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Definition, Acronyms and Abbreviations 

GIOMS – Government Integrated Office Management System 

PIS – Personal Information Record 

PIS मा दता[ भएका काया[लय  -  

GIOMS मा दता[ भएका काया[लय – GIOMS लागू गǐरएका काया[लय 

Ĥषेक – पठाउनपुनȶ 

Ĥापक – पाउनपुनȶ 

Note: * symbol fields are compulsory fields to fill in the form. 

This version clarifies that fields marked with an asterisk (*) are required to be filled 
in the form. 
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GIOMS Login गनȶ तǐरका 
 Open Web Browser Software, 

 Type “gioms.gov.np/login”, 
 Click “Enter” button 

 

 आÝनो “पीआईएस कोड” राơुहोस ्। 

 आÝनो “पासवड[” राơुहोस।् 
 “लग-इन” मा Click गनु[होस।्  

 

 

Password भुलेको खÖडमा 
 Click on “पासवड[ भãुन ुभयो?”, 
 Enter your “पीआईएस कोड” 
 Click on “बझुाउनहुोस”्। 
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After Successfully Login, 

  

 

संगठन संरचना बनाउने तǐरका 
 “सगंठन Ĥोफाइͧलगं” मा िÈलक गनु[होस।् 

 महाशाखा/शाखा मा जानहुोस।् 

 “थÜनहुोस”् मा िÈलक गनु[होस।् 
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 महाशाखा/शाखा को नाम ( English मा), नाम( नेपालȣमा), कोठा नàबर, चलानी कोड, फोन नàबर, 
ÝयाÈस नàबर र अड[र नàबर भनु[होस।् 

 “थÜनहुोस”् मा िÈलक गनु[होस।् 

 

महाशाखा/शाखा सàपादन गनु[परे:  

उÈत महाशाखा/शाखा मा Click गरȣ वा ͬचğमा जèत ै“सàपादन गनु[होस” मा िÈलक गनु[होस।् 

(नोट: महाशाखा/शाखा ͫडͧलट (Delete) भने गन[ ͧमãन ेछैन। आÜनो सगंठन सरंचना बनाउँदा आवæयकता 
अनशुार माğ बनाउनहुोला।) 
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महाशाखा/शाखा को नाम ( English मा), नाम( नेपालȣमा), कोठा नàबर, चलानी कोड, फोन नàबर, ÝयाÈस 
नàबर र अड[र नàबर अथवा आवæयक ͪववरणहǽ माğ सÍयाएर  “सàपादन गनु[होस ्” मा िÈलक गनु[होस।् 

 

 

महाशाखा ͧभğ शाखा थÜनपुरेमा तल ͬचğमा देखाएनशुार “थÜनहुोस”् मा िÈलक गनु[होस।् 

आÝनो काया[लयको सरंचना सगंठन अनसुार भयो या भएन “सब ैͪवèतार गनु[होस”् मा िÈलक गरेर एͩकन 
गनु[होस।्  
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दरबÛदȣ वा पद थÜनको लाͬग 

 “दरबÛदȣ थÜनहुोस ्” अथवा “+” icon  मा िÈलक गनु[होस।् 

 
 

 पदनाम ͪववरण भनु[होस।् 

 वग[, सेवी, Įेणी/तह, पद छाÛनहुोस।् 

 समहु, उपसमहु भए छाÛनहुोस।् 

 “थÜनहुोस”् मा िÈलक गनु[होस।् 
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Note: * symbol fields are compulsory fields to fill in the form. 
 

 

पद/दरबÛदȣ हटाउनकुो लाͬग 

 “पद हटाउनहुोस”् मा िÈलक गनु[होस।् 
 

 

आÝनो काया[लय/Ǔनकायको आवæयकता अनसुार दरबÛदȣ/पद ͧमलाउनहुोला। 

कम[चारȣ राơ ेतǐरका 
 “कम[चारȣ थÜनहुोस”् मा िÈलक गनु[होस।् 
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PIS नभएका वा करारका कम[चारȣ राơ ेतǐरका 
 PIS नभएका वा करारका कम[चारȣ भए PIS कम[चारȣ खोÏनहुोस ् को Tick ✅ मा Untick ⬜ 

गनु[होस।् 

 

 PIS नभएका कम[चारȣको पǑहलो नाम, ǒबचको नाम र थर नेपालȣमा र अĒेजीमा, धम[ ,ǓलǍ,  
इमेल, मोबाइल नं. , काया[लय हािजर भएको ͧमǓत र हालको पदमा ǓनयÈुती ͧमǓत भनु[होस।् 

 कम[चारȣले काम गनȶ काया[लयको िजãला र काया[लय नाम छाÛनहुोस।् 

 कम[चारȣको सेवा, समहु, उप-समहु, Įेणी/तह, पद छाÛनहुोस।् 

 “सेभ गनु[होस”् मा िÈलक गनु[होस।् 
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PIS भएका कम[चारȣ राơे तǐरका 
 PIS भएका कम[चारȣ भए “PIS कम[चारȣ खोÏनहुोस ्” मा Tick ✅ गनु[होस।् 
 कम[चारȣको PIS Code राखेर “खोÏनहुोस”् मा िÈलक गनु[होस।् 

 
 

 

 

कम[चारȣ सेभ गǐरसकेपǓछ Ĥयोगकता[ åयवèथापनमा गई “Ĥयोगकता[ सचूी” मा िÈलक गǐर “ͩफãटर” 
मा िÈलक गनु[होस।् 
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 िèथǓत ǓनिçĐय Choose गरेर ͩफãटर मा िÈलक गनु[होस।् 

 

 

 User नाम Search गरेर एͩकन गनु[होस।् 

 “Ĥयोगकता[ थÜनहुोस ्” or “ ”  icon मा िÈलक गनु[होस।् 
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 Ĥयोगकता[को Ĥयोगकता[ नाम (USERID or PIS Code) Auto आउÛछ। 
 Ĥयोगकता[को पासवड[ राơुहोस।् (यो Password Ĥयोगकता[ले Ĥयोग गदा[ पासवड[ Change गनȶ 

Option आउÛछ।) 
 Ĥयोगकता[को भूͧ ममा Choose आवæयकता अनसुार Ĥͪविçट गनु[होस।् 
 “थÜनहुोस”् मा िÈलक गनु[होस।् 

 

  

 

कम[चारȣको Detail को लाͬग Đमश: 

१.  कम[चारȣको ͪववरण Change  गन[ 1/Edit Icon or “सàपादन गनु[होस”् मा िÈलक गनु[होस।् 

२. कम[चारȣको ͪववरण हेन[को लाͬग 2/Eye Icon वा “हेनु[होस”् मा िÈलक गनु[होस।् 
३. कम[चारȣलाई ई-हािजरȣ (E-hajiri)  मा Mapping  गन[को लाͬग 3/Fingureprint Icon वा “कम[चारȣ 

उपकरण आइडी àयाͪपगं” मा  Click  गनु[होस।् 

४. करार सेटअप मोडल for 4 

५. कम[चारȣको Password Reset को लाͬग 5/Lock Icon  वा “पासवड[ बदãनहुोस”् मा िÈलक गनु[होस।् 
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कम[चारȣलाई पद वा दरबÛदȣमा राơ ेतǐरका 
 “कम[चारȣ राơहेोस”् मा Click  गनु[होस।् 

 

 

 

 ×यसपǓछ उÈत पदको कम[चारȣ Auto देखाउÛछ अǓन  कम[चारȣ Choose गनु[होस ्र “थÜनहुोस”् 
मा िÈलक गनु[होस।् 
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दता[ गनȶ तǐरका 
दता[ गनु[ अǓघ आÝनो कया[लयमा भएको दता[ नàबर सटे गनु[होस।् 

 Click on “दता[ चलानी”

 
 “दता[/चलानी किÛफगरेसन” मा िÈलक गनु[होस।् 

 दता[ नàबरमा काया[लयको दता[ नàबर राखेर “सेभ गनु[होस”् मा िÈलक गनु[होस।् 

 
 

पğ दता[ गनȶ तǐरका 
 Click on “दता[” 
 Click on “दता[ पğहǽ” 
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 Click on “दता[ गनु[होस”्

 

 

 Choose “पğको गोपनीयता”, 
 Choose “पğको Ĥाथͧमकता”, 
 Choose “Ĥेषक Ĥकार”, 

 

 

 Enter the “नाम”, “ठेगाना”, “ईमेल”, “फोन नàबर”, “चलानी नàबर”, 
 Choose the “पğको ͧमǓत” 
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 “बोधाथ[” भए िÈलक गनु[होस।् 

 “ͪवषय” लơेुहोस।् 
 कागज पğ भए “अपलोड” मा िÈलक गनु[होस।् 

 सहायक कागजपğ भए “अपलोड” मा िÈलक गनु[होस।् 
 काया[लय Ĥमखुलाई पठाउन ेभए छाÛनहुोस।् 
 “पठाउनहुोस”् मा िÈलक गनु[होस।् 

 दता[ “Ǒठक छ” मा िÈलक गनु[होस।् 

 

  

 फवा[ड गन[ Ĥापक छाÛनहुोस।् जèत:ै काय[लय Ĥमखुबाट èवीकृत गराई काय[ गन[।  

 ͪववरणमा केको लागी हो छोटकरȣमा लơेुहोस।् जèत:ै काय[ सàपÛन गन[ अथवा ͪवषय अनसुार 
काय[ गनु[होस।्  

 पठाउनहुोस ्मा िÈलक गनु[होस।् 
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आफुले दता[ गरेको पğहǽ हेन[ “दता[ पğहǽ” मा िÈलक गनु[होस।् 

आÝनो दता[ पğहǽ हेन[को लाͬग “ ” (eye) icon मा िÈलक गन[सहोस।् 

उÈत दता[ पğको आधारमा नयाँ पğ वा ǑटÜपणी बनाउन ुपनȶ भए “ ” (add messages) icon मा िÈलक 
गनु[होस।् 
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