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सावªजिनक ÓयवÖथापन
 नागåरकको सवō°म िहतका लािग सावªजिनक सरोकारका मािमलाहłको स¼चालन गनुª
 उपलÊध ąोत साधनको उिचत पåरचालन गरी सागंठिनक लàय हािसल गनª चाजँोपाजँो 

िमलाउनु
सावªजिनक ÓयवÖथापनका कायª±ेý
 योजना ÓयवÖथापन: योजना तजुªमा गन¥, जनसहभािगता बढाउने, योजनाको ÿभावकारी 

कायाªÆवयन गन¥
 जनशिĉ ÓयवÖथापन: योµय, द± जनशिĉको ÿािĮ, िवकास, उपयोग र सÌभार गन¥
 िवकास ÓयवÖथापन: िवकासको पिहचान, स¼चालन, उपभोग र रखेदखे गन¥
 संगठन ÓयवÖथापन: सगंठनलाई छåरतो, िवकÆþीकृत, आधिुनक ÿिविधयिुĉ बनाउने
 सेवाको ÓयवÖथापन: सेवा सिुवधा िमतÓययी, िछटो-छåरतो एवं ÿभावकारी ढंगले ÿवाह गन¥
 बजेट ÓयवÖथापन: ąोतको पिहचान, ÿािĮ, उपयोग, लेखाकंन र लेखापरी±णसÌमका कायª गन¥

 

सावŊजिनक ʩव̾थापन
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 िव²ानका łपमा ÓयवÖथापन

◦ सवªमाÆय िसĦाÆत

 कलाका łपमा ÓयवÖथापन

◦ Óयावसाियक द±ता, िसजªनशीलता

 पेशाको łपमा ÓयवÖथापन

◦ औपचाåरक तािलम, आचारसिंहता

ʩव̾थापनका ŝप

 लàयमुखी

 ÿिøयागत

 सामूिहक कायª

 पेशा, िव²ान र कलाका łप

 अमूतª, गितशीलता

 अनुशािसत

ʩव̾थापनका िवशेषता
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 लàय हािसल गनुª

 ąोत साधनको अिधकतम 

उपयोग

 Æयून लागत र अिधक उपलिÊध

 िसजªनशीलता

 नवÿवतªन

ʩव̾थापनका महȇ

 योजना
 संगठन
 नेतृÂव
 िनणªय
 समÆवय
 िनयÆýण
 कमªचारी ÓयवÖथापन
 िनद¥शन
 बजेट र ÿितवेदन

ʩव̾थापनका कायŊ

 िनÌन Öतर

 मÅयम Öतर

 उ¸च Öतर

ʩव̾थापनका तह
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 कुनै खास Óयवसायीक वा ÿशासिनक कायª सÌपादन गन¥ Öथान
 साङ्गठिनक उĥेÔय तथा लàय हािसल गनªका लािग ÓयवÖथापकìय र ÿशासिनक 

कायªहł (functions) सÌपादन गनª तोिकएको ±ेý वा Öथान
◦ O = Open (कुनै कायª सÌपादन तथा िनिĲयत लàय हािसल गनªका लािग खोिलएको )
◦ F = Finance (आिथªक ąोत साधनको ÓयवÖथा गåरएको)
◦ F = Fixed Time (िनिĲयत कायª समय तोिकएको)
◦ I = Institution (सÖंथा/ सङ्गठन)
◦ C = Controlling mechanism, Consistency (िनयÆýण िनयमनको ÓयवÖथा भएको, 

िनरÆतर)
◦ E = equipment (भौितक, मानवीय तथा अÆय उपकरणहłको ÓयवÖथा भएको)

कायाŊलय
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कायाªलय ÓयवÖथापन
 कायाªलयको पवुª  िनधाªåरत लàय तथा उĦÔेय हािसल गनªका लािग आवÔयक साधन 

ąोत (मानवीय,भौितक तथा िव°ीय)को सकंलन गन¥, ितनीहłको समÆवय गन¥, 
ÓयविÖथत ढंगले पåरचालन गन¥ तथा कायª सÌपादन गन¥ कायªहłको योजना बनाउने,
िनयÆýण गन¥ र िनद¥शन गन¥ जÖता ÓयवÖथापकìय कायª

 कायाªलयका उ¸च अिधकारीहŁलाई िनणªय गनª आवÔयक पन¥ सूचनाहŁको सकंलन, 
ÿशोधन, भÁडारण र आपूितª गन¥ कायªहŁको सÌपूणª योजना तथा सङ्गठन ÿिøया

 POSDCORB: Planning, Organizing, Staffing, Directing, Coordinating, 
Reporting र Budgeting

कायाŊलय ʩव̾थापन
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कायाªलय ÓयवÖथापनका तßवहł (Elements of Office Management)
१. कमªचारी (Personnel)
२. उपकरण (Means/Tools)
३. वातावरण (Environment)
४. लàय (Purpose)

 Öवचािलत कायªÿकृया (आधिुनक उपकरणहłको ÿयोग माफª त सेवा ÿवाह र िनणªय 
िनमाªण)

 Computer Aided Facility Management (CAFM) Software को ÿयोग 
 Activity-based Working (ABW)
 SMART Office को अवधारणा

कायाŊलय ʩव̾थापनका तȇहŝ

कायाŊलय ʩव̾थापनमा नयाँ Ůवृिȅहŝ
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 संगठनका सÌपूणª िवभाग तथा कमªचारीहŁलाई सूचना तथा अिभलेख ÿदान गनª 
 िनणªय ÿिøयमा सहयोग पöु याउन
 िविभÆन िवभाग तथा कमªचारीहŁ बीच िनद¥शन तथा समÆवय गनª
 Óयावसाियक नीित तजुªमा गरी ÿभावकारी कायाªÆवयन गनª
 ÓयावसायसÌबÆधी सÌपूणª अिभलेख तथा खाताहŁलाई फाइिलङ गरी सरुि±त रा´न
 िमतÓययी ढंगबाट कायाªलयको लàय हािसल गनª
 ÿभावकारी स¼चार सेवा ÿवाह गनª
 सचुनाको सकंलन ,वगêकरण तथा िवĴेषण गåर िनणªय ÿिøयामा उपलÊध गराउन
 कायाªलयको िøयाकलापहłमा एकŁपता Ðयाउन
 कमªचारीलाई उ¸च मनोबलका साथ अिभÿेåरत गराइ रा´न
 कायाªलयको Efficiency & Effectiveness मा अिभविृĦ गनª
 कायाªलयका उपलÊध ąोत साधनको ÿभावकारी पåरचालन गनª
 कायाªलयका ÿशासिनक कायªहłलाई समयानकूुल बनाउन

कायाŊलय ʩव̾थापनका उȞेʴ/ महȇ
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 तोिकएको समयमा िनधाªåरत लàय ÿाĮ गनª मĥत गनª,
 उपलÊध ®ोत साधनको अिधकतम उपयोग गनª,
 सेवाको लागत (Cost) तथा समय घटाउन,
 कायाªलयका कायª सÌपादनमा कुनै Óयवधान सजृना हòन निदन,
 कायाªलयगत द±ता हािसल गनª,
 सङ्गठनको अिÖतÂव कायम रा´न,
 सङ्गठनको आÆतåरक तथा बाĻ वातावरणिबच तादाÂÌय िमलाउन,
 पåरवतªनशीलता (Innovation) लाई ÿवĦªन गनª,
 नेतÂृव ±मताको िवकास गनª,
 कायª सÌपादनलाई समÆवयाÂमक łपमा अगाडी बढाउन,
 िनणªय ÿकृयालाई सरल, सहज तथा भरपदō बनाउन,
 अिभलेख ÓयवÖथापनलाई ÿभावकारी बनाउन,
 सङ्गठनको ´याित (Goodwill) अिभविृĦ गनª ।

कायाŊलय ʩव̾थापनका उȞेʴ/ महȇ
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कायªको ÿकृित र िविवधतालाई सही तवरले ÓयवÖथापन गनª कायाªलयले िनÌन भूिमकाहł िनवाªह गनुªपन¥ 

यसको महÂवलाई यसरी उÐलेख गनª सिकÆछ:

 सूचना केÆþको łपमा 

 स¼चार केÆþ

 जनसÌपकª  केÆþ

 समÆवय केÆþ

 िनयÆýण केÆþ

 Öमरण केÆþ

 सेवा केÆþ

कायाŊलयको महȇ
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ÿाथिमक/िनयिमत कायªहł (Basic or Routine Functions)-
ÿाथिमक कायªहł कायाªलयका स¼चालन तह (Operational Level) Ĭारा 

सÌपािदत गåरÆछ । 
◦ सूचनाको सङ्कलन गन¥,
◦ सूचनाको अिभलेखन गन¥,
◦ सूचना ÿशोधन गन¥,
◦ सूचनाको स¼चार गन¥,
◦ माग अनसुार सूचनाको आपूितª गन¥ ।

कायाŊलयका कायŊ
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िĬतीय/ÓयवÖथापकìय/ÿशासकìय कायªहł (Secondary/Managerial/Administrative Functions)-
ÓयवÖथापकìय कायª ÿाय: कायाªलयका Middle तथा Top level बाट सÌपादन गåरÆछ ।

◦ नीित, योजना तथा कायªøम तजुªमा र सोको कायाªÆवयन सÌबÆधी कायª,
◦ मानव संसाधन ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª,
◦ कायाªलयलाई आवÔयक पन¥ साधन ®ोत, उपकरण, मेिसन, फिनªचर, आिदको ÓयवÖथापन सÌबÆधी 

कायª,
◦ सङ्गठनका सÌपि°को सरु±ाको कायª,
◦ अिभलेख ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª,
◦ बजेट तथा लेखा सÌबÆधी कायª,
◦ Æयाय सÌबÆधी कायª,
◦ सरु±ा ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª,
◦ आयोजना ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª,
◦ अनगुमन, मूÐयाङ्कन, िनयÆýण तथा िनद¥शन सÌबÆधी कायª,
◦ सूचना तथा ÿिविध सगँ सÌबÆधी कायª,
◦ सहकायª, समÆवय एवं उÂÿेरणा सÌबÆधी कायª, आिद ।

कायाŊलयका कायŊ
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१. शासकìय सरंचनाको आधारमा (On the basis of Administrative 
Structure)
 Öथानीय कायाªलय (Local Office)
 ÿादेिशक कायाªलय (Province level Office)
 केÆþीय कायाªलय (Central Office)

२. साङ्गठिनक सरंचनाको आधारमा (On the basis of Organizational 
Structure)
 अú कायाªलय (Front Office)
 मÅय कायाªलय (Middle Office)
 पķृ कायाªलय (Back office)

कायाŊलयका Ůकार
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३. उपिÖथितको आधारमा (On the basis of Presence)
 अÿÂय±/परो± कायाªलय (Virtual Office)
 ÿÂय± कायाªलय (Real Office)

४. ÖवािमÂवको आधारमा (On the basis of Ownership)
 सावªजिनक/सरकारी कायाªलय (Public/Government Office)
 िनजी कायाªलय (Private Office)

कायाŊलयका Ůकार

क̱ɗुटर अपरेटर तयारी कƗा , ˝ाटŊ इɈोटेक, सɼकŊ ः  ९८४१६४९९९३, ९८४३५२१६४०

 कायाªलयका उ¸च अिधकारी वा कायªकारी Öतरको अिधकारीलाई कायाªलय पĦितमा सहयोग 
गन¥ सहायक Öतरका कमªचारी

 नेपाल सरकारको मÆýालय, िवभाग तथा कायाªलयहŁमा नायव सÊुबा, खåरदार, मिुखया तथा 
बिहदार दजाªका कमªचारीहŁ

 ब§क तथा िनगममा वåरķ सहायक तथा कायाªलय सहायक भिनने
◦ फाटँवाला
◦ पी ए
◦ सÌपकª  सहायक

सहायक कमŊचारी
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 दैिनक कायªको योजना बनाउने
 िचठीको मÖयौदा तयार गन¥
 टाइप गन¥
 िटपोट गन¥ र उÐथा गन¥
 टेिलफोन गन¥
 डाकँ स¼चालन गन¥ (ÿाथिमकताका पýहŁ पöु याउने तथा पठाउन)े
 अितिथ भेट्ने
 फाइिलङ गन¥
 Ăमणको ÿितवेदन बनाउने
 आिथªक अिभलेख रा´ने
 िविभÆन उपकरण तथा मेिशनको ÿयोग गन¥

सहायक कमŊचारीका कायŊ
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 Óयिĉगत आकृित: छåरतो देिखने भएर कायाªलय आउने
 पोशाक: शरीरलाई सहुाउदँा कायाªलयमा तोिकएको पोशाक लाउने
 ®ृगंार तथा सरसफाई: सफा र फूितªलो देिखने तथा शरीर सहुाउदँो ®ृंगार गन¥
 सयंम: नआि°ने, नहड्बडाउने तथा नझिकª ने
 बोली: मीठो र नă बोली बोÐने
 सहयोग: परकेा बेला कायाªलमा अŁ कमªचारीलाई सघाउने
 िमलनसाåरता: सबैसगँ असल Óयवहार गन¥
 िवनăता तथा िशĶाचार: भेट्दा छुट्दा भþ Óयवहार अपनाउने तथा अिभवादन गन¥
 िवĵास: कायाªलयको ÿमखुको िवĵास िजÂ ने गरी काम गनªर्
 अिभŁिच: जनु काम गåरÆछ Âयो काम पूणª Łिचका साथ गन¥
 अ³कल: केही समÖया आइपर ेबिुĦ िववेकĬारा सÐुझाउन ÿयÂन गन¥
 िनयिमतता: सकभर िनयिमत कायाªलय उपिÖथत हòने
 समयको पåरपालना: कायाªलय समयमै पµुने । कायाªलय समयमा कायाªलय नछोड्ने ।

सहायक कमŊचारीका गुण
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 कायाªलयको काममा कायाªलय ÿमखुलाई सघाउने शाखा

सिचवायलको काम
 आÆतåरक समÆवय गन¥
 आÆतåरक ÓयवÖथापन गन¥
 आगÆतुकको सÂकार गन¥
 बाĻ जनसÌपकª  Öथापना गन¥
 संगठनको सूचनाको केÆþ िबÆद ुर स¼चारको एकाइको łपमा कायª गन¥
 यातायात तथा Ăमणको ÓयवÖथा गन¥
 कायाªलय ÿमखुसगँ भेटघाटको ÓयवÖथा गन¥
 िटपोट गनुª

सिचवायल
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 खबर आदान ÿदान गन¥ कायª
 दईु वा दईु भÆदा बढी Óयिĉ वा समूह वा िनकाय िबच सूचना वा जानकारी आदान ÿदान गन¥ 

कायª
 एक Óयिĉले अकō Óयिĉलाई ब»ुने वा अकō प±को िवचार धारणा मूÐय माÆयता थाहा पाउने 

ÿिøया 
 एउटा Óयिĉले अकō Óयिĉलाई िनिĲत सÆदेश ÿवाह गन¥ øममा ÿयोग गन¥ ÿिøया माÅयम 

सङ्केत र बझुाइको सयंĉु łप 
 सूचना, िवचार, अवधारणा, अिभमत, राय, खबर तथा भावना जÖता सूचनामूलक कुरा 

पारÖपåरक समझदारीको ÿयोजिनयका लािग ÿसाåरत गन¥ ÿिøया 
 ÿशासिनक सङ्गठनहłका िविभÆन िनणªय, कायªÿिøया, कायªिविध, कायªहł तथा अÆय 

सङ्गठनका सूचनाहł ÿसाåरत गन¥ ÿिøया

कायाŊलयमा सǠार
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 ÿभावकारी योजना, समÆवय, िनयÆýण, अनगुमन मूÐयाङ्कन र साङ्गठिनक कायªवातावरण 
माफª त सङ्गठनको सधुार गनª

 कमªचारीको कायªसÌपादन मूÐयाङ्कन वÖतुगत बनाउन
 अÆतर िनकाय समÆवय कायम गनª
 सङ्गठनका िøयाकलापहłको ÿचार ÿसार गनª
 सेवा ÿवाहमा सहिजकरण Ðयाउन
 पारदिशªता ÿवĦªन गनª
 ÿभावकारी िनणªय गनª
 सेवा ÿवाहमा नागåरक सहभािगता अिभविृĦ गनª
 जनताको जनिवĵास कायम रा´न
 सङ्गठनमा कायªरत कमªचारीलाई सङ्गठन ÿित उÂÿेåरत गराउन
 वातावरणीय अनकूुलता कायम गनª ।

कायाŊलयमा सǠारका महȇ
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 सूचना ÿवाह (Sender)
 सूचना (Message)
 ÿसार हòने ÿिøया/माÅयम (Channel)
 सूचना ÿापक (Recipient)
 सूचना ÿािĮ, Öवीकार र बुझाइ ।

 िलिखत स¼चार/माÅयम
 मौिखक स¼चार/माÅयम
 िवīतुीय स¼चार/माÅयम
 सामािजक स¼जाल स¼चार/माÅयम ।

सǠारका तȇ

सǠारका माȯम

 ÖपĶता
 पयाªĮता
 वाÖतिवकता
 िवĵसनीयता
 उĥेÔयमूलक
 समसामियक
 Öवीकायªता

असल सǠारका गुणहŝ
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±ेýगत आधारमा

 आÆतåरक:कायाªलयको एक शाखाबाट अकō शाखामा तथा कायाªलय ÿमुखकहाँ

 रािÕůय: एक कायाªलयबाट अकō कायाªलय, मÆýालय वा िवभागमा

 बाĻ:एक देशबाट अकō देशका कायाªलयहłसगँ

माÅयम तथा साधनका आधारमा

 मौिखक: मािनस, टेिलफोन, माइिकङ, आकाशवाणी, रेिडयो

 िलिखत: िचठीपý, टेिलúाम

 ®ÓयŀÔय: टेिलिभजन, इÆटरनेट

 साकेंितक: घÆटी, िचÆह तथा रङ

सǠारका Ůकारहŝ
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 िलिखत łपमा एक प±ले अकō प±सगँ सÌपकª  रा´नका लािग गåरने िøयाकलाप अथाªत् 
कागजमा आवÔयक कुरा लेखी अकō प± वा Óयिĉलाई सÌबोधन गåर एक Öथानवाट 
अकō Öथानमा पठाउने कायªिविध

 कायाªलय, िबभाग, सघं, सÖंथा, तथा आयोग आिदको   बीचमा एक अकōसगँ सÌपकª  
Öथापना गन¥, Óयवहार गåरने िलिखत स¼चारको ÿमािणक ÿिøया

 स¼चारको सरल तथा ÿचिलत माÅयम
 Öथानीय, दगुªम आिद सबै ठाउहँŁमा खवर वा कुराको आदानÿदान गनª सिकने

पũ ʩवहार
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 मौिखक भनेर नहòने आवÔयक कुरालाई अिभलेखका łपमा तयार गरी पýÓयवहार गनुª ,
 कितपय कुराहł िलखत काननुी ÿमाण पöु याउन ुपन¥ अवÖथामा िलिखत पýÓयवहार गनुª ,
 कायाªलयमा हòने कारोबार, भĉुानी, सामान खåरद/ आपूितª, काननुी कारबाही र 

आवÔयक सरसहयोग समेत पýÓयवहारमा लेिखएका आधारमा गनुª ,
 िलिखतŁपमा ÿमाण तयार गरेर रा´न ु(जनु भिवÕयमा वा वतªमान मै कुनै पिन बेला 

आवÔयक पनª स³छ ।)
 खोजेको वा आवÔयक परकेो बेला सरल, िमतÓययी, सरु±ीत भरपदō, िछटोछåरतो र 

गणुÖतरीयŁपमा िलिखत दÖतावेज िनवेदन/ÿितवेदन/कागजात ÿाĮ गनुª  

पũ ʩवहारको उȞेʴ
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 सरलता
 ÖपĶता
 सिं±Įता
 िवनăता
 पूणªता
 मौिलकता
 ÿभावकाåरता
 शĦुता
 आकषªण
 औपचाåरकता

पũका गुणहŝ
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 शीषªक: िचठी पठाउनेको नाम, ठेगाना, टेलीफोन नÌबर, पýसं́ या, चलानी न,ं िमित
 िभýी ठेगाना: िचठी पाउनेको नाम र ठेगाना 
 िवषय: िचठीको ताÂपयª खÐुने िवषय
 अिभवादन: िचठी पाउनेलाई गåरने अिभवादन
 Óयहोरा: िचठीको मु́ य िववरण
 अिÆतम अिभवादन: िचठी Óयहोरा लेिखसकेपिछ टंुµयाउने अिभवादन
 दÖतखत, नाम र पद: िचठी पठाउनेको नाम, पद र दÖतखत
 सलंµन कागजात: िचठीसगँ संलµन गरी पठाइएका कागजातको सूची
 पनुĲ: पýमा छुट कुरा ले´न तथा पनुः जानकारी गराउन लेिखने बुदँा
 बोधाथª: एक Óयिĉ वा सÖंथालाई पठाइएको पýको अÆय Óयिĉ वा सÖंथालाई जानकारी

पũका भागहŝ
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ÿयोगका आधारमा
 सरकारी पý

◦ सरकारी कायाªलये अÆय कायाªलय, िवभाग, शाखा वा अÆय Óयिĉलाई पठाउने पý
 Óयावसाियक वा Óयापाåरक पý

◦ एउटा Óयावसाियक सÖंथाले अकō Óयापाåरक सÖंथालाई कारोबारको िसिलसलामा पठाउने 
पý

 आवेदन पý
◦ िवशेष कामका लािग Óयिĉले सरकारी, Óयावसाियक, िश±ण तथा सघंसÖंथामा पठाउने पý

 Óयिĉगत पý वा िनजी पý
◦ पåरवारका सदÖय, साथीभाइ, आफÆतलाई Óयिĉगत िवषयमा लेिखने पý

पũका Ůकारहŝ
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ÿाथिमकताका आधारमा
 साधारण

◦ कुनै काम फ¹यŐटका लािग जानकारी ÿाĮ गनª लेिखआएको पý । आफ§ ले फ¹यŐट 
गनुªपन¥ भएमा १० िदन र मािथÐलो तहमा पेश गनुªपन¥ भएमा ७ िदनिभý पेश गनुªपन¥ ।

◦ जवाफ पठाउन ुपन¥ अविध: १५ िदनिभý  
 जŁरी

◦ आफ§ ले फ¹यŐट गन¥ भए ५ िदन र मािथÐलो तहमा पेश गनुªपन¥ भएमा २ िदन ।
◦ जवाफ पठाउन ुपन¥ अविध: ७ िदनिभý  

 अित जŁरी
◦ आफ§ ले फ¹यŐट गन¥ भए ३ िदन र मािथÐलो तहमा पेश गनुªपन¥ भएमा २ िदन ।
◦ जवाफ पठाउन ुपन¥ अविध: ५ िदनिभý 

पũका Ůकारहŝ
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ÿाथिमकताका आधारमा
 तŁुÆत

◦ पý ÿाĮ हòनासाथ फ¹यŐट गनुªपन¥ । Âयो िदन कायाªलय बÆद भई सÌभव नभए अकō िदन 
कायाªलय खÐुने िबि°कै । 

◦ जवाफ पठाउन ुपन¥ अविध: २ िदनिभý  
 गोÈय

◦ िनिĲत वा अिनिĲत समयसÌम ÿकाशमा Ðयाउदँा हानी नो³सानी तथा नराăो असर पन¥ 
खालका काम कारबाही उÐलेिखत तथा ‘गोÈय’ अिंकत पý ।

 अित गोÈय
◦ सÌबिÆधत काम गन¥ ±ेý वा Óयिĉ बाहेक अŁलाई जानकारी िदन नहòने िववरण उÐलिखत 

तथा ‘अित गोÈय’ अिंकत पý

पũका Ůकारहŝ
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दताª
 कायाªलयमा ÿाĮ भएका िचęी पýहŁको अिभलेख रा´ने कायª
 पý दताª गदाª पठाउनेको नाम र ठेगाना, िमित, िबषय आिद कुराहł उÐलेख गåरÆछ ।
 दताª िकताबमा उÐलेख हòने महलहł:

१. दताª नं.
२. दताª िमित
३. ÿाĮ पýको पý सं´या
४. ÿाĮ पýको  िमित 
५. पठाउने कायाªलयको नाम
६. िबषय
७. दािखला समय
८. बुिझिलनेको नाम, सही, िमित 
९. कैिफयत

दताŊ र चलानी

क̱ɗुटर अपरेटर तयारी कƗा , ˝ाटŊ इɈोटेक, सɼकŊ ः  ९८४१६४९९९३, ९८४३५२१६४०

चलानी
 कायाªलयवाट िचęी पýहŁ अÆयý पठाउने समयमा पýहŁको अिभलेख रा´ने कायª
 पý चलानी गदाª पý पाउनेको नाम, ठेगाना, िमित, िबषय आिद कुराहł उÐलेख गåरÆछ
 चलानी िकताबमा उÐलेख हòने महलहł:

१. चलानी नं.
२. चलानी िमित
३. पý सं́ या
४. पýको िमित
५. पठाउनेको नाम
६. िबषय
७. चलानी समय
८. बिुझिलनेको नाम, सही, िमित 
९. कैिफयत

दताŊ र चलानी
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 कायाªलयमा भएको िनणªय तथा काम कारबाहीक सÌबÆधमा मातहतका सÌपूणª कायाªलयहłमा 
िलिखत जानकारी िदन लेिखने पý ।

 भैरहेको ÓयवÖथामा पåरवतªन भएमा, नया ँनीित, कायªिविध तजुªमा भएमा वा नया ँिनणªय सो को 
जानकारी

 कायाªलयहŁले आÆतåरक वा अÆय कायाªलयहŁ सगँ गन¥ स¼चारको ÿमखु र ÿचिलत माÅयम
 िबषयमा कुनै काम गनª, नगनª वा कुनै कुरा ÿĶ गनª वा बझुाउनका लािग पåरपý गåरने
पåरपýका ÿकार
(क) िसधै पठाएको पåरपý
(ख) तहतह हòदैँ पठाएको पåरपý
तोक आदेश 
 कुनै िबषयमा वा िनवेदन मािथअिधकार ÿाĮ अिधकारीले िलिखत łपमा िदने िनद¥शन ।
 तोक लागे पिछ कायाªÆवयन गन¥ अिधकृत वा सहायकÖतरका कमªचारीले सो कागजातको 

Óयहोरा माथी कारबाही गन¥ अिधकार ÿाĮ गदªछन् ।

पįरपũ
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 कुनै महÂवपूणª कुरामा िनणªय गनª वा नीित िनधाªरण गनª चािहने आवÔयक तÃयहŁ 

सकंलन गåर िटपोट गरेर अिधकार ÿाĮ अिधकाåरबाट िनणªय गराउने ÿिøया

 कायाªलयको कुनै महÂवपूणª िबषयको कामकारबाहीको िनिम° िनणªय गराउन ुपरमेा वा 

नीित िनयममा भएको अÖपĶतालाई संशोधन गनª वा नीित िनयम िनधाªरण गनुª  परमेा 

कायाªलयको तÐलो तह (operating level) देिख øमशः उठाइएको िविभÆन तÃय, 

जानकारी, हाल काननुमा भएको ÊयबÖथा तथा राय सझुाब सिहतको िववरण

 कायाªलयको िनणªय गराउने एउटा महÂवपूणª ÿिøया

िटɔणी



क̱ɗुटर अपरेटर तयारी कƗा, ˝ाटŊ इɈोटेक, कीितŊपुर , काठमाडौ ं।  सɼकŊ ः  ९८४१६४९९९३, ९८४३५२१६४०

क̱ɗुटर अपरेटर तयारी कƗा, ˝ाटŊ इɈोटेक, कीितŊपुर , काठमाडौ ं
18

क̱ɗुटर अपरेटर तयारी कƗा , ˝ाटŊ इɈोटेक, सɼकŊ ः  ९८४१६४९९९३, ९८४३५२१६४०

 कायाªलयको कायª सÌपादनको øममा आइपरकेा समÖयाको सÌबÆधमा नीित िनयमका 
कुरामा समायानकुुल संशोधन गनª ।

 Decision making process मा Óयापक सहभािगता जटुाउन । जसले 
सहभािगतामूलक िनणªय गनª सहयोग पöु याउछँ ।

 कायª सचंालनमा सरिलकरण गनª ।
 काननुमा भएका अÖपĶतालाई संशोधन गनª ।
 कायªलयका कुनै महÂवपूणª कुरामा िनणªय गनª आवÔयक तÃयाकंहŁको सकंलन गåर 

सÌबिÆधत तहबाट िनणªय गनª ।
 भिबÕयमा िनणªय ÿिøयामा मागªदशªनको Łपमा ÿयोग गनª ।
 कायाªलयको िनणªय ÿिøयामा तÐलो तहका कमªचाåरको राय सझुाब ÿाĮ गनª ।

िटɔणीको महȇ/ आवʴकता
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 सरलता
 िशĶता
 ÖपĶता
 आकषªकता
 शĦुता
 वैधता
 साÆदिभªकता
 मौिलकता
 ÿभावकाåरता ।

िटɔणीमा Šनुपनő गुणहŝ
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 सहभािगतामूलक िनणªय हòने

 िविभÆन िवकÐपहłको खोजी गनª सिकने

 काननुी ÓयवÖथाको पालना हòने

 कागजातको सरं±णमा सहयोगी हòने

 भावी िनणªयकताªका लािग मागªदशªनका łपमा काम गन¥

 कानूनमा ÓयवÖथा नभएको िवषयमा सधुारको ±ेý पिहचान हòने ।

िटɔणीका फाइदाहŝ
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 ÿचिलत ऐन िनयमका कुरा øिमक łपमा ले´नुपन¥
 ÿमािणत कागजातहłको पि¼जका संलµन गन¥ 
 ÿÖतुत िवषयसगँ सÌबिÆधत अिघÐला कारबाहीको बारमेा उÐलेख गन¥
 कुनै एक शाखाको िटÈपणीमा अकō शाखाको राय आवÔयक पन¥ भएमा महाशाखा ÿमुखमाफª त नै 

राय माग गनुª  पन¥
 िटÈपणीमा अÆय फाइल संलµन भए पंिजकामा सो समेत उÐलेख गनुª  पन¥
 िटÈपणीमा केरमेट भए अिनवायª łपमा सही गनुª  पनª
 िटÈपणी लेखनमा नउड्ने कालो मसीको ÿयोग गनुªपन¥
 िटÈपणी सरल भाषामा लेिखएको हòनुपन¥
 िटÈपणी ÿÖतुितकताªले ÖपĶ łपमा आÉनो नाम, पद, दÖतखत िमित, महाशाखा, शाखा पिन ले´ने
 िटÈपणीमा अिनवायª łपमा पाना नं. खलुाउनु पन¥
 सŁु िटÈपणीकताªले अÆत गरकेो िटÈपणीको पानाबाटै अकō िटÈपणी उठाउनेले िटÈपणी लेखनको 

सŁुवात गनुªपन¥ ।

िटɔणी ले̏दा ȯान िदनुपनő कुराहŝ
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 िवषयको सिं±Į पåरचय : िटÈपणी लेखनको िवषय वा समÖयाको सिं±Į पķृभूिम यस खÁडमा 
रािखÆछ । जसले िटÈपणी िकन लेिखदैछ Öवको साÆदिभªकता समेत ÿमािणत गदªछ ।

 ÿचिलत ऐन िनयम र कायªिविधका ÓयवÖथा : िटÈपणीको मु́ य िवषय वा समÖया समाधानका 
लािग ÿचिलत ऐन िनयम कानुन र कायªिविधमा भएका साÆधिभªक ÓयवÖथाहŁ यसमा रािखÆछ 
जसले िनणªयको काननुी पķृभमुी उपलÊध गराउछँ ।

 िटÈपणीको मलु भाग : यस खÁडमा िटÈपणीको िवषयसगँ सÌबिÆधत सÌपूणª सूचना तथा 
जानकारीलाई संि±Įता र ÿाथिमकताका आधारमा ÿÖततुीकरण गरीÆछ ।

 िवभागीय िवĴेषण : यसमा सगंठनको सÌबिÆधत िवभागको आिधकारीक तहले िटÈपणीको 
िवषय वा समÖयाÿित धारणा वा ŀिÕकोण ÿÖतुत गदªछ ।

 ÿÖतािवत िनणªय : िनणªय िनमाªणको आिधकारीक तहभÆदा तÐलो तहका िटÈपणी संलµन 
प±ले सÌभािवत उ°म िनणªय ÿÖतािवत िनणªमा पेश गदªछ ।

 िनणªय : िनणªय िनमाªण गन¥ अिधकार ÿाĮ अिधकारीले कुनै िवषयमा के गन¥ वा के नगन¥ 
िन³यŐल गरी िनÕकषªमा पµुदछ । जसलाई तÐलो तहले कायाªÆवयनमा लैजाने गदªछन् ।

िटɔणीको अȶरवˑु 
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कुनै पिन िनणªय गनुªपन¥ िवषयको पý वा िनवेदन ÿाĮ भएपिछ सो पýमानै िनणªय गन¥ सिकने िवषय 
भएका सोही पýमा र पýमा िटÈपणी उठाउन नसिकने वा सोझै िटÈपणी उठान गनुª  पन¥ िवषय भएमा 
फाइल बनाई सÌबिÆधत शाखाका अिधकृतले िटÈपणी उठाउने । सŁु िटÈपणी उठाउने अिधकृतले 
देहाय बमोिजमको ढाचँामा सÌबिÆधत िवषयहł ÖपĶ गरी पेस गनुªपन¥ः
क) िटÈपणी उठाउने िवषयको सिं±Į Êयहोरा र कारण
…………………………………………………………………………………….
ख) ÂयÖतै खालका िवषयमा पूवª िनणªय भएको रहेछ भने सिं±Į Êयहोरा
…………………………………………………………………………………….
ग) सÌबिÆधत िवषयमा िवīमान कानूनमा भएको ÓयवÖथाः
…………………………………………………………………………………….
घ) सÌबिÆधत िवषयमा कÖतो िनणªय िलन उपयĉु हòÆछ आÉनो राय िवकÐप सिहत र उĉ 
िवकÐपहł मÅये उपयĉु िवकÐप पिन उÐलेख गरी आफू भÆदा मािथÐलो तहको अिधकृत कहा ँ
पेस गन¥ ।

िटɔणीको ढाँचा 
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 कायाªलयमा िसजªना भएका वा ÿाĮ भएका िचĜी पý, 
िफÐम िभिडयो, कागजात आिदलाई ितनको िवषय, 
ÿकृित, समय, र महÂवका आधारमा सङ्कलन, 
वगêकरण, ÿाथिमकìकरण गरी ÓयविÖथत गन¥ कायª

 अिभलेख ÿाĮी र िसजªनादेिख आवÔयक कागजातलाई 
ÓयविÖथत Łपमा रा´ने र अनावÔयक कागजातलाई 
धÐुयाउने सÌमका सÌपूणª कायªहŁको समिĶ

 अिभलेख ÓयवÖथापनको शŁुवात बाĻ कायाªलय तथा 
ąोतबाट ÿाĮ सूचना तथा िचĜी पýको दताªबाट सŁु 
हòने (दताª: अिभलेख ÓयवÖथापनको आधार) 

 कायª सÌपÆ न भएका िववरण वा अÆय कायाªलय तथा 
±ेýमा पठाइएका सूचीबĦ अिभलेख चलानीको 
माÅयमबाट गåरने

अिभलेख ʩव̾थापन

 फाइिलङ
 ÿितवेदन तथा रिजÖटर
 माइøो िफÐम
 संúहालय, अिभलेखालय
 वेब पेज
 कÌÈयटुर

अिभलेख ʩव̾थापनका 
िविध/ तįरका
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अित महÂवपूणªः 
 किहÐयै पिन नĶ नगåरने कागजात । Never replaced and destroyed. सिÆध, सÌझौता, 

न³सा, सीमाना सÌबÆधी कागजात । शाÆती सरु±ा, हातहितयार सÌबÆधी कागजात । अदालती 
फैसलाहŁ।

महÂवपूणª अिभलेखः 
 १० देिख २० वषªसÌम सरुि±त रा´नपुन¥ कागजात । िनिĲत समयसÌम रा´नपुन¥, हÖताÆतरण 

गनुªपन¥ सूचना, खåरद, ठे³कापĘा, महÂवपूणª ÿितवेदन ।
उपयोगी अिभलेखः 
 १ देिख १० वषªसÌम सरुि±त रा´नपुन¥ पåरपý, िनद¥शन, िबल, भरपाई, िवजक, लेखापरी±ण 

आिद ।
अनावÔयक अिभलेखः
  समाÆयतया १ वषªसÌम सरुि±त रा´नपुन¥ । भिवÕयमा कुनै पिन मूÐय नभएका कागजातहŁ, 

सामाÆय िनद¥शन, िवदाका फाराम, िनमÆýणा काडª, शभुकामना काडª आिद ।

अिभलेखका Ůकार
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[Specific, Updated, Reliable, Precise, Relevant, Informative, Spontaneous, Evidential, Scientific]

 अिभलेख िविशĶ हòनपुछª  ।
 समय समयमा अīाविधक गåरएको हòनपुछª  ।
 भरपदō तथा िवĵसिनय हòनपुछª  ।
 समय साÆदिभªक हòनपुछª  ।
 संि±Į हòनपुछª  ।
 सूचनामूलक हòनपुछª  ।
 ÿमाणको Łपमा ÿयोग गनª सिकने हòनपुछª  ।
 अिभलेख Öवाभािवक हòनपुछª  । असÌभव हòनहुòदँैन ।
 िवषय र महÂवको आधारमा वगêकृत हòनपुछª  ।
 खोजेको समयमा सिजलै पाइन ेहòनपुछª  ।
 कम खिचªलो, व²ैािनक तथा आधिुनक Łपमा ÓयवÖथापन गåरएको ।
 िवīतुीय वा िडिजटल माÅयमको ÿयोग भएको ।

अिभलेखका िवशेषता / अिभलेख कˑो ŠनुपछŊ  ?

[Creation, Administration, 
Retention  and Disposal 
(CARD)]
 अिभलेख िसजªना
 अिभलेखको वगêकरण, 

ÿाथिमकìकरण र ÿयोग
 अिभलेखको उिचत भÁडारण
 अिभलेखको ÿवाह
 अनावÔयक सूचना र तÃयांक 

धÐुयाउने

अिभलेख चŢ
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 कायाªलयका िसजªना भएका तथा अÆयýबाट ÿाĮ भएका कागजात, ÿमाण, िलखत, तथा िनणªयहŁलाई ितनको 
महÂव, ÿकृित तथा आवÔयकताका आधारमा वगêकरण र ÿाथिमकìकरण गरी सरुि±त Łपमा रा´न ।

 कायाªलयको दैिनक ÿशासिनक कायªमा सरलता Ðयाई कायªबोझ घटाउन ।
 अिभलेखको वै²ािनक ÓयवÖथापन गनª ।
 अिभलेख खोजीमा लाµने समय, लागत, र Öथान घटाउन ।
 संÖथागत संÖमरणका लािग अिभलेखलाई भिवÕयसÌम सरुि±त रा´न । ÿमािणकताको सरु±ा गनª ।
 अनावÔयक कागजातहŁलाई समयमै धÐुयाउन ।
 आवÔयक नीित तजुªमा, कायाªÆवयन, िवĴेषण गनª तथा कायाªÆवयन र मूÐयाङ्कनमा आवÔयक सूचना उपलÊध 

गराउन ।
 नीित र िनणªय ÿिøयालाई सरल, सहज, एकŁप र ÿभावकारी बनाउन ।
 संगठनको िवगतको अËयास तथा कायª ÿगितको जानकारी हािसल गनª ।
 समय ÓयवÖथापनलाई ÿभावकारी बनाउन ।
 सूचनाको भरपदō ąोत । सरोकारवालको सूचनामा पहòचँ र पादªिशªता गद̈ सूचनाको अिधकारको ÿवĦªन गनª ।
 अÅययन अनसुÆधानको लािग सूचना उपलÊध गराउन ।
 कायाªलयको Łपाङ्कन सÆुदर, आकषªक तथा ÓयविÖथत बनाउन ।

अिभलेख ʩव̾थापनको आवʴकता/महȕ/फाइदाः
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पåर¸छेद– २ िनजामती सेवाहłको गठन
 कमªचारी ÿशासनसÌबÆधी केÆþीय िनकायः सामाÆय ÿशासन मÆýालय (हाल संघीय मािमला तथा 

सामाÆय ÿशासन मÆýालय)
 िनजामती सेवाको गठन:

(क) नेपाल आिथªक योजना तथा तÃयांक सेवा
(ख) नेपाल इिÆजिनयåरङ सेवा
(ग) नेपाल कृिष सेवा
(घ) नेपाल Æयाय सेवा
(घ१) नेपाल परराÕů सेवा
(ङ) नेपाल ÿशासन सेवा
(ङ१) नेपाल लेखापरी±ण सेवा
(च) नेपाल वन सेवा
(छ) नेपाल िविवध सेवा
(ज) नेपाल िश±ा सेवा

िनजामती सेवा ऐन २०४९
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पåर¸छेद– २ िनजामती सेवाहłको गठन
 ®ेणी

◦ राजपýािंकत: िविशĶ, ÿथम, िĬतीय, तृतीय
◦ राजपý अनिंकत:  ÿथम, िĬतीय, तृतीय, चतथुª, पाचँŏ

 िविशĶ ®ेणीसÌमका सेवाको समूहीकरण (³लĶर):
(क) नेपाल इिÆजिनयåरङ्ग सेवा,
(ख) नेपाल कृिष तथा वन सेवा,
(ग) नेपाल Æयाय सेवा,
(घ) नेपाल परराÕů सेवा,
(ङ) नेपाल ÿशासन सेवा, र
(च) नेपाल लेखापरी±ण सेवा 

िनजामती सेवा ऐन २०४९
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पåर¸छेद– ३ िनजामती सेवाको पदपूितª
 दरबÆदी िसजªना

◦ कुनै नया ँसरकारी कायाªलय Öथापना गनª सगंठन सरंचना तयार गदाª 
◦ नया ँदरबÆदी िसजªना गदाª 
◦ तÂकाल कायम रहेको सगंठन सरंचना र दरबÆदीमा पनुरावलोकन गदाª  हेरफेर गदाª 
◦ सÌबिÆधत मÆýालयले कायªøम, कायªबोझ, कायª ÿकृित तथा दरबÆदी थप गनुªपन¥ कारण 

र सोको औिचÂय र उपलÊध मानव ąोत समेतको आधारमा
◦ सगंठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण गरी अथª मÆýालयको सहमित िलई सामाÆय ÿशासन 

मÆýालयमा पठाउनपुन¥
◦ सामाÆय ÿशासन मÆýालयले मूÐयाकंन गरी तीस िदनिभý Öवीकृितको लािग नेपाल 

सरकार, मिÆýपåरषद्सम± पेस गन¥

िनजामती सेवा ऐन २०४९
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पåर¸छेद– ३ िनजामती सेवाको पदपूितª
 िनजामती सेवाको पदपूितª

िनजामती सेवा ऐन २०४९

पद
खुÐला 

ÿितयोिगताĬारा

बढुवाĬारा

कायª±मताको 
मूÐयाङ्कन

आÆतåरक 
ÿितयोिगता

जेķता र कायªसÌपादन 
मूÐयांकन

®ेणीिविहन / राजपý अनिंकत पाचँŏ १००% - - -

राजपý अनंिकत चतुथª - - - -

राजपý अनंिकत तृतीय - - - -

राजपý अनंिकत िĬतीय ७०% २०% १०%

राजपý अनंिकत ÿथम ४०% २०% - ४०%

राजपýांिकत तृतीय ७०% - - ३०%

राजपýांिकत िĬतीय १०% ३५% २०% ३५%

राजपýांिकत ÿथम १०% ३५% २०% ३५%
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पåर¸छेद– ३ िनजामती सेवाको पदपूितª
 िनजामती सेवाको पदपूितª

◦ जेķता र कायªसÌपादन मÐुयाङ्कनĬारा हòने बढुवाका लािग छुट्याइएको सबै वा केही 
पदमा सÌभाÓय उÌमेदवार नभई पद पूितª हòन नस³ने भएमा जनु वषªको लािग ÂयÖतो पद 
छुट्याइएको हो सोही वषªको ÂयÖतो पद कायª±मताको मूÐयाङ्कनĬारा गåरने बढुवाĬारा

◦ राजपýाङ्िकत तृतीय®ेणीको पदमा जेķता र कायªसÌपादन मूÐयाङ्कनĬारा हòने बढुवाका 
लािग सÌभाÓय उÌमेदवार नभई सबै वा केही पद पूितª हòन नस³ने भएमा ÂयÖतो पद 
खÐुला ÿितयोिगताĬारा पूितª गåरने

◦ एक ®ेणी मिुनको पद नभएको सेवा समूह वा उपसमूहको पदमा åरĉ सबै पद खÐुला 
ÿितयोिगताĬारा पूितª गåरने

◦ पदपूितªको लािग पदसं́ या िनधाªरण गरी लोक सेवा आयोगले  िव²ापन ÿकािशत गन¥
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पåर¸छेद– ३ िनजामती सेवाको पदपूितª

 िनजामती सेवाको पदपूितª

◦ राजपý अनङ्िकत  तृतीय ®ेणीको पदमा कुनै िनजामती कमªचारी बहाल नरहेमा ÂयÖतो 

पद Öवतः खारजे हòने

◦ सहायक कायª गन¥ ®ेणीिवहीन पदहł Öवतः खारजे हòन े। ÂयÖता पदहłबाट सÌपादन 

गåरने कायª Óयिĉ वा सÖंथासगं करार गरी सेवा करारबाट सÌपादन गराउनपुन¥

िनजामती सेवा ऐन २०४९
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पåर¸छेद– ३ िनजामती सेवाको पदपूितª
 िनजामती सेवाको पदपूितª

◦ िनजामती सेवालाई समावेशी बनाउन खÐुला ÿितयोिगताĬारा पूितª हòने पदमÅये प§तालीस 
ÿितशत पद छुट्याई सो ÿितशतलाई शतÿितशत मानी देहाय बमोिजमका उÌमेदवार 
बीचमा माý छुĘाछुĘै ÿितÖपधाª गराई पदपूितª
गåरनेछ :-–

(क) मिहला – ते°ीस ÿितशत
(ख) आिदवासी/जनजाित – स°ाइस ÿितशत
(ग) मधेसी – बाइस ÿितशत
(घ) दिलत – नौ ÿितशत
(ङ) अपागं – पाचँ ÿितशत
(च) िपछिडएको ±ेý – चार ÿितशत

िनजामती सेवा ऐन २०४९
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पåर¸छेद– ३ िनजामती सेवाको पदपूितª
 िनजामती सेवाको पदपूितª

ÖपĶीकरणः
◦ “िपछिडएको ±ेý” भÆनाले अछाम, कािलकोट,जाजरकोट, जÌुला, डोÐपा, बझाङ, 

बाजरुा, मुगु र हòÌला िजÐला सÌझनपुछª  ।
◦ “मिहला आिदवासी/जनजाित, मधेसी र दिलत” भÆनाले आिथªक र सामािजक łपमा 

पछािडपरेका मिहला, आिदवासी/जनजाित, मधेसी र दिलतलाई सÌझनपुछª  ।
◦ िनधाªåरत ÿितशतको पद कुनै खास ÿकृितको कामको लािग तोिकए बमोिजमका

अपागंहłबीच माý वा मिहलाका बीच माý ÿितÖपधाª गनª पाउने गरी ÿितÖपधाªÂमक 
परी±ाĬारा पूितª गåरनेछ

िनजामती सेवा ऐन २०४९
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पåर¸छेद– ३ िनजामती सेवाको पदपूितª
 िनजामती सेवाको पदपूितª

◦ ÿितशत बमोिजम पद सं́ या िनधाªरण गदाª कुनै िववाद आएमा लोकसेवा आयोगको 
िनणªय अिÆतम हòने ।

◦ खÐुला ÿितयोिगताĬारा पूितª गåरने राजपýािंकत िĬतीय र ÿथम ®ेणीको पदको लािग 
चािहने Æयूनतम योµयता सÌबिÆधत िवषयमा Öनातको°र उपािध ÿाĮ गरकेो र 
अिधकृतÖतरको पदमा राजपýािंकत िĬतीय ®ेणीको पदको हकमा पाचँ वषª र 
राजपýािंकत ÿथम ®ेणीको पदको हकमा सात वषªको अनभुव ÿाĮ गरकेो हòनपुन¥छ ।
तर िवīावाåरिधÖतरको उपािध ÿाĮ गरकेो Óयिĉको हकमा अनभुवको अविध दईु 
वषªले कम हòनेछ ।

[आंिशक (ÿित हĮा चालीस घÁटा भÆदा कम) Łपमा काम गरेको अनभुव गणना नहòने ।]
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पåर¸छेद– ३ िनजामती सेवाको पदपूितª
 पदपूितªको माग गन¥ ÓयवÖथाः

◦ कुनै पद åरĉ भएको एक मिहनािभýमा सÌबिÆधत िनकायले Âयसको सूचना लोकसेवा 
आयोगलाई िदई सोको जानकारी सामाÆय ÿशासन मÆýालयलाई िदनपुन¥छ । सो 
अविधिभý सूचना निदने पदािधकारीलाई िवभागीय कारबाही हòनेछ ।

◦ åरĉ भई पदपूितªको माग भई आएका पदहłको िववरण ÿÂयेक वषª ®ावण मिहनािभý 
तोिकए बमोिजम सावªजिनक łपमा ÿकाशन गनुªपन¥छ ।

◦ पदपूितªको लािग माग गदाª सो अविधसÌम åरĉ हòन आएका पद र चालू आिथªक 
वषªिभýमा अवकाश तथा बढुवाबाट åरĉ हòने पदसमेत यिकन गरी माग गनª सिकनेछ ।

िनजामती सेवा ऐन २०४९
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पåर¸छेद– ३ िनजामती सेवाको पदपूितª
 पदपूितªमा बÆदेज: 

◦ मÆýालय, सिचवालय, आयोग र िवभाग तथा उपÂयकािभý रहेका कायाªलयमा कायªरत 
िनजामती कमªचारीको हकमा िनजामती िकताबखाना र िजÐलािÖथत कायाªलयका 
िनजामती कमªचारीको हकमा सÌबिÆधत कोष तथा लेखा िनयÆýक कायाªलयबाट 
तलबी ÿितवेदन पास नगराई तलब खवुाउन हòदँैन ।

◦ फािजलमा परकेो कमªचारीलाई तलब खवुाउन यो उपदफाले कुनै बाधा पयुाएको मािनने 
छैन 

[“फािजलमा परकेा कमªचारी” भÆनाले सगंठन वा दरबÆदी खारेजीमा परी अÆयýको 
सगंठन वा दरबÆदीमा िमलान भइ नसकेका कमªचारी सÌझनपुछª ]
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पåर¸छेद– ३ िनजामती सेवाको पदपूितª
 ºयालादारी वा करारमा िनयुिĉ गनª नपाइनेः

◦ िनजामती कमªचारीले गनुªपन¥ कामको लािग कुनै पिन Óयिĉलाई ºयालादारी वा करारमा 
िनयिुĉ गनª पाइने छैन

 लोकसेवा आयोगको िसफाåरसमा िनयिुĉ हòनेः
◦ खÐुला ÿितयोिगता वा आÆतåरक ÿितयोिगता Ĭारा पूितª हòने पदमा लोकसेवा आयोगको 

िसफाåरसमा िनयिुĉ गåरनेछ ।
 िनजामती सेवाको पदमा िनयिुĉः

◦ राजपýांिकत पदमा नेपाल सरकारले िनयिुĉ गन¥छ र ÂयÖतो िनयिुĉको सूचना नेपाल राजपýमा 
ÿकािशत गåरनेछ ।

◦ राजपý अनंिकत पदमा िवभागीय ÿमखुले िनयिुĉ गनª स³नेछ ।
◦ कायाªलय ÿमखुले आÉनो र आÉनो मातहतका कायाªलयका राजपý अनंिकत र ®ेणीिवहीन 

पदमा िनयिुĉ गनª स³नेछ ।

िनजामती सेवा ऐन २०४९
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पåर¸छेद– ३ िनजामती सेवाको पदपूितª
 उÌमेदवार हòनको लािग अयोµयताः

(क) राजपý अनिंकत र ®ेणीिवहीन पदमा १८ वषª उमेर पूरा नभएका,
(ख) राजपýािंकत पदमा २१ वषª उमेर पूरा नभएका,
(ग) पŁुष उÌमेदवारको हकमा प§तीस वषª र मिहला उÌमेदवारको हकमा चालीस वषª उमेर 
पूरा भइसकेका,
तर,
(घ) भिवÕयमा सरकारी सेवाको िनिम° अयोµय ठहåरने गरी सेवाबाट बरखाÖत गåरएका,
(ङ) गैर नेपाली नागåरक,
(च) नैितक पतन देिखने फौजदारी अिभयोगमा अदालतबाट कसूरदार ठहåरएको।
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पåर¸छेद– ३ िनजामती सेवाको पदपूितª
 उÌमेदवार हòनको लािग अयोµयताः

तर
(१) भूतपूवª सैिनक वा ÿहरी िनयिुĉ हòने भनी तोिकएको िनजामती सेवाको पदमा चालीस वषª 
ननाघेका जनुसकैु Óयिĉ उÌमेदवार हòन स³नेछन् ।
(२) राजपýािंकत िĬतीय र ÿथम ®ेणीको खÐुला ÿितयोिगतामा प§तालीस वषª ननाघेका Óयिĉ 
उÌमेदवार हòन स³नेछन्।
(३) िनजामती सेवाका Öथायी बहालवाला कमªचारीको हकमा उÌमेदवारको हद लाµने छैन 
(४) अपाङ्गता भएका ÊयिĉहŁ चालीस वषªको उमेरसÌम उÌमेदवार हòन स³नेछन् ।
(२) नेपाल सरकारको िवकास आयोजनाको वा िवकासतफª को कुनै पदमा कÌतीमा पाचँ वषªदेिख 
अÖथायी िनयिुĉ पाई अिवि¸छÆन łपमा सेवा गåररहेका मिहला कमªचारीको हकमा खÐुला 
ÿितयोिगताको लािग हòने लोकसेवा आयोगको िव²ापनमा उÌमेदवार हòन उमेरको बÆदेज लाµने 
छैन ।

िनजामती सेवा ऐन २०४९
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पåर¸छेद– ३ िनजामती सेवाको पदपूितª
 अÖथायी िनयुिĉसÌबÆधी ÓयवÖथाः

◦ लोकसेवा आयोगले आफूले स¼चालन गरेको परी±ामा Öथायी िनयिुĉका लािग िसफाåरस 
नभएका उÌमेदवारहłमÅयेबाट अÖथायी िनयिुĉ गन¥ ÿयोजनको लािग छुĘै योµयताøम 
अनसुारको सूची ÿकािशन गन¥छ ।

◦ िनजामती सेवाको कुनै åरĉ पदमा अÖथायी िनयिुĉ गनुªपन¥ भएमा सÌबिÆधत मÆýालयले 
लोकसेवा आयोगमा लेखी पठाउनुपन¥छ ।

◦ लोकसेवा आयोगले योµयताøमको सूचीमा रहेका Óयिĉलाई सÌबिÆधत मÆýालयको मागको 
आधारमा अÖथायी िनयिुĉ गनª नाम िसफाåरस गरी पठाउनेछ ।

◦ िसफाåरस भएका Óयिĉलाई बढीमा ६ मिहनासÌमको लािग सÌबिÆधत मÆýालयले अÖथायी 
िनयिुĉ गन¥छ ।

◦ अÖथायी िनयिुĉ गरकेो जानकारी सÌबिÆधत मÆýालयले सात िदनिभý सामाÆय ÿशासन 
मÆýालयलाई िदनपुन¥छ ।

िनजामती सेवा ऐन २०४९
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पåर¸छेद– ३ िनजामती सेवाको पदपूितª
 पदािधकार कायम रहनेः

◦ पदमा कामकाज गåररहदँासÌम ।
◦ अकō पदमा सŁवा भई कायªभार सÌहाÐन पाइने ÌयादसÌम ।
◦ िबदामा रहेको बखत ।
◦ िनलÌबन रहेको बखत ।
◦ नेपाल सरकारĬारा वा गैरसरकारी काममा खटाइएका बखत वा कुनै अÆय पदमा कायम 

मुकायम भई काम गरकेो बखत ।
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क̱ɗुटर अपरेटर तयारी कƗा , ˝ाटŊ इɈोटेक, सɼकŊ ः  ९८४१६४९९९३, ९८४३५२१६४०

पåर¸छेद– ३ िनजामती सेवाको पदपूितª
 कायम मकुायमः

◦ कुनै पिन िवभागीय ÿमुख वा कायाªलय ÿमुखको पद åरĉ भएमा वा 
◦ ÂयÖतो पदमा बहालवाला कमªचारी पÆň िदनभÆदा बढी समयसÌम िबदामा बसेमा वा 

ÿचिलत काननुबमोिजम कारबाहीमा परेमा
◦ सो पदमा तÂकाल काम चलाउनको लािग समानÖतर वा बढुवाको लािग सÌभाÓय 

उÌमेदवार भइसकेको एक ®ेणी मिुनको पदको िनजामती कमªचारीलाई बढीमा छ 
मिहनाको लािग कायम मुकायम मकुरर गनª सिकनेछ  ।

िनजामती सेवा ऐन २०४९
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पåर¸छेद– ३ िनजामती सेवाको पदपूितª
 शपथúहण गन¥ः

◦ पिहलोपटक िनयिुĉ भई आÉनो कायªभार सÌहाÐन ुअिघ ÿÂयेक िनजामती कमªचारीले 
तोिकएबमोिजमको शपथúहण गनुªपन¥छ ।

 िनजामती कमªचारीको पदÖथापनः
◦ कमªचारीलाई पदÖथापन गदाª िनजको शैि±क योµयता तािलम र अनभुवको आधारमा गåरनेछ  ।
◦ राजपýािंकत ÿथम ®ेणीको िवभागीय ÿमखुको पदमा पदÖथापन सामाÆय ÿशासन 

मÆýालयको सहमित बमोिजम गåरनेछ । सामाÆय ÿशासन मÆýालयले ÂयÖतो पदमा 
पदÖथापनको लािग सहमित िददंा सÌबिÆधत मÆýालयसगं समÆवय गरी उिÐलिखत 
कुराहłको अितåरĉ सो पदमा नेतÂृव बहन गनª स³ने ±मता भएको कमªचारीहłमÅयेलाई 
सहमित ÿदान गन¥छ ।

िनजामती सेवा ऐन २०४९
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क̱ɗुटर अपरेटर तयारी कƗा , ˝ाटŊ इɈोटेक, सɼकŊ ः  ९८४१६४९९९३, ९८४३५२१६४०

पåर¸छेद– ३ िनजामती सेवाको पदपूितª
 परी±णकाल:

◦ िनजामती सेवाको Öथायी पदमा नया ँिनयिुĉ गदाª मिहला कमªचारीको हकमा छ मिहना र पŁुष 
कमªचारीको हकमा एक वषªको परी±णकालमा रहने गरी गåरनेछ ।

◦ परी±णकालमा िनजको काम सÆतोषजनक नभएमा िनजको िनयिुĉ बदर गनª सिकनेछ ।
◦ यसरी िनयिुĉ बदर नगåरएका िनजामती कमªचारीको िनयिुĉ परी±णकाल समाĮ भएपिछ 

Öवतः सदर भएको मािननेछ ।
◦ तर िनजामती सेवाको कुनै पदमा एकपटक Öथायी िनयिुĉ भई परी±णकाल भĉुान गåरसकेको 

कमªचारी िनजामती सेवाको अकō पदमा Öथायी िनयिुĉ भई रमाना िलई आएमा ÂयÖतो 
कमªचारीलाई पुनः परी±णकालमा रािखने छैन ।

िनजामती सेवा ऐन २०४९
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पåर¸छेद– ३ िनजामती सेवाको पदपूितª
 मु́ य सिचव र सिचवको पदाविधः 

◦ मु́ य सिचव र सिचवको पदाविध øमशः तीन वषª र पाचँ वषªको हòनेछ ।

ÖपĶीकरणः यस दफाको ÿयोजनको लािग “सिचव” भÆनाले िविशĶ ®ेणीको जनुसकैु 
पदमा रहेको िनजामती कमªचारी सÌझनपुछª  

िनजामती सेवा ऐन २०४९
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क̱ɗुटर अपरेटर तयारी कƗा , ˝ाटŊ इɈोटेक, सɼकŊ ः  ९८४१६४९९९३, ९८४३५२१६४०

पåर¸छेद– ४ सŁवा र बढुवा
 भौगोिलक ±ेýको अनभुव समेत िदलाउनका लािग सŁवा गåरÆछ ।
 सŁवा गन¥ अिधकार अि´तयारवालालाई हòÆछ । 

◦ एक मÆýालय वा अÆतगªतबाट अकō मÆýालय वा अÆतगªत सŁवाको काम सामाÆय 
ÿशासन मÆýालयले गछª  ।

◦ लेखा समूहका कमªचारीको सŁवा महालेखा िनयÆýकको कायाªलयले गछª  ।
 िविशĶ ®ेणीको कमªचारीको सŁवा नेपाल सरकारले गछª  (सामाÆय ÿशासन मÆýी अÅय±,  

मु́ य सिचव र सामाÆय सिचव सदÖय-सिचव रहेको सिमितको िसफाåरसमा)
 सामाÆय सिचवको सŁवा गनª सिमितको सदÖयका Łपमा ÿधानमÆýी तथा मिÆýपåरषद्को 

कायाªलयको सिचवले काम गन¥ ।

िनजामती सेवा ऐन २०४९

क̱ɗुटर अपरेटर तयारी कƗा , ˝ाटŊ इɈोटेक, सɼकŊ ः  ९८४१६४९९९३, ९८४३५२१६४०

पåर¸छेद– ४ सŁवा र बढुवा
सŁवा सÌबÆधी
 सामाÆय वषªको एक पटक समय तािलका अनसुार सŁवा गन¥

◦ ‘क’ वा ‘ख’ वगªको ±ेýमा किÌतमा डेढ वषª काम गरकेालाई ‘ग’ वा ‘घ’ वगªको ±ेýमा किÌतमा दईु वषªका लािग । 
◦ ‘ग’ वा ‘घ’ वगªको ±ेýमा किÌतमा दईु वषª काम गरकेालाई ‘क’ वा ‘ख’ वगªको ±ेýमा किÌतमा दईु वषªका लािग । 

[एक वषª भÆनाले २३३ िदन हािजर]
 तोिकएको समय तािलका बाहेक सामाÆय ÿशासन मÆýालयको सहमितमा सŁवा गनª सिकने:

◦ कमªचारी िबरामी भई कायªरत Öथानमा उपचार हòन नसकì मेिडकल बोडªले  िसफाåरस गरमेा
◦ कमªचारीलाई िवशेष िजÌमेवारी िदनपुरेमा
◦ िवभागीय कारबाही गनुªपरमेा
◦ कमªचारीलाई कायाªलयमा रािखरा´न उपयĉु नदेिखएमा
◦ दरबÆदी कटौती भई फािजलमा रहेमा
◦ राजपý अनंिकत कमªचारीलाई घरपायक सŁवा गनुªपरमेा

 तर नया ँिनयिुĉ तथ बढुवा भई पिहलो पटक पदÖथापन भएको िनकायमा अविध नपगुी सŁवा नगåरने

िनजामती सेवा ऐन २०४९
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क̱ɗुटर अपरेटर तयारी कƗा , ˝ाटŊ इɈोटेक, सɼकŊ ः  ९८४१६४९९९३, ९८४३५२१६४०

पåर¸छेद– ४ सŁवा र बढुवा
सŁवा सÌबÆधी
 पित पÂनी दवुै सरकारी सेवामा भए दवुैलाई सकेसÌम एउटै िजÐलामा पठाउने 
 राजपý अनंिकत कमªचारीलाई सŁु िनयिुĉ भएको पाचँ वषªसÌम अ¼चल बािहर सŁवा नगåरने ।
 िवशेष पåरिÖथितका कारण अविध नपµुदै सŁवा गåरएमा नया ँठाउमँा बÖदोबÖतका लािग तोिकएबमोिजम 

रकम िदइने
 देहायका अवÖथामा रकम निदइन:े

◦ कमªचारीकै अनरुोधमा भएको सŁवामा
◦ काठमाडŏ उपÂयकािभýको कायाªलयबाट उपÂयकाकै अकō कायाªलयमा
◦ एउटै िजÐला सदरमकुामिभýका कायाªलयमा सŁवा हòदँा

 अÅययन िबदा, िनलÌबन, ६ मिहनाबढी िबदा वा ३ मिहनाबढी काज खटाउदँा सामाÆय ÿशासन 
मÆýालयको सहमितमा केÆþीय िनकायमा पदािधकार सानª सिकन े।

िनजामती सेवा ऐन २०४९
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पåर¸छेद– ४ सŁवा र बढुवा
काज सÌबÆधी
 कायªरत िनकायकबाट सोही िनकायको काममा अÆयý काज खटाउन सिकने
 वषªमा बढीमा ३ मिहना 
 तािलम, गोķीमा बढी अविधको लािग पिन खटाउन सिकने ।
 पद नभएको िनकायमा वा अÖथायो दरबÆदीमा काज खटाउँदा र काज अविध नस³दै िफताª गदाª सामाÆय 

ÿशासन मÆýालयको सहमित िलनपुन¥ । (राजपý अनंिकतको हकमा सहमित नचािहने )
 यÖतो काज एक पटकमा एक वषª भÆदा बढी नहòने ।
 जनगणना, िनवाªचन, नापी टोलीका काममा र Öथायी आयोग र सिमितमा काज खटाउदँा सÌबिÆधत 

िनकाय र सामाÆय ÿशासन मÆýालयको सहमित िलनपुन¥
 काजमा खटाइएका कमªचारीको दरबÆदी सÌबिÆधत सेवा समूह वा उपसमूह स¼चालन गन¥ मÆýालयमा 

रहनेछ 
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पåर¸छेद– ४ सŁवा र बढुवा
िजÌमेवारी निदई रा´न नहòने
 देहायको अवÖथामा बाहेक िजÌमेवारी निदई २ मिहना भÆदा बढी रा´न नहòने:

◦ लामो िबदामा रहेको
◦ िनलÌबन भएको
◦ अÆयý काजमा खिटइ पदािधकार रहेको पदमा कायम रा´न पन¥ भएमा

 अितåरĉ समूह
◦ सामाÆय ÿशासन मÆýालयमा अितåरĉ समूह रहने
◦ फािजल कमªचारी सानª सिकने 
◦ २ मिहनाभÆदा बढी अितåरĉ समूहमा रा´न नहòने 

िनजामती सेवा ऐन २०४९
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पåर¸छेद– ४ सŁवा र बढुवा
सजायको अिभलेख
 सामाÆय ÿशासन मÆýालय र सÌबिÆधत िनकायले सजायको अिभलेख रा´ने ।
 अिभलेखलाई देहायको अविधभर िवभागीय ÿमखुमा पदÖथापन गदाª, कायम मकुायम मकुरर गदाª, 

कुनै िनकायको ÿमखुको िजÌमेवारी िददँा, कायª सÌपादन मूÐयाकंन गदाª, िवभूषण िददँा, तािलममा 
मनोनयन गदाª, Öतर विृĦ गदाª तथा अÆय अवसर िददँा आधार माÆनपुन¥:
◦ निसहत पाएकोमा एक वषª
◦ िनलÌबन भएकोमा सो अविधभर
◦ बढुवा रो³का भएमा सो अविधभर
◦ तलब विृĦ रो³का भएमा सो अविधभर

िनजामती सेवा ऐन २०४९
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पåर¸छेद– ४ सŁवा र बढुवा
बढुवा
 Æयाय सेवाको राजपýांिकत पदमा बाहेक बढुवा सिमितको िसफाåरसमा बढुवा गåरने ।
 मु́ य सिचव पदमा बढुवा गदाª सिचवहŁमÅये ºयķेता र कायªकुशलताको आधारमा गåरने ।
 सिचवको पदमा बढुवा गदाª

◦ åरĉ पदमÅये २० ÿितशत पदमा कायªसÌपादन र मूÐयांकनमा औसत ९५ ÿितशत वा बढी अकं ÿाĮ 
गरकेा र राजýांिकत ÿथम ®ेणी (सहसिचव) पदमा सबैभÆदा बढी सेवा अविध भएकालाई बढुवा 
सिमितको िसफाåरसमा बढुवा गåरने ।

◦ åरĉ पदमÅये ८० ÿितशत पदमा कायªसÌपादन र मूÐयांकनका आधारमा सबैभÆदा बढी अंक ÿाĮ गन¥ 
सÌभाÓय उÌमेदवारमÅयेबाट उपलÊध भएसÌम तेÊबर सं´यामा बढुवा सिमितले िसफाåरस गरेका 
उÌमेदवारहŁमÅयेबाट ºयķेता र कायªकुशलताका आधारमा बढुवा गåरने ।

िनजामती सेवा ऐन २०४९
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पåर¸छेद– ४ सŁवा र बढुवा
बढुवा

 िविशिĶ ®ेणीको पदमा बढुवा गदाª
◦ नेपाल कृिष तथा वन सेवाको पदमा कृिष सेवा र वन सेवाका राजपýािंकत ÿथम 

®ेणीका कमªचारीहŁ
◦ ÿशासन सेवामा आिथªक योजन तथा तÃयाङ्क सेवा, ÿशासन सेवा, िविवध सेवा र 

नेपाल िश±ा सेवाका राजपýािंकत ÿथम ®ेणीका कमªचारीहŁ
 िविशĶ ®ेणीमा बढुवा गदाª राजपýािंकत ÿथम ®ेणीका कमªचारीहŁले नेपाल सरकारले 

तोकेको उ¸चÖतरीय ÓयवÖथापन तािलम समेत उ°ीणª गरकेो हòनपुन¥

िनजामती सेवा ऐन २०४९



क̱ɗुटर अपरेटर तयारी कƗा, ˝ाटŊ इɈोटेक, कीितŊपुर , काठमाडौ ं।  सɼकŊ ः  ९८४१६४९९९३, ९८४३५२१६४०

क̱ɗुटर अपरेटर तयारी कƗा, ˝ाटŊ इɈोटेक, कीितŊपुर , काठमाडौ ं
37

क̱ɗुटर अपरेटर तयारी कƗा , ˝ाटŊ इɈोटेक, सɼकŊ ः  ९८४१६४९९९३, ९८४३५२१६४०

पåर¸छेद– ४ सŁवा र बढुवा
बढुवा सिमित
 Æयाय सेवाको राजपýांिकत पदमा र राजपý अनंिकत पदबाट राजपýािंकत पदमा बढुवा हòने बाहेक 

िनजामती सेवाको अÆय राजपýांिकत पदमा बढुवाको लािग िसफाåरस गनª देहायबमोिजमको बढुवा सिमित 
रहनेछः
(क) लोकसेवा आयोगको अÅय± वा िनजले तोकेको लोकसेवा आयोगको सदÖय – अÅय±
(ख) लोकसेवा आयोगको अÅय±ले तोकेको लोकसेवा आयोगको सदÖय – सदÖय
(ग) मु́ य सिचव – सदÖय
(घ) लोकसेवा आयोगĬारा मनोनीत सÌबिÆधत िवषयका िवशेष² – सदÖय
(ङ) सामाÆय ÿशासन मÆýालयको सिचव –सदÖय– सिचव

िनजामती सेवा ऐन २०४९
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पåर¸छेद– ४ सŁवा र बढुवा
बढुवा सिमित
 राजपý अनंिकत ÿथम ®ेणीबाट राजपýांिकत ततृीय ®ेणीको पदमा बढुवाको लािग िसफाåरस गनª 

देहायबमोिजमको बढुवा सिमित रहनेछ :-
(क) लोकसेवा आयोगको अÅय±ले तोकेको लोकसेवा आयोगको सदÖय – अÅय±
(ख) लोकसेवा आयोगको सिचव – सदÖय
(ग) सामाÆय ÿशासन मÆýालयको सिचव – सदÖय
(घ) लोकसेवा आयोगको अÅय±बाट मनोनीत सÌबिÆधत
िवषयको िवशेष² – सदÖय
(ङ) सेवा, समूह वा उपसमूह स¼चालन गन¥ मÆýालयको सिचव वा िनजले तोकेको राजपýांिकत ÿथम 
®ेणीको अिधकृत – सदÖय–सिचव
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पåर¸छेद– ४ सŁवा र बढुवा
बढुवा सिमित
 बमोिजमको बढुवा सिमितको सिचवालय सेवा, समूह वा उपसमूह स¼चालन गन¥ 

मÆýालयमा रहनेछ
 बढुवा सिमितले बढुवा नामावली ÿकाशन गदाª बढुवाको लािग आवेदन फाराम भरकेा 

सÌभाÓय उÌमेदवारहłले पाएको कुल अंकसमेत ÿकाशन गनुªपन¥छ ।
 बढुवा सिमितले आवेदन फाराम बझुाउने अिÆतम िमितले चार मिहनािभý 

बढुवाको नितजा ÿकाशन गनुªपन¥छ ।
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पåर¸छेद– ४ सŁवा र बढुवा
बढुवा सÌबÆधी िवशेष ÓयवÖथा
 एउटै ®ेणीमा कÌतीमा पÆň वषªसÌम बहाल रिहरहेका राजपýािंकत ÿथम ®ेणी वा सोभÆदा 

मुिनका िनजामती कमªचारीको अवकाश हòन एक मिहना बाकँì भएमा िनजलाई एक ®ेणी 
मािथको पदमा बढुवा गåरनेछ ।

 एउटै पदमा कÌतीमा पÆň वषªसÌम बहाल रिहरहेका राजपýािंकत ÿथम ®ेणी वा सोभÆदा 
मुिनका कुनै िनजामती कमªचारीले Öवेि¸छक अवकाश िलन चाही िनवेदन िदएमा िनजलाई 
एक ®ेणी मािथको पदमा बढुवा गरी अवकाश िदइनेछ ।

 यÖतो बढुवा गनªको लािग Öवतः िवशेष पद िसजªना हòनछे र ÂयÖतो िनजामती कमªचारी 
सेवाबाट अवकाश भएपिछ सो पद Öवतः खारजे हòनेछ ।

िनजामती सेवा ऐन २०४९
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पåर¸छेद– ४ सŁवा र बढुवा
बढुवाका लािग योµयता
 बढुवाको िनिम° उÌमेदवार हòन बढुवा हòने पदको ®ेणीभÆदा एक ®ेणी मिुनको पदको लािग 

तोिकएबमोिजमको शैि±क योµयता र देहायबमोिजमको Æयूनतम सेवा अविध पगेुको 
हòनपुन¥छः–

(क) राजपý अनङ्िकत पदको िनिम° तीन वषª,
(ख) राजपýािंकत पदको िनिम° पाचँ वषª ।
 मिहला, आिदवासी/जनजाित, मधेसी, दिलत, अपागं र िपछिडएको ±ेýमा Öथायी बसोबास 

भएका िनजामती कमªचारीहłको उिÐलिखत सेवा अविधमा एक वषª कम सेवा अविध भए 
पिन बढुवाको लािग सÌभाÓय उÌमेदवार हòनेछन ्।
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पåर¸छेद– ४ सŁवा र बढुवा
बढुवाका लािग उÌमेदवार हòन नपाउने
 देहायको अवÖथामा देहायको अविधभर िनजामती कमªचारी बढुवाको लािग सÌभाÓय 

उÌमेदवार हòन पाउने छैनः–
(क) िनलÌबन भएकोमा िनलÌबन भएको अविधभर,
(ख) बढुवा रो³का भएकोमा रो³का भएको अविधभर,
(ग) तलब वृिĦ रो³का भएकोमा रो³का भएको अविधभर ।
(घ) सेवा वा समूह पåरवतªन गरकेो कमªचारी भए Âयसरी सेवा वा समूह पåरवतªन भएको िमितले 
तीन वषª र आफ§ ले िनवेदन िदई सेवा वा समूह पåरवतªन गरकेो भए Âयसरी सेवा वा समूह 
पåरवतªन गरकेो िमितले पाचँ वषªको अविधभर
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क̱ɗुटर अपरेटर तयारी कƗा, ˝ाटŊ इɈोटेक, कीितŊपुर , काठमाडौ ं।  सɼकŊ ः  ९८४१६४९९९३, ९८४३५२१६४०

क̱ɗुटर अपरेटर तयारी कƗा, ˝ाटŊ इɈोटेक, कीितŊपुर , काठमाडौ ं
40

क̱ɗुटर अपरेटर तयारी कƗा , ˝ाटŊ इɈोटेक, सɼकŊ ः  ९८४१६४९९९३, ९८४३५२१६४०

पåर¸छेद– ४ सŁवा र बढुवा
बढुवा िनयुिĉको रो³का तथा फुकुवाः
 कुनै िनजामती कमªचारीको बढुवाको लािग िसफाåरस भइसकेपिछ बढुवा िनयिुĉ 

नपाउÆजेल िनलÌबन वा बढुवा रो³का वा तलब वृिĦ रो³का भएमा उिÐलिखत अविधभर 
िनजको बढुवा िनयिुĉ रो³का गåरनेछ र िनलÌबनबाट िनजले सफाई पाएमा
वा रो³का अविध समाĮ भएपिछ िनज िनलÌबन वा रो³का नभएसरह मानी िनयिुĉ 
िदई जेķतामाý कायम गåरनेछ ।
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पåर¸छेद– ४ सŁवा र बढुवा
कायª±मताको आधारमा हòने बढुवाको आधारः
 कायª±मताको मूÐयांकन गदाª देहायबमोिजम बढीमा एक सय अंक िदइनेछः–
(क) कायªसÌपादन मूÐयांकनबापत – चालीस अंक
(ख) ºयķेताबापत – तीस अंक
(ग) शैि±क योµयताबापत – बाĆ अंक
(घ) भौगोिलक ±ेýमा काम गरबेापत – सोĆ अंक
(ङ) तािलमबापत – दईु अंक
 कायªसÌपादन मूÐयांकनबापत अंक गणना गदाª आषाढ

मसाÆतसÌमको िहसाबल ेर अÆय अंकको गणना गदाª बढुवाको दरखाÖत िदने अिÆतम ÌयादसÌम हािसल 
गरकेो अंक गणना गåरनेछ 

िनजामती सेवा ऐन २०४९
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पåर¸छेद– ४ सŁवा र बढुवा
कायªसÌपादनको मूÐयाकंनः
 कायªसÌपादन मूÐयाकंनको कुल अंकको िवभाजन देहायबमोिजम हòनेछः–
(क) सपुåरवे±कले िदन स³ने अिधकतम प¸चीस अंक
(ख) पनुरावलोकनकताªले िदन स³ने अिधकतम दश अंक
(ग) पनुरावलोकन सिमितले िदन स³ने अिधकतम पाचँ अंक
 राजपýाङ्िकत िनजामती कमªचारीको कायªसÌपादन मूÐयाङ्कन अधªवािषªक र वािषªक 

łपमा तथा राजपý अनङ्िकत कमªचारीको लािग वािषªक łपमा गåरनेछ
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पåर¸छेद– ४ सŁवा र बढुवा
ºयķेताको मÐूयाकंनः
 ºयķेताबापतको अंक ÿदान गदाª हाल बहाल रहेको देहायबमोिजमको ®ेणीमा काम गरबेापत देहायको 

दरले बढीमा तीस अंक ÿदान गåरनेछ
(क) राजपý अनंिकत तृतीय र िĬतीय ®ेणीका पदमा काम गरबेापत ÿÂयके वषªको अंक ३.७५ को दरले,
(ख) राजपý अनंिकत ÿथम ®ेणीको पदमा काम गरबेापत ÿÂयेक वषªको अंक ३ को दरले,
(ग) राजपýांिकत ततृीय र िĬतीय ®ेणीको पदमा काम गरबेापत ÿÂयके वषªको अंक २.५ को दरले ।
तर,
(१) ºयķेताबापत अंक गणना गदाª एक वषªभÆदा बढी चानचनु मिहना वा िदनको लािग दामासाहीको िहसाबले 
अंक िदइनेछ ।
(२) यस दफाको ÿयोजनको लािग गयल भएको वा असाधारण िबदामा बसेको अविधको अंक िदइने छैन ।
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पåर¸छेद– ४ सŁवा र बढुवा
भौगोिलक ±ेý िवभाजन
 भौगोिलक ±ेýमा काम गरकेो अनभुवको अकं ÿदान गदाª
(क) राजपý अनंिकत ततृीय र िĬतीय ®ेणीको पदमा,–

(१) “क” वगªमा काम गरकेो ÿÂयेक वषªको लािग अंक ४.०० का दरले,
(२) “ख” वगªमा काम गरकेो ÿÂयेक वषªको लािग अंक ३.२५ का दरले,
(३) “ग” वगªमा काम गरकेो ÿÂयेक वषªको लािग अकं २.५० का दरले,
(४) “घ” वगªमा काम गरकेो ÿÂयेक वषªको लािग अंक २.०० का दरले ।

(ख) राजपý अनंिकत ÿथम ®ेणीको पदमा,–
(१) “क” वगªमा काम गरकेो ÿÂयेक वषªको लािग अंक ४.०० का दरले,
(२) “ख” वगªमा काम गरकेो ÿÂयेक वषªको लािग अंक ३.२५ का दरले,
(३) “ग” वगªमा काम गरकेो ÿÂयेक वषªको लािग अकं २.५० का दरले,
(४) “घ” वगªमा काम गरकेो ÿÂयेक वषªको लािग अंक १.५० का दरले ।
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पåर¸छेद– ४ सŁवा र बढुवा

भौगोिलक ±ेý िवभाजन

 भौगोिलक ±ेýमा काम गरकेो अनभुवको अकं ÿदान गदाª

(ग) राजपýािंकत तृतीय र िĬतीय ®ेणीको पदमा,–

(१) “क” वगªमा काम गरकेो ÿÂयेक वषªको लािग अंक ४.०० का दरले,

(२) “ख” वगªमा काम गरकेो ÿÂयेक वषªको लािग अंक ३.२५ का दरले,

(३) “ग” वगªमा काम गरकेो ÿÂयेक वषªको लािग अकं २.५० का दरले,

(४) “घ” वगªमा काम गरकेो ÿÂयेक वषªको लािग अंक १.२५ का दरले ।

िनजामती सेवा ऐन २०४९
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पåर¸छेद– ४ सŁवा र बढुवा
शैि±क योµयता र तािलमको मूÐयांकनः 
 Æयूनतम शैि±क योµयता बापत एकमķु नौ अकं
 Æयूनतम शैि±क योµयताभÆदा मािथको सेवा, समूह वा उप–समूहसगँ सÌबिÆधत िवषयको एक 

अितåरĉ शैि±क उपािधबापत एकमĶु तीन अकं 
 राजपýािंकत िĬतीय ®ेणीभÆदा मािथको पदमा बढुवाको लािग पिन राजपýािंकत तृतीय ®ेणीको 

सेवा ÿवेशको लािग िनधाªåरत Æयूनतम शैि±क योµयतालाई Æयूनतम शैि±क योµयता मािननेछ
 सेवाकालीन तािलमबापत ÿथम ®ेणीको लािग २ अकं, िĬतीय ®ेणीको लािग १.७५ अकं र ततृीय 

®ेणीको लािग १.५ अकं ÿदान गåरने
 तािलमको अकं िदंदा एक मिहना (तीस कायª िदन) वा सोभÆदा बढी अविधको सेवासगं सÌबिÆधत 

िवषयको सेवाकालीन तािलमबापत अंक िदइने
 शैि±क योµयता र सेवाकालीन तािलमबापतको ÿमािणत ÿितिलिप पेश गनुªपन¥
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पåर¸छेद– ४ सŁवा र बढुवा
®णेीिवहीन कमªचारीको Öतर वृिĦसÌबÆधी ÓयवÖथा 
(क) ÿथमÖतर
(ख) िĬतीयÖतर
(ग) तृतीयÖतर
(घ) चतथुªÖतर 
(ङ) पाचँŏ Öतर
 सŁु िनयिुĉ हòने िनजामती कमªचारीको ÿथमÖतर कायम हòने 
(क) पाचँ वषª वा सोभÆदा बढी तर दस वषªभÆदा कम सेवा अविध भएकोलाई िĬतीयÖतर,
(ख) दस वषª वा सोभÆदा बढी तर पÆň वषªभÆदा कम सेवा अविध भएकोलाई ततृीयÖतर,
(ग) पÆň वषª वा सोभÆदा बढी तर बीस वषªभÆदा कम सेवा अविध भएकोलाई चतुथªÖतर ।
(घ) बीस वषª वा सोभÆदा बढी सेवा अविध भएकोलाई पाचँŏÖतर ।

िनजामती सेवा ऐन २०४९
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क̱ɗुटर अपरेटर तयारी कƗा , ˝ाटŊ इɈोटेक, सɼकŊ ः  ९८४१६४९९९३, ९८४३५२१६४०

पåर¸छेद– ४ सŁवा र बढुवा
बढुवाको उजुरीः
 बढुवाको िसफाåरसमा िच° नब»ुने कमªचारीले िसफाåरस गरेको िमितले प§तीस िदनिभý 

लोकसेवा आयोगमा उजरुी िदन स³नेछ र उजरुी गन¥ Ìयाद नाघेको िमितले साठी िदनिभý टंुगो लगाइनेछ
 उजरुी झĜुा ठहåरएमा उजरुीपिछ हòने बढुवामा ÂयÖतो उजरुीकताªको पिहलोपटकको उजरुी भए २ अंक र 

दोąोपटकको उजरुी भए ३ अंक कािटनेछ ।
सवेा, समूह वा उपसमूह पåरवतªनः
 कुनै सेवा, समूह वा उपसमूहको कुनै ®ेणीको कुन ैिवशेष योµयता भएको कमªचारीको सŁवा वा बढुवाĬारा 

पूितª  गनª नसिकने भई सेवा, समूह वा उपसमूहबाट सेवा पåरवतªन गरी पदपूितª गनुªपन¥ भएमा नेपाल 
सरकारले सोको माग गरी लोकसेवा आयोगमा पठाउनपुन¥छ । लोकसेवा आयोगबाट ÿकािशत िव²ापनमा 
तोिकएको योµयता भएका समान ®ेणीका िनजामती कमªचारीहłको बीचमा ÿितÖपधाªÂमक परी±ाको 
माÅयमबाट छनौट भएका िनजामती कमªचारीको नेपाल सरकारले सेवा, समूह वा उपसमूह
पåरवतªन गन¥छ 

िनजामती सेवा ऐन २०४९

क̱ɗुटर अपरेटर तयारी कƗा , ˝ाटŊ इɈोटेक, सɼकŊ ः  ९८४१६४९९९३, ९८४३५२१६४०

पåर¸छेद– ६ अवकाश, उपदान र िनवृ°भरण
अिनवायª अवकाशः 
 अÆठाउÆन वषª उमेर पूरा भएको वा दफा १७ बमोिजमको पदाविध पूरा भएको िनजामती 

कमªचारीले िनजामती सेवाबाट Öवतः अवकाश पाउनेछ 
 िश±ण सÖंथाको ÿमाणपýमा िकिटएको वा नागåरकताको ÿमाणपýमा िकिटएको वा 

वैयिĉक िववरण (िसटरोल) मा भåरएको जÆमिमित वा वषªबाट हòन आएको उमेरमÅये जनु 
उमेरबाट िनज पिहले अवकाश हòÆछ सोही आधारमा गणना गåरनेछ ।

अवकाश िदन स³नेः
 सरकारी गोÈय कागजात, िलखत वा जानकारी कुनै अनिधकृत Óयिĉ वा िनकायलाई 

िदएमा वा िदने ÿयास गरेको कुरा ÿमािणत भएमा,
 रािÕůय िहत िवपरीत आÉनो ओहदाको मयाªदा िवपरीत गैरिजÌमेवारीपूणª Óयवहार गरकेो 

कुरा ÿमािणत भएमा ।
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क̱ɗुटर अपरेटर तयारी कƗा, ˝ाटŊ इɈोटेक, कीितŊपुर , काठमाडौ ं।  सɼकŊ ः  ९८४१६४९९९३, ९८४३५२१६४०

क̱ɗुटर अपरेटर तयारी कƗा, ˝ाटŊ इɈोटेक, कीितŊपुर , काठमाडौ ं
45

क̱ɗुटर अपरेटर तयारी कƗा , ˝ाटŊ इɈोटेक, सɼकŊ ः  ९८४१६४९९९३, ९८४३५२१६४०

पåर¸छेद– ६ अवकाश, उपदान र िनवृ°भरण
असमथª कमªचारीको सÌबÆधमा िवशेष ÓयवÖथाः 
 शारीåरक वा मानिसक रोगको कारणबाट िनयिमत łपमा सेवा गनª असमथª छ भनी नेपाल 

सरकारले गठन गरेको मेिडकल बोडªबाट ÿमािणत भई आएमा नेपाल सरकारले िनजलाई िनजको 
सेवा अविधमा बढीमा सात वषª सेवा अविध थप गरी अवकाश िदन स³नेछ

Öवेि¸छक अवकाशः
 िनव°ृभरण पाउने अवÖथा र उमेरको हद पचास वषª पूरा भएका िनजामती कमªचारीले नेपाल 

राजपýमा ÿकािशत सूचनामा तोिकएको अविधिभý Öवेि¸छक अवकाश िलन स³नेछ । 
 सÌवत् २०४९ साल काितªक २१ गतेभÆदा अिघ िनजामती सेवामा ÿवेश गन¥को

हकमा साठी वषª उमेर र सोभÆदा पिछ िनजामती सेवामा ÿवेश गन¥को हकमा अÆठाउÆन वषª उमेर 
नना¶ने गरी बढीमा सात वषªसÌम सेवा अविध थप गरी िनविृ°भरणको लािग जÌमा सेवा 
अविध  कायम गनª सिकनेछ ।

िनजामती सेवा ऐन २०४९

क̱ɗुटर अपरेटर तयारी कƗा , ˝ाटŊ इɈोटेक, सɼकŊ ः  ९८४१६४९९९३, ९८४३५२१६४०

पåर¸छेद– ६ अवकाश, उपदान र िनवृ°भरण
उपदान
 पाचँ वषª वा सोभÆदा बढी सेवा गरेको तर िनव°ृभरण पाउने अविध नपुगेको िनजामती कमªचारीले 

अवकाश पाएमा वा राजीनामा Öवीकृत गराई पदबाट अलग भएमा वा भिवÕयमा सरकारी सेवाको 
िनिम° अयोµय नठहåरने गरी पदबाट हटाइएमा देहायको दरले उपदान पाउनेछः–
(क) पाचँ वषªदेिख दश वषªसÌम सेवा गरकेो िनजामती कमªचारीले आफूले काम गरकेो ÿÂयेक 
वषªको िनिम° आिखरी आधा मिहनाको तलब,
(ख) दश वषªभÆदा बढी पÆň वषªसÌम सेवा गरकेो िनजामती कमªचारीले आफूले काम गरकेो ÿÂयके 
वषªको िनिम° आिखरी एक मिहनाको तलब,
(ग) पÆň वषªभÆदा बढी बीस वषªभÆदा कम सेवा गरेको िनजामती कमªचारीले आफूले काम गरकेो 
ÿÂयेक वषªको िनिम° आिखरी डेढ मिहनाको तलब ।

िनजामती सेवा ऐन २०४९



क̱ɗुटर अपरेटर तयारी कƗा, ˝ाटŊ इɈोटेक, कीितŊपुर , काठमाडौ ं।  सɼकŊ ः  ९८४१६४९९९३, ९८४३५२१६४०

क̱ɗुटर अपरेटर तयारी कƗा, ˝ाटŊ इɈोटेक, कीितŊपुर , काठमाडौ ं
46
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पåर¸छेद– ६ अवकाश, उपदान र िनवृ°भरण
िनवृ°भरणः 
 बीस वषª वा सोभÆदा बढी समयसÌम सरकारी सेवा गरेको िनजामती कमªचारीले देहायबमोिजमको 

िहसाबले मािसक िनव°ृभरण पाउनेछः– जÌमा सेवा वषª × आिखरी तलबको रकम /५०
 अिधकतम उमेर चालीस वषª तोिकएको पदमा िनयĉु भएका कमªचारीहł उमेरका कारण अिनवायª 

अवकाश हòदँा िनजको सेवा अविध िनव°ृभरण पाउन स³ने अवÖथा रहेनछ भने ÂयÖतो िनजामती 
कमªचारीलाई बढीमा दईु वषªसÌम सेवा अविध थप गरी िनव°ृभरण ÿदान गनª सिकनेछ ।

 िनव°ृभरणको Æयूनतम रकम समान पदको बहालवाला िनजामती कमªचारीको तलबको शŁु 
अकंको आधाभÆदा कम र अिधकतम समान पदको बहालवाला िनजामती कमªचारीको तलबको 
शŁु ÖकेलभÆदा बढी हòनेछैन

 पÆň वषª सेवा अविध पूरा गरकेो कुनै िनजामती कमªचारीको मÂृय ुभएमा िनजको सेवा अविधमा 
बढीमा पाचँ वषª अविध थप गरी िनजको पåरवारलाई िनविृ°भरण वा उपदान जनु िलन चाहÆछ सो 
रोजेर िलन िदइनेछ
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पåर¸छेद– ६ अवकाश, उपदान र िनवृ°भरण
िनवृ°भरणमा वृिĦः  
 बहालवाला िनजामती कमªचारीको तलब विृĦ हòदँा तलबको शŁु अकंमा जित विृĦ भएको छ 

Âयसको दईु ितहाई रकम समान पदका िनव°ृ िनजामती कमªचारीहłको िनव°ृभरण रकममा पिन 
थप गåरनेछ ।

पाåरवाåरक िनवृ°भरण र उपदानः
 कमªचारीको सेवामा छँदै वा िनव°ृभरण पाउन थालेको सात वषª नपµुदै मÂृय ुभएमा िनजको 

पåरवारलाई वा िनजको नाबालक भाइ वा अिववािहता िददी बिहनीलाई दफा ३६ वा ३७ मा 
लेिखएबमोिजम उपदान वा िनव°ृभरण ÿाĮ हòनेछ । तर यÖतो िनव°ृभरण सात वषªभÆदा बढी 
समय ÿाĮ हòने छैन ।

 िनव°ृभरण पाउने Óयिĉ नाबालक रहेछ भने िनज बािलग नभएसÌम ÂयÖतो िनव°ृभरण पाउनेछ ।
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पåर¸छेद– ६ अवकाश, उपदान र िनवृ°भरण
पाåरवाåरक िनवृ°भरण र उपदानः
 िवधूर पित वा िवधवा पÂनीले िनजको पित वा पÂनी सेवामा छँदै वा िनव°ृभरण पाउन थालेको 

सात वषª नपµुदै मÂृय ुभई पाåरवाåरक िनव°ृभरण पाउने भएमा सो िनव°ृभरण पाउने अविध 
भĉुान भएको िमितदेिख िनजको पित वा पÂनीले िनज कमªचारीको मÂृय ुभएको िमितदेिख 
जीवनभर िनजले पाउने िनव°ृभरणको आधा रकम पाउनेछ ।

 तर ÂयÖतो िवधरु पित वा िवधवा पÂनीले अकō िववाह गरमेा िनजले ÂयÖतो िनव°ृभरण सिुवधा 
पाउने छैन ।

 कमªचारीको िनव°ृभरण पाइरहेको िवधरु पित वा िवधवा पÂनीको मÂृय ुभएमा वा िनजले अकō 
िववाह गरमेा ÂयÖतो िनजामती कमªचारीको नाबािलग सÆतानले बािलग नभएसÌम ÂयÖतो 
िनव°ृभरणको रकम तोिकएबमोिजम पाउनेछ ।
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पåर¸छेद– ६ अवकाश, उपदान र िनव°ृभरण
बेप°ा भएको कमªचारीको िनवृ°भरण र उपदानः
 कमªचारी हराई बेप°ा भई तोिकएको अविधसÌम मर ेबाचँेको प°ा नलागेमा ÂयÖतो कमªचारीले पाउने 

उपदान वा िनव°ृभरणको रकम िनजको पåरवारलाई िदइनेछ ।
 िनव°ृभरण िलन पाउने Óयिĉ िनव°ृभरण िलन नपाउदँै बेप°ा भएमा सात वषªसÌम र िनव°ृभरण पाउन 

थालेपिछ बेप°ा भएमा सात वषª पµुन बाकँì अविधसÌम िनजको पåरवारलाई िनव°ृभरणको पूर ैरकम र सो 
अविधपिछ पित वा पÂनीलाई आजीवन िनव°ृभरणको आधा रकम पाåरवाåरक िनव°ृभरण िदइनेछ ।

 पाåरवाåरक िनव°ृभरणसÌबÆधी िवशषे ÓयवÖथा 
 नेपाल सरकारले खटाएको कायªसÌपादन गन¥ िसलिसलामा ĬÆĬको कारणले कुनै िनजामती कमªचारीको 

मÂृय ुभएमा ÂयÖतो कमªचारीको पदाविध बीस वषªभÆदा कम रहेछ भन ेबाकँì अविध थप गरी िनजको पित 
वा पÂनीलाई आजीवन यस ऐनबमोिजमको िनव°ृभरण िदइनेछ 

िवशेष आिथªक सिुवधाः
  िनजामती कमªचारीको सेवामा छँदै मÂृय ुभएमा िनजको पåरवारलाई एक लाख पचास हजार Łपैया ँएकमĶु 

ÿदान गåरनेछ ।
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पåर¸छेद– ७ आचरण
 समय पालन र िनयिमत 
 अनशुासन र आ²ापालन
 राजनैितक वा अवा¼छनीय ÿभाव पानª नहòने
 राजनीितमा भाग िलन नहòने
 सरकारको आलोचना गनª नहòने
 सरकारी कामकाजसÌबÆधी समाचार ÿकाश 

गनªमा ÿितबÆध
 दान, उपहार, चÆदा आिद ÿाĮ गनª र सापटी 

िलनमा ÿितबÆध
 कÌपनीको Öथापना र स¼चालन तथा Óयापार 

Óयवसाय गनª नहòने

िनजामती सेवा ऐन २०४९
 नेपाल सरकारको नीित िवपरीत नहòने गरी 

सािहिÂयक, व²ैािनक वा कलाÂमक कायª गनª 
स³नेछ ।

 िनवाªचनमा भाग िलन नहòने
 अÆयý नोकरी वा सेवा गनª नहòने
 Öथायी आवासीय अनमुित िलन नहòने
 ÿदशªन र हडताल गनª ÿितबÆध
 हडताल, थनुछेक तथा घेराउ गनªमा ÿितबÆधः
 ÿितिनिधÂव गनªमा ÿितबÆधः
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पåर¸छेद– ७ आचरण
 िनजामती कमªचारीहłको ůेड यिुनयनसÌबÆधी ÓयवÖथाः  िनजामती कमªचारीले यस ऐनको अधीनमा 

रही ůेड यिुनयन गठन गनª स³ने।
 सÌपि°को िववरण िदनपुन¥ ।
 यातना िदन नहòन े
 अÆय आचरण
 िजÌमेवारीलाई मयाªदापूवªक बहन गरी िनÕप±, Öव¸छ तथा िछटो छåरतो łपमा कायªसÌपादन 

गनुªपन¥ ।
 सरकारी सÌपि°को ÿयोग वा उपयोग घरायसी कायªको लािग गनª नहòने ।
 सरकारी कमªचारीलाई कायाªलयको काममा बाहेक आÉनो घरायसी काममा लगाउन ुहòदँैन ।

 सेवाúाहीÿितको Óयवहार: आÉनो कामसगँ सÌबिÆधत सेवाúाहीÿित मयाªिदत Óयवहार गनुªपन¥छ ।
 चेतावानी िदन स³नेः कमªचारीले समय पालन नगरमेा, आ²ा पालन नगरमेा वा कायाªलयसÌबÆधी 

काममा लापरबाही वा िढलासÖुती गरमेा सपुरीव±ेकले कारण खोली चेतावनी िदन स³नेछ र सोको 
अिभलेख सÌबिÆधत कमªचारीको Óयिĉगत िववरण फाइलमा रा´नपुन¥छ ।
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िबदा सÌबÆधी ÓयवÖथा
 िनजामती कमªचारीहłले देहायका िबदाहł तोिकएबमोिजम  पाउने छन्ः–

(क) भैपरी आउने र पवª िबदा,
(ख) घर िबदा,
(ग) िबरामी िबदा
(घ) ÿसूित िबदा,
(घ१) ÿसूित Öयाहार िबदा
(ङ) िकåरया िबदा,
(च) अÅययन िबदा,
(छ) असाधारण िबदा

 बेतलबी िबदा : कुनै िनजामती कमªचारीको पित वा पÂनी िवदेशिÖथत नेपाली राजदूतावास 
वा कुनै िनयोगमा खिटई गएमा ÂयÖतो िनजामती कमªचारीले तोिकएबमोिजम बेतलबी िबदा 
पाउनेछ ।
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पåर¸छेद ९: सजाय र पुनरावेदन
 उिचत र पयाªĮ कारण भएमा िनजामती कमªचारीलाई देहायबमोिजमको िवभागीय सजाय गनª 

सिकनेछः–
(क) सामाÆय सजायः

(१) निसहत िदने,
(२) दईु वषªसÌम बढुवा रो³का गन¥ वा बढीमा दईु तलब विृĦ रो³का गन¥, 
(३) दईु वषªदेिख पाचँ वषªसÌम बढुवा रो³का गन¥ वा दईुदेिख पाचँ तलब विृĦसÌम रो³का गनª

(ख) िवशेष सजायः
(१) भिवÕयमा सरकारी सेवाको िनिम° अयोµय नठहåरने गरी सेवाबाट हटाउने ।
(२) भिवÕयमा सरकारी सेवाको िनिम° अयोµय ठहåरने गरी सेवाबाट बरखाÖत गन¥ ।

िनजामती सेवा ऐन २०४९
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पåर¸छेद ९: सजाय र पुनरावेदन
 निसहत िदने वा बढीमा दईु तलब विृĦ वा दईु वषªसÌम बढुवा रो³का गन¥ः

(क) िनजले सÌपादन गरेको काम सÆतोषजनक नभएमा,
(ख) ÿचिलत काननुबमोिजम बरबझुारथ नगरमेा,
(ग) एक वषªमा दईु पटकसÌम िलिखत चेतावनी पाएमा,
(घ) यो ऐन वा ÿचिलत काननुले तोकेको पदीय दाियÂव िजÌमेवारीपूवªक पूरा नगरमेा,
(ङ) सेवाúाहीको पीरमकाª र उजरुी पटक–पटक बेवाÖता गरकेो सÌबÆधमा आफूभÆदा 
मािथÐलो अिधकारीले िदएको िनद¥शन पालना नगरमेा,
(च) कायª िववरण लागू गन¥ गराउने दाियÂव भएको पदािधकारीले सो कायª नगरमेा

िनजामती सेवा ऐन २०४९
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पåर¸छेद ९: सजाय र पुनरावेदन
 दईु वषªदेिख पाचँ वषªसÌम बढुवा रो³का गन¥ वा दईुदेिख पाचँ तलब विृĦसÌम रो³का गन¥ 

(क) अनशुासनहीन काम गरमेा,
(ख) यो ऐन र यस ऐनअÆतगªत बनेका िनयमहłमा उिÐलिखत आचरणसÌबÆधी कुराहł 
उÐलंघन गरमेा,
(ग) ÿचिलत काननुबमोिजम पेÖकì फƵयौट नगरमेा,
(घ) ÓयवÖथापन परी±णबाट देिखएका अिनयिमतता सÌबÆधमा िदएको िनद¥शन पालना 
नगरमेा,
(ङ) पूवªÖवीकृित निलई बराबर कायाªलयमा अनपुिÖथत रहेमा,
(च) अÆयý कुनै ÿकारको नोकरी गन¥ वा आिथªक लाभ वा कुनै सिुवधा ÿाĮ गन¥ गरी 
परामशªदाता, सÐलाहकार, िवशेष² वा कुनै हैिसयतले सवेा ÿदान गन¥ कायª गरेमा ।

िनजामती सेवा ऐन २०४९
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क̱ɗुटर अपरेटर तयारी कƗा , ˝ाटŊ इɈोटेक, सɼकŊ ः  ९८४१६४९९९३, ९८४३५२१६४०

पåर¸छेद ९: सजाय र पुनरावेदन
 सेवाबाट हटाउने वा बरखाÖत गन¥

भिवÕयमा सरकारी सेवाको िनिम° अयोµय ठहåरने गरी सेवाबाट हटाउन सिकने
(क) नैितक पतन देिखने फौजदारी अिभयोगमा अदालतबाट कसुरदार ठहåरएमा ।
(ख) ĂĶाचार गरमेा ।
(ग) Öथायी आवासीय अनुमित िलएमा वा सोको लािग आवेदन िदएमा ।(घ) िनजामती सेवामा िनयĉु 
हòने वा बहाल रहने उĥेÔयले नागåरकता, उमेर वा योµयता ढाटेँको ÿमािणत भएमा ।

 सजाय िदने अिधकारी
(क) राजपýांिकत ÿथम ®ेणी र सोभÆदा मािथको पदमा कायªरत िनजामती कमªचारीलाई नेपाल 
सरकार,
(ख) राजपýांिकत िĬतीय र तृतीय ®ेणीका िनजामती कमªचारीलाई िनज कायªरत िनकायको िविशĶ 
®ेणीको अिधकारी,
(ग) राजपý अनंिकत िनजामती कमªचारीहłलाई िनज कायªरत कायाªलयको िवभागीय ÿमुख वा 
राजपýांिकत कायाªलय ÿमुख

िनजामती सेवा ऐन २०४९

क̱ɗुटर अपरेटर तयारी कƗा , ˝ाटŊ इɈोटेक, सɼकŊ ः  ९८४१६४९९९३, ९८४३५२१६४०

पåर¸छेद ९: सजाय र पुनरावेदन
 सेवाबाट हटाउने वा बरखाÖत गन¥

भिवÕयमा सरकारी सेवाको िनिम° अयोµय नठहåरने गरी सेवाबाट हटाउन सिकने
(क) अयोµयताको कारणले आÉनो पदको काम वा िजÌमेवारी पूरा गनª नसकेमा ।
(ख) आचरणसÌबÆधी कुरा बराबर उÐलंघन गरमेा ।
(ग) कायाªलयको समयमा बराबर मादक पदाथªको सेवन गरमेा ।
(घ) बराबर अनशुासनहीन काम गरमेा ।
(ङ) राजनीितमा भाग िलएमा ।
(च) आÉनो पदको िजÌमेवारीको बराबर बेवाÖता गरमेा ।
(छ) िबदा Öवीकृत नगराई लगातार नÊबे िदनसÌम आÉनो कायाªलयमा अनपुिÖथत रहेमा ।
(ज) मनािसव कारण भई िबदा Öवीकृत गराएकोमा वाहेक वैदेिशक अÅययन, तािलम वा अÅययन 
Ăमणमा गएको िनजामती कमªचारी ÂयÖतो अÅययन, तािलम वा अÅययन Ăमण पूरा गरकेो 
िमितले तीस िदनिभý सÌबिÆधत कायाªलयमा हािजर नभएमा 
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पåर¸छेद २: सगंठन सरंचना र पद ÓयवÖथा
 कुनै कायाªलयको सगंठनको ÖवŁप तयार गन¥ वा सगंठन सरंचनामा हेरफेर गन¥ वा Öथायी 

पद सजृना वा खारजे गन¥ Öवीकृित ÿाĮ भएको िमितले पÆň िदनिभý सामाÆय ÿशासन 
मÆýालयले सÌबिÆधत िनकायमा लेखी पठाउनेछ र सÌबिÆधत िनकायले पÆň िदनिभý 
दरबÆदी अिभलेख अīाविधक गरी सोको जानकारी सामाÆय ÿशासन मÆýाललय र 
िनजामती िकताबखाना (हाल रािÕůय िकताबखाना) मा पठाउनेछ ।

 आयोजना वा कायªøमको लािग Öवीकृत अÖथायी दरबÆदीमा िनजामती सेवाका Öथायी 
कमªचारीलाई काजमा खटाउनपुन¥ 

 Öथायी कमªचारीबाट पदपूितª हòन नसकेमा आयोजना ÿमुख, लेखा ÿमुख र िजÆसी 
सरं±क (Öटोर िकपर) बाहेकका पदमा सेवा करारबाट कामकाज गराउन ुपन¥ 

िनजामती सेवा िनयमावली २०५०
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िवशेष पद सृजना
देहायको अवÖथामा िवशेष पद सृजना गनª सिकने
 सŁवा भएको कमªचारी कायाªलयममाम पµुन काब ुबािहरको पåरिÖथितले िढला भएमा
 कमªचारी काजमा खिटई सािबक कायाªलयमा कामकाज गनª नËयाएमा
 कमªचारी तािलम, छाýविृ°, सेिमनार आिदमा खिटएमा
 कमªचारी एक मिहनाभÆदा बढी िबदा िलई बसेमा
 पद िदताª गन¥: पद िसजªना गन¥ िनणªय भएको एक मिहनािभý िकताबखानामा दताª गराउनपुन¥
 पद दताª पिछ िकताबखानाले सामाÆय ÿशासन मÆýालय, अथª मÆýालय र सÌबिÆधत िनकायमा 

जानकारी पठाउनपुन¥ । 
 पद दताªको जानकारी पाएपिछ पद पूितª गनª सिकने ।
 पद खारेज हòने : कुनै पद िसजªना वा åरĉ भएको िमितले एक वषªसÌम Öथायी पदपूितª नभएमा 

उĉ पद Öवतः खारेज हòनेछ । पद खारजे भएको सात िदनिभý सामाÆय ÿशासन मÆýालय र 
िकताबखानालाई जानकारी िदनपुन¥ ।
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पåर¸छेद ३: पदपूितª र पदािधकार
 Öथायी कमªचारी माग गन¥
 राजपýांिकत पद नया ँसजृना भएमा वा åरĉ भएमा सात िदनिभý सामाÆय ÿशासन मÆýालयलाई 

जानकारी िदनपुन¥ ।
 सामाÆयले िकताबखाना र आफूसगँ रहेको अिभलेख िभडाई ÿÂयके दईु मिहनामा आवÔयक िववरण 

लोक सेवा आयोगमा पद पूितªका लािग पठाउनपुन¥ ।
 राजपý अनंिकत पद नया ँसजृना वा åरĉ भएमा दईु मिहनािभý िवभागीय ÿमखु वा कायाªलय ÿमखुले 

िववरण सिहत लोकसेवा आयोगमा कमªचारी माग गरी पठाउने र सोको जानकारी सामाÆयमा र 
िकताबखानामा िदने

 åरĉ पदको िववरण: 
 åरĉ रहेको र चालू आ.व. भåरमा उमेरका आधारमा अिनवायª अवकाश हòने राजपý अनंिकत 

कमªचारीको िववरण सÌबिÆधत िजÐला ÿशासन कायाªलय र िजÐला िवकास सिमितको कायाªलयको 
सूचना पाटीमा ÿकाशन गरी साउन पÆň गतेसÌम पदपूितªका लािग लोक सेवा आयोगमा पठाउनपुन¥

िनजामती सेवा िनयमावली २०५०
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पåर¸छेद ३: पदपूितª र पदािधकार
  पदपूितª ÿितशतको आधारमा पदसं´या िनधाªरण
 कमªचारी माग सÌबÆधी िववरणका आधारमा खÐुला ÿितयोिगता, कायª ±मताको मूÐयाङ्कन, आÆतåरक 

ÿितयोिगता, जेķता र कायª सÌपादन मूÐयांकनĬारा पूितª हòने ÿितशत िनधाªरण हòने
 आ.ज. को हकमा नेपाल आिदवासी/जनजाित उÂथान रािÕůय ÿितķान ऐनमा सूचीकृत भएको हकमा 

सूचीको आधारमा, सूचीिभý बढी थरहł भएमा सÌबिÆधत Öथानीय िनकायको ÿमखुको िसफाåरसमा 
ÿ.िज.अ. बाट ÿमािणत िसफाåरस

 दिलतका हकममा रािÕů दिलत आयोगबाट सूचीकृत भएको हकमा सूचीको आधारमा, सूचीिभý बढी 
थरहł भएमा सÌबिÆधत Öथानीय िनकायको ÿमखुको िसफाåरसमा ÿ.िज.अ. बाट ÿमािणत िसफाåरस

 अपांगका हकमा Öवीकृत िचिकÂसकको िसफाåरसमा समाज कÐयाण पåरषद् बाट अपांगता ÿमािणत
 मधेशीको हकमा राजपýमा सूचनामा तोिकएको संÖथाबाट ÿमािणत, तर सÖंथा नतोकेसÌम  Öथानीय 

िनकायको ÿमखुको िसफाåरसमा ÿ.िज.अ. बाट ÿमािणत िसफाåरस
 िपछिडएको ±ेýको हकमा ऐनमा उÐलेख भएबमोिजम सÌबिÆधत िजÐलाबाट ÿाĮ नागåरकता र गा.िव.स. 

(हाल गाउपँािलका) वा नगरपािलकाबाट सोही Öथानको Öथायी बािसÆदा भएको ÿमािणत
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पåर¸छेद ३: पदपूितª र पदािधकार
िनयुिĉको ÿिøया
 लोक सेवा आयोगबाट खÐुला ÿितयोिगताĬारा िसफाåरस उÌमेदवारलाई राजपýािंकत पदको 

हकमा २ मिहनािभý र राजपý अनंिकत पदको हकमा १५ िदनिभý िनयिुĉ िदनपुन¥ र 
उÌमेदवारलाई सूचना गराउनपुन¥ ।

 उÌमेदवारले जानकारी नपाएमा पýपिýकामा एक मिहनाको Ìयाद राखी सूचना ÿकािशत गन¥
 सो Ìयादिभý िनयिुĉ पý ब»ुन नआएमा वैकिÐपकलाई िसफाåरस गन¥ 
 िनयिुĉको १३ िदनिभý लोक सेवा आयोगमा जानकारी िदने ।
 िनयुिĉ पý: 
देहायको अिधकारीले पý िदने
 राजपýािंकत कमªचारीलाई सेवा, समूह, उपसमूह सÌबÆधी मÆýालयको सिचव
 राजपý अनंिकत ®ेणीिविहन कमªचारीलाई अि´तयारवाला

िनजामती सेवा िनयमावली २०५०
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पåर¸छेद ३: पदपूितª र पदािधकार

 िनरोिगताको ÿमाणपý पेश गनुªपन¥: अनसुूची ५ बमोिजम िनरोिगताको ÿमाणपý पेश 

गनुªपन¥

 शथप úहण: अनसुूची ६ बमोिजम शपथ úहण गनुªपन¥

 वैयिĉक िववरण (िसटरोल): अनसुूची ७ बमोिजम पाचँ ÿित वैयिĉक िववरण भरी 

िकताबखानामा दताª गराउनपुन¥

 सेवाबाट हटाइएका कमªचारी अदालतको िनणªयबाट पनुÖथाªिपत हòने भएमा सूचना 

पाएको िमितले ३ मिहनािभý हािजर हòनपुन¥ । Ìयादिभý हािजर हòन नगएमा पदÖथापन 

नगåरने ।
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पåर¸छेद ६: पदÖथापन र सŁवा
सŁवाको समय तािलका र सŁवाका आधारहł

 सामाÆय ÿशासन मÆýालयले ÿÂयेक वषªको भदौ १ गतेदेिख भदौ मसाÆत सÌम ।

 मÆýालय वा मÆýालय Öतरको केÆþीय िनकाय वा िवभागले ÿÂयेक वषªको असोज एक 

गतेदेिख असोज पÆň गतेिभý

 ±ेýीय Öतरका िनकायहłले ÿÂयेक वषªको असोज १६ गतेदेिख असोज मसाÆत िभý

 तर åरĉ पदमा तोिकएको बाहेकको समयमा सामाÆय ÿशासन मÆýालयको सहमितमा 

सŁवा गनª सिकनेछ ।

िनजामती सेवा िनयमावली २०५०
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पåर¸छेद ६: पदÖथापन र सŁवा
सŁवाको समय तािलका र सŁवाका आधारहł
 राजपýांिकत िविशĶ ®ेणी र राजपýांिकत ÿथम ®ेणीका िनजामती कमªचारीको हकमा मिÆýपåरषदक्ो 

िनणªयबाट
 राजपýांिकत ÿथम ®ेणकì कमªचारीलाई एउटै मÆýालय अÆतगªतका िनकायमा सŁवा गदाª सÌबिÆधत 

िवभागीय मÆýीÖतरको िनणªयबाट
 राजýांिकत िĬतीय र ततृीय ®ेणीका कमªचारीको सŁवा सÌबिÆधत केÆþीय िनकायका सिचवÖतरको 

िनणªयबाट
 िवभाग अÆतगªत कायªरत राजपýांिकत ततृीय ®ेणीसÌमका कमªचारीलाई सोही िवभागका िवभागीय 

ÿमखुÖतरको िनणªयबाट सŁवा गनª सिकने ।
 राजपý अनंिकत तथा ®ेणीिविहन कमªचाåरको सŁवा सÌबिÆधत केÆþीय िनकायको कमªचारी 

ÿशासन हेन¥ सहिसचव Öतरको िनणªयबाट ।

िनजामती सेवा िनयमावली २०५०
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पåर¸छेद ६: पदÖथापन र सŁवा

सŁवा गन¥ कायªिविध

 कमªचारीलाई सŁवा गदाª कायªरत कायाªलय, भौगोिलक ±ेý, कायªरत अविध, सŁवा 

ÿÖताव गåरएको कायाªलय वा भौगोिलक ±ेý, सŁवा अविध तथा सŁवा गनुªपन¥ कारण 

समेत सŁवा गन¥ िनणªयमा खुलाउनपुन¥

 सŁवाको िनणªय भएको ३ िदनिभý सŁवा पý जारी गåरस³नपुन¥ ।  कमªचारीले 

बरबझुारथको लािग बढीमा २१ िदन र बाटो Ìयाद बाहेक तयारीका लािग ७ िदनमा 

कायाªलयमा हािजर हòनपुन¥

िनजामती सेवा िनयमावली २०५०
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पåर¸छेद ९: हािजरी र िबदा
 मिहनाको ३ पटकसÌम िनधाªåरत समयभÆदा १५ िमनेटसÌम िढला आउने कमªचारीलाई 

कायाªलय ÿमखुले हािजर गराउन स³ने ।
 िबदा Öवीकृत नगराई अनपुिÖथत हòन नहòने । अनुपिÖथत भएमा सात िदनिभý िबदाको 

िनवेदन िदनपुन¥ ।
 भैपरी आउने र पवª िबदा: भैपरी िबदा ६ िदन र पवª िबदा ६ िदन गरी वषªमा १२ िदन 
o आधा िदन पिन िलन सिकने । मौिखक अनरुोधका आधारमा पिन Öवीकृित िदन सिकने ।
o एक वषªको भैपरी र पवª िबदा अकō वषªमा सिÆचत नहòने ।

 घर िबदा: १२ िदनको १ िदनका दरले । १८० िदनसÌम सिÆचत हòने ।
 िबरामी िबदा: ÿÂयेक वषª १२ िदन । ७ िदनभÆदा बढी िबदाको लािग िचिकÂसकको ÿमाणपý 

चािहने

िनजामती सेवा िनयमावली २०५०
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पåर¸छेद ९: हािजरी र िबदा
 ÿसुित िबदा: मिहला कमªचारीले सÂुकेरी अिघपिछ गरी अÆठानÊबे िदन । थप ६ मिहना 

बेतलबी िबदा िलन सिकने ।  सेवा अविधमा २ पटक ।
o बढीमा २ ब¸चाको लािग जनही ५ हजार िशशु Öयाहार भ°ा िदइने ।

 ÿसुित Öयाहार िबदा: ®ीमती सÂुकेरी भएमा पŁुष कमªचारीले १५ िदन । सेवा अविधमा २ 
पटक

 िकåरया िबदा: कमªचारी िकåरया बÖन ुपरेमा बाबआुमा, बाजेबºय,ै छोराछोरी वा सास ु
ससरुाको मÂृय भएमा वा पŁुष मिहलाको हकमा पÂनीको मÂृय ुभएमा १५ िदन ।
o मिहला कमªचारीको पितले िकåरया बÖनपुरमेा िनजलाई पिन १५ िदन ।
o हािजर भएको १५ िदनिभý मÂृय ुदताªको ÿमाणपý पेश गनुªपन¥ ।
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क̱ɗुटर अपरेटर तयारी कƗा , ˝ाटŊ इɈोटेक, सɼकŊ ः  ९८४१६४९९९३, ९८४३५२१६४०

पåर¸छेद ९: हािजरी र िबदा
 अÅययन िबदा: नेपाल सरकारलाई ÿाĮ वैदेिशक छाýविृ°मा सÌबिÆधत मÆýालयको Öवीकृित 

िलई अÅययन अविधभर ।
o सेवा अविधभर एकै पटक वा पटक पटक गरी ३ वषª । आवÔयक भएमा बढीमा २ वषª थप ।
o सेवा अविध ३ वषª पµुनपुन¥ । पूरा तलब पाउने ।

 असाधारण िबदा: मनािसब कारण भएमा एक पटकमा १ वषª नबढाई सेवा अविधमा ३ वषª । 
तलब नपाउने । तर िबरामी िबदा बापतको असाधारण िबदामा तलब पाउने ।
o सेवा अविध ५ वषª पµुनपुन¥ । तर िनजी ÿयासमा अÅययन गनª सेवा अविध दईु वषª पगुेका 

कमªचारीले एकै पटक वा पटक पटक गरी ३ वषª ।
 बेतलबी िबदा: पित वा पÂनी िवदेशी िनयोग वा िवदेश िÖथत नेपाली राजदूतावासमा खिटएमा 

एकै पटक वा पटक पटक गरी ५ वषª ।

िनजामती सेवा िनयमावली २०५०
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पåर¸छेद ९: हािजरी र िबदा
िबदा िदने अिधकारी
 भैपरी र पवª िबदा: कायाªलय ÿमुख वा िवभागीय ÿमुख
 घर िबदा: कायाªलय ÿमुख वा िवभागीय ÿमुख
 ÿसिुत िबदा: कायाªलय ÿमुख वा िवभागीय ÿमुख
 ÿसिुत Öयाहार िबदा: कायाªलय ÿमुख वा िवभागीय ÿमुख
 िकåरया िबदा: कायाªलय ÿमुख वा िवभागीय ÿमुख
 अÅययन िबदा: नेपाल सरकार
 असाधारण िबदा: नेपाल सरकार
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पåर¸छेद ९: हािजरी र िबदा
 भैपरी र पवª िबदा, घर िबदा र िबरामी िबदा बाहेक अŁ िबदाका अविधमा पन¥ 

सावªजिनक िबदा कमªचारीले िलएकै िबदामा गािभने ।
 सĘा िबदा: िवमानÖथल, अÖपताल, हòलाक, वाŁणयÆý, सúंहालय जÖता 

िबदाका िदन काम गनुªपन¥ कायाªलयमा सावªजिनक िबदामा काम गरबेापत सĘा 
तलबी िबदा पाउने । एक वषªिभýमा पालो िमलाइ बÖनपुन¥ ।
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