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नेपाल सरकार 
प्रधानमन्त्री तथा मन्त्न्त्रपररषद्को कार्ाालर् 

सार्ाजन्त्नक खररद अनगुमन कार्ाालर् 
 

इजिपीमा कार्य सम्पन्न भईसकेका Pending Taskहरु कसरी 

व्यवस्थापन गने ? 

 

विद्युतीय खरिद प्रणालीमा Pending Taskहरु धेिै भएि काम गर्न गाह्रो भैिहेको छ भरे् Task 

Delegation गिेि Pending Task व्यिस्थापर् गर्न सवकन्छ । प्रणाली मा Task Delegation को यो 

विचि कुरै् प्रयोगकतान अरु्पस्थस्थत भएमा िा सरुिा भई गएमा अन्य प्रयोगकतानलाई उक्त Task Delegate 

गर्न  Admin ले प्रयोग गर्न बर्ाइएको जार्कािी गिाउँदछु। ति Pending Task व्यिस्थापर्मा समेत यस्को 

प्रयोग गर्न सवकन्छ । 

 

Figure 1 Pending Task of Document Review 

प्रणालीमा बोलपत्र खोवलसकेपवछ मुचुल्का अपलोड गिेि छोडेको , Document  Draft भएको िा 

हाडनकपी मुल्याङ्कर् भएको िा िाँकी कायन हाडनकपीमै कायन सम्पन्न भएको आवद कािणले Task Pending 

मा िहेको भए देहाय अरु्साि Task management गर्न सवकन्छ । 
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प्रजिर्ा 

 

1. कुरै् एउटा र्याँ Archive User  बर्ाउरे् । जसै्त  Task Archive User . 

2. अब Admin User ले लगईर् गिी  Admin >>User Management >> Task Delegation  

मा जारे् । 

 

3. Task delegation मा गएपवछ तल देखाइएको Form देस्थखन्छ । 

 
4. जुर् User मा Task बाँकी िहेको छ , From User को Look up मा गई उक्त User लाई Select 

गरे् । 
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5. अि  To User को Look up मा गई र्याँ बर्ाइएको Archive User Select गरे् । 

 

 
6. From User मा िाँकी िहेको सबै Task  हेर्न View Task List मा Click गरे् । 
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7. अि जुर् जुर् Task लाई Archive मा पठाउरे् हो Select गिेि आिश्यक Comments तथा 

Archive सम्बन्धी Minute अपलोड गिी Delegate Button मा Click गरे् । 

 
 

8. Delegate सिल भएपवछ तपाईलाई system बाट notification प्राप्त हुन्छ । 

 
9. अि तपाईले लगईर् गिेि हेरु्न भयो भरे्  कायन सम्पन्न भएका Pending task  Archived User 

को Pending मा गई बस्छ । आिश्यकता अरु्साि ती Task हरु िेिी Delegate गर्न सवकन्छ । 

 

10. अन्तमा प्रणाली माTask Delegation को यो विचि कुरै् प्रयोगकतान अरु्पस्थस्थत भएमा िा सरुिा 

भई गएमा अन्य प्रयोगकतानलाई उक्त Task Delegate गरु्न परे् भएमा Admin ले प्रयोग गर्न 

बर्ाइएको जार्कािी गिाउँदछु। ति Pending Task व्यिस्थापर्मा समेत यस्को प्रयोग गर्न सवकन्छ 

। 

 

 

धन्यिाद ! 


