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सूचनाको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४ को दफा ५(३) र सूचनाको हकसम्बन्धी ननयमावली, २०६५ को 
ननयम ३ बमोजिम सावविननक गररएको वववरण 

२०8३ साल साउन देजि असोि सम्म सम्पाददत प्रमिु वियाकलापहरूको वववरण 

१.  पषृ्ठभनूम  

राविय वकताबिाना सङ्घीय मानमला तथा सामान्य प्रशासन मन्रालय अन्तगवतको केन्रीय स्तरको ववभागको 
रूपमा रहेको छ ।यस वकताबिानाले सरकारी कोषबाट िचव लेजिन ेसम्पूणव कमवचारीहरूको वैयजिक 
वववरणहरूलाई ती कमवचारीको नसटरोल फाराम प्रमाजणत गरी सोमा भएको व्यजिगत वववरण वैयजिक 
सूचना प्रणाली (Personnel Information System-PIS) सफ्टवयेरमा व्यवजस्थत गरी राख्न े गदवछ। यस 
बाहेक संगठन दताव, ननवृिभरण गणना, सम्पजि वववरण व्यवस्थापन, तलबी प्रनतवेदनको ननयमन एवम ्
कमवचारी सम्बद्ध सूचना उपलब्ध गराउने िस्ता महत्वपूणव कामहरू समते सम्पादन हुुँदै आएको छ । 

2.  एकीकृत संगठनको रूपमा राविय वकताबिानाको अवधारणा 
नेपालको संववधानमा नेपाल राज्यको संरचना संघ, प्रदेश र स्थानीय तहहरू रहने गरी व्यवस्था गररएसुँगै 
राज्यको रािनैनतक, प्रशासननक, सामाजिक र आनथवक पनुसंरचना भएको छ।नेपाल सरकार (मजन्रपररषद्) 
को नमनत २०७५/०3/०4 को ननणवयानसुार ननिामती वकताबिाना, प्रहरी वकताबिाना र ववद्यालय 
जशक्षक वकताबिानालाई एकीकृत गरी एउटै वकताबिाना बनाउने ननणवयअनसुार राविय वकताबिाना 
नामाकरण गररयो । एकीकृत ननकायका रूपमा राविय वकताबिाना बने पनन भौनतक पूवावधारको अभाव, 
प्राववनधक एवम ्व्यवहाररक कदठनाइका कारण संघीय मानमला तथा सामान्य प्रशासन मन्रालयको नमनत 
2076/05/19 को मजन्रस्तरीय ननणवयानसुार छुट्टाछ्ट्टै्ट रूपमा राविय वकताबिाना (ननिामती शािा), 
राविय वकताबिाना (प्रहरी) र राविय वकताबिाना (जशक्षक) को नामबाट यथास्थानबाट सञ्चालन हुुँदै 
आएका छन ्। नेपाल सरकार मजन्रपररषदको 2083/03/32 गतेको बैठकबाट स्वीकृि संगठन तथा 
व्यवस्थापन सवेक्षण बमोजिम हाल राविय वकताबिाना (ननिामती, प्रहरी, जशक्षक) एकीकृत गरी एउटै 
कायावलय कोडबाट बिेट तथा कायविम संचालन हनुे गरेको छ । एकीकृत अवधारणा अनसुार काननुी 
व्यवस्था र भौनतक पूवावधारको प्रवन्ध गने लगायतका ववषयहरू भने बाुँकी कायवसूचीमा रहेका छन ्। 

३. राविय वकताबिाना (ननिामती शािा) को स्वरूप र प्रकृनत 

संघीय मानमला तथा सामान्य प्रशासन मन्रालयको ववभागको रूपमा रहेको राविय वकताबिाना (ननिामती 
शािा) सम्पूणव ननिामती कमवचारीहरूको व्यजिगत वववरण राख्न े केन्रीय ननकाय हो । यस ववभागले 
सेवाबाट अलग भएका कमवचारीहरूलाई ननवृिभरण, उपदान, पाररवाररक ननवृिभरण, असाधारण पाररवाररक 
वृजि, शैजक्षक भिा तथा सन्तनतवृजि िस्ता सवुवधाहरू प्रदान गने कायवमा प्रमिु भनूमका ननवावह गदै आएको 
छ । 

वव.सं. १९०३ मा नेपालमा राणाशासनको शरुूवात भएपनछ पिनी हनु े कमवचारीहरूको लगत राख्न 
एकिना कमवचारी व्यवस्था गररएको नथयो । त्यसैलाई ननरन्तरता ददंदै ननिामती, िंगी, प्रहरी र नमनलनसया 
कमवचारीहरूको लगत व्यवजस्थत रूपमा राख्न ेप्रयोिनको लानग वव.सं. १९०५ मा “मलुकुी वकताबिाना” 

को रूपमा यस कायावलयको स्थापना भएको पाइन्छ । वव.सं. १९३३ मा “कमाण्डर इन जचफ” को 
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मातहतमा रहन े गरी मलुकुी वकताबिानालाई “कमाण्डरी वकताबिाना” मा पररणत गररयो िसले 
तत्कालीन समयमा नयाुँ भनाव हनुे कमवचारीलाई प्रधानमन्री र जचफ साहेवको दशवन गराउने तथा त्यसपनछ 
कमवचारीको नाम दताव गने कायव गदवथ्यो । वव.सं. १९९७ पनछ सेवाननवृि कमवचारीहरूलाई ननवृिभरण 
(पेन्सन) ददन े व्यवस्था लागू भएपनछ कमवचारीको वैयजिक वववरण फारम (नसटरोल) भराई राख्न शरुू 
गररएको पाइन्छ । वव.सं. २००९ सालसम्म शाही नेपाली सेना र २०३५ सालसम्म नेपाल प्रहरी 
कमवचारीको समते अनभलेि राख्दै आएको यस ववभागले हाल ननिामती तफव का कमवचारीहरूको अनभलेि 
राख्न ेकायव गदै आएको छ । वव.सं.२००७ सालसम्म कमाण्डर इन जचफको मातहतमा रहेकोमा वव.सं. 
२००८ सालपनछ गहृ मन्रालय, त्यसपनछ कवहले मन्री पररषद् सजचवालय कवहले प्रशासन व्यवस्था 
ववभाग अन्तरगत रहुँदै हाल संघीय मानमला तथा सामान्य प्रशासन मन्रालय अन्तगवतको  ववभागको 
रूपमा रहेको छ । वव.सं. २०२२ सालदेजि ननिामती वकताबिानाको रूपमा नामाकरण भएको 
अनभलेिबाट देजिन्छ ।  

नेपाल सरकार (मजन्रपररषद्को) नमनत २०७५।०२।०६ को ननणवयबाट ननिामती वकताबिाना, ववद्यालय 
जशक्षक वकताबिाना तथा प्रहरी वकताबिानालाई एकीकरण गरी रािसेवक वकताबिाना गठन गने ननणवय 
भई सोको लानग आवश्यक पने संगठन संरचना तथा दरवन्दी स्वीकृत भएकोमा नेपाल सरकार 
(मजन्रपररषद्को) नमनत २०७५।०३।०४ को ननणवयले रािसेवक वकताबिानाको नाम पररवतवन भई 
राविय वकताबिाना कायम भएको छ । हाल तीनवटै वकताबिानालाई एकीकरण गरी एउटै 
छानामनुनबाट राविय वकताबिाना सञ्चालनको कायव कायावन्वयनको चरणमा रहेको छ । नेपाल सरकार, 

संघीय मानमला तथा सामान्य प्रशासन मन्रालय (माननीय मजन्रस्तरको) नमनत २०७६।०३।१९ को 
ननणवयबाट हाल साववकको ननिामती वकताबिानाले राविय वकताबिाना (ननिामती शािा) को नामबाट 
आफ्नो कायव सञ्चालन गदै आएको छ । 

यस राविय वकताबिाना (ननिामती शािा) ले ननिामतीतफव का सम्पूणव सरकारी कमवचारीहरूको अनभलेि 
राख्नकुो साथै त्यहाुँ रहने दरवन्दी एवं कमवचारीहरूको अनभलेि अद्यावनधक रूपमा राख्दै आएको छ । 
यसका अनतररि भ्रष्टाचार ननवारण ऐन, २०५९ को दफा ५० बमोजिम कमवचारीहरूको सम्पजि वववरण 
व्यवजस्थत रूपमा राख्न ु यसको अको महत्वपूणव जिम्मेवारी हो । यसले उपत्यकाजस्थत मन्रालय, 

सजचवालय, आयोग र ववभाग तथा उपत्यकानभर रहेका कायावलयमा कायवरत ननिामती कमवचारीहरूको 
तलवी प्रनतवदेन पास गने तथा सेवा ननवृि कमवचारीहरूलाई पररचयपर उपलब्ध गराउने समते कायव 
गदवछ । 

हालैका ददनहरूमा यस ववभागले आफ्ना सेवाग्राहीहरूलाई समयमै सेवा प्रदान गनव ववनभन्न ननतिामूलक 
कायवहरूको थालनी गरेको छ । सूचनाको क्षेरमा देिा परेको पररवतवनसुँगै ववभागले गरेको यस कायवबाट 
सरकारका सबै संगठन, कमवचारी र यस क्षेरमा चासो राख्न ेसबैको लानग सघाउ पगेुको छ । 
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राविय वकताबिानाको संगठन संरचना 

 

 

4.  राविय वकताबिाना (ननिामती शािा) को काम, कतवव्य र अनधकार 

• सेवा ननवृि ननिामती कमवचारीहरूलाई ननवृिभरण अनधकारपर िारी गने, उपदान, ववदा र 
औषधोपचारको रकम वकटानी गने, 

• पाररवाररक ननवृिभरण अनधकारपर, अशि वृजि, असाधारण पाररवाररक वृजि, शैजक्षक तथा सन्तनत 
वृजि सम्बन्धी अनधकारपर िारी गने, 

• ननिामती कमवचारीको वैयजिक अनभलेि अद्यावनधक गने, 

• नेपाल सरकारको ननणवय बमोजिम ननिामती कमवचारी कायवरत रहने सरकारी ननकायहरूको संगठन 
तथा दरवन्दी दताव गने एवं अद्यावनधक गने, 

• काठमाडौं उपत्यकानभरका कायावलयहरूमा कायवरत कमवचारीहरूको तलवी प्रनतवेदन पाररत गने, 

• कमवचारीहरूको वैयजिक वववरण (नसटरोल) दताव गने, 

• ननिामती कमवचारीहरूको सम्पजि वववरण दताव गने एवं दताव भएका सम्पजि वववरणहरूलाई िोजिएका 
बित सजिलै प्राप्त सवकन ेगरी सरुजक्षत साथ राख्न,े 

• संघीय मानमला तथा सामान्य प्रशासन मन्रालय लगायत अन्य सरोकारवाला ननकायबाट माग भए 
बमोजिम कमवचारीहरूको अनभलेि उपलब्ध गराउने । 
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5. राविय वकताबिानाका कमवचारी संख्या र कायव वववरण 

राविय वकताबिाना (ननिामती वकताबिाना, ववद्यालय जशक्षक वकताबिाना र प्रहरी वकताबिाना समेत 
गरी) मा १०६ िना कमवचारी रहन ेगरी दरवन्दी स्वीकृत भएको छ । अन्य ननकायहरू हाल तत ्तत ्
स्थानबाट सञ्चानलत रहेकोमा सो मध्ये हाल राविय वकताबिाना (ननिामती शािा) मा ननम्न बमोजिमका 
कमवचारीहरू कायवरत रहेका छन:् 

• स्थायी कमवचारी संख्या (काि सवहत) – 5० 

• सेवा करारबाट काम गराउन ेकमवचारी संख्या (काि सवहत) – २० 

• िम्मा कमवचारी संख्या (सेवा करार समेत) – ७० 

राविय वकताबिाना (ननिामती शािा) मा ननम्न बमोजिम शािाहरू, इकाई र नतनका कायव वववरण देहाय 
बमोजिम रहेका छन:् 

5.1 प्रशासन तथा योिना शािा 
(क) ववभागको कमवचारी प्रशासन, सामान्य प्रशासन, जिन्सी तथा आनथवक प्रशासन सम्बन्धी कायव गने, 

(ि) ववभागको आवनधक योिना, कायविम र बिेट तिुवमा गरी पेश गने एवं कायावन्वयन, अनगुमन तथा 
मूल्याङ्कन गने,  गराउन।े 

(ग) ववभागको ननयनमत तथा कायविमतफव को आवनधक प्रगनत प्रनतवदेन तयार गने, गराउन।े 

(घ) हेलो सरकार लगायत अन्य माध्यमबाट प्राप्त गनुासो सनुवुाई गने। 

(ङ) सरकारी एकीकृत कायावलय व्यवस्थापन प्रणाली (GIOMS) को सञ्चालन गरी कमवचारीहरूको हाजिरी, 
नबदा, काि सम्बन्धी वववरण अद्यावनधक गने। 

(च) सूचनाको हक कायावन्वयन सम्बन्धी कायव गने। 

(छ) ववभागको चल, अचल सम्पजि, सवारी साधनहरू आददको सरुक्षा तथा सम्भार गने।  

(ि) जिन्सी सामानहरूको ननयमानसुार िररद तथा नललाम नबिीको व्यवस्था नमलाउन।े  
(झ) शािा अन्तगवतका कमवचारीहरूको रेिदेि, ननयन्रण, समन्वय गने र समय पालना एवं ननयनमतता 

गराउने। 

(ञ) शािा अन्तगवतका कमवचारीको कायवसम्पादन मूल्याङ्कन गने, गराउने एवं परुस्कार र दण्ड सम्बन्धी 
नसफाररस गने। 

(ट) ववभागको कमवचारी प्रशासन र सामान्य प्रशासन सम्बन्धी कायव गने। 

(ठ) कायवसम्पादनको नसलनसलामा आवश्यक पने अन्य कायवहरू गने। 

(ड) अन्य शािाहरूलाई नतोवकएको कायव गने। 

 

५.१.१ प्रशासन इकाई 

(ढ) कमवचारीको अनशुासन, समय पालना एवं आचार संवहता लागू गने सम्बन्धी काम गने।  

(ण) तानलम, सभा, गोष्ठी तथा सेनमनार, छारवृजि आददमा मनोनयन एवं ननयजुि, सरूवा, बढुवा, काि, ववभागीय 
सिाय लगायतका ववषयमा ननणवयका लानग पेश गने र ननणवय बमोजिम कायव सम्पादन गने।  

(त) ववभागको सरुक्षा, आन्तररक प्रशासन/व्यवस्थापन र सरसफाई सम्बन्धी काम गराउन।े 

(थ) ववभागको बैठक सञ्चालन, िनसम्पकव  र समन्वयसम्बन्धी काम गने।  
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(द) ववभागको कामसुँग सम्बजन्धत ्ऐन, ननयम, पररपर एवं अन्य कागिातहरूको अनभलेि राख्न लगाउने र 
अनावश्यक कागिात धलु्याउने सम्बन्धी कायवहरू गने।  

(ध) ववभागका कमवचारीको हाजिरी, काि, नबदा र व्यजिगत अनभलेि ठीक दरुुस्त राख्न,े राख्न लगाउन।े 

(न) ववभागको दरबन्दी एवं कमवचारीहरूको अनभलेि राख्न ेर तत्सम्बन्धी अन्य काम, कारबाहीहरू गने। 

(ऩ) ववभागका कमवचारीहरूको समयमै कायवसम्पादन मूल्याङ्कन गने, गराउने एवं परुस्कार र दण्ड सम्बन्धी 
नसफाररस गने।  

(प) नेपाल सरकारका सम्बजन्धत ्ननकायबाट माग भएको ववनभन्न पदक पाउने सम्भाव्य कमवचारीको नामावली 
लगायत ववभागको अनभलेिसुँग सम्बजन्धत ्वववरण सम्बजन्धत ्शािाहरूको सहयोगमा तयार गरी पठाउन।े 

(फ) मातहतका कमवचारीहरूको रेिदेि, ननयन्रण, समन्वय गने र समय पालना एवं ननयनमतता गराउन।े 

(ब)  शािाको कामको प्रगनत एवं समस्या र समाधानका उपायबारे आवनधक प्रनतवदेन तयार गने, गराउन े
कायवसम्पादनको नसलनसलामा आवश्यक पने अन्य कायवहरू गने। 

  

5.१.2 योिना इकाई 
(भ) ववभागको िररद इकाई सम्बन्धी काम गने।  

(म) ववभागको वावषवक कायविम तथा बिेट समयमै तिुवमा गरी स्वीकृनतका लानग पेश गने र स्वीकृत 
कायविमको कायावन्वन अनगुमन र मूल्याङ्कनको कायव गने।  

(य) अन्य शािाबाट सम्पादन हनु ेयोिना तथा कायविमको हकमा आवश्यक समन्वय र सहयोग परु् याउन।े 

(र) ववभागको ननयनमत तथा कायविम तफव को आवनधक एवं वावषवक प्रगनत प्रनतवेदन तयार गरी समयमै 
सम्बजन्धत ्ननकायमा पेश गने। 

(ऱ) ववभागको गनतववनध, प्रगनत प्रनतवदेन एवं प्रचार सामग्रीको प्रकाशन तथा सूचना प्रवाह सम्बन्धी कायव 
गने।  

(ल) आफ्नो शािाको कामको प्रगनत एवं समस्या र समाधानका उपायबारे आवनधक प्रनतवदेन तयार गने, 

गराउन ेकायवसम्पादनको नसलनसलामा आवश्यक पने अन्य कायवहरू गने।  

 

5.१.3 आनथवक प्रशासन इकाई 

(क) आगामी आनथवक वषवको लानग बिेट अनमुान तयार गने। 

(ि) प्राप्त अजख्तयारी अनसुार कोष तथा लेिा ननयन्रक कायावलयबाट आवश्यक वववरण पेश गरी बिेट 
ननकासा नलन।े 

(ग) प्राप्त ननकासा रकम िातामा आम्दानी बाुँधी आनथवक ऐन, ननयमानसुार िचव भिुानी ददई स्वीकृत ढाुँचा 
अनसुार लेिा राख्न।े 

(घ) ननकासा, िचव तथा बाुँकीको आवनधक प्रनतवदेन र आनथवक वववरणहरू तोवकएको कायावलयमा समयमै 
पठाउन।े 

(ङ) अनधकार प्राप्त अनधकारीबाट पेश्की ददने आदेश भएकोमा प्रचनलत ऐन ननयम नभर रही पेश्की ददने र 
कायव सम्पन्न भएपनछ पेश्की फछयौट गनव लगाउन।े 

(च) औषधी उपचार िचव िस्ता लगत राख्न ुपने रकम भिुानी गरेपनछ लगत राख्न लगाउने। 
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(छ) ववनभन्न िचव भिुानी गदाव कट्टी भएका रकमहरू (िस्तैैः सञ्चय कोष, नागररक लगानी कोष, बेरुि ुअसलुी 
र अग्रीम कर रकमहरू आदद) तीनददन नभर सम्बजन्धत ्बैंक िातामा दाजिला गरी फाुँटवारी सम्बजन्धत ्
कायावलयमा पठाउने। 

(ि) धरौटी सम्बन्धी कारोबार (धरौटी प्राप्त, वफताव, सदरस्याहा) को से्रस्ता अद्यावनधक गरी राख्न।े 

(झ) रािस्व बापत प्राप्त रकम समयमै बैंक दाजिला गने, लेिा राख्न,े मास्केबारी र आनथवक वववरण तयार गरी 
तोवकएको समयनभर तोवकएको कायावलयमा पठाउन।े 

(ञ) ववननयोिन, रािस्व र धरौटीको से्रस्ताको आन्तररक लेिा परीक्षण र अजन्तम लेिा परीक्षण गराउने। 
बेरुिकुो लगत रािी म्यादनभर असूल फछयौट गरी सम्परीक्षणको लानग आवश्यक कारबाही गरी बेरुि ु
फछयौट गने। 

(ट) आन्तररक लेिा परीक्षणबाट औल्याइएका कैवफयतउपर कारबाही गरी अजन्तम लेिापरीक्षण हनु ुअगावै 
सधुार गने। 

(ठ) भ्रष्टाचार, मस्यौट, बेरुि ु रकम एवं अन्य सम्बजन्धत ् ननकायबाट असलुउपर गनव लेिी आएको रकम 
सम्वन्धमा तरुुन्त छानववन गरी ननयनमत वा असूलउपर गनव र सम्बजन्धत ्उपर कारबाही गनव पेश गने। 

(ड) ननयनमत वा असूलउपर नभएको बेरुि ुरकमका सम्बन्धमा तोवकएको प्रविया परु् याई लगत कस्न कुमारी 
चोक तथा केन्रीय तहनसल कायावलयमा पठाउने। 

(ढ) आनथवक प्रशासन सम्बन्धी ववषयमा राय परामशव ददने। 

(ण) कायवरत कायावलय र महालेिा ननयन्रक कायावलय, कोष तथा लेिा ननयन्रक कायावलय बीच सम्पकव  तथा 
समन्वय गने। 

(त) मानसक, चैमानसक र वावषवक प्रनतवदेनहरू समयमै तयार गरी सम्बजन्धत ्ननकायमा पठाउन।े 

(थ) आफ्नो जिम्मामा रहेका र शािा सम्बन्धी काम कारबाही आफू सरुवा हुुँदा बरबझुारथ गने। 

(द) आनथवक प्रशासन सम्बन्धी कानून र पर, पररपर, नीनत, ननदेशन आदद व्यवजस्थत रूपमा राख्न।े 

(ध) शािाको भौनतक साधनहरूको संरक्षण, स्याहार, सम्भार गने। 

(न) कायव सम्पादनको नसलनसलामा आवश्यक पने अन्य कायवहरू गने। 

 

5.१.4 कानून तथा फैसला कायावन्वयन इकाई 

(क) राविय वकताबिानासुँग सम्बजन्धत ्ऐन, ननयम, ननदेजशका र कायवववनधहरूको मस्यौदा तयार गरी पेस गने 

(ि) दैननक कायवसम्पादनमा आवश्यक रायपरामशव प्रस्ततु गने। 

(ग) राविय वकताबिानासुँग सम्बजन्धत ्मदु्दाको वफराद, प्रनतउिर, नलजित िवाफ तयार गने। 

(घ) यस ववभागसुँग सम्बजन्धत ्कायव तथा ऐन, ननयम, ननदेजशका कायवववनधमा नभन्नता आएमा समन्वय गरी 
एकरूपता ल्याउन सहयोग गने। 

(ङ) फैसला कायावन्वयनको अनगुमन गने। 

(च) यस ववभागमा देजिन वा पनव आएका सबै वकनसमका समस्याहरूको ननराकरणको लानग आवश्यक राय 
सझुाव प्रदान गने। 

(छ) नेपाल रािपरमा यस ववभागको तफव बाट प्रकाजशत हनु ेसूचनाहरूको मस्यौदा तयार गने। 

(ि) मदु्दाको कारबाहीको नसलनसलामा अन्तकावलीन, अन्तररम वा अन्य कुनै आदेश गरी छलफलका लानग यस 
ववभागको तफव बाट उपजस्थत हनु आदेश गरेमा अननवायव उपजस्थत हनु।े 

(झ) यस शािालाई तोवकएका वा ननदेशन भएका कायवहरूको प्रवन्ध एवम ्सम्पादन गने। 
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(ञ) सपुररवेक्षकलाई आवश्यक सहयोग गने।  

(ट) महाननदेशकबाट भएको आदेश र ननदेशन बमोजिम राविय वकताबिानासुँग सम्बजन्धत ्अन्य कायव सम्पन्न 
गने। 

 

5.१.5 ननिामती सम्पजि वववरण व्यवस्थापन इकाई 

(क) कमवचारीहरूले पेश गरेको सम्पजि वववरण दताव गनव लगाई प्रत्येक आनथवक वषव अनसुारको व्यवजस्थत, 

वैज्ञाननक र सरुजक्षत अनभलेि राख्न,े राख्न लगाउन।े    

(ि) प्रत्येक कमवचारीले दताव गरेको सम्पजि वववरण आनथवक वषव अनसुार समयमै PIS Entry गरी अनभलेि 
अद्यावनधक गने। 

(ग) सूचना प्रववनध शािासुँग समन्वय गरी सम्पजि वववरण पेश गने र नगने कमवचारीहरूको नाम नामेसी 
तयार गने र आवश्यकता अनसुार सम्बजन्धत ्ननकायमा पठाउन।े 

(घ) सम्पजि वववरण छाननबन वा अनसुन्धानका िममा सम्बजन्धत ् ननकायबाट माग भई आएका वववरण 
उपलब्ध गराउने र सम्बन्धी कायव गदाव गोप्यतापूववक सम्पादन गने।   

(ङ) सम्पजि वववरणको व्यवस्थापनका नसलनसलामा आवश्यकता अनसुार कागिात वा वववरण माग गरी, स्पष्ट 
पाने। 

(च) म्याद भन्दा पनछ प्राप्त भएका र ररत नपगुी प्राप्त भएका सम्पजि वववरणका सम्बन्धमा ववभागको नीनत 
ननदेशन बमोजिम आवश्यक कारबाही गने।    

(छ) सरोकारवाला ननकायले माग गरेको वववरण ननयमानसुार उपलब्ध गराउन।े 

(ि) शािा अन्तगवतका कमवचारीहरूको रेिदेि, ननयन्रण, समन्वय गने र समय पालना एवं ननयनमतता  

गराउने। 

(झ) शािा अन्तगवतका कमवचारीको कायवसम्पादन मूल्याङ्कन गने, गराउने एवं परुस्कार र दण्ड सम्बन्धी 
नसफाररस गने। 

(ञ) आफ्नो शािाको कामको प्रगनत एवं समस्या र समाधानका उपायबारे आवनधक प्रनतवदेन तयार गने, 

गराउने। 

(ट) कायवसम्पादनको नसलनसलामा आवश्यक पने अन्य कायवहरू गने। 

 

5.१.6 सेवाननवृि कमवचारी व्यवस्थापन इकाई 

(क) सेवाननवृि कमवचारीहरूको अनभलेि व्यवजस्थत र वैज्ञाननक रूपमा राख्न,े राख्न लगाउने। 

(ि) सेवाननवृि कमवचारीहरूको सवुवधा थप, घट वा संशोधन आदद ववषयमा कारबाही गनुव परेमा ननणवयका 
लानग पेश गने।  

(ग) सरोकारवाला ननकाय वा व्यजिले माग गरेको वववरण/प्रनतनलवप ननयमानसुार उपलब्ध गराउने। 

(घ) सेवाननवृि कमवचारी सम्बन्धी सम्माननत अदालतहरूबाट भएका फैसलाहरू कायावन्वयन गने। 

(ङ) सेवाननवृि फाइलको लोकेशन नम्बर ददने र ननविृभरण व्यवस्थापन कायावलयसुँग समन्वय गरी 
ननवृिभरण तथा पाररवाररक ननवृिभरण रकम पाउन छोडेका, उपदान पाएका समेतको तथ्याङ्क नलई 
त्यस्ता फाइलहरूको अलग नम्बर ददई व्यवस्थापन गने। 

(च) पाररवाररक ननवृिभरण सम्बन्धी ननदेशक सनमनतको बैठकमा राख्न ुपने प्रस्तावहरू तयार गने। 

(छ) सेवाननवृि कमवचारीको िन्मनमनत यवकन गने। 
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(ि) सेवाननवृि कमवचारीको इच्छाएको व्यजि पररवतवन गने। 

(झ) सेवाननवृि कमवचारीको नाम, थर वा अन्य वववरण संशोधन गने। 

(ञ) सेवाननवृि कमवचारीसुँग सम्बजन्धत ्अन्य कायवहरू गने। 

 

5.१.७  जिन्सी इकाई  

(क) माग फाराम दताव भईसकेपनछ महाननदेशक वा ननिले तोकेको अनधकृत समक्ष पेश गने।  

(ि) ववभागलाई आवश्यक पने मालसामानहरू प्रचनलत कानूनको प्रविया पूरा गरी िररद गने। 

(ग) िररद गररएका र हस्तान्तरण भई आएका सामानहरू ननयमानसुार दाजिला ररपोटव स्वीकृत गराई जिन्सी 
िातामा आम्दानी बाुँध्ने। 

(घ) ववभागको सम्पूणव चल, अचल सम्पजिको सरुक्षा, संरक्षण र ममवत सम्भार गने। 

(ङ) ववभागमा प्राप्त जिन्सी समानहरूको यवकन गरी PAMS मा दाजिला गने। 

(च) ववनभन्न शािा वा कमवचारीलाई आवश्यक पने सामानहरू स्वीकृत माग फाराम अनसुार उपलब्ध 
गराउने। 

(छ) जिन्सी फाुँटमा प्राप्त हनु आएका नबल, भरपाईहरू भिुानीका लानग लेिा शािामा पठाउने। 

(ि) ववभागको सम्पूणव जिन्सी मालसामान जिन्सी िातामा आम्दानी बाुँधी अनभलेि चसु्त, दरुूस्त र सरुजक्षत 
राख्न।े 

(झ) जिन्सी सामान तथा अनभलेिको लेिापरीक्षण गराउने। 

(ञ) जिन्सी मालसामानको ननरीक्षण गराई नललाम गनुवपने भनी ननरीक्षण प्रनतवेदनले औलं्याएका सामानहरू 
ननयमानसुार नललाम गने, गराउने। 

(ट) शािाको भौनतक साधनहरूको संरक्षण, स्याहार, सम्भार गने।  

(ठ) कायवसम्पादनको नसलनसलामा आवश्यक पने अन्य कायवहरू गने। 

 

5.2 फाईनलङ शािा (ननिामती) 
(क) कमवचारीहरूको वैयजिक तथा सेवा सम्बन्धी सम्बजन्धत ्कायावलय/ननकायबाट प्राप्त पर अनसुार भौनतक 

एवं ववद्यतुीय अनभलेि अद्यावनधक गने, गराउन।े 

(ि) संगठन तथा पद दताव अद्यावनधक गने सन्दभवमा प्रत्यायोजित अनधकार बमोजिम ननणवय गने वा 
स्वीकृनतका लानग पेश गने। 

(ग) कमवचारीको वैयजिक वववरण(नसटरोल) दताव/प्रमाजणत गने, गराउने व्यवस्था नमलाउने। 

(घ) ननिामती कमवचारीका अननवायव अवकासको सूचना पठाउने। 

(ङ) सेवाननवृि ननिामती कमवचारीको ननवृिभरण अनधकारपर िारी गने। 

(च) सेवा अवनध िोड्न,े उमेरसम्बन्धी वववाद, अनभलेि संशोधन, नसटरोल नभरेका वा वववरण अद्यावनधक 
नभएका कमवचारीलाई सवुवधा ददने लगायतका महत्त्वपूणव ववषयमा ननणवयका लानग पेश गने।  

(छ) शािाको ननयनमत तथा कायविमतफव को आवनधक प्रगनत प्रनतवदेन तयार गने, गराउन।े 

(ि) शािा अन्तगवतका कमवचारीहरूको रेिदेि, ननयन्रण, समन्वय र समय पालना गने एवं ननयनमतता 
गराउने। 

(झ) शािा अन्तगवतका कमवचारीको कायवसम्पादन मूल्याङ्कन गने, गराउने एवं परुस्कार र दण्ड सम्बन्धी 
नसफाररस गने। 
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(ञ) केन्रीय फाईनलङ प्रणालीमा रहेका एवं सेवाननवृि कमवचारीका सम्पूणव फाइलहरूको व्यवजस्थत र 
वैज्ञाननक रूपमा भौनतक एवं ववद्यतुीय अनभलेि राख्न ेव्यवस्था नमलाउन।े 

(ट) कायवसम्पादनको नसलनसलामा आवश्यक पने अन्य कायवहरू गने। 

5.2.१  ननिामती ननवृिभरण इकाई 

(क) सेवाननवृि कमवचारीहरूको ननवृिभरण (पाररवाररक तथा असाधारण समेत) र शैजक्षक/सन्तती वृजि 
सम्बन्धी अनधकारपर िारी गने तथा उपदान रकम ननधावरण गने। 

(ि) एकीकृत ई-पेन्सन सेवा प्रवाहको व्यवस्था नमलाउन।े 

(ग) सेवाननवृि कमवचारीलाई सेवा ननवृि कमवचारी पररचयपर प्रदान गने। 

(घ) सेवा ननवृि भएका तर अवकाश सवुवधा नलन नआएका (Pending Retired) कमवचारीहरूको छुटै्ट अनभलेि 
राख्न।े 

(ङ) अनभलेि व्यवस्थापनको िममा आवश्यक कागिात वा वववरण माग गने, स्पष्ट पानव लगाउने तथा 
मानथल्लो तहबाट भएका ननणवय सम्बन्धमा पराचार गने। 

(च) पाररवाररक ननवृिभरण सम्बन्धी ननदेशक सनमनतको बैठकमा पेश गनुवपने प्रस्तावहरू तयार गरी ननणवय 
कायावन्वयन गने। 

(छ) शािा अन्तगवतका कमवचारीहरूको रेिदेि, ननयन्रण र समन्वय गने तथा समयपालन र ननयनमतता 
सनुनजित गने। 

(ि) शािा अन्तगवतका कमवचारीहरूको कायवसम्पादन मूल्यांकन गने/गराउने तथा परुस्कार र दण्डसम्बन्धी 
नसफाररस गने। 

(झ) शािाको कायव प्रगनत, समस्या तथा समाधानका उपाय सम्बन्धी आवनधक प्रनतवदेन तयार गने/गराउने। 

(ञ) कायवसम्पादनका िममा आवश्यक पने अन्य कायवहरू गने। 

 

5.2.२ ननिामती अनभलेि व्यवस्थापन शदु्धीकरण इकाई 

(क) शािाको कामको प्रगनत एवं समस्या र समाधानका उपायबारे आवनधक प्रनतवदेन तयार गने, गराउन।े 

(ि) कायवसम्पादनको नसलनसलमा आवश्यक पने अन्य कायवहरू गने।  

(ग) कमवचारीका अननवायव अवकासको सूचना पठाउन।े 

(घ) ईच्छाइएको व्यजि कायम वा संशोधन गने। 

(ङ) कमवचारीको वैयजिक वववरण सम्बन्धी ववनभन्न वववरणहरू संशोधन गने। 

(च) ववनभन्न नबदाहरूको अनभलेि शदु्धीकरण गने। 

(छ) कमवचारीहरूको अध्ययन, असाधारण र बेतलबी नबदाको अनभलेि शदु्धीकरण गने। 

(ि) ववभागीय कारबाही सम्बन्धी अनभलेि शदु्धीकरण गने। 

(झ) औषधी उपचारलगायत अन्य अनभलेि PIS प्रणालीमा शदु्धीकरण गने। 

(ञ) शािा अन्तगवतका कमवचारीहरूको रेिदेि, ननयन्रण, समन्वय गने र समय पालना एवं ननयनमतता 
गराउने। 

(ट) शािा अन्तगवतका कमवचारीहको कायवसम्पादन मूल्याङ्कन गने, गराउने एवं परुस्कार र दण्ड सम्बन्धी 
नसफाररस गने। 
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5.2.३ ननिामती दरबन्दी व्यवस्थापन इकाई 

(क) प्रत्येक वषव संगठन तथा पद दताव सम्बन्धी अद्यावनधक वववरण तयार गने। 

(ि) नेपाल सरकारको ननणवय अनसुार संगठन तथा व्यवस्थापन सभेक्षण भई आएका संगठन तथा पद दताव, 
दरबन्दी थपघट वा िारेिीको वववरण अद्यावनधक गने। 

(ग) ववनभन्न ननकायद्वारा माग भएबमोजिम दरबन्दी तेररि उपलब्ध गराउने। 

(घ) शािा अन्तगवतका कमवचारीहरूको रेिदेि, ननयन्रण, समन्वय तथा समय पालना गने एवं ननयनमतता 
गराउने। 

 
 

5.2.४ ननिामती नसटरोल व्यवस्थापन इकाई 

(क) कमवचारीको वैयजिक वववरण (नसटरोल) प्रमाजणत गने, संकेत नम्बर िारी गने र वववरण कम्प्यटुरमा 
प्रववष्टी गने, गराउने। 

(ि) दताव/प्रमाजणत भएको नसटरोल सवहतको फाइल िडा गरी केन्रीय फाइनलङ कक्षमा पठाउने व्यवस्था 
नमलाउने। 

(ग) नसटरोल व्यवस्थापन सम्बन्धी ववद्यतुीय प्रणालीको प्रयोग र आवश्यकता अनसुार सधुार गने। 

(घ) हालसम्म नसटरोल नभरेका वा भौनतक फाइल फेला नपरेका कमवचारीको हकमा आवश्यक प्रमाण तथा 
अनभलेि हेरी नसटरोल प्रमाजणत गने। 

(ङ) शािा अन्तगवतका कमवचारीहरूको रेिदेि, ननयन्रण, समन्वय गने तथा समय पालना एवं ननयनमतता 
गराउने। 

(च) शािा अन्तगवतका कमवचारीको कायवसम्पादन मूल्याङ्कन गने, गराउन े एवं परुस्कार र दण्डसम्बन्धी 
नसफाररस गने। 

(छ) शािाको कामको प्रगनत एवं समस्या र समाधानका उपायबारे आवनधक प्रनतवदेन तयार गने, गराउन।े 

(ि) कायवसम्पादनको नसलनसलामा आवश्यक पने अन्य कायवहरू गने।  

 

5.2.५  ननिामती तलबी प्रनतवेदन इकाई 

(क) तलबी प्रनतवदेन पाररत गने। 

(ि) ग्रडे यवकन गने। 

(ग) माग भएअनसुार तलबी वववरण पठाउन।े 

(घ) पाररत तलबी प्रनतवेदनको अनभलेि राख् न।े 

(ङ) को. ले. नन. का. ले पाररत गरेको उपत्यका बावहरका कायावलयहरूको तलबी प्रनतवदेनको अनभलेि राख्न े
/ समन्वय गने। 

  

5.2.६ ननिामती PIS इकाई 

(क) ववद्यतुीय माध्यमबाटसमेत प्राप्त भएका ननिामती कमवचारीको ननयजुि, पदस्थापन, सरूवा, बढुवा, तानलम, 

शैजक्षक योग्यता, परुस्कार, ववभागीय कारबाही, असाधारण एवम ् अध्ययन नबदा, औषधी उपचारको 
रकमिस्ता कमवचारीसुँग सम्बजन्धत ्वववरणहरू कमवचारीहरूको वववरण फायलमा संलग्न गरी अद्यावनधक 
गने। 
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(ि) प्रचनलत कानून बमोजिम अद्यावनधक गनव नमल्न े सूचनाहरू ववद्यतुीय प्रणालीमा अद्यावनधक गरी सोको 
ववद्यतुीय अनभलेि राख्न।े 

(ग) अद्यावनधक भएका कागिातहरू अभौनतकीकरण गरी सम्बजन्धत ्केन्रीय फाइनलङ प्रणालीमा पठाउन।े 

 

 

5.3 सूचना प्रववनध शािा 
(क) कमवचारी सूचना प्रणाली (Personnel Information System-PIS) सम्बन्धी प्राववनधक कायवको व्यवस्थापन 

गने।  

(ि) ववभागको सूचना प्रणाली तथा सभवरको ननयनमत सञ्चालन, रेिदेि, ममवत सम्भार र अद्यावनधक 
गने/गराउने।  

(ग) आवश्यकतानसुार कम्प्यटुर प्रणालीको System Analysis, Design गरी उपयिु सूचना प्रणालीको ववकास 
गने, गराउने।  

(घ) प्रववनध सञ्चालन सम्बन्धी तानलमको व्यवस्थापन गने। 

(ङ) PIS संचालनसुँग सम्बजन्धत ्कायवहरूमा ववज्ञको रूपमा कायव गने र सूचना प्रववनधसुँग सम्बजन्धत ्Network 

हरूको प्रत्यक्ष ननगरानी र ननयमन गने। 

(च) Database, Networking तथा Data Connectivity को सम्भार एवं व्यवस्थापन गने। 

(छ) Software तथा PIS Data को सरुक्षा र संरक्षण गने, दरुूपयोग हनु नददन।े 

(ि) ववभागको सूचना प्रणालीमा आन्तररक तथा बाह्य प्रयोगकतावको पहूुँचलाई सहि बनाउन,े दरुूपयोग 
ननयन्रण गने र उनीहरूलाई प्राववनधक सेवा र सहयोग उपलब्ध गराउने।  

(झ) सपुररवेक्षकको आदेश र ननदेशन बमोजिम सूचना प्रववनधसुँग सम्बजन्धत अन्य कायव गने।  

(ञ) आफू मातहत कायवरत कमवचारीहरुको कायवसम्पादनको रेिदेि, ननयन्रण, समन्वय गने र समय पालना 
एवं ननयनमतता गराउने। 

(ट) आफ्नो शािा मातहतका कमवचारीहरुको कायवसम्पादन मूल्याङ्कन तथा पनुरावलोकन सम्बन्धी कायव गने। 

(ठ) यस ववभागको अन्य शािा प्रमिुहरुसुँग ननयनमत समन्वयमा रही सूचना प्रववनध इकाइबाट सम्पादन हनुे 
कायवहरु सम्पन्न  गने । 

(ड) यस ववभाग र अन्य ननकायहरु बीच कमवचारी वैयजिक सूचना प्रणाली (PIS) को सूचना आदान प्रदान 
लगायत अन्य प्राववनधक ववषयहरुको सम्बन्धमा सूचना प्रववनध Focal Person को रुपमा कायव गने । 

(ढ) ववभागलाई सूचना प्रववनध मैरी बनाउनका लानग गनुवपने कायवको सम्बन्धमा राय, सूझाव र समन्वय 
सम्बन्धी कायवहरु गने । 

 

5.3.1  प्रादेजशक कमवचारी सूचना समन्वय इकाई 

(क) ववभागको सूचना प्रणाली तथा सभवरको ननयनमत संचालन, रेिदेि, ममवत संभार र अद्यावनधक गने, गराउने। 

(ि) ववभागको आवश्यकता अनसुार सूचना प्रणालीको System Analysis, Design गरी उपयिु सूचना प्रणाली 
ववकास गने गराउन े।     

(ग) ववभागमा रहेको सूचना प्रणालीमा आवश्यक पररमािवन, अद्यावनधक वा ममवत संभार गनुवपने भए 
कायवयोिना सवहत ननदेशक समक्ष पेश गने ।        

(घ) कमवचारी सूचना  प्रणाली (Personnel Information System-PIS) सम्बन्धी सम्पूणव कायवको व्यवस्थापन गने 
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। 

(ङ) कम्प्यटुर Software/Hardware maintenance को लानग वावषवक संभार सेवा करारनामा (Annual 

Maintenance Contract) को मस्यौदा तयार गरी स्वीकृनतको लानग पेश गने, स्वीकृत मापदण्ड बमोजिम 
ममवत कायव सपुरीवेक्षण गने । 

(च) आफू मातहतका कमवचारीहरुको रेिदेि, ननयन्रण, समन्वय गने र समय पालना एवं ननयनमतता गराउने। 

(छ) आफ्नो शािाको कामको प्रगनत एवं समस्या र समाधानका उपायबारे आवनधक प्रनतवेदन तयार गने, 

गराउने । 

(ि) Software Installation एवं Customization गने।    

(झ) ववभागको  Website र email को स्थापना, सञ्चालन, सरुक्षा, अद्यावनधक र ममवत सम्भारको व्यवस्था 
नमलाउने। 

(ञ) ववभागका ववनभन्न सूचना, तथ्याङ्क तथा प्रनतवेदनहरू वेबसाइटमा रािी अद्यावनधक गने।  

(ट) ववभागको ववद्यतुीय सूचनाको उत्पादन, प्रशोधन एवं ववश्लषेण सम्बन्धी कायव गने।  

(ठ) ववनभन्न ननकायबाट माग हनु सक्न ेसूचनाहरूको वववरण तयार गने, गराउने।   

(ड) शािाहरूमा आवश्यक पने सानानतना सूचना प्रणालीहरू तयार गरी कायावन्वयन गने, गराउने।  

(ढ) ववभागमा रहेका Computer, Printer, Scanner लगायतका प्राववनधक उपकरण/सामग्रीहरू ठीक र दरुुस्त 
अवस्थामा राख्न लगाउने र आवश्यक परेमा िररद तथा ममवतको नसफाररस गने।  

(ण) शािा अन्तगवतका कमवचारीहरूको कायवसम्पादन मूल्याङ्कन तथा पनुरावलोकन सम्बन्धी कायव गने। 

(त) यस ववभागको अन्य शािा प्रमिुहरूसुँग ननयनमत समन्वयमा रही सूचना प्रववनध शािाबाट सम्पादन हनु े
कायवहरू सम्पन्न गने। 

(थ) ववभागलाई सूचना प्रववनधमैरी बनाउनका लानग गनुवपने कायवको सम्बन्धमा राय, सझुाव र 
समन्वयसम्बन्धी कायवहरू गने। 

(द) सपुररवेक्षकलाई आवश्यक सहयोग गने 

(ध) कायवसम्पादनको नसलनसलामा आवश्यक पने अन्य कायवहरु गने ।   

(न) सूचना प्रववनधसुँग सम्बजन्धत अन्य कायव गने।  
 

5.3.२  प्रादेजशक कमवचारी सूचना समन्वय इकाई 

(क) प्रदेश/स्थानीय तहबाट सम्पादन भएका कमवचारी सूचनासम्बन्धी कायवको अनगुमन तथा समन्वय गने। 

(ि) प्रादेजशक Portal को ममवत सम्भार तथा Customization का लानग सूचना प्रववनध शािामा नसफाररस गने। 

(ग) प्रादेजशक Portal मा अद्यावनधक भएका सूचनाहरूको गणुस्तर परीक्षण गने र आवश्यक सझुाव सल्लाह 
ददन।े 

(घ) प्रादेजशक Portal सञ्चालन गने कमवचारीहरूको क्षमता ववकासका लानग तानलम सञ्चालन गने। 

(ङ) प्रदेशबाट अद्यावनधक भएका वववरणको गणुस्तर परीक्षण गने। 

(च) प्रदेशबाट अद्यावनधक भएका वववरणको रटुीहरू सच्याउन समन्वय गने। 
 

6. राविय वकताबिाना (ननिामती शािा) बाट प्रदान गररने प्रमिु सेवाहरू 

• पद तथा संगठन दताव तथा अद्यावनधक गने, 
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• सेवा ननवृि कमवचारीहरूलाई ननवृिभरण अनधकारपर िारी गने, उपदान, औषनध उपचार र ववदाको 
रकम वकटानी गने, 

• कमवचारीहरूको वैयजिक वववरण अद्यावनधक गने, 

• कमवचारीहरूको वैयजिक वववरण (नसटरोल) दताव गने, 

• काठमाडौं उपत्यकानभरका ननिामती कमवचारीहरूको तलवी प्रनतवदेन पाररत गने, 

• कमवचारीहरूको सम्पजि वववरण दताव गने, 

• सेवा ननवृि कमवचारीहरूको पररचयपर ववतरण गने, 

• सेवा ननवृि कमवचारीको सवुवधा थपघट वा संशोधनको कारवाही गने । 

• बहालवाला र सेवा ननवृि कमवचारीहरूको वैयजिक वववरण संशोधन गने । 

7. सेवा प्रदान गने ववभाग र ववभागका महाशािा, शािा, इकाई र जिम्मेवार अनधकारी सम्बजन्धत 
 शािा प्रमिु 

 7.१. महाननदेशक श्री आरती न्यौपाने 

 ७.२ प्रशासन तथा योिना शािा 
ननदेशक श्री दशरथ बढुा 

 7.३. केन्रीय फाइनलङ शािा 
  ननदेशक श्री सदुन ख्वािली शे्रष्ठ 

 7.४. सूचना प्रववनध शािा 
  सूचना प्रववनध ननदेशक श्री मननष कुमार नसंह 

७.५. सूचना प्रववनध इकाई 

  कम्प्यूटर ईजन्िननयर श्री अनन्त राि शे्रष्ठ 

 7.६. प्रशासन तथा योिना इकाई 

शािा अनधकृत श्री वकरण कुमार नमश्र 

शािा अनधकृत श्री कृष्णहरर पौडेल 

 7.७. आनथवक प्रशासन इकाई 

  लेिा अनधकृत श्री जशला िनाल  

 7.८. ननिामती सम्पजि वववरण व्यवस्थापन इकाई 

  शािा अनधकृत श्री वकरण कुमार नमश्र  

 7.9 सेवा ननवृि कमवचारी व्यवस्थापन इकाई 

  शािा अनधकृि श्री कृष्णहरर पौडेल 

 7.१०.  ननिामती तलबी प्रनतवेदन इकाई 
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शािा अनधकृत श्री साकुन्तला अयावल 

7.1१. ननिामती नसटरोल व्यवस्थापन इकाई 

शािा अनधकृत श्री अजम्बका िरी 

7.१२. ननिामती अनभलेि व्यवस्थापन शवुद्धकरण इकाई 

शािा अनधकृत श्री गंगा भसुाल 

 7.13. ननिामती ननवृिभरण इकाई 

शािा अनधकृत श्री कृष्ण बहादरु के.सी. कुुँ वर 

शािा अनधकृत श्री ननमवला पोख्रले 

7.१४. ननिामती दरवन्दी व्यवस्थापन इकाई 

श्री शािा अनधकृत श्री अजम्बका िरी 

7.१५. कानून तथा फैसला कायावन्वयन इकाई 

कानून अनधकृत अपेक्षा अनधकारी 

8. सेवा प्राप्त गनव लाग्ने दस्तरु र अवनध 

८.१ सेवा ननवृि कमवचारीको पररचय पर परुानो भई च्यानतएमा वा फाटेमा रु.५००।– र 
 हराएमा वा संशोधन गरी नलन ुपने भएमा रु.१,०००।- दस्तरु लाग्नछे । यस्तो पररचय  पर 
सामान्यत आवेदन गरेको ददन वा नलन आएको ददन िारी गररनेछ ।  

८.२ सूचनाको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४ बमोजिम मानगएको सूचना बापतको दस्तरु सूचनाको  हक 
सम्बन्धी ननयमावली, २०६५ को ननयम ४ मा तोवकए बमोजिम हनुेछ । 

 

9. ननणवय गने प्रकृया र अनधकारी 
कामको स्वरूप र प्रकृनत अनरुूप प्रचनलत कानूनी व्यवस्था र अनधकार प्रत्यायोिन नभर रही शािा 
अनधकृत, ननदेशक तथा महाननदेशक । 

10. ननणवय उपर उिरुी सनु्न ेअनधकारी 
महाननदेशक श्री आरती न्यौपाने 

11. सम्पादन गरेको दैननक प्रशासननक कामको वववरण 

  

ि.
सं 

कामको वववरण 208३ साउन देजि असोिसम्मको अवस्था 

१. नसटरोल दताव  
 नसटरोल दताव गने संघका बहालवाला १९१ 
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ननिामती कमवचारी संख्या 
२. तलवी प्रनतवेदन   
 तलबी प्रनतवदेन दताव गने कायावलय ३५१ 

 तलबी प्रनतवदेन पाररत भएका कायावलय ३४१ 

३. सेवा ननवृि कमवचारी सम्बन्धी ननणवयहरू  
 िन्मनमनत एवकन ६३ 
 इच्छाइएको व्यजि कायम ८ 
 पाररवाररक ननवृिभरण िारी ८ 
 वववरण संशोधन १३ 
 ननणवय पचाव िारी ५७ 
 प्रनतनलवप उपलब्ध गराइएको १५ 
 फैसला बमोजिम अनधकारपर संशोधन  ४० 

४. कानून इकाइका कायवहरू  
 नलजित िवाफ/नलजित प्रनतवाद ४६ 
 मदु्दा पनुरावलोकन  १ 

 फैसला कायावन्वयन ३७ 

 कानूनी राय ९ 
५. दरबन्दी इकाइका कायवहरू  
 दरबन्दी संख्या थप 5,280 
 दरबन्दी संख्या कटौती 7,500 
 नयाुँ कायावलय दताव 162 
 कायावलय िारेि 153 
 O & M सम्पन् न भएका कायावलयहरु 693 

६. सम्पजि वववरण इकाइका कायवहरू  
 समयमै सम्पजि वववरण बझुाउनेको 

संख्या 
७२५४० 

 थप समयमा बझुाउनेको संख्या २० 
 समय पनछ िररवाना सवहत बझुाउनेको 

संख्या 
४४४ 

 अध्ययन नबदा पिात ्बझुाउनेको संख्या ७ 
७ ननवृिभरण व्यवस्थापन  
 ननवृिभरण िारी ९६७ 
 उपदान िारी २१ 
 पाररवाररक ननवृिभरण िारी १६ 
 असाधारण पाररवाररक ननवृिभरण िारी २ 
८ अनभलेि शदु्धीकरण व्यवस्थापन  
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 वववरण संशोधन ३०४ 
 PIS Update ४२९ 
 अवकाश पर १८७ 
 सेवा िोडेको ८ 
 ननणवय पचाव िारी ८ 
९ नडजिटाइिेशन ववशेष अनभयान  
 Scanned फाइल संख्या ६२७ 
 Scanned पेि संख्या २३९२१ 
 फाइल शदु्धीकरण ४९६ 

 

१2. कायावलय प्रमिु र सूचना अनधकारीको नाम र पद 

• महाननदेशक – श्री आरती न्यौपाने 
• सूचना अनधकारी  – ननदेशक श्री सदुन ख्वािली शे्रष्ठ 

• गनुासो सनेु्न अनधकारी – ननदेशक श्री दशरथ बढुा 
१3. ऐन, ननयम र ननदेजशकाहरूको सूची 

• नेपालको संववधान 

• संवैधाननक ननकायका पदानधकारीहरूको पाररश्रनमक,सेवाको शतव र सवुवधा सम्बन्धी ऐन,२०७४  

• प्रधानन्यायानधश तथा सवोच्च अदालतका न्यायानधशहरूको पाररश्रनमक, सवुवधा र सेवाका शतव 
सम्बन्धी ऐन, २०७४  

• उच्च अदालत तथा जिल्ला अदालतका न्यायानधशहरूको पाररश्रनमक,सवुवधा र सेवाका शतव सम्बन्धी 
ऐन, २०७४  

• महान्यायानधविाको पाररश्रनमक,सवुवधा र सेवाका शतव सम्बन्धी ऐन, २०५२ 

• ननिामती सेवा ऐन, २०४९, ननिामती सेवा ननयमावली,२०५० 

• नेपाल स्वास्थ्य सेवा ऐन, २०५३, नेपाल स्वास्थ्य सेवा ननयमावली ,२०५५ 

• व्यवस्थावपकाका संसद कमवचारी प्रशासन सम्बन्धी ऐन,२०६४ 

• सशुासन (सञ्चालन तथा व्यवस्थापन) ऐन ,२०६४, सशुासन व्यवस्थापन तथा संचालन ननयमावली, 
२०६५ 

• भ्रष्टाचार ननवारण ऐन, २०५९ 

• सूचनाको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४, सूचनाको हक सम्बन्धी ननयमावली, २०६५ 

• आनथवक कायवववनध ऐन, २०५५ 

• सावविननक िररद ऐन, २०६३, सावविननक िररद ननयमावली,२०६४ 

• न्याय पररषद् ऐन, २०७३ 

• सैननक ऐन, २०७३, सैननक ननयमावली, २०६९ 

• प्रहरी ऐन, २०१२, प्रहरी ननयमावली, २०७१ 

• ननिामती सेवाका कमवचारीहरूको आचरण सम्बन्धी ननयमावली, २०६५ 
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• व्यवस्थावपकाका संसद सजचवालय कमवचारी प्रशासन ननयमावली, २०६५ 

• आनथवक कायवववनध ननयमावली, २०५५ 

• नेपाल आनथवक योिना तथा तथ्यांक सेवा (गठन, समूह तथा शे्रणी ववभािन र ननयजुि)  ननयमहरू, 
२०५१ 

• नेपाल ईजिननयररंग सेवा (गठन, समूह तथा शे्रणी ववभािन र ननयजुि) ननयमहरू,२०५१ 

• नेपाल कृवष सेवा (गठन,समूह तथा शे्रणी ववभािन र ननयजुि) ननयमहरू,२०५० 

• नेपाल न्याय सेवा (गठन, समूह तथा शे्रणी ववभािन,  ननयजुि र सरुवा वढुवा) ननयमहरू, २०५१ 

• नेपाल परराि सेवा सम्बन्धी ननयमहरू,२०६८ 

• नेपाल प्रशासन सेवा (गठन, समूह तथा शे्रणी ववभािन र ननयजुि) ननयमहरू,२०५० 

• नेपाल वन सेवा (गठन, समूह तथा शे्रणी ववभािन र ननयजुि) ननयमहरू,२०५१ 

• नेपाल ववववध सेवा (गठन, समूह तथा शे्रणी ववभािन र ननयजुि) ननयमहरू,२०५१ 

• नेपाल जशक्षा सेवा (गठन,समूह तथा शे्रणी ववभािन र ननयजुि) ननयमहरू,२०५० 

• ननिामती वकताविानाको कायवसञ्चालन ददग्दशवन,२०७२ 

• अदालतबाट िारी आदेशहरू 

• नेपाल सरकार (मं.प.) बाट समय समयमा हनु ेननणवयहरू  

• संजघय मानमला तथा सामान्य प्रशासन मन्रालय तथा अन्य मन्रालयहरूबाट समय समयमा हनु े
ननणवय तथा ननदेशनहरू 

• अन्य प्रचनलत ऐन, ननयमावली तथा कायवववनधहरू 
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१4. आ.व. 20८२/8३ को आम्दानी, िचव तथा आनथवक कारोवार सम्बन्धी अद्यावनधक वववरण 

चालू िचव  

२०83 साल असोि मवहनासम्म भएको िचवको वववरण 
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पूुँिीगत िचव  

२०83 साल असोि मवहनासम्म भएको िचवको वववरण 
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1५. तोवकए बमोजिम अन्य वववरण 

– नभएको 

१६. सावविननक ननकायको वेवसाइट र इमेल यस राविय वकताबिाना (ननिामती शािा) को वेवसाइट र इमेल  

1. Website: www.nijamati.pis.gov.np or www.pis.gov.np  

2. PIS अद्यावनधकको लानगैः email:  update@pis.gov.np 

3. पराचारको लानग email :  info@pis.gov.np  

4. नयाुँ प्रयोगकताव दतावको लानगैः www.eservice.pis.gov.np 

१७. वैदेजशक सहायता, ऋण, अनदुान एवं सम्झौता सम्बन्धी वववरण 

नभएको । 

१८. सावविननक ननकायले वगीकरण तथा संरक्षण गरेको सूचनाको नामावली 

सूचनाको वगीकरण नभएको । 

१९. वावषवक प्रनतवेदनमा प्रकाशन गररएका सूचना तथा तथ्याकंहरू 

• संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको स्वीकृत संगठन कायावलयको संख्या, दरवन्दी संरचना र कायवरत कमवचारीको 
संख्या 

• कुल कमवचारीको संख्या, परुुष र मवहलाको संख्या, प्राववनधक र अप्राववनधक कमवचारीहरूको संख्या, सेवागत 
रूपमा कायवरत कमवचारीहरूको संख्या, शे्रणीगत तहगत रूपमा कायवरत कमवचारीहरूको वववरण आदद । 

http://www.pis.gov.np/

