
 

 
 
 

Ĥदेश राजपğ 

भाग ३ 
मÉुयमÛğी तथा मिÛğपǐरषÙको काया[लय 

राƯी उप×यका (देउखरुȣ), नपेालको 
सूचना 

Ĥदेश सरकार (मिÛğपǐरषɮ) बाट ǓमǓत २०८२।१०।२२ मा èवीकृत 

भएको "£ान åयवèथापान तथा संèथागत èमरण हèताÛतरण Ǔनदȶ िशका, 

२०८२" सव[साधारणको जानकारȣका लाǓग Ĥकाशन गǐरएको छ। 

लिुàबनी Ĥदेश सरकारƮारा Ĥकािशत 
 

खÖड ९) राƯी उप×यका (देउखरुȣ), नपेाल, बैशाख २४ गते, २०८3 साल (संÉया 22 
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£ान åयवèथापन तथा संèथागत èमरण हèताÛतरण Ǔनदȶ िशका, २०८२ 

Ĥèतावना: साव[जǓनक Ǔनकायमा नीǓत Ǔनमा[ण, काया[Ûवयन, अनगुमन र मूãयाǋनका 
Đममा सिृजत £ान, अनभुव, Ǔसप, र अǓभलेखलाई åयविèथत Ǿपमा सǋलन, संर¢ण, 
उपयोग र हèताÛतरण गन[, साव[जǓनक Ǔनकायमा काय[रत पदाǓधकारȣ र कम[चारȣले 
ĤाƯ गनȶ िजàमेवारȣमा ǓनरÛतरता ãयाउन, सǽवा वा अवकाश भएका कम[चारȣ तथा 
पदाǓधकारȣमा रहेको £ान, Ǔसप र अनभुवको åयवèथापन तथा हèताÛतरणलाई 
åयविèथत तथा संèथागत गरȣ सशुासन Ĥवध[न गन[ वाÑछनीय भएकाले,  

Ĥदेश सशुासन ऐन, २०७६ को दफा ५3 ले Ǒदएको अǓधकार Ĥयोग गरȣ 
लिुàबनी Ĥदेश सरकारले यो Ǔनदȶ िशका बनाएको छ। 
 

१. संि¢Ư नाम र Ĥारàभ: यस Ǔनदȶ िशकाको नाम “£ान åयवèथापन तथा 
संèथागत èमरण हèताÛतरण Ǔनदȶ िशका, २०८२” रहेको छ। 

(२) यो Ǔनदȶ िशका तǽुÛत Ĥारàभ हनुेछ। 
२. पǐरभाषा: ǒवषय वा ĤसǍले अकȾ अथ[ नलागेमा यस Ǔनदȶ िशकामा,- 

(क) “कम[चारȣ” भǏाले Ĥदेश Ǔनजामती सेवाको पदमा 
काय[रत èथायी, अèथायी वा करार कम[चारȣ सàझनपुछ[ 
र सो शÞदले Ĥदेश काननु बमोिजम गǑठत आयोग, बोड[, 
पǐरषɮ, सǓमǓत वा अÛय यèतै ĤकृǓतको संèथा वा 
संरचनामा ǓनयƠु कम[चारȣलाई समेत सàझनपुछ[।  

(ख) “काया[लय” भǏाले Ĥदेश सरकार मातहतका मÛğालय र 
सो मातहतका Ǔनदȶशनालय तथा काया[लय, Ĥदेश काननु 
बमोिजम èथाǒपत सिचवालय, आयोग, पǐरषɮ, बोड[, 
सǓमǓत तथा अÛय जनुसकैु काया[लय सàझनपुछ[। 

(ग) “पदाǓधकारȣ” भǏाले Ĥदेशको राजनीǓतक पदमा 
Ǔनवा[िचत वा मनोǓनत åयिƠ र सो Ĥदेश काननु 
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बमोिजम गǑठत आयोग, बोड[, पǐरषɮ, सǓमǓत वा संèथा 
वा संरचनाको पदमा ǓनयƠु वा मनोǓनत पदाǓधकारȣ 
सàझनपुछ[। 

(घ) “हèताÛतरण” भǏाले पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣ 
िजàमेवारȣबाट हÒदा, पǐरवत[न वा सǽवा हुँदाको 
अवèथामा आÝनो िजàमेवारȣसँग सàबिÛधत £ान, 
कागजात र जानकारȣ अकȾ पदाǓधकारȣलाई बझुाउने 
काय[ सàझनपुछ[ र सो शÞदले Ĥदेश Ǔनजामती सेवा ऐन, 
२०८० को दफा १२४ बमोिजम गǐरने बरबझुारथ 
सàबÛधी काय[लाई समेत सàझनपुछ[। 

(ङ) “संèथागत èमरण” भǏाले साव[जǓनक Ǔनकायमा Ǔसज[ना 
हनुे नीǓत, Ǔनण[य, तØयाǋ, अǓभलेख, Ǔसप, अनभुव र 
£ानको समǒƴ सàझनपुछ[। 

(च) “सǓमǓत” भǏाले दफा ९ बमोिजमको £ान åयवèथापन 
तथा संèथागत èमरण हèताÛतरण åयवèथापन सǓमǓत 
सàझनपुछ[ । 

(छ) “£ान åयवèथापन” भǏाले साव[जǓनक Ǔनकायमा Ǔसिज[त 
£ानको ĤाǓƯ, संर¢ण, उपयोग र हèताÛतरणको चĐ 
सàझनपुछ[ । 

३. £ान åयवèथापन गनु[पनȶ: (१) कम[चारȣ वा पदाǓधकारȣले आफू पदमा बहाल 
रहँदा िजàमेवारȣसँग सàबिÛधत £ानको åयविèथत Ǿपमा सÌĒह गनु[ पनȶछ। 

(२) उपदफा (१) बमोिजमको काय[को लाǓग सàबिÛधत 
काया[लयको कम[चारȣ Ĥशासन शाखाले संèथागत èमरण सàबÛधमा देहाय 
बमोिजमको åयवèथापǒकय िजàमेवारȣ सàपादन गनु[पनȶछ।   

(क) सूचना, तØयाǋ, Ǔनण[य, जानकारȣ लगायत काया[लयसँग 
सàबिÛधत £ानको Ĥभावकारȣ åयवèथापन गनȶ, 



खÖड ९) संÉया 2२ Ĥदेश राजपğ भाग ३ ǓमǓत २०८3।०1।24 

 3

(ख) सरकारȣ काया[लय सàबƨ संèथागत èमरण संर¢ण गन[ 
आवæयक काय[ गनȶ, 

(ग) िजàमेवारȣमा आउन ेĤ×येक पदाǓधकारȣले शूÛयबाट काम 
थालनी गनु[पनȶ अवèथाको अÛ×य गनȶ, 

(घ) साव[जǓनक Ǔनकायमा ǓसÈने Ǔसकाउने संèकृǓतको 
संèथागत ǒवकास गनȶ, 

(ङ) संèथागत èमरण हèताÛतरणलाई èवचाǓलत Ĥणालȣको 
Ǿपमा ǒवकास गनȶ, 

(च) साव[जǓनक Ǔनकायको काय[सàपादन र Ǔनण[य ¢मतालाई 
Ĥभावकारȣ बनाउने, 

(छ) संèथागत £ानको ĤाǓƯ, सÌĒह, संर¢ण, उपयोगमा 
एकǾपता कायम गनȶ तथा सोको लाǓग आवæयक 
जनशिƠ पǐरचालन गनȶ, 

(ज) साव[जǓनक Ĥशासन, सेवा Ĥवाह, ǒवकास åयवèथापन 
तथा सशुासन कायम गन[ कम[चारȣ तथा पदाǓधकारȣबाट 
आएका नवीन सोचको उपयोग गरȣ नवĤवत[न काय[को 
अßयासको लाǓग अÛतरǒĐया गनȶ, 

४. संèथागत èमरण र £ान åयवèथापन अǓभलेख: Ĥ×येक काया[लयले अनसूुची-१ 
बमोिजमको ढाँचामा संèथागत èमरण तथा £ान åयवèथापन अǓभलेख तयार 
गनु[ पनȶछ। 

५. वाǒष[क काय[Đम काया[Ûवयन अǓभलेख तयार गनȶः (१) काया[लयले Ĥ×यक वष[ 
èवीकृत वाǒष[क काय[Đमको काया[Ûवयन अवèथाको अƭावǓधक ǒववरण तयार 
गरȣ अǓभलेख राÉ न ुपनȶछ। 

 (२) काया[लयले उपदफा (१) बमोिजम ǒववरण तयार गदा[ 
काया[Ûवयन हनु बाँकȧ रहेका काय[Đमको ǒववरण र ×यèतो काय[Đम 
काया[Ûवयन हनु नसकेको कारण र समèया समेतको एकȧकृत ǒववरण 
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अनसूुची-२ बमोिजमको ढाँचामा तयार गरȣ ĤǓतवेदन Ĥ×येक वष[को Įावण 
मसाÛतǓभğ मÉुयमÛğी तथा मिÛğपǐरषÙको काया[लयमा पेस गनु[ पनȶछ। 

 (३) उपदफा (१) र (२) बमोिजमको काया[लयबाट ĤाÜ त ǒववरण 
मÛğालयले एकȧकृत गरȣ अǓभलेख राơ ुपनȶछ।  

 (४) उपदफा (३) बमोिजमको ǒववरणको सǓम¢ा सàबिÛधत 
मÛğालयले Ĥ×येक वष[को भाġ पÛĢ गतेǓभğ गरȣ भाġ मसाÛतǓभğ ĤǓतवेदन 
मÉुयमÛğी तथा मिÛğपǐरषÙको काया[लयमा पेस गनु[ पनȶछ। 

(५) उपदफा (४) बमोिजम £ान åयवèथापन तथा èमरण 
हèताÛतरण सàबÛधमा मÉुयमÛğी तथा मÛğीपǐरषÙको काया[लयले कुनै सझुाव 
Ǒदएमा सàबिÛधत काया[लयले काया[Ûवयन गनु[ पनȶछ। 

 
६. संèथागत èमरण हèताÛतरण गनु[पनȶः (१) देहायका पदाǓधकारȣ र कम[चारȣले 

आफू िजàमेवारȣबाट हÒदा, अवकास हुँदा वा सǽवा भई अÛयğ जादँा देहाय 
बमोिजमको ढाँचामा संèथागत èमरणपğ तयार गरȣ काया[लयमा बझुाउन ु
पनȶछः- 

(क) Ĥदेश सरकारका मÉुयमÛğी/मÛğीले अनसूुची -3 
बमोिजम, 

(ख) मÉुयमÛğी तथा मÛğीको सãलाहकार, ǒव£ तथा अÛय 
पदाǓधकारȣले अनसूुची-4 बमोिजम, 

(ग) सिचवालय, आयोग, बोड[, पǐरषɮ, सǓमǓत वा अÛय 
Ǔनकायका पदाǓधकारȣले अनसूुची-5 बमोिजम र 

(घ) कम[चारȣले अनसूुची-6 बमोिजम। 
      (२) काया[लयको Ĥशासन शाखाले उपदफा (१) बमोिजम सǽवा, 
अवकास वा सेवाबाट हÒदा ĤाÜ त भएका èमरणपğको ĤǓतǓलǒप सàबिÛधत 
पदमा पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣ बहाल भएको Ǒदनमा उपलÞध गराउन ुपनȶछ। 
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७. बरबझुारथ गनु[पनȶः कुनै कम[चारȣ सǽवा भई अÛय काया[लयमा जाँदा दफा ६ 
बमोिजमको èमरणपğ र Ĥदेश Ǔनजामती सेवा Ǔनयमावलȣ, २०८० को Ǔनयम 
१२४ बमोिजमको ढाँचामा बरबझुारथ गनु[ पनȶछ।  

८. संèथागत èमरण हèताÛतरण Ĥमाणपğ: संèथागत èमरण हèताÛतरण गरेपǓछ 
काया[लयले सàबिÛधत कम[चारȣ वा पदाǓधकारȣलाई अनसूुची-7 बमोिजमको 
ढाँचामा संèथागत èमरण हèताÛतरण Ĥमाणपğ Ĥदान गनु[ पनȶछ। 

  
९. £ान åयवèथापन तथा संèथागत èमरण åयवèथापन सǓमǓत: Ĥदेशमा £ान 

åयवèथापन तथा संèथागत èमरण हèताÛतरणलाई åयविèथत बनाउन देहाय 
बमोिजमको एक £ान åयवèथापन तथा संèथागत èमरण åयवèथापन सǓमǓत 
रहनेछ:- 

(क) Ĥमखु सिचव, मÉुयमÛğी तथा मिÛ ğपǐरषÙको 
काया[लय          - संयोजक  

(ख) सिचव, शासकȧय सधुार तथा सशुासन महाशाखा, 
मÉुयमÛğी तथा मिÛ ğपǐरषÙको काया[लय - सदèय    

(ग) सिचव (काननु), मÉुयमÛğी तथा मिÛğपǐरषÙको 
काया[लय        - सदèय  

(घ) सàबिÛधत मÛğालयको सिचव  - सदèय     
(ङ) वǐरƵ उपसिचव/ उपसिचव (शासकȧय सधुार), 

मÉुयमÛğी तथा मिÛğपǐरषÙको काया[लय                        
-सदèय सिचव    

 

१०. सǓमǓतको काम, कत[åय र अǓधकार: दफा ९ बमोिजमको सǓमǓतको काम, 
कत[åय र अǓधकार देहाय बमोिजम हनुेछ:- 

(क) संèथागत èमरण तथा £ान åयवèथापन सàबÛधमा 
समÛवय तथा सहकाय[ गनȶ, 

(ख) मातहत Ǔनकायमा नीǓतगत माग[दश[न गनȶ, 
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(ग) मातहतका Ǔनकायमा संèथागत èमरण तथा £ान 
åयवèथापन तथा èमरणको सàबÛधमा अनगुमन, 
Ǔनरȣ¢ण तथा सपुǐरव¢ेण एवं पनुरावलोकन गनȶ,  

(घ) संèथागत èमरण तथा £ान åयवèथापन काया[Ûवयन 
गदा[ आइपरेको समèयाको पǒहचान गरȣ समाधानको 
लाǓग सझुाव Ĥदान गनȶ, 

(ङ) संèथागत èमरण तथा £ानको ĤाǓƯ, सÌĒह, उपयोग 
तथा हèताÛतरण भएको èमरणको उपलिÞध ǒवƲषेण 
गनȶ, 

(च) मÉुयमÛğी तथा मÛğीपǐरषÙको काया[लयको èवीकृǓत 
Ǔलई अनसूुची पǐरमाज[न तथा राजपğमा Ĥकाशन गन[ 
मÉुयमÛğी तथा मिÛ ğपǐरषÙको काया[लयमा पेस गनȶ। 

११. अǓभलेख केÛġ तथा पèुतकालयको èथापनाः Ĥदेश सरकारले £ान 
åयवèथापनलाई åयविèथत गन[ अǓभलेख केÛġ वा पèुतकालयको èथापना गन[ 
सÈनेछ। 

१२. Ǔडिजटल अǓभलेख åयवèथापन: काया[लयको इमेल, वेबसाइट, सामािजक 
सʷाल, तØयाǋ र अǓभलेख सरुि¢त गरȣ काया[लयले पदमा बहाल हनु े
पदाǓधकारȣलाई हèताÛतरण गनु[ पनȶछ। 

१३. नवĤवत[न र अÚययन: £ान åयवèथापनमा नवीन सोच, अÚययन, अनसुÛधान र 
पठन संèकृǓतलाई Ĥो×साहन हनुे गरȣ काया[लयले काय[ĤकृǓत र काय[ 
ǒवभाजनको सीमाǓभğ रहȣ योजना, काय[Đम सÑ चालन गन[ सÈनेछ। 

१४. अनसूुचीमा हेरफेरः मÉुयमÛğी तथा मिÛğपǐरषÙको काया[लयले Ĥदेश 
राजपğमा सूचना Ĥकाशन गरȣ यस Ǔनदȶ िशकामा रहेका अनसूुची आवæयक 
हेरफेर गन[ सÈनेछ।
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अनसूुची -१ 

(दफा ४ सँग सàबिÛधत) 
 

संèथागत èमरण तथा £ान åयवèथापन अǓभलेख (सàबिÛधत काया[लयले तयार गनȶ) 

Đ.सं. मÉुय ǒĐयाकलापहǾ  
िजàमेवार 
Ǔनकाय 

सहयोगी Ǔनकाय  समयसीमा 

हèताÛतरण 
गनȶ 

िजàमेवार 
पदाǓधकारȣ 

िजàमेवारȣमा 
रहदाको ǒववरण 

१ पǐरवत[न भएका 
शाखा/महाशाखा, सǽवा 
तथा  अवकाश भएका 
र चाल ुआǓथ[क वष[मा 
अवकाश हनु ेकम[चारȣ 
ǒववरण 

Ĥशासन 
महाशाखा/ 
शाखा 

सàबिÛधत 
महाशाखा/शाखा 
तथा कम[चारȣ 

(१) शाखा/ महाशाखा 
पǐरवत[न हुँदा नया ँ
िजàमेवारȣ ĤाƯ भएको सात 
ǑदनǓभğ  
(२) अवकाश भएको सात 
ǑदनǓभğ  
(३) ǓनयिुƠ भएको सात 
ǑदनǓभğ र 
(४) सǽवा भई हािजर 
भएको सात ǑदनǓभğ 

 कुन Ĥकृयाबाट 
िजàमेवारȣ 

ĤाÜ त भएको हो 
सो ǒववरण 

उãलेख गनȶ। 
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२       
 

३       
 

४       
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अनसूुची -२ 
(दफा ५ को उपदफा (२) सँग सàबिÛधत) 

 
वाǒष[क काय[Đम काया[Ûवयनको अवèथा 

(क) वाǒष[क काय[Đम/योजना/आयोजना काया[Ûवयनको अवèथा: 

Đ. 
सं. 

योजना/काय[Đम लêय 
िजàमेवार 

शाखा/महाशाखा 
तथा कम[चारȣ 

काया[Ûवयनको 
हालको 
अवèथा, 

भौǓतक/ǒवƣीय 
ĤगǓतको 

यथाथ[ अवèथा 

काया[Ûवयनका 
मÉुय समèया 
तथा चनुौती 

काया[Ûवयनका 
लाǓग गनु[पनȶ 

सझुाव 

हèताÛतरण 
गनȶ संलÊन 
कागजात 

१ योजना/काय[Đमको 
ǒववरण (संि¢Ưमा) 

  योजना हाल 
कुन चरणमा 
रहेको छ 
उãलेख गनȶ 

काया[Ûवयन 
गन[ देिखएका 
चनुौती, 
समèया 
उãलेख गनȶ 

समèया 
समाधान र 
चनुौती 
सàबोधन गन[ 
आगामी 

सàबिÛधत 
कागजात 
कोसँग, के-
के, कसरȣ 
रािखएको छ 
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Ǒदनमा के 
गन[ सǒकÛछ 
सो उãलेख 
गनȶ 

? कागजातको 
नाम सǒहत 
कसको 
िजàमामा छ 
सो समेत 
उãलेख गनȶ। 

ǒवषय र काय[Đमको अƭावǓधक अवèथा सǒहत सàपादन गन[ बाँकȧ काम तथा सो सँग जोǓडएका सवालसǒहत 
ǒवèततृ ǒववरण वा थप कागजात संलÊन गरȣ खलुाउन सǒकनेछ। 



खÖड ९) संÉया 2२ Ĥदेश राजपğ भाग ३ ǓमǓत २०८3।०1।2४ 

11 

 

(ख) सàबिÛधत  महाशाखा/शाखा/काया[लयबाट काय[ सàपादन गदा[ Ĥयोग भएको काननुी 
आधारको ǒववरण  

 

(ग) ǒवƭतुीय तथा Ǔडिजटल सामĒी तथा सूचना सàबÛधी ǒववरणः 

Đ.सं. ǒवƭतुीय तथा Ǔडिजटल सामĒी, 
सूचनाको Ĥकार सǒहतको ǒववरण 

हाल के कèतो अवèथामा रहेको छ 
सो उãलेख गनȶ 

१ काया[लयको वेबसाइट 
(Website/Webpage), काया[लयले 
Ĥयोग गनȶ, सामािजक सʷाल (Social 

Media) आǑद 

 
 
 

२ काया[लयको इमेल, इÛटरनेटको  

Đ .स.  ǒवषय ¢ğे 
काया[Ûवयन 
अवèथा 

सझुाव कैǒफयत 

१ नीǓत    
२ काननु, काय[ǒवǓध, Ǔनदȶ िशका, 

मापदÖड, माग[दश[न आǑदको 
ǒववरण 

 
 
 

  

३ नीǓतगत Ǔनण[य तथा 
सकु[ लर/पǐरपğ 

   

४ अÚययन ĤǓतवेदनको ǒववरण    
५ संवैधाǓनक आयोग, Ĥदेश 

सभा,  Ǔनयामक Ǔनकाय 
(मÉुयमÛğी तथा 
मिÛğपǐरषÙ को काया[लय 
लगायत) बाट ĤाƯ भएका 
काया[Ûवयन हनुपुनȶ ǒवषय 

   

६ साÛदǓभ[क ǒवषयहǾ    
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अवèथा  
३ ǒवƭतुीय माÚयममा रहेका डकुमेÛट, 

अǓभलेख (Archive), Įåय/Ǻæय 
सामĒी आǑद 

 
 

४ रेǓडयो, टेǓलǓभजन लगायत सʶार 
माÚयमसँग जोǓडएका ǒवषय 

 
 

५ साÛदǓभ[क ǒवषयहǾ  
 

 
(घ) सàबिÛधत महाशाखा/शाखाले काय[ सàपादन गदा[ समÛवय गरेका ǒवषय, Ǔनकाय र 

पदाǓधकारȣ: 
Đ. 
सं. 

समÛवय गरेका 
ǒवषय/Ǔनकाय 

समÛवय गǐरएको 
Ǔनकायको 
सàबिÛधत 
पदाǓधकारȣ 
(सàपक[  नàबर 
समेत) 

समÛवय गǐरएका 
ǒवषय, 
काय[Đम/¢ğेको 
ĤगǓत अवèथा 

कैǒफयत 

१   
 

  

२   
 

  

३   
 

  

 
(ङ) बेǽज ुसàबÛधी अवèथा: 

Đ. 
सं. 

बेǽजकुो 
अवèथा 

गत आ.व.को 
बेǽजकुो 
अवèथा       

बेǽज ु
फɩयȿटको  
अवèथा 

बेǽज ु
फɩयȿटका 
लाǓग गǐरएका 

समèया, 
चनुौती र 
समाधानका 
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Ĥयास उपाय 
१ åयिƠगत 

बेǽज ु
   

 
 

 

२ संèथागत 
बेǽज ु

   
 
 
 

 

 
(च) नपेाल सरकार, अÛय Ĥदेश तथा èथानीय तह तथा Ǔनकायसँग सàबƨ ǒवषय: 

Đ.सं. ǒवषय 
¢ğे 

समÛवय गनु[पनȶ 
Ǔनकाय/तह 

सàबƨ 
पदाǓधकारȣ 

ǒवƭमान 
अवèथा 

कैǒफयत 

१   
 

   

२   
 

   

३   
 

   

४   
 

   

 

(छ) काय[ िजàमेवारȣ सàहाãदाको अवǓधमा अनभुतू गरेका अनभुव, Ǔसकाइ 
सझुाव/Ǔसफाǐरसको ǒववरण: 

Đ.सं. ǒवषय ǒववरण तथा ǒवषय 
¢ğे 

आगामी Ǒदनमा 
अवलàबन गनु[पनȶ 
(सझुाव) 

कैǒफयत 

१. अनभुव     
२. िश¢ा/Ǔसकाइ     
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३. सधुारको लाǓग सझुाव, 
Ǔसफाǐरस  

   

 
(ज) शाखा/महाशाखा/काया[लयसँग सàबिÛधत अÛय ǒववरणः 
Đ.सं. सǓमǓत/काय[दलको 

ǒवषय 
काया[Ûवयनको 
अवèथा 

आगामी Ǒदनमा 
गनु[पनȶ थप ǒवषय 

सǓमǓतको 
संयोजन 

१     
२     

 
(१) भौǓतक पूवा[धारको ¢ेğमा सʶालन भएका आयोजनाको ǒववरण देहाय 

बमोिजम उãलेख गनȶ:  
(क) İोत सहमǓत ĤाƯ भएका बहवुषȸय आयोजनाको ǒववरण, लागत 

अनमुान, योजनाको नाम, सàपǏ हनुे समय सीमा र ǒवƭमान 
अवèथा लगायत आवæयक ǒवषय। 

(ख) ǒवगतमा योजना तथा बहवुषȸय खǐरद गǽुयोजना èवीकृत भई 
काया[Ûवयनमा गएका तर Ĥदेश योजना आयोग/आǓथ[क माǓमला 
तथा योजना मÛğालयबाट बहवुषȸय ठेʞा सहमǓत/İोत सहमǓत 
ĤाƯ नभएका आयोजनाको आवæयक ǒववरण। 

(ग) ǒवगत वष[मा ठेʞा भई Ǔनमा[ण सàपǏ भएका हèताÛतरण हनु 
बाँकȧ, भƠुानी बाँकȧ लगायतको ǒवषय। 

(घ) बेǽजकुो अवèथा, समाधानका Ĥयास, हालसàमको अवèथा, बेǽज ु
Ûयूनीकरण गन[ आगामी Ǒदनमा अपनाउन ुपनȶ उपाय।  

(२) मÛğालय तथा Ǔनकायको èवीकृत सǍठन संरचना, दरबÛदȣ तथा जनशिƠ 
åयवèथापनको अवèथा (कम[चारȣको नाम/नामेसी सǒहतको ǒववरण) 

(३)  मÛğालय/Ǔनकायको काय[ िजàमेवारȣ बमोिजम हालसàमको उपलिÞध, 
(४) चाल ुआǓथ[क वष[मा सÑ चाǓलत काय[Đमको हालसàमको अवèथा:- 

(क)  समपूरक अनदुान अÛतग[त सʶाǓलत आयोजना, 
(ख)  ǒवशेष अनदुानमा सÑ चाǓलत आयोजना, 
(ग)  सशत[ अनदुानमा सÑ चाǓलत आयोजना, 
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(५) सÑ चाǓलत काय[Đम काया[Ûवयनको ढाँचा तथा खǐरद ĤǒĐया, आयोजना 
काया[Ûवयनमा देिखएका समèया र समाधानका उपाय लगायतका ǒवषय, 

(६) काय[ सàपादन सàझौता बमोिजम सÑ चाǓलत ǒĐयाकलापको अवèथा 
सǒहतको ǒववरण, 

(७) आवǓधक सǓम¢ा तथा मÛğालयèतरȣय ǒवकास समèया समाधान सǓमǓतको 
बैठक, Ǔनण[य र काया[Ûवयनको अवèथा, 

(८) Ĥदेशèतरȣय ǒवकास समèया समाधान सǓमǓतको बैठक, Ǔनण[य र 
काया[Ûवयनको अवèथा,  

(९) सिचव बैठक, Ǔनण[य र काया[Ûवयनको अवèथा,  
(१०) आगामी Ǒदनमा मÛğालय वा Ǔनकायले अवलàबन गनु[पनȶ नीǓतगत ǒवषयहǾ, 
(११) काया[लयको आÛतǐरक åयवèथापन (खटन पटन, पालो पहरा, सरसफाइ), 
(१२) आÛतǐरक सूचना Ĥवाह सàबÛधी ĤबÛध र ǒवǓध, 
(१३) माǓथãलो काया[लय वा पदाǓधकारȣबाट ĤाÜ त Ǔलिखत वा मौिखक Ǔनदȶशन र 

सो काया[Ûवयनको अवèथा, 
(१४) मÛğालय तथा Ǔनकायको ǒवƭमान सǍठन संरचनाको अवèथा लगायतको 

ǒवषय र 
(१५) अÛय साÛदǓभ[क ǒवषय। 

 
 
   
 
 
 
 
 

 
 
 

  

 संèथागत èमरण हèताÛतरण गनȶ पदाǓधकारȣको:- 
 दèतखत....................... : 
 नाम....................... : 
 पद....................... : 
 शाखा/महाशाखा..............................मÛğालय/Ǔनदȶशनालय/काया[लय 
 ǓमǓत: 
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अनसूुची -3 
(दफा ६ को उपदफा (१) को खÖड (क) सँग सàबिÛधत) 

 
मÉुयमÛğी/मÛğीले हèताÛतरण गनȶ संèथागत èमरण हèताÛतरण ढाचँा 

(क) शासन सàबÛधी ǒवषयः 
Đ.सं. सàपादन भएका 

मÉुय/मÉुय ǒĐयाकलाप 
ǒवषय 
¢ğे 

ǒवƭमान 
अवèथा 

भǒवçयमा 
सàपादन 
गनु[पनȶ वा 
ǓनरÛतरता 
Ǒदनपुनȶ ǒवषय 

कैǒफयत 

१  Ĥदेश सरकार (काय[ 
ǒवभाजन) Ǔनयमावलȣ, 
२०७९ बमोिजम 
सàपादन भएका उãलेÉय 
काय[ः 

    

 (क)     
 (ख)     
२  Ĥदेशको शासन åयवèथा 

(सʶालन तथा 
åयवèथापन) मा गǐरएका 
उãलेÉय काय[ 

    

 (क)     
 (ख)     
३  सशुासन Ĥवƨ[न तथा 

ħƴाचार Ûयूनीकरणमा 
गǐरएका उãलेÉय काय[ 

    

 (क)     
 (ख)     
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४ Ĥदेशमा मानव अǓधकार 
Ĥवध[न  र संर¢ण गन[ 
गǐरएका Ĥयास 

 
 
 

   

 (क)     
 (ख)     
५ Ĥदेश समÛवय पǐरषदको 

गठन, बैठक सʶालन 
तथा Ǔनण[य 
काया[Ûवयनको अवèथा 

    

 (क)     
 (ख)     
६ मÉुयमÛğी/मÛğीको 

हैǓसयतले अÚय¢ता 
गनु[पनȶ सǓमǓत/पǐरषÙ मा 
गǐरएका Ǔनण[य 
काया[Ûवयनको अवèथा 

   सǓमǓतको 
नाम/नामेसी 

 (क)     
 (ख)     
७ सÌ घ, Ĥदेश र èथानीय 

तह (समÛवय तथा 
अÛतरसàबÛध) ऐन, 
२०७७ बमोिजम 
ǒवषयगत सǓमǓतमा 
उठाइएका ǒवषय र 
काया[Ûवयनको अवèथा 

    

 (क)     
 (ख)     
८ Ĥदेशसँग Ǔसमाना 

जोǓडएका अÛय Ĥदेशसँग 
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अÛतर Ĥदेश समÛवय 
तथा रणनीǓतक मह×वका 
ǒवषयमा गǐरएका 
समझदारȣ र काया[Ûवयन 
अवèथा 

 (क)     
 (ख)     
९ आवǓधक योजना, नीǓत 

तथा काय[Đमसǒहत 
बजटे काया[Ûवयनमा 
अवलàबन गǐरएका 
नवीन अßयास 

    

 (क)     
 (ख)     
१० अÛतर 

मÛğालय/Ǔनकायसँग 
जोǓडएका सवालमा 
गǐरएका Ǔनण[य र 
काया[Ûवयनको अवèथा 

    

 (क)     
 (ख)     
११ आÝनो काय[कालमा 

सǽुवात गǐरएका असल 
अßयास र काया[Ûवयन 
अवèथा 

    

 (क)     
 (ख)     
११ Ĥदेश राजधानीको 

åयवèथापनमा गǐरएका 
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महǂवपूण[ काय[ 
 (क)     
 (ख)     
१२ आगामी Ǒदनमा Ĥदेश 

सरकारले अवलàबन 
गनु[पनȶ काम/कारवाहȣ 

    

 (क)     
 (ख)     
१३ सǽुवात भएका तथा 

आगामी Ǒदनमा 
ǓनरÛतरता Ǒदनपुनȶ ǒवषय 

    

 (क)     
 (ख)     
१४ सǽुवात नभएका तर 

आगामी Ǒदनमा Ĥदेश 
सरकारले गनु[पनȶ 
कामहǾ 

    

 (क)     
 (ख)     
१५ समपूरक, ǒवशेष र 

सशत[ अनदुानमा 
सʶाǓलत काय[Đम  

    

 (क)     
 (ख)     

 
(ख) अनभुǓूत, अÛतǺ[ǒƴ, अनभुव र िश¢ा/Ǔसकाइ सàबÛधी ǒववरणः 
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ǒवषय ǒववरण 
अÛतǺ[ǒƴ  
अनभुव  
िश¢ा/Ǔसकाइ  
थप सधुारको 
लाǓग सãलाह, 
सझुाव र 
Ǔसफाǐरस 

 

 

 
 

 
 

 संèथागत èमरण हèताÛतरण गनȶ,- 
 दèतखत:  .......................  
 नाम: ....................... 
 पद: मÉुयमÛğी/मÛğी, लिुàबनी Ĥदेश  
 ǓमǓत:  .......................  
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अनसूुची -4 

(दफा ६ को उपदफा (१) को खÖड (ख) सँग सàबिÛधत) 
 

Ĥदेश सरकारका मÉुयमÛğी तथा मÛğीको सãलाहकार, ǒव£ तथा सिचवालयमा काय[रत 
कम[चारȣले गनȶ संèथागत èमरण हèताÛतरण ढाचँा 

(क) सिचवालय/सãलाहकार/ǒव£/कम[चारȣको:-  
(१) नाम :........................................ 
(२) काय[ िजàमेवारȣ/पदः ......................................  

(३) काय[रत अवǓधः ǓमǓत ............ देिख ...................सàम 

(४) मÉुय िजàमेवारȣहǾः .................................. 

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

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

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

(ख) सàपादन गरेका काय[ ǒववरणः- 

Đ .सं.  सàपादन भएका मÉुय 
ǒĐयाकलाप 

ǒववरण र 
ǒवषय ¢ğे 

भǒवçयमा सàपादन 
गनु[पनȶ वा ǓनरÛतरता 
Ǒदनपुनȶ ǒवषय 

अÛय 

१   

 
   

२     
३     
 

(ग) अनभुǓूत गरेका अÛतǺ[ǒƴ, अनभुव र िश¢ा/Ǔसकाइः-  

ǒवषय ǒववरण 

अÛतǺ[ǒƴ (Insights):  

अनभुव (Experiences):  
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िश¢ा/Ǔसकाइ (Lesson learned):  

थप सधुारको लाǓग सãलाह/सझुाव, 

Ǔसफाǐरस (Suggestion and 
Recommendation for Improvement): 

 

 
 
 
 

 
 

 संèथागत èमǓृत हèताÛतरण गनȶ,-  
 दèतखत: ....................... 
 नाम: ....................... 
 पद: ....................... 
 ǓमǓत: ....................... 
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अनसूुची -५ 

(दफा ६ को उपदफा (१) को खÖड (ग) सँग सàबिÛधत) 
 

सिचवालय, आयोग, बोड[, पǐरषɮ, सǓमǓत वा अÛय Ǔनकायका पदाǓधकारȣले गनȶ संèथागत 

èमरण हèताÛतरणको ढाचँा 

(क) पदाǓधकारȣको:- 

(१) नामः.............. 

(२) पद/िजàमेवारȣः ............................. 

(३) अवǓधः ................................. 

(४) मÉुय िजàमेवारȣ.................................. 

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

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

 (ख) सàपादन गरेका काय[ ǒववरण:- 

Đ.सं. सàपादन भएका मÉुय 
ǒĐयाकलाप 

ǒववरण र 
ǒवषय ¢ğे 

भǒवçयमा सàपादन 
गनु[पनȶ वा 
ǓनरÛतरता Ǒदनपुनȶ 
ǒवषय 

अÛय 

१   

 
   

२     
३     
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(ग) अनभुǓूत गरेका अÛतǺ[ǒƴ, अनभुव र िश¢ा/Ǔसकाइ: 

ǒवषय ǒववरण 

अÛतǺ[ǒƴ (Insights):  

अनभुव (Experiences):  

िश¢ा/Ǔसकाइ (Lesson learned):  

थप सधुारको लाǓग सãलाह/सझुाव, 

Ǔसफाǐरस (Suggestion and 
Recommendation for Improvement): 

 

 
 
 
 

 

 
  

 संèथागत èमǓृत हèताÛतरण गनȶ:-  
 दèतखत....................... : 
 नाम....................... : 
 पद....................... : 

 ǓमǓत....................... : 
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अनसूुची -६ 
 

(दफा ६ को उपदफा (१) को खÖड (घ) सँग सàबिÛधत) 
 

कम[चारȣले गनȶ संèथागत èमरण हèताÛतरण (Handover Note) को ढाचँा 

१. कम[चारȣ सàबÛधी ǒववरण:- 
नामः  
पद:  
काया[लयः  
महाशाखा:  
हèताÛतरणको कारण:  सǽवा/बढुवा/अÛय 

२. महाशाखाको मÉुय िजàमेवारȣ: 

३. नीǓतगत तथा काननुी åयवèथाहǾः 
 
महाशाखामा काय[ िजàमेवारȣ सàहाãदा Ĥयोग हनु ेĤमखु नीǓत तथा काननुको ǒववरण:- 

४. वाǒष[क काय[Đमको काया[Ûवयन अवèथा: 
Đ.सं. काय[Đम अवèथा कैǒफयत 
    
    
    
    
    
५. काय[ सàपादन सàझौता बमोिजम सʶाǓलत ǒĐयाकलापको अवèथासǒहतको ǒववरण, 
६. आगामी Ǒदनमा मÛğालय वा Ǔनकायले अवलàबन गनु[पनȶ नीǓतगत ǒवषयहǾ, 
७. अÛय साÛदǓभ[क ǒवषय। 

८. सǽुवात भएका काय[ सàपǏ हनु बाकँȧ काय[ सàबÛधी ǒववरण, 
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९. Ĥयोगमा रहेका सʶार तथा सूचना ĤणालȣहǾ, 

१०. महǂवपूण[ सàपक[  åयिƠ वा संèथा:- 
Đ. 
सं. 

नाम थर पद काया[लय सàपक[  नं. 

     
     

 

   

    

११. अनभुǓूत:-  

१२. Ǔसकाइ:-  

१३. अनभुव:- 

१४. आÝनै अĒसरतामा गǐरएका नवĤवत[नीय काय[ (Innovative Idea) र अवèथा: 
Đ. 
सं. 

नवĤवत[नीय काय[ ǒवƭमान अवèथा असर/Ĥभाव कैǒफयत 

     
     
     
    

१५. सझुाव:- 

 

१६. अÛय ǒवषय:- 
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èमरण हèताÛतरण गनȶः 
नामः  
पदः  
हèता¢रः 
ǓमǓतः  
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अनसूुची -7 

(दफा ८ सँग सàबिÛधत) 
 

संèथागत èमरण हèताÛतरण गनȶ कम[चारȣलाई Ǒदइन ेĤमाणपğ 

Įी...................... 
काया[लय/मÛğालय/Ǔनकाय 

लिुàबनी Ĥदेश। 

ǒवषय: èमरण हèताÛतरण ĤǓतवेदन पेस गरेको सàबÛधमा। 
 

उपयु[Ơ ǒवषयमा तपाई Įी ............ ............ पदमा ............ काया[लयको 
............... शाखा/महाशाखामा रहȣ ǓमǓत .................. देिख .................. सàम 
काय[रत रहँदा सàपादन गनु[भएको कामको अƭावǓधक अवèथासǒहत तपǓसल बमोिजमको 
ĤǓतवेदन तथा कागजातसǒहतको संèथागत èमरण यस काया[लयको Ĥशासन तथा िजÛसी 
शाखामा हèताÛतरण गनु[ भएकोले यो Ĥमाणपğ Ĥदान गǐरएको छ। 

तपǓसलः 
(१) अनसूुची-७ बमोिजमको संèथागत èमरण ĤǓतवेदन, 
(२) कागजात (ठेʞा पʣा/बेǽज/ुसàझौता/तØयाǋका ǒववरण आǑद), 
(३) अÚययन ĤǓतवेदन, 
(४) तेİो प¢सँग गǐरएको सàझौता, 
(५) आफूसँग सàबिÛधत अǓभलेख र सोको ǒववरण, 
(६) िजÛसी मालसामान, 
(७) सवारȣ साधन, 
(८) कàÜयटुर लगायत ǒवƭतुीय सामĒी, 
(९) मोबाइल/Ǔसम काड[ (नàबरसǒहत उãलेख गनȶ) र 
(१०) अÛय आवæयक कागजात। 
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.....................................  

 

आ£ाले, 

                                         

शàभ ुĤसाद मराǓसनी 

 Ĥदेश सरकारको सिचव                                 

                                        

 
 

आÛतǐरक माǓमला तथा काननु मÛğालय, लिुàबनी Ĥदेश, राƯी उप×यका (देउखरुȣ), नपेालमा मǑुġत। 

मूãय ǽ. 2५|- 
  


