी कोष धनर्मािली, २०६५ 

- सैधनक प्राविधिक सेिा धनर्मािली, २०७६ 

(घ) कार्यविधि 

- सिुक्षा, सामरिक िा प्रधतिक्षा सामग्री आपूधतय िने कार्यविधि,२०६४ 

- काठमाण्डौ-तिाई/मिेश रतुमािय सडक आर्ोजना सञ्चालन कार्यविधि,२०७४ 

- शान्त्न्त्त सेना र्नौट कार्यविधि, २०७५ 

- िाविर् प्रधतिक्षा विश् िविद्यालर् पूिायिाि धनमायर् विकास सधमधत (िठन) आदेश, २०७६ 

- नेपाली सेनामा मानाथय बढुिा ि विशेष बढुिा सम्बन्त्िी कार्यविधि, २०८० 
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२.७ मन्त्रालर्धभरको कार्यसम्पादन प्रविर्ा चि 

 

 
 

रष्टव्र्िः मन्त्रालर्को न्त्चठ्ठीपर तथा वटप्पर्ी लेखनलिार्तका सम्पूर्य कामकाििाहीहरू  GIOMS माफय त सम्पादन हनुेर्। कथिं 
कदान्त्चत ् GIOMS को धसस्टम अिरुर्द् भएको अिस्थामा जरुिी प्रकृधतका कार्यहरू िैकन्त्ल्पक व्र्िस्था ििी सम्पादन 
िरिनेर्।
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खण्ड-तीन 

महाशाखा/शाखाहरूको कार्यसम्पादन विधि ि प्रविर्ा 
3.1  कमयचािी प्रशासन शाखा 

ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कैवफर्त 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

१. 

सैधनक 
अधिकृतहरूको 
धनर्नु्त्क्त 

 
 

• धसफारिस पर 
प्राप् त भएपश् चात ्
रुज ु ििी िीत 
पिेुकोमा वटप्पर्ी 
पेश िने िीत 
नपिेुको िा 
प्रमार् कािजात 
नपिेुकोमा 
जानकािी र्दने। 

• नेपाली सेनाको 
धसफारिस पर 

• पदपूधतय 
सधमधतको 
धसफारिसको 
प्रधतधलवप 

• न्त्रू्नतम 
शैन्त्क्षक 
र्ोग्र्ता खलु्ने 
कािजातको 
प्रमान्त्र्त 
प्रधतधलवप 

• सैधनक  ऐन 
२०६३,  
दफा (१४) 
ि 
धनर्मािली 
२०६९, 
धनर्म 
(२३) खण्ड  
(क) 

• सैधनक 
हिाई सेिा 
धनर्मािली, 
२०७४ को 
धनर्म १० 

• नेपाली 
सेना, 

सैधनक सन्त्चि 
विभाि 

  

 

2 कार्य र्दन 

 

1 कार्य 
र्दन 

1 कार्य 
र्दन 

- 

धनर्यर् 
िने 

अधिकािी
भन्त्दा एक 

तह 
माधथको 
अधिकािी 

 

• धनर्यर् प्राप् त 
भएपश् चात ्
सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्मा 
पराचाि िने 

१ कार्य र्दन - - -   
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कैवफर्त 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

• सैधनक 
प्राविधिक 
सेिा 
धनर्मािली, 
२०७६ को 
धनर्म ११ 

• सैधनक 
विविि सेिा 
धनर्मािली, 
२०७४ को 
धनर्म १० 

• सैधनक प्राड 
सेिा 
धनर्मािली, 
२०७४ को 
धनर्म १० 

 

2. 

नेपाली सेनाका 
महासेनानी िा 
सोभन्त्दा 
माधथका पदमा 

• धसफारिस पर 
प्राप् त भएपश् चात ्
रुज ु ििी िीत 
पिेुकोमा वटप्पर्ी 

• नेपाली सेनाको 
धसफारिस पर 

• बढुिा 
सधमधतको 

• सैधनक सेिा 
धनर्मािली 
२०६९, 
धनर्म 

• प्रिानमन्त्री 
तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्  
कार्ायलर्,  

3 कार्य र्दन 
1 कार्य 
र्दन 

1 कार्य 
र्दन 

1 कार्य 
र्दन 
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कैवफर्त 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

हनुे बढुिा पेश िने िीत 
नपिेुको िा 
प्रमार् कािजात 
नपिेुकोमा 
जानकािी र्दने। 

 

सक्कल 
धसफारिस 

• अनसूुची ७ 
(बढुिा 
सम्बन्त्िी 
विििर्) 

• अनसूुची 
५(सरुिा/ 
पदस्थापन 
सम्बन्त्िी 
विििर्) 

• र्जरे्ष्ठता खलु्ने 
विििर् 

• व्र्न्त्क्तित 
विििर् 

• नािरिकता 
तथा  शैन्त्क्षक 
र्ोग्र्ताका 
प्रधतधलवप 

(३४) 
उपधनर्म  
(१) 

• सैधनक 
प्राविधिक 
सेिा 
धनर्मािली, 
२०७६ को 
धनर्म १८ 

• सैधनक 
हिाई सेिा 
धनर्मािली, 
२०७४ को 
धनर्म १४ 

• सैधनक 
विविि सेिा 
धनर्मािली, 
२०७४ को 
धनर्म १४ 

• सैधनक प्राड 

• िक्षा 
मन्त्रालर्, 

• नेपाली सेना 

• धनर्यर् प्राप् त 
भएपश् चात ्
प्रस्तािको 
मस्र्ौदा िने,  
कािजात स्क्र्ान 
िने 

१ कार्य र्दन - - -  

• प्रस्तािमा 
हस्ताक्षि 
भएपश् चात ्
अनलाइन 

(Online) प्रविवष्ट 
िने 

सोही र्दन - - -  

• प्रस्ताि दताय 
भएपश् चात ्
फोटोकपी ििी 

सोही र्दन - - -  
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कैवफर्त 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

प्रधतधलवप 
कािजात तर्ाि 
िने 

सेिा 
धनर्मािली, 
२०७४ को 
धनर्म १४ 

 

• कािजात िमबर्द् 
रूपमा  धमलाई  

प्रमान्त्र्त 
भएपश् चात ्
प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्को 
कार्ायलर्मा 
पठाउने 

सोही र्दन - - -  

• मन्त्न्त्रपरिषद्को 
धनर्यर् प्राप् त 
भएपश् चात ्
कार्ायन्त्िर्नका 
लाधि सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्मा 
पराचाि िने 

१ कार्य र्दन - - -  

3. 
नेपाली सेनाका 
विधभन्त् न सैधनक 
व्र्न्त्क्तको 

• धसफारिस पर 
प्राप् त भएपश् चात ्
रुज ु ििी िीत 

• प्रिान 
सेनापधतको  
धसफारिस पर 

• सैधनक सेिा 
धनर्मािली 
२०६९, 

•  प्रिानमन्त्री 
तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्  

3 कार्य र्दनधभर 
1 कार्य 
र्दन 

1 कार्य 
र्दन 

1 कार्य 
र्दन 
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कैवफर्त 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

विशेष तथा  
मानाथय बढुिा 
 
 

पिेुकोमा वटप्पर्ी 
पेश िने िीत 
नपिेुको िा 
प्रमार् कािजात 
नपिेुकोमा 
जानकािी र्दने। 

• बढुिा 
सधमधतको 
सक्कल 
धसफारिस 

• विशेष र्ोिदान 
िा  महत्त्िपूर्य 
कार्य सम्बन्त्िी 
विििर् 

• व्र्न्त्क्तित 
विििर् 

• नािरिकता 
तथा  शैन्त्क्षक 
र्ोग्र्ताका 
प्रधतधलवप 

को धनर्म 
(४२ 
मानाथय) 
धनर्म (४३ 
विशेष) 

कार्ायलर्, 
•  िक्षा 
मन्त्रालर्, 

• नेपाली सेना 
अथय 
मन्त्रालर् 

 • धनर्यर् प्राप् त 
भएपश् चात ्
प्रस्तािको 
मस्र्ौदा िने,  
कािजात स्क्र्ान 
िने 

१ कार्य र्दन - - -   

• प्रस्तािमा 
हस्ताक्षि 
भएपश् चात ्
अनलाइन 

(Online) प्रविवष्ट 
िने 

सोही र्दन - - -   

• प्रस्ताि दताय 
भएपश् चात ्
फोटोकपी ििी 

सोही र्दन - - -   
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कैवफर्त 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

प्रधतधलवप 
कािजात तर्ाि 
िने 

• कािजात 
िमबर्द् रूपमा 
धमलाई प्रमान्त्र्त 
भएपश् चात ् 
प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्  
कार्ायलर्मा 
पठाउन े

सोही र्दन - - -   

• मन्त्न्त्रपरिषद् को 
धनर्यर् प्राप् त 
भएपश् चात ्
कार्ायन्त्िर्नका 
लाधि सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्मा 
पराचाि िने 

१ कार्य र्दन - - -   

4. 
नेपाली सेनाका 
महासेनानी िा 
सोभन्त्दा 

• धसफारिस पर 
प्राप् त भएपश् चात ्
रुज ु ििी िीत 

• नेपाली सेनाको 
धसफारिस पर 

• अनसूुची 

• सैधनक सेिा 
धनर्मािली 
२०६९ को 

• प्रिानमन्त्री 
तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्  

2 कार्य र्दन 
1 कार्य 
र्दन 

1 कार्य 
र्दन 

1 कार्य 
र्दन 

-  
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कैवफर्त 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

माधथका पदमा 
हनुे सरुिा 

पिेुकोमा वटप्पर्ी 
पेश िने िीत 
नपिेुको िा 
प्रमार् कािजात 
नपिेुकोमा 
जानकािी र्दने। 

५(सरुिा/ 
पदस्थापन 
सम्बन्त्िी 
विििर्) 

• व्र्न्त्क्तित 
विििर् 

धनर्म 
(२९) 
उपधनर्म  
(१) को 
खण्ड (क) 
 

• सैधनक 
प्राविधिक 
सेिा 
धनर्मािली, 
२०७६ को 
धनर्म २१ 

• सैधनक 
हिाई सेिा 
धनर्मािली, 
२०७४ को 
धनर्म १४ 

 

कार्ायलर्,  
• िक्षा 
मन्त्रालर्, 

• नेपाली सेना 

• धनर्यर् प्राप् त 
भएपश् चात ्
प्रस्तािको 
मस्र्ौदा िने,  
कािजात स्क्र्ान 
िने 

१ कार्य र्दन - - -   

• प्रस्तािमा 
हस्ताक्षि 
भएपश् चात ्
अनलाइन 

(Online) प्रविवष्ट 
िने 

सोही र्दन - - -   

• प्रस्ताि दताय 
भएपश् चात ्
फोटोकपी ििी 

सोही र्दन - - -   
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कैवफर्त 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

प्रधतधलवप 
कािजात तर्ाि 
िने 

• कािजात 
िमबर्द् रूपमा 
धमलाई प्रमान्त्र्त 
भएपश् चात ्
प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्  
कार्ायलर्मा 
पठाउन े

सोही र्दन - - -   

• मन्त्न्त्रपरिषद् को 
धनर्यर् प्राप् त 
भएपश् चात ्
कार्ायन्त्िर्नका 
लाधि सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्मा 
पराचाि िने 

१ कार्य र्दन - - -   

5. 
नेपाली सेनाका 
महासेनानी िा 
सोभन्त्दा 

• धसफारिस पर 
प्राप् त भएपश् चात ्
रुज ु ििी िीत 

• नेपाली सेनाको 
धसफारिस पर 

• पदािधि थप 

• सैधनक  ऐन 
२०६३ को  
दफा (१७) 

• प्रिानमन्त्री 
तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्  

2 कार्य र्दन 
1 कार्य 
र्दन 

1 कार्य 
र्दन 

1 कार्य 
र्दन 
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कैवफर्त 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

माधथका पदमा 
पदािधि थप 
िने विषर् 

पिेुकोमा वटप्पर्ी 
पेश िने िीत 
नपिेुको िा 
प्रमार् कािजात 
नपिेुकोमा 
जानकािी र्दने। 

िनुयपने आिाि 
कािर् खलेुको 
धसफारिस 

• व्र्न्त्क्तित 
विििर् 

को उपदफा 
३ 

कार्ायलर्, 
नेपाली 
सेना, 

• धनर्यर् प्राप् त 
भएपश् चात ्
प्रस्तािको 
मस्र्ौदा िने,  
कािजात स्क्र्ान 
िने 

१ कार्य र्दन - - -   

• प्रस्तािमा 
हस्ताक्षि 
भएपश् चात ्
अनलाइन 

(Online)  प्रविवष्ट 
िने 

सोही र्दन - - -   

• प्रस्ताि दताय 
भएपश् चात ्
फोटोकपी ििी 

सोही र्दन - - -   
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कैवफर्त 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

प्रधतधलवप 
कािजात तर्ाि 
िने 

• कािजात 
िमबर्द् रूपमा 
धमलाई प्रमान्त्र्त 
भएपश् चात ्
प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्  
कार्ायलर्मा 
पठाउन े

सोही र्दन - - -   

• मन्त्न्त्रपरिषद् को 
धनर्यर् प्राप् त 
भएपश् चात ्
कार्ायन्त्िर्नका 
लाधि सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्मा 
पराचाि िने 

१ कार्य र्दन - - -   

6. 
नेपाली सेनाका 
प्रमखु सेनानी 
सम्मका 

• धसफारिस प्राप् त 
भएपश् चात ् रुज ु
ििी िीत 

• नेपाली सेनाको 
धसफारिस पर 

• सक् कल 

• सैधनक  ऐन 
२०६३ को  
दफा (१४) 

 

• नेपाली सेना 
सैधनक 

2 कार्य र्दन 
1 कार्य 
र्दन 

1 कार्य 
र्दन 

-   
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कैवफर्त 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

सैधनक 
अधिकृतहरूको 
िाजीनामा 
स्िीकृत िने 

पिेुकोमा वटप्पर्ी 
पेश िने िीत 
नपिेुको िा 
प्रमार् कािजात 
नपिेुकोमा 
जानकािी र्दने। 

िाजीनामा पर 
(धसफारिस तथा 
सनाखत 
भएको) 

• व्र्न्त्क्तित 
विििर् 

मा धनर्नु्त्क्त 
िने  
सम्बन्त्िी 
व्र्िस्था 
भएको ि 
िाजीनामा 
सम्बन्त्िी 
स्पष्ट 
व्र्िस्था 
उल्लेख 
नभएको भए 
तापधन 
श्रीमान ्
सन्त्चिर्जरू्ला
ई माननीर् 
विभािीर् 
मन्त्रीर्जरू्बाट 
भएको 
अधिकाि 
प्र्र्ार्ोजन 
बमोन्त्जम 

सन्त्चि 
विभाि 

• धनर्यर् प्राप् त 
भएपश् चात ्
सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्मा 
पराचाि िने। 

 १ कार्य  र्दन - - -   

• मन्त्रालर्को 
सन्त्चि बाटै 
स्िीकृत िने। 
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कैवफर्त 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

िाजीनामा 
स्िीकृत िनय 
धमल्ने। 

7. 

नेपाली सेनाका 
महासेनानी िा 
सोभन्त्दा 
माधथका 
सैधनक 
अधिकृतहरूको 
िाजीनामा 
स्िीकृत िने 

• िाजीनामा 
स्िीकृधतको लाधि 
धसफारिस पर 
प्राप् त भएपश् चात ्
रुज ु ििी िीत 
पिेुकोमा वटप्पर्ी 
पेश िने िीत 
नपिेुको िा 
प्रमार् कािजात 
नपिेुकोमा 
जानकािी र्दने। 

• नेपाली सेनाको 
धसफारिस पर 

• सक् कल 
िाजीनामा पर 
(धसफारिस तथा 
सनाखत    
भएको) 

• व्र्न्त्क्तित 
विििर् 

• नेपाल 
सिकाि 
(कार्यसम्पाद
न) 

• धनर्मािली, 
२०६४ को 
धनर्म २१ 
को अनसूुची 
१ को 
विषर्सिंख्र्ा 
२९(घ)  

 

• प्रिानमन्त्री 
तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्  
कार्ायलर्,  

• नेपाली 
सेना, 

2 कार्य र्दन 
1 कार्य 
र्दन 

1 कार्य 
र्दन 

1 कार्य 
र्दन 

  

• धनर्यर् प्राप् त 
भएपश् चात ्
प्रस्तािको 
मस्र्ौदा िने,  
कािजात स्क्र्ान 
िने 

 १ कार्य र्दन - - -   

• प्रस्तािमा  सोही र्दन - - -   
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कैवफर्त 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

हस्ताक्षि 
भएपश् चात ्
अनलाइन 

(Online)  प्रविवष्ट 
िने 

• प्रस्ताि दताय 
भएपश् चात ्
फोटोकपी ििी 
प्रधतधलवप 
कािजात तर्ाि 
िने 

 सोही र्दन - - -   

• कािजात 
िमबर्द् रूपमा 
धमलाई प्रमान्त्र्त 

भएपश् चात ् 
प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्  
कार्ायलर्मा 
पठाउन े

 सोही र्दन - - -   

• मन्त्न्त्रपरिषद् को 
धनर्यर् प्राप् त 

 1 कार्य र्दन - - -   
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कैवफर्त 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

भएपश् चात ्
कार्ायन्त्िर्नका 
लाधि सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्मा 
पराचाि िने 

8. 

मन्त्रालर् 
अन्त्तियतका 
धनजामती 
कमयचािी तथा 
नेपाली सेनाका 
विधभन्त् न सैधनक 
व्र्न्त्क्तको 
लाधि विभषूर् 
धसफारिस िने 

• धसफारिस पर 
प्राप् त भएपश् चात ्
रुज ु ििी िीत 
पिेुकोमा वटप्पर्ी 
पेश िने िीत 
नपिेुको िा 
प्रमार् कािजात 
नपिेुकोमा 
जानकािी र्दने। 

• धसफारिस पर 
• व्र्न्त्क्तित 

विििर् 
• विदेशी पदक 

विभषूर्को 
हकमा 
सोसम्बन्त्िी 
विििर् 

• विभषूर्  
ऐन, 
२०६४ को 
दफा ५ को 
उपदफा १ 
ि विभषूर् 
धनर्मािली, 
२०६५ को 
धनर्म २१ 
को 
उपधनर्म १ 

• िक्षा 
मन्त्रालर्, 

• नेपाली 
सेना,  

• िहृ 
मन्त्रालर्, 

3 कार्य र्दन 
2 कार्य 
र्दन 

2 कार्य 
र्दन 

2 कार्य 
र्दन 

  

• धनर्यर् प्राप् त 
भएपश् चात ्
सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्मा 
पराचाि िने 

१ कार्य  र्दन - - -   

9. 
धनजामती 
कमयचािीहरूको 

• अधभलेख 
धनर्धमत रूपमा 

• व्र्न्त्क्तित 
अधभलेख फाइल 

• धनजामती 
सेिा  

• िाविर् 
वकताबखाना 

धनर्धमत तििमा 
िनुयपने 

- - -   
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कैवफर्त 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

व्र्न्त्क्तित 
अधभलेख 
अद्यािधिक 
ििी सिुन्त्क्षत 
िाख् न े

अद्यािधिक 
िने। 

•  धनर्नु्त्क्त, 
सरुिा, बढुिा, 
िमाना, विभािीर् 
कािबाही 
लिार्तका 
परहरू 

• िैदेन्त्शक 
अध्र्र्न 
ताधलममा 
मनोनर्न 
सम्बन्त्िी परहरू 

• शैन्त्क्षक 
र्ोग्र्ताका 
प्रधतधलवपहरू 

• पिुस्काि तथा 
सम्मान परहरू 

ऐन,२०४९ 
तथा 
धनर्मािली, 
२०५०  

(धनजामती) 

10. 

मन्त्रालर्का 
धनजामती 
कमयचािीहरूको 
िावषयक कार्य 
सम्पादन 

• सपुरििेक्षकबाट 
मूल्र्ाङ्कन ििाई 
पनुिािलोकनक
ताय समक्ष पेश 
िने 

  

• धनजामती 
सेिा  ऐन, 
को दफा 
२४ (क) ि 
धनर्मािली

 

• सङ्घीर्  
माधमला 
तथा 
सामान्त्र् 

प्र्रे्क िषय श्रािर् मसान्त्तधभर  
 

-  

िाजपरािंवकत 
कमयचािीको 
हकमा पवहलो 
अियिावषयक 
का.स.मू. 
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कैवफर्त 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

मूल्र्ाङ्कन िने • पनुिािलोकनक
ताय बाट 
मूल्र्ाङ्कन 
ििाउने। 

को धनर्म 
७८  

प्रशासन 
मन्त्रालर्  

• लोक सेिा 
आर्ोि 

भार १५ धभर  
 

-  

साउनको 
पवहलो हप् ता 
ि दोस्रो 

अियिावषयक 
का.स.मू. 
माघको 
पवहलो 
हप् ताधभर 

दताय िनुयपने। 

• पनुिािलोकन 
सधमधतको 
बैठकबाट 
मूल्र्ाङ्कन ििाई 
सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्मा 
पठाउन े

भार मसान्त्तधभर  
 

-  

11. 

स्थार्ी 
धनजामती 
कमयचािीको 
सम्पन्त्त्त 

विििर् पेस 
िने 

• प्र्रे्क िषय प्राप् त 
हनु आएका 
स्थार्ी 
कमयचािीको 
सम्पन्त्त्त विििर् 
िाविर् 
वकताबखाना 
(धनजामती) मा 
पठाउने । 

  

• िाविर् 
वकताबखाना 
(धनजामती 

आधथयक िषय सरुु भएको 
60 र्दन धभर 

- 
- 

-   

1२. किाि • प्राप् त हनु   • िाविर् सेिा किाि सम्झौता भएको/आधथयक िषय -   
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कैवफर्त 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

कमयचािीको 
सम्पन्त्त्त 
विििर्को 
अधभलेख िाख् ने 

आएका किाि 
कमयचािीको 
सम्पन्त्त्त विििर् 
िाविर् सतकय ता 
केन्त्रले तर्ाि 
ििेको सफ्टिेर्ि 
(Software)  मा 
प्रविवष्ट ििी 
सिुन्त्क्षत िाख्न।े 

सतकय ता 
केन्त्र 

सरुु भएको 
60 र्दन धभर 

 
 

1३. 

मन्त्रालर्, 
िाविर् सिुक्षा 
परिषद्को 
सन्त्चिालर्, 
नेपाली सेना ि 
अन्त्तियतका 
धनकार्हरूको 
सिंिठन तथा 
दिबन्त्दी 
सिंिचना 
पनुिािलोकन 
िा हेिफेि िने 

• आिश्र्कता 
अनसुाि सिंिठन 
तथा दिबन्त्दी 
सिंिचना सम्बन्त्िी 
कार्य िने। 

• सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्को पर 

• अििािर्ा पर 

 

• धनजामती 
सेिा ऐन, 
२०४९ को 
दफा ६क 
तथा 
धनर्मािली, 
२०४९ को 
धनर्म ४, 
५ ि ६ 
तथा सैधनक  
ऐन, 
२०६३ को 

• प्रिानमन्त्री 
तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्  
कार्ायलर्,  

• सङ्घीर् 
माधमला 
तथा 
सामान्त्र् 
प्रशासन 
मन्त्रालर् 

• अथय 
मन्त्रालर् 

 

आिश्र्कतानसुाि 

 

-   
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कैवफर्त 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

दफा ७  • नेपाली सेना 
• िाविर् 
सिुक्षा 
परिषद्को 
सन्त्चिालर् 

1४. 

धनजामती 
कमयचािीको 
धनर्नु्त्क्त, 

पदस्थापना, 
सरुिा, 
िाजीनामा 
स्िीकृत िने 

• लोक सेिा 
आर्ोि तथा 
सेिा समूह 
सञ् चालन िने 
मन्त्रालर्बाट 
धसफारिस भई 
आएअनसुाि 
धनर्नु्त्क्त, 
पदस्थापना, 
सरुिा तथा 
िाजीनामा 
स्िीकृधत 
लिार्तका कार्य 
िने  

• लोक सेिा 
आर्ोिको 
धसफारिस पर 

• धनर्नु्त्क्त 
पर/िमाना 
पर/धनिेदन 
लिार्तका 
कािजात 

• कार्यविििर् 

• िाजीनामाको 
हकमा 
सम्बन्त्न्त्ित  

अधिकािीबाट 
सनाखत भएको 
धनिेदन 

• धनजामती  
सेिा  ऐन, 
२०४९ को 
दफा ९ ि 
धनर्मािली 
धनर्म १६,  
३४ (क)  
ि १२८ 
(क) 

• लोक सेिा 
आर्ोि 

• सेिा समूह 
सञ् चालन 
सम्बन्त्िी 
मन्त्रालर् 

• सङ्घीर् 
माधमला 
तथा 
सामान्त्र् 
प्रशासन 
मन्त्रालर् 

सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्बाट पर 

प्राप् त भएपश् चात ्2 
कार्य र्दन 

1 कार्य  
र्दन 

1 कार्य 
र्दन 

1 कार्य 
र्दन 

  

१५. सैन्त्र् भनाय • नेपाली सेना • नेपाली सेनाको • सैधनक सेिा • नेपाली सम्बन्त्न्त्ित २ कार्य २ कार्य    



53 
 

ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कैवफर्त 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

र्नौटमा 
प्रधतधनधि तोक्ने 

अन्त्तियतका 
विधभन्न सैन्त्र् 
भनाय केन्त्रमा 
मन्त्रालर्का 
प्रधतधनधि 
कमयचािीहरू  
खटाई पठाउने। 

पर 

• भनाय 
केन्त्रहरूको 
विििर् ि 
पिीक्षा ताधलका 

धनर्मािली, 
२०६९ को 
धनर्म ८ 
को 
उपधनर्म 
(२) 

सेना, 
कार्यिथी 
विभाि  

 

धनकार्बाट पर 
प्राप् त भएपश् चात ्३ 

कार्य र्दन 

र्दन र्दन 

१६. 
माि आकृधत 
फािाम भिी 
पठाउन े

• मन्त्रालर् ि 
अन्त्तियत 
धनकार्मा 
धनजामती तफय  
रिक्त पदको 
माि आकृधत 
फािाम भिी सेिा 
समूह सञ् चालन 
िने मन्त्रालर्मा 
पठाउने 

• सेिा समूह 
सञ् चालन िने 
मन्त्रालर्/धनका
र्को अनिुोि 
पर 

• रिक्त पदहरूको 
सेिा समूह तथा 
दिबन्त्दी खलेुको 
विििर् 

• धनजामती 
सेिा ऐन, 
२०४९ को 
दफा ७क 
तथा 
धनर्मािली, 
२०५० को 
धनर्म १३ 
ि १३क 

• लोक सेिा 
आर्ोि 

• सेिा समूह 
सञ् चालन 
सम्बन्त्िी 
मन्त्रालर् 

• सङ्घीर् 
माधमला 
तथा 
सामान्त्र् 
प्रशासन 
मन्त्रालर् 

• नेपाली सेना 
• िाविर् 

सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्बाट पर 

प्राप् त भएपश् चात ्७ 
कार्य र्दन 

1 कार्य 
र्दन 

1 कार्य 
र्दन 
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कैवफर्त 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

सिुक्षा 
परिषद्को 
सन्त्चिालर् 

१७. 

स्िीकृत 
दिबन्त्दीधभरका 
रिक्त पदहरूमा 
लोक सेिा 
आर्ोिबाट 
पदपूधतय भई 
नआएसम्म 
सेिा किािमा 
धलई कामकाज 
ििाउन े

• मन्त्रालर्को 
स्िीकृत स्थार्ी 
दिबन्त्दी अन्त्तियत 
हलकुा सिािी 
चालक ि 
कार्ायलर् 
सहर्ोिीले 
िनुयपने कामहरू 
सेिा किािमा 
धलई ििाउने 
प्रर्ोजनका लाधि 
धनन्त्श् चत सेिा 
शतयहरू तर् िने 

• इच्रु्क ि र्ोग्र् 
व्र्न्त्क्तहरूबाट  
आिेदन धलई 
धनजहरूसँि सेिा 
किाि सम्झौता 

• सेिा किािका 
शतयहरू 

• धनिेदन 

• नेपाली 
नािरिकताको 
प्रमार्पर 

• तोवकएका 
शैन्त्क्षक र्ोग्र्ता 
तथा ताधलमका 
प्रमार्परहरू 

धनजामती सेिा 
ऐन, २०४९ 
तथा 
धनर्मािली, 
२०५० 
साियजधनक 
खरिद ऐन, 
२०६३ तथा 
धनर्मािली, 
२०६४ 

• सङ्घीर् 
माधमला 
तथा 
सामान्त्र् 
प्रशासन 
मन्त्रालर् 

• लोक सेिा 
आर्ोि 

एक पटकमा बढीमा ६ मवहनाका लाधि 
सेिा किाि सम्झौता ििी कामकाज 

लिाउन सवकने 
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कैवफर्त 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

िने 

१८. 

विधभन्त् न 
धनकार्मा 
प्रधतधनधि 
खटाउने/तोक्न े

• विधभन्त् न 
मन्त्रालर्/धनका
र् बाट विधभन्त् न 
प्रर्ोजनका लाधि 
प्रधतधनधि माि 
भई आएकोमा 
प्रधतधनधि 
खटाउने 

• सम्बन्त्न्त्ित 
मन्त्रालर्/धनका
र्को अनिुोि 
पर 

• अन्त्र् सान्त्दधभयक 
कािजात 

 

• सम्बन्त्न्त्ित 
मन्त्रालर्/
धनकार् 

• नेपाली सेना 

परबाट लेखी 
आएको धमधतलाई 
आिाि मानी 
त्काल िा 
भोधलपल्ट 

१ 
कार्यर्दन  

१ 
कार्यर्दन 

   

१९. 

सन्त्चि 
बैठकको 
धनर्यर् 
कार्ायन्त्िर्नको 
प्रधतिेदन 

• श्रीमान ् मखु्र् 
सन्त्चिर्जरू्को 
अध्र्क्षतामा हनुे 
सन्त्चि बैठकबाट 
धनर्यर् भएका 
विषर्हरूको 
कार्ायन्त्िर्न 
अिस्थाको प्रिधत 
विििर् 
पठाउने। 

• प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्को 
कार्ायलर्को पर 

• धनर्यर्को 
प्रधतधलवप 

• अन्त्र् सान्त्दधभयक 
कािजात 

• नेपाल 
सिकाि 
(कार्यसम्पाद
न) 
धनर्मािली, 
२०६४ 

• मन्त्रालर्का 
विधभन्त् न 
महाशाखा/
शाखाहरू 

• नेपाली सेना 
• िाविर् 
सिुक्षा 
परिषद्को 
सन्त्चिालर् 

प्र्रे्क मवहनाको २८ ितेधभर िा लेखी 
आएबमोन्त्जम 

   

२०. 
मन्त्न्त्रपरिषद् 
बैठक धनर्यर् 

• मन्त्न्त्रपरिषद् का 
विधभन्त् न 

• धनर्यर् 
कार्ायन्त्िर्न 

 
• मन्त्रालर्का 
विधभन्त् न 

प्र्रे्क मवहनाको ७ ितेधभर िा लेखी 
आएबमोन्त्जम 
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कैवफर्त 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

कार्ायन्त्िर्नको 
प्रिधत विििर् 
प्रविवष्ट तथा 
प्रषेर् 

बैठकहरूबाट 
भएका नीधतित 
धनर्यर्हरूको  
कार्ायन्त्िर्नको 
प्रिधत विििर् 
अनलाइनमाफय त 
(CDIMS) मा 
प्रविवष्ट िने तथा 
सोको हाडयकपी 
प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्को 
कार्ायलर्मा 
पठाउने  

सम्बन्त्िी प्रिधत 
विििर् 

महाशाखा/
शाखाहरू 

• नेपाली सेना 
• िाविर् 
सिुक्षा 
परिषद्को 
सन्त्चिालर् 
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3.2  शासकीर् सिुाि तथा मानि सिंसािन विकास शाखा 

ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
काननुी व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ  

िने 
अधिकािी 

कै. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 
मन्त्री 

१. 

मन्त्रालर्मा 
कार्यित 
कमयचािी/ 
पदाधिकािीहरू
को िैदेन्त्शक 
मनोनर्न 

• न्त्चठ्ठीपर दतायOnline 

• सम्बन्त्न्त्ित 
िाि/आर्ोजक
को धनमन्त्रर्ा 
पर सवहतको 
पििाि 
मन्त्रालर्को 
पर 

•  वटप्पर्ी 
धनर्यर् ि 
सम्बन्त्न्त्ित 
कािजात 

 

• धनजामती 
सेिा ऐन, 
२०४९ तथा 
धनर्मािली, 
२०५०, 

• भ्रमर् खचय 
धनर्मािली, 
२०६४, 

• नेपाल 
सिकाि 
(कार्यसम्पाद
न) 
धनर्मािली, 
२०६४, 

• िैदेन्त्शक 
भ्रमर् 
धसफारिस 
सधमधतको 
धनर्यर् 

• प्रिानमन्त्री 
तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्  
कार्ायलर्, 

• पििाि 
मन्त्रालर्, 

• िाहदानी 
विभाि, 

• कन्त्सलुि सेिा 
विभाि 

• नेपाल िाि 
बैङ्क 
 

पर प्राप् त हनु साथ      

• िैदेन्त्शक भ्रमर्  
धसफारिस सधमधतको 
बैठक (मन्त्रालर्का 
सबै महाशाखा 
प्रमखुहरू सन्त्म्मधलत) 

  २  कार्यर्दन  - - 

धनर्यर् िने 
अधिकािी 
भन्त्दा एक 

तह 
माधथको 
अधिकािी 

 

• वटप्पर्ी उठान २  कार्यर्दन 
1 

कार्यर्दन 
1 

कार्यर्दन 
1 

कार्यर्दन  

• धनर्यर् पश् चात ्
पििाि मन्त्रालर्/ 
सम्बन्त्न्त्ित 
व्र्न्त्क्तलाई जानकािी 
र्दने 

धनर्यर् भई शाखामा 
3 बजेधभर प्राप् त 
भएमा सोही र्दन ि 
3 बजेभन्त्दा पधर् 
प्राप् त भएकोमा 
सोको भोधल पल्ट 

    

    

• नेपाल सिकाि, 
मन्त्न्त्रपरिषद् मा पेश 
िनय प्रस्ताि तर्ाि 

विभािीर् मन्त्रीबाट स्िीकृत भएको 2 
र्दनधभर (साियजधनक धबदाको र्दन बाहेक)   
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
काननुी व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ  

िने 
अधिकािी 

कै. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 
मन्त्री 

िने • िाहदानी 
धनर्मािली, 
२०७७ • धनर्यर् प्राप् त 

भएपश् चात ्प्रस्तािको 
मस्र्ौदा िने  
कािजात स्क्र्ान 
िने 

१ कार्य र्दन     

• प्रस्तािमा हस्ताक्षि 
भएपश् चात ्
अनलाइन  (nline) 
 प्रविवष्ट िने 

समर्ले भ्र्ाएमा 
सोही र्दन ि 

नभ्र्ाए भोधलपल्ट 
    

• प्रस्ताि दताय 
भएपश् चात ्फोटोकपी 
ििी प्रधतधलवप 
कािजात तर्ाि िने 

समर्ले भ्र्ाएमा 
सोही र्दन ि 

नभ्र्ाए भोधलपल्ट 
    

• कािजात िमबर्द् 
रूपमा 
धमलाई  प्रमान्त्र्त 
भएपश् चात ्
प्रिानमन्त्री  तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्  

समर्ले भ्र्ाएमा 
सोही र्दन ि 

नभ्र्ाए भोधलपल्ट 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
काननुी व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ  

िने 
अधिकािी 

कै. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 
मन्त्री 

कार्ायलर्मा प्रस्ताि 
पठाउन े

• िाहदानी बनाउने 
धभसा धसफारिस ि 
विदेशी मरुा सटही 
सवुििाको लाधि 
सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्/कार्ायलर्मा 
पराचाि उम्मेदिािको 
मनोनर्न 
स्िीकृधत/धनर्यर् 
सम्बन्त्िमा पििाि 
मन्त्रालर्मा पराचाि 
िने 

मन्त्रीपरिषद्/मन्त्रा
लर्बाट धनर्यर् भई 
शाखामा फाइल 3 
बजेधभर प्राप् त 

भएमा सोही र्दन ि 
3 बजे पधर् प्राप् त 
भएकोमा सोको 

भोधलपल्ट 

    

२. 

नेपाली 
सेनाका सकल 

दजायहरूको 
िैदेन्त्शक 
मनोनर्न 

 

• पििाि मन्त्रालर्बाट 
सम्बन्त्न्त्ित 
धमरिािको 
धनमन्त्रर्ा पर प्राप् त 
भए पश् चात ् नेपाली 
सेनामा पराचाि िने 

• नेपाली 
सेनाको 
मनोनर्न 
धसफारिस पर  

•  सोसँि 
सम्बन्त्न्त्ित 

• सैधनक सेिा 
ऐन, 2063 
तथा सैधनक 
सेिा 
धनर्मािली, 
2069, 

• प्रिानमन्त्री 
तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्  
कार्ायलर्, 

• पििाि 
मन्त्रालर्, 

२ कार्यर्दन 
1 

कार्यर्दन     



60 
 

ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
काननुी व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ  

िने 
अधिकािी 

कै. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 
मन्त्री 

• नेपाली सेनाबाट 
मनोनर्न धसफारिस 
पर सवहत आिश्र्क 
कािजात शाखामा 
दताय भए पश् चात ्
कािजात प्राप् त 
भएको खण्डमा 
वटप्पर्ी उठाउने, 
नभएको खण्डमा थप 
कािजात माि ििी 
उक्त कािजात प्राप् त 
भए पश् चात ् वटप्पर्ी 
पेस िने । 

आिश्र्क 
कािजात पर  

• अथय 
मन्त्रालर्को 
सहमधत पर 

 

भ्रमर् खचय 
धनर्मािली, 
२०६४ 

• िाहदानी सेिा 
धनर्मािली, 
२०७७ 

 

• िाहदानी 
विभाि, 

• कन्त्सलुि सेिा 
विभाि 

• नेपाल िाि 
बैङ्क 

• अथय 
मन्त्रालर्, 

• सैधनक 
ताधलम 
महाधनदेशना
लर्,जङ्गी 
अड्डा 

पर प्राप् त हनुासाथ 
२ 

कार्यर्दन 

२ 
कार्यर्दन 

२ 
कार्यर्दन 

  

 
• धनर्यर् भए पश् चात ्
पििाि 
मन्त्रालर्/नेपाली 
सेनालाई जानकािी 
पठाउन े

धनर्यर् भई शाखामा 
फाइल 3 बजेधभर 
प्राप् त भएमा सोही 
र्दन ि 3 बजे 

पधर् प्राप् त भएमा 
सोको भोधल पल्ट 

     

• नेपाल सिकाि 
मन्त्न्त्रपरिषद् मा पेश 

विभािीर् मन्त्रीबाट स्िीकृत भएको 2 
र्दनधभर (साियजधनक धबदाको र्दन बाहेक)    
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
काननुी व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ  

िने 
अधिकािी 

कै. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 
मन्त्री 

िनय प्रस्ताि तर्ाि 
िने 

• धनर्यर् प्राप् त 
भएपश् चात ्प्रस्तािको 
मस्र्ौदा िने  
कािजात स्क्र्ान 
िने 

१ कार्य र्दन      

 • प्रस्तािमा हस्ताक्षि 
भएपश् चात ्
अनलाइन (nline)   
प्रविवष्ट िने 

सोही र्दन      

• प्रस्ताि दताय 
भएपश् चात ्फोटोकपी 
ििी प्रधतधलवप 
कािजात तर्ाि िने 

सोही र्दन      

• कािजात िमबर्द् 
रूपमा 
धमलाई  प्रमान्त्र्त 
भएपश् चात ्
प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्  कार्ायलर्

सोही र्दन      
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
काननुी व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ  

िने 
अधिकािी 

कै. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 
मन्त्री 

मा प्रस्ताि पठाउने 

• िाहदानी धभसा 
धसफारिस ि विदेशी 
मरुा सटही 
सवुििाको लाधि 
सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्/कार्ायलर्मा 
पराचाि िने 

धनर्यर् भई शाखामा 
फाइल 3 बजेधभर 
प्राप् त भएमा सोही 
र्दन ि 3 बजेपधर् 
प्राप् त भएमा सोको 

भोधल पल्ट 

     

३. 

िैदेन्त्शक 
अध्र्र्न/ताधलम
/भ्रमर्मा 
मनोनीत 
उम्मेदिािका 
आन्त्श्रत 
परििािको लाधि 
धभसा धसफारिस 

• कािजात अध्र्र्न ि 

वटप्पर्ी उठान 
• नेपाली 
सेनाको 
धसफारिस पर 

• मनोनर्न 
स्िीकृधत पर 

• परििािलाई 
उम्मेदिािसँिै 
विदेशमा 
लैजान नेपाली 

• सैधनक सेिा 
ऐन, 2063 
तथा सैधनक 
सेिा 
धनर्मािली, 
2069, 

• अध्र्ािमन 
धनर्मािली 
२०५१ 

• पििाि 
मन्त्रालर्, 

• िहृ 
मन्त्रालर्, 

• अध्र्ािमन 
विभाि 

• कन्त्सलुि 
सेिा विभाि 

• सैधनक 

2 कार्यर्दन 
1 

कार्यर्दन 

1 

कार्यर्दन 
-   

• धनर्यर् पश् चात ्
नेपाली सेनालाई 
जानकािी 

 

सम्भि भएसम्म 
सोही र्दन नभए 

भोधलपल्ट 
     

• धभसा धसफारिसको 
लाधि कन्त्सलुि सेिा 
विभािमा पराचाि 

सम्भि भएसम्म 
सोही र्दन नभए 

भोधलपल्ट 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
काननुी व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ  

िने 
अधिकािी 

कै. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 
मन्त्री 

िने सेनाको 
स्िीकृधत/ 
सहमधत पर 

• सम्बन्त्न्त्ित 
उम्मेदिािसँि
को नाता 
प्रमान्त्र्त, 
वििाह दताय 
प्रमार् पर, 
जन्त्मदताय, 
नािरिकता, 
पासपोटय ि 
आर्ोजक 
िािको 
धनमन्त्रर्ा पर 

• िाहदानी 
धनर्मािली, 
२०७७ 

 

ताधलम 
महाधनदेश
नालर्, 
जिंिी अड्डा, 

 

४. 

धमरिािहरूलाई 
ताधलम/सेधमनाि
/अध्र्र्न/ 

NCC (Youth 

Exchange 

Program) मा 
धनमन्त्रर्ा 

• वटप्पर्ी उठाउने 
 

• नेपाली 
सेनाबाट Gratis 

Basis मा विधभन्त् न 
धमरिािहरूलाई 
प्रदान िरिने 

• नेपाली 
सेनाको 
धसफारिस पर 

• भ्र्ाकेन्त्सी 
वितिर्को 
धलष्ट 

• Financial 

• सैधनक सेिा 
ऐन, 2063 
तथा 
धनर्मािली, 
2069, 

• साियजधनक 

• िहृ 
मन्त्रालर्, 

• पििाि 
मन्त्रालर्, 

• कन्त्सलुि 
सेिा 

2 कार्यर्दन 
 

1 
कार्यर्दन 

1 

कार्यर्दन 

 

1 
कार्यर्दन 

सन्त्चि  
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
काननुी व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ  

िने 
अधिकािी 

कै. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 
मन्त्री 

अध्र्र्न/ताधलम 
कोटा वितिर् 
स्िीकृत िने 

 

Terms and 
Conditions 

• सम्बन्त्न्त्ित 
िािको पर 

• आिश्र्कता 
अनसुाि 
नेपाली 
सेनाको पर 

•  पासपोटय ि 
धभसा 
Application 

फािाम  

खरिद ऐन, 
२०६३ 

• भ्रमर् खचय 
धनर्मािली, 
२०६४, 

• अध्र्ािमन 
धनर्मािली 
२०५१ 

विभाि, 
• अध्र्ािमन 
विभाि, 

• सैधनक 
ताधलम 
महाधनदेश
नालर्, 
जिंिी अड्डा 

• पििाि मन्त्रालर् 
माफय त सम्बन्त्न्त्ित 
िािलाई जानकािी 
पठाउने  

सम्भि भएसम्म 
सोही र्दन िा 
भोधलपल्ट 

     

• धनमन्त्रर्ा पर  
पठाउन े

सम्भि भएसम्म 
सोही र्दन िा 
भोधलपल्ट 

     

• Gratis धभसा 
धसफारिस तथा म्र्ाद 
थप िनय पराचाि 
िने 

२  कार्य र्दन 
1 

कार्यर्दन 
1 

कार्यर्दन 
 सन्त्चि  

५. 
अधभलेख 
व्र्िस्थापन 

• प्राप् त न्त्चट्ठी परहरू 
तथा सोसँि 
सम्बन्त्न्त्ित 
कािजात/धनर्यर् 
फाइलहरूको  
व्र्िस्थापन िने 

• धनर्यर् 
भएका/धनर्यर् 
हनु बाँकी 
कािजात 

  

धनिन्त्ति    
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
काननुी व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ  

िने 
अधिकािी 

कै. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 
मन्त्री 

६. 
प्रन्त्शक्षक ि 
प्रन्त्शक्षाथी 
व्र्िस्थापन 

• नेपाली सेनाबाट 
स्रोत व्र्न्त्क्त 
व्र्िस्थापनका लाधि 
अनिुोि भई शाखामा 
प्राप् त भएको पर 
दताय 

• नेपाली 
सेनाबाट स्रोत 
व्र्न्त्क्तको 
लाधि अनिुोि 
भई आएको 
पर 

  

पर प्राप् त हनु साथ 
(1 कार्यर्दन)      

• परमाफय त धनर्यर् हनुे 
अिस्थामा  २ कार्यर्दन 

१ 
कार्यर्दन 

१ 
कार्यर्दन    

• वटप्पर्ी माफय त 
धनर्यर् हनुे अिस्थामा  २ कार्यर्दन 

1 
कार्यर्दन 

1 

कार्यर्दन    

• धनर्यर् शाखामा प्राप् त 
भए पश् चात ्
सम्बन्त्न्त्ित धनकार्मा 
पराचाि 

 

धनर्यर् भई शाखामा 
फाइल 3 बजेधभर 
प्राप् त भएमा सोही 
र्दन ि 3 बजे 
पधर् प्राप् त भएमा 
सोको भोधलपल्ट 

     

७. 
क्षमता विकास 
कार्यिम 

• कमयचािीको लाधि 
क्षमता अधभिृवर्द् 
कार्यिम        
(ताधलम/प्रन्त्शक्षर्/ 
अधभमखुीकिर्) 

• स्िीकृत  
िावषयक बजेट 
तथा कार्यिम  

 

• साियजाधनक 
खरिद ऐन, 
२०६३  तथा 
धनर्मािली, 
२०६४ 

• सेिा  
प्रदार्क 
हरू/ 
विधभन्त् न 
सिंघ सिंस्था 

स्िीकृत िावषयक 
कार्यिम ताधलका 

अनसुाि 

1 
कार्यर्दन 

1 

कार्यर्दन    
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
काननुी व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ  

िने 
अधिकािी 

कै. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 
मन्त्री 

सञ् चालन िने 
विषर्को अििािर् 
पर तर्ाि िने 

• बजेट ि लाित 
अनमुान स्िीकृत िने 

• कार्यिम सञ् चालन 
िने 

• अथय 
मन्त्रालर्बाट 
जािी 
कार्यिम 
सञ् चालनस
म्बन्त्िी 
धनदेन्त्शका 

• सम्बन्त्न्त्ित 
मन्त्रालर्बाट 
भएका 
परिपर 

 

८. 

अन्त्र् मन्त्रालर्/ 
धनकार्लाई 

िार्/प्रधतविर्ा 
र्दने 

• आिश्र्कता अनसुाि 

• विभािीर् 
प्रमखुको 
धनर्यर् 

• िार् माधिएका 
कािजात 

  
विषर्िस्तकुो 

प्रकृधत हेिी बढीमा 
5 र्दन 

1  

कार्यर्दन 

1 
कार्यर्दन 

1 

कार्यर्दन   

९. 

शासकीर् सिुाि 
एकाइको 

धनर्धमत बैठक 
सञ् चालन िने 

• माधसक रूपमा 
बैठक आर्ोजना िने 

 

 

• बैठकमा र्लफल भई 

• प्रस्तावित 
एजेण्डा 

• सशुासन 
(व्र्िस्थापन 
तथा 
सञ् चालन) 
ऐन २०६४ 

• सिंर्ोजक ि 
सदस्र्हरू 

• आिश्र्ता 
अनसुाि 

 
 
 
 

बैठक बसेको ३ 
कार्य र्दनधभर 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

 

सम्बन्त्न्त्ित 
काननुी व्र्िस्था 

 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ  

िने 
अधिकािी 

कै. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 
मन्त्री 

धनर्यर् भएका विषर्हरू 
कार्ायन्त्िर्नका लाधि 
सम्बन्त्न्त्ित 
महाशाखा/शाखा/धनका
र्मा पठाउन े

तथा 
धनर्मािली, 
2065 

अन्त्र् 
महाशाखा/ 
शाखाका 
प्रधतधनधि 
हरू 
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3.3  र्ोजना तथा सैधनक कल्र्ार् शाखा 

ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाई िने 

अधिकािी 
कै
. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 

१. 

िावषयक नीधत 
तथा 

कार्यिमको 
मस्र्ौदा 

तजुयमा िने। 

मातहत धनकार् तथा  
महाशाखाबाट िावषयक 
नीधत तथा कार्यिममा 
समािेश िनुयपने 
विषर्हरूको प्रस्तावित 
विििर् माि िने । 

• प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्को 
कार्ायलर्बाट प्राप् त 
पर 

• िाविर् र्ोजना 
आर्ोि \ अथय 
मन्त्रालर्बाट प्राप्त 
बजेट माियदशयन ि 
बजेट सीमा 

• नेपाली सेना तथा 
िाविर् सिुक्षा 
परिषद्को 
सन्त्चिालर्बाट 
प्रस्तावित नीधत तथा 
कार्यिमको विििर् 

• महाशाखा\शाखाबाट 
प्रस्तावित नीधत तथा 
कार्यिमको विििर् 

• नेपालको 
सिंवििानको 
नीधतित 
माियदशयन 

• नेपाल सिकािको 
कार्यविभाजन 
धनर्मािली 

• सिकािको 
दीघयकाधलन 
र्ोजना, 

• आिधिक र्ोजना, 
• मौजदुा नीधत तथा 
कार्यिम 

• आिधिक 
र्ोजनाको िावषयक 
नधतजा खाका 

• विधभन्त् न र्द्वपक्षीर् 
सम्झौता/ सम्झौता 

• प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्को 
कार्ायलर् 

• अथय मन्त्रालर् 

• नेपाली सेना नीधत 
तथा र्ोजना 
धनदेशनालर् 

• िाविर् सिुक्षा 
परिषदको 
सन्त्चिालर् 

• मन्त्रालर्का 
महाशाखा/ 
शाखाहरू 

२ कार्यर्दन 
१ 

कार्यर्दन 
- - 

धनर्यर् 
िने 

अधिकािी
भन्त्दा एक 

तह 
माधथको 
अधिकािी 

 

प्राप् त प्रस्तािलाई 
एकीकृत ििी नीधत तथा 
कार्यिमको प्रािन्त्म्भक 
मस्र्ौदा तर्ाि िने । 

७ कार्यर्दन - -   

प्रस्तावित मस्र्ौदा उपि 
SMT मा र्लफल   
ििी आिश्र्कता अनसुाि 
परिमाजयन िने। 

२  कार्यर्दन 
 

   

विभािीर् मन्त्रीर्जरू्को 
उपन्त्स्थधतमा मातहत 
धनकार्का पदाधिकािी 

२  कार्यर्दन 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाई िने 

अधिकािी 
कै
. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 
सवहत र्लफल ििी 
मस्र्ौदालाई अन्त्न्त्तम रूप 
र्दने 

• र्लफल/अन्त्तविय र्ा
मा तर्ाि िरिएको 
धनर्यर् (माइन्त्रू्ट) 

• चाल ुआ.ि. एििं 
ित आ.ि. को 
प्रिधत प्रधतिेदन 

• मन्त्रालर्स्तिीर् 
विकास समस्र्ा 
समािान 
सधमधत/िाविर् 
विकास समस्र्ा 
सधमधत 
(MDAC/NDAC) 

को धनर्यर् 

नीधत तथा कार्यिमको 
प्रस्तावित मस्र्ौदा 
मन्त्रालर्बाट स्िीकृत 
ििाई प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्को 
कार्ायलर्मा पठाउन े। २ कार्यर्दन 

१ 
कार्यर्दन 

१ कार्य 
र्दन 

-  
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाई िने 

अधिकािी 
कै
. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 

२. 
िजेट सधमधत 
िठन िने । 

• र्ोजना आर्ोि \अथय 
मन्त्रालर्बाट प्राप्त  बजेट 
माियदशयन ि बजेट 
सीमाको अिीनमा िही 
बजेट सधमधतको बैठक 
माफय त  मन्त्रालर् ि 
मातहतका धनकार्को 
बजेट धसधलङ्ग बाडँफाँट  
िने । 

• बजेट सधमधत िठन 
सम्िन्त्न्त्ि पर । 

• आधथयक कार्यविधि 
तथा वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
ऐन,२०७६ 

• आधथयक कार्यविधि 
तथा वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
धनर्मािली, 
२०७७ 

• नेपाली सेना नीधत 
तथा र्ोजना 
धनदेशनालर् 

• िाविर् सिुक्षा 
परिषद्को 
सन्त्चिालर् 

• मन्त्रालर्का 
सम्बर्द् महाशाखा\ 
शाखाहरू 

७ कार्यर्दऩ - -  

 

३. 

 

िावषयक 
कार्यिम 
तथा बजेट 
तजुयमा तथा 
LMBIS मा 
प्रविवष्ट िने। 

मातहत धनकार् तथा 
महाशाखा\शाखालाई 
बजेट धसधलङ्गको सीमामा 
िही िावषयक बजेट तथा  
कार्यिम प्रस्तािका  
लाधि पठाउन े। 

• िाविर् र्ोजना 
आर्ोि \अथय 
मन्त्रालर्बाट प्राप्त 
बजेट माियदशयन ि 
बजेट सीमा। 

• बजेट धसधलङ्ग 
बाँडफाँट । 

• नेपाली सेना तथा 
िाविर् सिुक्षा 
परिषद्को 

• नेपालको 
सिंवििानको 
नीधतित माियदशयन 

• नेपाल सिकािको 
कार्यविभाजन 
धनर्मािली 

• आधथयक कार्यविधि 
तथा वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
ऐन,२०७६ 

• अथय मन्त्रालर् 

• िाविर् र्ोजना 
आर्ोि 

• नेपाली सेना नीधत 
तथा र्ोजना 
धनदेशनालर् 
माफय त सबै खचय 
एकाइहरू 

• िाविर् सिुक्षा 
परिषद्को 

२ कार्यर्दन 
१ 

कार्यर्दन 
- - 

 

 

 

 

 
 

बहबुवषयर् आर्ोजनाको 
रुपमा कार्ायन्त़्र्न िरिने 
आर्ोजनाको विििर् 
सिंकलन िने । 

२ कार्यर्दन 
१ 

कार्यर्दन 
- - 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाई िने 

अधिकािी 
कै
. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 
मातहत धनकार् तथा 
महाशाखा\शाखािाट 
प्राप् त  विििर्लाई 
एकीकृत ििी धनिायरित 
ढाँचामा िावषयक बजेट 
तथा  कार्यिमको 
मस्र्ौदा तर्ाि िने । 

सन्त्चिालर्बाट प्राप् त 
प्रस्तावित बजेट तथा 
कार्यिमको विििर् 

• महाशाखाबाट 
प्रस्तावित बजेट तथा 
कार्यिमको विििर् 
। 

• र्लफल/अन्त्तविय र्ा
मा तर्ाि िरिएको 
धनर्यर् (माइन्त्रू्ट) 

• अन्त्घल्लो आ.ि.मा 
भएको प्रिधत 
अिस्था । 

 

• आधथयक कार्यविधि 
तथा वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
धनर्मािली, 
२०७७ 

• िाविर् 
मध्र्मकाधलन 
खचय सिंिचना 
तजुयमा 
र्दग्दशयन,२०७८ 

• मौजदुा नीधत तथा 
कार्यिममा 
उन्त्ल्लन्त्खत 
बुदँाहरू । 

• आिधिक 
र्ोजनाको िावषयक 
नधतजा खाका 

• सिकािको 

सन्त्चिालर् 

• मन्त्रालर्का 
महाशाखा/ 
शाखाहरू 

७ कार्यर्दन 
 

- -  

 

प्रस्तावित मस्र्ौदा उपि 
SMT बैठकमा र्लफल 
ििी आिश्र्कता अनसुाि 
परिमाजयन िने। 

२ कार्यर्दन 
 

  

 

विभािीर् मन्त्रीर्जरू् सवहत  
मातहत धनकार्का 
पदाधिकािीको 
उपन्त्स्थधतमा  र्लफल 
ििी िावषयक बजेट तथा  
कार्यिमको मस्र्ौदालाई 
अन्त्न्त्तम रूप र्दने । 

३  कार्यर्दन 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाई िने 

अधिकािी 
कै
. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 
मन्त्रालर्बाट धनर्यर् ििी 
बावषयक बजेट तथा 
कार्यिम िाविर् र्ोजना 
आर्ोि ि अथय 
मन्त्रालर्मा पठाउन।े 

न्त्रू्नतम साझा 
कार्यिम तथा 
अन्त्र् 
अन्त्तिक्षेरित 
नीधतित 
व्र्िस्थामा 
उन्त्ल्लन्त्खत 
विषर्हरू 

• विधभन्त् न र्द्वपक्षीर् 
सम्झौता/ 
समझदािी 
बमोन्त्जम धसन्त्जयत 
दावर््ि 

२ कार्यर्दन 
१ 

कार्यर्दन 
१ कार्य 
र्दन 

-  
 

आिश्र्कता अनसुाि -  

 

बावषयक िजेट तथा 
कार्यिम  सम्िन्त्िमा 
िाविर् र्ोजना आर्ोि  ि 
अथय मन्त्रालर्मा हनुे  
र्लफलमा सहभािी   
हनुे । 

स्िीकृत िावषयक कार्यिम 
तथा बजेट LMBIS मा 
प्रविष्ट िने। 

३ कार्यर्दन - -  
 

४. 

मध्र्मकालीन 
खचय सिंिचना 

(MTEF) 

तर्ािी 

MTEF मा समािेश 
िनुयपने विििर् माि  
ििी बजेट सीमा, 
माियदशयन ि बाँडफाँट  
सवहत र्ोजना आर्ोिबाट 
प्राप्त ढाँचा मातहत 

• िाविर् र्ोजना 
आर्ोि \ अथय 
मन्त्रालर्बाट प्राप्त 
बजेट माियदशयन ि 
बजेट सीमा। 

• मौजदुा नीधत तथा 

• आधथयक कार्यविधि 
तथा वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि ऐन, 
२०७६ 

• आधथयक कार्यविधि 
तथा वित्तीर् 

• अथय मन्त्रालर्, 

• िाविर् र्ोजना 
आर्ोि 

• नेपाली सेना नीधत 
तथा र्ोजना 

• महाशाखा/ 

२ कार्यर्दन 

 

 

१ 
कार्यर्दन 

- -  
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाई िने 

अधिकािी 
कै
. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 
धनकार् तथा 
महाशाखा\शाखामा 
पठाउन।े 

कार्यिममा 
उन्त्ल्लन्त्खत   
बुदँाहरू। 

• बजेट सीमा  

बाँडफाँट। 

• नेपाली सेना तथा 
िाविर् सिुक्षा 
परिषद्को 
सन्त्चिालर्बाट प्राप् त 
मस्र्ौदा। 

• महाशाखाबाट 
प्रस्तावित  विििर् 

• र्लफल/अन्त्तविय र्ा
मा तर्ाि िरिएको 
धनर्यर् (माइन्त्रू्ट) 

उत्तिदावर््ि 
धनर्मािली,२०७
७ 

• िाविर् 
मध्र्मकालीन 
खचय सिंिचना 
तजुयमा 
र्दग्दशयन,२०७८ 

 

शाखाहरू 

र्ोजना तथा क्षेरित 
नीधतका आिािमा विषर् 
क्षेरित विििर्  तर्ाि 
िने। 

३ कार्यर्दन 
२ कार्य 
र्दन 

- -  

 

विषर् क्षेरित नधतजा 
खाका तर्ाि िने। 

३ कार्यर्दन 
२ कार्य 
र्दन 

- -  

विषर् क्षेरित बजेट तथा 
कार्यिम खाका तर्ाि 
िने। ३ कार्यर्दन 

२ कार्य 
र्दन 

- -  

तर्ाि भएको मस्र्ौदा 
मन्त्रालर्बाट धनर्यर् ििी 
ििी िाविर् र्ोजना 
आर्ोि ि अथय 
मन्त्रालर्मा पठाउने । 

• अन्त्घल्लो आ.ि.मा 
भएको प्रिधत 
अिस्था। 

 

  

३ कार्यर्दन 
१ 

कार्यर्दन 
१ कार्य 
र्दन 

-  
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाई िने 

अधिकािी 
कै
. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 
मध्र्मकालीन खचय 
सिंिचना (MTEF) का 
सम्बन्त्िमा िाविर् र्ोजना 
आर्ोिमा हनुे र्लफलमा 
सहभािी हनुे । 

आिश्र्कता अनसुाि   

 

५. 

नीधत तथा 
कार्यिम ि 

बजेट 
कार्ायन्त्िर्न 
कार्यर्ोजना 

(Milestone) 
तर्ाि िने। 

नीधत तथा कार्यिम ि 
िावषयक बजेटमा समािेश 
विषर् कार्ायन्त्िर्नका 
लाधि  प्रमखु 
कार्यसम्पादन सूचक 
(Milestone) सवहतको 
कार्ायन्त्िर्न कार्यर्ोजना 
तर्ाि ििी पठाउन 
मातहतका धनकार् ि 
महाशाखा \शाखामा 
पठाउने । 

• िावषयक कार्यर्ोजना 
तजुयमा सम्िन्त्िी 
प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्को 
कार्ायलर्बाट प्राप्त 
माियदशयन । 

• मध्र्मकालीन खचय 
सिंिचनामा समािेश 
सूचकहरू 

• नेपाली सेना ि 
िाविर् सिुक्षा 
परिषद्को 
सन्त्चिालर्बाट प्राप् त 
विििर् । 

• र्लफल/अन्त्तविय र्ा

• आधथयक कार्यविधि 
तथा वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि ऐन, 
२०७६ 

• आधथयक कार्यविधि 
तथा वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
धनर्मािली,२०७
७ 

• िाविर् 
मध्र्मकालीन 
खचय सिंिचना 
तजुयमा 
र्दग्दशयन,२०७८ 

• १६ औिं र्ोजना 

• प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्को 
कार्ायलर्, 

• अथय मन्त्रालर्, 

• िाविर् र्ोजना 
आर्ोि 

• नेपाली सेना नीधत 
तथा र्ोजना 
धनदेशनालर् 

• िाविर् सिुक्षा 
परिषदको 
सन्त्चिालर् 

• महाशाखा/ 
शाखाहरू 

२ कार्यर्दन १ कार्यर्दऩ - - 

 

 

प्र्रे्क कार्यिमका लाधि 
मापनर्ोग्र्    
कार्यसम्पादन सूचक 
सवहतको माइलस्टोनको 

७ कार्यर्दन - - 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाई िने 

अधिकािी 
कै
. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 
मस्र्ौदा तर्ाि िने । मा तर्ाि िरिएको 

धनर्यर् (माइन्त्रू्ट) 
• अन्त्घल्लो आ.ि.मा 
भएको प्रिधत 
विििर् 

• र्दिो विकास 
लक्ष्र् 

• नीधत तथा 
कार्यिम ि बजेट 
बक्तव्र्मा 
उन्त्ल्लन्त्खत 
विषर्हरू 

प्रस्तावित मस्र्ौदा उपि 
मातहत धनकार्का 
पदाधिकािी सवहत 
महाशाखा प्रमखु समेतको 
बैठकमा र्लफल ििी 
आिश्र्कता अनसुाि 
परिमाजयन िने। 

५ कार्यर्दन - - 

कार्ायन्त्िर्न कार्यर्ोजना 
(Milestone)  स्िीकृत ििी 
प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्रीपरिषदको कार्ायलर्मा 
पठाउने। 

२ कार्यर्दन 
१ 

कार्यर्दऩ 
१ कार्य 
र्दन 

-  

 

बावषयक कार्यर्ोजनका 
सम्िन्त्िमा प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्रीपरिषदको कार्ायलर्मा 
हनुे र्लफलमा सहभािी 
हनुे। 

   

आिश्र्कता अनसुाि -  
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाई िने 

अधिकािी 
कै
. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 
नीधत तथा कार्यिम ि 
िावषयक बजेटकोस्िीकृत 
कार्ायन्त्िर्न कार्यर्ोजना 
तथा प्रमखु कार्यसम्पादन 
सूचक (Milestone) हरू 
एवककृत अनलाइन 
अनिुमन प्रर्ालीमा प्रविष्ट 
िने। 

   

५ कार्यर्दन - -  

 

६. 

िािा ५३ 
बमोन्त्जमको 
बावषयक 
प्रधतिेदन 

तर्ाि िने । 

सिंवििानको िािा ५३ 
बमोन्त्जम बावषयक 
प्रधतिेदन तर्ाि िने 
प्रर्ोजनका लाधि  
मातहतका धनकार् ि 
महाशाखा\शाखासँि 
धनिायरित ढाँचामा विििर् 
माि िने । 

• प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्को 
कार्ायलर् बाट प्राप्त 
पर । 

• िावषयक प्रिधत 
विििर् 

• नेपाली सेना ि 
िाविर् सिुक्षा 
परिषद्को 
सन्त्चिालर्बाट प्राप् त 
विििर् 

• महाशाखाबाट प्राप्त   

• नेपालको सिंवििान, 
िािा ५१(क) 

• िावषयक नीधत तथा 
कार्यिम 

• बावषयक बजेट तथा 
कार्यिम 

• आिधिक र्ोजनाले 
धनर्दयष्ट ििेका 
उदेश्र् 

• मौजदुा नीधत तथा 
कार्यिममा 
उन्त्ल्लन्त्खत 

• प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्को 
कार्ायलर्, 

• नेपाली सेना नीधत 
तथा र्ोजना 
धनदेशनालर् 

• िाविर् सिुक्षा 
परिषद्को 
सन्त्चिालर् 

• महाशाखा 
/शाखाहरू 

२ कार्यर्दन 
१ 

कार्यर्दन 
- -  

 

प्राप् त विििर्लाई 
एकीकृत ििी िािा ५३ 
बमोन्त्जमको प्रधतबेदनको 
मस्र्ौदा तर्ाि िने । 

७ कार्यर्दन - -  
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाई िने 

अधिकािी 
कै
. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 
सिंवििानको िािा ५३ 
बमोन्त्जमको एकीकृत 
प्रधतिेदन सन्त्चिस्तिबाट 
प्रमान्त्र्त िने । 

विििर् बुदँाहरू 

२ कार्यर्दन 
२ 

कार्यर्दन 

१ 
कार्यर्द
न 

-  

 

सिंवििानको िािा ५३ 
बमोन्त्जमको एकीकृत 
प्रधतिेदन प्रिानमन्त्री 
तथा मन्त्न्त्रपरिषद्को 
कार्ायलर्मा पठाउने । 

2 कार्यर्दन 
 

१ 
कार्यर्दन 

- 
 

- 
 

 

 

७. 

आधथयक 
सिेक्षर् 
प्रधतिेदन 
तर्ािी 

आधथयक सिेक्षर् प्रधतिेदन 

तर्ाि िने प्रर्ोजनका 
लाधि मातहतका धनकार् 
ि महाशाखा \शाखासि ँ 
धनिायरित ढाचाँमा विििर् 
माि िने । 

• अथय मन्त्रालर्बाट 
आधथयक सिेक्षर् 
प्रधतिेदनका लाधि  
प्राप्त पर, 

• रैमाधसक िावषयक 
प्रिधत विििर् 

• चाल ुआ.ि.को 
िजेट 
कार्ायन्त्िर्नको 
अियिावषयक सधमक्षा 
प्रधतिेदन 

• आधथयक कार्यविधि 
तथा वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि ऐन, 
२०७६ 

• आधथयक कार्यविधि 
तथा वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
धनर्मािली,२०७
७ 

• आिधिक र्ोजना, 

• अथय मन्त्रालर्, 

• िाविर् र्ोजना 
आर्ोि 

• नेपाली सेना नीधत 
तथा र्ोजना 
धनदेशनालर् 

• िाविर् सिुक्षा 
परिषदको 
सन्त्चिालर् 

• मन्त्रालर्का 
महाशाखा/ 

 
१ कार्यर्दन 

१ 
कार्यर्दन 

- -  
 

७ कार्यर्दन - -  

 

प्राप् त विििर्लाई 
एकीकृत ििी अथय 
मन्त्रालर्बाट धनर्दयष्ट 
ढाँचामा आधथयक 
सिेक्षर्को  मस्र्ौदा 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाई िने 

अधिकािी 
कै
. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 
तर्ाि िने । शाखाहरू 

आधथयक सिेक्षर्का लाधि 
तर्ाि िरिएको 
प्रधतिेदनको मस्र्ौदा 
सन्त्चिस्तिबाट स्िीकृत 
िने । 

२ कार्य 
र्दन 
 

१ कार्य  

र्दन 
१ कार्य 
र्दन 

-  

 

स्िीकृत प्रधतिेदन अथय 
मन्त्रालर्मा पठाउने । 

2 कार्यर्दन १ कार्यर्दन - -  

 

८. 

िावषयक प्रिधत 
प्रधतिेदन 

तजुयमा तथा 
प्रकाशन 

बावषयक प्रिधत 
प्रधतिेदनको ढाँचा तर्ाि 
िने । 

• प्रिधत प्रधतिेदनको 
ढाँचा 

• नेपाली सेना ि 
िाविर् सिुक्षा 
परिषद्को 

• साियजधनक खरिद 
ऐन, २०६३ तथा 
धनर्मािली, 
२०६४ 

• सशुासन 

• नेपाली सेना नीधत 
तथा र्ोजना 
धनदेशनालर् 

• िाविर् सिुक्षा 
परिषदको 

आधथयक िषय समाप्त भएको १५ कार्यर्दन -  
 

धनिायरित ढाँचा अनरुुप 
मातहतका धनकार् ि २  कार्यर्दन 

१  
कार्यर्दन 

- -  
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाई िने 

अधिकािी 
कै
. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 
महाशाखा\शाखासि ँ  
विििर् माि िने । 

सन्त्चिालर्बाट प्राप् त 
विििर् 

• महाशाखा\शाखाबाट 
प्राप्त   विििर् 

• अन्त्घल्लो आ.ि.मा 
भएको प्रिधत 
विििर् 

(व्र्िस्थापन तथा 
सञ्चालन)ऐन,२०६
४ तथा 
धनर्मािली,२०६
५ 

• नेपाल सिकाि 
कार्यविभाजन 
धनर्मािली 

• आिधिक र्ोजना 
• िाविर् सिुक्षा 
नीधत,२०७५ 

• िाविर् प्रधतिक्षा 
नीधत,२०७५ 

• रैमाधसक/ िावषयक 
प्रिधत विििर् 

सन्त्चिालर् 

• महाशाखा 
/शाखाहरू प्राप् त प्रिधत विििर्लाई 

एकीकृत ििी 
प्रधतिेदनको मस्र्ौदा 
तर्ाि िने। 

१५ कार्यर्दन - -  

 

मस्र्ौदा उपि SMT 

बैठकमा र्लफल  ििी 
आिश्र्क परिमाजयन िने 
। 

५ कार्यर्दन 
 

-  

 

िावषयक प्रिधत प्रधतिेदन 
स्िीकृत ििी प्रकाशनका 
लाधि धनर्यर् िने । 

2 कार्यर्दन 
 

१  कार्य 
र्दन 

१ कार्य 
र्दन 

-  
 

िावषयक प्रिधत प्रधतिेदन 
र्पाई ििी विषर्ित 
मन्त्रालर्,  नेपाली सेना, 
जङ्गी अड्डा, िाविर् सिुक्षा 
परिषद् को सन्त्चिालर्मा 
वितिर् िने साथै 

मन्त्रालर्को िेबसाइटमा 

१ मवहना - -  
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाई िने 

अधिकािी 
कै
. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 
प्रकाशन िने। 

९. 

माइलस्टोन 
प्रिधत 

प्रधतिेदन 
तर्ािी 

• मातहतका धनकार्बाट 
एवककृत अनलाइन 
अनिुमन प्रर्ालीमा प्रविष्ट 
भएको िावषयक 
कार्ायन्त्िर्न 
कार्यर्ोजना(Milestone) 
को प्रिधत विििर् 
सिंकलन िने। 

 

• नेपाली सेनाबाट 
प्राप् त विििर् 

 

 • प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्को 
कार्ायलर्, 

• नेपाली सेना नीधत 
तथा र्ोजना 
धनदेशनालर् 

• िाविर् सिुक्षा 
परिषदको 
सन्त्चिालर् 

• महाशाखा/शाखाहरू 

5 कार्यर्दन - -  

 

• लक्ष्र्–प्राधप्त विश्लषेर् सवहत 

प्रिधत प्रधतिेदन तर्ाि 
िने। 

2 कार्यर्दन 
 

- -  
 

• कार्ायन्त्िर्न कार्यर्ोजना 
प्रिधत  प्रधतिेदन 
सन्त्चिबाट मलु्र्ाङ्कन ििी 

2 कार्यर्दन 
 

- -  
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाई िने 

अधिकािी 
कै
. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 
माधसकरुपमा एवककृत 
अनलाइन अनिुमन 
प्रर्ालीमा प्रविष्ट िने । 

१०. 
MDAC 

बैठक तर्ािी 
तथा सञ्चालन 

• MDAC बैठकको लाधि 
धमधत,समर् ि स्थानको 
धनर्यर् ििी 
सदस्र्हरूलाई जानकािी 
ििाउन े। 

• बैठक सञ्चालनको 
पर 

• बैठकको एजेण्डा 
• सहभािीहरूको सून्त्च 

• अन्त्घल्लो बैठकका 
धनर्यर् ि धतनको 
कार्ायन्त्िर्न 
प्रधतिेदन 

• िाविर् प्राथधमकता 
• मन्त्रालर् ि 
अन्त्तियतका प्रमखु 
समस्र्ा तथा 
अििोि 

• रैमाधसक / िावषयक 
प्रिधत विििर् 

• आिधिक र्ोजना, 
• अनिुमन तथा 
मूल्र्ाङ्कन ऐन, 
२०८० 

• दै्वमाधसक, माधसक 
तथा िावषयक 
प्रधतबेदन 

• िाविर् र्ोजना 
आर्ोि 

• प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्को 
कार्ायलर् 

• अथय मन्त्रालर् 

• अन्त्र् सम्बर्द् 
मन्त्रालर्/धनकार्ह
रू 

• नेपाली सेना नीधत 
तथा र्ोजना 
धनदेशनालर् 

• िाविर् सिुक्षा 
परिषदको 
सन्त्चिालर् 

• महाशाखा/शाखाहरू 

३  कार्यर्दन 
१ 

कार्यर्दन 

१ 
कार्यर्द
न 

- 

 

 

• मन्त्रालर् ि अन्त्तियत 
धनकार्हरूसँि र्ोजना 
तथा िावषयक विकास 
कार्यिम कार्ायन्त्िर्नको 
अिस्था ि कार्ायन्त्िर्नमा 
देन्त्खएका समस्र्ा ि 
समािानको प्रस्ताि 
सवहतको विििर् माि 
िने । 

२ कार्यर्दन 
१ 

कार्यर्दन 
- - 

• पूिय तर्ािी बैठक बसी 
MDAC बैठकमा 
र्लफल हनुे एजेण्डा  

३ कार्यर्दन 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाई िने 

अधिकािी 
कै
. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 
धनिायिर् िने । 

• MDAC बैठकमा िरिने 
प्रस्ततुीकिर्को विििर् 
तर्ाि िने। 

२ कार्यर्दन -  
 

• मन्त्रालर् ि अन्त्तियतका 
र्ोजनाको कार्ायन्त्िर्न 
न्त्स्थधतको समीक्षा िने। 

MDAC सञ्चालन हनुे र्दन -  
 

• र्ोजना कार्ायन्त्िर्नमा 
देन्त्खएका समस्र्ाहरूको 
समािानका सम्िन्त्िमा     
MDAC बैठकबाट भएका  
धनर्यर् ि NDAC 
बैठकमा धनर्यर्का लाधि 
धसफारिस ििेका 
विषर्हरूको माइन्त्रू्ट  
तर्ाि ििी प्रमान्त्र्त 
ििाउने । 

बैठक बसेको २ कार्यर्दनधभर -  

 

• MDAC बैठकबाट भएका 
धनर्यर्हरूको 
कार्ायन्त्िर्नका लाधि 

२ कार्यर्दन 
 

- -  
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाई िने 

अधिकािी 
कै
. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 
सम्बन्त्न्त्ित धनकार्हरूमा 
पराचाि तथा समन्त्िर् 
िने । 

११. 

विदेशी 
कामदािको 
कार्यसहमधत, 

श्रम इजाजत 
तथा िैि 

पर्यटक धभषा 
धसफारिस 
तथा 

अनिुमन 

• नेपाली सेनाको धसफारिस 
साथ प्राप् त विदेशी 
कामदािको विििर्को 
अध्र्र्न ििी  
सन्त्चिस्तिको धनर्यर् ििी 
देहार् बमोन्त्जम कार्य 
अिाधड बढाउन।े 

• विदेशी कामदािको 
आिश्र्कता पवुष्ट 
हनुे विििर् 

• विदेशी कामदािलाई 
के काम लिाउने 
हो सोको विििर् 

• सम्बन्त्न्त्ित व्र्न्त्क्तको 
िाहदानीको प्रधतधलवप 
ि व्र्न्त्क्तित विििर् 

• आर्ोजनाको 
धसफारिस 

• अध्र्ािमन ऐन   
   २०४९  

• अध्र्ािमन 
धनर्मािली 
२०५१ 

• अध्र्ािमन 
कार्यविधि, 
२०६५ 

• नेपाली सेना नीधत 
तथा र्ोजना 
धनदेशनालर् 

• श्रम तथा 
व्र्िसार्जन्त्र् 
सिुक्षा विभाि 

• अध्र्ािमन विभाि 

३ कार्यर्दन 
१ 

कार्यर्दन 

१ 
कार्यर्द
न 

-  

 

• कार्यसहमधतका लाधि 
अध्र्ािमन विभािमा 
पराचाि िने 

2 कार्यर्दन 
१ 

कार्यर्दन 
- -  

 

• कार्यसहमधत प्राप् त 
कामदािहरूको श्रम 
इजाजतका लाधि श्रम 
तथा व्र्िसार्जन्त्र् सिुक्षा 
विभािमा पराचाि िने 

2 कार्यर्दन 
१ 

कार्यर्दन 
- -  

 

• कार्यसहमधत ि श्रम 
इजाजत प्राप् त 

2 कार्यर्दन 
१ 

कार्यर्दन 
- -  

 

https://moless.gov.np/pages/labour-and-occupational-safety/
https://moless.gov.np/pages/labour-and-occupational-safety/
https://moless.gov.np/pages/labour-and-occupational-safety/
https://www.immigration.gov.np/
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाई िने 

अधिकािी 
कै
. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 
कामदािलाई िैि पर्यटक 
धभसाका लाधि अध्र्ािमन 
विभािमा पराचाि िने । 

• र्स मन्त्रालर्को 
धसफारिसमा आर्ोजनाको 
कार्य िनय नेपाल आएका 
विदेशी कामदािको 
सम्बन्त्न्त्ित न्त्जल्ला 
प्रशासन कार्ायलर्सँि 
समन्त्िर् ििी अनिुमन 
िने 

आिश्र्कता अनसुाि - -  

 

१२. 

विदेशी 
कामदािको 
अस्थार्ी िैि 
पर्यटक धभसा 
धसफारिस 
तथा 

अनिुमन  
िने । 

• नेपाली सेनाको धसफारिस 
साथ प्राप् त विदेशी 
कामदािको विििर्को 
अध्र्र्न ििी 
सन्त्चिस्तिको धनर्यर् ििी 
विदेशी कामदािको 
अस्थार्ी िैह्र पर्यटक 
धभसाका लाधि अध्र्ािमन 
विभािमा धसफारिस िने। 

• विदेशी कामदािको 
आिश्र्कता पवुष्ट  
हनुे विििर् 

• विदेशी कामदािलाई 
के काम लिाउने 
हो सोको विििर् 

• सम्बन्त्न्त्ित व्र्न्त्क्तको 
िाहदानीको प्रधतधलवप 
ि व्र्न्त्क्तित विििर् 

• अध्र्ािमन ऐन    
 २०४९  

• अध्र्ािमन 
धनर्मािली 
२०५१ 

• अध्र्ािमन 
कार्यविधि, 
२०६५ 

• नेपाली सेना नीधत 
तथा र्ोजना 
धनदेशनालर् 

• श्रम तथा 
व्र्िसार्जन्त्र् 
सिुक्षा विभाि 

• अध्र्ािमन विभाि 

३  कार्यर्दन 
१ कार्य 
र्दन 

१ कार्य 
र्दन 

-  

 

https://moless.gov.np/pages/labour-and-occupational-safety/
https://moless.gov.np/pages/labour-and-occupational-safety/
https://moless.gov.np/pages/labour-and-occupational-safety/
https://www.immigration.gov.np/
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाई िने 

अधिकािी 
कै
. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 
• र्स मन्त्रालर्को 
धसफारिसमा आर्ोजनाको 
कार्य िनय नेपाल आएका 
विदेशी कामदािको 
सम्बन्त्न्त्ित न्त्जल्ला 
प्रशासन कार्ायलर्सँि 
समन्त्िर् ििी अनिुमन 
िने 

• आर्ोजनाको 
धसफारिस 

आिश्र्कता अनसुाि - -  

 

१३. 

Master 

Procurement 

List स्िीकृधत 
तथा 

धसफारिस 

• नेपाली सेना माफय त प्राप् त 
आर्ोजनाका लाधि 
आिश्र्क प्रस्तावित 
Master Procurement 

List को अध्र्र्न िने । 

• आर्ोजनाको पर 

• आिश्र्क सामग्रीको 
मास्टि प्रोक्र्िुमेन्त्ट 
धलष्ट(Master 

Procurement List) 

• सम्बन्त्न्त्ित िषयको 
आधथयक ऐन  

• अन्त्र् आिश्र्क 
कािजात 

• भन्त्साि महसलु 
ऐन,२०८१ 

• आधथयक ऐन 

• अथय मन्त्रालर् 

• भन्त्साि विभाि 

• नेपाली सेना नीधत 
तथा र्ोजना 
धनदेशनालर् 

• मन्त्रालर्का 
महाशाखा/ 
शाखाहरू 

 

 

३ कार्यर्दन - -  

 

• आिश्र्कता अनसुाि 
नेपाली सेना ि आर्ोजना 
प्रमखुको कार्ायलर्का 
पदाधिकािी सवहत 
प्रस्तावित Master 

Procurement List उपि 
र्लफल िने । 

3 कार्यर्दन 
 

-  
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाई िने 

अधिकािी 
कै
. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 
• Master Procurement List 

सन्त्चिबाट स्िीकृत िने। २ कार्यर्दन 
१ 

कार्यर्दन 
१ कार्य 
र्दन 

-  
 

• भन्त्साि सहजीकिर्का 
लाधि अथय मन्त्रालर्मा 
पराचाि िने । 

२  कार्यर्दन 
1 

कार्यर्दन 
- -  

 

१४. 

िावषयक 
अनिुमन 

र्ोजना तजुयमा 
िने । 

• िावषयक अनिुमन र्ोजनाको 
मस्र्ौदा िने। 

 

• आर्ोजनाको प्रिधत 

• अनिुमन मूल्र्ाङ्कन 
• अनिुमन तथा 
मूल्र्ाङ्कन 

• सम्बन्त्न्त्ित 

महाशाखा/शाखा। 

• नेपाली सेना, नीधत 

चाल ुआ.ि. को श्रािन १5 
धभर 
 

- - 

 

 

• मन्त्रालर् ि अन्त्तियत 
धनकार्हरूबाट सो 
मस्र्ौदा उपि सझुाि 
सिंकलन िने। 

• र्दग्दशयन 

• िावषयक कार्यिम 
• ऐन,२०८० 

• अनिुमन बावषयक 
कार्यर्ोजना 

• तथा र्ोजना 
धनदेशनालर् 

७ कार्यर्दन - - 

• प्राप् त सझुािको आिािमा 
मस्र्ौदा परिमाजयन ििी 
SMT बैठकमा र्लफल 
िने । 

२ कार्यर्दन 
 

-  

 

• SMT बैठकबाट अनिुमन 

तथा मूल्र्ािंकन र्ोजनाको 
मस्र्ौदालाई अन्त्न्त्तम रूप 
र्दई सोलाई विभाधिर् 

2 कार्यर्दन 
१ कार्य 
र्दन 

१ कार्य 
र्दन 

१ कार्य 
र्दन 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाई िने 

अधिकािी 
कै
. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 
मन्त्रीर्जरू्बाट  स्िीकृत 
िने। 

१५ 

कार्यिम/ 

आर्ोजनाको 
स्थलित 

अनिुमन 

• स्िीकृत िावषयक अनिुमन 
र्ोजना अनसुाि अनिुमन 
ताधलका धनमायर् िने। 

   

प्र्रे्क आ.ि. को श्रािर् १५ 
ितेधभर 

- -  
 

• कार्यिम/आर्ोजनाको 
स्थलित अनिुमन ििी 
सिुािा्मक कार्यको 
सझुािसवहतको  प्रधतिेदन 
धलने। 

   

स्थलित अनिुमन पधर् प्रधतिेदन प्राप्त 
हनुे। 

-  

 

• सझुाि कार्ायन्त्िर्नको पनुिः 
अनिुमन िने 

   

आिश्र्कता अनसुाि -  
 

• अनिुमन मूल्र्ाङ्कनबाट 
देन्त्खएका असल 
अभ्र्ासहरूलाई िावषयक 
रूपमा एकीकृत विििर् 
तर्ाि िने। 

विििन तर्ाि िने।   

प्र्रे्क आ.ि. को 
असािमसान्त्त धभर 

- -  

 

१६. चाल ु
आ.ि.को 

• मातहतका धनकार् तथा 
महाशाखा\शाखाहरूबाट 

• अथय मन्त्रालर्को 
प्राप्त पर 

• आधथयक कार्यविधि 
तथा वित्तीर् 

• अथय मन्त्रालर् 

• सम्बन्त्न्त्ित 
२ कार्यर्दन 

१ 
कावर्यदन 

- -  
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाई िने 

अधिकािी 
कै
. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 
िजेट 
कार्ायन्त्िर्न
को 
अियिावषयक 
सधमक्षा 
प्रधतिेदन 
तर्ाि िने । 

अथय मन्त्रालर्बाट 
तोवकएको ढाँचामा  
विििर् माि िने । 

• नेपाली सेना ि 
िाविर् सिुक्षा 
परिषद्को 
सन्त्चिालर्बाट प्राप् त 
विििर् 

• मन्त्रालर्का 
महाशाखा \ 
शाखाहरूबाट प्राप्त 
विििर् 

• चाल ुआधथयक बषयको 
प्रिधत विििर् 

• चाल ुआ.ि.को नीधत 
तथा कार्यिम ि 
बजेटमा तोवकएका 
कार्यिमहरूको 
विििर् 

• िाविर् िौििका 
आर्ोजनाहरूको 
प्रिधत विििर् । 

उत्तिदावर््ि ऐन, 
२०७६ 

• आधथयक कार्यविधि 
तथा वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
धनर्मािली,२०७
७ 

• िाविर् 
मध्र्मकालीन 
खचय सिंिचना 
तजुयमा 
र्दग्दशयन,२०७८ 

• १६ औिं र्ोजना 
• र्दिो विकास 
लक्ष्र् 

 

महाशाखा/शाखा। 

• नेपाली सेना, नीधत 
तथा र्ोजना 
धनदेशनालर् • प्राप् त विििर्लाई 

एकीकृत ििी  
प्रधतिेदनको मस्र्ौदा 
तर्ाि िने । 

५ कार्यर्दन - -  
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाई िने 

अधिकािी 
कै
. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 
  • एकीकृत प्रधतिेदन 

सन्त्चिस्तिबाट प्रमान्त्र्त 
ििी अथय मन्त्रालर्मा 
पठाउन े। 

   

२ कार्यर्दन 
१ 

कार्यर्दन 
१ कार्य 
र्दन 

-  

 

 

➢ प्रिानमन्त्री तथा मन्त्न्त्रपरिषद्को कार्ायलर्, िाविर् र्ोजना आर्ोि ि अथय मन्त्रालर्बाट समर्सीमा तोकी पठाइएको परका सम्बन्त्िमा उक्त समर्धभर पठाउन सवकन े
ििी सहार्क विर्ाकलापहरू सञ्चालन िरिनेर्। 
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3.4  शान्त्न्त्त सेना समन्त्िर् तथा अन्त्तिायविर् सम्बन्त्ि शाखा 
 

ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 
काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ िने 

अधिकािी 
कै. 

शाखा अधिकृत/ 
पसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

1. 

अन्त्तिायविर् शान्त्न्त्त 
स्थापनाथय स्थावपत 
सिंर्कु्त िाि सिंघ 
धमसन (UN 

Mission) का 
लाधि नपेाली 
सैधनकहरूको 
मनोनर्न ििी 
धभसा ि िाहदानी 
धसफारिस िने 

• धमसनमा सहभाधिताको 
लाधि नेपाली सेनाबाट 
नामािली  सवहतको 
पर, 

• प्राप् त नामािली 
अनसुािको 
व्र्न्त्क्तहरूको विििर् 
रुज ु ििी मनोनर्नका 
लाधि वटप्पर्ी पेस िने, 

• स्िीकृत वटप्पर्ी 
अनसुाि मनोनर्न 
स्िीकृत िने, विशेष 
िाहदानीको लाधि 
िाहदानी विभाि ि 
धभसाको लाधि कन्त्सलुि 
सेिा विभािमा 
धसफारिस िने, 

• नेपाली सेनाको 
र्नौट सूची 
सवहत धसफारिस 
पर, 

•  र्नौट भई 
धसफारिस 
भएकाहरूको 
िाहदानीको 
प्रधतधलवप 

• शान्त्न्त्त 
सेना 
र्नौट 
कार्यविधि 
2075 

• नेपाली 
सेना, 
शान्त्न्त्त 
कार्य 
धनदेशनाल
र्, जिंिी 
अड्डा 

• पििाि 
मन्त्रालर् 

• िाहदानी 
विभाि 

• कन्त्सलुि 
सेिा 
विभाि 

 

पर प्राप् त भएको 
२ कार्य र्दन 

1 
कार्यर्दन 

1  

कार्य 
र्दन 

1 
कार्यर्दन 

धनर्यर् िने 
अधिकािीभन्त्दा 

एक तह 

माधथको 
अधिकािी 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 
काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ िने 

अधिकािी 
कै. 

शाखा अधिकृत/ 
पसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

2. 

सिंर्कु्त िाि सिंघ 
(UN) ले माि  
ििेका भ्र्ाकेन्त्सीमा 
सहभाधिताका 
लाधि आिेदन र्दन 
स्िीकृधत/मनोनर्न 

• न्त्रू्र्ोकय न्त्स्थत UN 

Headquarters बाट 
नेपाली सेनाका लाधि 
विधभन्त् न पदमा 
आिेदनका लाधि 
पििाि मन्त्रालर्माफय त 
िक्षा मन्त्रालर्मा प्राप् त 
पर समािेश िने,  

• प्राप् त भ्र्ाकेन्त्सीमा 
उन्त्ल्लन्त्खत र्ोग्र्ता 
अनसुािको व्र्न्त्क्तहरू 
र्नौटका लाधि नेपाली 
सेनामा पराचाि िने, 

• नेपाली सेनाले र्नौट 
ििी धसफारिस भई 
आएका व्र्न्त्क्तहरूलाई 
उन्त्ल्लन्त्खत भ्र्ाकेन्त्सीमा 
सहभािी हनु िक्षा 
मन्त्रालर्/नेपाल 
सिकाि 

• पूिय स्िीकृधतका 
लाधि  सिंर्कु्त 
िाि सिंघ (UNO) 

को 
Vacancy/Job 
Description,Ter

ms and 
Conditions, 

•  नेपाली सेनाको 
धसफारिस पर ि 

पूिय स्िीकृधत 
पश् चात ्
मनोनर्नका 
लाधि र्नौट 
भएको प्रमार्, 
नेपाली सेनाको 
धसफारिस 

• Vacancy को 
पर 

• िाहदानीको 
प्रधतधलवप 

• शान्त्न्त्त 
सेना 
र्नौट 
कार्यविधि 
2075 

• प्रिानम
न्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिष
द्को 
कार्ायलर् 

• पििाि 
मन्त्रालर् 

• सिंर्कु्त 
िाि 
सिंघका 
लाधि 
नेपालको 
स्थार्ी 
धनर्ोि, 

न्त्रू्र्ोकय ,  

•  

• नेपाली 
सेना, 
शान्त्न्त्त 
कार्य 
धनदेशनाल

पर प्राप् त भएको 
२  कार्य र्दन 

1 
कार्यर्दन 

1 कार्य 
र्दन 

1 
कार्यर्दन 

 

मन्त्न्त्रपरिषद्  
बाट धनर्यर् 
हनुपुने 

अिस्थामा 
समर्ािधि 
सोही 
अनसुाि 
हनुे। 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 
काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ िने 

अधिकािी 
कै. 

शाखा अधिकृत/ 
पसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

मन्त्न्त्रपरिषद् बाट 
मनोनर्न 
धसफारिस/स्िीकृत िने, 

• धनर्यर् भए अनसुाि 
पििाि मन्त्रालर्मा 
जानकािी ििाउन े

र्, जिंिी 
अड्डा 

3. 

शान्त्न्त्त धमसनमा 
कार्यित िहने 
नेपाली सेनाको 
प्रर्ोजनका लाधि 
सिंर्कु्त िाि 
सिंघबाट अनदुान 
प्राप् त िने 
सामग्रीहरूको 
कि/भन्त्साि तथा 
अन्त्र् महशलु रु्ट 
सम्बन्त्िी धसफारिस 
िने 

• सिंर्कु्त िाि सिंघबाट 
नेपाली सेनालाई 
अनदुान प्राप् त  भएका 
सामग्रीहरूको विििर्, 
उक्त सामग्रीहरूको 
लाित मलु्र्, Invoice 

लिार्तका अन्त्र् 
आिश्र्क प्रमान्त्र्त 
कािजातहरू सवहत 
भन्त्साि रु्ट िनुयपने 
स्थान (स्थल/हिाई) 
सवहतको विििर् 
नेपाली सेनाबाट प्राप् त 
िने, 

• समझदािी पर 
(MOU) मा 
सामान/उपकिर् 
प्राप् त हनुे प्रमार् 

• उक्त सामग्री 
प्रर्ोि/सदपुर्ोि
को विििर् 

• नेपाली सेनाको 
धसफारिस पर ि 
सामग्री पठाउने 
धनकार्को 
इन्त्भ्िाइस 
(Invoice) 

रु्टसँि 

• सम्बन्त्न्त्ि
त 
आधथयक 
िषयको 
आधथयक 
ऐन 
बमोन्त्जम 

• नेपाली 
सेना, 
शान्त्न्त्त 
कार्य 
धनदेशनाल
र्, जिंिी 
अड्डा 

 

• नेपाली 
सेना, नीधत 
तथा 
र्ोजना 
धनदेशनाल
र् जिंिी 

पर प्राप् त भएको 
२  कार्य र्दन 

1 
कार्यर्दन 

1 

कार्य 
र्दन 

1 

कार्यर्दन 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 
काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ िने 

अधिकािी 
कै. 

शाखा अधिकृत/ 
पसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

• कि/भन्त्साि तथा अन्त्र् 
महसलु रु्टका लाधि 
आकवषयत हनुे कानूनको 
दफा िा धनर्म अनसुाि 
वटप्पर्ी पेश िने, 

• कि/भन्त्साि तथा अन्त्र् 
महसलु रु्टका लाधि 
व्र्िस्थापन 
महाशाखा/आधथयक 
प्रशासन शाखाको िार् 
माि िने, 

• प्राप् त िार् अनसुाि 
वटप्पर्ी स्िीकृधत 
पश् चात ् अथय 
मन्त्रालर्मा 
कि/भन्त्साि तथा अन्त्र् 
महसलु रु्टका लाधि 
धसफारिस िने 

सम्बन्त्न्त्ित 
आकवषयत हनुे 
कानूनको दफा 
िा धनर्मको 
प्रधतधलवप 

अड्डा । 

४. 
शान्त्न्त्त सेना 
धमसनमा खवटने 

•  नेपाली सेनाको 
अनिुोि परको 

• धमसनमा लधिएका 
सामग्रीहरूको 

• भन्त्साि 
महसलु 

• अथय 
मन्त्रालर् 

३ कार्यर्दन 
२ 

कार्यर्दन 
२ कार्य 
र्दन 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 
काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ िने 

अधिकािी 
कै. 

शाखा अधिकृत/ 
पसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

सैधनकले प्रर्ोि 
िनयका लाधि 
लितमा िाखी 
नेपालबाट  लिेका 
आम्डय पसयनल 
क्र्ारिर्ि/सिािी 
सािन/हातहधतर्ाि 
लिार्तका सबै 
प्रकािका िस्तहुरू 
पनुिः नेपाल वफताय 
ल्र्ाउँदा लाग्ने 
भन्त्सािमहसलु 
लिार्तका  
किहरू 
रु्टसम्बन्त्िी 

आिािमा अथय 
मन्त्रालर्मा पराचाि 
ििी पठाउने। 

लित/विििर्, 
•  उक्त 
सामग्रीहरूको मूल्र् 
खलु्ने 
विििर्/Invoice 

लिार्तका अन्त्र् 
आिश्र्क प्रमान्त्र्त 
कािजातहरू 

 

ऐन, 
२०८१ 

५. 
िक्षा/सिुक्षा, िक्षा 

सम्बन्त्िी 
र्द्वपक्षीर्/बहपुक्षीर् 

• कूटनीधतक माध्र्मबाट 
प्राप् त पर/कािजात, 
अििािर् पर, 

• कूटनीधतक 
माध्र्मबाट 
प्राप् त पर/ 

• सम्बन्त्न्त्ि
त 
समझदा

• अथय 
मन्त्रालर् 

• पििाि 
३  कार्यर्दन 

2 
कार्यर्दन 

2 कार्य 
र्दन 

2 
कार्यर्दन 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 
काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ िने 

अधिकािी 
कै. 

शाखा अधिकृत/ 
पसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

अन्त्तिायविर् 
कार्यिमको 

आर्ोजना (Land 

Force Talks, 

Bilateral 

Consultative 

Group on 

Security Issues) 

सम्झदािी पर (MOU) 

लिार्त अन्त्र् प्राप् त 
कूटनीधतक परको 
अध्र्र्न विश् लेषर् ििी 
नेपाली सेनाको िार्को 
लाधि पराचाि िने ि 
प्राप् त िार्को आिािमा 
धनर्यर् िनुयपने व्र्होिा 
प्रस्ताि ििी धनर्यर्को 
लाधि वटप्पर्ी पेश िने,  

• कार्यिमको लाधि 
आिश्र्क पने बजेट 
व्र्िस्थापनका लाधि 
नेपाली सेनासँि 
आिश्र्क समन्त्िर् 
तथा सहकार्य ििी अथय 
मन्त्रालर्को सहमधत 
माि िने/पूिय धनिायरित 
कार्यिमहरूको बजेट 
तजुयमालाई LMBIS मा 

कािजात 

• अििािर्ा पर 

• समझदािी पर 

(MOU) 

• आधथयक 
दावर््िको 
व्र्िस्थापन 

िी पर मन्त्रालर् 

• नेपाली 
सेना 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 
काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ िने 

अधिकािी 
कै. 

शाखा अधिकृत/ 
पसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

प्रविवष्ट िने, 
• िाताय/र्लफलमा 
सहभािी हनुे अन्त्र् 
मन्त्रालर् (अथय, 
पििाि) को 
सहभाधिताको लाधि 
पराचाि िने ि नपेाल 
सिकाि (म.प.) मा 
प्रस्ताि पेस िने,  

• र्द्वपक्षीर्/बहपुक्षीर् 
िाताय/र्लफलमा 
भएको समझदािी 
बमोन्त्जम आिश्र्क 
कािबाहीको लाधि 
नेपाली सेनासह तथा 
अन्त्र् मन्त्रालर्मा 
पठाउन।े 

६. 
िावषयक 
कार्यिममा पिेको 
र्द्वपक्षीर्/बहपुक्षीर् 

• नेपाली सेनाबाट प्राप् त 
कार्यिमको ढाँचा 
अनसुाि प्रस्ताि िने 

• िावषयक कार्यिम 

• बजेट व्र्िस्था 
• र्द्वपक्षीर्/बह,ु 

• िावषयक 
कार्यिम 
तथा 

अथय 
मन्त्रालर् 

• काननु, 
३  कार्यर्दन 

1 
कार्यर्दन 

1 कार्य 
र्दन 

1 
कार्यर्दन 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 
काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ िने 

अधिकािी 
कै. 

शाखा अधिकृत/ 
पसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

समझदािी पर 
(MOU) 

कार्यिमको 
स्िीकृधत/सञ् चालन 

• प्रस्तावित ढाँचामा 
आिश्र्कता अनसुाि 
परिमाजयन िनय कानून 
शाखा माफय त िार् माि 
िने 

• प्राप् त िार् अनसुाि 
आिश्र्क परिमाजयन 
िनुयपने भएमा नेपाली 
सेनासिंि समन्त्िर् ििी 
नेपाल सिकाि (म.प.) 
मा प्रस्ताि पेस िने, 

• धनर्यर् अनसुाि 
कार्यिमको 
कार्ायन्त्िर्न । 

पक्षीर् सहमधत बजेट न्त्र्ार् तथा 
सिंसदीर् 
माधमला 
मन्त्रालर् 

• नेपाली 
सेना, नीधत 
तथा 
र्ोजना 
धनदेशनाल
र्, जिंिी 
अड्डा । 

• मन्त् रालर्
को 
आधथयक 
प्रशासन 
शाखा 
र्ोजना 
शाखा 

७. 
कूटनीधतक 
न्त्शष्टाचाि भेटघाट 

• पििाि मन्त्रालर्बाट 
माननीर् 

• कूटनीधतक 
माध्र्मबाट 

• कूटनैधत
क 

• पििाि 
मन्त्रालर् 

अनिुोि भई आएको परमा उल्लेख भएको समर् 
अनसुाि हनुे। 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 
काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ िने 

अधिकािी 
कै. 

शाखा अधिकृत/ 
पसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

व्र्िस्थापन मन्त्री/सन्त्चिर्जरू्सँि 
कूटनीधतक भेटघाटको 
लाधि औपचारिक 
रूपमा प्राप् त  भएको 
अनिुोिअनसुाि भेटको 
धमधत ि समर् धनिायिर् 
ििी पििाि 
मन्त्रालर्मा पराचाि 
िने  

• भेटघाटको लाधि 
आिश्र्क Talking 

points तर्ाि िने, 
र्सको लाधि नेपाली 
सेना ि पििाि 
मन्त्रालर्सँि समन्त्िर् 
िने 

• प्राप् त Talking points 
हरूको अध्र्र्न ििी 
एकमषु्ट विििर् तर्ाि 
ििी अन्त्न्त्तम रूप र्दने  

भएको 
औपचारिक 
अनिुोि 

•  भेटघाटका 
लाधि आउने 
पदाधिकािीको 
परिचर् िैर्न्त्क्तक 
विििर् (Bio-

Data) 
 

•  सम्भावित 
Suggested 
Talking Points 
(STPS) 

आचाि 

सिंवहता 
2077 

 

• नेपाली 
सेना 

•  प्रिान 
सेनापधतको 
कार्ायलर् 
जिंिी अड्डा 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 
काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ िने 

अधिकािी 
कै. 

शाखा अधिकृत/ 
पसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

• भेटघाटमा र्दने 
मार्ाको न्त्चनो 
(उपहाि) 
व्र्िस्थापनका लाधि 
आन्त्तरिक व्र्िस्थापन 
शाखासँि आिश्र्क 
समन्त्िर् िने 

८. 

िैि/आिासीर् 
सैधनक सहचािी 
(Defence 

Attache) धनर्नु्त्क्त 
सम्बन्त्िी िार् 

प्रदान 

• पििाि मन्त्रालर्बाट 
प्रस्तावित सैधनक 
सहचािी (Defence 

Attache) को व्र्न्त्क्तित 
विििर् (Bio Data) 

सवहतको पर प्राप् त िने 

• नेपाली सेनासिँ िार् 
माि िने 

• नेपाली सेनाबाट प्राप् त 
िार्का आिािमा 
वटप्पर्ी तर्ाि ििी पेस 
िने 

• धनर्यर् भए बमोन्त्जम 

• कूनीधतक 
माध्र्बाट भएको 
पराचाि, 
प्रस्तावित 
पदाधिकािीको 
िैर्न्त्क्तक विििर् 
(Bio-Data) 

विििर् 

 

• पि
िाि 
मन्त्रालर्, 
• ने
पाली सेना, 
सैधनक 
इन्त्टेधलजेन्त्स 
महा 
धनदेशनालर्, 
जिंिी अड्डा 

२ कार्यर्दन 
1 

कार्यर्दन 
1 कार्य 
र्दन 

1 
कार्यर्दन 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 
कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 
काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ िने 

अधिकािी 
कै. 

शाखा अधिकृत/ 
पसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

पििाि मन्त्रालर्मा 
पराचाि िने 

९. 

विििर् अद्यािधिक 
िने 
(माधसक/रैमाधसक 
ि िावषयक) 

• शान्त्न्त्त सेनामा सहभािी 
हनुे सैधनकहरूको 
विििर् 

• कूटनीधतक भेटघाटको 
विििर् 

• अन्त्तिायविर् सहभाधिता 
सम्बन्त्िी विििर् 

• र्द्वपक्षीर्/बहपुक्षीर् 
साझेदािी 

  

• पििाि 
मन्त्रालर्, 

• नेपाली 
सेना, 

 

माधसक, रैमाधसक ि िावषयक अिधि व्र्तीत भएको 
७ र्दनधभर। 
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3.5  सूचना विश् लेषर् तथा विपद् व्र्िस्थापन शाखा 

ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

कािजातहरू 
सम्बन्त्न्त्ित 
कानून 

सम्पकय  धनकार् 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी  

कै. 

कम्प्र्टुि अधिकृत 
/शाखा अधिकृत/ 

उपसन्त्चि  
सहसन्त्चि सन्त्चि  

विभािीर् 
मन्त्री 

 

१. 
 सिुक्षा जनयल 
प्रकाशन िने 

• सिुक्षा जनयल 
र्पाइका लाधि लाित 
अनमुान, सम्पादक मण्डल 
(नेपाली सेना ि िाविर् सिुक्षा 
परिषद् को सन्त्चिालर्का 
प्रधतधनधि सवहत) िठन ि 
सोको कार्यक्षेरित शतय 
धनिायिर् ििी वटप्पर्ी उठान 
िने। 

 

• साियजधनक 

खरिद ऐन, 

२०६३ ि 
खरिद 
धनर्मािली, 
२०६४ 

• नेपाल सिकाि 
कार्य 
सञ् चालन 
धनदेन्त्शका, 
२०८१ 

• नेपाली सेना, नीधत 
तथा र्ोजना 
धनदेशनालर्/जनस
म्पकय  धनदेशनालर् 

• िाविर् सिुक्षा 
परिषद्को 
सन्त्चिालर् 

• साियजधनक 
धनकार्/सिंस्थाहरू,  

• लेखकहरू ि  

र्पाइ िने धनकार् 

भार पवहलो हप्ता 
1 कार्य 
र्दन 

1 
कार्य 
र्दन 

 

धनर्यर् 
िने 

अधिकािी
भन्त्दा 

एक तह 
माधथको 
अधिकािी 

 

• स्िीकृत धनर्यर्का 
आिािमा लेख /िचना 
सिंकलनका लाधि िेबसाइटमा 
सूचना प्रकाशन िने ि 
सम्भावित 
धनकार्/लेखकहरूलाई 

पराचाि िने। 

 

असोज मवहनासम्म   

• प्राप् त लेखहरू 
सम्पादक मण्डलको बैठकमा 

 काधतयक-फाल्िनु मवहनाधभर   
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

कािजातहरू 
सम्बन्त्न्त्ित 
कानून 

सम्पकय  धनकार् 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी  

कै. 

कम्प्र्टुि अधिकृत 
/शाखा अधिकृत/ 

उपसन्त्चि  
सहसन्त्चि सन्त्चि  

विभािीर् 
मन्त्री 

 

पेश ििी सम्पादन िने। 

• सिुक्षा जनयल र्पाइ ििी 
विषर्ित मन्त्रालर्,  नेपाली 
सेना, जङ्गी अड्डा, िाविर् 
सिुक्षा परिषद् को 
सन्त्चिालर्, सबै न्त्जल्ला 
सिुक्षा सधमधत ि 

लेखकहरूलाई वितिर् 
िनुयका साथै  मन्त्रालर्को 
िेबसाइटमा प्रकाशन 
िने। 

 

प्र्रे्क िषय िैशाख मसान्त्तधभर   

 

२. 

सूचना माि 
सम्बन्त्िी 
परहरू 

• सूचना मािसम्बन्त्िी 
परहरूको विन्त्शष्टीकृत 
दताय फाइल तर्ाि ििी 
अनसूुचीमा धनदेश िरिए 
बमोन्त्जमको ढाँचामा 
अधभलेख िाख् ने। 

• धनिेदन, 
माि भएको 
सूचनाको 
व्र्होिा 

• सूचना 
मािकतायको 

• नेपालको 
सिंवििानको 
िािा २७ 
सूचनाको हक 

• सूचनाको 
हकसम्बन्त्िी 

• मन्त्रालर्का 
महाशाखा/ 
शाखाहरू 

• नेपाली सेना, नीधत 
तथा र्ोजना 
धनदेशनालर्, 

धनिेदन दताय भएकै  
र्दन 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

कािजातहरू 
सम्बन्त्न्त्ित 
कानून 

सम्पकय  धनकार् 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी  

कै. 

कम्प्र्टुि अधिकृत 
/शाखा अधिकृत/ 

उपसन्त्चि  
सहसन्त्चि सन्त्चि  

विभािीर् 
मन्त्री 

 

• आिश्र्कता अनसुाि 
नेपाली सेना तथा 
मन्त्रालर्का 
महाशाखा/शाखाबाट थप 
विििर्/ कािजात/सूचना 
माि िनुयपने भए माि 

िने। 

परिचर् 
खलु्ने 
कािजात/
नेपाली 
नािरिकता
को 
प्रमार्पर 
िा िाविर् 
परिचर्पर 

ऐन, २०६४ 
को दफा ७ ि 

३० 

•  सूचनाको हक 
सम्बन्त्िी 
धनर्ामािली, 
२०६५ को 
धनर्म ४ ि 
४ (क) 

व्र्िस्था नीधत 
तथा र्ोजना 
विभाि, जङ्गी अड्डा 

त्काल उपलब्ि 
ििाउन सवकने 
सूचना भए त्काल 
ि नसक्ने िा अन्त्र् 
धनकार्सँि माि 
ििेि र्दनपुने भएमा   
५ कार्य र्दन 

     

• प्राप् त विििर्को आिािमा 
जिाफ तर्ाि ििी  धनर्यर् 
बमोन्त्जम सम्बन्त्न्त्ित 

व्र्न्त्क्त/ धनकार्लाई सूचना 
प्रिाह िने/ पराचाि िने। 

 

७  र्दनधभर 

   

• सूचना उपलब्ि ििाइएको 
विििर् तर्ाि ििी 
अधभलेखको लाधि िाख् ने। 

 

1 कार्य र्दन 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

कािजातहरू 
सम्बन्त्न्त्ित 
कानून 

सम्पकय  धनकार् 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी  

कै. 

कम्प्र्टुि अधिकृत 
/शाखा अधिकृत/ 

उपसन्त्चि  
सहसन्त्चि सन्त्चि  

विभािीर् 
मन्त्री 

 

३. 

स्ितिः प्रकाशन 

(Pro-active 
Disclosure) 

• ३-३ मवहनामा प्रकाशन 
िनुयपने स्ितिः प्रकाशनका 
लाधि विििर् सिंकलन िनय 
मन्त्रालर्का महाशाखा/ 
शाखाहरू ि नेपाली सेनामा 
पराचाि िने । 

• नेपाली 
सेना/मन्त्रा
लर्का 
अन्त्र् 
शाखाबाट 
प्राप् त 
भएका 
विििर्हरू 

• सूचनाको हक 
सम्बन्त्िी ऐन, 

२०६४ को 
दफा ५(३)  

•  सूचनाको 
हक सम्बन्त्िी 
धनर्मािली, 
२०६५ को 
धनर्म ३ 

• िाविर् सूचना 
आर्ोि,   

•     नेपाली सेना, 
नीधत तथा र्ोजना 
धनदेशनालर्, 

व्र्िस्था नीधत 
तथा र्ोजना 
विभाि, जङ्गी अड्डा  

• मन्त्रालर्का 
महाशाखा/ 
शाखाहरू 

प्र्रे्क रैमाधसकको 
अन्त्न्त्तम 7 र्दनधभर 

     

• प्राप् त विििर् अद्यािधिक 
ििी स्िीकृत पश् चात ्िाविर् 
सूचना आर्ोिमा पठाउने 
ि मन्त्रालर्को िेबसाइटमा 
Upload िने। 

विििर् तर्ाि भएको 
७ कार्य र्दनधभर 

     

४. 

विपद् सम्बन्त्िी 
सहजीकिर् 
तथा तथ्र्ाङ्क 
सङ्कलन। 

• विपद्सँि सम्बन्त्न्त्ित 

अनसूुचीमा धनदेश िरिए 
बमोन्त्जमको ढाँचामा 
विधभन्त् न िधतविधि 
समेवटएको तथ्र्ाङ्क माि 
तथा सङ्कलन ििी माधसक 
रूपमा विश् लेषर्ा्मक 
विििर् तर्ाि िने। 

 
• विपद् जोन्त्खम 
न्त्रू्नीकिर् 
तथा 
व्र्िस्थापन 
ऐन, २०७४ 

लिार्त 
सम्बन्त्न्त्ित 
ऐन, कानून  

• मन्त्रालर्का 
महाशाखा 
/शाखाहरू,  

नेपाली सेना, विपद् 
व्र्िस्थापन 
धनदेशनालर्, 

मवहना समाप् त भएको १० कार्यर्दनधभर   
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

कािजातहरू 
सम्बन्त्न्त्ित 
कानून 

सम्पकय  धनकार् 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी  

कै. 

कम्प्र्टुि अधिकृत 
/शाखा अधिकृत/ 

उपसन्त्चि  
सहसन्त्चि सन्त्चि  

विभािीर् 
मन्त्री 

 

• विपद् 
व्र्िस्थापन/प्रधतकार्य 
सम्बन्त्िी विषर्मा 
आिश्र्कता अनसुाि 
पराचाि एििं सहजीकिर् 
िने। 

 
• िहृ मन्त्रालर् 

• िाविर् विपद् 
जोन्त्खम 
न्त्रू्नीकिर् तथा 
व्र्िस्थापन 
प्राधिकिर् 

• नेपाली सेना/विपद् 
व्र्िस्थापन 
धनदेशनालर् 

• सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्हरू 

आिश्र्कता अनसुाि    

• नेपाली सेना ि विधभन्न 
धमरिािका सेनाबीच हनुे 
Disaster Response 

सम्बन्त्िी र्द्वपक्षीर्/सिंर्कु्त 
ताधलम सम्बन्त्िमा प्राप् त 
पर बमोन्त्जम वटप्पर्ी 
उठान ििी स्िीकृत ििाई 
समन्त्िर्का लाधि 
सम्बन्त्न्त्ित धनकार्मा 
पराचाि िने। 

• सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्को 
पर 

• नेपाली सेना,  
• पििाि मन्त्रालर् 

• िहृ मन्त्रालर् 

• सिंस्कृधत, पर्यटन 
तथा नािरिक 
उड्डर्न मन्त्रालर् 

• अथय मन्त्रालर् 

• सञ् चाि तथा 
सूचना प्रविधि 

परमा लेखी आएबमोन्त्जमको 
समर्ािधिधभर िने 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

कािजातहरू 
सम्बन्त्न्त्ित 
कानून 

सम्पकय  धनकार् 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी  

कै. 

कम्प्र्टुि अधिकृत 
/शाखा अधिकृत/ 

उपसन्त्चि  
सहसन्त्चि सन्त्चि  

विभािीर् 
मन्त्री 

 

मन्त्रालर् 

•  भन्त्साि विभाि। 

५. 
सिंसदीर् 
रिपोवटयङ्ग 

• प्रधतधनधि सभा ि िाविर् 
सभाको बैठकमा उपन्त्स्थत 
भई िा प्र्र्क्ष प्रसािर् हेिी 
उठान भएका मन्त्रालर् ि 
नेपाली सेनासँि सम्बन्त्न्त्ित 
विषर्मा  वटपोट ििी 
महाशाखा प्रमखु ि 
आिश्र्कता अनसुाि 
सन्त्चिलाई जानकािी 
ििाउने। 

 

 • प्रधतधनधि सभा ि 
िाविर् सभा 

सम्भि भए सोही 
र्दन िा बैठक 

बसेको 
भोधलपल्टसम्म 

     

६. 
सिंसद् 

सन्त्चिालर्/ 

• मातहतका  धनकार् तथा 
शाखाबाट विििर्/ 
कािजात/िार् माि िने।                           

 
• प्रधतधनधि सभा 
धनर्मािली, 
२०७९ को 

• सिंन्त्घर् सिंसद् 
सन्त्चिालर्, 

प्रधतधनधि सभा/ 
2 कार्य र्दन    
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

कािजातहरू 
सम्बन्त्न्त्ित 
कानून 

सम्पकय  धनकार् 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी  

कै. 

कम्प्र्टुि अधिकृत 
/शाखा अधिकृत/ 

उपसन्त्चि  
सहसन्त्चि सन्त्चि  

विभािीर् 
मन्त्री 

 

सिंसदीर् 
सधमधतहरूबाट   

माि भएका 
विििर्  

सम्बन्त्िी 
परहरू 

• विििर् सङ्कलन, विश् लेषर् 
ि एकीकृत िने।  

 
परिच्रे्द ८  

• िाविर् सभा 
धनर्मािली, 
२०७५ को 
परिच्रे्द ८ 

िाविर् सभा प्रश् न 
व्र्िस्थापन शाखा  

• नेपाली सेना, नीधत 
तथा र्ोजना 
धनदेशनालर्, 

व्र्िस्था नीधत 
तथा र्ोजना 
विभाि, जङ्गी अड्डा       

• मन्त्रालर्का 
महाशाखा/ 

शाखाहरू 

३ कार्य र्दन 
   

• सन्त्चिबाट स्िीकृत ििी 
सम्बन्त्न्त्ित धनकार्मा 
अनसूुचीमा धनदेश िरिए 
बमोन्त्जमको  ढाँचामा 
जिाफ तर्ाि ििी सिंसद् 
सन्त्चिालर्मा पराचाि 
िने।  

 

3 कार्य र्दन 
1 कार्य 
र्दन 

1 
कार्य 
र्दन 

   

७. 
िेबसाइट 
अद्यािधिक 

• धनर्यर् भई आएका प्राप् त 
पर, सूचना, प्रसे विज्ञन्त्प् त, 

आर्द िेबसाइटमा Upload 

िने 

• मन्त्रलर्का कानूनी तथा 
नीधतित  दस्तािेज, 
अध्र्र्न प्रधतिेदनहरू 
बेिसाइटमा अपलोड िने 

• मन्त्रालर्सँि सम्बन्त्न्त्ित 

 • सिकािी 
कार्ायलर्को 
िेबसाइट 
धनमायर् तथा 
व्र्िस्थापन 
सम्बन्त्िी 
धनदेन्त्शका,२०
७८ 

• अन्त्र् धनकार् तथा 
मन्त्रालर्का 
महाशाखा/ 
शाखाहरू 

आिश्र्कतानसुाि    
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

कािजातहरू 
सम्बन्त्न्त्ित 
कानून 

सम्पकय  धनकार् 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी  

कै. 

कम्प्र्टुि अधिकृत 
/शाखा अधिकृत/ 

उपसन्त्चि  
सहसन्त्चि सन्त्चि  

विभािीर् 
मन्त्री 

 

साियजधनक िनय उपर्कु्त 
देन्त्खएका 
विििर्/प्रधतिेदन/प्रकाशन
/फोटो/धभधडर्ो 
बेबसाइटमा िाख् न।े 

८. 

एकीकृत 
कार्ायलर् 
व्र्िस्थापन 
प्रर्ाली 

(GIOMS) 

व्र्िस्थापन 

• प्राप् त पर ि कमयचािीको 
सङ्कलन िरिएको 
विििर्को आिािमा 
आिश्र्क सेटअप ििी 
प्रर्ालीमा तोवकएको 
भधूमका प्रदान िने। 

 
• सिकािी 
धनकार् 
सञ्चालन 
सम्बन्त्िी 
एकीकृत 
विद्यतुीर् 
प्रर्ाली 
धनदेन्त्शका, 
२०७८ ि 
मन्त्रालर्को 
धनर्यर् 

 
२ कार्यर्दन    
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

कािजातहरू 
सम्बन्त्न्त्ित 
कानून 

सम्पकय  धनकार् 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी  

कै. 

कम्प्र्टुि अधिकृत 
/शाखा अधिकृत/ 

उपसन्त्चि  
सहसन्त्चि सन्त्चि  

विभािीर् 
मन्त्री 

 

• एकीकृत कार्ायलर् 
व्र्िस्थापन प्रर्ाली 
(GIOMS) को  
कार्ायन्त्िर्नमा देन्त्खएका 
समस्र्ा ि सझुाि 
महाशाखा/सन्त्चिालर्/शा
खाहरूबाट सङ्कलन ििी 
समस्र्ा समािानका लाधि 
सम्बन्त्न्त्ित धनकार्सँि 
समन्त्िर्/पराचाि िने 

   
• मन्त्रालर्का 
महाशाखा/ 
सन्त्चिालर्/शाखा
हरू,  

 

• सञ् चाि तथा 
सूचना प्रविधि 
मन्त्रालर् 

• सूचना प्रविधि 
विभाि 

आिश्र्कतानसुाि 

   

९. 
सिकािी इमेल 
धसजयना/रिसेट 

• प्राप् त परको आिािमा िा 
आिश्र्क विििर् सङ्कलन 
ििी पराचाि िने। 

 

• सिकािी 
धनकार्मा 
विद्यतुीर् 
पराचाि 
(इमेल) 
व्र्िस्थापन 
सम्बन्त्िी 
धनदेन्त्शका 
२०७५ 

• सञ् चाि तथा 
सूचना प्रविधि 
मन्त्रालर् 

•  सूचना प्रविधि 
विभाि 

आिश्र्कतानसुाि  
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

कािजातहरू 
सम्बन्त्न्त्ित 
कानून 

सम्पकय  धनकार् 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 
िने कमयचािी ि 

समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी  

कै. 

कम्प्र्टुि अधिकृत 
/शाखा अधिकृत/ 

उपसन्त्चि  
सहसन्त्चि सन्त्चि  

विभािीर् 
मन्त्री 

 

१०. 
माधसक प्रिधत 
प्रधतिेदन 

• विििर् सिंकलन िनय 
मन्त्रालर्का शाखाहरूमा 
पराचाि िने । 

 • धमधत 

२०८२/०४
/05 को 
सन्त्चिस्तिीर् 
ि धमधत 
२०८२/04/

08 को स्टाफ 
बैठकको 
धनर्यर् 

• मन्त्रालर्का 
शाखाहरू 

मवहना समाप् त भएको 2 कार्य 
र्दन 

    

• प्राप् त विििर् एकीकृत ि 
अद्यािधिक ििी महाशाखा 
प्रमखुबाट स्िीकृत िने। 

 

४ र्दन 

   

• स्िीकृत अद् र्ािधिक 
विििर् िेबसाइटमा 
Upload िने।  

 

1 कार्य र्दन 
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3.6  कानून तथा फैसला कार्ायन्त्िर्न शाखा 

ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ िने 

अधिकािी 
कै. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 

१. 

नर्ाँ कानूनको 
मस्र्ौदा ि 
सिंशोिन 

 

 

• िक्षा मन्त्रालर् तथा मन्त्रालर् 
अन्त्तियतका धनकार्सँि 
सम्बन्त्न्त्ित कानूनको मस्र्ौदा 
तर्ाि िने, 

• नर्ाँ ऐन बनाउन ु पने भए 
सैर्द्ान्त्न्त्तक स्िीकृधतको लाधि 
१२ बुँदे अििािर्ापर तर्ाि 
ििी मन्त्न्त्रपरिषद् मा प्रस्ताि 
पेश िने 

• मन्त्न्त्रपरिषद् बाट सैर्द्ान्त्न्त्तक 
सहमधत प्राप्त ििेपश्चात ऐनको 
मस्र्ौदा तर्ाि िने 

• तर्ाि भएको ऐन मस्र्ौदामा 
अथय मन्त्रालर् तथा अन्त्र् 
सम्बन्त्न्त्ित मन्त्रालर्बाट िार्, 
सहमधत तथा कानून, न्त्र्ार् 
तथा सिंसदीर् माधमला 
मन्त्रालर्बाट तजुयमा सहमधत 
धलई सिंघीर् सिंसदमा दताय िने 
स्िीकृधतको लाधि नेपाल 

• नेपालको सिंवििान,  
नेपाल सिकािको 
नीधत तथा 
कार्यिम, आिधिक 
र्ोजना बजटे तथा 
विितका कानूनी 
व्र्िस्थाहरु, 

• क्षेरित नीधत तथा 
अन्त्तिायविर् सन्त्न्त्ि 
सम्झौता, 

• सम्बन्त्न्त्ित कानून, 
अदालतबाट भएका 
आदेश/फैसलाहरु 

• नेपालको 
सिंवििान 

• सैधनक ऐन, 
२०६३ 

• सैधनक सेिा 
धनर्मािली, 
२०६९ 

• सम्बन्त्न्त्ित 
अन्त्र् कानून 

• कानून, न्त्र्ार् 
तथा सिंसदीर् 
माधमला मन्त्रालर् 

• अथय मन्त्रालर् 

• नेपाली सेना, 
जङ्गी अड्डा 

• अन्त्र् विषर्ित 
धनकार्हरू 

आिश्र्कता  बमोन्त्जम - 

धनर्यर् 
िने 

अधिकािी
भन्त्दा एक 

तह 
माधथको 
अधिकािी 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ िने 

अधिकािी 
कै. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 
सिकाि, मन्त्न्त्रपरिषद् मा 
प्रस्ताि पेश िने। 

• मन्त्न्त्रपरिषद् बाट स्िीकृधत प्राप्त 
भए पश्चात सिंघीर् सिंसद् मा 
वििेर्क दताय िने, 

• ऐनको सिंशोिन िनुय पने 
भएमा समेत ऐनको सिंशोिन 
मस्र्ौदा तर्ाि ििी सम्बन्त्न्त्ित 
मन्त्रालर् तथा कानून, न्त्र्ार् 
तथा सिंसदीर् माधमला 
मन्त्रालर्बाट िार् तथा तजुयमा 
सहमधत धलई सिंघीर् सिंसद् मा 
दताय िने स्िीकृधतको लाधि 
मन्त्न्त्रपरिषद् मा प्रस्ताि पेश 
िने, 

• धनर्मािली, धनदेन्त्शका, 
कार्यविधि जस्ता प्र्र्ार्ोन्त्जत 
वििार्नको मस्र्ौदा तर्ाि 
ििी स्िीकृधतका लाधि नेपाल 
सिकाि, मन्त्न्त्रपरिषद् मा 
प्रस्ताि पेश िने, 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ िने 

अधिकािी 
कै. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 

2 कानूनी िार् 

• कानूनी िार्को लाधि प्राप्त 
फाइलको विषर्मा िार्  
र्दने,  

• िार्को उठान िने, 
• शाखा प्रमखुबाट िार् र्दने,  
महाशाखा प्रमखुबाट िार् र्दन े

िार् माि भएको 
विषर्सँि सम्बन्त्न्त्ित 
कानून, अदालतका 
आदेश/फैसलाहरु  

• सम्बन्त्न्त्ित 
विषर्का 
कानूनहरू 

• मन्त्रालर्का 
महाशाखा/शाखा 

 
 

२ कार्यर्दन 

 

1 
कार्यर्दन 

1 
कार्य
र्दन 

-   

३. धलन्त्खत जिाफ 

• तामेल िरिएको म्र्ाद प्राप्त 
भएपधर् मस्र्ौदा तर्ाि िने, 

• तर्ाि िरिएको मस्र्ौदा 
आिश्र्क परिमाजयनको लाधि 
महाशाखा प्रमखुकोमा पेश 
िने, 

• अन्त्न्त्तम मस्र्ौदा तर्ाि ििी 
महान्त्र्ार्ाधििक्ता/उच्च 
सिकािी िवकलको कार्ायलर् 
माफय त सिोच्च अदालत 
/उच्च अदालतमा दताय िनय 
पठाउने।  

• रिटसँि सम्बन्त्न्त्ित 
विषर्मा भएको 
कानूनी व्र्िस्था 

• सो सम्बन्त्िमा 
विितमा भएका 
धनर्यर्को कािजात  

• सिोच्च 
अदालत 
धनर्मािली, 
२०४९ 

• उच्च 
अदालत 
धनर्मािली, 
२०७३ 
लिार्तका 
अन्त्र् सम्बर्द् 
कानूनहरू 

• -सिोच्च अदालत 

• उच्च अदालत 

• महान्त्र्ार्ाधििक्ता
को कार्ायलर् 

• उच्च सिकािी 
िवकलको 
कार्ायलर् 

• अन्त्र् न्त्र्ावर्क 
धनकार्हरू 

 

रिटको म्र्ाद 
समाप् त हनुभुन्त्दा 
सात र्दन अिाि ै

रिटको 
म्र्ाद 
समाप् त 
हनुभुन्त्दा 
पाचँ र्दन 
अिािै  

रिटको 
म्र्ाद 
समाप् त 
हनु ु
भन्त्दा 
दईु 
र्दन 
अिाि ै

-   

4. 
मन्त्न्त्रपरिषद् मा 
प्रस्ताि पेश 

िने 

• नर्ाँ वििेर्क तजुयमा िनय 
सैर्द्ान्त्न्त्तक सहमधत माि िनय 
तथा सिंघीर् सिंसदमा वििेर्क 
दताय िने स्िीकृधतको लाधि  

• प्रस्ताि पेश िने 
विषर्सँि सम्बन्त्न्त्ित 
कानून  

• अन्त्र् धनकार्बाट 

• नेपाल 
सिकाि 
(कार्यसम्पाद
न), 

• प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्को 
कार्ायलर् 

• कानून, न्त्र्ार् 

आिश्र्कता बमोन्त्जम    
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ िने 

अधिकािी 
कै. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 
मन्त्न्त्रपरिषद् मा प्रस्ताि पेश 
िने 

• धनर्मािली, धनदेन्त्शका ि 
कार्यविधि स्िीकृधतको लाधि 
मन्त्न्त्रपरिषद् मा प्रस्ताि पेश 
िने  

• नेपाली सेनाको पदपूधतय 
सम्बन्त्िमा कानून धनमायर् िदाय 
लोक सेिा आर्ोिको सहमधत 
धलने प्रर्ोजनको लाधि 
मन्त्न्त्रपरिषद् मा प्रस्ताि पेश 
िने । 

प्राप्त िार् सझुाि 

िक्षा मन्त्रालर्को 
मन्त्रीस्तिको धनर्यर् 

धनर्मािली, 
२०६४ 

सम्बन्त्न्त्ित 
विषर्का 
कानूनहरू 

तथा सिंसदीर् 
माधमला मन्त्रालर् 

सम्बन्त्न्त्ित विषर्ित 
मन्त्रालर्हरू 

5. िाजपरमा 
सूचना प्रकाशन 

• िाजपरमा प्रकाशन हनुे 
सूचनाको प्रािन्त्म्भक मस्र्ौदा 
तर्ाि िने, 

• कानून, न्त्र्ार् तथा सिंसदीर् 
माधमला मन्त्रालर्मा 
सम्पादनको लाधि पठाउन े ि 
सो पश्चात नेपाल िाजपरमा 
प्रकाशन िने प्रर्ोजनाथय 
धनर्यर् िनयका लाधि वटप्पर्ी 
उठाउने, 

• सन्त्चिस्तिीर् धनर्यर् पश्चात 

• कानून, न्त्र्ार् तथा 
सिंसदीर् माधमला 
मन्त्रालर्बाट 
सम्पार्दत सूचना 

िक्षा मन्त्रालर्को 
धनर्यर्  

• नेपालको 
सिंवििान 

• सैधनक ऐन, 
२०6३ 

• सैधनक सेिा 
धनर्मािली, 
२०६९ 

सम्बन्त्न्त्ित अन्त्र् 
धनर्मािलीहरू  

• कानून, न्त्र्ार् 
तथा सिंसदीर् 
माधमला मन्त्रालर् 

मरुर् विभाि 

कानून, न्त्र्ार् तथा सिंसदीर् माधमला 
मन्त्रालर्बाट सूचनाको मस्र्ौदा 

सम्पादन भई आएपधर् 1 कार्यर्दन धभर 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ िने 

अधिकािी 
कै. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 
कानून, न्त्र्ार् तथा सिंसदीर् 
माधमला मन्त्रालर्मा 
सम्पादनका लाधि पठाउन,े 

• कानून, न्त्र्ार् तथा सिंसदीर् 
माधमला मन्त्रालर्बाट 
सम्पादन  भई आएको सूचना 
प्रकाशनको लाधि मरुर् 
विभािमा पठाउने । 

6. 

अदालतबाट 
भएका 

आदेश/फैसला
हरु 

कार्ायन्त्िर्न 

• आदेश/फैसला कार्ायन्त्िर्न 
िने,  

• मातहतका धनकार्सँि 
सम्बन्त्न्त्ित विषर् 
कार्ायन्त्िर्नका लाधि पराचाि 
िने,   

• उक्त कार्ायन्त्िर्नको प्रधतिेदन 
िने 

अदालतको 
आदेश/फैसला 

• प्रचधलत 
नेपाल 
कानूनहरू 

• सबै अदालत तथा 
न्त्र्ार्ाधिकिर्हरू 

फैसला/आदेशमा उल्लेख भएको 
म्र्ादधभर िरिसक्ने 

   

7. 

अन्त्र् 
मन्त्रालर्सँि 
िार् पिामशय 
माि िने तथा 
िार् पिामशय 

र्दन े

• कानून धनमायर् ि सिंशोिनको 
विषर्मा अथय मन्त्रालर्, 
कानून मन्त्रालर् ि अन्त्र् 
विषर्ित मन्त्रालर्सँि िार् 
पिामशय माि िने, 

• अन्त्र् मन्त्रालर् िा 

सम्बन्त्न्त्ित कानून, 

अदालतबाट भएका 
फैसलाहरू 

• सम्बन्त्न्त्ित 
विषर्का 
कानूनहरू 

• िार् माि िने 
सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्हरू 

• िार् र्दने 
सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्हरू 

िार् माि िने धनकार्बाट उल्लेख भई 
आएको समर्सीमाधभर    
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ िने 

अधिकािी 
कै. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 
धनकार्बाट पिामशयको लाधि 
प्राप्त परहरुको विषर्मा िार् 
पिामशय र्दने।  

8. िनुासो 
व्र्िस्थापन 

• प्राप्त िनुासो सम्बन्त्िमा 
नेपाली सेनासँि समन्त्िर् िने, 

• िनुासो सम्बोिनका लाधि  
नेपाली सेनामा पराचाि िने, 

• नेपाली सेनाबाट प्राप्त जिाफ 
समेत समािेश ििी िनुासो 
फर्छ्यौट िने। 

विितका धनर्यर्, 
अनिुमन तथा 

अनसुन्त् िानबाट प्राप्त 
सझुाि 

- - 2 कार्यर्दन १ 
कार्यर्दन 

१ 
कार्य 
र्दन 

   

९. 

सैधनक ऐन, 
2063 को 
दफा ६२ को 
उपदफा (2) 
बमोन्त्जमको 
सधमधतसँि  

समन्त्िर् तथा 
सहजीकिर् 

सम्बन्त्िी कार्य 

महान्त्र्ार्ाधििक्ताको कार्ायलर्, 

नेपाली सेना तथा  सधमधतसँि  
समन्त्िर् तथा सहजीकिर् िने 

सधमधतमा पिेका 
उजिुी ि सोसँि 
सम्बन्त्न्त्ित अन्त्र् 

प्रमार्जन्त्र् 
कािजातहरू 

- - सधमधतको सिंर्ोजकबाट प्राप् त समर्धभर 
िरिसक्ने -   
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क 

मखु्र् कािजातहरू 

सम्बन्त्न्त्ित 

काननुी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ िने 

अधिकािी 
कै. 

शाखा अधिकृत/ 
उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 

मन्त्री 

१०. 
ऐन 

कार्ायन्त्िर्न 
मापन 

प्रािम्भ भएको पाँच बषय पूिा 
भएका ऐनको पवहचान िने 

प्रािम्भ भएको पाँच 
बषय पूिा भएका ऐन 

अध्र्र्न ििी 
कार्ायन्त्िर्नको 

अिस्था मूल्र्ाङ्कन िने 

- - चैर मसान्त्त धभर -   
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3.7 मानि अधिकाि अनिुमन तथा िनुासो व्र्िस्थापन शाखा 
 

ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 

कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि 

सनुिुाइ 
िने 

अधिकािी 
कै. 

 

सहसन्त्चि 

 

सन्त्चि 

विभािीर् 
मन्त्री शाखा 

अधिकृत/उपसन्त्चि 

१. 

मानि अधिकाि 
आर्ोिबाट भएका 
धनर्यर् कार्ायन्त्िर्न 
िने 

• धनर्यर् प्राप् त भए 
पश् चात ् अध्र्र्न 
िने 

• कार्ायन्त्िर्नका 
लाधि सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्मा पराचाि 
िने। 

• मानि अधिकाि 
आर्ोिबाट 
भएको धनर्यर् ि 
धमधत उल्लेख 
भएको पर ि 
प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्  
कार्ायलर्बाट 
उक्त धनर्यर्को 
पर समेत 
सिंलग्न ििी 
पठाइएको पर। 

• िाविर् मानि 
अधिकाि 
आर्ोि 
ऐन,2068 

 

• नेपाली सेना 
• सम्बन्त्न्त्ित अन्त्र् 

धनकार्हरू 

 

 

3 कार्य र्दन 1 कार्य  
र्दन 

1 
कार्यर्दन 

 

 
 
 
 
 
 

धनर्यर् 
िने 

अधिकािी 
भन्त्दा 

एक तह 
माधथको 
अधिकािी 

 

२. 

प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्को 
कार्ायलर्मा िहेको 
हेलो सिकाि पोटयल 
माफय त प्राप् त भएका 
िनुासो 

• िनुासो अध्र्र्न/ 
विश् लेषर् िने  

• अध्र्र्न/विश् लेषर् 
पश् चात ् सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्मा पराचाि 

• हेलो सिकाि 
पोटयल माफय त 
प्राप् त 
पर/धनिेदन/उ
जिुी 

• हेलो सिकाि 
िनुासो 
व्र्िस्थापन 
धनदेन्त्शका,20
78 

• प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद् को 
कार्ायलर् 

• नेपाली सेना 
लिार्त 
सम्बन्त्न्त्ित 

3 कार्य र्दन 1 कार्य  
र्दन 

1 
कार्यर्दन 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 

कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि 

सनुिुाइ 
िने 

अधिकािी 
कै. 

 

सहसन्त्चि 

 

सन्त्चि 

विभािीर् 
मन्त्री शाखा 

अधिकृत/उपसन्त्चि 
व्र्िस्थापन/सम्बोिन 
सम्बन्त्िी कार्य िने 

िने। धनकार्हरू 

३. 

विधभन्त् न धनकार् ि 
व्र्न्त्क्त माफय त प्राप् त 
हनुे मानि अधिकाि 
उल्लिंघन सम्बन्त्िी 
िनुासो तथा धनिेदन 
सम्बन्त्िी कार्य िने 

 
• िनुासो अध्र्र्न/ 
विश् लेषर् िने  

• िनुासो तथा 
धनिेदन प्राप् त भए 
पश् चात ् सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्मा पराचाि 
िने। 

• प्राप् त पर, 
िनुासो, धनिेदन 
लिार्तका 
कािजातहरू 

• िाविर् मानि 
अधिकाि 
आर्ोि 
ऐन,2068 

• सम्बन्त्न्त्ित 
मन्त्रालर्/धनकार्
हरू 

2 कार्य र्दन 
 1 
कार्य  
र्दन 

1 
कार्यर्दन 

  

४. 

अन्त्तिायविर्  मानिीर् 
कानून ि मानि 
अधिकाि सिंिक्षर् 
सम्बन्त्िी कार्यिम 
सञ् चालन िने 

• स्िीकृत िावषयक 
कार्यिम अनसुाि 
नेपाली सेनाका 
सकल दजायका 
लाधि मानि 
अधिकािसम्बन्त्िी 
कानूनी विषर्मा 
अधभमखुीकिर् 
प्रदान िनय र्स 
सम्बन्त्िी 

• स्िीकृत िावषयक 
कार्यिम 

• मानि 
अधिकाि 
सम्बन्त्िी रै्टौँ 
िाविर् 
कार्यर्ोजना 
(2082/83
-086/87)  

• मानि 
अधिकाि 
सम्बन्त्िी 
सम्बन्त्न्त्ित 

• प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्  
कार्ायलर्, 

•  नेपाली सेना ि 
अन्त्तियतका पतृना 
तथा बावहनीहरू 

िावषयक कार्यिममा तोवकएको अिधिधभर   



120 
 

ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 

कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने 

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि 

सनुिुाइ 
िने 

अधिकािी 
कै. 

 

सहसन्त्चि 

 

सन्त्चि 

विभािीर् 
मन्त्री शाखा 

अधिकृत/उपसन्त्चि 
अििािर्ा पर 
तर्ाि िने 

• स्थान ि सहभािी 
धनन्त्श् चत ििी  
कार्यिम 
सञ् चालन िने  

कानूनहरू 
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3.8 आन्त्तरिक तथा अधभलेख व्र्िस्थापन शाखा 

ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क न्त्रू्नतम 
मखु्र् कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 

िने  

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि  

िनुासो 
सनुिुाइ 
िने 

अधिकािी 

कै. 

शाखा 
अधिकृत/उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 

मन्त्री 

१. 

मन्त्रालर् 
तथा नेपाली 
सेनाको 
सम्पन्त्त्त 
(चल 

अचल) को 
विििर् Soft 

and hard 

copy तर्ाि 
ििी 

अधभलेखबर्द् 
िने 

• नेपाली सेनाबाट 
विििर् प्राप् त भएपधर् 
अधभलेखीकिर् िने 

• न्त्जन्त्सी/न्त्स्थि 
सम्पन्त्त्तको 
विििर् (Hard 
िा Soft Copy) 
को कािजात 

- 

• नेपाली सेना जङ्गी 
अड्डा 

विििर् प्राप् त 
भएपधर्को २ 
कार्यर्दन 

   
धनर्यर् 
िने 

अधिकािी 
भन्त्दा एक 

तह 
माधथको 
अधिकािी 

  

• अद्यािधिक विििर्को 
प्रधतिेदन (चौमाधसक ि 
िावषयक रूपमा) तर्ाि 
िने 

• परिितयन भएको 
तथ्र्ाङ्क 

 

विििर् प्राप् त 
भएपधर्को २ 
कार्यर्दन 

   

२. 

नेपाली 
सेनाको 
लाधि 

आिश्र्क 
जग्िाको 
अधिग्रहर् 

• जग्िा अधिग्रहर् िनय 
स्रोत सधुनन्त्श्चतता लाधि 
अथय मन्त्रालर्मा लेन्त्ख 
पठाउने । 

• जग्िािनीको 
नाम, वकत्ता, 
क्षेरफल लिार्त 
मालपोतबाट 
प्रमान्त्र्त 
प्रधतधलवप, 

• जग्िा प्राधप्त 
ऐन, 
2034 

• िन ऐन¸ 
२०76 

• अथय मन्त्रालर् 
• मालपोत कार्ायलर् 

• नापी कार्ायलर् 

• न्त्जल्ला प्रशासन 
कार्ायलर् 

• नेपाली सेना 

जग्िा प्राधप्त ऐन, २०३४ मा व्र्िस्था भएको समर् 
सीमाधभर  
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क न्त्रू्नतम 
मखु्र् कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 

िने  

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि  

िनुासो 
सनुिुाइ 
िने 

अधिकािी 

कै. 

शाखा 
अधिकृत/उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 

मन्त्री 
सम्बन्त्िी 
कार्य 

• सम्बन्त्न्त्ित 
जग्िािनीहरूको 
नािरिकताको 
प्रधतधलवप, 

• जग्िािनी दताय 
से्रस्ता प्रधतधलवप, 

• न्त्जल्ला मआुब्जा 
सधमधतको धनर्यर्, 

• न्त्जल्ला सिुक्षा 
सधमधतको धनर्यर्, 

• जग्िा मूल 
सधमधतको धनर्यर्, 

• जग्िाको चाि 
वकल्ला खलेुको 
विििर्, 

• जग्िािनी िा 
हकिालाको 
मन्त्जिुीनामा 
(साियजधनक 
सूचना समेत ििी 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क न्त्रू्नतम 
मखु्र् कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 

िने  

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि  

िनुासो 
सनुिुाइ 
िने 

अधिकािी 

कै. 

शाखा 
अधिकृत/उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 

मन्त्री 
अद्यािधिक 
िरिएको धनस्सा), 

• सम्बन्त्न्त्ित 
केन्त्रीर् 
धनकार्को धनर्यर् 

• जग्िा वकत्तानापी 
नक्सा/टे्रस 
नक्सा 
(Blueprint), 

• धतिो धतिेको 
िधसद 

  

• अथय मन्त्रालर्बाट 
सहमधत प्राप् त भएपधर् 
सैर्द्ान्त्न्त्तक सहमधतका 
लाधि मन्त्न्त्रपरिषद् मा 
धनर्यर्का लाधि प्रस्ताि 
पेश िनय स्िीकृधत धलने 

• जग्िािनीको 
नाम, वकत्ता, 
क्षेरफल लिार्त 
मालपोतबाट 
प्रमान्त्र्त 
प्रधतधलवप, 

• सम्बन्त्न्त्ित 
जग्िािनीहरूको 
नािरिकताको 

  ३ कार्यर्दन 
२ 

कार्यर्दन 

२ 
कार्यर्दन 

२ 
कार्यर्दन 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क न्त्रू्नतम 
मखु्र् कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 

िने  

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि  

िनुासो 
सनुिुाइ 
िने 

अधिकािी 

कै. 

शाखा 
अधिकृत/उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 

मन्त्री 
प्रधतधलवप, 

• जग्िािनी दताय 
से्रस्ता प्रधतधलवप, 

• न्त्जल्ला सिुक्षा 
सधमधतको धनर्यर्, 

• जग्िा मलु 
सधमधतको धनर्यर्,  

• जग्िाको चाि 
वकल्ला खलेुको 
विििर्, 

• जग्िािनी िा 
हकिालाको 
मन्त्जिुीनामा 
(साियजधनक 
सूचना समेत ििी 
अद्यािधिक 
िरिएको धनस्सा), 

• सम्बन्त्न्त्ित 
केन्त्न्त्रर् 
धनकार्को धनर्यर्, 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क न्त्रू्नतम 
मखु्र् कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 

िने  

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि  

िनुासो 
सनुिुाइ 
िने 

अधिकािी 

कै. 

शाखा 
अधिकृत/उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 

मन्त्री 
• जग्िा वकत्तानापी 
नक्सा/टे्रस 
नक्सा 
(Blueprint), 

• धतिो धतिेको 
िधसद 

• अथय 
मन्त्रालर्बाट 
प्राप् त सहमधत 

    
• मन्त्न्त्रपरिषद् मा प्रस्ताि 
पेश िने 

• प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्  
कार्ायलर्बाट 
स्िीकृत ढाँचा 
बमोन्त्जमका 
आिश्र्क 
कािजातहरू 

  २ कार्यर्दन 
१ 

कार्यर्दन 

१ 
कार्यर्दन 

१ 
कार्यर्दन 

   

 

३. 

नेपाली 
सेनाको 
लाधि 
आिश्र्क 

• सिकािी जग्िा 
अन्त्तियत िन क्षेरको 
जग्िाको 
भोिाधिकािका लाधि 

• जग्िा माि 
िनुयको प्रर्ोजन ि 
िाविर् सिुक्षाको 
लाधि 

• भधूम 
सम्बन्त्िी 
(सिंशोिन 
सवहत) 

• प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्को 
कार्ायलर् 

• भधूम व्र्िस्थापन, 

सम्बन्त्न्त्ित कािजपर प्राप् त भएको 7 र्दनधभर    
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क न्त्रू्नतम 
मखु्र् कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 

िने  

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि  

िनुासो 
सनुिुाइ 
िने 

अधिकािी 

कै. 

शाखा 
अधिकृत/उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 

मन्त्री 
सिकािी 
जग्िाको 
भोिाधिकाि 
सम्बन्त्िी 
कार्य 

अनिुोि भई आएमा 
िन तथा िाताििर् 
मन्त्रालर् माफय त 
मन्त्न्त्रपरिषद् मा 
धनर्यर्का लाधि पेश 
िरिर्दन अनिुोि ििी 
पठाउने । 

अ्र्ािश्र्क 
भएको धसफारिस  

• स्थानीर् तहको 
कार्यपाधलकाको 
बैठकबाट जग्िा 
उपलब्ि ििाउने 
धनर्यर् सवहत 
स्थानीर् तहको 
धसफारिस 

• सम्बन्त्न्त्ित न्त्जल्ला 
सिुक्षा सधमधतको 
धसफारिस 

• चाि वकल्ला 
प्रमान्त्र्त ििेको 
पर  

• वकत्ता निं. खलेुको 
भए वकत्ता निं. ि 
क्षेरफल समेत 
उल्लेख भएको 
विििर् 

धनर्महरू, 

2081, 

िन 
(सिंशोिन 
सवहत) 
धनर्मािली,
2079 

• सिकािी 
जग्िा दताय, 
उपर्ोि 
तथा 
धलजमा 
उपलब्ि 
ििाउने 
सम्बन्त्िी 
कार्यनीधत, 
२०८२ 

सहकािी तथा 
िरिबी धनिािर् 
मन्त्रालर् 

• िन तथा िाताििर् 
मन्त्रालर् 

• नेपाली सेना 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क न्त्रू्नतम 
मखु्र् कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 

िने  

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि  

िनुासो 
सनुिुाइ 
िने 

अधिकािी 

कै. 

शाखा 
अधिकृत/उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 

मन्त्री 
• जग्िाको टे्रस 
नक्सा 

• सामदुावर्क 
िनको हकमा 
सम्बन्त्न्त्ित िन 
उपभोक्ता 
सधमधतको 
धसफारिस 

• अन्त्र् साियजधनक 
जग्िाको हकमा भधूम 
व्र्िस्था सहकािी तथा 
िरिबी धनिािर् 
मन्त्रालर् माफय त 
मन्त्न्त्रपरिषद् मा 
धनर्यर्का लाधि पेश 
िरिर्दन अनिुोि ििी 
पठाउन े। 

• जग्िा प्रर्ोिमा 
माि िनुयको 
प्रार्ोजन ि 
िाविर् सिुक्षाको 
लाधि 
अ्र्ािश्र्क 
भएको धसफारिस 

• स्थानीर् तहको 
कार्यपाधलकाको 
बैठकबाट जग्िा 
उपलब्ि ििाउने 
धनर्यर् सवहत 

 

• प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्को 
कार्ायलर् 

• भधूम व्र्िस्थापन, 
सहकािी तथा 
िरिबी धनिािर् 
मन्त्रालर् 

• िन तथा िाताििर् 
मन्त्रालर् 

• नेपाली सेना 

३ कार्यर्दन 
1 

कार्यर्दन 

1 
कार्यर्दन 

-    
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क न्त्रू्नतम 
मखु्र् कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 

िने  

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि  

िनुासो 
सनुिुाइ 
िने 

अधिकािी 

कै. 

शाखा 
अधिकृत/उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 

मन्त्री 
स्थानीर् तहको 
धसफारिस 

• सम्बन्त्न्त्ित न्त्जल्ला 
सिुक्षा सधमधतको 
धसफारिस 

• चाि वकल्ला 
प्रमान्त्र्त ििेको 
पर. 

• जग्िाको टे्रस 
नक्सा  

• वकत्ता खलेुको 
भए वकत्ता निं. ि 
क्षेरफल समेत 
खलेुको विििर् 

4. 

साियजधनक 
खरिदका 
लाधि सेिा 
प्रदार्कको 
सूची दताय 

• खरिद ऐनले तोकेको 
प्रविर्ा पूिा ििी 
खरिद कार्य िने  

• खिीदका लाधि 
कार्ायदेश (TOR) 

•  बीड डकुमेन्त्ट, 
सूचना 

• प्रस्ताि मूल्र्ाङ्कन 
•  धसफारिस 

- - 
कानूनले तोकेअनसुाि न्त्रू्नतम 

अिधि  
    

• सूची दताय िने - स्टोि  १ कार्यर्दन 
१ 

कार्यर्दन 
१ 

कार्यर्दन 
-    
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क न्त्रू्नतम 
मखु्र् कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 

िने  

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि  

िनुासो 
सनुिुाइ 
िने 

अधिकािी 

कै. 

शाखा 
अधिकृत/उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 

मन्त्री 
• प्र्ान (PAN) 
दताय, 

• कि चकु्ता 
प्रमार्पर, 

• व्र्िसार्ी दताय 
प्रमार्पर, 

• नािरिकताको 
प्रधतधलवप, 

• धनिेदन  

5. 

मन्त्रालर्को 
लाधि 
आिश्र्क 
मसलन्त्द 
सामग्री 
लिार्तका 
सामग्री 
खरिद 

• िावषयक माि सिंकलन 
िने 

• िावषयक खरिद र्ोजना 
तर्ाि िने 

• लाित अनमुान तर्ािी 
तथा स्िीकृधत 

• बोलपर कािजात 
तर्ािी तथा स्िीकृधत 

• बोलपर आह् िान 

• तोवकएको 
ढाँचामा िावषयक 
माि आकृधत 
विििर् 

• साियन्त्जधनक 
खरिद 
ऐन,2063 
ि 
साियन्त्जनक 
खरिद 
(सिंशोि 
सवहत) 
धनर्मािली, 
2064, 

• आधथयक 

• मन्त्रालर्का 
महाशाखा/शाखाहरू 

कानूनले तोके बमोन्त्जमको अिधि     
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क न्त्रू्नतम 
मखु्र् कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 

िने  

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि  

िनुासो 
सनुिुाइ 
िने 

अधिकािी 

कै. 

शाखा 
अधिकृत/उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 

मन्त्री 
कार्यविधि 
तथा वित्तीर् 
उत्तिदावर्
्ि 
ऐन,2076 
तथा 
धनर्ामािली
, 2077 

6. 
न्त्जन्त्सी 
धनिीक्षर्  

• न्त्जन्त्सी धनिीक्षर् सधमधत 
िठनका लाधि 
सधमधतको प्रस्तावित 
नामसवहत धनर्यर्का 
लाधि पेश िने  

•  स्टोिबाट प्राप् त 
हनुे न्त्जन्त्सी 
सामानको 
विििर्, 

• न्त्जन्त्सी धनिीक्षर् 
सधमधतको न्त्जन्त्सी 
प्रधतिेदन, 

• साियजधनक खरिद 
ऐनको व्र्िस्था 

• साियन्त्जधनक 
खरिद 
ऐन,2063 
ि 
साियन्त्जनक 
खरिद 
(सिंशोिन 
सवहत) 
धनर्मािली, 
2064, 

• आधथयक 
कार्यविधि 

 २ कार्यर्दन 
1 

कार्यर्दन 

1 
कार्यर्दन 

-    

• सधमधतका सदस्र्लाई 
पर र्दई न्त्जन्त्सी 
धनिीक्षर् ििाउन े

• स्टोिले उपलब्ि 
ििाउने ढाँचा ि 
विििर् 

 १५ कार्यर्दन  -    
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क न्त्रू्नतम 
मखु्र् कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 

िने  

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि  

िनुासो 
सनुिुाइ 
िने 

अधिकािी 

कै. 

शाखा 
अधिकृत/उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 

मन्त्री 

7. 

प्रर्ोिमा 
आउन 
नसक्ने 
पिुाना 
सामान 
धललामी 

• न्त्जन्त्सी धनिीक्षर् 
सधमधतको प्रधतिेदन 
प्राप् त भएपधर् धललाम 
िनुयपने न्त्जन्त्सी 
सामानको मूल्र्ाङ्कनका 
लाधि विज्ञसवहतको 
टोली िठन िनय 
प्रस्ताि ििी धनर्यर्का 
लाधि पेश िने 

• न्त्जन्त्सी धनिीक्षर् 
सधमधतको 
प्रधतिेदन, 

• धललामी िनुयपने 
सामान, 

• साियजधनक खरिद 
ऐनले तोकेको 
कािजात 

तथा 
वित्तीर् 
उत्तिदावर्
्ि 
ऐन,2076 
तथा 
धनर्ामािली
, 2077 

 महालेखा धनर्न्त्रकको 
कार्ायलर् 

३ कार्यर्दन 
1 

कार्यर्दन 

1 
कार्यर्दन 

-    

• न्त्जन्त्सी सामान धललामी 
सम्बन्त्िी कार्ायदेश 
(TOR) तर्ािी  

• सूचना प्रकाशन  
• प्राप् त प्रस्ताि मूल्र्ाङ्कन 
• धललाम 

• सम्पन्त्त्त मूल्र्ाङ्कन 
विििर्  

• सूचना  
• प्रस्ताि मूल्र्ाङ्कन  
• धसफारिसको 
धनर्यर् 

• साियजधनक खरिद 
ऐन २०६३ ले 
तोकेका कािजात 

६० कार्यर्दन  -    

8. 
सिािी 
सािन 

• सिािी सािनहरूको 
अधभलेख अद्यािधिक ि 

• िषयभरिको 
अद्यािधिक 

  ७ कार्यर्दन 
१ 

कार्यर्दन 
- -    
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क न्त्रू्नतम 
मखु्र् कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 

िने  

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि  

िनुासो 
सनुिुाइ 
िने 

अधिकािी 

कै. 

शाखा 
अधिकृत/उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 

मन्त्री 
व्र्िस्थापन 
िने कार्य 

निीकिर् िने  विििर् 
(स्टोिबाट प्राप् त 
भएको) 

• ममयत आदेशका लाधि 
आिश्र्क लाित 
अनमुान  सवहत पेश 
िने ि ममयत आदेश 
र्दने 

• लाित अनमुान 
• ममयत आिेदन 
फािम 

१ कार्यर्दन 
1 

कार्यर्दन 
- -    

• ममयत कार्य सम्पन्त् न 
ििाउन े

• लाित अनमुान 
अनसुािको 
विििर् 

•  पिुाना सामग्री, 
दान्त्खला ििी 
सोको विििर् 

  ७ कार्यर्दन       

9. 
ड्रोन उडान 
सहमधत 

• सम्बन्त्न्त्ित 
मन्त्रालर्/धनकार्बाट 
आिश्र्क कािजात 
सवहत पर प्राप् त 
भएपधर् िार्को लाधि 
नेपाली सेनामा लेखी 

• नािरिक उड्डर्न 
प्राधिकिर्मा 
उपकिर् दताय ि 
उडान सहमधत 
पर 

• उडानको क्षेर, 

• मानििवहत 
हिाइ 
उपकिर् 
"DRONE" 
उडान 
सम्बन्त्िी 

• सञ् चाि तथा सूचना 
प्रविधि मन्त्रालर् 

• नेपाली सेना 
२ कार्यर्दन 

1 
कार्यर्दन 

1 
कार्यर्दन 

-    
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क न्त्रू्नतम 
मखु्र् कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 

िने  

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि  

िनुासो 
सनुिुाइ 
िने 

अधिकािी 

कै. 

शाखा 
अधिकृत/उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 

मन्त्री 
पठाउने। स्थान, उद्देश्र् ि 

अिधि सम्बन्त्िी 
खलेुको विििर् 

• विदेशी 
व्र्न्त्क्त/सिंस्थाको 
हकमा स्थानीर् 
व्र्न्त्क्त िा 
एजेन्त्सीलाई 
र्दइएको 
अधिकािपर, 

• उडान िने 
व्र्न्त्क्तको 
बार्ोडाटा, 
नािरिकता िा 
िाहदानी तथा 
विदेशी व्र्न्त्क्तको 
हकमा िैि 
प्रिेशाज्ञा 

• उडानकतायको 
शतय पालना 

कार्यविधि,

2075 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क न्त्रू्नतम 
मखु्र् कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 

िने  

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि  

िनुासो 
सनुिुाइ 
िने 

अधिकािी 

कै. 

शाखा 
अधिकृत/उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 

मन्त्री 
सम्बन्त्िी 
प्रधतबर्द्ता 

• नेपाली सेनाबाट 
िार्/प्रधतविर्ा प्राप् त 
भएपश् चात ् सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्मा पराचाि िनय 
धनर्यर्का लाधि पेश 
िने । 

• सेनाबाट प्राप् त 
धसफारिस पर 

  २ कार्यर्दन 
1 

कार्यर्दन 

1 
कार्यर्दन 

-     

१०. 

न्त्चठी पर 
दताय 

सम्बन्त्िी 
कार्य 

• मन्त्रालर्मा पेश हनु 
आएका न्त्चठी परको 
मूल दताय 

• प्रचधलत कानूनले 
तोवकए 
बमोन्त्जमको  
ढाँचामा ि 
अन्त्र्को हकमा 
सामान्त्र् रूपमा 
पेश हनु आएका 
न्त्चठी पर 

  त्काल - - -   

११. 
 

सिुक्षा 
व्र्िस्थापन 

• दिुयम क्षेरका 
सु् केिी/घाइतेहरूको  

• हिाई उडानको 
खचय व्र्होने 

  
 

अनिुोि भई आएबमोन्त्जम त्काल 
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क न्त्रू्नतम 
मखु्र् कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 

िने  

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि  

िनुासो 
सनुिुाइ 
िने 

अधिकािी 

कै. 

शाखा 
अधिकृत/उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 

मन्त्री 
नेपाली सेनाको 
हेधलकप्टिमाफय त 
उर्द्ाि 

ब्र्होिा  
खलुाइएको िृह 
मन्त्रालर् िा 
मवहला, 
बालबाधलका तथा 
र्जरे्ष्ठ नािरिक 
मन्त्रालर्को 
धसफारिप पर,  

• VVIP उडान/ सिुक्षा 
प्रबन्त्ि 

• सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्को VVIP 
उडान, सिुक्षा 
व्र्िस्था तथा 
सिुक्षा प्रबन्त्िको 
लाधि अनिुोि 
िरिएको पर  

अनिुोि भई आएबमोन्त्जम त्काल    

• सिुक्षर् मरुर्सँिै 
सम्बन्त्न्त्ित सिुक्षा 
प्रबन्त्ि 

अनिुोि भई आएबमोन्त्जम त्काल    

12. 

• कार्ायलर् 
व्र्िस्थापन 

 
 
 

• मन्त्रालर्को समग्र 
सिुक्षा ि पालोपहिाको 
प्रबन्त्ि 

• मन्त्रालर् ि परिसिको 
सिसफाइ  

   

    

धनिन्त्ति    
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क न्त्रू्नतम 
मखु्र् कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 

िने  

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि  

िनुासो 
सनुिुाइ 
िने 

अधिकािी 

कै. 

शाखा 
अधिकृत/उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 

मन्त्री 
 
 
 
 
 

• मन्त्रालर्का 
सामानहरूको ममयत 
सम्भाि 

• मन्त्रालर् ि परिसि 
सौन्त्दर्ीकिर् 

• बिैँचा व्र्िस्थापन 
• खानेपानीको प्रबन्त्ि 
• बैठक व्र्िस्थापन 

(SMT, Staff Meeting) 

• माइन्त्र्टु लेखन ि 
कार्ायन्त्िर्नका लाधि 
सम्बन्त्न्त्ित 
महाशाखा/शाखा/धनका
र्मा सम्प्रषेर्/पराचाि 

आिश्र्कतानसुाि    

• GIOMS System को 
सचुारु सञ् चालनको 
लाधि सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्सँि 
समन्त्िर्/सहजीकिर् 

•  Ditital Signature 
व्र्िस्थापन 

• मन्त्रालर्मा 
कमयचािी  
पदस्थापन भएको 
पर 

• कमयचािीको 
आधिकारिक 

धनिन्त्ति    
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क न्त्रू्नतम 
मखु्र् कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 

िने  

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि  

िनुासो 
सनुिुाइ 
िने 

अधिकािी 

कै. 

शाखा 
अधिकृत/उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 

मन्त्री 
सिकािी इमेल 
ठेिना 
(ex@nepal.gov

.np) 
• िाविर् धनकुञ् ज तथा 
िन्त्र्जन्त्त ु आिक्षर्को 
सिुक्षा व्र्िस्थापनमा 
आिश्र्क 
समन्त्िर्/सहजीकिर् 

 धनिन्त्ति    

• िक्षा मन्त्रालर्मा 
कार्यित 
कमयचािीहरूको 
स्िास्थ्र् उपचािमा 
सहजीकिर् (नेपाली 
सेना अन्त्तियतका 
अस्पतालमा)  

 अनिुोि भएबमोन्त्जम    

• मन्त्रालर्को 
पसु्तकालर्/ 
डकुमेन्त्टेसन र्धुनटको 
व्र्िस्थापन 

  धनिन्त्ति    
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ि.सिं. विर्ाकलाप सहार्क विर्ाकलाप 
आिश्र्क न्त्रू्नतम 
मखु्र् कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 
कानूनी 
व्र्िस्था 

सम्पकय  धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात 
प्राप् त भएपधर् पेश 

िने  

कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने 
पदाधिकािी ि समर्ािधि  

िनुासो 
सनुिुाइ 
िने 

अधिकािी 

कै. 

शाखा 
अधिकृत/उपसन्त्चि 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 

मन्त्री 

13. 
सिािी / 
भिन 

व्र्िस्थापन 

• बीमा/ 
निीकिर्/कि/सिािी 
व्र्िस्थापन 

 

  

तोकेबमोन्त्जम    

• भिन ममयत तथा 
सम्भाि 

 आिश्र्कता बमोन्त्जम    

• खरिदपधर् ममयत  तोकेबमोन्त्जम    
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3.9  आधथयक प्रशासन शाखा 
 

ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 

कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 

कानूनी  
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने कमयचािी 

ि समर्ािधि 

उपसन्त्चि/शाखा अधिकृत 

धनर्यर्कताय 
सनुिुाइ िने 
अधिकािी 

कै 

शाखा अधिकृत/ उपसन्त्चि सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 
मन्त्री 

 1. 

मन्त्रालर् ि 
नेपाली सेनाबाट 
प्राप् त 
मन्त्रालर्ित 
बजेट सूचना 
प्रर्ाली (LMBIS)  
मा प्रस्तावित 
बजेट प्रविवष्ट भए 
पश् चात ् अथय 
मन्त्रालर्मा पेश 
िने। 

 

• सम्बन्त्न्त्ित 
कािजात ि 
बजेट 
प्रस्तािको 
पषु्ट्याइँ 
तर्ाि िने 

 
 

• बजेट 
बाडँफाँट पर 

• नेपालको 
सिंवििान 
(2072) 

• आधथयक 
कार्यविधि तथा 
वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
ऐन, २०७६ 

• आधथयक 
कार्यविधि तथा 
वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
धनर्मािली, 
2077 

• अथय 
मन्त्रालर् 

• िाविर् र्ोजना 
आर्ोि 

• नेपाली सेना, 
जिंिी अड्डा 

• िाविर् सिुक्षा 
परिषद्को 
सन्त्चिालर् 

३ कार्य र्दन 
1 

कार्यदन 

1 
कार्यर्दन 

 

धनर्यर् िने 
अधिकािी 
भन्त्दा एक 
तह माधथको 
अधिकािी 

 

 2. 
बजेट 
र्लफलमा भाि 
धलन े

 

• अथय मन्त्रालर् 
ि िाविर् 
र्ोजना 

 
 

• प्रस्तावित 
बजेट 
दस्तािेज 

 

• अथय 
मन्त्रालर् 

• िाविर् र्ोजना 
आर्ोि 

सम्बन्त्न्त्ित धनकार्बाट लेखी 
आएअनसुाि 
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 

कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 

कानूनी  
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने कमयचािी 

ि समर्ािधि 

उपसन्त्चि/शाखा अधिकृत 

धनर्यर्कताय 
सनुिुाइ िने 
अधिकािी 

कै 

शाखा अधिकृत/ उपसन्त्चि सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 
मन्त्री 

आर्ोिमा हनुे 
बजेट 
र्लफलका 
लाधि 
आिश्र्क  
विििर् तर्ाि 
िने 

 

• पषु्ट्याइँ/औ
न्त्च्र् 

 

• नेपाली सेना  

• िाविर् सिुक्षा 
परिषद्को 
सन्त्चिालर् 

 3. 
 

बजेट माियदशयन 

कार्ायन्त्िर्न िने 

• आ.ि.को 
शरुुिातमा 
अथय 
मन्त्रालर्बाट 
बजेट 
कार्ायन्त्िर्न 
सम्बन्त्िी मािय 
दशयन प्राप् त 
भएपधर् सो 
अनसुाि बजेट 
कार्ायन्त्िर्न 
िने िने 

• अन्त्तियतका 

• चाल ु
आ.ि.को 
बजेट 
कार्ायन्त्िर्न 
सम्बन्त्िी अथय 
मन्त्रालर्को 
माियदशयन 
पर 

• नेपालको 
सिंवििान, 
२०७२ 

• आधथयक 
कार्यविधि तथा 
वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
ऐन, २०७६ 

• आधथयक 
कार्यविधि तथा 
वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
धनर्मािली, 

• िाविर् र्ोजना 
आर्ोि, 

• अथय 
मन्त्रालर् 

• नेपाली सेना, 
जिंिी अड्डा 

• िाविर् सिुक्षा 
परिषद्को 
सन्त्चिालर्। 

२  कार्यर्दन 
1 

कार्यर्दन 

1 
कार्यर्दन 
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 

कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 

कानूनी  
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने कमयचािी 

ि समर्ािधि 

उपसन्त्चि/शाखा अधिकृत 

धनर्यर्कताय 
सनुिुाइ िने 
अधिकािी 

कै 

शाखा अधिकृत/ उपसन्त्चि सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 
मन्त्री 

धनकार्हरूला
ई पधन 
माियदशयन 
कार्ायन्त्िर्न/ 
अनसुिर्का 
लाधि पठाउन े

2077 

4. 
बजेट अन्त्ख्तर्ािी 
प्रदान िने 

• चाल ु
आ.ि.को 
शरुुिातमा 
अन्त्र् 
मन्त्रालर्बाट 
आधथयक 
कार्यविधि 
तथा वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
ऐन, २०७६ 
को दफा 
१८(४) 
बमोन्त्जम 
मन्त्रालर्का 
लेखा 

• अन्त्र् 
मन्त्रालर्बाट 
विधभन्त् न 
बजेट 
उपशीषयकहरू
मा श्रीमान ्
सन्त्चिर्जरू्लाई 
प्राप् त 
अन्त्ख्तर्ािीपर
। 

• आधथयक 
कार्यविधि तथा 
वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
ऐन २०७६ 

• आधथयक 
कार्यविधि तथा 
वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
धनर्मािली, 
2077 

• साियजधनक 
खरिद ऐन, 
२०६३ 

• साियजधनक 

• अथय 
मन्त्रालर्, 

• कोष तथा 
लेखा 
धनर्न्त्रक 
कार्ायलर् 

• सम्बन्त्न्त्ित 
मन्त्रालर् 

• नेपाली सेना, 
जङ्गी अड्डा, 

• िाविर् सिुक्षा 
परिषद्को 
सन्त्चिालर् 

३ कार्य र्दन 
1 

कार्यर्दन 

1 
कार्यर्दन 
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 

कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 

कानूनी  
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने कमयचािी 

ि समर्ािधि 

उपसन्त्चि/शाखा अधिकृत 

धनर्यर्कताय 
सनुिुाइ िने 
अधिकािी 

कै 

शाखा अधिकृत/ उपसन्त्चि सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 
मन्त्री 

उत्तिदार्ी 
अधिकृतलाई 
बजेट 
अन्त्ख्तर्ािी 
प्राप् त भएमा 
अन्त्तियतका 
धनकार्हरूला
ई अन्त्ख्तर्ािी 
प्रदान िने। 

खरिद 
धनर्मािली, 
२०६4 

5. 
विधनर्ोन्त्जत 
बजेट खचय 
व्र्िस्थापन 

• हिेक 
आ.ि.को 
शरुुिातमा 
को.ले.धन.का. 
मा खाता 
सञ्चालनको 
लाधि 
शाखामा िीत 
पिेुका 
कािजातहरू
सवहत 
भकु्तानीका 

• को.ले.धन.का. 
मा खाता 
सञ् चालनका 
लाधि 
सम्बन्त्न्त्ित 
व्र्न्त्क्तहरूको 
दस्तखत 
नमनुा 
काडयमा 
हस्ताक्षि 
सवहतको 
पर, 

• आधथयक 
कार्यविधि तथा 
वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
ऐन, २०७६ 

• आधथयक 
कार्यविधि तथा 
वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
धनर्मािली, 
2077 

• सम्बन्त्न्त्ित 

• कोष तथा 
लेखा 
धनर्न्त्रक 
कार्ायलर्, 

• सम्बन्त्न्त्ित 
कार्ायलर् 

१ कार्यर्दन 
१ 

कार्यर्दन 

१ 
कार्यर्दन 
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 

कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 

कानूनी  
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने कमयचािी 

ि समर्ािधि 

उपसन्त्चि/शाखा अधिकृत 

धनर्यर्कताय 
सनुिुाइ िने 
अधिकािी 

कै 

शाखा अधिकृत/ उपसन्त्चि सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 
मन्त्री 

लाधि पेश 
भएका 
धबलहरू पेश 
िने 

•  भकु्तानी 
कार्यको 
थालनी िने। 

• अधिकाि 
प्र्र्ार्ोजन 
भएको पर 

• खाता 
सञ् चालन 
िदाय 
तोवकएका 
(क) ि (ख) 
समूहका 
कमयचािीहरू
को खाता 
सञ् चालन 
अधिकाि पर 

आ.ि. को 
विधनर्ोजन ऐन 

• साियजधनक 
खरिद ऐन, 
२०६३ 

• साियजधनक 
खरिद 
धनर्मािली, 
२०६4 

• भ्रमर् खचय 
धनर्मािली, 
2064 

• भकु्तानीका 
लाधि 
िीतपूियक 
पेश भएका 
कािजातह
रू 
सवहतका 
धबल/भपायइ

• आधथयक 
कार्यविधि तथा 
वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
ऐन, २०७६ 

• आधथयक 
कार्यविधि तथा 
वित्तीर् 

• कोष तथा 
लेखा 
धनर्न्त्रक 
कार्ायलर्, 

• सम्बन्त्न्त्ित 
कार्ायलर् 

खाता सञ् चालन िदाय 
तोवकएका (क) ि (ख) 
समूहका कमयचािीहरू 
शाखामा कािजात प्राप् त 
भएको धमधतले १५ कार्य 
र्दन, 

सहसन्त्चि 
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 

कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 

कानूनी  
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने कमयचािी 

ि समर्ािधि 

उपसन्त्चि/शाखा अधिकृत 

धनर्यर्कताय 
सनुिुाइ िने 
अधिकािी 

कै 

शाखा अधिकृत/ उपसन्त्चि सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 
मन्त्री 

हरू उत्तिदावर््ि 
धनर्मािली, 
2077 

• विधनर्ोजन ऐन  

• साियजधनक 
खरिद ऐन, 
२०६३ 

• भ्रमर् खचय 
धनर्मािली, 
2064 

६. 
थप बजेट माि 
तथा िकमान्त्ति  

• मन्त्रालर्को 
लाधि नपिु 
हनुे बजेट 
थप धनकासा 
तथा 
िकमान्त्तिको 
लाधि अथय 
मन्त्रालर् 
समक्ष पेश 
िने 

• मन्त्रालर्को 
लाधि नपिु 
हनुे बजेटको 
सम्बन्त्िमा 
विधभन्त् न 
महाशाखा/
शाखाहरूबाट 
नपिु 
बजेटको माि 
िरिएको 
विििर्सवहत

• आधथयक 
कार्यविधि तथा 
वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
ऐन, २०७६ 

• आधथयक 
कार्यविधि तथा 
वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
धनर्मािली, 
२०७7 

• अथय 
मन्त्रालर् 

• सम्बन्त्न्त्ित 
मन्त्रालर्, 

• कोष तथा 
लेखा 
धनर्न्त्रक । 

 
 

३ कार्य र्दन 
1 

कार्यर्दन 

1 
कार्यर्दन 
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 

कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 

कानूनी  
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने कमयचािी 

ि समर्ािधि 

उपसन्त्चि/शाखा अधिकृत 

धनर्यर्कताय 
सनुिुाइ िने 
अधिकािी 

कै 

शाखा अधिकृत/ उपसन्त्चि सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 
मन्त्री 

को पर • साियजधनक 
खरिद ऐन, 
२०६३ 

• साियजधनक 
खरिद 
धनर्मािली, 
2064 

• सम्बन्त्न्त्ित 
आधथयक िषयको 
विधनर्ोजन ऐन 

 
 

• अन्त्तियतका 
धनकार्हरूबा
ट आिश्र्क 
कािजातहरू 
सवहत र्स 
मन्त्रालर्मा 
नपिु हनुे 
बजेट थप 
धनकासा तथा 
िकमान्त्तिको 

• र्स 
मन्त्रालर् 
अन्त्तियतका 
धनकार्हरू 
(िाविर् 
सिुक्षा 
परिषद्को 
सन्त्चिालर् ि 
जिंिी अड्डा 
एिम ्

• आधथयक 
कार्यविधि तथा 
वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
ऐन, २०७६ 

• आधथयक 
कार्यविधि तथा 
वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
धनर्मािली, 

• अथय 
मन्त्रालर् 

• सम्बन्त्न्त्ित 
मन्त्रालर्, 

• कोष तथा 
लेखा 
धनर्न्त्रक 
कार्ायलर्। 

 

३ कार्य र्दन 
1 

कार्यर्दन 

1 
कार्यर्दन 
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 

कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 

कानूनी  
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने कमयचािी 

ि समर्ािधि 

उपसन्त्चि/शाखा अधिकृत 

धनर्यर्कताय 
सनुिुाइ िने 
अधिकािी 

कै 

शाखा अधिकृत/ उपसन्त्चि सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 
मन्त्री 

लाधि पेश 
भएमा अथय 
मन्त्रालर् 
समक्ष पेश 
िने। 

अन्त्तियतका 
धनकार्हरू) 
बाट प्राप् त 
हनुे थप 
बजेट/िकमा
न्त्ति 
लिार्तका 
परहरू ि 
अन्त्र् 
आिश्र्क 
कािजातहरू 

• िकमान्त्तिको 
लाधि 
पषु्ट्याइँ 
सवहतको 
विििर्। 

२०७7 

• सम्बन्त्न्त्ित 
आधथयक िषयको 
विधनर्ोजन 
ऐन। 

 

७. 

आन्त्तरिक 
लेखापिीक्षर् ि 
अन्त्न्त्तम 
लेखापिीक्षर् 
तथा बेरुज ु

• को.ले.धन.का. 
बाट 
रैमाधसक 
रूपमा हनुे 
आन्त्तरिक 

• विधनर्ोजन
/िाजस्ि/ 
ििौटी, 
विविि ि 
अथय 

• आधथयक 
कार्यविधि तथा 
वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
ऐन, २०७६ 

• महालेखा 
धनर्न्त्रक 
कार्ायलर्, 

• महालेखापिी
क्षकको 

को.ले.धन.का. सँि समन्त्िर् ििेि आधथयक 
विििर्/कािजात खोजेका बखत समर्मै पेश िने 
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 

कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 

कानूनी  
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने कमयचािी 

ि समर्ािधि 

उपसन्त्चि/शाखा अधिकृत 

धनर्यर्कताय 
सनुिुाइ िने 
अधिकािी 

कै 

शाखा अधिकृत/ उपसन्त्चि सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 
मन्त्री 

फर्छ्यौट/ 
सम्पिीक्षर्  

लेखापिीक्षर् 
ििाई 
से्रस्ताहरू 
अन्त्न्त्तम 
लेखापिीक्षर्
को लाधि 
तर्ािी 
अिस्थामा 
िाख् न।े 

बजेटसम्ब
न्त्िी खचय 
भएका 
से्रस्ताहरू। 

• आधथयक 
कार्यविधि तथा 
वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
धनर्मािली, 
20७७ 

• साियजधनक 
खरिद ऐन, 
२०६३ 

• साियजधनक 
खरिद 
धनर्मािली, 
२०६4 

कार्ायलर्, 
• कोष तथा 
लेखा 
धनर्न्त्रक 
कार्ायलर्। 

• आ.ि.को 
समाधप्त पधर् 
महालेखापिी
क्षक 
(म.ले.प.) 
को 
कार्ायलर्बाट 
हनुे अन्त्न्त्तम 

• आन्त्तरिक 
लेखापिीक्षर् 
समाप् त 
भइसकेको 
विधनर्ोजन/
िाजस्ि/ििौ
टी/विविि/
अथय बजेटका 

• आधथयक 
कार्यविधि तथा 
वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
ऐन, २०७६ 

• आधथयक 
कार्यविधि तथा 
वित्तीर् 

• महालेखापिी
क्षकको 
कार्ायलर्, 

• कोष तथा 
लेखा 
धनर्न्त्रक 
कार्ायलर्। 

आिश्र्कता अनसुाि सबै शाखा िा महाशाखाका 
कमयचािीहरूले म.ले.प को लेखापिीक्षर् िने 
कार्यताधलका हेिी सोही समर्मा आधथयक से्रस्ताहरू 
तर्ािी अिस्थामा िाख् ने । 
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 

कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 

कानूनी  
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने कमयचािी 

ि समर्ािधि 

उपसन्त्चि/शाखा अधिकृत 

धनर्यर्कताय 
सनुिुाइ िने 
अधिकािी 

कै 

शाखा अधिकृत/ उपसन्त्चि सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 
मन्त्री 

लेखापिीक्षर् 
ििाई आधथयक 
अनशुासन 
कार्म िने। 

खचय भएका 
से्रस्ताहरू। 

उत्तिदावर््ि 
धनर्मािली, 
20७७ 

• साियजधनक 
खरिद ऐन, 
२०६३ 

• साियजधनक 
खरिद 
धनर्मािली, 
20६४ 

• लेखा पिीक्षर् 
ऐन, २०७५  

  

• मन्त्रालर् 
तथा मातहत 
कार्ायलर्को 
असलु िने 
तथा धनर्धमत 
िने बेरुज ु
फर्छ्यौटको 
कार्य। 

• बेरुज ु
फर्छ्यौट हनुे 
कािजपरहरू
। 

• आधथयक 
कार्यविधि तथा 
वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
ऐन, २०७६ 

• आधथयक 
कार्यविधि तथा 
वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 

• सम्ब
न्त्न्त्ित 
कार्ायलर्/ 
मन्त्रालर् 

• कुमािी 
चोक तथा 
केन्त्रीर् तहसील 
कार्ायलर्। 

धनिन्त्ति 
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 

कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 

कानूनी  
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने कमयचािी 

ि समर्ािधि 

उपसन्त्चि/शाखा अधिकृत 

धनर्यर्कताय 
सनुिुाइ िने 
अधिकािी 

कै 

शाखा अधिकृत/ उपसन्त्चि सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 
मन्त्री 

धनर्मािली, 
२०७7 

• साियजधनक 
खरिद ऐन, 
२०६३ 

• साियजधनक 
खरिद 
धनर्मािली, 
20६४ 

• लेखापिीक्षर् 
ऐन, २०७५ 

८. 
िार्/पिामशय 
प्रदान िने 

• मन्त्रालर्धभर 
महाशाखा/ 
शाखा  िा 
मातहतका  
धनकार्हरूबा
ट पेश भएका 
आधथयक 
कािोबािका 
विषर्हरूमा  
तथा 

• श्रीमान ्
सन्त्चिर्जरू्बाट 
िार् माि 
िरिएका 
फाइल  

• विधभन्त् न 
महाशाखा/
शाखाहरूबाट 
पेश भएका 
विषर्/फाइल 

• आधथयक 
कार्यविधि तथा 
वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
ऐन २०७६ 

• आधथयक 
कार्यविधि तथा 
वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
धनर्मािली, 

• सम्बन्त्न्त्ित 
शाखा/ 
कार्ायलर्/ 
मन्त्रालर् 

आधथयक प्रशासन शाखा 
प्रमखु-2 कार्यर्दन। 

1 
कार्यर्दन 

1 
कार्यर्दन 
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 

कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 

कानूनी  
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने कमयचािी 

ि समर्ािधि 

उपसन्त्चि/शाखा अधिकृत 

धनर्यर्कताय 
सनुिुाइ िने 
अधिकािी 

कै 

शाखा अधिकृत/ उपसन्त्चि सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 
मन्त्री 

कार्ायलर् 
प्रमखुबाट 
िार् माि 
भएका 
विषर्मा िार् 
प्रदान िने 

•   २०७7 

• साियजधनक 
खरिद ऐन, 
२०६३ 

• साियजधनक 
खरिद 
धनर्मािली, 
20६४ 

९. 

NPSAS मा 
आिारित केन्त्रीर् 
आधथयक विििर् 
तर्ाि िने। 

 

• धनर्दयष्ट 
ढाँचामा 
आधथयक 
विििर् तर्ाि 
िनय 
सूचना/वििि
र् सङ्कलन, 
प्रशोिन ि 
प्रविवष्ट िने 

 

• िक्षा 
मन्त्रालर् 
अन्त्तियतका 
धनकार्हरू 
नेपाली सेना 
जिंिी अड्डा ि 
िाविर् सिुक्षा 
परिषद् बाट 
प्रमान्त्र्त 
आधथयक 
विििर् 

• आधथयक 
कार्यविधि तथा 
वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 
ऐन, २०७६ 

 

• महालेखा 
धनर्न्त्रक 
कार्ायलर्, 

• महालेखापिी
क्षकको 
कार्ायलर् तोकेको अिधिधभर 
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 

कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 

कानूनी  
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने कमयचािी 

ि समर्ािधि 

उपसन्त्चि/शाखा अधिकृत 

धनर्यर्कताय 
सनुिुाइ िने 
अधिकािी 

कै 

शाखा अधिकृत/ उपसन्त्चि सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 
मन्त्री 

१०. 

स्थार्ी 
कमयचािी/पदाधि
कािी/सेिा 
किािका 
कमयचािीहरूको 
पारिश्रधमक 
भकु्तानी 

• तलबी 
भपायइ/विििर् 
तर्ाि िने 

• कमयचािी 
प्रशासन 
शाखाबाट 
हान्त्जिी 
प्रमान्त्र्त 
विििर् 

• सरुिा/िमाना 
पर 

• एजेन्त्सी 
ट्रान्त्सफि 

• पारित तलबी 
प्रधतिेदन। 

• धनजामती सेिा 
ऐन, २०४९ 

• धनजामती सेिा 
धनर्मािली, 
२०५० 

 

मवहना भकु्तान भएपधर् 

   

११. 
तलबी प्रधतिेदन 
पारित िने 

• प्र्रे्क 
आधथयक 
िषयको सरुुमा 
मन्त्रालर्को 
स्थार्ी 
दिबन्त्दीमा 
कार्यित 
कमयचािीहरू
को 

• तलबी 
प्रधतिेदनको 
विििर् 

• नर्ाँ 
सरुिा/बढु
िा भई 
आएका 
कमयचािीहरू
को 

• धनजामती सेिा 
ऐन, २०४९ 
तथा 
धनर्मािली, 
२०५० 

• आधथयक 
कार्यविधि तथा 
वित्तीर् 
उत्तिदावर््ि 

• धनजामती 
वकताबखाना 

• कोष तथा 
लेखा 
धनर्न्त्रक 
कार्ायलर् 

• मन्त्रालर्को 
कमयचािी 
प्रशासन 

नर्ाँ आधथयक िषय सरुु भएको १५ र्दनधभर    
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 

आिश्र्क मखु्र् 

कािजात 

सम्बन्त्न्त्ित 

कानूनी  
व्र्िस्था 

सम्पकय  
धनकार्हरू 

आिश्र्क कािजात प्राप् त 
भएपधर् पेश िने कमयचािी 

ि समर्ािधि 

उपसन्त्चि/शाखा अधिकृत 

धनर्यर्कताय 
सनुिुाइ िने 
अधिकािी 

कै 

शाखा अधिकृत/ उपसन्त्चि सहसन्त्चि सन्त्चि 
विभािीर् 
मन्त्री 

ग्रडेसवहतको 
तलबी  

• विििर् तर्ाि 
िने 

• तर्ाि भएको 
तलब विििर् 
रुज ुिने 

• स्िीकृधतका 
लाधि 
धनजामती 
वकताबखानामा 
पठाउने। 

िमाना/धनर्ु
न्त्क्तपर 

• अन्त्र् 
सम्बन्त्न्त्ित 
कािजात 

सम्बन्त्िी ऐन, 
२०७६ तथा 
धनर्मािली, 
२०७७ 

शाखा 
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3.10 खरिद व्र्िस्थापन शाखा 
 

ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 

 कािजात 
सम्बन्त्न्त्ित 

कानूनी व्र्िस्था 
सम्पकय  

धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त  
भएपधर् पेश 

िने  
कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने  
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कै. 

उपसन्त्चि/शाखा 
अधिकृत 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

१. 

नेपाली 
सेनाका लाधि 
आिश्र्क 
हातहधतर्ाि, 
खिखजाना 
तथा अन्त्र् 
सैन्त्र् सामग्री 
खरिद िने 
नीधतित 
धनर्यर्को 
लाधि 
मन्त्न्त्रपरिषद् मा 
प्रस्ताि पेश 
िनय िाविर् 
सिुक्षा 
परिषद् मा 
पठाउने। 

•  नेपाली सेनाबाट 
आिश्र्क 
कािजात पूिा 
भई आएमा 
िाविर् सिुक्षा 
परिषद् मा 
धनर्यर्को लाधि 
पेश िने। 

•  सैधनक ऐन,2063 
को दफा 133 
बमोन्त्जम 
प्रिानसेनापधतबाट 
खरिद िरिने सैन्त्र् 
सामग्रीहरूको 
पषु्ट्याइँ सवहतको 
विििर्,  

•  बजेटको व्र्िस्था ि 
स्रोत खलेुको विििर् 
उल्लेख भएको पर।  

•  सैधनक 
ऐन,२०६३ 

•  सिुक्षा, 
सामारिक िा 
प्रधतिक्षा 
सामग्री आपूधतय 
िने कार्यविधि, 
२०६४ 

 

•  प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्  
कार्ायलर्,  

•  नेपाली सेना 
•  िाविर् सिुक्षा 
परिषद्को 
सन्त्चिालर्, 

•  िक्षा मन्त्रालर् 

३ कार्यर्दन 
1 

कार्यर्दन 
1 

कार्यर्दन 
- 

धनर्यर् िने 
अधिकािी 
भन्त्दा एक 

तह 
माधथको 
अधिकािी 

  

•  नेपाली सेनासँि 
थप कािजात 
माि िनुयपने 
भएमा पराचाि 
िने । 

•  माधथ उन्त्ल्लन्त्खत 
कािजातहरूमध्रे् 
कुनै िा अन्त्र् थप 
कािजात तथा 
पषु्ट्याइँ माि िनुय 
पने भएमा माि 

२ कार्यर्दन 
१ 

कार्यर्दन 
- - 
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 

 कािजात 
सम्बन्त्न्त्ित 

कानूनी व्र्िस्था 
सम्पकय  

धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त  
भएपधर् पेश 

िने  
कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने  
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कै. 

उपसन्त्चि/शाखा 
अधिकृत 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

िने। 

२. 

नेपाली 
सेनाका लाधि 
आिश्र्क 
हातहधतर्ाि, 
खिखजाना 
तथा अन्त्र् 
सैन्त्र् सामग्री 
खरिद िनय 
नीधतित 
धनर्यर्का 
लाधि 
मन्त्न्त्रपरिषद् मा 
प्रस्ताि पेश 
िने। 

•  मन्त्न्त्रपरिषद् मा 
प्रस्ताि पठाउन 
स्िीकृधतको लाधि 
पेश िने। 

•  िाविर् सिुक्षा 
परिषद् को बैठकको 
धनर्यर् प्रधत 

•  खरिद िरिने सैन्त्र् 
सामग्रीहरूको 
पषु्ट्याइँ सवहतको 
विििर् 

•  खचयको व्र्िस्था ि 
स्रोत खलेुको विििर् 
उल्लेख भएको 
नेपाली सेनाको पर 

•  सैधनक 
ऐन,२०६३ 

•  सिुक्षा, 
सामरिक िा 
प्रधतिक्षा 
सामग्री आपूधतय 
िने कार्यविधि, 
२०६४ 

•  प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद् को 
कार्ायलर् 

•  िक्षा मन्त्रालर् 
•  नेपाली सेना 

३ कार्यर्दन 
1 

कार्यर्दन 
1 

कार्यर्दन 
- 

  

•  नीधतित धनर्यर्को 
लाधि 
मन्त्न्त्रपरिषद् मा 
प्रस्ताि पठाउने  

•  िाविर् सिुक्षा 
परिषद् को बैठकको 
धनर्यर्प्रधत 

•  खरिद िरिने सैन्त्र् 
सामग्रीहरूको 
पषु्ट्याइँ सवहतको 

"   " "   " 
विभािीर् मन्त्रीबाट धनर्यर् भएको 2 
र्दनधभर (साियजधनक धबदा बाहेक) 

  

- 
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 

 कािजात 
सम्बन्त्न्त्ित 

कानूनी व्र्िस्था 
सम्पकय  

धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त  
भएपधर् पेश 

िने  
कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने  
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कै. 

उपसन्त्चि/शाखा 
अधिकृत 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

विििर् 
•  बजेटको व्र्िस्था ि 
स्रोत खलेुको विििर् 
उल्लेख भएको 
नेपाली सेनाको पर 

•  विभािीर् 
मन्त्रीस्तिबाट भएको 
धनर्यर्को प्रधतधलवप 

३. 

नेपाली 
सेनालाई 
आिश्र्क 
सिुक्षा सामग्री 
िा प्रधतिक्षा  
सामग्रीहरू 
खरिद िनय 
नेपाल सिकाि 
मन्त्न्त्रपरिषद् को 
पूिय 
स्िीकृधतका 

•  नेपाली सेनाबाट 
कािजात पूिा 
भई आएमा पूिय 
स्िीकृधतको लाधि  
मन्त्न्त्रपरिषद् मा 
प्रस्ताि पठाउन 
वटप्पर्ी पेश िने 

•  मन्त्न्त्रपरिषद् बाट 
भएको नीधतित 
धनर्यर्को  प्रधतधलवप 

•  प्रिान सेनापधतको 
कार्ायलर्बाट खरिद 
िने सैन्त्र् 
सामग्रीहरूको पूिय 
स्िीकृधत सम्बन्त्िी 
अनिुोि पर, 

•  खरिद िरिने सैन्त्र् 
सामग्रीको स्िीकृत 

•  सैधनक 
ऐन,२०६३ 

•  सिुक्षा, 
सामरिक िा 
प्रधतिक्षा 
सामग्री आपधुतय 
िने 
कार्यविधि,२०
६४ 

• नेपाल सिकाि 
(कार्यसम्पादन) 

• प्रिानमन्त्री 
तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद् 
को 
कार्ायलर्,  

• िक्षा 
मन्त्रालर्, 

• नेपाली सेना 

३ कार्यर्दन 
1 

कार्यर्दन 
1 

कार्यर्दन 
1 

कार्यर्दन 
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 

 कािजात 
सम्बन्त्न्त्ित 

कानूनी व्र्िस्था 
सम्पकय  

धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त  
भएपधर् पेश 

िने  
कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने  
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कै. 

उपसन्त्चि/शाखा 
अधिकृत 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

लाधि पेश 
िने। 

स्पेन्त्शवफकेशन, 
परिमार् ि लाित 
अनमुान स्पष्ट खलेुको 
विििर् 

•  खचय व्र्होने स्रोत ि 
बजेटको व्र्िस्था 
स्पष्ट उल्लेख भएको 
नेपाली सेनाको पर  

धनर्मािली, 
२०६४ 

•  नेपाली सेनासँि 
थप कािजात 
माि िनुयपने 
भएमा पराचाि 
िने  

•  माधथ उन्त्ल्लन्त्खत 
कािजातहरूमध्रे् 
कुनै िा अन्त्र् थप 
कािजात पषु्ट्याइँ 
माि िनुयपने भएमा 
माि िने। 

  २ कार्यर्दन 
१ 

कार्यर्दन 
-  



157 
 

ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 

 कािजात 
सम्बन्त्न्त्ित 

कानूनी व्र्िस्था 
सम्पकय  

धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त  
भएपधर् पेश 

िने  
कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने  
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कै. 

उपसन्त्चि/शाखा 
अधिकृत 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

•  पूिय स्िीकृधतको 
धनर्यर्को लाधि 
मन्त्न्त्रपरिषद् मा 
प्रस्ताि पठाउने  

•  मन्त्न्त्रपरिषद् बाट 
भएको नीधतित 
धनर्यर्को  प्रधतधलवप 

•  प्रिान सेनापधतको 
कार्ायलर्बाट खरिद 
िने सैन्त्र् 
सामग्रीहरूको पूिय 
स्िीकृधत सम्बन्त्िी 
अनिुोि पर 

•  खरिद िरिने 
सामग्रीको स्िीकृत 
स्पेन्त्शवफकेशन 

•  परिमार् ि लाित 
अनमुान स्पष्ट खलेुको 
विििर् 

•  खचय व्र्होने स्रोत ि 
बजेटको व्र्िस्था 
स्पष्ट उल्लेख भएको 
पर, 

•  सैधनक 
ऐन,२०६३ 

•  सिुक्षा, 
सामरिक िा 
प्रधतिक्षा 
सामग्री आपधुतय 
िने 
कार्यविधि,२०
६४ 
नेपाल सिकाि 
(कार्यसम्पादन) 
धनर्मािली, 
२०६४ 

• प्रिानमन्त्री 
तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद् 
को 
कार्ायलर्,  

• िक्षा 
मन्त्रालर्, 

• नेपाली सेना 

विभािीर् मन्त्रीबाट धनर्यर् भएको 2 
र्दनधभर (साियजधनक धबदा बाहेक) 

  

- 
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 

 कािजात 
सम्बन्त्न्त्ित 

कानूनी व्र्िस्था 
सम्पकय  

धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त  
भएपधर् पेश 

िने  
कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने  
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कै. 

उपसन्त्चि/शाखा 
अधिकृत 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

•  विभािीर् मन्त्रीस्तिीर् 
धनर्यर्, 

•  प्रस्ताि पठाउन 
तोवकए बमोन्त्जमका 
कािजातहरू । 

४. 

नपेाली 
सेनाको 
नाममा पैठािी 
हनुे सैन्त्र् 
सामग्रीहरूको 
भन्त्साि 
धबन्त्दमुा लाग्ने 
भन्त्साि 
महसलु 
रु्टको लाधि 
प्रचधलत 
आधथयक 
ऐनबमोन्त्जम 

•  नेपाली सेनाबाट 
कािजात पूिा 
भई आएमा 
सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्मा 
धसफारिस िने  

•  प्रचधलत आधथयक 
ऐनमा भन्त्साि रु्ट 
हनुे भनी स्पष्ट 
तोवकएको सामग्रीको 
सूची, 

•  नेपाली सेनाले भन्त्साि 
रु्ट धसफारिसको 
लाधि मन्त्रालर्लाई 
लेखेको पर, 

•  सामानहरूको विििर् 
खलेुको पर, 

•  प्रिान सेनापधतको 
कार्ायलर्को  

•  साियजधनक 
खरिद ऐन, 
२०६३ तथा 
धनर्मािली, 
२०६४ 

•  सम्बन्त्न्त्ित 
आधथयक िषयको 
आधथयक ऐन, 
(भन्त्साि 
महसलु ऐन,)  

•  सिुक्षा 
सामरिक िा 
प्रधतिक्षा 

•  अथय मन्त्रालर्/ 
अन्त्तियतका 
कार्ायलर्हरू,   

•  नेपाली सेना 
(सम्भाििथी 
विभाि) 

2 कार्यर्दन 
1 

कार्यर्दन 
1 

कार्यर्दन 
-  
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 

 कािजात 
सम्बन्त्न्त्ित 

कानूनी व्र्िस्था 
सम्पकय  

धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त  
भएपधर् पेश 

िने  
कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने  
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कै. 

उपसन्त्चि/शाखा 
अधिकृत 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्मा 
धसफारिस 
िने। 

प्रतीतपर/वट.वट./ 
भकु्तानी प्रर्ाली 
खोल्ने स्िीकृधत पर, 

•  माल सामान 
खरिदको लाधि 
खोधलएको 
प्रतीतपरको प्रधतधलवप, 

•  खरिद सम्झौताको 
प्रधतधलवप, 

•  Packing List, 
•  खरिद िरिएको 
सामानको Invoice 
पर, 

•  आिश्र्कता अनसुाि 
अन्त्र् कािजातहरू। 

सामग्री आपूधतय 
िने कार्यविधि, 
२०६४ 

•  नेपाली सेनासिँ 
थप कािजात 
माि िनुयपने 
भएमा पराचाि 

•  माधथ उन्त्ल्लन्त्खत 
कािजातहरूमध्रे् 
कुनै िा अन्त्र् थप 
कािजात पषु्ट्याइँ 

 १ कार्यर्दन 
१ 

कार्यर्दन 
- - 
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 

 कािजात 
सम्बन्त्न्त्ित 

कानूनी व्र्िस्था 
सम्पकय  

धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त  
भएपधर् पेश 

िने  
कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने  
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कै. 

उपसन्त्चि/शाखा 
अधिकृत 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

िने । माि िनुय पने भएमा 
माि िने। 

५. 

विस्फोटक 
पदाथयको 
खरिद/आर्ात, 
ढुिानी, 
भण्डािर्, 
ओसािपसाि, 
सापटी ि 
सिुक्षा 
व्र्िस्थापन  
सम्बन्त्िमा 
सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्मा िार् 
उपलब्ि 
ििाउने । 

•  सम्बन्त्न्त्ित 
मन्त्रालर्/धनकार्
को 
अनिुोि/धसफारिस 
परको अध्र्र्न 
विश् लेषर् िने 

•  िार्/प्रधतविर्ाको 
लाधि नेपाली 
सेनामा लेखी 
पठाउने  

•  िहृ मन्त्रालर्बाट 
िार्/प्रधतविर्ाको 
लाधि प्राप् त पर ि सो 
साथ आिश्र्क 
विस्फोटक पदाथयको 
विििर् सवहत 
सम्बन्त्न्त्ित 
आर्ोजनाले 
विस्फोटक पदाथय 
खरिद/आर्ात 
/सापटी सम्बन्त्िमा 
लेखेको अनिुोि पर 

•  सम्बन्त्न्त्ित आर्ोजना 
िहेको न्त्जल्लाको 
न्त्जल्ला सिुक्षा 
सधमधतको बैठकको 

•  विस्फोटक 
पदाथय 
ऐन,२०१८ ि 
धनर्मािली, 
२०२०  

•  विस्फोटक 
पदाथयको 
आर्ात, 
ओसािपसाि, 
सञ् चर् ि 
प्रर्ोिको 
इजाजत प्रदान 
िने सम्बन्त्िी 
कार्यविधि, 
२०७३ 

•  िहृ मन्त्रालर् 
(लाि ुऔषि 
तथा धनर्न्त्रर् 
शाखा) 

•  नेपाली सेना 
(व्र्िस्था, नीधत 
तथा र्ोजना 
विभाि) 

३ कार्यर्दन 1 
कार्यर्दन 

- -  
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 

 कािजात 
सम्बन्त्न्त्ित 

कानूनी व्र्िस्था 
सम्पकय  

धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त  
भएपधर् पेश 

िने  
कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने  
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कै. 

उपसन्त्चि/शाखा 
अधिकृत 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

धनर्यर् प्रधतधलवप, 
•  आर्ोजनासँि 
सम्बन्त्न्त्ित 
मन्त्रालर्को 
धसफारिस पर। 

•  नेपाली सेनाबाट 
िार्/प्रधतविर्ा 
प्राप् त भएपश् चात ्
सम्बन्त्न्त्ित 
धनकार्मा िार् 
पठाउन।े 

•  नेपाली सेनाबाट 
िार्/प्रधतविर्ा 
सवहतको पर। 

  २ कार्यर्दन 
१ 

कार्यर्दन 
१ 

कार्यर्दन 
- 
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ि.सिं. विर्ाकलाप 
सहार्क 

विर्ाकलाप 
आिश्र्क मखु्र् 

 कािजात 
सम्बन्त्न्त्ित 

कानूनी व्र्िस्था 
सम्पकय  

धनकार्हरू 

आिश्र्क 
कािजात प्राप् त  
भएपधर् पेश 

िने  
कमयचािी ि 
समर्ािधि 

पेश िने/िार् र्दने/धनर्यर् िने  
पदाधिकािी ि समर्ािधि सनुिुाइ 

िने 
अधिकािी 

कै. 

उपसन्त्चि/शाखा 
अधिकृत 

सहसन्त्चि सन्त्चि  
विभािीर् 
मन्त्री 

6. 

खरिद 
व्र्िस्थापन 
शाखाको 
अधभलेख 
अद्यािधिक 
िने। 

•  शाखाबाट 
सम्पार्दत कामको 
अधभलेख 
व्र्िन्त्स्थत िने 

•  धनर्यर् फार्ल, पर 
तथा परका 
सम्बन्त्िमा शाखाबाट 
दैधनक रूपमा  भएका 
कार्यहरूको अधभलेख 
अद्यािधिक िने।  

  

 
धनिन्त्ति 

(ना.स.ु/क.अ.ले िने) 
  

- 
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अनसूुची-१ 

बैठकको माइन्त्रू्ट लेखन ढाचँा 
 

बैठक सिंख्र्ा:……..… 

धमधत: ………………. 

स्थान:………………. 

समर्:………………. 

 

आज धमधत……................िते ........................(सधमधतको नाम) का सिंर्ोजक / 
अध्र्क्ष………................(पद ि नाम) को सिंर्ोजक्ि/अध्र्क्षतामा धनम्नधलन्त्खत विषर्हरूमा र्लफल 
िनय बसेको बैठकको उपन्त्स्थधत तथा धनर्यर् देहार्बमोन्त्जम िहेको र्। 

 

उपन्त्स्थधत 

१.  नाम……………………………..,पद,…………………..कार्ायलर्………………………हस्ताक्षि 

२.  नाम……………………………..,पद,…………………..कार्ायलर्………………………हस्ताक्षि 

३.  नाम……………………………..,पद,…………………..कार्ायलर्………………………हस्ताक्षि 

४.  नाम……………………………..,पद,…………………..कार्ायलर्………………………हस्ताक्षि 

 

आमन्त्न्त्रत 

१.  नाम……………………………..,पद,…………………..कार्ायलर्………………………हस्ताक्षि 

२.  नाम……………………………..,पद,…………………..कार्ायलर्………………………हस्ताक्षि 

३.  नाम……………………………..,पद,…………………..कार्ायलर्………………………हस्ताक्षि 

 

र्लफलका विषर् (एजेन्त्डा) 
१.……………………………………. 

२.……………………………………. 

३............................................... 
धनर्यर्िः 

१……………………………………. 

२……………………………………. 

3……………………………………. 
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अनसूुची-२ 

नेपाल सिकाि (मन्त्न्त्रपरिषद्) मा प्रस्ताि पठाउने ढाचँा 
 

(नेपाल सिकाि (कार्यसम्पादन) धनर्मािली, 2064 को धनर्म 21 को अनसूुची 2 बमोन्त्जम)  

 

नेपाल सिकाि 

...........................मन्त्रालर् 

 

विषर्िः- 
 

प्रस्ताि पेस िनय विभािीर् मन्त्रीबाट स्िीकृधत प्राप् त धमधतिः- 
 

१. विषर्को सिंन्त्क्षप् त व्र्होिािः- 

२. प्राप् त पिामशय तथा अन्त्र् प्रासवङ्गक कुिािः- 

३. प्रस्ताि पेस िनुयपनायको कािर् ि मन्त्रालर्को धसफारिसिः- 

४. धनर्यर् हनुपुने व्र्होिािः- 

 

 

 

धमधतिः --------------- 
सन्त्चि 

  

रष्टव्र्िः 
१. सिकािी धनर्यर् प्रविर्ा सिलीकिर् धनदेन्त्शका, 2065 बमोन्त्जम विभािीर् मन्त्रीबाट धनर्यर् 

भएको दईु र्दनधभर (साियजधनक धबदा बाहेक) प्रस्ताि तर्ाि ििी प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद् को कार्ायलर्, बैठक शाखाको अनलाइनमा प्रस्ताि प्रविवष्ट िरिसक्नपुने। 
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2. मन्त्न्त्रपरिषद् बैठक बस्ने अन्त्घल्लो र्दनको २:०० बजेधभर अनलाइन प्रर्ालीमा दताय भएको 
प्रस्तािहरू मार बैठकमा पेश हनेु हुदँा मन्त्रालर्बाट प्रस्ताि पेश िदाय सोही बमोन्त्जम िने 
व्र्िस्था धमलाउनपुने। 

3. मन्त्न्त्रपरिषद् मा पेश िरिने प्रस्तािहरू कुन कानूनबमोन्त्जम पेश भएको हो ? स्पष्ट कानूनी 
आिाि ि सो प्रस्ताि मन्त्न्त्रपरिष द् मा पेश िनुयपने कािर्सवहत परू्य कािजात ि धनिायरित 
ढाचँामा मार पेश िनुयपने। 

4. नेपाल सिकाि (कार्यसम्पादन) धनर्मािली, २०६४ ि अन्त्र् प्रचधलत कानूनबमोन्त्जम 
मन्त्रालर्बाटै धनर्यर् िनय सवकने विषर्हरू धनर्यर्का लाधि मन्त्न्त्रपरिष द् मा पेश निने। र्स 
सम्बन्त्िमा सशुासन (व्र्िस्थापन तथा सञ्चालन) ऐन, भ्रिाचाि धनिािर् ऐन, नेपाल सिकाि 
(कार्यसम्पादन) धनर्मािली ि सशुासन (व्र्िस्थापन तथा सञ्चालन) धनर्मािलीमा भएको 
पधर्ल्लो सिंशोिनलाई समेत ध्र्ान र्दनपुने। 

5. भावषक शरु्द्ता, भाषाित स्पष्टता ि व्र्होिामा एकरूपता कार्म हनेु ििी प्रस्ताि पेश िनुयपने। 

6. मन्त्रालर्बाट मन्त्न्त्रपरिषद् मा पठाएका प्रस्तािहरू अनलाइनमा दताय हनुासाथ हाडयकपीहरू 
पठाउन ुपने। 

7. नेपाल सिकाि (कार्यसम्पादन) धनर्मािली, 2064 को व्र्िस्थाबमोन्त्जम अन्त्र् 
मन्त्रालर्/धनकार्हरुबाट िार्/सहमधत धलन ु पनेमा िार् धलएि मार पेश िने । प्राप्त 
िार्/सहमधतको विपिीत हनेुििी िा फिक पने ििी प्रस्ताि पेश िनय नहनेु। 

8. धनर्नु्त्क्तको लाधि प्रस्ताि पेश िदाय तोवकएबमोन्त्जम स्िघोषर्ा फािाम भिी/भिाई मन्त्रालर्बाट 
प्रमान्त्र्त ििाई प्रस्तािसाथ सिंलग्न ििी पठाउन ु पने। साथै, धनर्नु्त्क्तको लाधि प्रस्तावित 
व्र्न्त्क्तहरुको नेपाली नािरिकता प्रमार्पर, व्र्न्त्क्तित विििर्, शैन्त्क्षक र्ोग्र्ताका प्रमार्पर 
तथा धनर्नु्त्क्तको लाधि पेश ििेका धनिेदन लिार्तका कािजातहरुको प्रमान्त्र्त प्रधत अधनिार्य 
रुपमा सिंलग्न िनुयपने। 
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अनसूुची-३ 

सिंस्थाित सिंस्मिर् बिबझुािथ प्रधतिेदनको ढाँचा 
 

 

१. पषृ्ठभधूमिः 

२. आफ्नो कार्यकालमा महाशाखा/शाखाबाट सम्पार्दत प्रमखु कार्यहरू ि प्राप् त उपलन्त्ब्िहरूिः 

३. प्रविर्ामा िहेका/टुवङ्गन बाकँी विषर्हरू/मदु्दाहरू ि टुवङ्गन नसक्नकुा कािर्हरूिः 

४. आिामी र्दनमा प्राथधमकता र्दई अन्त्घ बढाउनपुने विषर्हरूिः 

५. सम्भावित सिुािका विषर्हरू/सझुािहरूिः 

६. उपसिंहाििः 

 

धमधतिः बझुाउने कमयचािीको नामथि 

पद 

दस्तखत 

रष्टव्र्िः सिंस्थाित सिंस्मिर्को प्रधतिेदन मन्त्रालर्बाट सरुिा िा बढुिा भई अन्त्र् धनकार्मा िमाना भई जानहुनुे 

िा अिकाश हनुहुनुे िाजपरावङ्कत र्द्वतीर् शे्रर्ी ि सोभन्त्दा माधथका कमयचािीहरूले अधनिार्य रूपमा तर्ाि ििी 

साधबकमा आफूले सम्हाधलिहेको आफ्नो महाशाखा/शाखाको न्त्जम्मेिािी ग्रहर् िनुयहनुे नर्ाँ कमयचािीलाई 

बझुाउनपुनेर् ि सोको एक प्रधत सन्त्चिको सन्त्चिालर्मा पधन पेस िनुयपनेर्। 
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अनसूुची-४ 

बिबझुािथ प्रमार्परको ढाचँा 

(आधथयक कार्यविधि तथा वित्तीर् उत्तिदावर््ि धनर्मािली, २०७७ को धनर्म 104 को उपधनर्म (1) सँि सम्बन्त्न्त्ित अनसूुची-18) 
 

नेपाल सिकाि 

.........................मन्त्रालर्/ धनकार् 

बिबझुािथ प्रमार्पर 

र्स मन्त्रालर्/ धनकार्/ विभाि/ कार्ायलर्का....................श्री 
.............................................को न्त्जम्मा िहेको सिकािी निदी, न्त्जन्त्सी, कािजपर ि सम्पन्त्त्त 
तोवकएको हालिाला.................................. पदका श्री ......................... लाई बझुाई 
सक्नभुएको व्र्होिा प्रमान्त्र्त ििी र्ो बिबझुािथ प्रमार्पर प्रदान िरिएको र्। 

 

बझु्नेकोिः-                       बझुाउनेिः-                     कार्ायलर् प्रमखुकोिः- 
नाम, थििः                       नाम, थििः                     नाम, थििः 
पदिः                            पदिः                          पदिः      

दस्तखतिः                        दस्तखतिः                      दस्तखतिः 
धमधतिः                           धमधतिः                         धमधतिः 
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अनसूुची-५ 

 

धनजामती कमयचािीलाई पदस्थापना िदाय र्दइने कार्यविििर् फािामको ढाचँा 
 

नेपाल सिकाि 

कार्य विििर् फािाम 

पद सिंङ्कते 

सेिािः 
समूह/उपसमूहिः              शे्रर्ीिः 

1. पदको नाम :................. 
2. स्थार्ी/अस्थार्ी 
3. काम िने समर् :................. 
4. कमयचािीको नाम ि सङ्कते निं. 
:.................  

5. ................................................................मन्त्रालर् 

   .................................................................विभाि 

   ................................................................कार्ायलर् 

   ...............................शाखा...........................फाँट 

6.  ...........................अञ् चल...........................न्त्जल्ला 
    ..........................स्थान...............................फोन निं. 

7.  विस्ततृ रूपमा पदको काम, अधिकाि ि उत्तिदावर््ि 

ि.सिं. काम अधिकाि उत्तिदावर््ि कार्यसम्पादन सूचाङ्क 

सूचाकाङ्कको 
आिाि 

(स्रोत) 

1.    
 
 

 

2.    
 
 

 

3.    
 
 

 

4.    
 
 

 

8.  कतयव्र् 

1.    
 
 

 

2.    
 
 

 

3.    
 
 

 

4.    
 
 

 

5.    
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9. आिश्र्क र्ोग्र्ता 

मेिो पदसँि सम्बन्त्न्त्ित उपर्ुयक्त काम, 
कतयव्र्, उत्तिदावर््ि तथा अधिकािको 
विििर् पूर्य एििं ठीक साँचो हो । 

 

........................ 
कमयचािीको दस्तखत 

 
 

 
धमधत .....   .....  .....  ..... 

र्स पदसँि सम्बन्त्न्त्ित उपर्ुयक्त काम, कतयव्र्, उत्तिदावर््ि तथा 
अधिकािको विििर् पूर्य एििं ठीक साँचो हो । 

         

                                 ........................ 
नामिः-                    (धनकटतम अधिकािीको दस्तखत) 

धमधतिः-.....   .....  .....  ..... 
                                        
........................ 
नामिः-                (कार्ायलर् प्रमखुको दस्तखत)दस्तखत) 

धमधतिः-.....   .....  .....  ..... 
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अनसूुची ६- 

भ्रमर् प्रधतिेदनको ढाचँा 
   .............मन्त्रालर्/ विभाि/ कार्ायलर्               

 

भ्रमर् आदेश निं:........ 
भ्रमर् िने टोली प्रमखु/ पदाधिकािी/ कमयचािीिः                               पदिः 
भ्रमर् अिधििः...................देन्त्ख....................सम्म 

भ्रमर् िरिएको स्थानिः 
 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

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

भ्रमर् प्रधतिेदन पेस िने टोली प्रमखु/ पदाधिकािी/ कमयचािीिः 
नामिः  

पदिः 
धमधतिः 
रष्टव्र्िः र्ो भ्रमर् प्रधतिेदनको सामान्त्र् ढाचँा हो। भ्रमर्को प्रकृधत अनसुाि र्समा आिश्र्क थपघट िनय 
सवकनरे्।  

 

१.भ्रमर्को उद्दशे्र्िः 

२. सम्पार्दत मखु्र्-मखु्र् कामिः 

३. धसकाइ तथा उपलन्त्ब्ििः 

४. सािािंश तथा सझुािहरूिः 

५. भ्रमर् पवुष्ट िने सिंलग्न कािजातको विििर्िः 
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अनसूुची-७ 

 महाशाखा तथा शाखा प्रमखुले प्रधतधनधि्ि िनुयपने विधभन्त् न सिंर्न्त्रहरू 
(सधमधत/कार्यदल) 

 

ि.सिं. सिंवििान/ऐन/धनर्म/कार्यविधि सिंर्न्त्रको 
नाम 

प्रधतधनधि्ि 
कैवफर्त 

मन्त्री सन्त्चि सहसन्त्चि अन्त्र् 

१.  
नेपालको सिंवििान िाविर् सिुक्षा 

परिषद् 

√ √ - 
-  

२.  

िाविर् विपद् जोन्त्खम 
न्त्रू्नीकिर् तथा व्र्िस्थापन 
ऐन,२०७४ 

िाविर् 
परिषद् 

√ - - 
-  

३.  

िाविर् विपद् जोन्त्खम 
न्त्रू्नीकिर् तथा व्र्िस्थापन 
ऐन,२०७४ 

कार्यकािी 
सधमधत 

- √ - 
-  

४.  नेपाली सेना, चाटयि उडान 
विकास सधमधत 

सञ् चालक 
सधमधत 

√ √    

५.  सशस्त्र प्रहिी ऐन, २०५८ केन्त्रीर् 
सिुक्षा सधमधत 

- √ - 
-  

६.  
सैधनक ऐन, २०६३  सैधनक विशेष 

अदालत 
- √ - 

-  

७.  
सैधनक सेिा धनर्मािली, 
२०६९ 

नेपाली सेना, 
पदपूधतय 
सधमधत 

- √ - 
-  

८.  

काठमाडौँ-तिाई/मिेस 
रतुमािय सडक आर्ोजना 
सञ् चालन कार्यविधि,२०७४ 
(सिंशोिन सवहत) 

अनिुमन 
सधमधत 

√ √ - 
-  

९.  

काठमाडौँ-तिाई/मिेस 
रतुमािय सडक आर्ोजना 
सञ् चालन कार्यविधि,२०७४  
(सिंशोिन सवहत) 

धनदेशक 
सधमधत 

- - √ 
- र्ोजना 

महाशाखा 
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ि.सिं. सिंवििान/ऐन/धनर्म/कार्यविधि सिंर्न्त्रको 
नाम 

प्रधतधनधि्ि 
कैवफर्त 

मन्त्री सन्त्चि सहसन्त्चि अन्त्र् 

१०.  
British Gurkhas Welfare 

Coordination Committee 
(BGWCC) 

 - √ √ 
- र्ोजना 

महाशाखा 

११.  Nepal-USA Land Force Talk  - - √ 
- र्ोजना 

महाशाखा 

१२.  
Nepal-India Bilateral 
Consultative Group on Security 

issues (BCGSI) 

 - - √ - र्ोजना 
महाशाखा 

१३.  

िाविर् सिुक्षा नीधत, २०७५ 
को कार्ायन्त्िर्न कार्यर्ोजना 
२०७७ को माियदशयन, 
२०७८ 

फोकल 
पसयनहरूको 
सिंर्न्त्र 

- - ✓ 
- र्ोजना 

महाशाखा 

१४.  सैधनक ऐन, २०६३ 
सैधनक 

कल्र्ार्कािी 
कोष 

- - ✓ 
- र्ोजना 

महाशाखा 

१५.  
२०६३/११/१४ ितेको 
मिं.प.को धनर्यर्ानसुाि 

अन्त्तिायविर् 
मानि 

अधिकाि 
िाविर् 
सधमधत 

- √ - 
-  

१६.  

वि.सिं. २०६३ फािनु १४ 
(तदनसुाि 26 Feb, 2007) को 
मन्त्न्त्रपरिषद्को धनर्यर्अनसुाि 
िर्ठत सधमधत 

अन्त्तिायविर् 
मानिीर्  
काननु 
सम्बन्त्िी 
िाविर् 
सधमधत 

- √ - 

र्ससँि 
सम्बन्त्न्त्ित 
उपसधमधतमा 

र्स 
मन्त्रालर्का 
तफय बाट 

उपसन्त्चिस्तिको 
प्रधतधनधि्ि 
िहेको 

काननु 
महाशाखा 

१७.  
िाविर् मानि अधिकाि 
आर्ोिको धसफारिस 
कार्ायन्त्िर्न िने प्रर्ोजनका 

 - - √ - 
काननु 

महाशाखा 
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ि.सिं. सिंवििान/ऐन/धनर्म/कार्यविधि सिंर्न्त्रको 
नाम 

प्रधतधनधि्ि 
कैवफर्त 

मन्त्री सन्त्चि सहसन्त्चि अन्त्र् 

लाधि “सहजीकिर् सधमधत” 

१८.  

उच्चस्तिीर् शासकीर् सिुाि 
आर्ोि, २०८२ िठन 
सम्बन्त्िी धनर्यर् ि धमधत 
२०८२ जेठ ५ ितेको सन्त्चि 
बैठकको धनर्यर्ानसुाि 

शासकीर् 
सिुाि 

कार्ायन्त्िर्न 
सधमधतको 
सन्त्चिालर् 

- - √ 
- प्रशासन 

महाशाखा 

१९.  
िाविर् प्रधतिक्षा विश् िविद्यालर् 
पूिायिाि विकास धनमायर् सधमधत 
(िठन) आदेश, २०७६ 

िाविर् 
प्रधतिक्षा 

विश् िविद्यालर् 
पूिायिाि 
विकास 
धनमायर् 
सधमधत 

- - ✓ - प्रशासन 
महाशाखा 

२०.  

र्जर्ान जोन्त्खममा पिेका 
िभयिती तथा सु् केिी 
मवहलाहरूका लाधि हिाई 
उर्द्ाि सञ् चालन कार्यविधि, 
२०७३ 

हिाई उर्द्ाि 
धनदेशक 
सधमधत 

- - ✓ 
- व्र्िस्थापन 

महाशाखा 

२१.  
िाविर् सडक सिुक्षा नीधत, 
२०८१ 

िाविर् सडक 
सिुक्षा परिषद् 

- - ✓ 
- व्र्िस्थापन 

महाशाखा 
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अनसूुची-८ 

 विधभन्त् न धनकार्हरूमा मन्त्रालर्बाट िनुयपने प्रधतिेदन (रिपोवटयङ) 
 तथा  

बैठक सञ् चालन कार्यताधलका 
 

ि.सिं. विषर् न्त्जम्मेिाि शाखा प्रधतिेदन समर्सीमा माध्र्म कैवफर्त 

 

१.  माधसक प्रिधत प्रधतिदेन 

सूचना विश् लेषर् 
तथा विपद् 
व्र्िस्थापन 

शाखा 

हिेक मवहनाको ७ िते 
धभर 

मन्त्रालर्को 
िेिसाइट 

 

२.  
मन्त्रालर्को स्ितिः 

प्रकाशन 

(Pro-active 

Disclosure) 

सूचना विश् लेषर् 
तथा विपद् 
व्र्िस्थापन 

शाखा 

प्र्र्ेक ३ 

मवहनामा अन्त्न्त्तम 
मवहनाको ७ िते धभर 

मन्त्रालर्को 
िेिसाइट 

 

३.  
स्िीकृत िावषयक 
कार्यिमको 

माइलस्टोनको प्रिधत 
प्रधतिदेन 

 

 

प्र्र्ेक मवहनाको ७ 
िते धभर 

अनलाइन 

 

४.  िावषयक तलबी प्रधतिदेन आधथयक प्रशासन 
शाखा 

प्र्र्ेक आधथयक िषय 
समाप् त भएको धमधतले 

पन्त्रर्दनधभर 

अनलाइन तथा 
हाडयकपी 

 

५.  आधथयक विििर् 
(आ.वि.) 

आधथयक प्रशासन 
शाखा 

प्रचधलत आधथयक 
कार्यविधिसम्बन्त्िी 
कानूनअनसुाि 

अनलाइन तथा 
हाडयकपी 

 

६.  िावषयक प्रिधत प्रधतिेदन 
र्ोजना तथा 

सैधनक कल्र्ार् 
शाखा 

प्र्र्ेक िषयको भार 
मसान्त्तधभर 

मन्त्रालर्को 
िेिसाइट तथा िावषयक 
पनु्त्स्तकाको रूपमा 

प्रकाशन 

 

७.  व्र्िस्थापन पिीक्षर् 
स्िमूल्र्ाङ्कन प्रधतिेदन 

प्रशासन शाखा प्र्र्ेक िषयको असोज 
मसान्त्तधभर ितेधभर 

हाडयकपी प्रधतिदेन 
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ि.सिं. विषर् न्त्जम्मेिाि शाखा प्रधतिेदन समर्सीमा माध्र्म कैवफर्त 

८.  
सन्त्चि बैठकको धनर्यर् 
कार्ायन्त्िर्नसम्बन्त्िी 
प्रिधत प्रधतिदेन 

कमयचािी 
प्रशासन शाखा 

सम्बन्त्न्त्ित मवहनाको 
२५ ितेधभर 

हाडयकपी तथा 
अनलाइन 

 

९.  

नेपाल सिकाि, 
मन्त्न्त्रपरिषद् बाट भएका 
नीधतित धनर्यर्हरूको 
कार्ायन्त्िर्नको अिस्था 

CDIMS मा प्रविवष्ट, 
अद्याििीकिर्/प्रधतिदेन 

कमयचािी 
प्रशासन शाखा 

अन्त्घल्लो मवहनाको ७ 
ितेधभर 

अनलाइन तथा 
हाडयकपी 

 

बैठक सञ् चालन समर् सीमा 

१ 

मन्त्रालर्स्तिीर् विकास 
समस्र्ा समािान 

सधमधत (MDAC) को 
बैठक 

र्ोजना तथा 
सैधनक कल्र्ार् 

शाखा 

अनिुमन तथा 
मूल्र्ाङ्कन ऐनले 
तोकेअनसुाि 

बैठक 

(िाविर् र्ोजना आर्ोि 
तथा सम्बर्द् विषर्ित 
मन्त्रालर् तथा प्रिान 
सेनापधत सवहतका 
पदाधिकािीको 
उपन्त्स्थधतमा) 

माननीर् मन्त्रीर्जरू्को 
अध्र्क्षतामा बस्न।े 

२ MDAC तर्ािी बैठक 
र्ोजना तथा 

सैधनक कल्र्ार् 
शाखा 

MDAC बैठक 
हनुभुन्त्दा कम्तीमा ३ 

र्दन अिाधड 

बैठक 

(नेपाली सेनाका 
सम्बन्त्न्त्ित 

पदाधिकािीहरू ि SMT 

पदाधिकािीहरूको 
उपन्त्स्थधतमा) 

 

३ सन्त्चि बैठक 

प्रिानमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपरिषद्को 

कार्ायलर् 

प्र्र्ेक मवहनाको 
पवहलो सोमिाि 

बैटक (सबै 
सन्त्चिहरूको 
उपन्त्स्थधतमा) 

नेपाल सिकािका 
मखु्र् सन्त्चिर्जरू्को 

अध्र्क्षतामा 

४ 
मन्त्रालर्को Senior 

Management Team 

(SMT) को बैठक 

आन्त्तरिक 
व्र्िस्थापन 

शाखा 

प्र्र्ेक मवहनाको 
पवहलो सोमिािपधर्को 

मङ्गलिाि 

बैठक 

(शाखा प्रमखुसम्मका 
कमयचािीहरूको 
उपन्त्स्थधतमा) 

 

५ कमयचािी बैठक 
आन्त्तरिक 
व्र्िस्थापन 

शाखा 

प्र्र्ेक मवहनाको 
पवहलो सोमिािपधर्को 

बिुिाि 

बैठक 

(सबै कमयचािीहरूको 
उपन्त्स्थधतमा) 

सन्त्चिर्जरू्को 
अध्र्क्षतामा बस्न े

६ अन्त्र् बैठकहरू    आिश्र्कतानसुाि 
हनुे। 
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अनसूुची-९ 

िैकन्त्ल्पक कार्यव्र्िस्था (सहसन्त्चि तह) 

ि.सिं. महाशाखा 
िैकन्त्ल्पक रूपमा 

कार्यसम्पादन िने महाशाखा 
प्रमखु 

िैकन्त्ल्पक रूपमा कार्यसम्पादन िने महाशाखा 
प्रमखु समेत अनपुन्त्स्थत िहेको अिस्थामा 

कार्यसम्पादन िने महाशाखा प्रमखु 

१. 
र्ोजना तथा अन्त्तिायविर् 
समन्त्िर् महाशाखा 

व्र्िस्थापन महाशाखा 
प्रमखु 

प्रशासन महाशाखा प्रमखु 

२. प्रशासन महाशाखा कानून महाशाखा प्रमखु 
र्ोजना तथा अन्त्तिायविर् समन्त्िर् महाशाखा 

प्रमखु 

३. कानून महाशाखा प्रशासन महाशाखा प्रमखु व्र्िस्थापन महाशाखा प्रमखु 

४. व्र्िस्थापन महाशाखा 
र्ोजना तथा अन्त्तिायविर् 
समन्त्िर् महाशाखा प्रमखु 

कानून महाशाखा प्रमखु 

 रष्टव्र्िः चाि जना महाशाखा प्रमखुमध्रे् तीन जना महाशाखा प्रमखु उपन्त्स्थत निहेको अिस्थामा उपन्त्स्थत महाशाखा 
प्रमखुले सबै महाशाखाको कार्यसम्पादन िनुयपनेर्। 

िैकन्त्ल्पक कार्यव्र्िस्था (उपसन्त्चि तह) 

ि.सिं. शाखा 
िैकन्त्ल्पक रूपमा 

कार्यसम्पादन िने शाखा 
प्रमखु 

िैकन्त्ल्पक रूपमा कार्यसम्पादन िने शाखा 
प्रमखु समेत अनपुन्त्स्थत िहेको अिस्थामा 

कार्यसम्पादन िने शाखा प्रमखु 

१. कमयचािी प्रशासन शाखा 
शासकीर् सिुाि तथा 
मानि सिंशािन विकास 
शाखा प्रमखु 

आन्त्तरिक तथा अधभलेख व्र्िस्थापन शाखा 
प्रमखु  

२. 
शासकीर् सिुाि तथा 
मानि सिंशािन विकास 
शाखा 

कमयचािी प्रशासन शाखा 
प्रमखु  

आन्त्तरिक तथा अधभलेख व्र्िस्थापन शाखा 
प्रमखु 

३. 
र्ोजना तथा सैधनक 
कल्र्ार् शाखा 

सूचना विश् लेषर् तथा 
विपद् व्र्िस्थापन शाखा 
प्रमखु  

शान्त्न्त्त सेना समन्त्िर् तथा अन्त्तिायविर्  
सम्बन्त्ि शाखा प्रमखु 
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४. 
शान्त्न्त्त सेना समन्त्िर् 
तथा अन्त्तिायविर् 
सम्बन्त्ि शाखा 

सूचना विश् लेषर् तथा 
विपद् व्र्िस्थापन शाखा 
प्रमखु 

र्ोजना तथा सैधनक कल्र्ार् शाखा प्रमखु 

५. 
सूचना विश् लेषर् तथा 
विपद् व्र्िस्थापन शाखा 

शान्त्न्त्त सेना समन्त्िर् तथा 
अन्त्तिायविर् सम्बन्त्ि शाखा 
प्रमखु 

र्ोजना तथा सैधनक कल्र्ार् शाखा प्रमखु 

६. 
आन्त्तरिक तथा 
अधभलेख व्र्िस्थापन 
शाखा 

खरिद व्र्िस्थापन शाखा 
प्रमखु 

कमयचािी प्रशासन शाखा प्रमखु 

७. 
खरिद व्र्िस्थापन 
शाखा 

आन्त्तरिक तथा अधभलेख 
व्र्िस्थापन शाखा प्रमखु 

कमयचािी प्रशासन शाखा प्रमखु 

८. 
कानून तथा फैसला 
कार्ायन्त्िर्न शाखा 

मानि अधिकाि अनिुमन 
तथा िनुासो व्र्िस्थापन 
शाखा प्रमखु  

कमयचािी प्रशासन शाखा प्रमखु 

९. मानि अधिकाि 
अनिुमन तथा िनुासो 
व्र्िस्थापन शाखा 

कानून तथा फैसला 
कार्ायन्त्िर्न शाखा प्रमखु 

कमयचािी प्रशासन शाखा प्रमखु 

रष्टव्र्िः  

• िैकन्त्ल्पक रूपमा कार्यसम्पादन िने शाखा प्रमखु समेत अनपुन्त्स्थत िहेको अिस्थामा सम्बन्त्न्त्ित महाशाखा प्रमखुले 
तोकेको सम्बन्त्न्त्ित महाशाखा अन्त्तियतको अन्त्र् कुनै शाखाको प्रमखुले ि सो पधन अनपुन्त्स्थत भएको अिस्थामा 
कमयचािी प्रशासन शाखाको प्रमखुले कार्यसम्पादन िनुयपनेर्। 

• र्समा आिश्र्कता अनसुाि हेिफेि हनुसक्नेर्। 
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अनसूुची-१० (क) 

सिंघीर् सिंसद्का सदनहरूमा जिाफ पठाउन ेढाचँा 
         

सिंघीर् सिंसद् सन्त्चिालर् 

प्रधतधनधि सभा 
प्रश् न व्र्िस्थापन शाखा 

प्रधतधनधि सभा धनर्मािली, २०७५ को परिच्रे्द ८ को प्रश् नोत्ति कार्यिमका सन्त्दभयमा प्रधतधनधि सभाका 
माननीर् सदस्र्हरूले सोिेको मौन्त्खक/धलन्त्खत प्रश् नहरूको उत्ति पठाउन े धसलधसलामा सम्बन्त्न्त्ित 
मन्त्रालर्हरूले पालन िनुयपने सिंन्त्क्षप् त कार्यविधििः         

१. उत्ति पठाउँदा प्र्र्ेक माननीर् सदस्र्ले सोिेको प्रश् न उत्ति देहार्को ढाचँामा पठाउन ुपनेर्। 

 

(कार्ायलर्को र्ाप)  

दताय निं.   

सूचना प्राप् त धमधत   

प्रश् न स्िीकृत धमधत    

प्रश् नसँि सम्बन्त्न्त्ित मन्त्रालर्  / मन्त्री   

प्रश् नकताय  माननीर् सदस्र्   

िम सिंख्र्ा   

प्रश् निः   

उत्तििः   

          

(प्रमान्त्र्त िनेको हस्ताक्षि)  

२. "उत्ति पठाउँदा Covering Letter का साथमा मौन्त्खक उत्तिहरू थान ३ (तीन) ि धलन्त्खत उत्तिहरू थान 
३०० (तीन सर्) का दिले तर्ाि ििी पठाउन ुपनेर्। साथै, उत्तिको Soft Copy धनम्न इमेल ठेिानामा 
समते अधनिार्य पठाउन ुपनेर्। 

इमलेिः prashna.na@parliament.gov.np         

3. मौन्त्खक प्रश् नको उत्ति िाविर् सभाको बैठकमा सम्बन्त्न्त्ित मन्त्रीले मौन्त्खक रूपमा र्दनपुने ि धलन्त्खत 
प्रश् नको उत्ति सम्बन्त्न्त्ित मन्त्रीले सभामा टेबलु िनुयपने व्र्िस्था प्रधतधनधि सभा धनर्मािलीमा िहेकोले 
प्रश् नको उत्ति सम्बन्त्न्त्ित मन्त्रालर्का सन्त्चिबाट प्रमान्त्र्त ििाई पठाउन ुपनेर्।  
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   अनसूुची-१० (ख) 
 

सिंघीर् सिंसद्का सदनहरूमा जिाफ पठाउन ेढाचँा 
 

सिंघीर् सिंसद सन्त्चिालर् 

िाविर् सभा 
प्रश् न व्र्िस्थापन शाखा 

िाविर् सभा धनर्मािली, २०७५ को परिच्रे्द ८ को प्रश् नोत्ति कार्यिमका सन्त्दभयमा िाविर् सभाका माननीर् 
सदस्र्हरूले सोिेको मौन्त्खक/धलन्त्खत प्रश् नहरूको उत्ति पठाउने धसलधसलामा सम्बन्त्न्त्ित मन्त्रालर्हरूले पालन 
िनुयपने सिंन्त्क्षप् त कार्यविधििः         

१. उत्ति पठाउँदा प्र्र्ेक माननीर् सदस्र्ले सोिेको प्रश् न उत्ति देहार्को ढाँचामा पठाउन ुपनयर्। 

 

(कार्ायलर्को र्ाप)  

दताय निं.   

सूचना प्राप् त धमधत   

प्रश् न स्िीकृत धमधत    

प्रश् नसँि सम्बन्त्न्त्ित मन्त्रालर्  / मन्त्री   

प्रश् नकताय  माननीर् सदस्र्   

िम सिंख्र्ा   

प्रश् निः   

उत्तििः   

    

(प्रमान्त्र्त िनेको हस्ताक्षि)  

२. "उत्ति पठाउँदा Covering Letter का साथमा मौन्त्खक उत्तिहरू थान ३ (तीन) ि धलन्त्खत उत्तिहरू थान 
६५ (पैसठ्ठी) का दिले तर्ाि ििी पठाउन ुपनेर्। साथै, उत्तिको Soft Copy धनम्न इमले ठेिानामा 
समेत अधनिार्य पठाउन ुपनेर्। 

इमलेिः prashna.na@parliament.gov.np         

3. मौन्त्खक प्रश् नको उत्ति िाविर् सभाको बैठकमा सम्बन्त्न्त्ित मन्त्रीले मौन्त्खक रूपमा र्दनपुने ि धलन्त्खत 
प्रश् नको उत्ति सम्बन्त्न्त्ित मन्त्रीले सभामा टेबलु िनुयपने व्र्िस्था िाविर् सभा धनर्मािलीमा िहेकोले 
प्रश् नको उत्ति सम्बन्त्न्त्ित मन्त्रालर्का सन्त्चिबाट प्रमान्त्र्त ििाई पठाउन ुपनेर्।  
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अनसूुची-११ 

 

सूचना प्रिाहसम्बन्त्िी फािामको ढाचँा 
 

ि.सिं. दताय निं. 
सूचना माि िने व्र्न्त्क्तको 
विििर्  (नाम, थि, ठेिाना, 

कार्ायलर् ...) 

सूचना माि 

िरिएको धमधत 

सूचना माि 
िरिएको 
विषर् 

सूचना प्रदान िरिएको 
परको च.निं. ि धमधत 

कैवफर्त 

 
            

 
            

 
            

 
            

 
            

 
            

       

 

सूचना प्रदान िने अधिकािीको नामिः 

पदिः 

दस्तखतिः 

धमधतिः 

शाखािः 
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अनसूुची-१२ 

नेपाली सेनाको सिंिठन सिंिचना  

 

 

िाविर् सिुक्षा परिषद्को सन्त्चिालर् 
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अनसूुची-१३ 

नेपाली सेनाअन्त्तियतका पतृना तथा बावहनीहरूको विििर् 

ि.सिं. धनकार् स्थान नेतृ् ि कैवफर्त 

1 

पूिी पतृना  इटहिी उपिथी  

निं.2 बावहनी िनकुटा सहार्क िथी  

निं.18 बावहनी उदर्पिु सहार्क िथी  

निं.21 बावहनी  झापा सहार्क िथी  

2 

मध्र् पूिी पतृना बदीिास महोत्तिी उपिथी  

निं.9 बावहनी  धसन्त्िलुी सहार्क िथी  

निं.27 बावहनी  धसिाहा सहार्क िथी  

निं.28 बावहनी बािा सहार्क िथी  

3 

मध्र् पतृना हेटौंडा उपिथी  

निं.6 बावहनी बैिेनी सहार्क िथी  

निं.7 बावहनी मकिानपिु सहार्क िथी  

4 

उप्र्का पतृना नािार्र्वहटी उपिथी  

निं.1 बावहनी बालाज ु सहार्क िथी  

निं.26 बावहनी काभ्रपेलाञ्चोक सहार्क िथी  

5 

पन्त्श् चम पतृना  पोखिा उपिथी  

निं.3 बावहनी तनहुँ सहार्क िथी  

निं.23 बावहनी बाग्लङु्ग सहार्क िथी  

6 

मध्र् पन्त्श् चम पतृना बटुिल उपिथी  

निं.19 बावहनी दाङ सहार्क िथी  

निं.22 बावहनी अड्डा  बटुिल सहार्क िथी  

7 

उत्ति पन्त्श् चम पतृना सखेुत उपिथी  

निं.4 बावहनी  नेपालििंज सहार्क िथी  

निं.24 बावहनी जमु्ला सहार्क िथी  

8 सदूुि पन्त्श् चम पतृना र्दपार्ल उपिथी  
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निं.5 बावहनी  डोटी सहार्क िथी  

निं.25 बावहनी महेन्त्रनिि सहार्क िथी  

 

र्रु्द्कार्य विभाि अन्त्तियत िहेका बवहनी अड्डाहरू 

ि.सिं. धनकार् स्थान नेतृ् ि कैवफर्त 

1 निं.13 बावहनी लिनखेल सहार्क िथी  

2 निं.14 बावहनी िौचि सहार्क िथी  

3 निं.15 बावहनी  तोपखाना सहार्क िथी  

4 निं.16 बावहनी  र्ाउनी सहार्क िथी  

5 निं.17 बावहनी  धसतापाइला सहार्क िथी  

6 विशेष फौज बावहनी महािाजिञ् ज सहार्क िथी  
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अनसूुची-१४ 

नेपाली सेनामा िहने पदहरू  

ि.सिं. पद कैवफर्त 

१.  महािथी/प्रिान सेनापधत  

२.  िथी  

३.  उपिथी  

४.  सहार्क िथी  

५.  महासेनानी  

६.  प्रमखु सेनानी  

७.  सेनानी  

८.  सहसेनानी  

९.  उपसेनानी  

१०.  सहार्क सेनानी  

११.  प्रमखु सबेुदाि  

१२.  सबेुदाि  

१३.  जमदाि  

१४.  हदु्दा  

१५.  अमल्दाि  
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१६.  प्रू्ठ  

१७.  धसपाही  

१८.  फलोअसय  
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अनसूुची-१५ 

नेपाली सेनामा िहने पदहरूको उमेिको हद, पदािधि ि पदािधि थप हनुसक्ने विििर् 

ि.सिं. पद 

उमेिको हद 

(िषय) 

पदािधि 

(िषय) 

थप हनुसक्ने 
पदािधि (िषय) 

कैवफर्त 

सािािर्तफय      

१.  महािथी/प्रिान सेनापधत ६१  ३ -  

२.  िथी ५८ २ १  

३.  उपिथी ५७ ३ २  

४.  सहार्किथी ५६ ४ ३  

५.  महासेनानी ५६ ५ २  

६.  प्रमखु सेनानी ५४ ५ ३  

७.  सेनानी ५३ 
२० (अधिकृत 
सेिाको कुल 

अिधि) 

५+३=८ 

एक पटकमा 
पाँच िषयको 
एक अिधि 
ि अको 

पटक तीन 
िषयको एक 
अिधि ििी 
कुल ८ िषय 

८.  सहसेनानी ५२ -   

९.  उपसेनानी ५१ -   
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१०.  सहार्क सेनानी ५० -   

प्राविधिकतफय      

१.  उपिथी ५८ ३ २  

२.  सहार्क िथी ५८ ४ ३  

३.  महासेनानी ५७ ५ ३  

४.  प्रमखु सेनानी ५६ ५   

५.  
सहार्क सेनानीदेन्त्ख 
सेनानीसम्म 

५५ -   

 

रष्टव्र्िः प्रथम पदािधिबाट अिकाश हनु ेप्रमखु सेनानीलाई सेिा अिधि थप ििी धनिृन्त्त्तभिर् र्दइने। 
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अनसूुची-१६ 

नेपाली सेनामा िहने सेिा ि समूह 

ि.सिं. सेिा समूह 

१.  सैधनक सािािर् सेिा - 

२.  सैधनक प्राविधिक सेिा 

१. सैधनक स्िास्थ्र् समूह 

२. सैधनक इन्त्न्त्जधनर्रिङ्ग समूह 

३. पश ुविकास तथा पश ुस्िास्थ्र् समूह 

४. विकास धनमायर् समूह 

५. अन्त्र् प्राविधिक समूह 

३.  सैधनक प्राड सेिा - 

४.  सैधनक हिाई सेिा 

१. पाइलट समूह 

२. हिाई सम्भाि समूह 

३. अन्त्र् हिाई समूह 

५.  सैधनक विविि सेिा 

१. पूजािी समूह 

२. सैधनक कमयचािी समूह 

३. लेखा समूह 

४. बन्त्दोबस्ती कार्य समूह 

५. ग्र्ारिजन समूह 

६.  सैधनक अल्प सेिा  
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अनसूुची-१७ 

नेपाली सेनाको दर्जर्ायनी न्त्चह् न 

 

नेपाली सेनामा िहने पदहरूको ििीकिर् 

दर्जर्ायनी न्त्चह् न दजाय 

 

Chief of Army Staff General 

COAS General 

प्रिान सेनापधत (महािथी) 

 

  

महािथी 

 

Lieutenant General 

LG 

िथी 
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Major General 

MG 

उपिथी 

 

Brigadier General 

BG 

सहार्क िथी 

 

Colonel 

 

महासेनानी 

 

Lieutenant Colonel 

LC 

प्रमखु सेनानी  

 

Major 

- 

सेनानी 
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Captain 

- 

सह-सेनानी 
 

 

Honourable Captain 

HC 

मानाथय सह-सेनानी 

 

Lieutenant 

- 

उप-सेनानी 

 

Honourable Lieutenant  

HL 

मानाथय उप-सेनानी 

 

Second Lieutenant  

SL 

सहार्क सेनानी 
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Officer Cadet 

OC 

अवफसि क्र्ाडेट 

 

पदिकतर्फ   

Subedar Major 

SM 

सिेुदाि मेजि 

 

पदिकतर्फ  

Warrant Officer First Class 

WOFC 

सिेुदाि 

 

पदिकतर्फ   

Warrant Officer Second Class 

WOSC 

जमदाि 

 दिल्लािारतर्फ  

Sergeant 

- 

हदु्दा 
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 धबल्लादाितफय  
Corporal 

- 

अमल्दाि 

 धबल्लादाितफय  
Lance Corporal 

LC 

प्रू्ठ 

 
अन्त्र् दजायतफय  

Private 

- 

धसपाही 
- 

 अन्त्र् दजायतफय  
Followers 

- 

फलोअसय 
- 

 

 

 

 

 

 

 


