
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

प्रदेश राजपत्र 
गण्डकी प्रदेश सरकारद्वारा प्रकाशशत 

खण्ड ०६) पोखरा, चैत २९ गते, २०८० साल (सङ्‍ ्या ०७ 

भाग ३ 
गण्डकी प्रदेश सरकार 

मु् यमन्त्त्री तथा मशन्त्त्रपररषद्को कायाालयको सूचना 
गण्डकी प्रदेश ककताबखाना (कायासञ् चालन) कायाकिधि, 2080 

प्रस्तािनााः प्रदेश धनजामती सेिा र स्थानीय सेिाको सङ्गठन संरचना तथा पद दताा एिं 
अद्यािधिक, कमाचारीको िैयशिक कििरण (धसटरोल) दताा, कमाचारीको कििरण 
अद्यािधिक, कमाचारीको तलबी प्रधतिेदन, सम्पशि कििरणको अधभलेख व्यिस्थापन र 
धनिृशिभरण िा अिकाश पश्चात कमाचारीले प्राप्त गने सकुििा धनिाारण गने कायालाई 
व्यिशस्थत गना िाञ् छनीय भएकोले,  
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गण्डकी प्रदेश धनजामती सेिा ऐन, 2079 को दफा १३४ ले ददएको 
अधिकार प्रयोग गरी गण्डकी प्रदेश सरकारले यो कायाकिधि बनाएको छ।  

 पररच्छेद-१  

प्रारशम्भक 

1. संशिप्त नाम र प्रारम्भाः (१) यस कायाकिधिको नाम “गण्डकी प्रदेश ककताबखाना 
(कायासञ् चालन) कायाकिधि, 2080” रहेको छ।  

(२) यो कायाकिधि तरुुन्त्त प्रारम्भ हनुेछ।  

2.  पररभाषााः किषय िा प्रसङ्गले अको अथा नलागेमा यस कायाकिधिमा,- 
(क) “आयोग” भन्त् नाले गण्डकी प्रदेशको प्रदेश लोक सेिा आयोग 

सम्झन ुपछा। 

(ख) "कमाचारी" भन्नाले प्रदेश धनजामती सेिा िा स्थानीय सेिामा 
कायारत कमाचारी सम्झन ुपछा। 

(ग) “कमाचारी सूचना प्रणाली (PIS)” भन्नाले कमाचारीको िैयशिक 
कििरण (धसटरोल) फाराम तथा अन्त्य अधभलेख समेतको 
आिारमा प्राप्त सूचनाहरु कम््यूटरमा प्रधबकि गररएको 
िैयशिक सूचना प्रणाली सम्झन ुपछा।  

(घ) “कायाालय” भन्त् नाले गण्डकी प्रदेश सरकारको मन्त्त्रालय, प्रदेश 
सभा सशचिालय, आयोग, धनदेशनालय िा मातहतका कायाालय 

साथै स्थानीय तह समेतलाई सम्झन ुपछा। 

(ङ) “कायाालय प्रमखु” भन्त् नाले कायाालयको प्रमखु भई कामकाज 
गना तोककएको कमाचारी, किभागीय प्रमखु िा स्थानीय तहको 
प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतलाई सम्झन ुपछा। 

(च) “ककताबखाना” भन्नाले प्रदेश ककताबखाना सम्झन ुपछा। 

(छ) “धनदेशक सधमधत” भन्नाले दफा ५ बमोशजमको सधमधतलाई 
सम्झन ुपछा। 

(ज) “मन्त्त्रालय” भन्त् नाले गण्डकी प्रदेश सरकारको मु् यमन्त्त्री तथा 
मशन्त्त्रपररषद्को कायाालय सम्झनपुछा। 

(झ) “महाधनदेशक” भन्नाले प्रदेश ककताबखानाको प्रमखुको रुपमा 
काया गना तोककएको कमाचारी सम्झन ुपछा। 

(ञ) “िैयशिक कििरण (धसटरोल) फाराम” भन्नाले कमाचारीको 
व्यशिगत कििरण प्रमाशणत गनाका लाधग समय–समयमा 
प्रचलनमा रहेको जनुसकैु ढााँचाको फाराम िा अधभलेख िा 
कागजातलाई सम्झन ुपछा। 
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(ट) "सेिा" भन्नाले प्रदेश धनजामती सेिा िा स्थानीय सेिा सम्झन ु
पछा। 

 

पररच्छेद-२ 
ककताबखानाको काम, कताव्य र अधिकार 

३. प्रदेश ककताबखाना सम्बन्त्िी व्यिस्थााः (१) प्रदेश धनजामती सेिा र स्थानीय 
सेिाको सङ्गठन संरचना तथा पद दताा एिं अद्यािधिक, कमाचारीको िैयशिक 
कििरण (धसटरोल) दताा, कमाचारीको कििरण अद्यािधिक, कमाचारीको तलबी 
प्रधतिेदन, सम्पशि कििरणको अधभलेख व्यिस्थापनको लाधग प्रदेश 
ककताबखानाको व्यिस्था हनुेछ र प्रदेश ककताबखानाको नेततृ्ि महाधनदेशकले 
गनेछ। 

(2) ककताबखानाको स्थापना नहुाँदा सम्म मु् यमन्त्त्री तथा 
मशन्त्त्रपररषद्को कायाालयको प्रदेश ककताबखाना हेने शाखा प्रमखुले 
ककताबखानाको प्रमखुको रुपमा कामकाज गनेछ। 

४. ककताबखानाको काम, कताव्य र अधिकाराः ककताबखानाको काम, कताव्य र 
अधिकार देहाय बमोशजम हनुेछाः- 

(क) कायाालयको स्िीकृत सङ्गठन संरचना एिं पद दताा तथा 
अद्यािधिक गने, 

(ख) कमाचारीको िैयशिक कििरण (धसटरोल) दताा तथा 
अद्यािधिक गने, 

(ग) कमाचारीको तलबी प्रधतिेदन पाररत गने, 
(घ) कमाचारीको अधभलेख व्यिस्थापन गने, 
(ङ) कमाचारीको सम्पशि कििरणको अधभलेख राख्न,े 
(च) कमाचारीको अधनिाया अिकाशको सूचना सम्बन्त्िी काया गने, 
(छ) कमाचारीको उपदान रकम धनिाारण गने, 
(ज) कमाचारीको सशित किदाको रकम धनिाारण गने, 
(झ) कमाचारीको औषिी उपचार खचा रकम धनिाारण गने, 
(ञ) कमाचारीको अधभलेख व्यिस्थापन, तलिी प्रधतिेदन, सम्पशि 

कििरणको अधभलेख लगायतका किषयमा सूचना सम्प्रषेण र 
अधभमखुीकरण गने, 

(ट) राकिय ककताबखाना लगायत अन्त्य धनकायसाँग समन्त्िय गने, 
(ठ) तलबी प्रधतिेदन सम्बन्त्िमा आिश्यक राय/धनदेशन ददन,े 
(ड) प्रचधलत कानूनले तोकेका अन्त्य काया गने। 
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५.  धनदेशक सधमधताः (१) प्रदेश ककताबखानाको कायासञ् चालनलाई व्यिशस्थत र 
प्रभािकारी बनाउने सम्बन्त्िमा आिश्यक धनदेशन ददन देहाय बमोशजमको 
धनदेशक सधमधत रहने छाः- 

(क) गण्डकी प्रदेश सरकारको प्रमखु सशचि         - अध्यि 

(ख) ककताबखानाको काया समेत हेने मन्त्त्रालयको सशचि  - सदस्य 

(ग) आधथाक माधमला हेने मन्त्त्रालयको सशचि      - सदस्य 

(घ) प्रदेश लेखा धनयन्त्त्रक         - सदस्य 

(ङ) महाधनदेशक/ककताबखानाको प्रमखु        - सदस्य सशचि 

(२) धनदेशक सधमधतको बैठक आिश्यकता अनसुार बस्नेछ। 

(3) सधमधतको बैठक सम्बन्त्िी कायाकिधि सधमधत आफैं ले धनिाारण 
गरे बमोशजम हनुेछ। 

(४) धनदेशक सधमधतको बैठकमा आिश्यकता अनसुार किज्ञलाई 
आमन्त्त्रण गना सक्नेछ। 

पररच्छेद-३ 

सङ्गठन तथा पद दताा 
६. सङ्गठन तथा पद दताा गनुा पनेाः (1) कुन ैकायाालय िा स्थानीय तहको सङ्गठन 

तथा व्यिस्थापन सिेिण स्िीकृत भएको पन्त्र ददनधभत्र सम्बशन्त्ित मन्त्त्रालय िा 
स्थानीय तहले स्िीकृत सङ्गठन संरचना र दरबन्त्दी बमोशजम पदको सेिा, समूह 
िा उपसमूह एिं तह समेत खलु्न ेगरी पद दतााका लाधग प्रदेश ककताबखानामा 
पठाउन ुपनेछ। 

(२) उपदफा (१) बमोशजम सङ्गठन र पद दतााको लाधग प्रदेश 
ककताबखानामा पठाउाँदा देहायका कागजात संलग्न गनुा पनेछाः- 

(क) सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेिण प्रधतिेदनको प्रधतधलकप, 
(ख) प्रदेशको हकमा मन्त्त्रालय र आधथाक माधमला हेने 

मन्त्त्रालयको सहमधत पत्रको प्रधतधलकप, 
(ग) सङ्गठन संरचना तथा दरबन्त्दी स्िीकृत गने सम्बन्त्िी 

धनणायको प्रधतधलकप, 
(घ) अनसूुची-१ बमोशजमको कायाालय तथा पद दताा फाराम 

तीन प्रधत,  

(ङ) सङ्गठन तथा पद दताा गना प्रदेश ककताबखानालाई अनरुोि 
गररएको पत्र,   

(च) प्रदेश ककताबखानाले तोकेको अन्त्य कागजात।  
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(३) प्रदेश ककताबखानाले उपदफा (२) बमोशजम कििरण प्राप्त 
भएको धमधतले पन्त्र ददनधभत्र स्थानीय सेिा (गठन तथा सिालन) ऐन, 2079 
को दफा ८ को उपदफा (२) बमोशजमका आिारहरू पूरा भए नभएको यककन 
गरी पनुकिाचार गनुा पने भएमा सम्बशन्त्ित स्थानीय तहमा लेखी पठाउन ुपनेछ। 

(क) सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेिण गररने सङ्गठनको काया 
प्रकृधत र कायाबोझ किश् लेषण, 

(ख) नेपाल सरकार िा प्रदेश सरकारले स्थानीय तहमा रहन े
दरबन्त्दी सङ्‍्याको सम्बन्त्िमा कुनै आिार िा मापदण्ड 
धनिाारण गरेको भएमा त्यस्तो आिार िा मापदण्ड, 

(ग) नेपाल सरकार िा प्रदेश सरकारबाट प्राप्त हनुे आधथाक 
स्रोत, 

(घ) दरबन्त्दी सजृना, पनुरािलोकन िा हेरफेर गदाा सजृना हनु े
दाकयत्ि र उि दाकयत्ि बहन गना सक्न े सम्बशन्त्ित 
स्थानीय तहको आधथाक स्रोतको किश् लेषण । 

(४) प्रदेश ककताबखानाले उपदफा (3) बमोशजमका आिारहरु परूा 
नभएको अिस्थामा पद दताा हनु नसक्नकुा कारणहरु उल्लेख गरी थप 
आिारहरु खलुाई पठाउन सम्बशन्त्ित मन्त्त्रालय िा स्थानीय तहमा लेखी 
पठाउन ुपनेछ।  

(५) उपदफा (३) बमोशजम पनुकिाचार भई आएको कििरण प्राप्त 
भएको धमधतले पन्त्र ददनधभत्र प्रदेश ककताबखानाले पद दताा गरी सोको 
जानकारी मन्त्त्रालय, सम्बशन्त्ित स्थानीय तहमा र प्रदेश लेखा धनयन्त्त्रक 
कायाालय तथा प्रदेश लेखा इकाइ कायाालयमा पठाउन ुपनेछ। प्रदेशको हकमा 
प्रदेश ककताबखानाले उपदफा (२) बमोशजम कििरण प्राप्त भएको धमधतले पन्त्र 
ददनधभत्र पद दताा गरी सो को जानकारी मन्त्त्रालय र आधथाक माधमला हेने 
मन्त्त्रालय र सम्बशन्त्ित मन्त्त्रालयमा र प्रदेश लेखा धनयन्त्त्रक कायाालयमा समेत 
पठाउन ुपनेछ। 

(६) उपदफा (५) बमोशजम पद दताा पत्र प्राप्त भएपधछ 
ककताबखानाको सम्बशन्त्ित शाखाले देहाय बमोशजम कायासम्पादन गनुा पनेछ :-  

(क) सम्पूणा कागजात र प्रकिया पूरा गरी प्राप्त भएको पद दताा 
फारामका सम्बन्त्िमा पद दताा फारामको कििरण कम््यटुर 
(PIS) प्रकिकि गरी सम्भि भएसम्म आिश्यक कागजात 
स्क्यान, अपलोड गने, गराउने र दरबन्त्दी तेररजको मस्यौदा 
कप्रन्त्टसमेत संलग्न गरी स्िीकृधतका लाधग पेश गने,  
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(ख) आफू समि पेश भएको फाईल सम्बशन्त्ित अधिकृतले हेरी, 
जााँची पद दताा/प्रमाशणत गनुा पने देशखएमा स्िीकृधतका 
लाधग महाधनदेशक समि पेश गने,  

(ग) सङ्गठन तथा पद दताा/प्रमाशणत गने धनणाय भई आएपधछ 
सम्बशन्त्ित अधिकृतले प्रमाशणत गरेर पत्रसकहत सम्बशन्त्ित 
धनकायमा पठाउने,  

(घ) कम््यटुरको कििरण अद्यािधिक गने िममा कुन ै दद्वकििा 
उत्पन्न भएमा िा कुन ैकायाालयको पद दतााको अधभलेख 
नधमलेको देशखएमा सम्बशन्त्ित मन्त्त्रालय/कायाालयसाँगको 
समन्त्ियमा कागजात र कििरण प्राप्त गरी माधथ उल्लेख 
भए बमोशजम अधभलेख अद्यािधिक गने,  

(ङ) नयााँ सजृना भएका िा अद्यािधिक गने धनणाय भएका 
पदहरूको प्रदेश ककताबखानामा पद दताा भएपधछ मात्र  
सम्बशन्त्ित धनकायले पदपूधताको काम शरुू गना धनदेशन 
ददने। 

(७) सङ्गठनको स्िरूप तयार गने िा सङ्गठन संरचनामा हेरफेर गने 
िममा स्थायी पद धसजाना िा हेरफेर गनुा परेमा थप िा हेरफेर गना खोशजएको 
पदको काया कििरण संलग्न गनुा पनेछ। 

(८) सङ्गठन तथा पददताा नभएका कमाचारीको धसटरोल प्रमाशणत, 

पेन्त्सन, उपदान लगायतका सकुििा उपलब्ि गराउन ु पूिा त्यस्ता कमाचारीको 
दरिन्त्दी धमलानका लाधग सम्बशन्त्ित कमाचारी कायारत कायाालयको तालकु 
धनकायसाँग समन्त्िय गरी सङ्गठन तथा पद दताा प्रकिया अगाधड बढाउन ुपनेछ 
। 

तर अन्त्य सेिाबाट समायोजन भएका कमाचारीको हकमा धनयशुि 
हुाँदाका बखत कायम रहेको सेिा सता बमोशजम हनुेछ। 

७.  पद खारेजको कििरण अद्यािधिक गनेाः (1) प्रदेश धनजामती सेिा िा स्थानीय 
सेिाको कुनै पद खारेज भएमा सो को जानकारी सम्बशन्त्ित कायाालयले सात 
ददनधभत्र प्रदेश ककताबखानालाई ददन ुपनेछ।  

(2) उपदफा (१) बमोशजमको कििरण प्राप्त भएपधछ प्रदेश 
ककताबखानाले सोको अधभलेख अद्यािधिक गरी राख्न ुपनेछ। 

(३) प्रदेश ककताबखानाले उपदफा (२) बमोशजम अद्यािधिक भएको 
जानकारी प्रदेशको हकमा मन्त्त्रालय, सेिा सिालन गने मन्त्त्रालय, आधथाक 
माधमला हेने मन्त्त्रालय र सम्बशन्त्ित कायाालयलाई र स्थानीय तहको हकमा 
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मन्त्त्रालय र सम्बशन्त्ित स्थानीय तह, प्रदेश लेखा इकाइ कायाालयमा समेत ददन ु
पनेछ। 

पररच्छेद-४ 
कमाचारीको िैयशिक कििरण 

८.  कमाचारीको िैयशिक कििरण दताााः (१) कमाचारीले धनयशुि भएको साठी 
ददनधभत्र अनसूुची - २ बमोशजम आफ्नो िैयशिक कििरण (धसटरोल) को चार 
प्रधत भरी कायारत कायाालयमा पेस गनुा पनेछ।   

(२) उपदफा (१) बमोशजमको िैयशिक कििरण सम्बशन्त्ित कायाालय 
प्रमखुले प्राप्त गरेको पन्त्र ददनधभत्र प्रमाशणत गरी देहाय बमोशजमका कागजात 
सकहत प्रदेश ककताबखानामा पठाउन ुपनेछाः- 

(क) सेिा प्रिेश गनुापूिाको उमेर खलेुको शैशिक योग्यता र 
राकिय पररचयपत्र/नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रमाशणत 
प्रधतधलकप, 

(ख) यसअशघ सङ्घीय धनजामती सेिा, कुनैपधन प्रदेशको प्रदेश 
धनजामती सेिा िा स्थानीय सेिामा रही स्थायी पदमा काम 
गरेको भए सोको कििरण स्पिसाँग उल्लेख गरी तत   
सम्बन्त्िी कागजातहरूको प्रमाशणत प्रधतधलकप, 

(ग) सम्बशन्त्ित कायाालयबाट धसटरोल दताा गरी प्रमाशणत गरी 
ददने भने्न व्यहोराको पत्र, 

(घ) स्थायी धनयशुिपत्रको प्रमाशणत प्रधतधलकप, 

(ङ) कायाालयमा सरुु स्थायी धनयशुि हुाँदाको हाशजरी भएको 
जानकारी पत्र, 

(च) स्थायी धनयशुि हुाँदा पेश गरेको धनरोधगता र शपथ 
ग्रहणको प्रमाशणत प्रधतधलकप, 

(छ) प्रदेश लोक सेिा आयोगको धसफाररस पत्रको प्रमाशणत 
प्रधतधलकप, 

(ज) ताधलम धलएको भए प्रमाणपत्रको प्रमाशणत प्रधतधलकप। 

(३) उपदफा (२) बमोशजम िैयशिक कििरण प्राप्त भएपधछ 
सम्बशन्त्ित शाखाले देहाय बमोशजम कायासम्पादन गरी सम्बशन्त्ित कमाचारीलाई 
सङे्कत नम्बर उपलब्ि गराउन ुपनेछाः-  

(क) कमाचारी कायारत कायाालयबाट प्रमाशणत भई प्राप्त हनु 
आएको धसटरोलमा उशल्लशखत कििरणहरू पकुि गने 
आिारभतू कागजातहरूका प्रमाशणत प्रधतधलकपहरू समािेश 
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छ, छैन हेरी सो नभएमा नपगु कागजात िा प्रकिया  पूरा 
गरी पठाउन तरुून्त्त पत्राचार गने,  

(ख) ररतपूिाकको धसटरोललाई कम््यूटरमा प्रकिकि गरी सङे्कत 
नम्बर उत्पन्न गनुाका साथै आिश्यकता अनसुार कागजात 
स्क्यान र अपलोड गरी PIS ररपोटा समेत संलग्न गने,  

(ग) धसटरोल दताा/प्रमाशणत भएपधछ एकप्रधत PIS ररपोटा सकहत 
दताा भएको जानकारी पत्र सम्बशन्त्ित कमाचारी र 
कायाालयलाई पठाउन,े  

(घ) धसटरोल दताा भएका कमाचारीहरूको धसटरोल र अन्त्य 
कागजातहरू संलग्न गरी पशिकासमेत बनाई फाईधलङ 
गने। 

९. कमाचारीको िैयशिक कििरण अद्यािधिक गनेाः (१) सम्बशन्त्ित कायाालयले 
आफ्नो कायाालयको कमाचारीको देहायका कििरणहरू प्रदेश ककताबखानामा 
पठाइ अद्यािधिक गनुा पनेछाः- 

(क) कमाचारीको धनयशुि, सरुिा, पदस्थापन, औषिी  उपचार, 
अध्ययन किदा, असािारण किदा र िेतलबी किदा सम्बशन्त्ि 
कििरण, 

(ख) हाशजर भएको जानकारी, किभागीय सजाय, गयल र 
तलबकट्टीको कििरण, 

(ग) ठेगाना पररितान, शैशिक योग्यता, बैबाकहक शस्थधत, ताधलम 
र परुस्कार सम्बन्त्िी कििरण, 

(2) उपदफा (१) बमोशजम प्राप्त कििरण प्रदेश ककताबखानाले देहाय 
बमोशजम अद्यािधिक गनुा पनेछाः- 

(क) ककताबखानामा धसटरोल दताा गरी सङे्कत नम्बर प्राप्त गरेका 
कमाचारीको सेिाकालमा भएका धनयशुि, सरूिा,  बढुिा, 
पदस्थापन, किदा, परुस्कार, किभागीय सजाय, िैयशिक तथा 
सेिा सम्बन्त्िी कििरणमा संशोिन लगायत अन्त्य 
कििरणहरू समेत किद्यतुीय अशखलेखमा अद्यािधिक गरी 
ठेगाना ददएपधछ सम्बशन्त्ित कमाचारीको फाईलमा 
राख्नपुनेछ । यसरी अद्यािधिक गने गराउन े तथा 
आिश्यक कििरण उपलब्ि गराउने शजम्मेिारी तथा 
दाकयत्ि सम्बशन्त्ित कमाचारी र कायाालयको समेत हनुेछ । 
साथै कायाालयको तफा बाट ईमेल/फ्याक्स माफा त प्राप्त हनु े
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कागजातको आिारमा समेत कििरण अद्यािधिक गना 
सककनेछ । 

(ख) कमाचारीको अधभलेख अद्यािधिक गने, गराउने सन्त्दभामा 
प्रदेश ककताबखानािाट प्रदेश सरकारका सम्बशन्त्ित 
मन्त्त्रालय र प्रदेश लेखा धनयन्त्त्रक कायाालय िा प्रदेश 
लेखा इकाइ कायाालयबाटै प्रदेश ककताबखानाको सफ््ियेर 

प्रयोग गरी किद्यतुीय रूपमा अधभलेख हेना सक्ने व्यिस्था 
धमलाउन सककनेछ ।  

(ग) किद्यतुीय अधभलेखमा अद्यािधिक भएको कििरण संशोिन 
गनुा पने भएमा उशचत कारण र प्रमाणसकहत सम्बशन्त्ित  
कायाालयको धसफाररस साथ लेखी आएमा अधभलेख 
संशोिन गना सककनेछ । 

 

पररच्छेद-५ 

तलबी प्रधतिेदन 

१०. तलबी प्रधतिेदनाः (१) कास्की शजल्लाधभत्रका कायाालयले आफ्नो कायाालयमा 
कायारत कमाचारीको चाल ु आधथाक िषाको अनसूुची -३ बमोशजमको ढााँचामा 
तलबी प्रधतिेदन तयार गरी प्रदेश ककताबखानामा पेश गनुा पनेछ। 

(२) उपदफा (१) बमोशजम तलबी प्रधतिेदन पेश गदाा देहाय 
बमोशजमका कागजातहरू संलग्न गनुा पनेछाः- 

(क) अशघल्लो िषाको शस्िकृत तलबी प्रधतिेदन। 

(ख) सरुु धनयशुि िा बढुिा/तहिृकि भएको कमाचारीको हकमा 
धनयशुि पत्र। 

(ग) सरुिा/पदस्थापन पत्र। 

११.  तलबी प्रधतिेदन पाररताः (१) ककताबखानाले दफा 10 बमोशजम तलबी 
प्रधतिेदन प्राप्त भएको धमधतले पन्त्र ददन धभत्र पाररत गरी सम्बशन्त्ित 
कायाालयलाई जानकारी गराउन ुपने छ।  

(२) कास्की शजल्ला बाहेकका शजल्लाशस्थत कायाालयको तलबी 
प्रधतिेदन सम्बशन्त्ित शजल्लाको प्रदेश लेखा इकाइ कायाालयले पाररत गनेछ।  

(३) तलबी प्रधतिेदन स्िीकृधतका लाधग लेखी आएपधछ सम्बशन्त्ित 
शाखाले देहाय बमोशजम कायासम्पादन गनेछ:-  

(क) स्िीकृत ढााँचामा सम्पूणा प्रकिया र कागजात पूरा गरी प्राप्त 
भएको तलबी प्रधतिेदनमा उल्लेख भएका स्िीकृत दरबन्त्दी 
अनसुारका कमाचारीहरूको धनयमानसुार पाउने तलब िृकि 
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सं्या, रकम र तलब िृकि सरुु हनु े धमधतसमेत खलुाई 
तलबी प्रधतिेदन पाररत गनुा पनेछ,  

(ख) तलबी प्रधतिेदनमा उशल्लशखत कमाचारीको सं्या र 
कायाबोझ समेतलाई दृकिगत गरी तलबी प्रधतिेदन प्राप्त 
भएको सामान्त्यताः बढीमा पन्त्र ददन धभत्र तलिी प्रधतिेदन 
पाररत गररनेछ,  

(ग) शजल्लाशस्थत कायाालयको कमाचारीको हकमा तलब िृकि, 

कमाचारी सं्या, रकम आदद ककटान गना कुन ै दद्वकििा 
उत्पन्न भई कमाचारी कायारत कायाालयबाट प्रदेश लेखा 
इकाइ कायाालय माफा त  प्रदेश ककताबखानामा खलुाई 
पठाईददन लेखी आएमा प्रदेश ककताबखानाले खलुाई 
पठाइददनेछ । त्यसरी लेखी पठाउाँदा सम्बशन्त्ित 
कायाालयले त्यस्तो कमाचारीको सङे्कत नम्बरका साथै 
आिश्यक कागजात सकहत पठाउन ुपनेछ,  

(घ) तलबी प्रधतिेदन पाररत गदाा िा धनिृशिभरण अधिकार पत्र 
िा उपदान जारी गदाा गण्डकी प्रदेश सरकार 
(मशन्त्त्रपररषद्)बाट स्िीकृत तलिमान र तलब िृकि (ग्रडे) 
को कहसाब गररनेछ ।  

 

पररच्छेद-६ 

सम्पशि कििरण 

१२.  सम्पशि कििरणाः (१) भ्रिाचार धनिारण ऐन, २०५९ को दफा ५०(१) र 
अश्तयार दरुुपयोग अनसुन्त्िान आयोग ऐन, २०४८  को दफा ३१क बमोजम 
प्रत्येक कमाचारीले आधथाक िषा समाप्त भएको साठी ददन धभत्र र नयााँ धनयशुि 
भएको कमाचारीले सरुु धनयशुि भएको साठी ददनधभत्र आफ्नो सम्पशि कििरण 
ककताबखानामा आईपगु्ने गरी पेश गनुा पनेछ । सेिा धनिृि भए पश्चात पधन 
सेिा धनिृि भएको आधथाक बषाको सम्पशि कििरण नयााँ आधथाक बषाको साठी 
ददन धभत्र ककताबखानामा प्राप्त हनुेगरी पेश गनुा पनेछ। ककताबखानाले 
कमाचारीको सम्पशि कििरण सम्बन्त्िी अधभलेख व्यिस्थापन गनुा पनेछ। 

(२) पूणा कििरण भरी शशलबन्त्दी गरेको सम्पशि कििरण रहेको खाम 
प्राप्त भएमा तरुून्त्त कम््यटुरमा प्रकिकि गरी अधभलेख राशखनेछ । सङे्कत नम्बर 
नभएको कमाचारीको सम्पशि कििरण दताा गररने छैन।  
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(३) हलुाक माफा त  तोककएको अिधि धभत्र प्राप्त भएकोमा कम््यटुर 
प्रकिकि गरी अधभलेख राख्न ुपनेछ ।  

तर  तोककएको साठी ददन पधछ प्राप्त भएको सम्पशि कििरणलाई प्राप्त 
नभए सरह मानी अधभलेख राशखने छैन।  

(४) कम््यटुरमा प्रधबकि भएको सम्पशि कििरणको खाममा दताा नं. 
र धमधत उल्लेख गरी प्रत्येक आ.ि. को  अलग–अलग हनुे गरी िमबि रूपमा 
राख्न ेव्यिस्था धमलाउन ुपनेछ ।  

(५) सम्पशि कििरण अनसुन्त्िान गने अधिकारप्राप्त धनकायबाट माग 
भएको सम्पशि कििरण तरुून्त्त  पठाइनेछ । त्यसरी पठाइएको सम्पशि कििरण 
कफताा प्राप्त भएपधछ सम्बशन्त्ित स्थानमा राशखनेछ । यसरी  पठाइएको र कफताा 
प्राप्त भएको सम्पशि कििरणको छुटै्ट लगत राख्न ेप्रबन्त्ि धमलाउन ुपनेछ ।  

(६) उपदफा (१) बमोशजमको म्यादधभत्र सम्पशि कििरण बझुाउने र 
नबझुाउन ेकमाचारीहरुको िाकषाक कििरण ककताबखानाले मन्त्त्रालय र अश्तयार 
दरुुपयोग अनसुन्त्िान आयोगमा सम्पशि कििरण दाशखला गनुा पने अशन्त्तम म्याद 
समाप्त भएको धमधतले बढीमा पन्त्र ददनधभत्र पठाउन ुपनेछ ।  

(७) सम्पशि कििरण समयमा नबझुाएको कारण भएको प्रशासधनक 
दण्ड जरीिाना बापतकोरकम सम्बशन्त्ित राजस्ि खातामा दाशखला गरी उि 
रकम कमाचारी बहाल रहेको कायाालयमा आम्दानी बााँिी दाशखला भएको 
भौचरको प्रमाशणत प्रधतधलकप र सम्बशन्त्ित कायाालयको  धसफाररस पत्र समेतको 
आिारमा सम्बशन्त्ित कमाचारीले बझुाउन बााँकी सम्पशि कििरण ककताबखानामा  
बझुाउन सक्नेछन । 

 

पररच्छेद-७ 
अिकाश प्राप्त कमाचारीको सकुििा धनिाारण 

१३.  उपदान रकम धनिाारणाः (१) कमाचारीले गण्डकी प्रदेश धनजामती सेिा ऐन, 
२०७९ को दफा ६४ र स्थानीय सेिा (गठन तथा सिालन) ऐन, २०७९ को 
दफा ६२ बमोशजम उपदान माग गदाा देहायका कागजात सकहत अनसुचुी -४ 
को ढााँचामा प्रदेश ककताबखानामा धनिेदन ददन ुपनेछाः- 

(क) नागररकताको प्रमाणपत्र/राकिय पररचय पत्रको प्रधतधलकप, 
(ख) सरुु स्थायी धनयशुिपत्रको प्रधतधलकप, 
(ग) अिकाश पत्र िा स्िीकृत राजीनामा पत्र, 
(घ) चाल ुआधथाक िषाको स्िीकृत तलबी प्रधतिेदनको प्रधतधलकप, 
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(ङ) बेतलबी र असािारण किदाको प्रमाशणत कििरणको 
प्रधतधलकप, 

(च) बरबझुारथको प्रमाणपत्रको प्रधतधलकप, 
(छ) मतृक कमाचारीको हकमा मतृ्यदुताा प्रमाणपत्र र नाता 

प्रमाशणतको प्रधतधलकप, 
(ज) सम्बशन्त्ित कायाालयको धसफाररस पत्र। 

(२) उपदफा (१) बमोशजम धनिेदन प्राप्त भएपधछ प्रदेश 
ककताबखानाले उपदान रकम धनिाारण गरी प्रदेशका कमाचारीको हकमा 
सम्बशन्त्ित व्यशि र कायाालयमा जानकारी ददनेछ। 

(३) उपदफा (१) बमोशजम धनिेदन प्राप्त भएपधछ प्रदेश 
ककताबखानाले उपदान रकम धनिाारण गरी स्थानीय तहमा कायारत कमाचारीको 
हकमा सम्बशन्त्ित स्थानीय तहमा जानकारी ददनेछ। 

1४.  धनिशृिभरण रकम धनिाारण तथा अधिकारपत्र प्रदानाः (१) गण्डकी प्रदेश 
धनजामती सेिा ऐन, २०७९को दफा ६५, 66,67 र ६८ तथा स्थानीय सेिा 
(गठन तथा सिालन) ऐन, २०७९ को दफा ६३,64,65,66 र ६७ 
बमोशजम धनिृशिभरण माग गने व्यशिले देहायका कागजात सकहत अनसूुची -४ 
को ढााँचामा प्रदेश ककताबखानामा धनिेदन ददन ुपनेछाः- 

(क) नागररकताको प्रमाणपत्र/राकिय पररचय पत्रको प्रधतधलकप, 
(ख) शरुू स्थायी धनयशुि पत्रको प्रधतधलकप, 
(ग) अिकाश पत्र िा स्िीकृत राजीनामा पत्र, 
(घ) चाल ुआधथाक िषाको स्िीकृत तलबी प्रधतिेदनको प्रधतधलकप, 
(ङ) बेतलबी र असािारण किदाको प्रमाशणत कििरणको 

प्रधतधलकप, 
(च) बरबझुारथको प्रमाणपत्रको प्रधतधलकप, 
(छ) मतृक कमाचारीको हकमा मतृ्यदुताा प्रमाणपत्र र नाता 

प्रमाशणतको प्रधतधलकप, 
(ज) सम्बशन्त्ित कायाालयको धसफाररस पत्र। 

(२) उपदफा (१) बमोशजम धनिेदन प्राप्त भएपधछ प्रदेश 
ककताबखानाले अिकाश प्राप्त गने कमाचारी िा मतृक कमाचारीको धनिृशिभरण 
पाउन ेहकिालालाई धनिृशिभरण गण्डकी प्रदेश धनजामती सेिा ऐन, २०७९ को 
दफा ६५ र स्थानीय सेिा (गठन तथा सिालन) ऐन, २०७९ को दफा ६३ 
बमोशजम रकम धनिाारण गरी धनिृशिभरण अधिकारपत्र ददनेछ। 
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तर भकिष्यमा सरकारी सेिाको धनधमि अयोग्य ठहररन ेगरी सेिाबाट 
हटाइएको िा सरकारी सेिा पाउने िा  सो सेिामा बहाल रहन े उदे्दश्यले 
नागररकता िा उमेर िा योग्यता ढााँटेको प्रमाशणत भएमा त्यस्तो  कमाचारीको 
धनिृशिभरण र उपदान पत्र जारी गररने छैन । 

(३) सरुु स्थायी धनयशुि पत्र नभएको कारण सरुु धनयशुि धमधत 
एकीन गना नसककएको अिस्थामा सम्बशन्त्ित कमाचारी कायारत 
मन्त्त्रालय/सशचिालय/आयोग/धनकायको सशचिस्तरको पदाधिकारीबाट धमधत 
एकीन गदाा कमाचारीले भरेको प्रमाशणत िैयशि कििरण (धसटरोल) फाराम, 

कमाचारी सिय कोषमा कोष कट्टी  गरेको धमधत िा मकहना समेतलाई आिार 
धलई सरुु स्थायी धनयशुि धमधत एकीन गराउन ुपनेछ । त्यसरी  सरुु धनयशुि 
धमधत एकीन भई आएपधछ यसै कायाकिधिको दफा ५ बमोशजम प्रमखु सशचिको 
संयोजकत्िमा गदठत सधमधतबाट भएको धनणायानसुार धनबिृभरण र उपदान  
लगायतका सेिा सकुििाहरु एकीन गररनेछ। 

(४) गण्डकी प्रदेश धनजामती सेिा धनयमािली, २०७९ को धनयम 
87 िा स्थानीय सेिा (गठन तथा सिालन) धनयमािली, २०८० को धनयम 
8१ बमोशजम कुन ै कमाचारी सरकारी कामको धसलधसलामा दघुाटनामा परी 
अङ्गभङ्ग भएको िा चोटपटक लागेको कारणले शारीररक िा मानधसक रूपमा 
सरकारी सेिाको लाधग अशि भएमा कामकाज गना नसक्न ेकमाचारीको सेिा 
अिधि थप गरी अिकाश ददन ेसम्बन्त्िमा देहाय बमोशजमको कायाकिधि पूरा गरी 
प्रदेश सरकारको धनणायको प्रधतधलकप सकहत प्राप्त हनु आएमा धनिृशिभरण 
अधिकारपत्र जारी गररनेछ :  

(क) सेिा अिधि थप गना अशि भएको धनजामती कमाचारीले 
कायारत धनकायमा धनिेदन ददन ु पनेछ। उि धनिेदनमा 
धनजलाई शारीररक िा मानधसक रुपमा के कस्तो असर 
परी सेिामा रही काम गना असमथा भएको हो ?  सोको 
कारण सकहतको यथाथा कििरण उल्लेख हनु ुपने,  

(ख) कमाचारीले ददएको धनिेदनमा उल्लेशखत कििरणमा छानकिन 
गरी सम्बशन्त्ित मन्त्त्रालय िा स्थानीय तहले धनजले गनुा  
पने कामको प्रकृधत अनसुार आगामी ददनमा धनज धनजामती 
सेिामा रही कामकाज गना असमथा हो होइन? भन्न ेकिषयमा 
धसफाररसका लाधग मेधडकल बोडामा पठाउन ुपने,  

(ग) मन्त्त्रालय िा स्थानीय तहबाट प्राप्त कििरणको आिारमा 
मेधडकल बोडाले त्यस्तो कमाचारीको अशिताको जााँच गरी 
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सेिामा रही कामकाज गना सक्ने हो िा होइन सो 
सम्बन्त्िमा धसफाररस गनुा पने,  

(घ) मेधडकल बोडाको धसफाररस प्राप्त भए पधछ सम्बशन्त्ित 
मन्त्त्रालयको सशचि िा स्थानीय तहको प्रमखु प्रशासकीय 
अधिकृतस्तरको धनणाय बमोशजम मन्त्त्रालयमा सहमधतको 
लाधग लेखी पठाउन ुपने,  

(ङ) सम्बशन्त्ित मन्त्त्रालय िा स्थानीय तहको धनणाय सकहत 
रायका लाधग लेखी आएमा मन्त्त्रालयले राय िा सहमधत 
उपलब्ि गराउने,  

(च) मन्त्त्रालयले राय िा सहमधत उपलब्ि गराए पश्चात 
सम्बशन्त्ित मन्त्त्रालयले धनिृशिभरण सधुबिा पाउन नपगु 
सेिा अिधि थप गरी अिकाश ददनका लाधग 
मशन्त्त्रपररषद् मा प्रस्ताि पेश गने,  

(छ) धनिृशिभरण पाउन नपगु सेिा अिधि थप गरी अिकाश 
ददने सम्बन्त्िमा मशन्त्त्रपररषद् बाट प्रस्ताि स्िीकृत भई 
आएमा सम्बशन्त्ित धनकायले धनणाय कायाान्त्ियन गरी सोको 
जानकारी मन्त्त्रालयलाई ददन ुपने । 

1५. सशित किदा र औषिी उपचार खचाको रकम धनिाारणाः (१) गण्डकी प्रदेश 
धनजामती सेिा ऐन, २०७९ र स्थानीय सेिा (गठन तथा सिालन) ऐन, 
२०७९ बमोशजम सशित किदा र औषिी उपचार खचाको रकम माग गने 
व्यशिले देहायका कागजात सकहत अनसुचुी -४ को ढााँचामा प्रदेश 
ककताबखानामा धनिेदन ददन ुपनेछाः- 

(क) नागररकताको प्रमाणपत्र/राकिय पररचय पत्रको प्रधतधलकप, 
(ख) शरुू स्थायी धनयशुि पत्रको प्रधतधलकप, 
(ग) अिकाश पत्र िा स्िीकृत राजीनामा पत्र, 
(घ) चाल ुआधथाक िषाको स्िीकृत तलबी प्रधतिेदनको प्रधतधलकप, 
(ङ) बरबझुारथको प्रमाणपत्रको प्रधतधलकप, 
(च) मतृक कमाचारीको हकमा मतृ्यदुताा प्रमाणपत्र र नाता 

प्रमाशणतको प्रधतधलकप, 
(छ) सम्बशन्त्ित कायाालयबाट प्राप्त अनसूुची-५ बमोशजमको 

किदाको अधभलेख, 
(ज) सम्बशन्त्ित कायाालयबाट यसभन्त्दा पकहला औषिी 

उपचारको रकम भिुानी भए/नभएको धसफाररस पत्र। 
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(२) उपदफा (१) बमोशजम धनिेदन प्राप्त भएपधछ प्रदेश 
ककताबखानाले रकम धनिाारण गरी सम्बशन्त्ित व्यशि र कायाालयमा जानकारी 
ददनेछ। 

पररच्छेद-८ 

किकिि 

१६. अधिकार प्रत्यायोजनाः यस कायाकिधि बमोशजम महाधनदेशकले आफूलाई प्राप्त 
अधिकार आफू मातहतको अधिकृतस्तरको कमाचारीले प्रयोग गने गरी 
प्रत्यायोजन गना सक्नेछ।  

१७.  अनसूुची हेरफेराः मन्त्त्रालयले प्रदेश राजपत्रमा सूचना प्रकाशन गरी यस 
कायाकिधिमा भएका अनसूुचीहरुमा आिश्यक हेरफेर गना सक्नेछ।  

१८.  बािा अड्काउ फुकाउनेाः यस कायाकिधिको कायाान्त्ियनमा कुनै बािा अड्काउ 
परेमा मन्त्त्रालयले त्यस्तो बािा अड्काउ फुकाउन सक्नेछ।  
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अनसूुची-१ 

(दफा ६ को उपदफा (२) साँग सम्बशन्त्ित) 
पद तथा कायाालय दताा फारामको ढााँचा 

कायाालय तथा दरबन्त्दी सम्बन्त्िी ढााँचा   

१ क. कायाालय सम्बन्त्िी कििरणाः फ्याक्स नं. 

कायाालयको नाम(नेपालीमा) शजल्लााः 

कायाालयको नाम (अङ्‍ग्रजेीमा) गा.पा./न.पा. 

मन्त्त्रालय/केन्त्रीय धनकायाः िडा नं 

धनकटतम माधथल्लो धनकायाः स्थानाः 

कायाालयको स्तराः फोन नं 

सरुु पद सजृना भएको धमधताः इमेलाः 

पधछल्लो अध्यािधिक धमधताः िेिसाइटाः 

१= ख= कायाालयको दरबन्त्दी तेररजाः 

धसनं पदनाम तह सेिा समूह उपसमूह साकिक 
पद 

थप घट खदु 
कायम 

पद 
सङ्कते 
नं 

कैकफयत 

            

            

 

पद दताा हनुे कायाालयको तफा बाटाः 
उपरोि धनणाय संलग्न राखी माधथ 
उशल्लशखत पद दताा गरी जानकारी 
ददन ुहनु अनरुोि छ। 

प्रदेश ककताबखानाको तफा बाटाः 
माधथ उशल्लशखत पद किद्यतुीय माध्यमबाट समेत 
दरबन्त्दी व्यिस्थापन प्रणालीमा प्रकिकि गरी 
कायाालय सङे्कत............ मा पद दताा गररएको 
व्यहोरा प्रमाशणत गररएको छ । 

दस्तखताः दस्तखताः 
नामाः नामाः 
पदाः पदाः 
कायाालयाः प्रमाशणत गने अधिकृताः 
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अनसूुची-२ 

(दफा ८ को उपदफा (१) साँग सम्बशन्त्ित) 
 

प्रदेश धनजामती/स्थानीय सेिाका कमाचारीको िैयशिक कििरण फाराम (धसटरोल) 
संलग्न गनुा पने कागजातहरू:- 

(१) सेिा प्रिेश गनुापूिाको उमेर खलेुको शैशिक योग्यता र राकिय 
पररचयपत्र/नागररकताको प्रमाणपत्रको प्रमाशणत प्रधतधलकप। 

(२) यसअशघ सङ्घीय धनजामती सेिा, कुनैपधन प्रदेशको प्रदेश धनजामती सेिा िा 
स्थानीय सेिामा रही स्थायी पदमा काम गरेको भए सोको कििरण स्पिसाँग 
उल्लेख गरी तत्सम्बन्त्िी कागजातहरूको प्रमाशणत प्रधतधलकप। 

(३) सम्बशन्त्ित कायाालयबाट धसटरोल दताा गरी प्रमाशणत गरी ददने भने्न व्यहोराको 
पत्र। 

(४) स्थायी धनयशुिपत्रको प्रमाशणत प्रधतधलकप। 

(५) कायाालयमा सरुु स्थायी धनयशुि हुाँदाको हाशजरी भएको जानकारी पत्र। 

(६) स्थायी धनयशुि हुाँदा पेश गरेको धनरोधगता र शपथ ग्रहणको प्रमाशणत 
प्रधतधलकप। 

(७) प्रदेश लोक सेिा आयोगको धसफाररस पत्रको प्रमाशणत प्रधतधलकप। 

(८) ताधलमको प्रमाणपत्रको प्रमाशणत प्रधतधलकप र अन्त्य कागजातको प्रधतधलकप। 

 
 

कमाचारीको नाम नेपालीमा (देिनागरी धलकप):-........................... 
अङ्‍ ग्रजेीमा (BLOCK LETTER):-................................................. 
कमाचारी सङे्कत नम्बर (प्रदेश ककताबखानाले भने):- 

नेपाली अङ्कमा:- 
   

अङ्‍ ग्रजेी अङ्कमा:- 
 

रिव्य:- 

A4 साइजको नपेाली कागजमा िैयशिक कििरण छाकपएको हनु ुपनेछ। 
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प्रदेश धनजामती/स्थानीय सेिाका कमाचारीको िैयशिक कििरण फाराम (धसटरोल) 
 

फाराम नम्बर १ 

 

िैयशिक कििरण 

गण्डकी प्रदेश सरकार/..............पाधलका 
...............मन्त्त्रालय/आयोग/धनदेशनालय/कायाालय 

 

१. धनजामती कमाचारीको व्यशिगत कििरण 

नेपालीमा (देिनागरी धलकप) :- ........................................... 
अङ्‍ ग्रजेीमा:-(BLOCK LETTER) 

....................................................................................... 
जन्त्म धमधत कििरण:- (कि.सं.) …………../……..../………   

(ई.सं.) ........ /...../......... 
नागररकता नम्बर:- ...........जारी शजल्ला:- ......... जारी धमधत:- 

…….…./……/……. 

राकिय पररचयपत्र नम्बर:-……………………………………………….. 

नाता कििरण (Detail 

Kinship) 

नेपालीमा IN ENGLISH 

नाम पेशा NAME OCCUPATION 

बाब ु(FATHER)     

बाज(ेGRANDFATHER)     

आमा(MOTHER)     

श्रीमान /श्रीमती(SPOUSE)     

 

छोरी सं्या(No. of 

DAUGHTER) 

 छोरा सं्या(No. of 

SON) 
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२. ठेगाना सम्बन्त्िी कििरण 

कििरण स्थायी ठेगाना 

(PERMANENT ADDRESS) 

अस्थायी ठेगाना 

(TEMPORARY ADDRESS) 

नेपालीमा IN 

ENGLISH 

नेपालीमा IN ENGLISH 

प्रदेश(PROVINCE):-     

शजल्ला(DISTRICT):-     

स्थानीय तह 

(LOCAL LEVEL):- 

    

िडा नं. 
(WARD NO.):- 

    

टोल/मागा 
(STREET):- 

    

घर/ब्लक 
नं.(BLOCK NO.):- 

    

सम्पका  मोबाइल 
नं.(MOBILE NO.):- 

    

इमेल 
ठेगाना(EMAIL):- 

    

३. सधुबिा पाउन ेगरी पररिारका सदस्य मध्ये इच्छाइएको कुनै एक व्यशिको पूरा 

कििरण:- 

१.नाम/थर (नेपालीमा):-  घ) िडा नं.:-  

२.नाम/थर (IN ENGLISH 

BLOCK LETTER):- 

 ङ)  टोल/मागा:-  

३.कमाचारीको धनजसाँगको 
सम्बन्त्ि:- 

 च) घर/ब्लक नं.:-  
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४.स्थायी ठेगाना:-  ५.नागररकता नं. 
(सम्भि भएसम्म):- 

 

(क) प्रदेश:-  ६.जारी शजल्ला:-  

(ख) शजल्ला:-  ७.जारी धमधत:-  

(ग) स्थानीय तह:-  ८.राकिय पररचयपत्र 
नं.(सम्भि 
भएसम्म):- 

 

४. कमाचारीको अन्त्य िैयशिक कििरण:- 

क) धलङ्ग:-……………………. ख) िमा:-………… ……… ग)  जात/जाधत:-………  

घ) हधुलया:-………………………………. ङ) रि समूह:-……………………. 

च)  मूलाः कहमाली (    )          पहाडी (    )        तराई/मिेस (    ) 

छ)  आददिासी/जनजाधत:- हो (  ) होइन (  )  हो भन ेकुन जात............ 

ज)  दधलत:- हो (  ) होइन (  )  हो भने कुन जात ........................... 

झ) आधथाक रुपले किपन्न खस आया:- हो (  ) होइन (  ) हो भने कुनजात..... 

ञ) अपाङ्गता :- हो (  ) होइन (  )  हो भने कुन ककधसमको............ 

ट) थारु :- हो (  ) होइन (  )  

ठ) मशुस्लम :- हो (  ) होइन (  )  

ड) मिेसी :- हो (  ) होइन (  )  

ढ)   लोक सेिा आयोग/प्रदेश लोक सेिा आयोगबाट धसफाररस हुाँदा कुन िगामा 

भएको हो ? माधथ उशल्लशखत मध्ये (छ) / (ज) / (झ) / (ञ) / (ट) / 

(ठ) / (ड) / (ढ) / (खलुा) / (मकहला) 

 



खण्ड ०६) सङ्‍ ्या 07,  प्रदेश राजपत्र भाग 3 धमधत २०८०।१२।2९ 

24 
 

ङ) भाषाको दिता सम्बन्त्िी कििरण 

(क) राकिय भाषा सम्बन्त्िी ज्ञान         मातभृाषा:- ……………………. 

ि.
सं. 

भाषा
को 
नाम 

लेखाई िमता पढाई िमता बोलाई िमता 

अ
धत 
उि
म 

उि
म  

सामा
न्त्य 

अ
धत 
उि
म 

उि
म  

सामा
न्त्य 

अ
धत 
उि
म 

उि
म  

सामा
न्त्य 

           

           

           

 

(ख) किदेशी भाषा सम्बन्त्िी ज्ञान 

ि.
सं. 

भाषा
को 
नाम 

लेखाई िमता पढाई िमता बोलाई िमता 

अ
धत 
उि
म 

उि
म  

सामा
न्त्य 

अ
धत 
उि
म 

उि
म  

सामा
न्त्य 

अ
धत 
उि
म 

उि
म  

सामा
न्त्य 
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च) प्रदेश धनजामती सेिामा समायोजन िा सरुु स्थायी धनयशुिको कििरण:- 

१. कायाालयको नाम/ठेगाना:-   २. धनयशुि धमधत:-  

३. धनणाय धमधत :-  ४. हाशजरी धमधत :-  

५. सेिा :-  ६. समूह :-  

७.उपसमूह :-   ८. शे्रणी/तह :-  

९. पद :-  १०. प्राकिधिक/ अप्राकिधिक  

छ) यसअशघ संघीय धनजामती सेिा िा अन्त्य प्रदेशको प्रदेश धनजामती सेिा िा 
जनुसकैु प्रदेशको स्थानीय सेिामा रही स्थायी पदमा काम गरेको भए सोको 
कििरण :- 

१. कायाालयको  नाम/ठेगाना:-  २. धनयशुि धमधत:-  

३. धनणाय धमधत :-  ४. हाशजरी धमधत :-  

५. सेिा :-  ६. समूह :-  

७.उपसमूह :-   ८. शे्रणी/तह :-  

९. पद :-  १०. प्राकिधिक/अप्राकिधिक :-  

११. छाडेको धमधत :-  १२.छाड्नकुो कारण :-  

ज) अन्त्य कििरण :- 

(क) पधत िा पत्नीले किदेशी मलुकुको स्थायी आिासीय अनमुधत (DV/PR/अन्त्य) 
धलएको छ (  )  / छैन (  ) 

१. स्थायी आिासीय अनमुधत धलएको भए पधत िा पत्नी मध्य कसले 
धलएको छ? ………………………………। 

२. स्थायी आिसीय अनमुधत धलएको भए देशको नाम..................... र 
धलएको धमधत .................... 
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(ख)  कुनै सरकारी िक्यौता धतना बााँकी छ (  ) / छैन (  ) ? बााँकी भए सो को 
कििरण.............................................................। 

(ग) सम्बशन्त्ित कमाचारीको किशेष योग्यता र िमता ...................। 

 

माधथ लेशखएको कििरण ठीक सााँचो हो। सरकारी सेिाको धनधमि अयोग्य हनुे गरी 
मलाई कुन ैसजाय भएको छैन। कुनै कुरा झठुो लेशखएको िा जानाजानी सााँचो कुरा 
दबाउने लकुाउने उदे्दश्यले लेशखएको ठहरे कानून बमोशजम सजाय स्िीकार गनेछु, 
साथै कमाचारी आचार संकहता पालना गना प्रधतिि छु भनी सहीछाप गने:- 

 

कमाचारीको बढुी औलंाको 

छाप 

दााँया बााँया 

 

 

 

कमाचारीको दस्तखत:-… 

 

 

 

 

 

 

 

कायाालयको छाप 

प्रमाशणत  गने कायाालय प्रमखुको 

नाम/थर :-.......................... 

दस्तखत :-……………………………… 

सङे्कत नम्बर:-………………………… 

धमधत:-………………………………….. 

कमाचारी सङ्कते नम्बर (धनजामती ककताबखानाले मात्र प्रयोग गने) 

नेपाली अङ्कमा: 
 

 

अङ्‍ ग्रजेी अङ्कमा : 
किभागीय प्रमखु िा अधिकारप्राप्त अधिकारीको 
नाम :-…………………………………………………….. 

सङे्कत नम्बर :- ………………………………………… 

पद :- …………………………………………………….. 

शे्रणी/तह :- ……………………………………………… 

कायाालयको छाप :- ………………………………………… 
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(क) सेिा सम्बन्त्िी कििरण (फाराम नम्बर ०२) 

ि.सं. सेिा समूह/उपसमूह पद तह कायाालयको 
नाम र ठेगाना 

नयााँ धनयशुि/ 
सरुिा/बढुिा 

धनणाय धमधत बहाली धमधत 
(हाशजरी धमधत) 

         

         

         

(ख) शैशिक योग्यता/ताधलम/सेधमनार/सम्मेलन सम्बन्त्िी कििरण (फाराम नम्बर ०३) 

ि.सं. शैशिक योग्यता 
िा उपाधि 

अध्ययनको किषय 
िा संकाय 

उिीणा 
गरेको साल 

प्राप्त शे्रणी/ग्रडे शशिण संस्था/पररषद्/किश्वकिद्यालयको नाम र 
देश 
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(ग) किभषूण, प्रशंसापत्र र परुस्कारको कििरण (फाराम नम्बर ०४) 

ि.सं. किभषूण, प्रशंसापत्रको कििरण प्राप्त धमधत किभषूण/प्रशंसापत्र पाएको कारण सहधुलयत 

     

     

     

(घ) किभागीय सजायको कििरण (फाराम नम्बर ०५) 

ि.सं. सजायको प्रकार सजायको आदेश धमधत पनुरािेदन  कैकफयत 

ठहर धमधत 
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(ङ) धबदा र औषिी उपचारको कििरण (फाराम नम्बर ०६) 

घर धबदा धबरामी धबदा अध्ययन धबदा असािारण किदा िेतलबी किदा गयल 
अिधि 

उपचार खचा 
धलएको 

कैकफयत 

जम्मा खचा बााँकी जम्मा खचा बााँकी जम्मा खचा बााँकी जम्मा खचा बााँकी जम्मा खचा बााँकी देशख सम्म धमधत रकम  
                    

                    

                    

                    

 

(च) भौगोधलक िते्रमा काम गरेको कििरण (फाराम नम्बर ०७) 

ि.सं. अिधि पदस्थापना भएको 
स्थान िा िेत्र 

काम गरेको 
स्थान िा 
िेत्र 

यो शचन्त्ह(√) ददई काम गरेको िेत्रको िगा 
जनाउन े

कैकफयत 

देशख सम्म “क” िगा “ख” िगा “ग” िगा  “घ” िगा  
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(छ) माधथ उल्लेख भएदेशख बाहेकका कििरणहरू थपघट गनुा पने भए प्रदेश ककताबखानाले भने  
(फाराम नम्बर ०८) 

 

(१) ठेगाना पररितान सम्बन्त्िी कििरण :- 

 

 

 

(२) इच्छाइएको व्यशि पररितान भएमा सोको कििरण :- 

 

 

 

 

(३) अन्त्य कुनै कििरण थपघट भएमा सोको कििरण :- 

 

 

 

सम्बशन्त्ित कमाचारीको 
 

दस्तखत:-…............ 

नाम:-… ……………...... 

सङे्कत नम्बर:-........... 

पद /तह:-......... 

धमधत:-… …………....... 

 

प्रमाशणत गने अधिकारीको 
 

दस्तखत:- …........... 

नाम:-… ……............... 

सङे्कत नम्बर:-.............. 

पद /तह:- …......... 

   धमधत:-… …………............. 

 

रिव्य:- 
प्रमाशणत गने अधिकारीमा कायाालय प्रमखुले प्रमाशणत गनुा पनेछ।
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अनसूुची-३ 

(दफा १० को उपदफा (1) साँग सम्बशन्त्ित) 
तलबी प्रधतिेदनको ढााँचा 

गण्डकी प्रदेश सरकार/....... पाधलका 
.............................................. मन्त्त्रालय/धनदेशनालय/कायाालय 

 आ.ि. ........................... को तलबी प्रधतिेदन 

ि.
स. 

 

क.सं
.नं. 

कमाचा
रीको 
नाम, 

थर 

सेिास
महु/ 
उपसमु
ह/ 

पद 
/ 
शे्र
णी
/ 
तह 

सरुुधन
यशुि 
धमधत 

हाल
को 
पद
मा 
बढु
िा / 
स्तर
िृकि 

/धनयु
शि 
धमधत 

तलि स्केल 

 

चाल ुआ.ि. ............ मा 

ग्रे
ड 
द
र 

ज
म्मा
 

ग्रडे 
रक
म 

तल
ब 
र 
ग्रडे
को 
ज
म्मा 
रक
म 

ग्रे
ड 
बृ
कि 
हु
न े
धम
धत 

कैकफ
यत 

हाल
को 
पद
को 
शरुू 
तल
ब 
स्के
ल 

२०५७।
४।१ 
भन्त्दा 

अगाधडधन
यिु 

प्राकिधिक 
कमाचारी
को 

तलबमान
मा थप 
रकम 
(..... 
असार 

ज
म्मा
 
त
ल
ब 
स्के
ल 

.........
. साल 
असार 
मसान्त्त
सम्म 
खाईपा
ई 

आएको 
ग्रडे 
सं्या 

समा
योजन 
ग्रडे 

थप 
हनुे 
ग्रडे 
सं
्या 

ज
म्मा
 

ग्रडे 
सं
्या 
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रिब्याः 
1. कमाचारी सङे्कत नं. उल्लेख नभएका, अन्त्य आिश्यक कििरण अध्यािधिक नभएका कमाचारीको तलिी प्रधतिेदन पाररत नगरीने, पूरा कििरण 

भएको हकमा मात्र तलिी प्रधतिेदन पाररत गने ।  

2. सम्पणुा महलहरुमा दरुुस्त एंि दठक कििरणहरु भररएको हनुपुने । 

3. तलि िृकि हनु ेधमधत उल्लेख गदाा साल, मकहना, गते उल्लेख हनुपुने । जस्तै: उदाहरणको लाधग २०--/--/-- गते लेशखएको हनुपुने। 

4. कास्की शजल्ला शस्थत कायाालयका कमाचारीको हकमा प्रदेश ककताबखानाबाट र अन्त्य शजल्ला शस्थत कायाालयहरुको हकमा सम्बशन्त्ित प्रदेश 
लेखा इकाई कायाालयबाट तलिी प्रधतिेदन पाररत नगराई तलि खिुाउन ुहदैुन। 

 

  तयार गने     चेक गने    प्रमाशणत गने 

मसान्त्तस
म्म 

खाईपाई 
आएको 
प्राकिधिक 
ग्रडेको 
रकम) 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ 
१
० 

११ १२ 
१
३ 

१
४ 

१
५ 

१
६ 

१७ 
१
८ 

19 
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अनसूुची-४ 

(दफा १३, १४ र १5 साँग सम्बशन्त्ित) 
धनिशृिभरण/उपदान/सशित किदा/औषिी उपचार खचाको माग फाराम 

श्री महाधनदेशकज्यू, 

प्रदेश ककताबखाना,गण्डकी प्रदेश। 

 

म प्रदेश धनजामती/स्थानीय सेिाबाट देहाय बमोशजम सेिा धनिृि भएको/हनु ेभएको तथा हालसम्म 
मैले उपदान तथा धनिृशिभरण रकम नधलएको हनुाले गण्डकी प्रदेश धनजामती सेिा धनयमािली, 
२०७९ को धनयम ९२/स्थानीय सेिा (गठन तथा सिालन) धनयमािली, २०८० को दफा 
८६बमोशजम धनिृशिभरण अधिकारपत्र तयार/उपदान/सशित किदा/औषिी उपचार खचाको रकम 
धनिाारण गररददनहुनु धनम्नानसुारको कििरण खलुाई पेश गरेको छु। व्यहोरा ठीक सााँचो हो, झटु्टा 
ठहरेमा कानून बमोशजम सहुाँला बझुाउाँला। 

१. कमाचारीको नामथराः- ................ (सङे्कत नं. ...............) 
पदाः .................... तहाः ............. कायाालयको नामाः ........................... 
नागररकता प्रमाणपत्र नं.: ................ जारी धमधताः .............. जारी शजल्लााः ....... 
राकिय पररचयपत्र नं.: ...................... 
बाबकुो नामथराः ............................. आमाको नामथराः ........................... 
बाजेको नामथराः .............................. 

२. स्थायी ठेगानााः शजल्लााः ................. पाधलकााः .................... िडा नं.: ... 
सम्पका  नं.: आिासाः ............. मोबाइलाः ............... इमेलाः ................. 

३. जन्त्म धमधताः २०--/--/-- सरुु भनाा धमधताः २०--/--/-- 
४. अिकाश धमधताः २०--/--/-- ककधसमाः अधनिाया/राजीनामा/स्िेशच्छक/अन्त्य 

५. प्राप्त गरेका सकुििाहरूाः (धलएको िा नधलएको भए कोष्ठकमा ठीक (√) शचन्त्ह लगाउन ुहोला)। 

ि.सं. कििरण छ छैन कैकफयत 

(क) असािारण धबदा 
धलएको  

  धलएको भए .. िषा .. मकहना .. ददन 

(ख) गयल कट्टी भएको   भएको भए .. िषा .. मकहना .. ददन 

(ग) औषिी  उपचार 
रकम धलएको 

  धलएको भए रू. .......  

(घ)  किभागीय सजाय 
पाएको 

  भएको भए (सजायको कििरण) ........ 
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(ङ) बरबझुारथ गरेको   नगरेको भए कारणाः ..................... 
(च)  अन्त्य व्यहोरा  

६. इच्छाइएको व्यशिाः 
(क)  नामथराः ............................  (ख) नातााः ................... 
(ग)  ठेगानााः- शजल्लााः .............. पाधलकााः ........... िडा नं.: .... 
(घ)  नागररकता प्रमाणपत्र नं.: ......... जारी धमधताः २०--/--/-- 

जारी गने कायाालयाः शजल्ला प्रशासन कायाालय, ...........................................। 

(ङ)  पकहले इच्छाइएको व्यशि फरक भए सोको कारणाः ...... 
७. भिुानी धलने बैङ्कको नाम र ठेगानााः 

राकिय िाशणज्य बैङ्क/नेपाल बैङ्क, शाखााः .... शजल्लााः ..... 
अधिकारपत्र तयार गरेपधछ पठाउन ेठेगानााः ........................... 
धमधताः २०--/--/-- कमाचारीको दस्तखताः..... 

८. उपयुाि कििरण कायाालयको अधभलेख अनसुार ठीक देशखएकोले धनिृशिभरण अधिकारपत्र जारी 
गना र उपदान/सशितकिदा/औषिी उपचार खचाको रकम धनिाारण गना धसफाररस गररएको छ। 

कायाालयको छापाः-     

दस्तखताः- 
नामथराः- 
पद/तहाः- 
धमधताः
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अनसूुची-५ 

 (दफा 15 को उपदफा (1) को खण्ड (छ) साँग सम्बशन्त्ित) 
सशित धबदा तथा औषिी उपचार खचाको अधभलेख 

तह/शे्रणी र पद:-  सेिा समूह:-  

कििरण घर धबदा धबरामी धबदा अध्ययन धबदा असािारण धबदा बेतलबी धबदा उपचार खचा 
बापत 
धलएको 

प्रमाशणत 
गने 

अधिकृतको 
दस्तखत 

कैकफयत 

जम्मा खचा बााँकी जम्मा खचा बााँकी जम्मा खचा बााँकी जम्मा खचा बााँकी जम्मा खचा बााँकी रकम धमधत 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ १२ १३ १४ १५ १६ १७ १८ १९ २० 

किगत साल 
सम्मको 
शजम्मेिारी 
सरेको 

                   

यस आ.ि. 
को 

                   

जम्मा                    

 
 
 
 
 
 

मरुकाः गण्डकी  प्रदेश सरकार, मु् यमन्त्त्री तथा मशन्त्त्रपररषद् को कायाालय।मूल्य रु. 50।- 

आज्ञाले, 
धतथाराज भट्टराई 

प्रदेश सरकारको सशचि 


