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रक्षा मन्त्रालयको आन्त्तररक नियन्त्रण प्रणाली, २०८३ 

                                            

 स्वीकृत नमनत: २०८३।०१।३० 
 

 प्रस्ताविाः रक्षा मन्त्रालयबाट सम्पादि गररिे कायण, प्रदाि गररिे सेवा तथा स्वीकृत कायणक्रममा 
नियनमतता, नमतव्यवयता, कायणदक्षता, प्रभावकाररता सवहत औन्त्चत्य पवुि गदै प्रभावकारी सेवा प्रवाह तथा 
ववत्तीय उत्तरदावयत्व प्रणालीलाई सिंस्थागत गरी मन्त्रालयको ववत्तीय अिशुासि, पारदन्त्शणता, 
कायणसम्पादिको प्रभावकाररता, िोन्त्खम व्यवस्थापि तथा नियमि सदुृढ गिणको लानग आन्त्तररक नियन्त्रण 
प्रणालीको ववकास गिण आनथणक कायणववनध तथा ववत्तीय उत्तरदावयत्व नियमावली, २०७७ को नियम 
८१ को उपनियम (१) बमोन्त्िम यो “आन्त्तररक नियन्त्रण प्रणाली, २०८३” तिुणमा गरीएको छ। 

१.  निकायको िाम र ठेगािा:  

 रक्षा मन्त्रालय, नसिंहदरबार, काठमाडौं । 

२. दूरदृवि :  

रक्षा मन्त्रालय र अन्त्तगणतका निकायहरूमा ववत्तीय अिशुासि, पारदन्त्शणता र िवाफदेवहताको   
माध्यमबाट सशुासि अनभववृि। 

३. उद्दशे्यः  
(क) स्वीकृत िीनत, योििा र कायणक्रमहरू प्रभावकारीरूपमा कायाणन्त्वयि गिे, 

(ख) प्रचनलत ऐि, नियम, कायणववनध, निदेन्त्शका, मापदण्डको पूणण पररपालिा गिे, 
(ग) मन्त्रालयको स्रोतसाधिको नमतव्ययी, पारदशी र दक्षतापूवणक पररचालि गिे, 

(घ) सम्भाववत िोन्त्खम न्त्यूिीकरणका लानग आवश्यक व्यवस्था नमलाउिे, 
(ङ) कायणसम्पादिमा दक्षता, िवाफदेवहता र उत्तरदावयत्व कायम गरी िनतिासँग सामञ्जस्य 

कायम  गिे। 

४. मन्त्रालयको दूरदृवि तथा उद्दशे्य पूरा गिण गररि ेमखु्य कायणहरू देहाय बमोन्त्िम रहेका छि:् 

िेपाल सरकार (कायणववभािि) नियमावली, २०७४ अिसुार रक्षा मन्त्रालयबाट सम्पादि हिुे  
कायणहरु देहाय बमोन्त्िम रहेको छ: 

 

१. राविय सरुक्षा सम्बन्त्धी िीनत, कािूि, मापदण्ड, योििा, कायाणन्त्वयि र नियमि, 
२. राविय तथा रणिीनतक सरुक्षा सम्बन्त्धी सूचिा सङ्कलि, ववश्लषेण, सञ्चार प्रणाली एविं सञ्जाल 

स्थापिा, सञ्चालि र व्यवस्थापि,  

३. राविय सरुक्षा पररषद् र सरुक्षा क्षेर सधुार, 
४. अन्त्तराणविय सीमा िाको सरुक्षा समन्त्वय,  
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५. सीमाक्षेर सम्बन्त्धी सूचिा सङ्कलि, ववश्लषेण तथा उपयोग, 
६. िेपाली सेिा गठि तथा पररचालिसम्बन्त्धी िीनत, रणिीनत, कािूि, मापदण्ड, योििा, 

कायाणन्त्वयि, नियन्त्रण र नियमि, 
७. सैनिक व्यारेक तथा कायाणलय व्यवस्थापि, 
८. सैनिक अनधकृत तथा िवािको अिशुासि, सेवाका सतण, सैनिक तानलम तथा सवुवधा, 
९. सैनिक प्रनतष्ठापि (इन्त्स्टलेसि) र सञ्चार तथा यातायात,  
१०. हातहनतयार, खरखिािा तथा ववस्फोटक पदाथण र असबाब उत्पादि र प्रयोग, सोसम्बन्त्धी 

िीनत, कािूि, मापदण्ड,कायाणन्त्वयि, नियन्त्रण तथा नसलखािा,  
११. सैनिक भण्डार, 
१२. सैनिक हातहनतयार तथा सामग्री खररद र उत्पादि,  
१३. िेपाली सैनिक ववमाि सेवा, 
१४. सैनिक गपु्तचर ववभाग,  
१५. सैनिक निमाणणशाला,  
१६. बारुदी सरुुङ्ग निष्प्प्रभावीकरण सम्बन्त्धी िीनत, कायाणन्त्वयि र समन्त्वय,  
१७. राविय सेवा दलको सिंगठि, तानलम र प्रशासि,  
१८. ववकास कायण र ववपद् उिार कायणमा सहयोग,  
१९. सैनिक अस्पताल, सैनिक कल्याण र सैनिक कल्याणकारी योििा,  
२०. राविय निकुञ्ज, वन्त्यिन्त्त ुआरक्ष र महत्त्वपूणण राविय सम्पदा तथा स्मारकको सरुक्षा, 
२१. अन्त्तराणविय शान्त्न्त्त प्रविणिमा सहयोग,  
२२. मन्त्रालय सम्बन्त्धी राविय अन्त्तराणविय सिंघसिंस्थासँग सन्त्न्त्ध, सम्झौता, अनभसन्त्न्त्ध, सम्पकण  र 

समन्त्वय। 

५.  रक्षा मन्त्रालयले स्वीकृत गरेको आन्त्तररक नियन्त्रण प्रणाली कायाणन्त्वयि गिे कायाणलय देहाय    
बमोन्त्िम रहेको छ:- 

 रक्षा मन्त्रालय 

६. आन्त्तररक नियन्त्रण प्रणालीको खाका: 
मन्त्रालयको समविगत उदे्दश्य प्रानप्तका लानग स्वीकृत आन्त्तररक नियन्त्रण प्रणालीको खाका  
देहाय बमोन्त्िम रहेको छ।
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६.१ आन्त्तररक नियन्त्रणको वातावरण:  

आन्त्तररक नियन्त्रणको लानग रक्षा मन्त्रालयसँग सम्बन्त्न्त्धत ऐि, नियम, निदेन्त्शका, कायणववनध, मापदण्ड, ददग्दशणिका साथै सङ्गठि सिंरचिा, प्रणाली, कायण 
ववभािि तथा कायण वववरण लगायत ववद्यमाि व्यवस्थाहरू:  

क्र.सिं. ऐि नियम निदेन्त्शका कायणववनध मापदण्ड ददग्दशणि 
सिंगठि 

सिंरचिा 
कायणववभािि तथा कायणवववरण अन्त्य व्यवस्था 

१. 
 
 
 

1. िपेालको सिंववधाि: 

धारा ५, धारा ५१ (क), भाग २८ धारा 
२६६, धारा २६७ र भाग १० सिंघीय आनथणक 
कायणप्रणाली, 

2. आनथणक कायणववनध तथा ववत्तीय उत्तरदावयत्व 
ऐि, 2076: सङ्घीय सन्त्ञ्चत कोष र अन्त्य 
सरकारी कोषको सञ्चालि तथा व्यवस्थापि, 

बिेट तिुणमा, निकासा तथा खचण, आनथणक 
कारोबारको लेखाङ्कि तथा प्रनतवेदि, 

आन्त्तररक नियन्त्रण, लेखापरीक्षण तथा अन्त्य 
आनथणक गनतववनधलाई व्यवन्त्स्थत गिे 
लगायतका ववषयहरू । 

3. आनथणक कायणववनध तथा ववत्तीय उत्तरदावयत्व 
नियमावली, 2077: सङ्घीय सन्त्ञ्चत कोष र 
अन्त्य सरकारी कोषको सञ्चालि तथा 

सन्त्चव           
१ 

सहसन्त्चव        
३ 
सहसन्त्चव कािूि  
१         
उपसन्त्चव        
९  

कािूि उपसन्त्चव   
१ 

लेखा उपसन्त्चव    
१ 

शाखा अनधकृत    
१३ 

पद : सन्त्चव 

ववभागीय मन्त्री अन्त्तगणत रही मन्त्रीज्यूको निदेशि एविं 
नियन्त्रणमा देहाय बमोन्त्िम कायण सम्पादि गरी मन्त्रालयको 
कायणसम्पादिको िनतिा प्रभावकारी, नमतव्ययी, दक्षतापूणण र 
पररणाममखुी बिाउि ुपिेछ ; 

- िेपाली सेिाको नियन्त्रण, पररचालि र व्यवस्थापिका 
सम्बन्त्धमा कािूि बमोन्त्िम मन्त्न्त्रपररषद्ले गिे कायणमा 
सहयोग गिे, 

- राविय प्रनतरक्षा र सरुक्षा सम्बन्त्धी िीनत तिुणमा र 
कायाणन्त्वयि सम्बन्त्धी कायण,  

- सैनिक अनधकृत तथा िवािहरूको अिशुासि र सेवा 
शतण सम्बन्त्धी कायणहरू, 

- सैनिक तानलम सञ्चालि सम्बन्त्धी कायणहरू, 

- प्रचनलत सैनिक ऐि र नियमावलीहरूको पररनधनभर 
रही सम्पादि हिुपुिे कायणहरूको समन्त्वय, सहिीकरण 
र अिगुमि सम्बन्त्धी कायणहरू, 
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व्यवस्थापि, बिेट तिुणमा, निकासा तथा खचण, 
आनथणक कारोबारको लेखाङ्कि तथा प्रनतवेदि, 
एकीकृत ववत्तीय वववरणलाई प्रभावकारी र 
व्यवन्त्स्थत गिे लगायतका ववषयहरू । 

4. सावणिनिक खररद ऐि, 2063: सावणिनिक 
खररद प्रवक्रयामा प्रनतस्पधाण, स्वच्छता 
इमान्त्दारी, िवाफदेवहता र ववश्वसिीयता 
प्रविणि गरी नमतव्ययी तथा वववेकपूणण ढङ्गबाट 
सावणिनिक खचणको अनधकतम प्रनतफल 
हानसल गिे  लगायतका ववषयहरू। 

5. सावणिनिक खररद नियमावली, 2064 

6. भ्रमण खचण नियमावली, 2064 

7. लेखापरीक्षण ऐि, 2075: लेखापरीक्षण 
सम्बन्त्धी कािूिलाई समयािकूुल बिाउि 
तथा सावणिनिक लेखा प्रणालीलाई 
बहआुयानमक, पारदशी र िवाफदेही बिाउिे  
लगायतका ववषयहरू। 

8. नििामती सेवा ऐि, 2049 नििामती 
सेवालाई बढी सक्षम, सदुृढ, सेवामूलक र 
उत्तरदायी बिाउि नििामती सेवाको गठि, 

सञ्चालि र सेवाको शतण सम्बन्त्धी व्यवस्था 
गिण   लगायतका ववषयहरू । 

कािूि अनधकृत    
१ 

लेखा अनधकृत     
१ 
कम््यूटर अनधकृत  
१ 
िायव सबु्बा      
१३ 
लेखापाल         
२ 

कम््यटुर अपरेटर  
१० 

ह.स.चा.          
६ 

कायाणलय सहयोगी   
२० 
 
 

- सैनिक निमाणणशालाको ववकास र ववस्तार एविं 
व्यवस्थापि सम्बन्त्धी कायणहरू, 

- िेपाली सेिालाई आधनुिक सैन्त्य तानलमहरूबाट निपणु 
बिाई सैन्त्य ज्ञाि र सीप प्राप्त गिण/गराउि प्रनतष्ठािको 
ववकास र ववस्तार गिे कायणहरू, 

- िेपाली सेिालाई आवश्यक पिे सैनिक हनतयार तथा 
सामग्रीहरू खररद वा उत्पादि गरी भण्डारणको 
व्यवस्था गिे, सपुररवेक्षण, अिगुमि सम्बन्त्धी कायण,  

- िेपाली सेिाको नसलखािालाई व्यवन्त्स्थत गिे, 

- िेपाली सेिाको गपु्तचर ववभागलाई आधनुिक ज्ञाि र 
सीप रणकौशलबाट ससुन्त्ज्ित गिणको लानग स्वदेश 
तथा ववदेश तानलम उपलब्ध गिे/गराउि ेकायण, 

- िेपाली सेिाद्वारा सञ्चानलत अस्पतालहरूको 
व्यवस्थापिको लानग समन्त्वय, सहिीकरण िीनतगत 
व्यवस्था तथा अिगुमि सम्बन्त्धी कायण, 

- सैनिक ब्यारेक र कायाणलयहरूको व्यवस्थापिमा 
समन्त्वय, सहिीकरण र अिगुमि सम्बन्त्धी कायण, 

- िेपाली सेिामा नियनु्त्ि, पदस्थापिा, सरुवा, पदोन्ननत, 
पदावनध थप र रािीिामा स्वीकृनत सम्बन्त्धी कायण, 

- िेपाली सेिा र अन्त्तगणतका निकायहरूको सिंगठि तथा 
दरबन्त्दी सिंरचिा सम्बन्त्धी कायण, 

- भिाण छिौटमा कमणचारी खटिपटि सम्बन्त्धी कायण,  
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9. नििामती सेवा नियमावली, 2050:  

10. सरकारी लेखा निदेन्त्शका, २०७३:  
सरकारको आनथणक कारोबारको अनभलेख 
राख्न,े लेखाङ्कि गिे र प्रनतवेदि गिे सन्त्दभणमा 
लेखा िीनत, लेखा ववनध, लेखाका आधार र 
नसिान्त्तहरू, खाता सूची लगायतको व्यवस्था 
गरी समग्र ववत्तीय व्यवस्थापिलाई पारदशी र 
उत्तरदायी तलु्याई ववत्तीय सशुासि कायम गिे  
लगायतका ववषयहरू । 

11. सावणिनिक खचणमा नमतव्यवयता कायम गिे 
सम्बन्त्धी मापदण्ड निदेन्त्शका, २०८१:  
सावणिनिक खचणलाई नमतव्ययी, पारदशी र 
प्रभावकारी, बिाउिे  लगायतका ववषयहरू । 

12. बिेट तिुणमा ददग्दशणि, 2075: बिेट 
तिुणमा कायणलाई सरल, िनतिामखुी यथाथणपरक 
र पारदशी बिाउि बिेट तिुणमा ददग्दशणि 
तयार गरी एको छ। 

13. सरकारी सम्पन्त्त्त तथा न्त्िन्त्सी मालसामाि 
नललाम नबक्री सम्बन्त्धी कायणववनध, 2079: 
सरकारी कायाणलयमा सम्पन्त्त्त तथा न्त्िन्त्सी 
मालसामािको नललाम नबक्री गिे प्रवक्रयालाई 

- देशको ववनभन्न भागहरूमा सञ्चालि गरी एका सडक 
यातायात लगायतका अन्त्य निमाणण कायणहरूमा िेपाली 
सेिाबाट सहयोग गिे/गराउिे कायण, 

- देशमा भकूम्प, बाढीपवहरो, महामारी लगायत अन्त्य 
ववपद् आईपरेमा िेपाली सेिािारा िेपाली ििताहरूको 
धिििको क्षनत हिुबाट बचाउि उिार कायण गिण 
गराउि समन्त्वय, सहिीकरण सम्बन्त्धी कायण, 

- िेपाली सेिाबाट सञ्चालि गरी िे राविय सेवा दलको 
सिंगठि, तानलम र प्रशासि सम्बन्त्धी कायण, 

- भतूपूवण सैनिकहरूको कल्याण सम्बन्त्धी कायण,  
- राविय निकुञ्ज एविं वन्त्यिन्त्त ुआरक्षको सरुक्षा सम्बन्त्धी 

कायण, 
- िेपाली सेिाको ववमाि सेवा सञ्चालिको व्यवस्थापि 

(चाटणर) र ममणत सम्भार समन्त्वय, सहिीकरण 

लगायतका कायण, 
- सैनिक कल्याणकारी योििा/कायणक्रम स्वीकृत, 

कायाणन्त्वयि गिे/गराउि े र यस सम्बन्त्धी नियममा 
समय सापेक्ष सिंशोधि सम्बन्त्धी कायण, 

- िेपालको सिंववधािमा व्यवस्था भए बमोन्त्िम राविय 
सरुक्षा पररषद्को सन्त्चवालयको सन्त्चवको कायण,  

- सिंयिु राि सिंघको अिरुोधमा ववश्वका द्वन्त्द्वग्रस्त 
रािहरूमा शान्त्न्त्त वहाल गराउि िेपाली सेिालाई 
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पारदशी एविं सरलीकृत बिाउि तथा एकरूपता 
कायम गिे  लगायतका ववषयहरू। 

14. सैनिक ऐि, २०६३  

15. ववपद् िोन्त्खम न्त्यूिीकरण तथा व्यवस्थापि 
ऐि, २०७४ 

16. सूचिाको हक सम्बन्त्धी ऐि, २०६४ 

17. सशुासि (व्यवस्थापि तथा सञ् चालि) ऐि, 
२०६४ 

18. िग्गा प्रानप्त ऐि, २०३४ 

19. वैदेन्त्शक भ्रमण व्यवस्थापि निदेन्त्शका, 
२०७५  

20. वि ऐि, २०७६ 

21. वातावरण सिंरक्षण ऐि, २०७६ 

22. िपेाल सरकार (कायणववभािि) नियमावली, 
२०७४ 

23. शान्त्न्त्त सेिा छिौट कायणववनध, २०७५ 

24. काठमाण्डौँ-तराई/मधेश द्रतुमागण सडक 
आयोििा सञ् चालि कायणववनध, २०७४  

25. मािवरवहत हवाई उपकरण (ड्रोि) उडाि 
सम्बन्त्धी कायणववनध, २०७५ 

26. सरकारी िग्गा दताण तथा नलिमा उपलब्ध 
गराउि ेसम्बन्त्धी कायणिीनत, २०७९ 

शान्त्न्त्त सेिामा पठाउिे ववषयको िीनतगत व्यवस्था, 
समन्त्वय र सहिीकरण सम्बन्त्धी कायण, 

- मन्त्रालय र अन्त्तगणत निकायहरूको भौनतक सम्पन्त्त्तको 
सरुक्षा तथा हािी िोक्सािी हिुबाट बचाउि निदेशि, 

नियन्त्रण तथा सपुररवेक्षण सम्बन्त्धी कायण, 
- स्वदेश तथा ववदेशबाट प्राप्त छारवनृतमा उच्च 

अध्ययि/तानलम/सेनमिार/गोष्ठी आददमा सिंगठिलाई 
ववन्त्शि योगदाि गिे िेपाली सेिा/नििामती 
कमणचारीहरूको छिौट/मिोियि सम्बन्त्धी कायण, 

- नििामती कमणचारीहरूको व्यन्त्िगत अनभलेख राख् ि े
तथा अद्यावनधक गिे सम्बन्त्धी कायण, 

- नििामती कमणचारीको नियनु्त्ि, पदस्थापि र सरुवा 
सम्बन्त्धी कायण र मन्त्रालयमा आवश्यिािसुार 
करारमा कमणचारी भिाण गिे सम्बन्त्धी कायण, 

- नििामती सेवा परुस्कारको लानग नििामती 
कमणचारीहरूको छिौट/मिोियि सम्बन्त्धी कायण, 

- मन्त्रालय अन्त्तगणत र िेपाली सेिाका 
सकलदिाणहरूलाई ववभषूणको लानग मिोियि गरी 
गहृ मन्त्रालयको ववभषूण सनमनतमा पठाउिे कायण, 

- ववनभन्न महाशाखाहरूका सह सन्त्चवहरूबाट मानथ 
उल्लेन्त्खत ववषयहरूमा पेश भएका वट्पणीमा आफ्िो 
राय सवहत स्वीकृनत ददिे र मन्त्न्त्रपररषद् बाट िीनतगत 
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27. भन्त्सार महसलु ऐि, २०८१ 

28. सैनिक कल्याणकारी कोष नियमावली, 
२०६५ 

29. सैनिक भिाण नियमहरू, २०२० 

30. सैनिक हवाई सेवा नियमावली, २०७४ 

31. सरकारी कायाणलयको वेबसाइट निमाणण तथा 
व्यवस्थापि सम्बन्त्धी निदेन्त्शका, २०७८ 

32. राविय सरुक्षा िीनत, २०७५ 

33. ववस्फोटक पदाथणको आयात, ओसारपोसार, 
सञ्चय र प्रयोगको इिाित प्रदाि गिे सम्बन्त्धी 
कायणववनध, २०७३ 

34. रक्षा मन्त्रालयको कायणसम्पादि कायणववनध, 
२०८२ 

35. आन्त्तररक नियन्त्रण प्रणाली ददग्दशणि, 
208३: सावणिनिक निकायबाट सम्पादि 
गिुणपिे कायणलाई नमतव्यवयता, प्रभावकाररता र 
कायणदक्षतापूणण ढङ्गबाट सम्पादि गिण, 
सावणिनिक सम्पन्त्त्तको सिंरक्षण गिण,  

 
 

 

निणणय गिुणपिे ववषयमा आफ्िो रायसवहत ववभागीय 
मन्त्रीसमक्ष पेश गिे कायण, 

- िेपाल सरकार (मन्त्रीपररषद्) र ववभागीय मन्त्रीको 
स्वीकृनत नलई िेपाल सरकारको तफण बाट रक्षा 
मन्त्रालयको प्रनतनिनधत्व गरी ववनभन्न अन्त्तराणविय 
सिंघ/सिंस्था र नमररािहरूमा दद्वपक्षीय र बहपुक्षीय 
वाताण/बैठक र सेनमिार गोष्ठीमा िेपाल सरकार, रक्षा 
मन्त्रालयको तफण बाट प्रनतनिनधत्व गिे, 

- ववभागीय मन्त्रीबाट प्रत्यायोन्त्ित अनधकार बमोन्त्िमका 
कायण गिे, 

- िेपाल सरकार (म.प.) र ववभागीय मन्त्रीबाट भएको 
निणणय/आदेश निदेशिलाई आफू अनधिीस्थ 
कमणचारीहरूको सहयोग नलई कायाणन्त्वयि 
गिे/गराउि ेकायण, 

- ववनभन्न निकायहरूबाट माग भए बमोन्त्िम ड्रोि 
सञ्चालि गिण सहमनत ददि ेसम्बन्त्धी कायण, 

- आफू अनधिीस्थ कमणचारीहरूको कायणसम्पादि 
मूल्याङ्कि सम्बन्त्धी कायण, 

- आफू अनधिीस्थ कमणचारीहरूको रेखदेख, नियन्त्रण 
गिे/गराउि ेसम्बन्त्धी कायण, 

- आफू  अनधिीस्थ कमणचारीहरूको ववदा स्वीकृत गिे 
कायण, 
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- प्रचनलत ऐि/नियमले सन्त्चवको पदबाट गिुणपिे भिी 
तोवकएको कायण, 

- मानथ उन्त्ल्लन्त्खत ववषयहरू बाहेक अन्त्य ववषयहरूमा 
ववभागीय मन्त्रीको निदेशि बमोन्त्िम गिे/गराउिे 
कायण,  

 

  
महाशाखाहरूको कायण वववरण 

१. प्रशासि महाशाखा: 
प्रशासि महाशाखाबाट देहायका कायणहरू गररिछेः 
 नििामती कमणचारीहरूको व्यन्त्िगत अनभलेख राख् ि ेतथा 

अद्यावनधक गिे कायण, 
 नििामती कमणचारीको नियनु्त्ि, पदस्थापि र सरुवा 

सम्बन्त्धी कायण र मन्त्रालयमा आवश्यकतािसुार करारमा 
कमणचारी भिाण गिे सम्बन्त्धी कायण, 

 स्वदेश तथा ववदेशबाट प्राप्त उच्च 
अध्ययि/तानलम/सेनमिार/गोष्ठी आदद छारवनृ्त्त्तमा 
नििामती र िेपाली सेिाका कमणचारीहरूको 
छिौट/मिोियि सम्बन्त्धी कायण, 

 िेपाली सेिामा नियनु्त्ि, पदस्थापिा, सरुवा, पदोन्ननत, 
पदावनध थप तथा रािीिामा सम्बन्त्धी कायण, 
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 िेपाली सेिा र अन्त्तगणतका निकायहरूको सिंगठि तथा 
दरबन्त्दी सिंरचिा सम्बन्त्धी कायण, 

 भिाण छिौटमा कमणचारी खटिपटि सम्बन्त्धी कायण,  
 कायाणलय सहयोगी र हलकुा सवारी चालकको 

व्यवस्थापि सम्बन्त्धी कायण, 
 नििामती सेवा परुस्कारको लानगनििामती 

कमणचारीहरूको छिौट/मिोियि गिण आफ्िो राय सवहत 
सन्त्चव समक्ष पेश गिे कायण‚ 

 प्रशासकीय सपुररवेक्षण, अिगुमि तथा मूल्याङ्कि सम्बन्त्धी 
कायणहरू गिे/गराउि,े 

 िेपाल सरकारबाट भएका नियणणहरू कायाणन्त्वयि 
गिे/गराउि,े 

 मन्त्रालय अन्त्तगणत र िेपाली सेिाका सकलदिाणहरूलाई 
ववभषूण मिोियि सम्बन्त्धी कायण, 

 ववनभन्न निकायहरूबाट माग भए बमोन्त्िम ड्रोि सञ्चालि 
गिण सहमनत सम्बन्त्धी कायण, 

 सैनिक प्रनतष्ठाि तथा तानलम सञ्चालि सम्बन्त्धी कायण, 
 राविय सेवा दलको सिंगठि, प्रशासि र तानलम सम्बन्त्धी 

कायण, 
 ििंगी अड्डाबाट प्राप्त हिुे मािव सिंसाधि व्यवस्थापि 

ववषयका अनत गो्य िाहेरी ररपोटण तथा प्रनतवेदिहरू र 
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सोको आधारमा सम्बन्त्न्त्धत निकायहरूसँग समन्त्वय गिे 
कायण, 

 शासकीय सधुार सम्बन्त्धी सम्पूणण कायण, 
  

२. योििा तथा अन्त्तराणविय समन्त्वय महाशाखा 
योििा तथा अन्त्तराणविय समन्त्वय महाशाखाबाट देहायका 
कायणहरू गररिछेः 
 राविय सरुक्षा िीनत (National Security Policy) 

तथा प्रनतरक्षा िीनत (Defence  Policy) तिुणमा, 
कायाणन्त्वयि सम्बन्त्धी कायण, 

 मन्त्रालय तथा अन्त्तगणतका योििा/आवनधक योििा 
सम्बन्त्धी कायण, 

 मन्त्रालय तथा अन्त्तगणतको वावषणक कायणक्रम तिुणमा र 
स्वीकृत गराउिे कायण, 

 चौमानसक तथा वावषणक समीक्षा बैठक आयोििा तथा 
त्यसमा प्रस्ततु गिुणपिे ववषयको तयारी सम्बन्त्धी कायण, 

 मन्त्रालय र अन्त्तगणत निकायबाट सञ्चानलत कायणक्रम 
िीनत तथा बिेट विव्यको मानसक दै्वमानसक चौमानसक 
तथा वावषणक प्रगनत प्रनतवेदि तयार गरी प्रधािमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपररषद्को कायाणलय, अथण मन्त्रालय र राविय योििा 
आयोगमा पठाउिे सम्बन्त्धी कायण, 
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 मन्त्रालयस्तर तथा राविय ववकास समस्या समाधाि 
सनमनतको बैठकमा पेश गिुणपिे ववषय सम्बन्त्धी  कायण, 

 िेपालको सिंववधािको धारा ५३ बमोन्त्िमको प्रगनत 
वववरण तयार गिे कायण,                   

 सेिामा ववद्यमाि तथा दीघणकालीि सैनिक सामग्री 
उत्पादि िीनत (Defence Production Policy) 
सम्बन्त्धी कायण, 

 क्षनतपूनतण तथा राहत प्रदाि गिे सम्बन्त्धी कायण, 
 सैनिक कल्याणकारी योििा तिुणमा सम्बन्त्धी कायण, 
 कल्याणकारी कोषको अिगुमि, समन्त्वय र सहिीकरण 

सम्बन्त्धी कायण, 
 सोल्िर बोडण (भारत) तथा निवटश गोखाण वेलफेयर 

कोअनडणिेशि कनमटी र पेन्त्सि क्याम्पहरूको 
व्यवस्थापिमा सहयोग परु् याउिे, स्वदेशी तथा ववदेशी 
पेन्त्सनियर र भतूपूवण सैनिक सिंगठि सम्बन्त्धी कायण, 

 सैनिक कल्याणकारी योििा, मन्त्रालय र अन्त्तगणतका 
योििा/कायणक्रमहरू प्रस्ताव एविं स्वीकृनत, कायाणन्त्वयि 
तथा अिगुमि सम्बन्त्धी कायण, 

 सैन्त्य रणिीनत तथा कायण योििा तिुणमा ववश्लषेण तथा 
अिसुन्त्धाि सम्बन्त्धी कायण, 
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 सेिाको कायणसम्पादि सिंरचिा आददमा सधुारका 
क्षेरहरूको पवहचाि गिण अिसुन्त्धाि गिे कायण, 

 सैनिक अस्पतालहरूको व्यवस्थापि सम्बन्त्धी िीनतगत 
कायण, 

 सैनिक कमणचारीहरूको औषधोपचार र निवतृ्तभरण 
सम्बन्त्धी िीनतगत कायण, 

 कायणक्रम कायाणन्त्वयिको अिगुमि सम्बन्त्धी कायण, 
 रक्षा र सेिाको आधनुिकीकरण, क्षमता सदुृढीकरणका 

लानग अिसुन्त्धाि सम्बन्त्धी कायण, 
 ववनभन्न ववषयमा निनमणत िीनतहरूको अनभलेख राख् ि ेकायण, 
 सिंयिु राि सिंघ आहवािमा शान्त्न्त्त सेिामा सहभागी हिु े

िेपाली सेिाको प्रभावकाररता र आधनुिकीकरण सम्बन्त्धी 
कायण‚ 

 सिंयिु राि सिंघ  आहवािमा शान्त्न्त्त सेिामा सहभागी हिु े
िेपाली सेिाको मिोियि, राहदािी र नभसा नसफाररस 
सम्बन्त्धी कायण‚ 

 सिंयिु राि सिंघ, अन्त्तराणविय सिंघ सिंस्था, नमरराि 
लगायतसँग रहेको सम्बन्त्धको निरन्त्तरता तथा सधुार गदै 
लग्िपुिे क्षेरहरूको पवहचाि तथा नसफाररस गिे सम्बन्त्धी 
कायण‚ 
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 सिंयिु राि सिंघको आहवािमा  शान्त्न्त्त सेिा पररचालि 
भएका क्षेरहरूको अिगुमि तथा अनभलेख सम्बन्त्धी 
कायण‚ 

 शान्त्न्त्त सेिासँग सम्बन्त्न्त्धत ििशन्त्ि‚ तानलम तत्सम्बन्त्धी 
साधि स्रोतको अिमुाि र समयबि योििा तथा 
अिगुमि व्यवस्था सम्बन्त्धी कायण‚ 

 शान्त्न्त्त सेिा सम्बन्त्धमा िेपाली सेिा UNDPKO तथा 
अन्त्य अन्त्तराणविय  सिंघसिंस्थासँग समन्त्वय‚ प्रनतवेदि तथा 
अिगुमि गिे कायण‚ 

 अन्त्य वैदेन्त्शक सम्पकण  र समन्त्वय सम्बन्त्धी कायण‚ 
 अन्त्तराणविय  रक्षा सम्बन्त्ध सदुृढीकरण सम्बन्त्धी कायण, 
 िेपाल भारत सरुक्षा सम्बन्त्धी दद्वपक्षीय परामशण समूहको 

बैठक सम्बन्त्धी कायण, 
 भारत र चीिको दद्वपक्षीय सीमा बैठक सम्बन्त्धी कायण, 
 ववनभन्न निकायबाट प्राप्त सूचिा एविं िाहेरी ववश्लषेण गरी 

सम्बन्त्न्त्धत निकायमा सम्प्रषेण गिे कायण, 
 ववपद् व्यवस्थापि सम्बन्त्धी रणिीनत एविं कायणिीनत तयार 

गिे र आवश्यक ििशन्त्ि व्यवस्थापि गिे कायण, 
 ववनभन्न निकायहरूबाट प्राप्त सरुक्षा सम्बन्त्धी प्रनतवेदि 

अध्ययि गरी राय/प्रनतवक्रया ददि ेकायण, 
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 ववपद् वा सिंकट व्यवस्थापिका लानग सेवा प्रदायक वा 
ववज्ञहरू, सरोकारवालाहरूको रोिर तयार गिे,  उिार,  
राहतका लानग क्षेरहरूको पवहचाि गरी क्षेरगत 
प्रोफाइल तयार गिे कायण, 

 दीघणकालीि रूपमा ववपद् तथा सिंकट व्यवस्थापिको 
लानग स्रोत साधिको व्यवस्था गदै िािे,  

 सूचिा न्त्स्थनत ववश्लषेण केन्त्द्र (Situation Analysis 
Centre) का रूपमा ववकनसत गदै लैिाि ेकायण, 

 ववपद् व्यवस्थापिको समन्त्वय र अिगुमि सम्बन्त्धी 
कायण, 

 दीघणकालमा Emergency Operation Center को 
स्थापिा र ववकास गिे कायण, 

 िेपाली सेिाले सञ्चालि गरेको उद्योग तथा पवणतारोहण, 
वावकटकी, विक्वेन्त्सी र सञ्चार सम्बन्त्धी कायण, 

 मन्त्रालयनभर कम््यटुर िेटववकण ङ्कको व्यवस्था र 
मन्त्रालय बावहर आवश्यक नलिंकको व्यवस्था गिे कायण, 
- मन्त्रालयको वेभपेि निमाणण, अद्यावनधक गिे तथा 

िेटववकण ङ्ग सम्बन्त्धी कायण, 
 कम््यटुर िेटववकण ङ्ग कायणमा सरुक्षा वगीकरण (Security 

Classification) को आधारमा ववनभन्न नियनु्त्िहरूलाई ददि 
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सवकि ेShared Drive को छुट्टाछुटै्ट व्यवस्था सम्बन्त्धी 
कायण, 

 Information Technology(IT) ववशेषज्ञ र 
सल्लाहकारको भनूमका निवाणह सम्बन्त्धी कायण, 

 कम््यटुरको िडाि (Installation) ममणत सम्भार र 
पासवडणको व्यवस्थापि सम्बन्त्धी कायण, 

 

३. कािूि महाशाखा 
कािूि महाशाखाबाट देहायका कायणहरू गररिछे: 
 रक्षा मन्त्रालय, िपेाली सेिा तथा राविय सरुक्षा 

पररषद्सिंग सम्बन्त्न्त्धत ऐि कािूिहरूको तिुणमा, सिंशोधि 
तथा सधुारको लानग मस्यौदा तयार गिे तथा कािूिी 
परामशण सम्बन्त्धी कायण, 

 राविय सरुक्षा िीनत तिुणमा सम्बन्त्धमा कािूिी पक्षबाट 
हेिे कायण, 

 रक्षा मन्त्रालयलाई ववपक्षी बिाइएका ररट निवेदिमा 
नलन्त्खत िवाफ तयार गिे कायण, 

 आवश्यकता अिसुार िेपाली सेिाको बढुवा तथा म्याद 
थप र अन्त्य ववषयमा कािूिी परामशण प्रदाि गिे कायण, 

 रािपरमा प्रकान्त्शत हिु े सूचिाको मस्यौदा तयार गिे 
कायण, 
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 सैनिक अदालतका फैसलाहरू सदर गिे तथा सैनिक 
अदालत बोलाउिे ववषयको निदेशि सम्बन्त्धी कायण, 

 दद्वपक्षीय, बहपुक्षीय सन्त्न्त्ध सम्झौता सहमनत (MOU, 
Agreement) को मस्यौदा गिे कायण, 

 सैनिक ववशेष अदालतबाट सैनिक अिसुन्त्धाि सनमनतसँग 
समन्त्वय तथा सहिीकरण सम्बन्त्धी कायण, 

 मन्त्रालयलाई आवश्यक पिे कािूि, तथा कािूिी नलन्त्खत 
र सन्त्न्त्धको अिवुादमा सहयोग गिे कायण, 

 सैनिक कल्याणकारी योििाका ववषयमा कािूिी परामशण 
ददि ेकायण, 

 िेपाली सेिा प्राड वववाकसँग सम्बन्त्न्त्धत अन्त्य कायण, 
 अदालतबाट भएका फैसलाहरू कायाणन्त्वयि गिण लगाउिे, 

त्यसको प्रनतवेदि गिे र सोको अिगुमि गिे कायण, 
 गिुासो व्यवस्थापि सम्बन्त्धी कायण, 
 िेपाली सेिा सम्बन्त्धमा परेका उिरुी, नसकायत सम्बन्त्धी 

कायणहरूमा आफ्िो राय सझुाव सवहत सन्त्चव समक्ष पेश 
गिे कायण, 

 मन्त्रालय र अन्त्तगणत निकायहरूबाट कािूिी राय माग 
भएका ववषयमा राय उपलव्ध गराउि ेकायण, 

 मािव अनधकारका ववषय गानसएको महासन्त्न्त्ध सम्बन्त्धी 
कायण, 
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 मािवीय कािूि लगायतका सबै िेिेभा महासन्त्न्त्धसँग 
सम्बन्त्न्त्धत कायण, 

 मािव अनधकार आयोगका निणणय कायाणन्त्वयि सम्बन्त्धी 
कायण, 

 UN लगायतका निकायमा पठाउि ु पिे आवनधक 
प्रनतवेदिको तयारी सम्बन्त्धी कायण, 

 सिंयिु रािसिंघमा शान्त्न्त्त सेिामा सहभागी हिु े सैनिक 
व्यन्त्िको मािव अनधकार र मािवीय कािूि ववषयको 
मूल्याङ्कि सम्बन्त्धी कायण, 

 िेपाली सेिामा मािव अनधकार र मािवीय कािूि 
प्रवधणिका लानग तानलम, गोष्ठी, सेनमिार आदद सञ्चालि 
तथा अिगुमि सम्बन्त्धी कायण, 

 मािव अनधकार सम्बन्त्धी अनभलेख राख् िे कायण, 
 िेपाली सेिा, मािव अनधकार निदेशिालय सम्बन्त्धी कायण, 
 िेपाली सेिाले गरेका मािवअनधकार प्रवधणि एविं सिंरक्षण 

सम्बन्त्धी कामको अिगुमि निरीक्षण तथा सपुररवेक्षण 
सम्बन्त्धी कायण, 

 राविय मािव अनधकार आयोग तथा अन्त्तराणविय मािव 
अनधकार आयोग/सन्त्चवालय (UNOHCHR and 
UNHCR) सँग समन्त्वय, प्रनतवेदि तथा ती सिंस्थाबाट 
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औलाईएका मािव अनधकार उल्लङ्घि ववषयको अिगुमि 
सम्बन्त्धी कायण, 

 मािव अनधकार तथा मािवीय कािूिहरूको अध्ययि, 
अिमुोदि तथा पररमािणि सम्बन्त्धी कायण,  

 िेपाल पक्ष भएका ववषयसँग सम्बन्त्न्त्धत मािव अनधकार 
अनभसन्त्न्त्धहरूको कायाणन्त्वयिको अिगुमि तथा सिंयोिि 
सम्बन्त्धी कायण‚ 

 िेपाली सेिा सम्बन्त्धमा परेका मािव अनधकार 
उल्लङ्घिका उिरुी‚ न्त्शकायत सम्बन्त्धी कायण‚ 

४. व्यवस्थापि महाशाखा 
व्यवस्थापि महाशाखाबाट देहायका कायणहरू गररिछेः 
 मन्त्रालय अन्त्तगणत नििामती तफण का कमणचारीहरूको 

तलबी प्रनतवेदि‚ पेन्त्सि‚ उपदाि तथा कमणचारीहरूको 
वहत‚ प्रोत्साहि एविं िेकीबदी‚ ठाडो‚ उिरुी सम्बन्त्धी 
कायण‚  

 सूचिा‚ पररपर‚ दताण चलािी‚ हान्त्िर रेकडण‚ न्त्िन्त्सी िगद, 
मालसामाि उपलन्त्ब्ध‚ सञ्चय र ववतरण सम्बन्त्धी कायण‚ 

 ववदेशी अनतनथहरूलाई िेपाल भ्रमणका लानग निमन्त्रणा 
गिण िेपाली सेिालाई स्वीकृनत प्रदाि गिे कायण‚ 

 पसु्तकालय‚ Help Desk व्यवस्थापि सम्बन्त्धी कायण‚ 
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 मन्त्रालय भविको ममणत-सम्भार‚ सरुक्षा‚ सरसफाईको 
व्यवस्थापि सम्बन्त्धी कायण‚ 

 न्त्िन्त्सी निरीक्षण एविं परुािा सामािहरू नललाम गिे कायण‚ 
 सभा‚ सम्मेलि‚ समारोह‚ बैठक आददको व्यवस्थापि 

सम्बन्त्धी कायण‚ 
 सवारी साधि व्यवस्थापि सम्बन्त्धी कायण‚ 
 अनत ववन्त्शि व्यन्त्िहरूको सरुक्षा र त्यसको समन्त्वय 

सम्बन्त्धी कायण, 
 अनत ववन्त्शि व्यन्त्िहरूको सैनिक िहाि उपयोग 

व्यवस्थापि सम्बन्त्धी कायण, 
 िेपाली सैनिक ववमाि सेवा (चाटणर सेवा समेत) सम्बन्त्धी 

समन्त्वय र व्यवस्थापि सम्बन्त्धी कायण, 
 मन्त्रालय तथा िेपाली सेिाको सम्पन्त्त्त (चल अचल) को 

वववरण तयार गरी अनभलेखबि गिे कायण‚ 
 िग्गा अनधग्रहण‚ भोगानधकार तथा िग्गा सम्बन्त्धी 

कायणहरू गिे/गराउि ेर सोको सम्बन्त्धमा राय/नसफाररस 
सवहत सन्त्चव समक्ष पेश गिे कायण‚ 

 िेपाली सेिाको लानग रासिको व्यवस्था गिे गराउि े
कायण‚ 

 दािाघाँस र अन्त्य सम्बन्त्न्त्धत सैनिक प्रयोगको घोडा खररद 
सम्बन्त्धी कायण‚ 
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 चाँदमारी क्षेरहरूको लगत/ रेकडण व्यवन्त्स्थत राख् ि े
कायण‚ 

 नसलखािा व्यवस्थापि सम्बन्त्धी कायण‚ 
 िाप िक्सा‚ हवाई सवेक्षण सम्बन्त्धी कायण‚ 
 ववनभन्न ववषयमा निनमणत िीनतहरूको अनभलेख राख् िे कायण‚ 
 राविय निकुञ्ज तथा वन्त्यिन्त्त ुआरक्षको सरुक्षा सम्बन्त्धी 

कायण र िीनतहरू तिुणमा गिे कायण‚ 
 राविय सरुक्षा खरखिािा एविं ववस्फोटक पदाथणहरूको 

िीनतगत व्यवस्थापि सम्बन्त्धी कायण‚ 
 िेपाली सेिाले सञ्चालि गरेका उद्योग सम्बन्त्धी कायण‚ 
 मन्त्रालय र अन्त्तगणत िपेाली सेिाको लानग ववनियोन्त्ित 

बिेटको अन्त्ख्तयारी, निकासा रोक्का तथा फुकुवा सम्बन्त्धी 
कायण‚ 

 मन्त्रालय र अन्त्तगणत िपेाली सेिाको लानग नियनमत बिेट 
माग, पररचालि र समन्त्वय गिे कायण‚ 

 मन्त्रालयको केन्त्द्रीय तथा कायण सञ्चालि स्तरको 
लेखासम्बन्त्धी कायण‚ 

 सावणिनिक लेखा सनमनत र बेरुि ु फछणयौट सम्बन्त्धी 
कायण‚ 

 आनथणक व्यवस्थापि सम्बन्त्धी िीनत तिुणमा तथा 
कायाणन्त्वयि सम्बन्त्धी कायण‚ 
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 िग्गाका मआुब्िा‚ राहत तथा क्षनतपूनतण सम्बन्त्धमा 
आनथणक व्यवस्थापि सम्बन्त्धी कायण‚ 

 मन्त्रालय र अन्त्तगणत निकायहरूको आनथणक प्रशासिको 
नियन्त्रण‚ अिगुमि सम्बन्त्धी कायण‚ 

 आनथणक वववरण तयार गिे‚ 
 मास्केवारी प्रनतवेदि निमाणण सम्बन्त्धी कायण‚ 
 रक्षा मन्त्रालय र अन्त्तगणत निकायहरूमा सञ्चानलत ववनभन्न 

कोषहरूको पररचालि‚ ववत्तीय  व्यवस्थापिका सन्त्दभणमा 
मन्त्रालयको सम्बन्त्न्त्धत शाखासँग समन्त्वय गरी 
नियन्त्रण‚ अिगुमि तथा समन्त्वय सम्बन्त्धी कायण‚ 

 सैनिक उपकरण व्यवस्थापि िीनत (Military 
Equipment Management Policy) र वावषणक 
सामािहरूको आपूनतण सम्बन्त्धी िीनत नियम र िगेडा 
पररमाण िीनत (Stocking Policy), आपूनतण व्यवस्थापि 
(हेभी इक्यपुमेण्ट सवारी साधि तथा मेनसिरी औिार 
सेिाको लानग तत्काल र नियनमत आपूनतण भइरहि ुपिे 
बाहेकका नियन्त्न्त्रत तथा अनियन्त्न्त्रत सामािहरू) 
सम्बन्त्धी योििा स्वीकृनत र प्रानप्त सम्बन्त्धी कायण‚  

 सेिामा ववद्यमाि तथा भावी सैनिक सामग्रीहरू उत्पादि 
िीनत (Defence Production Policy), योििा तथा 
कायणक्रम सम्बन्त्धी कायण‚  
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 सैनिक सामग्री उत्पादि निदेशिालयको रेखदेख र उि 
निदेशिालयका सम्बन्त्धमा मन्त्रालयबाट सम्पादि हिु े
समन्त्वय र सहिीकरण सम्बन्त्धी कायण‚  

 सैनिक सामग्रीहरूको आपूनतण‚ सोको व्यवस्थापि, 
ववतरण/भण्डारण तथा बेकम्मालाई सडाउिे‚ धलु्याउि े
(Condemnation) सम्बन्त्धी कायणहरूको लानग 
सहिीकरण गिे‚ 

 सैनिक सामग्रीहरूको उत्पादि र व्यवस्थापि सम्बन्त्धी 
मन्त्रालयबाट गरी िे अन्त्य कायणहरू‚ 

 आपूनतण व्यवस्थापि सम्बन्त्धी प्रवक्रयागत कायणहरूमा 
निदेशि ददिे कायण‚ 

 सिंयिु राि सिंघमा शान्त्न्त्तसेिा तैिाथी तथा बन्त्दोबस्ती 
सामग्रीको योििा र आपूनतण सम्बन्त्धी कायण‚ 

 कन्त्रोल आइटम भन्त्सार छुट‚ वव.म.ु सटही‚ मूल्य 
अनभववृि कर छुटको सम्बन्त्धमा समन्त्वय तथा 
सहिीकरण सम्बन्त्धी कायण‚ 

 सूचीकृतको कारवाही एविं मालसामाि न्त्झकाउिे र 
एल.सी. सम्बन्त्धी कायण‚ 

 मन्त्रालयबाट सम्पादि गिुणपिे अन्त्य भैपरी आउि ेकायण‚ 

 

१. प्रशासि महाशाखा  
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(क) कमणचारी प्रशासि शाखा 
 नििामती कमणचारीहरूको व्यन्त्िगत अनभलेखहरू राख् ि े

तथा अद्यावनधकगिे कायण, 
 नििामती कमणचारीको नियनु्त्ि, पदस्थापि र सरुवा 

सम्बन्त्धी कायण र मन्त्रालयमा आवश्यिािसुार सेवा 
करारमा कमणचारी भिाण सम्बन्त्धी कायण, 

 मन्त्रालय र अन्त्तगणतका नििामती कमणचारीहरूको 
कायणसम्पादि मूल्याङ्कि र सम्पन्त्त्त वववरण सम्बन्त्धी कायण, 

 स्वदेश तथा ववदेशबाट प्राप्त छारवनृ्त्त्त/उच्च 
अध्ययि/तानलम/सेनमिार/गोष्ठी आददमा नििामती 
कमणचारीहरूको छिौट/मिोियि सम्बन्त्धी कायण, 

 मन्त्रालय र िेपाली सेिाको नियनु्त्ि, पदस्थापि, सरुवा, 
बढुवा एविं भिाण छिौटमा कमणचारी खटिपटि सम्बन्त्धी 
कायण, 

 मन्त्रालय,  िेपाली सेिा र अन्त्तगणतका निकायहरूको 
सिंगठि तथा दरबन्त्दी सिंरचिा सम्बन्त्धी कायण, 

 नििामती सेवा परुस्कारको लानग मन्त्रालय र अन्त्तगणत 
कायणरत नििामती कमणचारीहरूको मिोियि सम्बन्त्धी 
गिे‚ 

 ववभषूणको लानग मन्त्रालय, अन्त्तगणत र िेपाली सेिाका 
सकलदिाणहरूलाई मिोियि सम्बन्त्धी कायण, 
- प्रशासकीय  सपुररवेक्षण, अिगुमि तथा मूल्याङ्कि 

सम्बन्त्धी कायणहरू गिे/गराउिे, 
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 िेपाल सरकारबाट भएका नियणणहरू कायाणन्त्वयि 
गिे/गराउि,े 

 ववनभन्न निकायहरूबाट माग भए बमोन्त्िम ड्रोि सञ्चालि 
सहमनत सम्बन्त्धी कायण, 

 

(ख) शासकीय सधुार तथा मािव सिंसाधि ववकास शाखा 
 सैनिक प्रनतष्ठाि तथा तानलम सञ्चालि सम्बन्त्धी कायण, 
 राविय सेवा दलको सिंगठि, प्रशासि र तानलम सम्बन्त्धी 

कायण,  
 स्वदेश तथा ववदेशबाट प्राप्त छारवनृ्त्त्तमा उच्च 

अध्ययि/तानलम/सेनमिार/गोष्ठी आददमा िेपाली सेिाका 
कमणचारीहरूको छिौट/मिोियि सम्बन्त्धी कायण, 

 ििंगी अड्डाबाट प्राप्त हिुे मािव सिंसाधि व्यवस्थापि 
ववषयका अनत गो्य िाहेरी ररपोटण तथा प्रनतवेदिहरू र 
सोको आधारमा सम्बन्त्न्त्धत निकायहरूसँग समन्त्वय गिे 
कायण, 

 कमणचारी दक्षता अनभववृिका लानग प्रन्त्शक्षण सम्बन्त्धी 
कायण, 

 शासकीय  सधुार सम्बन्त्धी सम्पूणण कायण, 
२. योििा तथा अन्त्तराणविय  समन्त्वय महाशाखा 
(क) योििा तथा सैनिक कल्याण शाखा 
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 राविय सरुक्षा िीनत (National Security Policy) 
तथा प्रनतरक्षा िीनत (Defence  Policy) तिुणमा, 
कायाणन्त्वयि सम्बन्त्धी कायण, 

 मन्त्रालय तथा अन्त्तगणतका योििा/आवनधक योििा 
सम्बन्त्धी कायण, 

 मन्त्रालय तथा अन्त्तगणतको वावषणक कायणक्रम तिुणमा र 
स्वीकृत गराउिे कायण, 

 चौमानसक तथा वावषणक समीक्षा बैठक आयोििा तथा 
त्यसमा प्रस्ततु गिुणपिे ववषयको तयारी सम्बन्त्धी कायण, 

 मन्त्रालय र अन्त्तगणत निकायबाट सञ्चानलत कायणक्रम 
िीनत तथा बिेट विव्यको मानसक, दै्वमानसक चौमानसक 
तथा वावषणक प्रगनत प्रनतवेदि तयार गरी प्रधािमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपररषद्को कायाणलय, अथण मन्त्रालय र राविय योििा 
आयोगमा पठाउिे सम्बन्त्धी कायण, 

 मन्त्रालयस्तर तथा राविय ववकास समस्या समाधाि 
सनमनतको बैठकमा पेश गिुणपिे ववषय सम्बन्त्धी, 

 िेपालको सिंववधािको धारा ५३ बमोन्त्िमको प्रगनत 
वववरण तयार गिे कायण,                   

 सेिामा ववद्यमाि  तथा दीघणकालीि सैनिक सामग्री 
उत्पादि िीनत (Defence Production Policy) 
सम्बन्त्धी कायण, 

 क्षनतपूनतण तथा राहत प्रदाि गिे सम्बन्त्धी कायण, 
 सैनिक कल्याणकारी योििा तिुणमा सम्बन्त्धी कायण, 
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 कल्याणकारी कोषको अिगुमि, समन्त्वय र सहिीकरण 
सम्बन्त्धी कायण, 

 सैनिक कल्याणकारी योििा तथा मन्त्रालय र अन्त्तगणतका 
योििा/कायणक्रमहरू प्रस्ताव एविं स्वीकृनत, कायाणन्त्वयि 
तथा अिगुमि सम्बन्त्धी कायण, 

 रक्षा रणिीनत तयार गिे कायण‚ 
 सैन्त्य रणिीनत तथा कायण योििा तिुणमा ववश्लषेण तथा 

अिसुन्त्धाि सम्बन्त्धी कायण, 
 सेिाको कायणसम्पादि सिंरचिा आददमा सधुारका 

क्षेरहरूको पवहचाि गिण अिसुन्त्धाि गिे कायण, 
 सैनिक अस्पतालहरूको व्यवस्थापि सम्बन्त्धी िीनतगत 

कायण, 
 सैनिक कमणचारीहरूको औषधोपचार र निवनृ्त्त्तभरण 

सम्बन्त्धी िीनतगत कायण, 
 कायणक्रम कायाणन्त्वयिको अिगुमि सम्बन्त्धी कायण, 
 सोल्िर बोडण (भारत) तथा निवटश गोखाण वेलफेयर 

कोअनडणिेशि कनमटी र पेन्त्सि क्याम्पहरूको 
व्यवस्थापिमा सहयोग परु् याउिे, स्वदेशी तथा ववदेशी 
पेन्त्सनियर र भतूपूवण सैनिक सिंगठि सम्बन्त्धी कायण, 

 रक्षा र सेिाको आधनुिकीकरण, क्षमता सदुृढीकरणका 
लानग अिसुन्त्धाि सम्बन्त्धी कायण, 

 ववनभन्न ववषयमा निनमणत िीनतहरूको अनभलेख राख् ि ेकायण, 
(ख) शान्त्न्त्तसेिा समन्त्वय तथा अन्त्तराणविय सम्बन्त्ध शाखा  
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 सिंयिु राि सिंघको आहवािमा  शान्त्न्त्त सेिामा सहभागी 
हिुे िेपाली सेिाको प्रभावकाररता र आधनुिकीकरण 
सम्बन्त्धी कायण‚ 

 सिंयिु राि सिंघको आहवािमा  शान्त्न्त्त सेिामा सहभागी 
हिुे िेपाली सेिाको मिोियि, राहदािी र नभसा नसफाररस 
सम्बन्त्धी कायण‚ 

 शान्त्न्त्त सेिासँग सम्बन्त्न्त्धत स्वदेश तथा वैदेन्त्शक 
तानलमहरूको स्वीकृनत, मिोियि, राहदािी र नभसा 
नसफाररस सम्बन्त्धी कायण‚ 

 सिंयिु राि सिंघ, अन्त्तराणविय  सिंघ सिंस्था, नमरराि 
लगायतसँगको सम्बन्त्धको निरन्त्तरता तथा बहपुक्षीय र 
दद्वपक्षीय सिंयन्त्रहरूको बैठक सम्बन्त्धी कायण,  

 सिंयिु राि सिंघको आहवािमा  शान्त्न्त्त सेिा पररचालि 
भएका क्षेरहरूको अिगुमि तथा अनभलेख सम्बन्त्धी 
कायण‚ 

 Defence Diplomacy सम्बन्त्धी कायणहरू, 
 शान्त्न्त्त सेिामा सहभागी हिुे ििशन्त्िलाई तानलम प्रदाि 

गिे तानलम केन्त्द्रहरूसँग समन्त्वय तथा अिगुमि 
सम्बन्त्धी कायण‚ 

 शान्त्न्त्त सेिा सम्बन्त्धमा UNDPKO तथा अन्त्य 
अन्त्तराणविय सिंघसिंस्थासँग समन्त्वय र अिगुमि सम्बन्त्धी 
कायण‚ 
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 परराि मन्त्रालयसँगको समन्त्वय तथा वैदेन्त्शक सम्पकण  
र समन्त्वय सम्बन्त्धी कायण‚ 

 अन्त्तराणविय  रक्षा सम्बन्त्ध समन्त्वय तथा सदुृढीकरण 
सम्बन्त्धी कायण, 

 भारत र चीिको दद्वपक्षीय सीमा  बैठक सम्बन्त्धी कायण। 
(ग) सूचिा ववश्लषेण तथा ववपद् व्यवस्थापि शाखा  
 ववनभन्न निकायबाट प्राप्त सूचिा एविं दैनिक िाहेरी ववश्लषेण 

गरी ववनभन्न निकायमा सम्प्रषेण गिे कायण, 
 ववपद् व्यवस्थापि सम्बन्त्धी रणिीनत एविं कायणिीनत तयार 

गिे र आवश्यक ििशन्त्ि व्यवस्थापि गिे कायण, 
 ववनभन्न निकायहरूबाट प्राप्त सरुक्षा सम्बन्त्धी प्रनतवेदि 

अध्ययि गरी राय/प्रनतवक्रया  ददि ेकायण, 
 ववपद् व्यवस्थापिका लानग सेवा प्रदायक वा ववज्ञहरू, 

सरोकारवालाहरूको रोिर तयार गिे, उिार, राहतका 
लानग क्षेरहरूको पवहचाि गरी क्षेरगत प्रोफाइल तयार 
गिे कायण, 

 दीघणकालीि रूपमा ववपद् तथा सिंकट व्यवस्थापिको 
लानग स्रोत साधिको व्यवस्था गदै िािे,  

 सूचिा न्त्स्थनत ववश्लषेण केन्त्द्र (Situation Analysis 
Centre) का रूपमा ववकनसत गदै लैिाि ेकायण, 

 सरुक्षा पररषद् बाट प्राप्त िाहेरी ववश्लषेण गरी अनभलेख 
राख् ि ेर सम्बन्त्न्त्धत निकायमा सूचिा सम्प्रषेण गिे कायण, 
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 ववपद् व्यवस्थापिको समन्त्वय र अिगुमि सम्बन्त्धी 
कायण, 

 दीघणकालमा Emergency Operation Center को 
स्थापिा र ववकास गिे कायण, 

 िेपाली सेिाले सञ्चालि गरेको उद्योग तथा पवणतारोहण, 
वावकटकी, विक्वेन्त्सी र सञ्चार सम्बन्त्धी कायण, 

 मन्त्रालयनभर कम््यटुर िेटववकण ङ्कको व्यवस्था र 
मन्त्रालय बावहर आवश्यक नलिंकको व्यवस्था गिे कायण, 

 मन्त्रालयको वेभपेि निमाणण, अद्यावनधक गिे तथा 
िेटववकण ङ्ग सम्बन्त्धी कायण, 

 कम््यटुर िेटववकण ङ्ग कायणमा सरुक्षा वगीकरण 
(Security Classification) को आधारमा ववनभन्न 
नियनु्त्िहरूलाई ददि सवकिे Shared Drive को 
छुट्टाछुटै्ट व्यवस्था सम्बन्त्धी कायण, 

 Information Technology(IT) ववशेषज्ञ र 
सल्लाहकारको भनूमका निवाणह सम्बन्त्धी कायण, 

 कम््यटुरको िडाि (Installation) ममणत सम्भार र 
पासबोडणको व्यवस्थापि सम्बन्त्धी कायण, 

३. कािूि महाशाखा: 
(क) कािूि तथा फैसला कायाणन्त्वयि शाखा 
 रक्षा मन्त्रालय, िपेाली सेिा तथा राविय सरुक्षा 

पररषद्सँग सम्बन्त्न्त्धत ऐि कािूिहरूको तिुणमा, सिंशोधि 
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तथा सधुारको लानग मस्यौदा तयार गिे तथा कािूिी 
परामशण सम्बन्त्धी कायण, 

 राविय सरुक्षा िीनत तिुणमा सम्बन्त्धमा कािूिी पक्षबाट 
हेिे कायण, 

 रक्षा मन्त्रालयलाई ववपक्षी बिाइएका ररट निवेदिमा 
नलन्त्खत िवाफ तयार गिे कायण, 

 आवश्यकता अिसुार िेपाली सेिाको बढुवा तथा म्याद 
थप र अन्त्य ववषयमा कािूिी परामशण प्रदाि गिे कायण, 

 रािपरमा प्रकान्त्शत हिु े सूचिाको मस्यौदा तयार गिे 
कायण, 

 सैनिक अदालतका फैसलाहरू सदर गिे तथा सैनिक 
अदालत बोलाउिे ववषयको निदेशि सम्बन्त्धी कायण, 

 दद्वपक्षीय, बहपुक्षीय सन्त्न्त्ध सम्झौता सहमनत (MOU, 
Agreement) को मस्यौदा गिे कायण, 

 सैनिक ववशेष अदालतबाट सैनिक अिसुन्त्धाि 
सनमनतसँगको समन्त्वय तथा सहिीकरण सम्बन्त्धी कायण, 

 मन्त्रालयलाई आवश्यक पिे कािूि, तथा कािूिी 
नलन्त्खत र सन्त्न्त्धको अिवुादमा सहयोग गिे कायण, 

 सैनिक कल्याणकारी योििाका ववषयमा कािूिी परामशण 
ददि ेकायण, 

 िेपाली सेिा प्राड वववाकसँग सम्बन्त्न्त्धत अन्त्य कायण, 
 अदालतबाट भएका फैसलाहरू कायाणन्त्वयि गिण लगाउिे, 

त्यसको प्रनतवेदि गिे र सोको अिगुमि गिे कायण, 
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 गिुासो व्यवस्थापि सम्बन्त्धी कायण, 
 िेपाली सेिा सम्बन्त्धमा परेका उिरुी, नसकायत सम्बन्त्धी 

कायणहरूमा आफ्िो राय सझुावसवहत सन्त्चव समक्ष पेश 
गिे कायण, 

 मन्त्रालयका अन्त्य महाशाखा तथा शाखाहरू एविं ििंगी 
अड्डाबाट कािूिी राय माग भएका ववषयमा राय उपलव्ध 
गराउि ेकायण, 

 

(ख) मािव अनधकार अिगुमि तथा गिुासो व्यवस्थापि शाखा 
 मािव अनधकारका ववषय गानँसएको महासन्त्न्त्ध सम्बन्त्धी 

कायण, 
 मािवीय कािूि लगायतका सबै िेिेभा महासन्त्न्त्धसँग 

सम्बन्त्न्त्धत कायण, 
 मािव अनधकार आयोगका निणणय कायाणन्त्वयि सम्बन्त्धी 

कायण, 
 UN लगायतका निकायमा पठाउिपुिे आवनधक 

प्रनतवेदिको तयारी सम्बन्त्धी कायण, 
 सिंयिु रािसिंघमा शान्त्न्त्त सेिामा सहभागी हिु े सैनिक 

व्यन्त्िको मािव अनधकार र मािवीय कािूि ववषयको 
मूल्याङ्कि सम्बन्त्धी कायण, 

 िेपाली सेिामा मािव अनधकार र मािवीय कािूि 
प्रवधणिका लानग तानलम, गोष्ठी, सेनमिार आदद सञ्चालि 
तथा अिगुमि सम्बन्त्धी कायण, 
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 मािव अनधकार सम्बन्त्धी अनभलेख राख् ि ेकायण, 
 िेपाली सेिा, मािव अनधकार निदेशिालय सम्बन्त्धी कायण, 
 मािव अनधकारसँग गाँनसएका महासन्त्न्त्धहरूको अिमुोदि, 

हस्ताक्षर तथा कायाणन्त्वयिको अिगुमि सम्बन्त्धी कायण, 
 िेपाली सेिाले गरेका मािव अनधकार प्रवधणि एविं सिंरक्षण 

सम्बन्त्धी कामको अिगुमि निरीक्षण तथा सपुररवेक्षण 
सम्बन्त्धी कायण, 

 राविय मािव अनधकार आयोग तथा अन्त्तराणविय मािव 
अनधकार आयोग/सन्त्चवालय (UNOHCHR and 
UNHCR) सँग समन्त्वय, प्रनतवेदि तथा ती सिंस्थाबाट 
औलँ्याइएका मािव अनधकार उल्लङ्घि ववषयको 
अिगुमि सम्बन्त्धी कायण, 

 मािव अनधकार तथा मािवीय कािूिहरूको अध्ययि, 
अिमुोदि तथा पररमािणि सम्बन्त्धी कायण,  

 िेपाल पक्ष भएका ववषयसँग सम्बन्त्न्त्धत मािव अनधकार 
अनभसन्त्न्त्धहरूको कायाणन्त्वयिको अिगुमि तथा सिंयोिि 
सम्बन्त्धी कायण‚ 

 िेपाली सेिा सम्बन्त्धमा परेका मािव अनधकार 
उल्लङ्घिका उिरुी‚ नसकायत सम्बन्त्धी कायण‚ 

 गिुासो व्यवस्थापि सम्बन्त्धी कायण । 
 

४. व्यवस्थापि महाशाखा: 
(क) आन्त्तररक तथा अनभलेख व्यवस्थापि शाखा 
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 मन्त्रालय अन्त्तगणत नििामती तफण का कमणचारीहरूको 
तलबी प्रनतवेदि‚ पेन्त्सि‚ उपदाि तथा कमणचारीहरूको 
वहत‚ प्रोत्साहि एविं िेकीवदी‚ ठाडो‚ उिरुी सम्बन्त्धी 
कायण‚  

 सूचिा‚ पररपर‚ दताण चलािी‚ हान्त्िर रेकडण‚ न्त्िन्त्सी 
िगद‚ मालसामाि उपलन्त्ब्ध‚ सञ्चय र ववतरण सम्बन्त्धी 
कायण‚ 

 ववदेशी अनतनथहरूलाई िपेाल भ्रमणका लानग निमन्त्रणा 
गिण िेपाली सेिालाई स्वीकृनत प्रदाि कायण‚ 

 पसु्तकालय‚ Help Desk व्यवस्थापि सम्बन्त्धी कायण‚ 
 मन्त्रालय भविको ममणत सम्भार‚ सरुक्षा‚ सरसफाइको 

व्यवस्थापि सम्बन्त्धी कायण‚ 
 न्त्िन्त्सी निरीक्षण एविं परुािा सामािहरू नललाम गिे कायण‚ 
 सभा‚ सम्मेलि‚ समारोह‚ बैठक आददको व्यवस्थापि 

सम्बन्त्धी कायण‚ 
 सवारी साधि व्यवस्थापि सम्बन्त्धी कायण‚ 
 अनत ववन्त्शि व्यन्त्िहरूको सरुक्षा र त्यसको समन्त्वय 

सम्बन्त्धी कायण, 
 अनत ववन्त्शि व्यन्त्िहरूको सैनिक िहाि उपयोग 

सम्बन्त्धी व्यवस्थापि सम्बन्त्धी कायण, 
 िेपाली सैनिक ववमाि सेवा (चाटणर सेवा समेत) सम्बन्त्धी 

समन्त्वय र व्यवस्थापि कायण, 
 मन्त्रालयबाट सम्पादि गिुणपिे अन्त्य भैपरी आउि ेकायण‚ 
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 मन्त्रालय तथा िेपाली सेिाको सम्पन्त्त्त (चल अचल) को 
वववरण तयार गरी  अनभलेखबि गिे कायण‚ 

 िग्गा अनधग्रहण‚ भोगानधकार तथा िग्गा सम्बन्त्धी 
कायणहरू गिे/गराउिे र सोको सम्बन्त्धमा राय/नसफाररस 
सवहत सन्त्चव समक्ष पेश गिे कायण‚ 

 िेपाली सेिाको लानग रासिको व्यवस्था गिे गराउि े
कायण‚ 

 दािा, घाँस र अन्त्य सम्बन्त्न्त्धत सैनिक प्रयोगको घोडा 
खररद सम्बन्त्धी कायण‚ 

 चाँदमारी क्षेरहरूको लगत/ रेकडण व्यवन्त्स्थत राख् ि े
कायण‚ 

 नसलखािा व्यवस्थापि सम्बन्त्धी कायण‚ 
 िाप िक्सा‚ हवाई सवेक्षण सम्बन्त्धी कायण‚ 
 ववनभन्न ववषयमा निनमणत िीनतहरूको अनभलेख राख् ि ेकायण‚ 
 राविय निकुञ्ज तथा वन्त्यिन्त्त ुआरक्षको सरुक्षा सम्बन्त्धी 

कायण र िीनतहरू तिुणमा गिे कायण‚ 
 राविय सरुक्षा खरखिािा एविं ववस्फोटक पदाथणहरूको 

िीनतगत व्यवस्थापि सम्बन्त्धी कायण‚ 
 िेपाली सेिाले सञ्चालि गरेका उद्योग सम्बन्त्धी कायण‚ 

- भारत र चीिको दद्वपक्षीय सीमा सम्बन्त्धी 
दस्तावेिहरूको अनभलेख राख्न ेकायण। 

 

(ख) आनथणक प्रशासि शाखा  
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 मन्त्रालय र अन्त्तगणत िपेाली सेिाको लानग ववनियोन्त्ित 
बिेटको अन्त्ख्तयारी ददि‚े अन्त्ख्तयारी तथा निकासा रोक्का 
तथा फुकुवा सम्बन्त्धी कायण‚ 

 मन्त्रालय र अन्त्तगणत िपेाली सेिाको लानग नियनमत 
बिेट माग, पररचालि र समन्त्वय गिे कायण‚ 

 मन्त्रालयको केन्त्द्रीय तथा कायण सञ्चालि स्तरको 
लेखासम्बन्त्धी कायण‚ 

 सावणिनिक लेखा सनमनत र बेरुि ु फर्छ्यौट सम्बन्त्धी 
कायण‚ 

 अन्त्य शाखाहरूसँग समेत समन्त्वय गरी मन्त्रालयको 
आनथणक व्यवस्थापि सम्बन्त्धी िीनत तिुणमा तथा 
कायाणन्त्वयि सम्बन्त्धी कायण‚ 

 रक्षा मन्त्रालय र अन्त्तगणत निकायहरूमा सञ्चानलत ववनभन्न 
कोषहरूको पररचालि‚ ववत्तीय  व्यवस्थापिका सन्त्दभणमा 
मन्त्रालयको सम्बन्त्न्त्धत शाखासँग समन्त्वय गरी 
नियन्त्रण‚ अिगुमि तथा समन्त्वय सम्बन्त्धी कायण‚ 

 िग्गाका मआुब्िा‚ राहत तथा क्षनतपूनतण सम्बन्त्धी 
कामको रकम ववतरण तथा आनथणक व्यवस्थापि 
सम्बन्त्धी कायण‚ 

 मन्त्रालय र अन्त्तगणत निकायहरूको आनथणक प्रशासिको 
नियन्त्रण‚ अिगुमि सम्बन्त्धी कायण‚ 

 आनथणक वववरण तयार गिे‚ 
 मास्केवारी प्रनतवेदि निमाणण सम्बन्त्धी कायण‚ 
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(ग) खररद व्यवस्थापि शाखा 
 सैनिक उपकरण व्यवस्थापि िीनत (Military 

Equipment Management Policy) र वावषणक 
सामािहरूको आपूनतण सम्बन्त्धी िीनत नियम र िगेडा 
पररमाण िीनत (Stocking Policy) आपूनतण व्यवस्थापि 
(हेभी इक्यपुमेण्ट  सवारी साधि तथा मेनसिरी  औिार 
सेिाको लानग तत्काल र नियनमत आपूनतण भइरहि ुपिे 
बाहेकका नियन्त्न्त्रत तथा अनियन्त्न्त्रत सामािहरू) 
सम्बन्त्धी योििा स्वीकृनत र प्रानप्त सम्बन्त्धी कायण‚  

 सेिामा ववद्यमाि तथा भावी सैनिक सामग्रीहरू उत्पादि 
िीनत (Defence Production Policy) योििा तथा 
कायणक्रम सम्बन्त्धी कायण‚  

 सैनिक सामग्री उत्पादि निदेशिालयको रेखदेख र उि 
निदेशिालयका सम्बन्त्धमा मन्त्रालयबाट सम्पादि हिु े
समन्त्वय र सहिीकरण सम्बन्त्धी कायण‚  

 सैनिक सामग्रीहरूको आपूनतण‚ सोको व्यवस्थापि, 
ववतरण/भण्डारण तथा बेकम्मालाई सडाउि‚े धलु्याउि े
(Condemnation) सम्बन्त्धी कायणहरूको लानग 
सहिीकरण गिे‚ 

 सैनिक सामग्रीहरूको उत्पादि र व्यवस्थापि सम्बन्त्धी 
मन्त्रालयबाट गरी िे अन्त्य कायणहरू‚ 
- आपूनतण व्यवस्थापि सम्बन्त्धी प्रवक्रयागत कायणहरूमा 

निदेशि ददिे कायण ‚ 
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 सिंयिु राि सिंघमा शान्त्न्त्तसेिा तैिाथी तथा बन्त्दोबस्ती 
सामग्रीको योििा र आपूनतण सम्बन्त्धी कायण‚ 

 कन्त्रोल आइटम भन्त्सार छुट‚ वव.म.ुसटही‚ मूल्य 
अनभववृि कर छुटको सम्बन्त्धमा समन्त्वय तथा 
सहिीकरण सम्बन्त्धी कायण‚ 

 सूचीकृतको कारवाही एविं मालसामाि न्त्झकाउि े र 
एल.सी. सम्बन्त्धी कायण‚ 
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६.२ आन्त्तररक नियन्त्रणको खाकाः 

आन्त्तररक नियन्त्रण प्रणालीका सन्त्दभणमा सम्भाववत िोन्त्खम, िोन्त्खम नियन्त्रणका उपाय, सूचिा र सञ् चार तथा अिगुमि गिे निकाय र ववनध देहाय 
बमोन्त्िम रहेका छि ्: 
क्र. 
सिं. 

ववद्यमाि तथा सम्भाववत िोन्त्खम िोन्त्खम नियन्त्रणका वक्रयाकलापहरू सूचिा र सञ्चार 
अिगुमि गिे निकाय र 

ववनध 

१. यस मन्त्रालय र सम्बि 
निकायसँग सम्बन्त्न्त्धत कािूि 
तिुणमा प्रवक्रयामा सम्बन्त्न्त्धत 
निकायबाट समयमै राय 
सहमनत प्राप्त हिु िसक्ि।े 

 सम्बन्त्न्त्धत निकायले समयमै राय 
सहमनत उपलब्ध गराउि पहल गिे, 

 सरोकारवालाबीच समयसमयमा 
छलफल/बैठक आयोििा गिे। 

 पराचार, टेनलफोि तथा 
बैठक। 

 सन्त्चव/कािूि 
महाशाखा 
(पराचार/ताकेता, 
टेनलफोि माफण त)। 

२. मन्त्रालयको भवि तथा सवारी 
साधिको पूणण बीमा हिु 
िसक्दा कुिै कारणवश यस्ता 
सम्पन्त्त्तहरूको क्षनत हिु गएमा 
क्षनतपूनतण दाबी । 

 मन्त्रालयको भवि तथा सवारी 
साधिको पूणण बीमा गिण गराउि 
आवश्यक बिेट ववनियोिि गिे तथा 
बिेट अपगु भएमा अथण मन्त्रालयसँग 
माग गिे, 

 सवारीसाधिको िवीकरण र बीमा 
गिुणपिे समयतानलका तय गरी समयमा 
िै िवीकरण र बीमा गिे। 

 सम्पन्त्त्त तथा न्त्िन्त्सी 
मालसामािको अनभलेख, मूल्य 
निधाणरण, बीमा, न्त्िन्त्सी निरीक्षण 
तथा नललाम सम्बन्त्धी वववरण 
नियनमत रूपमा PAMS 

प्रणालीमा अद्यावनधक गरी 
सम्बन्त्न्त्धत शाखा तथा 
निकायलाई िािकारी गराउिे 

 सन्त्चव/सम्बन्त्न्त्धत 
महाशाखा प्रमखु 
(PAMS system 

tracking, नियनमत 
न्त्िन्त्सी निरीक्षण, 
प्रनतवेदि परीक्षण तथा 
अिगुमि, बैठक 
माफण त)। 
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तथा आवश्यक प्रनतवेदि 
आन्त्तररक रूपमा सम्प्रषेण गिे। 

३. सावणिनिक सम्पन्त्त्त व्यवस्थापि 
प्रणाली (PAMS) मा  पूवाणधार 
लगायत सबै न्त्िन्त्सी 
सम्पन्त्त्तहरूको यथाथण अनभलेखि 
र  मूल्याङ्कि िहुदँा सरकारी 
सम्पन्त्त्तको दरुुपयोग हिु सक्िे 
। 

 PAMS प्रणालीको स्तरोन्ननतको लानग 
पहल गिे, 

 सम्पन्त्त्तको सम्पूणण वववरण तथा मूल्य 
खलुाएर प्रवववि गिे, 

 न्त्िन्त्सी निरीक्षण गिे, 
 ििशन्त्िलाई निरन्त्तर तानलम प्रदाि 

गिे। 

 छलफल तथा अन्त्तरवक्रया, 
 अध्ययि/प्रनतवेदि, 
 समीक्षा बैठक, 
 आवनधक प्रनतवेदि सम्प्रषेण 

 व्यवस्थापि महाशाखा, 
 PAMS System माफण त 

Tracking/न्त्िन्त्सी 
निरीक्षण/आन्त्तररक 
/अन्त्न्त्तम लेखापरीक्षण।  

४. सावणिनिक खरीद व्यवस्थापि  
िनतिामूलक िहुँदा सेवा प्रवाह 
प्रभावकारी हिु िसकी 
कायाणलयको उद्देश्य  प्रानप्तमा 
कदठिाइ हिु सक्ि।े  

 बिेट व्यवस्थापि  गिे, 
 खररद योििा अिसुार मार खरीद 

गिे,  

 आवश्यकता ववश्लषेणको आधारमा 
मार खररद गिे, 

 लागत अिमुाि र प्राववनधक 
स्पेनसवफकेशि तयार गिे पदानधकारी 
अलग अलग हिुे व्यवस्था गिे , 

 वस्तनुिष्ठ लागत अिमुाि तथा  
मूल्याङ्कि गिे, 

 सोझै खररद निरुत्सावहत गिे, 
 समयमै खररद सम्बन्त्धी निणणय गिे, 

 बोलपर/दरभाउपर समेत 
प्रकाशिको सूचिा, 

 खचण सावणिनिकीकरण। 

 

 रक्षा मन्त्रालय र 
सावणिनिक खरीद 
अिगुमि कायाणलय, 

 आन्त्तररक तथा अन्त्न्त्तम 
लेखापरीक्षण/ खररद 
योििा कायाणन्त्वयि 
समीक्षा/ लागत 
अिगुमि परीक्षण/ 
बोलपर मूल्याङ्कि/ 
खरीद निणणयको 
अिगुमि माफण त। 
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 खरीद सम्बन्त्धी तानलम प्रदाि गिे। 
५. भन्त्सार छुट  नसफाररसमा 

दोहोरोपिा हिु सक्िे िोन्त्खम। 
 शान्त्न्त्त सेिा नमसिमा सरुक्षा तथा अन्त्य 

सामग्री लैिाँदाको व्यवन्त्स्थत  लगत  
शान्त्न्त्त सेिा कायण निदेशिालयले  
राख्न,े 

 लगत राखी लनगएका सामग्री वफताण 
ल्याउदा भन्त्सार महसलु ऐि तथा 
प्रचनलत आनथणक ऐि बमोन्त्िम 
कागिात उपलब्ध गराउि।े 

 अनभलेख, सम्बन्त्न्त्धत निकायबाट 
प्राप्त लगत, 
वावषणक/अधणवावषणक/मानसक 
प्रगनत प्रनतवेदि। 

 सन्त्चव/व्यवस्थापि 
महाशाखा प्रमखु (न्त्िन्त्सी 
निरीक्षण प्रनतवेदि, 
अिगुमि प्रनतवेदि 
माफण त), 

 सम्बन्त्न्त्धत निकायबाट 
प्राप्त लगत । 

६. सावणिनिक खररद ऐि, २०६३ 
नियमावली, २०६४ तथा सरुक्षा 
सामररक वा प्रनतरक्षा सामग्री 
आपूनतण गिे कायणववनध, २०६४ 
बमोन्त्िम खररद गरी एका 
सामग्रीको भन्त्सार छुट नसफाररस 
सम्बन्त्धमा सोसँग सम्बन्त्न्त्धत 
कािूिको पररपालिा हिु िसक्िे 
। 

  सैन्त्य सामग्री खररद सम्बन्त्धी प्रचनलत  
कािूिको पूणण पररपालिा गरी खररद 
गिे, 

 भन्त्सार महसलु ऐि, २०८१ तथा 
आनथणक ऐिको पूणण रूपमा पररपालिा 
गिे। 

  

 सैन्त्य सामग्रीको अनभलेख, 
अिगुमि निरीक्षण, प्रनतवेदि। 

 सम्बन्त्न्त्धत ववभागीय 
प्रमखु/ खररद 
व्यवस्थापि महाशाखा 
प्रमखु/अिगुमि निरीक्षण 
प्रनतवेदि। 

७. गणुस्तर सनुिन्त्ित िगरी खािा, 
वपउिे पािी खररद, ववद्यतु 
उपकरणको दरुुपयोग, अनग्रम 

 आनधकाररक निकायबाट गणुस्तर 
प्रमान्त्णत वपउिे पािी तथा अन्त्य 
प्रयोििको लानग आवश्यक पािी 

 पािी खररद, प्रमाणपर, 
ववद्यतु/सञ्चार उपकरण प्रयोग 
र भिुािी सम्बन्त्धी वववरण 

 सन्त्चव/व्यवस्थापि 
महाशाखा प्रमखु (खररद 
प्रमाणपर प्रमाणीकरण, 
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भिुािीमा छुट िनलि े वा 
लागतमा अिावश्यक ववृि हिुे 
िोन्त्खम रहि सक्ि।े 

खलुा प्रनतस्पधाण गराई मार खररद 
गिे, 

 खािा, वपउि े पािी स्लायसणले 
गणुस्तर प्रमाणपर नियनमत रूपमा 
पेश गरेपनछ मार भिुािी गिे, 

 कायणकक्षनभरका कम््यटुर, वप्रन्त्टर, 
वहटर, एयर कन्त्ण्डस्िर, पिंखा 
लगायतका ववद्यतुीय उपकरण सही 
प्रयोग गिे र अिपुन्त्स्थत हुदँा बन्त्द 
गिे दावयत्व सम्बन्त्न्त्धत कमणचारीको 
हिुे, 
पािी, नबिलुी, सञ्चार महसलु आदद 
भिुािी गदाण सम्बन्त्न्त्धत पक्षबाट 
अनग्रम भिुािीमा छुट प्रस्ताव भएमा  
सो छुट प्राप्त गिे गरी व्यवस्था 
नमलाउिे। 

सम्बन्त्न्त्धत महाशाखा/शाखा 
र आनथणक प्रशासि शाखाबीच 
नियनमत रूपमा 
अनभलेखीकरण र िािकारी 
आदाि-प्रदाि गिे। 

भिुािी प्रवक्रया र 
उपकरण प्रयोग 
अिगुमि माफण त)। 

८. सवारीसाधि, इन्त्धिको 
दरुुपयोग लेखाप्रणालीमा 
वववरण िसमेवटिे वा  इन्त्धि 
अनभलेख अपूणण हिुे िोन्त्खम 
रहि सक्िे। 

 सवारीसाधि सवुवधा पाउिे 
पदानधकारीको इन्त्धि व्यवस्था अथण  
मन्त्रालयको स्वीकृत अद्यावनधक 
कायणसञ्चालि निदेन्त्शकामा तोवकए 
अिसुार मार उपलब्ध गराइिे, 

 इन्त्धि खपत, नसफाररस, 
स्वीकृनत र लगबकु वववरण 
सम्बन्त्न्त्धत महाशाखा/लेखा 
शाखा र आन्त्तररक तथा 
अनभलेख व्यवस्थापि 

 सन्त्चव/व्यवस्थापि 
महाशाखा प्रमखु ( 
इन्त्धि ववतरण, लगबकु 
िाँच, नसफाररस स्वीकृनत 
प्रवक्रया र मानसक 
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 चार पाङ्ग्ग्र े सवारीसाधि प्रयोगकताणले 
अनिवायण रूपमा लगबकु पेश गिुणपिे, 

 सवारी साधिमा इन्त्धि हाल्ि ेव्यवस्था 
तोवकएको स्थािमा कुपि प्रणालीमाफण त 
मार गररिे। 

शाखाबीच नियनमत रूपमा 
अनभलेखीकरण र िािकारी 
आदािप्रदाि गरी ि।े 

ररपोवटणङ्ग माफण त 
अिगुमि)। 

९. कािूिको पूणण पररपालिा िहुँदा 
बेरुि ु बढ्िे तथा  आनथणक 
अिशुासि कमिोर हिु सक्ि।े 

 

 

 आनथणक कायणववनध कािूि तथा 
कायणववनधहरूको पूणण पररपालिामा िोड 
ददिे,  

 बेरुि ुफर्छ्यौटमा तदारुकता ल्याउिे,   

 तानलममाफण त बेरुि ुफर्छ्यौट सम्बन्त्धी 
कािूिी व्यवस्थाबारे सचेत गराउिे 
तथा िैनतकता र सदाचाररता प्रविणि 
गिे, 

 कायणसञ् चालि निदेन्त्शका, बिेट 
मागणदशणि र अथण मन्त्रालयबाट प्राप्त 
निदेशिको पालिा गिे। 

 बेरुि ु लगत उपलब्ध 
गराउिे, 

 पराचार र Onlineमाफण त  

सूचिा सम्प्रषेण गिे, 
 छलफल/ प्रनतवेदि सम्प्रषेण  

गिे, 
 नलन्त्खत निदेशि ददि।े  

 

 महालेखा नियन्त्रक 
कायाणलय/ कोष तथा 
लेखा नियन्त्रक 
कायाणलय/ आन्त्तररक 
लेखापरीक्षण तथा 
नियन्त्रण सनमनत, 

 आन्त्तररक तथा अन्त्न्त्तम 
लेखापरीक्षण/ प्रनतवेदि 
समीक्षा/ पषृ्ठपोषण। 

१०. स्वीकृत बिेट तथा कायणक्रमको 
वावषणक बिेट कायाणन्त्वयि 
कायणयोििा तानलका बमोन्त्िम 
कायाणन्त्वि हिु िसक्ि।े 

 साउि पवहलो हप्तानभर स्वीकृत 
बिेट तथा कायणक्रमको वावषणक  
बिेट  कायाणन्त्वयि कायणयोििा 
तानलका बिाई लेखा उत्तरदायी 
अनधकृतसमक्ष पेश गिे, 

 स्वीकृत बिेट तथा 
कायणक्रमको बारेमा शाखागत 
िािकारी, प्रगनत प्रनतवेदि 
तयारी र पेश। 

 सन्त्चव/योििा तथा 
अन्त्तराणविय सम्बन्त्ध 
महाशाखा प्रमखुबाट 
मानसक रूपमा समीक्षा 
बैठक आयोििा गरी 
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 कायणतानलका बमोन्त्िम कायणसम्पादि 
भए िभएको सम्बन्त्धमा नियनमत 
रूपमा लेखा उत्तरदायी अनधकृतबाट 
सपुररवेक्षण गिे। 

छलफल तथा 
अन्त्तवक्रण या गरेर। 

११. स्वीकृत तलबी प्रनतवेदि र 
हान्त्िरी वववरण वविै पाररश्रनमक 
भिुािी हिुे, स्वीकृत दरबन्त्दी 
बावहरका कमणचारीलाई तलब 
भत्ता भिुािी हिुे, समयमा 
रमािा प्राप्त िहिुे, आयकर 
कट्टी/अन्त्य  कट्टी वववरण  
प्रणालीमा प्रवववि िहिुे तथा 
कमणचारीको व्यन्त्िगत वववरण 
अपूणण हुँदा भिुािीमा रवुट 
हिुसक्िे िोन्त्खम। 

 कमणचारीको पाररश्रनमक भिुािी 
स्वीकृत तलबी प्रनतवेदि र प्रशासि 
शाखाबाट प्रमान्त्णत हान्त्िरी 
वववरणका आधारमा मार गिे, 

 स्वीकृत दरबन्त्दी नभर रहेका 
कमणचारीको मार तलब भत्ता भिुािी 
गिे, 

 पाररश्रनमक, भत्ता तथा अन्त्य सेवा 
सवुवधा भिुािी गदाण कट्टी गरी एको 
कर रकम आनथणक प्रशासि शाखाले 
अनिवायण रूपमा ववद्यतुीय आयकर 
कट्टी प्रणाली (E-TDS)  र अन्त्य कट्टी 
सम्बन्त्न्त्धत प्रणालीमा समयमै प्रवववि 
गिे, 

 प्रत्येक कमणचारीले रमािा पर, 
स्वीकृत तलबी प्रनतवेदि, बैङ्क खाता 
िम्बर, स्थायी लेखा िम्बर लगायत 

 पाररश्रनमक, भत्ता, करकट्टी, 
हान्त्िरी वववरण तथा कमणचारी 
वववरण सम्बन्त्धी सूचिा 
कमणचारी  प्रशासि शाखा र 
आनथणक प्रशासि शाखाबीच 
नियनमतरूपमा आदािप्रदाि 
गरी अनभलेखीकरण गिे। 

 सन्त्चव/आनथणक 
प्रशासि शाखा प्रमखु 
(तलबी प्रनतवेदिलाई 
हान्त्िरीसँग नमलाि, E-

TDS/अन्त्य कट्टी 
प्रवववि तथा 
आन्त्तररक/अन्त्न्त्तम 
लेखापरीक्षण माफण त)। 
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आवश्यक व्यन्त्िगत वववरण 
अनिवायण रूपमा आनथणक प्रशासि 
शाखामा पेश गिे व्यवस्था गिे। 

 मन्त्रालयका सबै कमणचारीहरुलाई  
सम्बि निकायहरुको मोबाइल एपमा 
आबि गराउिे। 

१२. अनतनथ सत्कार, खािा/खािा 
व्यवस्थापिमा स्वीकृत बिेटको 
सीमाभन्त्दा बढी खचण, स्वीकृत 
दरको उल्लिंघि र खचण 
अनभलेखको अभाव हुँदा 
पारदन्त्शणता र िवाफदेवहतामा 
कमी आउि सक्िे िोन्त्खम 
रहिसक्िे। 

 अथण  मन्त्रालयको स्वीकृत 
अद्यावनधक कायणसञ्चालि 
निदेन्त्शकामा तोवकए अिसुार मार 
उपलब्ध गराइि।े 

 

 अनतनथ सत्कार, खािा/खािा 
खचण सम्बन्त्धी िािकारी 
सम्बन्त्न्त्धत महाशाखा/शाखा 
र कमणचारीसँग नियनमत 
िािकारी आदाि-प्रदाि गिे। 

 सन्त्चव/सम्बन्त्न्त्धत 
महाशाखा प्रमखु 
(बिेट सीमा , खचण 
अनभलेख, स्वीकृत 
प्रवक्रया, भिुािी 
प्रवक्रया र भिुािी 
अिगुमि तथा 
ररपोवटणङ्ग माफण त)। 

१३. सञ्चार सवुवधा तोवकएको 
पदानधकारी बाहेक अन्त्यलाई 
उपलब्ध गराइि,े मापदण्ड स्पि 
िहिुे, इन्त्टरिेट तथा टेनलफोि 
सेवा व्यवस्थापि असँगदठत हिुे, 
टेनलफोि िम्बरको अनभलेख 
अद्यावनधक िहिु े तथा खचण 

 प्रविा तथा सूचिा अनधकारीलाई 
निणणय बमोन्त्िम सञ्चार सवुवधा 
अन्त्तगणत परपनरका, 
मोबाइल/टेनलफोि सेवा उपलब्ध 
गराउिे, 

 प्रचनलत कािूि बमोन्त्िम सञ्चार 
सवुवधा उपलब्ध गराउिपुिे 

 सञ्चार सवुवधा उपलब्ध 
गराउिे निणणय, प्रयोगको 
अवस्था, भिुािी वववरण तथा 
टेनलफोि लगत न्त्िन्त्सी शाखा, 
आन्त्तररक तथा अनभलेख 
व्यवस्थापि शाखा र आनथणक 
प्रशासि शाखाबीच नियनमत 

 व्यवस्थापि 
महाशाखा/आनथणक 
प्रशासि शाखा (सञ्चार 
सवुवधा सम्बन्त्धी 
अनभलेख परीक्षण, खचण 
वववरण समीक्षा, 
टेनलफोि तथा  
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नियन्त्रण कमिोर हिुे िोन्त्खम 
रहिसक्िे। 

रािपरावङ्कत प्रथम शे्रणी वा सो भन्त्दा 
मानथका पदानधकारीलाई सञ्चार 
सवुवधा बापत परपनरका तथा 
टेनलफोि सेवा उपलब्ध गराउिे,  

 मन्त्रालयमा एकीकृत सञ्जाल प्रणाली 
माफण त इन्त्टरिेट सेवा उपलब्ध 
गराई प्रयोगलाई व्यवन्त्स्थत र 
सरुन्त्क्षत बिाउिे, 

 मन्त्रालय अन्त्तगणत प्रयोगमा रहेका 
सम्पूणण टेनलफोि िम्बरको एकीकृत 
लगत न्त्िन्त्सी शाखाले राखी नियनमत 
रूपमा अद्यावनधक गिे। 

रूपमा सूचिा आदाि-प्रदाि 
गरी अनभलेखीकरण गिे। 

इन्त्टरिेट लगत िाँच 
तथा आन्त्तररक लगत 
माफण त)। 

१४. कमणचारीको कायणकक्ष र 
कायाणलय पररसरको सरसफाइ 
व्यवन्त्स्थत िहिुे, सामग्री तथा 
उपकरणको अभाव, 
फनिणचर/सरसामाि अव्यवन्त्स्थत 
रान्त्खिे िोन्त्खम। 

 सरसफाइको लानग आवश्यक सामग्री 
र उपकरणको व्यवस्था स्टोर शाखाले 
गिे, 

 आफ्िो कायणकक्ष सफा राख्न े प्रत्येक 
कमणचारीको कतणव्य हिुे र 
महाशाखा/शाखाको नियनमत 
सरसफाइको न्त्िम्मेवारी तोवकएको 
कायाणलय सहयोगीले गिे, 

 सरसफाइ, सामग्री/उपकरण 
व्यवस्थापि र 
बगैँचा/हररयाली सम्बन्त्धी 
वववरण नियनमत रूपमा 
महाशाखा/शाखा र 
कमणचारीसँग अनभलेखीकरण 
र िािकारी आदाि-प्रदाि 
गिे। 

 सन्त्चव/ व्यवस्थापि 
महाशाखा प्रमखु 
(सरसफाई 
सामग्री/उपकरण 
उपलब्धता र बगैँचा 
व्यवस्थापि अिगुमि 
तथा ररपोवटणङ्ग 
माफण त)। 
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 परुािा फनिणचर तथा कायाणलय सामाि, 
कायाणलय पररसर, कररडोर वा 
भर् याङ्/छतमा िथाभावी िराखी 
उपयिु स्थािमा व्यवस्थापि गिे, 

 न्त्िन्त्सी निरीक्षण प्रनतवेदिमा 
औलँ्याइएका कैवफयत/सझुावहरु 
कायाणन्त्वयि गिे, 

 बगैँचाको रेखदेख, हररयाली र सौन्त्दयण 
व्यवस्थापिको न्त्िम्मेवारी आन्त्तररक 
तथा अनभलेख व्यवस्थापि शाखाको 
हिुेछ, 

 मन्त्रालय पररसर, कररडोर र 
शौचालयको सरसफाइ तथा 
सौन्त्दयीकरण स्वीकृत बिेटको 
अधीिमा रही आवश्यक परेमा सेवा 
करार माफण त गराउिे। 

१५. नििामती कमणचारीले पालिा 
गिुणपिे आचरण तथा 
अिशुासिको पालिामा कमी 
हिु सक्िे। 

 आचरणहरूको पालिा कडाइका साथ 
गिे, 

 आचरण पालिा भए िभएको 
सम्बन्त्धमा मन्त्रालय तथा सन्त्चवबाट 
निगरािी राख्न,े 

 नि.से.ऐि,२०४९ तथा 
नियमावली र मन्त्रालयको 
स्वीकृत SOP मा उल्लेख 
गररएका आचरण सम्बन्त्धी 

  सन्त्चव/प्रशासि 
महाशाखा प्रमखुबाट 
आचरण पालिाको 
अवस्थाको निगरािी 
राखेर। 
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 आचरण उल्लिंघि गिे उपर प्रचनलत 
कािूि बमोन्त्िम कारबाही गिे, 

 कमणचारीको आचरण सम्बन्त्धी 
नियमावली,२०६५ मा भएका 
व्यवस्थाको कायाणन्त्वयि गिे, गराउिे।  

कािूिी ववषयलाई 
सावणिनिकीकरण गिे, 

 सम्बन्त्न्त्धत ऐि, नियम र 
कायणववनधमा भएका आचरण 
सम्बन्त्धी ववषयमा सबै 
कमणचारीहरुलाई िािकारी 
गराउिे। 

१६. कमणचारीले तोवकएको कायाणलय 
समयमा अनिवायण रूपमा 
उपन्त्स्थत िहिुे, ववद्यतुीय 
हान्त्िरी िगिे, नबदा/काि 
स्वीकृनत नबिा अिपुन्त्स्थत हिुे, 
कायाणलय समयनभर अिमुनत 
िनलई बावहर िािे, तोवकएको 
पोशाक र पररचयपर िलगाउिे 
तथा हान्त्िरी अनभलेख 
पाररश्रनमक भिुािीसँग समन्त्वय 
िहिुे िोन्त्खम रहि सक्ि।े 

 प्रत्येक कमणचारीले मन्त्रालय प्रवेश 
गदाण र बावहर िाँदा िेपाल सरकारले 
तयार पारेको एकीकृत हान्त्िरी 
व्यवस्थापि प्रणाली  माफण त  अनिवायण 
रूपमा ववद्यतुीय हान्त्िरी गिे, 

 कमणचारीको नबदा/काि र अन्त्य 
अिपुन्त्स्थनत सम्बन्त्धी माग र स्वीकृनत, 
एकीकृत हान्त्िरी व्यवस्थापि प्रणाली 
माफण त मार गिे, 

 दैनिक रूपमा खािा समयका लानग 
ददिको  १:०० देन्त्ख २:०० सम्म 
काममा बाधा िपिे गरी सम्बन्त्न्त्धत 
शाखाका कमणचारीहरुले आलोपालो 
नमलाई खािा खाि ेसमय नमलाउिे, 

 कमणचारी हान्त्िरी, नबदा, काि, 
कायाणलय समय तथा 
अनतररि काम सम्बन्त्धी 
सम्पूणण वववरण एकीकृत 
हान्त्िरी व्वयस्थापि प्रणाली 
माफण त अनभलेखीकरण गरी 
कमणचारी प्रशासि शाखा, 
सम्बन्त्न्त्धत महाशाखा तथा 
आनथणक प्रशासि शाखाबीच 
आवश्यक सूचिा आदाि-
प्रदाि गिे, 

 सबै कमणचारीहरुलाई 
समयपालिा र पोसाक को 
अनिवायण प्रयोग सम्बन्त्धमा 

 प्रशासि महाशाखा 
प्रमखु/ सम्बन्त्न्त्धत 
महाशाखा प्रमखु 
(एकीकृत हान्त्िरी 
व्यवस्थापि प्रणालीको 
ररपोवटणङ्ग, मानसक 
हान्त्िरी परीक्षण, 
पाररश्रनमक भिुािीसँग 
हान्त्िरी नमलाि तथा 
नियनमत अिगुमि 
माफण त)। 
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 कुिै कमणचारी कायाणलय समयनभर 
कायाणलयकै कामको नसलनसलामा वा 
अनत िरुरी नििी काममा बावहर 
िािपुरेमा कारण र समय स्पि खलुाई 
सपुररवेक्षकको पूवणस्वीकृनत नलई 
लगबकुमा उल्लेख गरेर मार बावहर 
िािे, 

 कायाणलयको आवश्यकता अिसुार 
कमणचारीलाई कायाणलय समय बाहेक 
पनि काममा लगाउि सवकिे, 

 कमणचारी प्रशासि शाखाले ववद्यतुीय 
हान्त्िरी वववरण मानसक रूपमा परीक्षण 
गरी अनभलेख प्रमान्त्णत गरी राख्न ेर सो 
को एक प्रनत पाररश्रनमक भिुािी 
प्रयोििका लानग आनथणक प्रशासि 
शाखामा उपलब्ध गराउिे, 

 पोसाक भत्ता प्राप्त गिे कमणचारीहरू 
(स्थायी, अस्थायी र करार) ले 
तोवकएको ददिमा तोवकएको पोसाक र 
कमणचारी पररचयपर अनिवायण रूपमा 
लगाउि।े 

सचेतिा बढाउिे, नबदा वा 
कािमा िािअुन्त्घ अनिवायण 
रुपमा स्वीकृत गराएर मार 
िािपुिे कुरालाई सम्प्रषेण 
गिे। 
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१७. कमणचारी सरुवा, काि, अवकाश 
वा सेवाबाट अलग हुँदा 
न्त्िम्मेवारी र कामको अनभलेख 
हस्तान्त्तरण िहिुे, िगद तथा 
न्त्िन्त्सी मालसामािको 
बरबझुारथ तथा Agency 

Transfer िहुँदा  कामको 
निरन्त्तरता, पाररश्रनमक भिुािी 
र िवाफदेवहता प्रभाववत हिुे 
िोन्त्खम रहिसक्ि।े 

 कमणचारीले आफ्िो कायणसम्पादिको 
अद्यावनधक अनभलेख सरुवा, काि, 
अवकाश वा लामो समय नबदामा रहँदा 
मन्त्रालयमा बझुाउिे, आफ्िो न्त्िम्मामा 
रहेका अनभलेख, कागिात, िगद 
न्त्िन्त्सी र मन्त्रालयबाट उपलब्ध 
गराइएको इमेल आइडी र पासवडण 
तोवकएको शाखा वा कमणचारीलाई 
हस्तान्त्तरण गिे, 

 सरुवा भई िाि ेकमणचारीले रमािा हिु ु
अन्त्घ आफूले सम्पादि गरेको काम र 
सिंस्थागत स्मरण सवहतको नििामती 
सेवा नियमावली, २०५० को नियम 
४१ बमोन्त्िमको प्रनतवेदि सोही 
न्त्िम्मेवारीमा तोवकएको कमणचारीलाई 
बझुाउिे, 

 हान्त्िर हेिे कमणचारीलाई कायणवववरण, 
अनधकार प्रत्यायोिि र न्त्िम्मेवारी 
निधाणरण गरी नििामती सेवा 
नियमावली, २०५० को नियम १२५ 
बमोन्त्िमको  िनतिामूलक कायणतानलका 

 सम्बन्त्न्त्धत महाशाखा/शाखा 
र कमणचारीसँग नियनमत 
रूपमा अनभलेखीकरण र 
िािकारी आदािप्रदाि गिे। 

 प्रशासि महाशाखा 
(अनधकार प्रत्यायोिि 
र कायणतानलका पालिा, 
निरीक्षण/अिगुमि 
तथा प्रनतवेदि परीक्षण 
माफण त)।  
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बझुाउिे दावयत्व कायाणलय प्रमखुको 
हिुे, 

 अनधकार प्राप्त अनधकारीले बिेट खचण, 
काि तथा नबदा स्वीकृत गिे अनधकार 
प्रत्यायोिि गदाण सम्बन्त्न्त्धत 
महाशाखा/शाखाको नसफाररसमा गिे र 
सो को िािकारी कमणचारी प्रशासि 
शाखालाई गराउि,े  

 कुिैपनि कमणचारीलाई न्त्िम्मेवारी ववहीि 
अवस्थामा िराख्न े, 

 सरुवा भएको कमणचारीलाई सरुवा पर 
कायाणलयमा दताण भएको २१ ददिनभर 
अनिवायण रुपमा रमािा ददि।े 

१८. 
 

साइबर सरुक्षा सम्बन्त्धी 
िोन्त्खमको कारणले प्रणाली तथा 
डाटामा क्षनत पगु्ि सक्िे, 
प्रणालीको निरन्त्तरतामा अवरोध 
आउि सक्िे तथा डाटाको 
गोपिीयतासँग सम्बन्त्न्त्धत सदुृढ 
प्रणालीको अभावमा सूचिा  तथा 
तथ्याङ्कको दरुुपयोग हिु सक्िे। 

 साइबर सेक्यरेुटी मेिसण (Cyber 

Security Measures) िस्तै: Firewall, 

IPS/IDS, Anti virus को व्यवस्था गिे, 
 प्रणाली र डाटाको नियनमत डाटा 

ब्याकअप र िोन्त्खम व्यवस्थापिको 
लानग सम्बन्त्न्त्धत निकायसँग समन्त्वय 
गिे। 

 

 नडन्त्िटल साक्षरता,  Cyber 

Security सम्बन्त्धमा   
सरोकारवालालाई 
सचेतिामूलक कायणक्रम 
सञ्चालि गिे,  Security 

Measures को अध्ययि गरी 
सन्त्चवलाई प्रनतवेदि गिे र 

 सन्त्चव र सम्बन्त्न्त्धत 
महाशाखाबाट 
कायणसम्पादिको 
आधारमा अिगुमि 
हिुे। 
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सोको आधारमा आवश्यक 
व्यवस्थापि गिे। 

१९. मन्त्रालयको सूचिा तथा तथ्याङ्क 
व्यवन्त्स्थत िहिुे, सूचिा प्रववनध 
उपकरण र प्रणालीको प्रयोग 
व्यवन्त्स्थत िहिुे, नडन्त्िटल 
दस्तावेि र इ/नडन्त्िटल 
लाइिेरी व्यवस्थापिमा 
वढलाससु्ती हिु े तथा 
आनधकाररक सामान्त्िक सञ्जाल 
माफण त सावणिनिक सूचिा 
पारदशी र प्रभावकारी िहिुे 
िोन्त्खम रहि सक्ि े

 मन्त्रालयका सूचिा तथा तथ्याङ्क 
व्यवन्त्स्थत गिण एकीकृत सूचिा 
व्यवस्थापि प्रणाली अवलम्बि गिे,  

 मन्त्रालयबाट सम्पादि गरी िे कायण 
सूचिा प्रववनधमैरी बिाउिे, 

 अवफस अटोमेसि प्रणाली अवलम्बि 
गिे, 

 मन्त्रालयका महत्त्वपूणण दस्तावेि, 
पसु्तक, अध्ययि प्रनतवेदि, 
परपनरका, सूचिा तथा तथ्याङ्कको 
नडन्त्िटल कपी तयार गिे, 
इ/नडन्त्िटल लाइिेरी स्थापिा गिे र 
नडस््ले माफण त प्रकाशि गिे, 

 मन्त्रालयको प्रशासि   महाशाखा/ 
शाखाको प्रत्यक्ष निदेशिमा सूचिा 
प्रववनध सञ्जाल भएका कमणचारी 
सवहतको सूचिा प्रववनध एकाइ 
रान्त्खिे, 

 सूचिा व्यवस्थापि, अवफस 
अटोमेसि र नडन्त्िटल 
दस्तावेि अद्यावनधक, प्रवक्रया 
नियनमत रूपमा सम्बन्त्न्त्धत 
महाशाखा/शाखा र 
कमणचारीसँग आदािप्रदाि 
गिे। 

 सन्त्चव/प्रशासि 
महाशाखा प्रमखु(सूचिा 
प्रववनध प्रणाली, 
वेबसाइट, नडन्त्िटल 
दस्तावेि, इ/नडन्त्िटल 
लाइिेरी र सामान्त्िक 
सञ्जालको अिगुमि र 
ररपोवटणङ्ग माफण त)। 
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 सूचिा व्यवस्थापि सम्बन्त्धी 
वक्रयाकलापहरुः 

१) मन्त्रालयलको 
वेबसाइट नियनमत 
अद्यावनधक गिे, 

२) सेवा प्रवाह सरल, 
पारदशी र 
प्रभावकारी बिाउि  
Apps को प्रयोग 
बढाउिे, 

३) मन्त्रालयको 
आनधकाररक 
सामान्त्िक सञ्जाल 
(वेबसाइट, इमेल, 
फेसबकु आदद) 
खोली सूचिा 
सावणिनिक गिे, 

४) कम््यूटर, 
नसनसवटनभ, न्त्िवपएस 
लगायत सूचिा 
प्रववनध उपकरण र 
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प्रणाली सञ्चालि 
तथा व्यवस्थापि 
गिे, 

५) सूचिा व्यवस्थापि 
सम्बन्त्धी अन्त्य काम 
गिे, 

 प्रविा, सहायक प्रविा र सूचिा 
अनधकारीको भनूमकालाई प्रभावकारी 
बिाउिे, 

 मन्त्रालयसँग सम्बन्त्न्त्धत पराचार 
गदाण सरकारी इमेलको प्रयोग गिे। 

२०.  मन्त्रालयसँग सम्बन्त्न्त्धत गो्य 
राख्नपुिे प्रकृनतका सूचिाको 
समेत माग हिु सक्िे तथा माग 
भएको सूचिा सम्बन्त्न्त्धत 
निकायबाट कािूिले तोकेको  
समयनभर उपलब्ध हिु िसक्िे 
तथा सिंवैधानिक निकाय, सिंसदीय 
सनमनतहरूबाट भएका 
निदेशिहरूको कायाणन्त्वयि िहिु 
सक्िे। 

 दीघणकालीि असर समेतलाई 
मध्यििर गरी मन्त्रालयसँग 
सम्बन्त्न्त्धत सूचिाको वगीकरण र 
व्याख्या गिे, 

 कािूिले तोकेको समयनभर उपलब्ध 
गराउि सक्िे गरी सम्बन्त्न्त्धत 
निकायबाट सूचिा उपलब्ध गराउि 
व्यवस्था गिे, 

 समन्त्वयात्मक बैठक, 
पराचार, छलफल तथा 
वगीकृत सूचिाको िािकारी 
वेबसाइट माफण त 
सावणिनिकीकरण गिे। 

 

 सन्त्चव/शासकीय 
सधुार एकाइ सिंयोिक 
(मन्त्रालयको कायण 
सम्पादिको अवस्था 
रयावकङ्ग गरेर)। 
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 सिंसदका सनमनतहरूबाट भएका 
निणणय तथा निदेशि कायाणन्त्वयिमा 
सहिीकरण गिे। 

२१. ववपद् व्यवस्थापिका ववषयमा 
सरोकारवाला निकायहरूबीच 
समन्त्वय हिु िसक्िे। 

 रक्षा मन्त्रालय, िेपाली सेिा र ववपद् 
व्यवस्थापि प्रानधकरणबीच समन्त्वय 
गिे।  

 समन्त्वयात्मक बैठक, 
पराचार, छलफल, 
टेनलफोि। 

 सन्त्चव/योििा तथा 
अन्त्तराणविय सम्बन्त्ध 
महाशाखा (समीक्षा 
बैठक आयोििा/ 
छलफल तथा 
अन्त्तवक्रण या गरेर)। 

२२.  मन्त्रालयमा कािूि बमोन्त्िम 
माग भएका  सूचिा समयमा 
उपलब्ध िहिुे, कमणचारी र 
सेवाग्राहीको गिुासो वढला 
व्यवस्थापि हिुे तथा गिुासो 
सम्बोधिमा पारदन्त्शणता र 
िवाफदेवहतामा कमी हिुे 
िोन्त्खम रहि सक्ि।े 

 मन्त्रालयले प्रविा, सहायक प्रविा, 
सूचिा अनधकारी, गिुासो सनेु्न 
अनधकारी र आवश्यकता अिसुार 
तोक्िे, 

 मन्त्रालयका महत्त्वपूणण निणणय र 
वक्रयाकलापको िािकारी प्रविा/ 
सहायक प्रविा र सूचिा 
अनधकारीलाई अनिवायण रूपमा 
उपलब्ध गराउिे, 

 सूचिा माग भएको ववषयमा 
सम्बन्त्न्त्धत महाशाखा/शाखाले सूचिा 

 गिुासो व्यवस्थापि प्रवक्रया, 
सूचिा उपलब्धता र 
न्त्िम्मेवारीहरूको वववरण 
नियनमत रूपमा सम्बन्त्न्त्धत 
महाशाखा/शाखा र 
कमणचारीहरूसँग आदािप्रदाि 
गिे। 

 सन्त्चव/प्रशासि 
महाशाखा 
प्रमखु/गिुासो सनेु्न 
अनधकारी/सूचिा 
अनधकारी (गिुासो 
सम्बोधि, सझुाव पेश, 
आदेश पालिा र 
पररणाम ररपोवटणङ्गको 
अिगुमि)। 
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अनधकारीलाई तीि ददिनभर 
आवश्यक सूचिा उपलब्ध गराउिे, 

 गिुासो सनु्न निःशलु्क टेनलफोि, 
अिलाइि सेवाको व्यवस्था गिे, 

 गिुासो सनेु्न अनधकारी (िोडल 
अनधकृत) तोक्िे, 

 गिुासो सनेु्न अनधकारीले गिुासो प्राप्त 
भएको २४ घण्टानभर आफ्िो 
सझुावसवहत महाशाखा प्रमखु समक्ष 
पेश गिे, 

 महाशाखा प्रमखुले गिुासो 
सम्बोधिको सन्त्दभणमा तत्काल 
आदेश ददिे र सो आदेश अिसुार 
गिुासो व्यवस्थापि गरी 
गिुासोकताणलाई िािकारी ददिे। 

२३. सरकारी निणणय र परव्यवहार 
व्यवस्थापि, फाइनलङ, चलािी   
प्रणालीको अभाव र दताण 
अनभलेख असरुन्त्क्षत हिु सक्िे 
िोन्त्खम रहि सक्िे । 

 सरकारी निणणय प्रवक्रया सरलीकरण 
निदेन्त्शका, २०६५ तथा कायण प्रवक्रया 
पिुसंरचिा (BPR) कायाणन्त्वयि सम्बन्त्धी 
मागणदशणि, २०८3 को पालिा गरी 
निणणय गिे, 

 परव्यवहार गदाण शाखा छुवट्टिे गरी 
चलािी िम्बर बिाई शाखागत दताण 

 फाइल तथा परव्यवहार 
व्यवस्थापि प्रणाली, दताण र 
इन्त्डेक्स अनभलेख सम्बन्त्धी 
िािकारी नियनमत रूपमा 
सम्बन्त्न्त्धत शाखा र 
कमणचारीसँग गररि।े 

 सन्त्चव/प्रशासि 
महाशाखा प्रमखु (दताण, 
फाइनलङ र अनभलेख 
सरुन्त्क्षत राख्न ेप्रवक्रया 
अिगुमि र ररपोवटणङ्ग 
माफण त)। 
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चलािीको व्यवस्था गिे र एकीकृत 
कायाणलय व्यवस्थापि प्रणाली 
अवलम्बि गिे, 

 फाइनलङ गदाण सम्बन्त्न्त्धत शाखाले 
आनथणक वषण छुवट्टिे गरी दताण िम्बर 
राखी फाइनलङ गिे , 

 शाखामा रान्त्खएको सम्पूणण फाइलको  
इन्त्डेक्स अनभलेख तयार गरी 
कम््यूटरमा समेत सरुन्त्क्षत 
रान्त्खिपुिे, 

 न्त्चठ्ठीपर दताण चलािी अिलाइि 
माफण त गिे। 

२४. ववकास निमाणण आयोििा 
व्यवस्थापिको सहिीकरणका 
लानग मन्त्रालयमा प्राववनधक 
दक्षताको कमी लगायतका 
कारणले आयोििा सम्बि 
कागिातहरुको उपयिु 
ववश्लषेण हिु िसक्िे, आयोििा 
अिगुमि प्रभावकारी हिु 
िसक्िे। 

 मन्त्रालयमा दक्ष/ववज्ञ ििशन्त्िको 
व्यवस्था गिे, 

 पयाणप्त बिेटको व्यवस्था गिे, 
 ििशन्त्िलाई समय-समयमा 

तानलमको व्यवस्था गिे, 
 सम्बन्त्न्त्धत निकायबाट 

सूचकसवहतको अिगुमि कायणयोििा 
बमोन्त्िम आयोििाको अिगुमि 
गिे। 

 समन्त्वय बैठक, रैमानसक 
समीक्षा बैठक छलफल, 
पराचार, अिगुमि प्रनतवेदि 
र परामशण सेवा। 

 सन्त्चव/ववकास निमाणण 
ववभाग/ सम्बन्त्न्त्धत 
आयोििा 
प्रमखु/योििा तथा 
अन्त्तराणविय समन्त्वय 
महाशाखा प्रमखु 
(समन्त्वय बैठक, 
प्रगनत प्रनतवेदि, 
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अिगुमि तथा वफल्ड 
निरीक्षण गरेर)। 

२५. अन्त्ख्तयार दरुुपयोग अिसुन्त्धाि 
आयोगबाट प्राप्त हिुे उिरुी, 
हेलो सरकार माफण त प्राप्त हिुे 
गिुासो तथा प्रधािमन्त्री तथा 
मन्त्न्त्रपररषद्को कायाणलय माफण त 
प्राप्त हिुे मािव अनधकार 
आयोगका नसफाररस 
कायाणन्त्वयिका सम्बन्त्धमा 
समयमै िवाफ प्राप्त  हिु 
िसक्दा िि गिुासो सम्बोधि 
हिु िसक्िे िोन्त्खम रहेको। 

 प्राप्त उिरुी तथा गिुासोहरूको  
समयमै सम्बोधि गिे, 

 सशुासि प्रविणि तथा भ्रिाचार 
निगरािी सम्बन्त्धी कायणमा अन्त्ख्तयार 
दरुुपयोग अिसुन्त्धाि आयोग तथा 
राविय सतकण ता केन्त्द्रको सम्पकण  
शाखाका रूपमा कायण गिे। 

 

 

 समन्त्वय बैठक, छलफल, 
अन्त्तरवक्रया, अिगुमि, 
पराचार, अनभलेख 
व्यवस्थापि आदद। 

 सन्त्चव/कािूि 
महाशाखा प्रमखु 
(पराचार, ताकेता, 
अिगुमि प्रनतवेदि)। 

२६. महालेखा परीक्षकको 
कायाणलयबाट प्राप्त  प्रनतवेदिका 
परुािा अनभलेख  मदक्कि,े च्यानतिे, 
स्पि िबनु्त्झि े कारण सरकारी 

 बेरुि ु व्यवस्थापि प्रणालीको 
प्रयोगलाई अनिवायण गराउिे,  

 परुािा  प्रनतवेदि तोवकएको 
समयसम्म सिंरक्षण गिे, 

 NAMS/websiteको प्रयोग, 
 पराचार/ इमेल/पररपर, 
 अद्यावनधक बेरुि ुलगत, 
 छलफल/अन्त्तरवक्रया। 

 रक्षा मन्त्रालय/बेरुि ु
फर्छ्यौटण अिगुमि 
तथा मूल्याकिं ि 
सनमनत/कुमारीचोक 
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बाँकी लगत हराउि सक्ि े र 
असलुीमा कदठिाइ हिु सक्ि े। 

 प्रनतवेदिको सफ्टकवप र हाडणकवप 
सरुन्त्क्षत राख्न।े 

तथा केन्त्द्रीय तहनसल 
कायाणलय, 

 बेरुि ुलगत नभडाि। 
२७. वैदेन्त्शक तानलम/ गोष्ठी/ बैठक 

/ सेनमिारमा मिोियि 
प्रवक्रयामा अवसरको समाि  
बाडँफाँट हिु िसक्िे, 
कमणचारीको योग्यता र 
उपयिुता मूल्याङ्किमा रवुट 
हिुसक्िे, अिनधकृत भ्रमणको 
लानग मिोियि हिु े िोन्त्खम 
रहि सक्िे। 

 वैदेन्त्शक तानलम/ गोष्ठी 
/बैठक/सेनमिारमा मिोियि 
वैदेन्त्शक भ्रमण व्यवस्थापि 
निदेन्त्शका,२०७५ बमोन्त्िम मार 
गिे, 

 मिोियि गदाण कमणचारीको वैदेन्त्शक 
भ्रमण सम्बन्त्धी अनभलेखको आधारमा 
समाि अवसर सनुिन्त्ित गदै 
न्त्यायोन्त्चत ढङ्गले निम्ि मापदण्ड 
अिसुार निणणय गिे, 
क) ववषयको सान्त्दनभणकता,  

ख) ववषयको ववज्ञता र उपयिुता, 
ग) कायणसम्पादि स्तर तथा ज्येष्ठता,  

घ) यस अन्त्घ अवसर पाए/िपाएको 
तथा समावेन्त्शता,  

ङ) पद तथा शे्रणी नमल्दो कायणक्रम 
भएको, 

 वैदेन्त्शक तानलम/ गोष्ठी 
/बैठक/सेनमिार सम्बन्त्धी 
प्रस्ताव, अनभलेख तथा 
मिोियि वववरण प्रशासि 
महाशाखा र सम्बन्त्न्त्धत 
शाखाबीच नियनमतरूपमा 
सूचिा आदािप्रदाि गरी 
अनभलेखीकरण       र 
अद्यावधीकरण गिे । 

 सन्त्चव (वैदेन्त्शक 
मिोियि नसफाररसको 
समीक्षा तथा अनभलेख 
नमलाि)। 
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 स्वदेश तथा ववदेशमा हिुे 
तानलम/बैठक/गोष्ठी/सेनमिार वा 
अध्ययि भ्रमण मन्त्रालयसँग 
सम्बन्त्न्त्धत िभएको वा उपयोगी 
िदेन्त्खएको खण्डमा मिोियि िगिे, 

 वैदेन्त्शक भ्रमण नसफाररस सनमनतको 
निणणय बमोन्त्िम गिे। 

२८. शासकीय सधुारका कायणहरू 
अव्यवन्त्स्थत रूपमा सञ्चालि 
हिुे, उिरुी तथा गिुासो 
व्यवस्थापि कमिोर हिुे, 
प्रशासनिक सिंरचिा, कािूिमा 
आवश्यक सधुार पवहचाि िहिुे, 
सशुासि तथा भ्रिाचार नियन्त्रण 
सम्बन्त्धी पहल सिंस्थागत िहिुे, 
स्रोतसाधिको कमी हिुसक्िे 
तथा नियमिकारी निकायसँगको 
समन्त्वय कमिोर हिुे िोन्त्खम 
रहि सक्िे । 

 प्रशासि महाशाखा प्रमखुको 
सिंयोिकत्वमा शासकीय सधुार 
एकाइ माफण त सधुारका कायणलाई 
निरन्त्तरता ददिे,  

 गिुासो सनेु्न अनधकारीको भनूमकालाई 
प्रभावकारी बिाउिे, 

 शासकीय सधुार एकाइले सेवाग्राही 
मैरी, सरल, पहचुयँोग्य, नमतव्ययी र 
झन्त्झटरवहत सेवा प्रवाह सनुिन्त्ित 
गिण सम्बन्त्न्त्धत शाखाहरूको भौनतक 
तथा मािवीय सिंरचिा, कायणववनध र 
प्रववनधमा सधुारका ववषयमा समन्त्वय 
गिे, 

 शासकीय सधुारसम्बन्त्धी 
निणणय, सधुार प्रस्ताव, उिरुी 
व्यवस्थापिको अवस्था, 
समन्त्वय तथा प्रगनत प्रनतवेदि 
सम्बन्त्न्त्धत महाशाखा/शाखा, 
मातहत निकाय तथा 
नियमिकारी निकायसँग 
नियनमत रूपमा सूचिा 
आदाि-प्रदाि गरी 
अनभलेखीकरण गिे। 

 सन्त्चव/प्रशासि 
महाशाखा (शासकीय 
सधुार एकाइको 
कायणप्रगनत समीक्षा, 
प्रनतवेदि परीक्षण, 
उिरुी व्यवस्थापि 
अिगुमि तथा 
आन्त्तररक अिगुमि 
माफण त) 
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 सशुासि प्रानप्तका लानग प्रचनलत 
कािूिमा आवश्यक पररमािणिका 
ववषय पवहचाि गिे, सदाचार प्रविणि 
र भ्रिाचार निगरािीका लानग 
आवश्यक िीनत तथा रणिीनत तिुणमा, 
ववश्लषेण तथा पररमािणि र 
कायाणन्त्वयि गिे,  

 सावणिनिक व्यवस्थापिका िया ँ
आयाम, िवीितम दृविकोण तथा 
सूचिा प्रववनधमा ववकास भएका ियाँ 
प्रववनधहरूलाई प्रशासिमा आत्मसात ्
गिण पहल गिे, 

 प्रशासिलाई दबाब र प्रभावबाट मिु 
राखी व्यावसावयक बिाउि े उपाय 
पवहचाि गिे तथा सावणिनिक 
प्रशासि सधुारसम्बन्त्धी िीनत, कािूि, 
मापदण्ड र कायणक्रमको ववश्लषेण, 
समीक्षा तथा सधुारका लानग सझुाव 
पेश गिे, 
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 भ्रिाचारिन्त्य तथा अनियनमतता 
सम्बन्त्धी प्राप्त उिरुी तथा गिुासो 
व्यवस्थापि गिे, 

 आवश्यक बिेटको व्यवस्थापि गिे, 
 सबै महाशाखा/शाखाले स्वानमत्व 

ग्रहण गरी शासकीय सधुारलाई 
प्राथनमकता ददई कायाणन्त्वयि गिे। 

२९. महत्त्वपूणण ववषयमा समयमा 
छलफल िहिुे, उच्च तहका 
निणणय समन्त्वय नबिै हिुे, बैठक 
नियनमत िहिुे, अन्त्घल्लो निणणय 
कायाणन्त्वयिको समीक्षा िगरी 
िया ँनिणणय हिुे, बैठकका निणणय 
अनभलेखीकरण तथा सम्प्रषेण 
िहिुे र मातहत निकायसँग 
समन्त्वय कमिोर हिुे िोन्त्खम 
रहि सक्िे ।  

 मन्त्रालयले सम्पादि गिुणपिे  
महत्त्वपूणण ववषयमा छलफल तथा 
अन्त्तरवक्रया गिण प्रत्येक मवहिाको 
पवहलो हप्तामा उपसन्त्चवतह सम्मका 
कमणचारीको उपन्त्स्थनतमा उच्च 
व्यवस्थापि समूहको बैठक 
आयोििा गिे, 

 आवश्यकता अिसुार उच्च 
व्यवस्थापि समूहको बैठक अन्त्य 
समयमा समेत आयोििा गिण सवकि े
व्यवस्था गिे, 

 उच्च व्यवस्थापि समूहको बैठकको 
सिंयोिकत्व मन्त्रालयको सन्त्चवले 
गिे, 

 बैठकको एिेण्डा, निणणय, 
कायाणन्त्वयिको अवस्था तथा 
प्रगनत प्रनतवेदि आन्त्तररक 
तथा अनभलेख व्यवस्थापि 
शाखा माफण त सम्बन्त्न्त्धत 
महाशाखा, मातहत निकाय 
तथा आवश्यक परे 
सन्त्चवालयसँग समयमै सूचिा 
आदािप्रदाि गरी 
अनभलेखीकरण गिे । 

 सन्त्चव/व्यवस्थापि 
महाशाखा प्रमखु 
(बैठक माइन्त्यटु 
परीक्षण, निणणय 
कायाणन्त्वयि समीक्षा, 
प्रगनत प्रनतवेदि 
मूल्याङ्कि तथा 
आन्त्तररक अिगुमि 
माफण त) 
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 उच्च व्यवस्थापि समूहको बैठकमा 
मन्त्रालय तथा मातहतका सबै सह-
सन्त्चव वा सो सरहका पदानधकारी 
अनिवायण रूपमा सहभागी हिुेछि ्
तथा आवश्यकता अिसुार शाखा 
प्रमखुहरूलाई समेत सहभागी 
गराउिे, 

 सामान्त्यतया उच्च व्यवस्थापि 
समूहको बैठक बसेपनछ कमणचारी 
बैठकको आयोििा गरी िछे, 

 मन्त्रालयले मातहतका कायाणलय 
प्रमखुहरूसँग आवश्यकता अिसुार 
भच ुणअल बैठक आयोििा गिे, 

 प्रत्येक बैठकमा अन्त्घल्लो बैठकका 
निणणय र निदेशिको कायाणन्त्वयि 
अवस्थाको समीक्षा गरेपनछ सो 
ददिको एिेण्डामा प्रवेश गिे व्यवस्था 
गिे, 

 आन्त्तररक तथा अनभलेख व्यवस्थापि 
शाखाले उच्च व्यवस्थापि समूहको 
बैठक, कमणचारी बैठक तथा अन्त्य 
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बैठकका निणणयहरूको माइन्त्यूट 
व्यवन्त्स्थत रूपमा तयार गरी 
अनभलेख राख्न े तथा निणणय 
कायाणन्त्वयिका लानग सम्बन्त्न्त्धत 
महाशाखा/निकायलाई औपचाररक 
रूपमा िािकारी गराउिे। 

३०. अन्त्तराणविय शान्त्न्त्त स्थापिाथण 
UN नमसिको लानग भिुािी गरी 
िे आनथणक दावयत्व समयमै 
भिुािी िहुँदा ववश्वसिीयता 
कमिोर हिु,े दोहोरो भिुािी 
हिुे, ववनिमय दर पररवतणिले थप 
आनथणक दावयत्व नसिणिा हिुे 
िोन्त्खम रहि सक्ि।े 

 वावषणक/अधणवावषणक/मानसक रूपमा 
भिुािी ददिपुिे सिंघसिंस्थाहरूको 
वववरण आनथणक प्रशासि शाखाले 
अद्यावनधक गिे, 

 भिुािी कायणतानलका/क्यालेण्डर 
निधाणरण गिे, 

 अथण/परराि मन्त्रालय र िेपाली 
सेिासँग समन्त्वय गिे, 

 वावषणक रूपमा भिुािी गिुणपिे रकम 
यवकि गरी सम्बन्त्न्त्धत निकायबाट 
वावषणक बिेटमा िै व्यवस्था गिे। 

 

 भिुािी प्रनतवेदि /payment 

Status को tracking गिे, 
प्रगनत प्रनतवेदि, परराि 
मन्त्रालय र महालेखा 
नियन्त्रक कायाणलयसँग 
समन्त्वय गिे। 

 लेखा उत्तरदायी 
अनधकृत/सम्बन्त्न्त्धत 
महाशाखा प्रमखु 
(भिुािी कायणयोििा, 
लगत अद्यावनधक, 
लेखापरीक्षण प्रनतवेदि) 

३१. आन्त्तररक नियन्त्रण प्रणालीको 
नियनमत अिगुमि िहिुे तथा 
सेवा प्रवाहको नमतव्यवयता, 

 मातहत कायाणलयबाट सम्पादि गरी 
िे कायण, प्रदाि गरी िे सेवा तथा 
स्वीकृत कायणक्रम बमोन्त्िमका 

 अिगुमि योििा, भ्रमण 
आदेश, प्रनतवेदि, नसफाररस 
भिुािी वववरण तथा प्रगनत 

 लेखा उत्तरदायी 
अनधकृत/योििा तथा 
सैनिक कल्याण शाखा 



  

 

64 
 

कायणदक्षता र प्रभावकाररताका 
आधारमा मूल्याङ्कि िहिुे, भ्रमण 
आदेश र प्रनतवेदिनबिा अिगुमि 
हिुे, अिगुमि प्रनतवेदि समयमा 
पेश िहिुे, भिुािी र अिगुमि 
बीच समन्त्वय िहिु।े 

वक्रयाकलाप नमतव्ययी, 
कायणदक्षतायिु, प्रभावकारी र 
िोन्त्खमरवहत ढङ्गबाट सम्पादि भए 
िभएको ववषयमा मन्त्रालयले मातहत 
कायाणलयको वषणमा कम्तीमा 
दईुपटक अिगुमि गिे, 

 कायणक्रम/आयोििा अिगुमि गदाण 
ववषयवस्त ु नमल्ि े र एकै भौगोनलक 
क्षेरका कायणक्रम भएमा सम्बन्त्न्त्धत 
महाशाखा/शाखाका प्रनतनिनध 
समावेश भएको सिंयिु अिगुमि 
टोली गठि गरी खटाउिे, 

 सिंयिु अिगुमि टोलीको िेततृ्व 
कम्तीमा अनधकृतस्तरको कमणचारीले 
गिे,  

 अिगुमिमा िािे कमणचारीले 
अनधकार प्राप्त अनधकारीबाट भ्रमण 
आदेश स्वीकृत गराई सो को 
अनभलेख दताण खातामा अनिवायण 
रूपमा ििाएर मार भ्रमण गिे, 

प्रनतवेदि सम्बन्त्न्त्धत 
महाशाखा/शाखाले समयमै 
आदािप्रदाि गरी व्यवन्त्स्थत 
रूपमा अनभलेखीकरण गिे। 

प्रमखु (वावषणक 
कायणयोििा, सिंयूि 
अिगुमि, प्रनतवेदि 
परीक्षण, समीक्षा 
बैठक तथा आन्त्तररक 
अिगुमि माफण त) 
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 वावषणक ववकास कायणक्रमको 
अिगुमि वावषणक कायणयोििा बिाई 
योििा तथा सैनिक कल्याण शाखाले 
गिे  

 मन्त्रालयका रैमानसक तथा वावषणक 
समीक्षा कायणक्रमा सो अवनधमा 
भएका अिगुमि तथा मूल्याङ्कि 
सम्बन्त्धी कायण प्रगनत अनिवायण रूपमा 
प्रस्ततु गिे ,  

 अन्त्य निकायको निमन्त्रणामा 
भ्रमणमा िाँदा वा अन्त्य निकायका 
कमणचारीलाई भ्रमणमा खटाउँदा 
भ्रमण खचण पाउिे निकाय स्पि 
रूपमा यवकि गिे,  

 अिगुमिमा खवटएका कमणचारीले 
राविय अिगुमि तथा मूल्याङ्कि 
ददग्दशणिको अिसूुची ५ तथा 
रा.यो.आ. (अ.मू.) फारम ििं. ५ 
बमोन्त्िम कायणसम्पादि ससु्पि 
झन्त्ल्किे गरी फोटो सवहत सात 
ददिनभर दईुप्रनत भ्रमण प्रनतवेदि 
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तयार गरी एकप्रनत योििा तथा 
सैनिक कल्याण शाखा र एकप्रनत 
प्रशासि महाशाखामा पेश गिे, 

३२. िीनत, आवनधक योििा,  वावषणक 
बिेट तथा कायणक्रमबीचमा 
सामञ्जस्य कमिोर हिुे िोन्त्खम 
रहिसक्िे। 

 वावषणक बिेट तथा कायणक्रम तिुणमा 
गदाण सरकारका िीनत, आवनधक 
योििा, मध्यकालीि खचण सिंरचिासँग 
सामञ्जस्य कायम गिे, 

 प्रत्येक महाशाखा/शाखाले प्रत्येक 
मवहिाको १ गते र ववभाग/निकायले 
५ गतेनभर मानसक/चौमानसक 
कायणक्रम र माइलस्टोि सवहतको 
प्रगनत तोवकएको ढाँचामा योििा तथा 
सैनिक कल्याण शाखामा पेश गिे, 

 मन्त्रालयको मानसक, रैमानसक, 
अधणवावषणक तथा वावषणक प्रगनत 
प्रनतवेदि तयार गरी तालकु 
निकायमा पेश गिण आवश्यक 
फोकल कमणचारी तोकी योििा तथा 
सैनिक कल्याण शाखामा  पेश गिे। 

 वावषणक बिेट तथा कायणक्रम, 
वावषणक कायणक्रम कायाणन्त्वयि 
कायणयोििा, आयोििा बैंक। 

 सन्त्चव/योििा तथा 
अन्त्तराणविय समन्त्वय 
महाशाखा। 
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३३. िनतिामखुी तथा प्रभावकारी 
अिगुमिको कमीले  पारदन्त्शणता 
र ववत्तीय िवाफदेवहता कमिोर 
भई ववत्तीय सशुासिमा ह्रास 
आउि सक्ि े। 

 

 अिगुमि तथा मूल्याङ्कि योििा 
बिाउिे,  

 अिगुमि सूचकहरूको ववकास गिे,  

 नियनमत र िनतिामखुी  अिगुमि गिे, 
 प्रनतवेदिको अनभलेखीकरण गिे, 
 प्रनतवेदि कायाणन्त्वयि सिंयन्त्र बिाउिे, 
 ववत्तीय सूचिामा पहुचँ र सहभानगता 

वृवि गिण समय समयमा सूचिाको 
सावणिनिकीकरण गिे। 

 वावषणक प्रनतवेदि प्रकाशि, 
 पराचार एविं Online माफण त  

सूचिा सम्प्रषेण, 
 छलफल/ प्रनतवेदि प्रकाशि, 
 वावषणक अिगुमि योििा। 

 

 रक्षा मन्त्रालय/ कोष 
तथा लेखा नियन्त्रक 
कायाणलय 

 अिगुमिको अिगुमि/ 
निकायगत समन्त्वय  / 
आन्त्तररक तथा अन्त्न्त्तम 
लेखापरीक्षण/ प्रनतवेदि 
समीक्षा/ अवलोकि/ 
प्रणाली सञ् चालि 
अिगुमि।  

३४. िेपाली सेिाका ववनभन्न पदका 
लानग हिु े भिाण छिौटमा 
मन्त्रालयले खटाउिे 
कमणचारीहरुकोव्यवस्थापि 
प्रभावकारी िहिु।े  

 अन्त्तवाणताणमा सम्भव भएसम्म अनधकृत 
तहको कमणचारी खटाउिे, 

 मन्त्रालयको नियनमत काममा बाधा 
िपगु्ि े गरी, आलोपालो नमलाई र 
न्त्यायोन्त्चत हिुे गरी कमणचारी 
खटाउि।े 

 निणणय, पराचार, समन्त्वय, 
अनभलेख, प्रनतवेदि। 

 प्रशासि महाशाखा प्रमखु 
(अिगुमि, निरीक्षण र 
प्रनतवेदि) 

३५.  महाशाखा तथा शाखागत 
कायणक्षेर, कायण प्रकृनत र 
दरबन्त्दीबीचमा तादात्म्यता 
िहिुे। 

 कायण वववरणलाई अिगुमि सूचक 
सवहत समयसापेक्ष गिे, 

 महाशाखा/शाखागत कायणक्षेरको 
आधारमा कमणचारी खटिपटि गिे, 

 व्यन्त्िगत अनभलेख, 
कायणसम्पादिस्तर, ितेतृ्व 
मूल्याङ्कि प्रनतवेदि। 

 सन्त्चव/प्रशासि 
महाशाखा प्रमखु/ 
कमणचारी प्रशासि 
शाखा। 
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 कमणचारी खटिपटि गदाण ववज्ञता, 
दक्षता, क्षमता, अिभुव र रुन्त्चलाई 
प्राथनमकता ददिे। 
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७. अिगुमि तथा निदेशि सनमनतः  

(१) यस प्रणालीको कायाणन्त्वयि भए िभएको सन्त्दभणमा अिगुमि गरी आवश्यक निदेशि ददि देहाय 
बमोन्त्िमको एक सनमनत रहिेछः 

(क) सन्त्चव, रक्षा मन्त्रालय     सिंयोिक 

(ख) महाशाखा प्रमखुहरू     सदस्य 

(ग) कमणचारी प्रशासि शाखा प्रमखु     सदस्य 

(घ) आनथणक प्रशासि शाखा प्रमखु     सदस्य 

(ङ) आन्त्तररक तथा अनभलेख व्यवस्थापि शाखा प्रमखु  सदस्य सन्त्चव 
 

(२) सनमनतको बैठक आवश्यकता अिसुार बस्िछे। 
 

८. मागणदशणिको रूपमा रहिःे  
रक्षा मन्त्रालय र यस अन्त्तगणतका निकायहरुका कायणसम्पादिको लानग यो प्रणाली मागणदशणिको 
रूपमा रहिछे। 

 

९. आन्त्तररक नियन्त्रण प्रणाली लाग ुहिुःे  

(क) यो आन्त्तररक नियन्त्रण प्रणालीको पालिा गिुण मन्त्रालयका सम्पूणण कमणचारीको कतणव्य हिुछे। 

(ख) यस मन्त्रालय अन्त्तगणतका निकायहरूले यस प्रणालीसँग प्रनतकूल िहिु ेगरी छुटै्ट आन्त्तररक नियन्त्रण 
प्रणाली बिाई लाग ुगिुणपिेछ। 

 

१०. सिंशोधिः  

मन्त्रालयले आवश्यकता अिसुार यो प्रणालीमा आवश्यक थपघट सिंशोधि गिण सक्िछे। 
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अिसूुची-१ 
(दफा ५ को उपदफा (२) को खण्ड (च) सँग सम्बन्त्न्त्धत) 

नियन्त्रण वातावरणको परीक्षण सूची 
क्र.सिं. आन्त्तररक नियन्त्रण वातावरणको अवस्था छ/छैि कायाणन्त्वयि 

भएको छ/छैि 
कैवफयत 

१. आचारसिंवहता तिुणमा गरेको,    
२. आचारसिंवहताको उल्लङ्ग् घि हुँदा कारबाही गिे व्यवस्था 

गरेको, 
   

३. आन्त्तररक नियन्त्रण वातावरण स्थावपत गिण आवश्यक िीनत, 
कािूि, कायणववनध निदेन्त्शका, मापदण्ड, प्रवक्रया र प्रणाली 
तय गरेको, 

   

४. आफ्िो स्वाथण गाँनसएको ववषयमा निणणय गदाण निणणयकताण 
सन्त्म्मनलत िहिुे व्यवस्था, 

   

५. अिगुमि सूचकसवहतको अिगुमि कायणयोििा बिाई 
अिगुमि गिे गरी एको, 

   

६. आफू र मातहत निकायको सिंरचिागत र पदगत कायण 
वववरण तयार गरी न्त्िम्मेवारी प्रदाि गरी एको, 

   

७. न्त्िम्मेवारी पूरा गिण आवश्यक कायणसम्पादि कायणववनध 
(SOP) र सूचक निधाणरण गरी एको, 

   

८. कायणसम्पादिको सूचिा, प्रनतवेदि तथा प्रगनत वववरण समय 
समयमा प्रवाह गरी सरोकारवालाको सूचिामा सहि 
पहुँचको व्यवस्था नमलाइएको, 

   

९. शाखा प्रमखुसम्म सरुवा, बढुवा, काि वा अन्त्य कुिै 
कारणले न्त्िम्मेवारी छोड्ि ुपदाण सिंस्थागत सिंस्मरण राख्न े
/हस्तान्त्तरण गिे व्यवस्था नमलाइएको, 

   

१०. सेवा प्रवाह, कायणसम्पादि र कमणचारीको गिुासो/अपेक्षा 
सम्बन्त्धमा समय समयमा छलफल तथा अन्त्तरवक्रया गिे 
व्यवस्था नमलाइएको, 

   

११. आफू र मातहत निकायबाट सम्पाददत कायणको सम्बन्त्धमा 
समय समयमा छलफल तथा अन्त्तरवक्रया गिे व्यवस्था 
नमलाइएको, 
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१२. चक्रीय महाशाखा/शाखा सरुवा, बढुवा, कािसम्बन्त्धी 
मापदण्डको व्यवस्था नमलाइएको, 

   

१३. तानलम, भ्रमण र क्षमता ववकासका अन्त्य कायणक्रमहरू 
सञ् चालि गिे गरी एको, 

   

१४.  प्रविा, सूचिा अनधकारी, गिुासो सनेु्न अनधकारीको 
व्यवस्था गरी एको, 

   

१५. सवारी साधिमा प्रयोग हिुे इन्त्धि ववतरणमा लगबकु राख्न े
गरी एको, 

   

१६. शासकीय सधुार एकाइ गठि भई कायाणन्त्वयिमा रहेको।    
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अिसूुची-२ 
रक्षा मन्त्रालयको ववस्ततृ दरबन्त्दीको तेररि 

 
   क्र.सिं. शाखा पद शे्रणी/तह सेवा समूह/ 

उपसमूह 

स्वीकृत 
दरबन्त्दी 

कैवफयत 

१.  मन्त्रीको सन्त्चवालय उप-सन्त्चव रा.प.दद्वतीय प्रशासि सा.प्र. १  
२.  िायब सबु्बा रा.प.अििं.प्रथम प्रशासि सा.प्र. १  
३.  कम््यटुर अपरेटर रा.प.अििं.प्रथम ववववध ववववध १  

४.  कायाणलय सहयोगी शे्रणीववहीि प्रशासि  २  
िम्मा ५  

क्र.सिं. शाखा पद शे्रणी/तह सेवा समूह/ 
उपसमूह 

स्वीकृत 
दरबन्त्दी 

कैवफयत 

१.  सन्त्चवको सन्त्चवालय शाखा अनधकृत रा.प.ततृीय प्रशासि सा.प्र. १  
२.  कम््यटुर अपरेटर रा.प.अििं.प्रथम ववववध ववववध १  

३.  कायाणलय सहयोगी शे्रणीववहीि प्रशासि  २  
िम्मा ४  
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क्र.सिं. शाखा पद शे्रणी/तह सेवा समूह/ 
उपसमूह 

स्वीकृत 
दरबन्त्दी 

कैवफयत 

१.  प्रशासि महाशाखा सह-सन्त्चव रा.प.प्रथम प्रशासि सा.प्र. १  
२.  िायब सबु्बा रा.प.अििं.प्रथम प्रशासि सा.प्र. १  
३.  कायाणलय सहयोगी शे्रणीववहीि प्रशासि  १  

िम्मा ३  

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

क्र.सिं शाखा पद शे्रणी/तह सेवा समूह/ 
उपसमूह 

स्वीकृत 
दरबन्त्दी 

कैवफयत 

१.  योििा तथा अन्त्तराणविय समन्त्वय 
महाशाखा 

सह-सन्त्चव  रा.प.प्रथम प्रशासि सा.प्र. १  
२.  िायब सबु्बा रा.प.अििं.प्रथम प्रशासि सा.प्र. १  
३.  कायाणलय सहयोगी शे्रणीववहीि प्रशासि 

 
१  

िम्मा ३  

क्र.सिं शाखा पद शे्रणी/तह सेवा समूह/ 
उपसमूह 

स्वीकृत 
दरबन्त्दी 

कैवफयत 

१.  कािूि महाशाखा सह-सन्त्चव (कािूि)   रा.प.प्रथम प्रशासि सा.प्र. १  
२.  िायब सबु्बा रा.प.अििं.प्रथम प्रशासि सा.प्र. १  
३.  कायाणलय सहयोगी शे्रणीववहीि प्रशासि  १  

िम्मा ३  
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क्र.सिं. शाखा पद शे्रणी/तह सेवा समूह/ 
उपसमूह 

स्वीकृत 
दरबन्त्दी 

कैवफयत 

१.  शासकीय सधुार तथा मािव 
सिंसाधि ववकास शाखा 

उप-सन्त्चव रा.प.दद्वतीय प्रशासि सा.प्र. १  
२.  शाखा अनधकृत रा.प.ततृीय प्रशासि सा.प्र. १  
३.  िायब सबु्बा रा.प.अििं.प्रथम प्रशासि सा.प्र. १  
४.  कम््यटुर अपरेटर रा.प.अििं.प्रथम ववववध ववववध १  
५.  कायाणलय सहयोगी शे्रणीववहीि प्रशासि  १  

िम्मा ५  

क्र.सिं शाखा पद शे्रणी/तह सेवा समूह/ 
उपसमूह 

स्वीकृत 
दरबन्त्दी 

कैवफयत 

१.  व्यवस्थापि महाशाखा सह-सन्त्चव रा.प.प्रथम प्रशासि सा.प्र. १  
२.  िायब सबु्बा रा.प.अििं.प्रथम प्रशासि सा.प्र. १  
३.  कायाणलय सहयोगी शे्रणीववहीि प्रशासि 

 
१  

िम्मा ३  

  
क्र.सिं. 

शाखा पद शे्रणी/तह सेवा समूह/ 
उपसमूह 

स्वीकृत 
दरबन्त्दी 

कैवफयत 

१.  कमणचारी प्रशासि शाखा उप-सन्त्चव रा.प.दद्वतीय प्रशासि सा.प्र. १  
२.  शाखा अनधकृत रा.प.ततृीय प्रशासि सा.प्र. १  
३.  िायब सबु्बा रा.प.अििं.प्रथम प्रशासि सा.प्र. २  
४.  कम््यटुर अपरेटर रा.प.अििं.प्रथम ववववध ववववध २  
५.  कायाणलय सहयोगी शे्रणीववहीि प्रशासि  १  

िम्मा ७  
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क्र.सिं शाखा पद शे्रणी/तह सेवा समूह/ 
उपसमूह 

स्वीकृत 
दरबन्त्दी 

कैवफयत 

1.  योििा तथा सैनिक कल्याण 
शाखा 

 

उप-सन्त्चव रा.प.दद्वतीय प्रशासि सा.प्र. १  
2.  शाखा अनधकृत रा.प.ततृीय प्रशासि सा.प्र. २  
3.  कम््यटुर अपरेटर रा.प.ततृीय ववववध ववववध १  
4.  कायाणलय सहयोगी शे्रणीववहीि ववववध  १  

िम्मा ६  

 
 
 
क्र.सिं शाखा पद शे्रणी/तह सेवा समूह/ 

उपसमूह 

स्वीकृत 
दरबन्त्दी 

कैवफयत 

1.  शान्त्न्त्त सेिा समन्त्वय तथा 
अन्त्तराणविय सम्बन्त्ध शाखा 

 

उप-सन्त्चव रा.प. दद्वतीय प्रशासि सा.प्र. १  
2.  शाखा अनधकृत रा.प.ततृीय प्रशासि सा.प्र. १  
3.  िायब सबु्बा रा.प.अििं.प्रथम प्रशासि सा.प्र. १  
4.  कम््यटुर अपरेटर रा.प.ततृीय ववववध ववववध १  
5.  कायाणलय सहयोगी शे्रणीववहीि ववववध  १  

िम्मा ५  

 
 
क्र.सिं शाखा पद शे्रणी/तह सेवा समूह/ 

उपसमूह 

स्वीकृत 
दरबन्त्दी 

कैवफयत 

1.  सूचिा ववश्लषेण तथा ववपद् 
व्यवस्थापि शाखा  

 

उप-सन्त्चव रा.प.दद्वतीय प्रशासि सा.प्र. १  
2.  शाखा अनधकृत रा.प.ततृीय प्रशासि सा.प्र. १  
3.  कम््यटुर अनधकृत रा.प.ततृीय ववववध ववववध १  
4.  कायाणलय सहयोगी शे्रणीववहीि ववववध  १  

िम्मा ४  
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क्र.सिं. शाखा पद शे्रणी/तह सेवा समूह/ 
उपसमूह 

स्वीकृत 
दरबन्त्दी 

कैवफयत 

१.  कािूि तथा फैसला 
कायाणन्त्वयि शाखा 

 

उप-सन्त्चव (कािूि) रा.प.दद्वतीय न्त्याय कािूि १  
२.  कािूि अनधकृत रा.प.ततृीय न्त्याय कािूि १  
३.  िायब सबु्बा रा.प.अििं.प्रथम प्रशासि सा.प्र. १  
४.  कम््यटुर अपरेटर रा.प.ततृीय ववववध ववववध १  
५.  कायाणलय सहयोगी शे्रणीववहीि ववववध  १  

िम्मा ५  

 
 

 
 
 

क्र.सिं. शाखा पद शे्रणी/तह सेवा समूह/ 
उपसमूह 

स्वीकृत 
दरबन्त्दी 

कैवफयत 

१.  आन्त्तररक तथा अनभलेख 
व्यवस्थापि शाखा 

 

उप-सन्त्चव रा.प.दद्वतीय प्रशासि सा.प्र. १  
२.  शाखा अनधकृत रा.प.ततृीय प्रशासि सा.प्र. २  
३.  िायब सबु्बा रा.प.अििं.प्रथम प्रशासि सा.प्र. ४  
४.  कम््यटुर अपरेटर रा.प.ततृीय ववववध ववववध १  
५.  कायाणलय सहयोगी शे्रणीववहीि ववववध  २  

िम्मा १०  

क्र.सिं. शाखा पद शे्रणी/तह सेवा समूह/ 
उपसमूह 

स्वीकृत 
दरबन्त्दी 

कैवफयत 

१.  मािव अनधकार अिगुमि तथा 
गिुासो व्यवस्थापि शाखा 

 

उप-सन्त्चव  रा.प.दद्वतीय प्रशासि सा.प्र. १  
२.  शाखा अनधकृत रा.प.ततृीय प्रशासि सा.प्र. १  
३.  िायब सबु्बा रा.प.अििं.प्रथम प्रशासि सा.प्र. १  
४.  कम््यटुर अपरेटर रा.प.ततृीय ववववध ववववध १  
५.  कायाणलय सहयोगी शे्रणीववहीि ववववध  १  

िम्मा ५  
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क्र.सिं. शाखा पद शे्रणी/तह सेवा समूह/ 
उपसमूह 

स्वीकृत 
दरबन्त्दी 

कैवफयत 

१.  खररद व्यवस्थापि शाखा 
 

उप-सन्त्चव रा.प.दद्वतीय प्रशासि सा.प्र. १  
२.  शाखा अनधकृत रा.प.ततृीय प्रशासि सा.प्र. २  
३.  कम््यटुर अपरेटर रा.प.ततृीय ववववध ववववध १  
४.  कायाणलय सहयोगी शे्रणीववहीि ववववध  १  

िम्मा ५  

 

  

क्र.सिं. शाखा पद शे्रणी/तह सेवा समूह/ 
उपसमूह 

स्वीकृत 
दरबन्त्दी 

कैवफयत 

1.  आनथणक प्रशासि शाखा 
 

उप-सन्त्चव (लेखा) रा.प.दद्वतीय प्रशासि लेखा १  
2.  लेखा अनधकृत रा.प.ततृीय प्रशासि लेखा १  
3.  लेखापाल रा.प.अििं.प्रथम प्रशासि लेखा २  
4.  कम््यटुर अपरेटर रा.प.ततृीय ववववध ववववध १  
5.  कायाणलय सहयोगी शे्रणीववहीि ववववध  १  

िम्मा ६  
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अिसूुची-३ 
रक्षा मन्त्रालयको सिंगठि सिंरचिा 

 

 

 


